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A coletânea Per�l, evolução e 
perspectivas do ensino e da pesquisa em 
Arquivologia no Brasil reúne os resultados de 
pesquisas apresentadas na III Reunião Brasileira 
de Ensino e Pesquisa em Arquivologia 
(Reparq), realizada pelo Instituto de Ciência da 
Informação da Universidade Federal da Bahia, 
na cidade de Salvador, Bahia, no período de 16 
a 18 de outubro de 2013, no Campus Ondina, 
com o apoio do Fórum Brasileiro de Ensino e 
Pesquisa em Arquivologia.

Este livro parte do pressuposto de que 
a institucionalização da Arquivologia, como 
campo acadêmico-cientí�co, no Brasil, 
encontra-se em processo de consolidação, 
devido às conquistas em âmbito nacional e, 
também, pela própria a�rmação da área, na 
esfera internacional.

Embora com um eixo comum, 
considerando a abrangência dos temas, os 
textos foram agrupados em 5 seções:  “Ensino 
em Arquivologia”; “Comunicação Cienti�ca 
em Arquivologia”; “Arquivos, Arquivologia 
e Administração Pública”; “Arquivos e 
Tecnologias” e “Organização e Tratamento 
de Acervos”. Soma-se, ainda, a publicação 
das Recomendações e Moções aprovadas na 
Plenária de Encerramento da III Reparq.
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9

Prefácio

A demonstração da consolidação de uma área do conhecimento que se pretende 
conjunção de saber e de profissão, carreando em seu entorno todos os elementos vitais à 
sua existência e desenvolvimento, dá-se quando essa área é capaz de demonstrar que está 
habilitada a ter e a manter uma identidade própria, que a torne inconfundível e única.

A Arquivologia no Brasil, como área de saber universitário e de profissão inequívoca, 
ao aproximar-se de seu cinquentenário de existência como tal, parece ter finalmente chegado 
a essa consolidação. No decorrer desse tempo tem-se assistido paulatinamente ao desenvolvi-
mento e enraizamento de uma “ciência” que vai produzindo seus frutos como área do saber e 
como profissão. Pesquisas em andamento, resultados de pesquisas aplicadas a arquivos, aper-
feiçoamento metodológico e prático, formação consistente de novos profissionais, educação 
contínua para os já experientes na área – esse é o panorama atual, não obstante o difícil mo-
mento pelo qual passa o país.

Participei desta III Reunião de Ensino e Pesquisa em Arquivologia (Reparq) na qua-
lidade de ministrante de worshop sobre o preparo didático dos professores de Arquivologia, 
o que me proporcionou a possibilidade de assistir à maioria das sessões e pude acompanhar 
a pertinência e a acuidade dos trabalhos apresentados. A soma das informações ali divulga-
das e discutidas apresenta um rico panorama para melhor compreender-se esse momento do 
panorama arquivístico no Brasil. A publicação dos trabalhos ali apresentados é um precioso 
presente que a Editora da Universidade Federal da Bahia, com o apoio financeiro da Funda-
ção do Amparo à Pesquisa do Estado da Bahia, ora nos proporciona.

Esta coletânea, na verdade, representa um quadro que demonstra o amadurecimento a 
que chegaram os cursos universitários da área: o entrosamento entre professores, mestrandos 
e doutorandos na apresentação de suas pesquisas, reflexões e perplexidades. São desafios a 
enfrentar, com ênfase, como seria de se esperar, nos novos paradigmas para o ensino e a pes-
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10

quisa; na discussão da formação no que concerne às necessidades curriculares em um mundo 
tão cambiante como o presente; na produção, acesso, uso e guarda dos documentos digitais.

De um lado, nas organizações, o momento é de mudanças reclamadas pela tecnologia, 
pela competitividade e pelos ambientes no mercado global, tudo isso a exigir profundas mu-
danças nos sistemas de informação, nos quais se inserem os arquivos; de outro lado, os gover-
nos em escala mundial, vêem-se diante das transformações nos sistemas burocráticos e diante 
da necessidade gritante de transparência administrativa demarcada pela força da cidadania. 
Tudo isso exigindo mais e mais a modernização e atualização dos sistemas arquivísticos. Exi-
gindo, portanto, inovações, e essas, só serão eficazes se baseadas em pesquisas e estudos que 
as construam e desenvolvam, resultando em projetos concretos. Assim, cresce a demanda por 
professores capazes de formar profissionais habilitados para tanto. E o panorama apresentado 
por esta III Reparq demonstra que estamos no caminho certo.

Os trabalhos ora reunidos nessa coletânea vem justamente contribuir para satisfazer 
essa demanda de novos paradigmas teóricos e metodológicos que respondam à aquela desa-
fiadora demanda. O conteúdo desses trabalhos pode trazer respostas aos desafios profissio-
nais que diariamente recebem os arquivistas – e cada vez mais. 

Em boa hora o Instituto de Ciência da Informação da Universidade Federal da Bahia 
propõe-se a publicar os resultados da III Reparq, resultados esses que certamente iluminarão 
futuros caminhos da pesquisa e do ensino da Arquivologia no Brasil.

São Paulo, 15 de setembro de 2015

Heloísa Liberalli Bellotto
Universidade de São Paulo. SP
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11

Apresentação

A coletânea Perfil, evolução e perspectivas do ensino e da pesquisa em Arquivologia no 
Brasil reúne os resultados de pesquisas apresentadas na III Reunião Brasileira de Ensino e 
Pesquisa em Arquivologia (REPARQ), realizada pelo Instituto de Ciência da Informação da 
Universidade Federal da Bahia na cidade de Salvador, Bahia, no período de 16 a 18 de outubro 
de 2013, no Campus Ondina, com o apoio do Fórum Nacional de Ensino e Pesquisa em Ar-
quivologia. Pesquisas em fase de desenvolvimento e/ou concluídas, empreendidas por docen-
tes, discentes (mestrandos e doutorandos) e pesquisadores da área vinculados a universidades 
e demais instituições dedicadas à pesquisa. Entende-se que publicar resultados de pesquisa é 
tão importante quanto a própria pesquisa e corresponde a uma das funções sociais da ciência.

Este livro parte do pressuposto de que a institucionalização da Arquivologia, como 
campo acadêmico-científico, no Brasil, encontra-se em processo de consolidação, devido às 
conquistas em âmbito nacional e, também, pela própria afirmação da área, na esfera interna-
cional. Entre os anos de 1977 e 2012, o ensino universitário da Arquivologia, na graduação, 
vem se expandido e conquistando identidade própria. Totalizam, no momento, 17 cursos de 
graduação, todos ministrados por universidades públicas federais e estaduais, distribuídos 
nas 5 regiões geopolíticas do Brasil. Da mesma forma, são vários os indicadores do cres-
cimento da pesquisa em Arquivologia nas universidades, instituições arquivísticas e outras 
organizações. Contudo registrava-se a ausência de mestrado e doutorado em Arquivologia, 
o que motivou uma demanda dos profissionais da área junto a programas de pós-graduação 
em Ciência da Informação, História, Administração, Educação e Engenharia de Produção. O 
ano de 2012 se apresentou como marco significativo na história da Arquivologia brasileira, 
quanto à pós-graduação, por meio da criação do primeiro curso de Mestrado Profissional 
em Gestão de Documentos e Arquivos, na Universidade Federal do Estado do Rio de Ja-
neiro (UNIRIO). Uma ação oportuna e de significado valioso quanto aos futuros caminhos 
da Arquivologia, sob as perspectivas do Plano Nacional de Educação (2011-2020), do Plano 
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Nacional de Pós-Graduação (2011-2020) e do incremento de políticas públicas de fomento a 
pesquisa e à inovação.

A evolução dessa trajetória possibilita a demarcação da área conquistada pela Arqui-
vologia junto às demais ciências, além de subsidiar a construção de uma consciência coletiva 
da comunidade arquivística no Brasil, representada por discentes, docentes e pesquisadores. 
Nesse contexto de grande significado para a Arquivologia, cabe ressaltar que a presente co-
letânea se constitui de 31 textos produzidos por 50 autores, comprometidos em dar ênfase às 
questões estratégicas de interesse para a Arquivologia brasileira, no século XXI. Importante 
registrar, também, que os referidos textos foram todos apresentados, enquanto conferências e 
comunicações orais de pesquisa, no âmbito da III Reparq. 

A Reunião contou com o honroso apoio dos seguintes órgãos de fomento à pesquisa: 
Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior (CAPES), Conselho Nacional 
de Pesquisa (CNPq) e Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado da Bahia (FAPESB).

Embora com um eixo comum, considerando a abrangência dos temas objeto dos textos 
produzidos, optou-se por agrupá-los em 5 partes: “Ensino em Arquivologia”; “Comunicação 
Científica em Arquivologia”; “Arquivos, Arquivologia e Administração Pública”; “Arquivos 
e Tecnologias” e “Organização e Tratamento de Acervos”. Soma-se, ainda, a publicação das 
Recomendações e Moções aprovadas na Plenária de Encerramento da III REPARQ.

A primeira nos remete ao “Ensino em Arquivologia”. Destaca questões relativas aos no-
vos paradigmas e a formação em Arquivologia: grade curricular; competências e desempenho 
acadêmico de estudantes; perfil de egressos; pós-graduação lato e stricto sensu; capacitação de 
agentes públicos e, ferramentas de ensino-aprendizagem. 

“Comunicação Científica em Arquivologia”, tema da segunda parte, trata da comunica-
ção científica, do acesso, da construção e do custo do conhecimento; da proposta de criação 
de uma Associação de Ensino e Pesquisa em Arquivologia, além do currículo Lattes como 
fonte de informação no estudo da produção do conhecimento científico.

A terceira, “Arquivos, Arquivologia e Administração Pública”, apresenta os desafios no 
âmbito da administração pública brasileira em relação às perspectivas da implementação da 
Lei de Acesso à Informação; as dimensões político-arquivísticas da avaliação de documentos; 
a gestão de documentos arquivísticos digitais; o mapeamento de atos lesivos ao patrimônio 
arquivístico e das ações do Estado; o lugar do arquivo na legislação e, os documentos especiais 
custodiados por instituições arquivísticas públicas.

A quarta, “Arquivos e Tecnologias”, refere-se à aplicação da taxonomia no software de 
descrição arquivística ICA-AtoM; o banco de dados sob um olhar arquivístico; repositórios 
digitais; e a web 2.0 e instituições arquivísticas.
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“Organização e Tratamento de Acervos”, quinta parte, registra a discussão em torno 
do levantamento tipológico em arquivos pessoais; da descrição e acesso ao patrimônio docu-
mental; da gestão de atividades pessoais; da análise sobre a utilização de métodos biblioteco-
nômicos / quantitativos; dos arquivos da Biblioteca Nacional; e da noção de ramificação dos 
documentos arquivísticos.

Nossos agradecimentos à Editora da Universidade Federal da Bahia (EDUFBA) cujo 
apoio foi decisivo para tornar possível a publicação deste livro, sob a honrosa chancela da 
FAPESB. Assegurando, portanto, a divulgação e a socialização das pesquisas apresentadas 
durante a III REPARQ. O conhecimento publicado confere a base essencial com vistas ao 
fortalecimento de uma cultura científica na área de Arquivologia.

Salvador, Bahia, março de 2015.

Maria Teresa Navarro de Britto Matos
Francisco José Aragão Pedroza Cunha

Alzira Queiróz Gondim Tude de Sá
Aurora Leonor Freixo
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423

Metadados para preservação e segurança do  
Diário de Classe eletrônico da UFSM

Débora Flores
Dulce Elaine Saul da Luz

Raul Ceretta Nunes

As instituições de um modo geral vêm buscando acompanhar os avanços tecnológicos 
e visam a qualidade e melhoria de seus serviços. No âmbito das instituições de ensino, um 
exemplo é o número de alunos matriculados nos cursos e consequentemente o aumento dos 
documentos que necessitam de controle.

Na Universidade Federal de Santa Maria – UFSM realizou-se esta pesquisa com objetivo 
geral investigar o processo para implantação do Diário de Classe Eletrônico de acordo com as 
políticas arquivísticas e propor um modelo de metadados para sua preservação e segurança.

Adotou-se nesta pesquisa o modelo de requisitos e-ARQ Brasil, baseado no regula-
mento elaborado pela Câmara Técnica de Documentos Eletrônicos do Conselho Nacional 
de Arquivos – CONARQ, que recomenda através da Resolução n. 25, de 27 de abril de 2007/
CONARQ, a adoção do Modelo pelos órgãos e entidades integrantes do Sistema Nacional de 
Arquivos – SINAR, ao qual a UFSM faz parte.

A importância deste trabalho surge da necessidade de melhoria no controle de do-
cumentos no âmbito da UFSM. Para proporcionar esta melhoria no arquivo da UFSM, foi 
preciso propor um modelo arquivístico com metadados adequado à realidade da instituição 
e às suas políticas.

Dessa forma, visou-se aperfeiçoar a produção, fluxo, armazenamento, acesso, seguran-
ça e preservação das informações do Diário de Classe na UFSM. 
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Com a tecnologia da informação, o impacto nos arquivos fica evidente no momento 
em que muitas informações importantes tornam-se inacessíveis em pouco tempo, tendo em 
vista falha na segurança dos dados. Portanto, as discussões sobre a preservação dos docu-
mentos entram para ordem do dia. Aos profissionais arquivistas e demais envolvidos com a 
informação, vem aflorando a preocupação com a preservação já na origem dos documentos 
digitais.

Baseado nesta problemática e a falta de experiência prática na preservação de mídias 
digitais no Brasil, assim como o acesso no futuro, a discussão sobre o tema preservação digital 
é considerada fundamental em nosso país.

Este artigo está estruturado em seis seções: Introdução, fundamentação teórica, meto-
dologia, proposta de modelo do Diário de Classe – DC, resultado e conclusão.

Fundamentação teórica

Arquivística

De acordo com Rousseau e Couture, (1998, p. 55) “a arquivística situa-se no cruza-
mento de novos contextos culturais, dos novos modos de gestão tal como das novas tecno-
logias”. Ainda de acordo com Rousseau e Couture, (1998) existem sete funções arquivísticas 
a considerar: produção, avaliação, aquisição, conservação, classificação, descrição e difusão 
dos arquivos. Neste estudo, se dará ênfase às funções de avaliação, classificação, conservação/
preservação e difusão/acesso. 

O processo de avaliação deve considerar a função pela qual foi criado o documento, 
identificando os valores a ele atribuídos, segundo o seu potencial de uso. O valor primário se 
refere ao uso administrativo para o órgão, razão primeira da criação do documento. O valor 
secundário se refere ao uso para outros fins. Schellenberg (2006) afirma que o documento 
possui valor probatório quando comprova a existência, o funcionamento e as ações da insti-
tuição; e o valor informativo quando contém informação essencial sobre matérias com que o 
órgão trabalha. 

Todos os aspectos de um programa de arquivamento, visando o controle de docu-
mentos, dependem de uma boa classificação. Os documentos adequadamente classificados 
atenderão as necessidades das operações correntes e do órgão com precisão. O método de 
classificação proporciona também a base para a preservação e destruição dos documentos, 
após cumprir aos objetivos das atividades correntes. Schellenberg (2006, p. 84) apresenta três 
elementos principais a serem considerados na classificação de documentos públicos: a) “ação 
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a que os documentos se referem; b) a estrutura dos órgãos que os produzem e c) o assunto 
dos documentos”.

A difusão é conhecida como acesso, que, conforme Camargo e Bellotto, (1996, p. 1-9), 
define-se como a “possibilidade de consulta a um arquivo, como resultado de autorização 
legal”, e atendimento ao público como “função arquivística que consiste em colocar os docu-
mentos à disposição dos usuários que os solicitem, dentro de normas estabelecidas”. 

Do exposto, identifica-se que os documentos públicos são produtos de ações e subdi-
videm-se, naturalmente, em grupos referentes às ações. Uma ação pode ser considerada em 
termo de funções, atividades e atos. Cada função é referente às responsabilidades atribuídas 
a um órgão com a finalidade de atingir os amplos objetivos para os quais foi criado, sendo 
definida nas leis ou regulamentos que criam o órgão. A arquivística é a ciência que conduz tais 
ações e funções e nos orienta a uma gestão eficiente de documentos e informações.

Gestão arquivística de documentos e informação

A gestão de documentos corresponde ao gerenciamento de todo o ciclo de vida dos do-
cumentos de arquivo, iniciando na sua produção, organização, tramitação e uso, completando 
com sua destinação final (arquivamento). De acordo com Camargo e Bellotto, (1996, p. 41) 
gestão de documentos é o “conjunto de medidas e rotinas visando à racionalização e eficiência 
na criação, tramitação, classificação, uso primário e avaliação de arquivo”. Paes (2004, p. 53) 
considera gestão de documentos “o conjunto de procedimentos e operações técnicas referen-
tes à sua produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento em fase corrente e intermediá-
ria, visando a sua eliminação ou recolhimento para guarda permanente”.

Camargo e Bellotto (1996, p. 27-28) definem documento eletrônico como “documen-
tação cujo contexto, registrado em suportes especiais, é acessível apenas por computador”, e 
documento como “unidade constituída pela informação e seu suporte”. Neste mesmo sentido, 
Santos (2002, p. 31-32) refere que “a definição de documento eletrônico deve deixar claro que 
ele é um produto de ou conectado a um sistema de computador”.

Um documento eletrônico é constituído pela estrutura lógica, conteúdo e estrutura de 
apresentação. Adicionalmente é no conteúdo do documento eletrônico que devem estar inse-
ridos os elementos internos requeridos pela análise diplomática para conferir a autenticidade 
do documento. 

Conforme Santos Innarelli e Sousa (2009) é importante lembrar que a visualização dos 
documentos digitais dependem diretamente do uso de software e computadores, os quais 
nem sempre estão presentes em todos os lugares e apresentam a tecnologia compatível.
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Rodrigues (2003) acredita que o tempo de vida ou a duração dos suportes não seja o fator 
mais importante para a preservação dos recursos digitais, mas talvez se deva considerar o fator da 
migração dos dados como um fator relevante, para que o acompanhamento do surgimento das 
novidades aconteça, e não se corra o risco de ser ultrapassado pela obsolescência dos dispositivos.

No momento, as questões relacionadas com a preservação de documentos digitais, 
mais especificamente, perpassam por diversas estratégias de preservação. Portanto, é necessá-
rio destacar que a preocupação reside na preservação de documentos criados em meio digital, 
constituindo-se numa forma de informação e que precisa atenção quanto aos aspectos de 
acesso e autenticidade.

Conforme Santos Innarelli e Sousa (2009, p. 23) a preocupação com a preservação di-
gital é relatada por Rondinelli, (2002) considerando que “os documentos eletrônicos exigem 
mais, uma vez que são constantemente ameaçados pela fragilidade do suporte e pela obsoles-
cência tecnológica”.

A preservação digital é definida por Ferreira (2006, p. 20) como “o conjunto de ativida-
des ou processos responsáveis por garantir o acesso continuado a longo prazo à informação e 
restante patrimônio cultural existente em formatos digitais”. 

De acordo com Santos, (2002) observa-se que os arquivistas precisam ter em mente 
que a finalidade de seu trabalho é acima de tudo, assegurar da melhor maneira possível, a 
proteção aos documentos, qualquer que seja seu suporte, e também devem garantir o acesso 
as informações contidas neles. Sem esquecer que é durante a fase corrente que deve ser dado 
o tratamento adequado para obter a melhor forma de garantir a preservação e a acessibilidade 
dos documentos no arquivo permanente.

Portanto, as ações de preservação que antes eram voltadas para a conservação e a res-
tauração dos suportes, agora precisam ser determinadas já na origem do documento, para 
garantir a preservação da informação em meio digital com segurança e por longo tempo.

Baseado na problemática e a falta de experiência prática na preservação de mídias di-
gitais no Brasil, assim como o acesso no futuro, a discussão sobre o tema preservação digital 
é considerada fundamental em nosso país. Portanto, observa-se que é importante a questão 
da preservação digital e a manutenção da autenticidade e da acessibilidade do documento 
preservado, buscando também a segurança da informação.

Modelo e-ARQ Brasil

O e-ARQ Brasil apresenta um Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de 
Gestão Arquivística de Documentos, elaborado no âmbito da Câmara Técnica de Documen-
tos Eletrônicos – CTDE do Conselho Nacional de Arquivos – CONARQ. (BRASIL, 2009)

REPARQ.indd   426 16/10/15   09:22



Metadados para preservação e segurança do Diário de Classe eletrônico da UFSM     427

Este modelo foi desenvolvido, considerando a existência de grande legado de docu-
mentos em formato digital, que vêm sendo trabalhado por especialistas de várias áreas. Os 
mesmos conceituam o documento arquivístico e o documento arquivístico digital para anali-
sar e propor soluções que enfrentam os desafios deste formato.

É importante explicitar as definições estabelecidas pela CTDE no e-ARQ Brasil,  
(BRASIL, 2009, p. 8) “o documento arquivístico é produzido e/ou recebido e mantido por pes-
soa física ou jurídica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de 
organicidade”; o documento digital “é a informação registrada, codificada em dígitos binários 
e acessível por meio de sistema computacional”; o documento arquivístico digital “é tratado e 
gerenciado como um documento arquivístico, ou seja, incorporado ao sistema de arquivos” e 
o documento arquivístico convencional “é um documento arquivístico não digital”.

De acordo com e-ARQ Brasil, devem ser considerados os fundamentos da diplomática, 
da Arquivologia, em especial da gestão de documentos e da tecnologia da informação para 
fornecer um conjunto de requisitos que seja amplo, rigoroso e de qualidade. (BRASIL, 2009)

Este modelo especifica os requisitos a serem cumpridos pela organização produtora/
recebedora de documentos, pelo sistema de gestão e pelos documentos para garantir sua con-
fidencialidade, autenticidade e sua acessibilidade. Também pode ser usado para orientar a 
identificação de documentos arquivísticos digitais. E também determina requisitos mínimos 
para um Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos – SIGAD e indepen-
de da plataforma tecnológica em que for desenvolvido e/ou implantado. 

O e-ARQ Brasil (BRASIL, 2009) especifica as atividades e operações técnicas da gestão 
arquivística de documentos, iniciando na produção, tramitação, utilização e arquivamento 
até a sua destinação final. Essas atividades poderão ser cumpridas pelo SIGAD, desde que 
desenvolvido conforme a norma e seus requisitos apresentados, que conferirá credibilidade 
à produção e à manutenção de documentos arquivísticos. O sucesso dele dependerá, essen-
cialmente, da implementação prévia de um programa de gestão arquivística de documentos.

Conforme e-ARQ Brasil, o SIGAD é um “conjunto de procedimentos e operações téc-
nicas que visam o controle do ciclo devida dos documentos, desde a produção até a destina-
ção final, seguindo os princípiosda gestão arquivística de documentos e apoiado em um siste-
ma informatizado”. (BRASIL, 2009, p. 10) Ele tem que ser capaz de manter a relação orgânica 
entre os documentos ede garantir a confiabilidade, a autenticidade e o acesso, ao longo do 
tempo, aosdocumentos arquivísticos, ou seja, seu valor como fonte de prova das atividades 
doórgão produtor. É também aplicável em sistemas híbridos.

De acordo com e-ARQ Brasil, (BRASIL, 2009) o SIGAD possui requisitos caracterís-
ticos como captura, armazenamento, indexação e recuperação de todos os tipos de docu-
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mentos arquivísticos, de todos os componentes digitais deste documento como uma unidade 
complexa; gestão dos documentos a partir do plano de classificação para manter a relação or-
gânica entre os documentos; implementação de metadados associados aos documentos para 
descrever os contextos desses mesmos documentos; integração entre documentos digitais e 
convencionais; foco na manutenção da autenticidade dos documentos; avaliação e seleção dos 
documentos para recolhimento e preservação daqueles considerados de valor permanente; 
aplicação de tabela de temporalidade e destinação de documentos; transferência e recolhi-
mento dos documentos por meio de uma função de exportação e gestão de preservação dos 
documentos.

O e-ARQ Brasil salienta que devem ser asseguradas as características dos documentos, 
tais como autenticidade e acessibilidade, pela adoção de estratégias institucionais e técnicas 
proativas de produção e preservação que garantam sua perenidade. As estratégias necessárias 
são estabelecidas por uma política de preservação. (BRASIL, 2009)

Qualquer estratégia de preservação adotada é preciso documentar os procedimentos e 
as estruturas de metadados. O desenvolvimento de novas tecnologias pode tornar disponíveis 
outros procedimentos para preservar documentos digitais por longos períodos.

No e-ARQ Brasil, (BRASIL, 2009, p. 46) “as estratégias de preservação de documentos 
digitais e dos respectivos metadados devem ser formuladas e integradas ao SIGAD desde a 
fase de elaboração do projeto do sistema”. Dessa forma, será possível garantir o uso e o acesso 
aos documentos digitais durante todo o período previsto para sua guarda.

Metodologia

A metodologia utilizada na pesquisa foi um estudo exploratório analítico combinado 
com análise documental a partir de informações encontradas nas revisões de literaturas, com 
técnica de estudo de caso. Portanto, foi realizada uma pesquisa bibliográfica, de legislação e 
de modelos de gestão arquivística de documentos, com abordagem qualitativa. A coleta dos 
dados foi realizada por meio de reuniões, observação direta e diagnósticos com os diferentes 
usuários envolvidos no processo em questão, através dos quais buscou-se verificar os proce-
dimentos e as condições atuais em que se encontram os Diários de Classe nos Departamentos 
Didáticos. 

Na primeira etapa foi realizada a revisão bibliográfica e a pesquisa da legislação sobre 
o Diário de Classe para propor a inserção de alteração nos Artigos 108 e 112 do Regimento 
Geral da UFSM. Na segunda, foi realizado um estudo dos padrões e normas arquivísticas. 
Na terceira, iniciaram as reuniões com as pessoas dos setores envolvidos com o documento 
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Diário de Classe. Na quarta, foram realizadas as visitas para complementar a coleta de infor-
mações nos Departamentos Didáticos e, por fim, foram determinados os metadados para o 
Diário de Classe Eletrônico e elaborado um quadro individual para os mesmos. 

Foram utilizados nesta pesquisa fontes primárias e bibliográficas e um diagnóstico rea-
lizado por meio de apontamentos de reuniões, observação direta, e visitas. Conforme Minayo, 
(2003) o trabalho de campo consiste no recorte empírico da construção teórica elaborada no 
momento. Finalmente, foram determinados os metadados para o documento Diário de Clas-
se, conforme os requisitos do modelo e-ARQ Brasil, a fim de propor um modelo eletrônico 
para o Diário de Classe da UFSM. Foi especificado cada elemento e seus relacionamentos 
conforme o modelo sugerido.

Proposta de modelo do Diário de Classe

Para o desenvolvimento do modelo sugerido, foram analisados: Modelo de Requisi-
tos para Sistemas Informatizados de Gestão Arquivística de Documentos (e-ARQ Brasil) e 
o Sistema Aberto de Arquivamento de Informação – SAAI. Esta proposta foi elaborada com 
base no e-ARQ Brasil, onde constam os requisitos para sistemas informatizados de gestão 
arquivística de documentos. 

A proposta apresenta a forma de como deve funcionar um sistema, de acordo com as 
normativas, para atender a elaboração, gestão e preservação do Diário de Classe Eletrônico. 
Divide-se em duas seções, sendo a primeira destinada aos requisitos que o sistema deve aten-
der, e a segunda aos padrões de metadados para a preservação do documento arquivístico 
digital.

Requisitos do sistema

Para que um documento arquivístico seja efetivamente eletrônico, e adquira as carac-
terísticas de autenticidade e confiabilidade, devem ser adotados alguns requisitos no sistema, 
de maneira a assegurar a gestão, preservação e acesso com segurança. Os requisitos flexionam 
para atender tanto às organizações privadas como órgãos públicos. No entanto, os documen-
tos da administração pública estão sujeitos a algumas normativas específicas. Os requisitos 
designados para o Diário de Classe são para definir como deve funcionar o sistema, e porque 
devem ser utilizados.

Desta forma, após estudo e análise do e-ARQ Brasil, foram definidos quais os requisi-
tos da norma que devem ser implementados no gerenciamento e armazenamento do Diário 
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de Classe pelo Sistema da UFSM. Salienta-se que alguns requisitos desta norma não foram 
contemplados porque não são aplicáveis no gerenciamento deste tipo documental.

Neste sentido, a elaboração do Diário de Classe, em meio eletrônico, deve atentar pri-
meiramente para a questão do formato e armazenamento onde serão registradas as infor-
mações. Assim, no momento em que o Diário de Classe for finalizado, e todo seu conteúdo 
lançado, deverá ser gerado e armazenado um arquivo em Portable Document Format – PDF. 
Este formato está sendo utilizado como padrão de documentos digitais por órgãos oficiais, 
devido a melhor garantia na integridade do conteúdo informacional. O PDF tem uma melhor 
compactação, tornando os arquivos mais leves, além de possuir compatibilidade com diversos 
sistemas operacionais do mercado.

Os documentos arquivísticos são organizados logicamente por um instrumento cha-
mado “plano de classificação”, que deve constituir a análise central do sistema. Neste plano de 
classificação arquivística, são hierarquizadas classes e subclasses, e nessas estão vinculados os 
documentos. O Diário de Classe se caracteriza como um documento arquivístico, portanto 
deve estar associado a uma classificação arquivística e vinculado hierarquicamente aos níveis 
de classificação. Para identificar suas características arquivísticas, o sistema deve atribuir au-
tomaticamente ao documento um identificador da classe e subclasse. O Diário de Classe deve 
incorporar os metadados predefinidos da classe a qual pertence, sendo necessária a atualiza-
ção automática quando houver alteração nesses metadados.

Ainda enquanto característica arquivística, a temporalidade do Diário de Classe, que 
define o seu prazo de guarda, deve estar associada à temporalidade da classe a que pertence. 
Esta associação deve ser realizada automaticamente no momento da produção, através da 
classe onde o documento foi inserido. Conforme a legislação analisada nesta pesquisa, para 
o Diário de Classe a temporalidade será sempre guarda permanente. O sistema deve permitir 
a alteração nos prazos de guarda somente por usuários autorizados, mantendo um histórico 
das alterações realizadas. 

Já, para a identificação do arquivo PDF no sistema, desde a captura até sua destinação 
final, deverá ser gerado no momento da produção um número padronizado para cada Diário 
de Classe, chamado identificador único. O formato e a estruturação deste número devem ser 
definidos no momento da configuração do sistema.

O sistema deve poder inserir automaticamente metadados já previstos e permitir a 
entrada de outros por usuários autorizados. Também deve ser permitida a inserção de novos 
metadados após o documento já gerado, bem como o registro e associação quando houver 
mais de uma versão do Diário de Classe (no caso de alguma alteração de conteúdo, em que 
gera outra versão original).
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Neste contexto, para o controle da segurança das informações, os principais requisitos 
necessários para serem adotados, visando a integridade e preservação do conteúdo contido 
nos Diários de Classe, são as cópias de segurança, controle de acesso, trilhas de auditoria de 
sistemas e autenticação digital. 

Portanto, no sistema de autenticação digital é que as transações efetuadas por meio de 
diversos canais eletrônicos de atendimento garantem a autenticidade (originalidade) e permi-
tem a recuperação e validação dos documentos a partir da autenticação única, segura e não 
sujeita a fraudes.

Para cópias de segurança, os backups devem conter, além do conteúdo do documento 
original, todos os metadados e padrões do sistema. Devem-se ter cópias de segurança, pre-
vendo testes de restauração, e backups em dois locais diferentes e fisicamente distantes. Os 
backups devem ser agendados automaticamente. 

O controle de acesso deve ser realizado por meio do sistema, com identificação e au-
tenticação de usuários, baseando-se em grupos e em papéis de usuários. No caso do Diário 
de Classe, somente serão usuários autorizados por meio de login e senha, os professores res-
ponsáveis pelas disciplinas, os chefes de Departamentos Didáticos que ofertam as disciplinas 
e os administradores que utilizam o sistema e as informações referentes ao documento. No 
entanto, após a criação do documento, não será utilizado grau de sigilo para o acesso às infor-
mações, devendo o interessado solicitar o documento ao responsável que é o Departamento 
Didático.

Ao implementar o controle de acessopara o Diário de Classe, visando a segurança das 
informações, o sistema tem que manter associados os atributos dos usuários, como o identifi-
cador do usuário; as autorizações de acesso; e credenciais de autenticação. 

É importante salientar que, para o Diário de Classe, foi adotada a “Trilha de Auditoria”, 
na qual são registradas todas as alterações que ocorrem no documento depois de gerado, 
quem e o que alterou e a data da alteração do documento. Essas trilhas de auditoria devem 
ser copiadas frequentemente, prevendo armazenamento pelo menos em um lugar off-line, 
estarem disponíveis para inspeção e sem possibilidade de modificação na trilha.

O Diário de Classe deve estar preparado ainda para ser exportado (dentro ou fora da 
Instituição) para outro sistema, juntamente com seus metadados que nunca devem se disso-
ciar do documento. Já para a apresentação, visualização e impressão, o sistema deve salvar em 
PDF conforme visto anteriormente, mantendo assim as características estruturais de layout. 
Deve-se manter o formato do documento no momento da impressão, poder visualizar e im-
primir todos os metadados resultantes de uma pesquisa do documento e deve estar acessível 
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simultaneamente para mais de um usuário, permitindo ao administrador imprimir o conteú-
do deste junto com metadados pré-selecionados.

No que tange aoarmazenamento, aescolha de dispositivos deve ser revista sempre que 
a evolução tecnológica indicar mudanças importantes. As atividades de migração devem ser 
efetivadas, preventivamente, sempre que se torne evidente ou previsível a obsolescência do 
padrão corrente. 

Por conseguinte, a preservação do Diário de Classe, enquanto documento arquivístico, 
de caráter histórico e probatório se dará com o conjunto de requisitos adotados no sistema. 
Todavia, os procedimentos específicos de preservação do Diário de Classe realizados no sis-
tema, deverão ser registrados e gerenciados através de metadados, visando contribuir com a 
segurança e preservação dos dados contidos no Diário de Classe.

Metadados para preservação do Diário de Classe

Os documentos são mais acessíveis de usar e administrar se conhecermos algo a respei-
to deles, como o autor, data, assunto, etc. Estas informações podem ser inferidas rapidamente 
com um olhar a um documento em papel. Nos computadores estas informações são forneci-
das através dos metadados.

Em âmbito nacional, as normas brasileiras para sistemas de gestão eletrônica de docu-
mentos foram estabelecidas em 2004, através da Resolução n.º 20 do CONARQ que “dispõe 
sobre a inserção dos documentos digitais em programas de gestão arquivística de documen-
tos dos órgãos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos”. (BRASIL, 2004) e 
estabelece ainda, que “os metadados são informações estruturadas e codificadas que descre-
vem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo 
do tempo”. (BRASIL, 2004, § 3º)

Os metadados referem-se à identificação e contexto documental, que correspondem ao 
identificador único, instituição produtora, nomes, assunto, datas, local, código de classifica-
ção, tipologia documental, temporalidade, destinação entre outros e o contexto tecnológico, 
que diz respeito ao formato e tamanho de arquivo, dependências de hardware e software, 
tipos de mídias e localização física do documento. 

Baseando-se na Resolução n.º 25/2007 – CONARQ, que recomenda a adoção do Mo-
delo e-ARQ Brasil pelos órgãos e entidades integrantes do SINAR, ao qual a UFSM faz parte, 
e a Resolução n.º 32, de 17 de maio de 2010/CONARQ, optou-se pela norma e-ARQ Brasil 
para desenvolver um modelo conceitual de metadados e requisitos do sistema de arquivo. A 
elaboração do esquema foi norteada visando à complementação dos requisitos do sistema, 
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compreendendo a identificação de documentos e formatos, e as ações que gerenciam seu ciclo 
de vida. 

Os metadados foram definidos para as entidades: documento, evento de gestão, classe, 
agente, componente digital, evento de preservação, neste trabalho agregou-se a entidade tri-
lha de auditoria (figura 1).

Figura 1 – Entidades e seus relacionamentos

Fonte: modelos adaptado de requisitos para sistemas informatizados de  
gestão arquivística de documentos e-ARQ Brasil (BRSIL, 2009). 

Trilha de auditoria é o conjunto de informações registradas que permitem o rastre-
amento de operações incluindo o retroagir no documento arquivístico digital e no sistema. 
Esta deve registrar o movimento e o uso dos documentos dentro de um sistema, informando 
quem operou, a data e hora da captura, reclassificação e outras ações realizadas. Tem o objeti-
vo de informar sobre a autenticidade do documento e fornecer informações sobre o cumpri-
mento das políticas e regras da gestão de documentos arquivísticos do órgão. 

A descrição dos elementos mais relevantes para o DC é realizada a seguir, e as descri-
ções dos demais se encontram no quadro individual.

Entende-se que a entidade Documento refere-se aos documentos arquivísticos que são 
gerenciados pelo sistema. Neste caso, o DC vai ser caracterizado como um destes documen-
tos. Nesta entidade, são atribuídos os elementos suficientes à identificação e descrição do 
mesmo, tais como: a disciplina, a turma, o professor, o ano e o semestre. 

Como resultado desta pesquisa, obteve-se um modelo conceitual de elementos de me-
tadados referentes ao documento Diário de Classe, foi elaborado, ainda, um quadro que deta-
lha cada entidade e seus elementos (Quadro 1).
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Quadro 1 – Entidade Documento

ENTIDADE DOCUMENTO
Elemento Identi�cador do documento

De�nição Identi�cador único atribuído ao documento no ato de sua captura  
(Interno do sistema).

Objetivo Identi�car de forma unívoca o documento para que o Sistema 
possa gerenciá-lo.

Requisitos que atendem à Gestão do DC. 1.6.2 / 3.1.5 / 3.1.7 / 3.1.9 / 5.2.6 / 6.8.3
Fonte: elaborado pelo autor.

Considera-se que os metadados são instrumentos para a busca e recuperação da infor-
mação, mas no caso dos documentos têm uma função a mais do ponto de vista arquivístico, 
que é atender aos requisitos de administração, no caso, a determinação do ciclo de vida e, 
portanto, o prazo de retenção dos documentos, base para decisões sobre localização e meio 
de armazenamento, migração, etc.

Os metadados deste modelo são muito importantes para o DC, considerando seu va-
lor documental, sua preservação e acesso com segurança e tendo em vista a possibilidade 
de preservação por longo tempo em meio digital, também, proporciona muitas vantagens e 
principalmente consultas rápidas.

Após a leitura da legislação e com o uso do documento DC na UFSM, contendo várias 
informações como a logomarca, nome do aluno, frequência, matéria lecionada, carga horária, 
avaliação e outras informações importantes, percebe-se como é omisso na legislação o local 
e a forma de registro dessas informações, já que conforme a legislação a frequência é obriga-
tória.

Tendo em vista a autonomia da Universidade e o processo de encaminhamento da 
versão final da Atualização do Regimento Geral da UFSM pela Pró-Reitoria de Planejamento 
ao Conselho Universitário, a Pró-Reitoria de Graduação propôs alterações no Artigo 129, do 
mesmo, com a seguinte redação na Seção V – Da Freqüência, no Artigo 108, § 2º, onde se lê: 
Compete ao professor ministrante da disciplina verificar a situação de freqüência dos alunos, 
acrescentar “e registrá-la no documento Diário de Classe”. Na seção VI – Art. 112, onde se 
lê: Durante os períodos letivos serão feitas duas avaliações parciais, sendo que os resultados 
deverão ser encaminhados, posteriormente, ao Departamento de Registro e Controle Aca-
dêmico para registro, substituir por, “registrados pelo professor ministrante da disciplina no 
documento Diário de Classe”. 

Após ter transcorrido o tempo necessário para discussão do assunto, a Comissão de Le-
gislação e Regimentos elaborou o Parecer n.º. 031/2011, através do qual o Conselho aprovou 
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a Atualização do Regimento Geral da UFSM, com as sugestões acima aprovadas. Estas altera-
ções justificam-se pelo uso e valor das informações contidas no documento arquivístico DC.

Além da mudança na legislação para o Diário de Classe da UFSM, o mesmo começou 
a ser produzido exclusivamente por meio do Portal do Professor via web, a partir do primeiro 
semestre de dois mil e onze. Promove-se assim, a sustentabilidade, de acordo com o Plano de 
Desenvolvimento Institucional 2011-2015 da UFSM. Desde então não há mais a impressão 
do DC em folha A3. Com este procedimento foram obtidas vantagens como o tempo no pre-
enchimento, mão de obra e espaço físico reduzidos, entre outros. 

Este documento está sendo produzido no Sistema Web e no final do semestre letivo 
vai ser impresso na folha A4 e assinado para guarda permanente, até a implementação total 
e testes no sistema, quando deixará de ser impresso, e ficará somente a versão digital. Sendo 
garantida sua preservação por meio de backup e também pelo armazenamento dos dados em 
outro local fora do CPD, porém dentro da Instituição.

Neste contexto, o DC possui os requisitos e metadados conforme o modelo e-ARQ 
Brasil, que podem garantir sua gestão, preservação e acesso com segurança por longo prazo, 
a partir de sua implementação no Sistema Eletrônico. 

A partir desta proposta implementada e avaliada, o bom funcionamento e suas vanta-
gens servirão de ponto de partida para a Instituição tornar outros documentos de sua criação 
em meio eletrônico, bem como servir de exemplo como documento arquivístico digital in-
tegrante do Sistema adaptado às políticas arquivísticas da UFSM e normatizado conforme o 
modelo e-ARQ Brasil, para outras instituições e ou organizações.

Considerando a importância documental do DC, o modelo sugerido agrega valor por 
garantir a sua preservação e acesso com segurança, tendo em vista a possibilidade de preser-
vação por longo tempo em meio digital. Os metadados proporcionam vantagens como: possi-
bilitar o armazenamento e administração de uma grande quantidade de dados com economia 
de espaço, garantindo segurança, autenticidade e principalmente acesso rápido aos usuários. 
Além disso, possibilitam transparência quanto a origem, história e qualidade da informação 
por meio dos metadados.

Resultados e discussão

Apresentados os resultados da pesquisa através da verificação dos objetivos, demons-
tra-se que estes foram alcançados.

O modelo e-ARQ Brasil possui mais de trezentos requisitos recomendados para uti-
lização na gestão arquivística de documentos no sistema. Para o Diário de Classe, foram es-
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colhidos mais de noventa requisitos, pois se entende que os demais não são usáveis para este 
documento. Salienta-se que com os requisitos selecionados e aplicados, o DC torna-se um 
documento arquivístico eletrônico autêntico e com condições de ser gerado, administrado, 
migrado e preservado em meio digital.

Este modelo determina noventa e cinco elementos de metadados para as seis entidades. 
Foi adotada também a trilha de auditoria para o DC e entende-se a mesma como uma entida-
de, que vai registrar toda e qualquer alteração no documento, portanto, vai ter um histórico 
completo do DC.

Após a leitura da legislação e com o uso do documento Diário de Classe na UFSM, 
contendo várias informações como a logomarca, nome do aluno, frequência, matéria lecio-
nada, carga horária, avaliação e outras informações importantes, percebeu-se como é omisso, 
na legislação, o local e a forma de registro dessas informações, já que, conforme a legislação, 
a frequência é obrigatória.

Além da mudança na legislação para o Diário de Classe da UFSM, ele começará a ser 
produzido exclusivamente por meio do Portal do Professor via web, após a fase de testes e im-
plementações no sistema, quando passará a se caracterizar como um documento arquivístico 
digital. Aumentando a sustentabilidade institucional de acordo com o Plano de Desenvolvi-
mento Institucional (PDI) 2011-2015 UFSM.

Neste contexto, a pesquisa indica que o Diário de Classe possui os requisitos e metada-
dos conforme o modelo e-ARQ Brasil, que podem garantir sua gestão, preservação e acesso 
com segurança por longo prazo, a partir de sua implementação no Sistema.

Quando esta proposta for implementada e avaliada, o bom funcionamento e suas van-
tagens servirão de ponto de partida para a Instituição tornar outros documentos de sua cria-
ção em meio eletrônico, bem como servir de exemplo como documento arquivístico digital 
integrante do Sistema adaptado às políticas arquivísticas da UFSM e normatizado conforme 
o modelo e-ARQ Brasil, para outras instituições e ou organizações.

Conclusão

Este trabalho foi importante para o desenvolvimento geral do Departamento de Regis-
tro e Controle Acadêmico e Departamento de Arquivo Geral da UFSM, e poderá ser 

continuamente aperfeiçoado, conseguindo diminuir, consideravelmente, o risco da 
perda de documentos, de tempo e também de espaço físico, além de garantir a agilidade na 
recuperação da informação e a segurança no acesso da mesma.
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Visando compreender e identificar modelos arquivísticos como ferramenta tecnoló-
gica e viabilizar a elaboração de documento em meio eletrônico para uso e armazenamento 
com segurança, foram estudados modelos de referência. Optou-se pelo modelo e-ARQ Bra-
sil, para elaborar um modelo com requisitos e metadados para o Diário de Classe da UFSM, 
pois este modelo atende tanto objetos digitais como físicos e é recomendado para adoção nas 
instituições públicas.

A elaboração do modelo para implantação do Diário de Classe Eletrônico alinhado a 
legislação e as políticas arquivísticas da Instituição e do governo, juntamente com um conjun-
to de metadados definidos para este documento com base no modelo e-ARQ Brasil, possibili-
ta sua gestão, preservação e segurança por longo tempo. Considera-se que a concretização do 
modelo é um processo pioneiro de melhoria, pois a necessidade de implantar este projeto na 
UFSM é evidente e com esta implementação, o arquivo será mais seguro e com muitas vanta-
gens para os Departamentos envolvidos, bem como para a UFSM como um todo. 

A implantação do modelo no Sistema fomentará o uso de metadados, não só de um 
único documento, mas, em outros documentos desde sua criação. Este é o ponto alvo funda-
mental que em curto ou médio prazo poderá resultar em incremento na maturidade da gestão 
arquivística na Instituição.

Na UFSM, o Diário de Classe tradicional, ou seja, em folha A3, impresso e utilizado 
há muito tempo, poderá ser abolido com a implementação do Diário de Classe Eletrônico. 
Isso se justifica pela agilização no processo de registro, armazenamento e recuperação das 
informações, além da diminuição do gasto excessivo de impressão em papel que chega a, 
mais ou menos, seis mil formulários por semestre, mão-de-obra e também do espaço físico 
no arquivo.

O Diário de Classe Eletrônico, para ser implementado, necessita ter as suas normativas 
de utilização descritas no Regimento Geral da Instituição, conforme está. Mas deverá conter 
claramente os procedimentos complementares e regulamentação de uso. Portanto, sugere-se 
a criação de uma regulação específica para este fim.

Quando houver um Repositório Digital na Instituição, para gerenciar os documentos 
digitais de acordo com a legislação e políticas arquivísticas estabelecidas, o Diário de Classe é 
um documento que reúne as condições mínimas necessárias para ser gerenciado eletronica-
mente, mantendo sua preservação e acesso com segurança não só no SIE, mas no repositório 
também. 

A partir deste trabalho, sugere-se que sejam realizados outros trabalhos de pesquisa 
científica sobre a gestão, preservação e segurança das informações criadas, armazenadas e 
manipuladas no sistema pelas organizações,em especial na UFSM.
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A coletânea Per�l, evolução e 
perspectivas do ensino e da pesquisa em 
Arquivologia no Brasil reúne os resultados de 
pesquisas apresentadas na III Reunião Brasileira 
de Ensino e Pesquisa em Arquivologia 
(Reparq), realizada pelo Instituto de Ciência da 
Informação da Universidade Federal da Bahia, 
na cidade de Salvador, Bahia, no período de 16 
a 18 de outubro de 2013, no Campus Ondina, 
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Pesquisa em Arquivologia.

Este livro parte do pressuposto de que 
a institucionalização da Arquivologia, como 
campo acadêmico-cientí�co, no Brasil, 
encontra-se em processo de consolidação, 
devido às conquistas em âmbito nacional e, 
também, pela própria a�rmação da área, na 
esfera internacional.

Embora com um eixo comum, 
considerando a abrangência dos temas, os 
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em Arquivologia”; “Arquivos, Arquivologia 
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Tecnologias” e “Organização e Tratamento 
de Acervos”. Soma-se, ainda, a publicação 
das Recomendações e Moções aprovadas na 
Plenária de Encerramento da III Reparq.
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