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Prefacio

A demonstragdo da consolidagdo de uma area do conhecimento que se pretende
conjuncao de saber e de profissao, carreando em seu entorno todos os elementos vitais a
sua existéncia e desenvolvimento, da-se quando essa drea é capaz de demonstrar que estd
habilitada a ter e a manter uma identidade propria, que a torne inconfundivel e unica.

A Arquivologia no Brasil, como area de saber universitario e de profissao inequivoca,
ao aproximar-se de seu cinquentenario de existéncia como tal, parece ter finalmente chegado
a essa consolida¢do. No decorrer desse tempo tem-se assistido paulatinamente ao desenvolvi-
mento e enraizamento de uma “ciéncia” que vai produzindo seus frutos como area do saber e
como profissdo. Pesquisas em andamento, resultados de pesquisas aplicadas a arquivos, aper-
feicoamento metodoldgico e pratico, formagao consistente de novos profissionais, educagao
continua para os ja experientes na drea — esse ¢ o panorama atual, nao obstante o dificil mo-
mento pelo qual passa o pais.

Participei desta III Reunido de Ensino e Pesquisa em Arquivologia (Reparq) na qua-
lidade de ministrante de worshop sobre o preparo didatico dos professores de Arquivologia,
0 que me proporcionou a possibilidade de assistir & maioria das sessdes e pude acompanhar
a pertinéncia e a acuidade dos trabalhos apresentados. A soma das informagdes ali divulga-
das e discutidas apresenta um rico panorama para melhor compreender-se esse momento do
panorama arquivistico no Brasil. A publica¢do dos trabalhos ali apresentados é um precioso
presente que a Editora da Universidade Federal da Bahia, com o apoio financeiro da Funda-
¢do do Amparo a Pesquisa do Estado da Bahia, ora nos proporciona.

Esta coletanea, na verdade, representa um quadro que demonstra o amadurecimento a
que chegaram os cursos universitarios da area: o entrosamento entre professores, mestrandos
e doutorandos na apresentagdo de suas pesquisas, reflexdes e perplexidades. Sao desafios a

enfrentar, com énfase, como seria de se esperar, nos novos paradigmas para o ensino e a pes-



quisa; na discussao da formagdo no que concerne as necessidades curriculares em um mundo
tdo cambiante como o presente; na produgao, acesso, uso e guarda dos documentos digitais.

De um lado, nas organizag¢des, o momento ¢ de mudancas reclamadas pela tecnologia,
pela competitividade e pelos ambientes no mercado global, tudo isso a exigir profundas mu-
danqas nos sistemas de informac;éo, nos quais se inserem os arquivos; de outro lado, os gover-
nos em escala mundial, véem-se diante das transformagdes nos sistemas burocraticos e diante
da necessidade gritante de transparéncia administrativa demarcada pela for¢a da cidadania.
Tudo isso exigindo mais e mais a modernizagao e atualiza¢ao dos sistemas arquivisticos. Exi-
gindo, portanto, inovagdes, e essas, s serao 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 IIT Reparq demonstra que estamos no caminho certo.

Os trabalhos ora reunidos nessa coletdnea vem justamente contribuir para satisfazer
essa demanda de novos paradigmas tedricos e metodologicos que respondam a aquela desa-
fiadora demanda. O contetdo desses trabalhos pode trazer respostas aos desafios profissio-
nais que diariamente recebem os arquivistas — e cada vez mais.

Em boa hora o Instituto de Ciéncia da Informac¢ao da Universidade Federal da Bahia
propde-se a publicar os resultados da III Reparq, resultados esses que certamente iluminarao

futuros caminhos da pesquisa e do ensino da Arquivologia no Brasil.

Sao Paulo, 15 de setembro de 2015

Heloisa Liberalli Bellotto
Universidade de Sao Paulo. SP
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Apresentagao

A coletanea Perfil, evolugdo e perspectivas do ensino e da pesquisa em Arquivologia no
Brasil retine os resultados de pesquisas apresentadas na IIT Reunido Brasileira de Ensino e
Pesquisa em Arquivologia (REPARQ), realizada pelo Instituto de Ciéncia da Informagéo da
Universidade Federal da Bahia na cidade de Salvador, Bahia, no periodo de 16 a 18 de outubro
de 2013, no Campus Ondina, com o apoio do Férum Nacional de Ensino e Pesquisa em Ar-
quivologia. Pesquisas em fase de desenvolvimento e/ou concluidas, empreendidas por docen-
tes, discentes (mestrandos e doutorandos) e pesquisadores da area vinculados a universidades
e demais institui¢des dedicadas a pesquisa. Entende-se que publicar resultados de pesquisa é
tdo importante quanto a propria pesquisa e corresponde a uma das fungdes sociais da ciéncia.

Este livro parte do pressuposto de que a institucionalizagdo da Arquivologia, como
campo académico-cientifico, no Brasil, encontra-se em processo de consolidagdo, devido as
conquistas em ambito nacional e, também, pela prépria afirmacéo da area, na esfera interna-
cional. Entre os anos de 1977 e 2012, o ensino universitario da Arquivologia, na graduacao,
vem se expandido e conquistando identidade prépria. Totalizam, no momento, 17 cursos de
graduacio, todos ministrados por universidades publicas federais e estaduais, distribuidos
nas 5 regides geopoliticas do Brasil. Da mesma forma, sdo varios os indicadores do cres-
cimento da pesquisa em Arquivologia nas universidades, institui¢des arquivisticas e outras
organizagdes. Contudo registrava-se a auséncia de mestrado e doutorado em Arquivologia,
0 que motivou uma demanda dos profissionais da area junto a programas de pds-graduagao
em Ciéncia da Informagao, Histéria, Administragdo, Educagao e Engenharia de Produgéao. O
ano de 2012 se apresentou como marco significativo na histdria da Arquivologia brasileira,
quanto a pos-graduacio, por meio da criagido do primeiro curso de Mestrado Profissional
em Gestao de Documentos e Arquivos, na Universidade Federal do Estado do Rio de Ja-
neiro (UNIRIO). Uma agdo oportuna e de significado valioso quanto aos futuros caminhos

da Arquivologia, sob as perspectivas do Plano Nacional de Educagao (2011-2020), do Plano
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Nacional de Pos-Graduagdo (2011-2020) e do incremento de politicas publicas de fomento a
pesquisa e a inovacao.

A evolugao dessa trajetdria possibilita a demarcagdo da area conquistada pela Arqui-
vologia junto as demais ciéncias, além de subsidiar a constru¢ao de uma consciéncia coletiva
da comunidade arquivistica no Brasil, representada por discentes, docentes e pesquisadores.
Nesse contexto de grande significado para a Arquivologia, cabe ressaltar que a presente co-
letanea se constitui de 31 textos produzidos por 50 autores, comprometidos em dar énfase as
questdes estratégicas de interesse para a Arquivologia brasileira, no século XXI. Importante
registrar, também, que os referidos textos foram todos apresentados, enquanto conferéncias e
comunicac¢des orais de pesquisa, no ambito da III Reparq.

A Reuniao contou com o honroso apoio dos seguintes drgaos de fomento a pesquisa:
Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), Conselho Nacional
de Pesquisa (CNPq) e Fundac¢do de Amparo a Pesquisa do Estado da Bahia (FAPESB).

Embora com um eixo comum, considerando a abrangéncia dos temas objeto dos textos
produzidos, optou-se por agrupa-los em 5 partes: “Ensino em Arquivologia”; “Comunicagao
Cientifica em Arquivologia”; “Arquivos, Arquivologia e Administragdo Publica”; “Arquivos
e Tecnologias” e “Organizagdo e Tratamento de Acervos’. Soma-se, ainda, a publicagdao das
Recomendagdes e Mocdes aprovadas na Plenaria de Encerramento da III REPARQ.

A primeira nos remete ao “Ensino em Arquivologia”. Destaca questoes relativas aos no-
vos paradigmas e a formagdo em Arquivologia: grade curricular; competéncias e desempenho
académico de estudantes; perfil de egressos; pos-graduacao lato e stricto sensu; capacitagdo de
agentes publicos e, ferramentas de ensino-aprendizagem.

“Comunicagao Cientifica em Arquivologia’, tema da segunda parte, trata da comunica-
¢do cientifica, do acesso, da construgdo e do custo do conhecimento; da proposta de criagdo
de uma Associagdo de Ensino e Pesquisa em Arquivologia, além do curriculo Lattes como
fonte de informagao no estudo da producido do conhecimento cientifico.

A terceira, “Arquivos, Arquivologia e Administragdo Publica’, apresenta os desafios no
ambito da administracdo publica brasileira em relagio as perspectivas da implementacdo da
Lei de Acesso a Informacgéo; as dimensdes politico-arquivisticas da avaliagdo de documentos;
a gestdo de documentos arquivisticos digitais; o mapeamento de atos lesivos ao patrimonio
arquivistico e das agdes do Estado; o lugar do arquivo na legislagao e, os documentos especiais
custodiados por instituicdes arquivisticas publicas.

A quarta, “Arquivos e Tecnologias’, refere-se a aplicagao da taxonomia no software de
descrigao arquivistica ICA-AtoM; o banco de dados sob um olhar arquivistico; repositdrios

digitais; e a web 2.0 e institui¢des arquivisticas.
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“Organizacao e Tratamento de Acervos’, quinta parte, registra a discussdao em torno
do levantamento tipoldgico em arquivos pessoais; da descri¢ao e acesso ao patrimonio docu-
mental; da gestdo de atividades pessoais; da analise sobre a utilizagao de métodos biblioteco-
nomicos / quantitativos; dos arquivos da Biblioteca Nacional; e da no¢ao de ramificagio dos
documentos arquivisticos.

Nossos agradecimentos a Editora da Universidade Federal da Bahia (EDUFBA) cujo
apoio foi decisivo para tornar possivel a publicacdo deste livro, sob a honrosa chancela da
FAPESB. Assegurando, portanto, a divulgacao e a socializagdo das pesquisas apresentadas
durante a III REPARQ. O conhecimento publicado confere a base essencial com vistas ao

fortalecimento de uma cultura cientifica na drea de Arquivologia.
Salvador, Bahia, marco de 2015.
Maria Teresa Navarro de Britto Matos
Francisco José Aragio Pedroza Cunha

Alzira Queiréz Gondim Tude de Sd
Aurora Leonor Freixo
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Metadados para preservagao e seguranga do
Diario de Classe eletrénico da UFSM

Débora Flores
Dulce Elaine Saul da Luz

Raul Ceretta Nunes

As institui¢des de um modo geral vém buscando acompanhar os avangos tecnoldgicos
e visam a qualidade e melhoria de seus servigos. No ambito das instituicdes de ensino, um
exemplo é o numero 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 implantagdo do Didrio de Classe Eletronico de acordo com as
politicas arquivisticas e propor um modelo de metadados para sua preservagio e seguranca.

Adotou-se nesta pesquisa o modelo de requisitos e-ARQ Brasil, baseado no regula-
mento elaborado pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos do Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ, que recomenda através da Resolucdo n. 25, de 27 de abril de 2007/
CONARQ, a adogdo do Modelo pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR, ao qual a UFSM faz parte.

A importancia deste trabalho surge da necessidade de melhoria no controle de do-
cumentos no ambito da UFSM. Para proporcionar esta melhoria no arquivo da UFSM, foi
preciso propor um modelo arquivistico com metadados adequado a realidade da instituicao
e as suas politicas.

Dessa forma, visou-se aperfeigoar a produgao, fluxo, armazenamento, acesso, seguran-

¢a e preservagao das informagdes do Didrio de Classe na UFSM.

423



Com a tecnologia da informagdo, o impacto nos arquivos fica evidente no momento
em que muitas informagdes importantes tornam-se inacessiveis em pouco tempo, tendo em
vista falha na seguranca dos dados. Portanto, as discussdes sobre a preservacao dos docu-
mentos entram para ordem do dia. Aos profissionais arquivistas e demais envolvidos com a
informagcéo, vem aflorando a preocupagao com a preservagio ja na origem dos documentos
digitais.

Baseado nesta problematica e a falta de experiéncia pratica na preservacio de midias
digitais no Brasil, assim como o acesso no futuro, a discussdo sobre o tema preservagao digital
¢ considerada fundamental em nosso pais.

Este artigo esta estruturado em seis se¢des: Introdu¢ao, fundamentagéo tedrica, meto-

dologia, proposta de modelo do Diario de Classe - DC, resultado e conclusao.

Fundamentagao tedrica

Arquivistica

De acordo com Rousseau e Couture, (1998, p. 55) “a arquivistica situa-se no cruza-
mento de novos contextos culturais, dos novos modos de gestdo tal como das novas tecno-
logias”. Ainda de acordo com Rousseau e Couture, (1998) existem sete fungdes arquivisticas
a considerar: produgdo, avaliagdo, aquisi¢do, conservagao, classificagdo, descri¢ao e difusdo
dos arquivos. Neste estudo, se dara énfase as fungdes de avaliagdo, classificagdo, conservagao/
preservagio e difusdo/acesso.

O processo de avaliagiao deve considerar a fun¢do pela qual foi criado o documento,
identificando os valores a ele atribuidos, segundo o seu potencial de uso. O valor primario se
refere ao uso administrativo para o 6rgao, razdo primeira da cria¢gao do documento. O valor
secundario se refere ao uso para outros fins. Schellenberg (2006) afirma que o documento
possui valor probatdrio quando comprova a existéncia, o funcionamento e as agdes da insti-
tuigdo; e o valor informativo quando contém informagéo essencial sobre matérias com que o
orgdo trabalha.

Todos os aspectos de um programa de arquivamento, visando o controle de docu-
mentos, dependem de uma boa classificacdo. Os documentos adequadamente classificados
atenderdo as necessidades das operagdes correntes e do drgdo com precisdo. O método de
classificagao proporciona também a base para a preservagio e destrui¢do dos documentos,
apos cumprir aos objetivos das atividades correntes. Schellenberg (2006, p. 84) apresenta trés

elementos principais a serem considerados na classificacdo de documentos publicos: a) “agdo
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a que os documentos se referem; b) a estrutura dos 6rgaos que os produzem e c) o assunto
dos documentos”.

A difusao 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 autorizagdo
legal’, e atendimento ao publico como “fungéo arquivistica que consiste em colocar os docu-
mentos a disposi¢ao dos usudrios que os solicitem, dentro de normas estabelecidas”.

Do exposto, identifica-se que os documentos publicos sao produtos de acdes e subdi-
videm-se, naturalmente, em grupos referentes as agdes. Uma agdo pode ser considerada em
termo de fungdes, atividades e atos. Cada func¢ao é referente as responsabilidades atribuidas
a um 6rgao com a finalidade de atingir os amplos objetivos para os quais foi criado, sendo
definida nas leis ou regulamentos que criam o drgéo. A arquivistica ¢ a ciéncia que conduz tais

agoes e fungdes e nos orienta a uma gestao eficiente de documentos e informagoes.

Gestdo arquivistica de documentos e informagao

A gestao de documentos corresponde ao gerenciamento de todo o ciclo de vida dos do-
cumentos de arquivo, iniciando na sua produgao, organizagdo, tramitago e uso, completando
com sua destinagdo final (arquivamento). De acordo com Camargo e Bellotto, (1996, p. 41)
gestdo de documentos ¢ o “conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagao e eficiéncia
na criagdo, tramitacao, classifica¢ao, uso primario e avaliacao de arquivo”. Paes (2004, p. 53)
considera gestdo de documentos “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referen-
tes a sua producio, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedia-
ria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”.

Camargo e Bellotto (1996, p. 27-28) definem documento eletronico como “documen-
tagdo cujo contexto, registrado em suportes especiais, é acessivel apenas por computador’, e
documento como “unidade constituida pela informagéo e seu suporte” Neste mesmo sentido,
Santos (2002, p. 31-32) refere que “a defini¢do de documento eletronico deve deixar claro que
ele é um produto de ou conectado a um sistema de computador”.

Um documento eletronico é constituido pela estrutura légica, contetido e estrutura de
apresentagdo. Adicionalmente é no conteido do documento eletronico que devem estar inse-
ridos os elementos internos requeridos pela analise diplomética para conferir a autenticidade
do documento.

Conforme Santos Innarelli e Sousa (2009) ¢ importante lembrar que a visualizagido dos
documentos digitais dependem diretamente do uso de software e computadores, os quais

nem sempre estao presentes em todos os lugares e apresentam a tecnologia compativel.
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Rodrigues (2003) acredita que o tempo de vida ou a duragio dos suportes ndo seja o fator
mais importante para a preservagao dos recursos digitais, mas talvez se deva considerar o fator da
migracdo dos dados como um fator relevante, para que o acompanhamento do surgimento das
novidades aconteca, e ndo se corra o risco de ser ultrapassado pela obsolescéncia dos dispositivos.

No momento, as questdes relacionadas com a preservagdo de documentos digitais,
mais especificamente, perpassam por diversas estratégias de preservagao. Portanto, é necessa-
rio destacar que a preocupacao reside na preservagao de documentos criados em meio digital,
constituindo-se numa forma de informagdo e que precisa atengdo quanto aos aspectos de
acesso e autenticidade.

Conforme Santos Innarelli e Sousa (2009, p. 23) a preocupagio com a preservagio di-
gital é relatada por Rondinelli, (2002) considerando que “os documentos eletronicos exigem
mais, uma vez que sdo constantemente ameacados pela fragilidade do suporte e pela obsoles-
céncia tecnologica”

A preservagao digital é definida por Ferreira (2006, p. 20) como “o conjunto de ativida-
des ou processos responsaveis por garantir o acesso continuado a longo prazo a informagao e
restante patrimonio 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 possivel, a
protecao aos documentos, qualquer que seja seu suporte, e também devem garantir o acesso
as informagdes 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 preservagéo e a acessibilidade
dos documentos no arquivo permanente.

Portanto, as a¢des de preservacao que antes eram voltadas para a conservagao e a res-
tauragdo dos suportes, agora precisam ser determinadas ja na origem do documento, para
garantir a preservagdo da informagao em meio digital com seguranca e por longo tempo.

Baseado na problematica e a falta de experiéncia pratica na preservagido de midias di-
gitais no Brasil, assim como o acesso no futuro, a discussdo sobre o tema preservagao digital
é considerada fundamental em nosso pais. Portanto, observa-se que é importante a questao
da preservagao digital e a manuten¢ao da autenticidade e da acessibilidade do documento

preservado, buscando também a seguranga da informagao.

Modelo e-ARQ Brasil

O e-ARQ Brasil apresenta um Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos, elaborado no &mbito da Camara Técnica de Documen-
tos Eletronicos — CTDE do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ. (BRASIL, 2009)
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Este modelo foi desenvolvido, considerando a existéncia de grande legado de docu-
mentos em formato digital, que vém sendo trabalhado por especialistas de varias areas. Os
mesmos conceituam o documento arquivistico e o documento arquivistico digital para anali-
sar e propor solugoes que enfrentam os desafios deste formato.

E importante explicitar as defini¢des estabelecidas pela CTDE no e-ARQ Brasil,
(BRASIL, 2009, p. 8) “o documento arquivistico é produzido e/ou recebido e mantido por pes-
soa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de
organicidade”; o documento digital “é a informagao registrada, codificada em digitos binarios
e acessivel por meio de sistema computacional”; o documento arquivistico digital “é tratado e
gerenciado como um documento arquivistico, ou seja, incorporado ao sistema de arquivos” e
o documento arquivistico convencional “¢ um documento arquivistico nao digital”

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

Este modelo especifica os requisitos a serem cumpridos pela organizagdo produtora/
recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo e pelos documentos para garantir sua con-
fidencialidade, autenticidade e sua acessibilidade. Também pode ser usado para orientar a
identificagdo de documentos arquivisticos digitais. E também determina requisitos minimos
para um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD e indepen-
de da plataforma tecnoldgica em que for desenvolvido e/ou implantado.

O e-ARQ Brasil (BRASIL, 2009) especifica as atividades e operagoes técnicas da gestao
arquivistica de documentos, iniciando na produgéo, tramitagao, utilizagdo e arquivamento
até a sua destinagdo final. Essas atividades poderdo ser cumpridas pelo SIGAD, desde que
desenvolvido conforme a norma e seus requisitos apresentados, que conferird credibilidade
a produgdo e a manuten¢do de documentos arquivisticos. O sucesso dele dependera, essen-
cialmente, da implementagdo prévia de um programa de gestao arquivistica de documentos.

Conforme e-ARQ Brasil, o SIGAD ¢ um “conjunto de procedimentos e operagdes téc-
nicas que visam o controle do ciclo devida dos documentos, desde a producao até a destina-
¢do final, seguindo os principiosda gestao arquivistica de documentos e apoiado em um siste-
ma informatizado” (BRASIL, 2009, p. 10) Ele tem que ser capaz de manter a relagdo organica
entre os documentos ede garantir a confiabilidade, a autenticidade e o acesso, ao longo do
tempo, aosdocumentos arquivisticos, ou seja, seu valor como fonte de prova das atividades
doodrgao produtor. E também aplicavel em sistemas hibridos.

De acordo com e-ARQ Brasil, (BRASIL, 2009) o SIGAD possui requisitos caracteris-

ticos como captura, armazenamento, indexagdo e recuperagao de todos os tipos de docu-
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mentos arquivisticos, de todos os componentes digitais deste documento como uma unidade
complexa; gestdo dos documentos a partir do plano de classificagao para manter a relagdo or-
ganica entre os documentos; implementacao de metadados associados aos documentos para
descrever os contextos desses mesmos documentos; integracao entre documentos digitais e
convencionais; foco na manutencio da autenticidade dos documentos; avaliacio e selecio dos
documentos para recolhimento e preservacdo daqueles considerados de valor permanente;
aplicagdo de tabela de temporalidade e destinagdo de documentos; transferéncia e recolhi-
mento dos documentos por meio de uma func¢éo de exportagao e gestdo de preservagio dos
documentos.

O e-ARQ Brasil salienta que devem ser asseguradas as caracteristicas dos documentos,
tais como autenticidade e acessibilidade, pela adogdo de estratégias institucionais e técnicas
proativas de produgdo e preservagdo que garantam sua perenidade. As estratégias necessarias
sdo estabelecidas por uma politica de preservacdo. (BRASIL, 2009)

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

No e-ARQ Brasil, (BRASIL, 2009, p. 46) “as estratégias de preservagdo de documentos
digitais e dos respectivos metadados devem ser formuladas e integradas ao SIGAD desde a
fase de elaboragao do projeto do sistema”. Dessa forma, sera possivel garantir o uso e o acesso

aos documentos digitais durante todo o periodo previsto para sua guarda.

Metodologia

A metodologia utilizada na pesquisa foi um estudo exploratério analitico combinado
com analise documental a partir de informagdes encontradas nas revisdes de literaturas, com
técnica de estudo de caso. Portanto, foi realizada uma pesquisa bibliografica, de legislagido e
de modelos de gestao arquivistica de documentos, com abordagem qualitativa. A coleta dos
dados foi realizada por meio de reunides, observacao direta e diagndsticos com os diferentes
usuarios envolvidos no processo em questao, através dos quais buscou-se verificar os proce-
dimentos e as condigdes atuais em que se encontram os Didrios de Classe nos Departamentos
Didaticos.

Na primeira etapa foi realizada a revisdo bibliografica e a pesquisa da legislacao sobre
o Diério de Classe para propor a inser¢do de alteracao nos Artigos 108 e 112 do Regimento
Geral da UFSM. Na segunda, foi realizado um estudo dos padrdes e normas arquivisticas.

Na terceira, iniciaram as reunides com as pessoas dos setores envolvidos com o documento
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Diério de Classe. Na quarta, foram realizadas as visitas para complementar a coleta de infor-
magdes nos Departamentos Didaticos e, por fim, foram determinados os metadados para o
Diario de Classe Eletronico e elaborado um quadro individual para os mesmos.

Foram utilizados nesta pesquisa fontes primarias e bibliograficas e um diagndstico rea-
lizado por meio de apontamentos de reunides, observagao direta, e visitas. Conforme Minayo,
(2003) o trabalho de campo consiste no recorte empirico da construgéo tedrica elaborada no
momento. Finalmente, foram determinados os metadados para o documento Diario de Clas-
se, conforme os requisitos do modelo e-ARQ Brasil, a fim de propor um modelo eletronico
para o Didrio de Classe da UFSM. Foi especificado cada elemento e seus relacionamentos

conforme o modelo sugerido.

Proposta de modelo do Diario de Classe

Para o desenvolvimento do modelo sugerido, foram analisados: Modelo de Requisi-
tos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil) e
o Sistema Aberto de Arquivamento de Informagao — SAAI Esta proposta foi elaborada com
base no e-ARQ Brasil, onde constam os requisitos para sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos.

A proposta apresenta a forma de como deve funcionar um sistema, de acordo com as
normativas, para atender a elaboragio, gestao e preservagdo do Diario de Classe Eletronico.
Divide-se em duas se¢des, sendo a primeira destinada aos requisitos que o sistema deve aten-
der, e a segunda aos padroes de metadados para a preservacdo do documento arquivistico

digital.

Requisitos do sistema

Para que um documento arquivistico seja efetivamente eletronico, e adquira as carac-
teristicas de autenticidade e confiabilidade, devem ser adotados alguns requisitos no sistema,
de maneira a assegurar a gestao, preservagao e acesso com seguranga. Os requisitos flexionam
para atender tanto as organizagdes privadas como 6rgaos publicos. No entanto, os documen-
tos da administragdo publica estdo sujeitos a algumas normativas especificas. Os requisitos
designados para o Diario de Classe sdo para definir como deve funcionar o sistema, e porque
devem ser utilizados.

Desta forma, apds estudo e analise do e-ARQ Brasil, foram definidos quais os requisi-

tos da norma que devem ser implementados no gerenciamento e armazenamento do Didrio
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de Classe pelo Sistema da UFSM. Salienta-se que alguns requisitos desta norma nao foram
contemplados porque nao sio aplicaveis no gerenciamento deste tipo documental.

Neste sentido, a elabora¢ao do Diario de Classe, em meio eletronico, deve atentar pri-
meiramente para a questdo do formato e armazenamento onde serdo registradas as infor-
magdes. Assim, no momento em que o Didrio de Classe for finalizado, e todo seu conteudo
langado, devera ser gerado e armazenado um arquivo em Portable Document Format — PDE.
Este formato esta sendo utilizado como padrdao de documentos digitais por 6rgaos oficiais,
devido a melhor garantia na integridade do contetido informacional. O PDF tem uma melhor
compactagio, tornando os arquivos mais leves, além de possuir compatibilidade com diversos
sistemas operacionais do mercado.

Os documentos arquivisticos sdo organizados logicamente por um instrumento cha-
mado “plano de classificagdo’, que deve constituir a analise central do sistema. Neste plano de
classificagao arquivistica, sdo hierarquizadas classes e subclasses, e nessas estao vinculados os
documentos. O Didrio de Classe se caracteriza como um documento arquivistico, portanto
deve estar associado a uma classificagdo arquivistica e vinculado hierarquicamente aos niveis
de classificagdo. Para identificar suas caracteristicas arquivisticas, o sistema deve atribuir au-
tomaticamente ao documento um identificador da classe e subclasse. O Didrio de Classe deve
incorporar os metadados predefinidos da classe a qual pertence, sendo necessaria a atualiza-
¢do automatica quando houver alteragdo nesses metadados.

Ainda enquanto caracteristica arquivistica, a temporalidade do Diario de Classe, que
define o seu prazo de guarda, deve estar associada a temporalidade da classe a que pertence.
Esta associacdo deve ser realizada automaticamente no momento da produgio, através da
classe onde o documento foi inserido. Conforme a legislagao analisada nesta pesquisa, para
o Diério de Classe a temporalidade sera sempre guarda permanente. O sistema deve permitir
a alteracdo nos prazos de guarda somente por usudrios autorizados, mantendo um histérico
das alteragoes realizadas.

Ja, para a identificagdo do arquivo PDF no sistema, desde a captura até sua destinagdo
final, devera ser gerado no momento da produgdo um niimero padronizado para cada Diario
de Classe, chamado identificador unico. O formato e a estrutura¢éo deste nimero devem ser
definidos no momento da configura¢ao do sistema.

O sistema deve poder inserir automaticamente metadados ja previstos e permitir a
entrada de outros por usudrios autorizados. Também deve ser permitida a inser¢do de novos
metadados apds o documento ja gerado, bem como o registro e associagdo quando houver
mais de uma versao do Didrio de Classe (no caso de alguma alteragdo de contetido, em que

gera outra versao original).
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Neste contexto, para o controle da seguranca das informagdes, os principais requisitos
necessarios para serem adotados, visando a integridade e preservagao do contetido contido
nos Didrios de Classe, sdo as copias de seguranca, controle de acesso, trilhas de auditoria de
sistemas e autenticagdo digital.

Portanto, no sistema de autenticagdo digital é que as transagdes efetuadas por meio de
diversos canais eletronicos de atendimento garantem a autenticidade (originalidade) e permi-
tem a recuperagdo e validagao dos documentos a partir da autenticagdo Unica, segura e nao
sujeita a fraudes.

Para copias de seguranca, os backups devem conter, além do conteudo do documento
original, todos os metadados e padroes do sistema. Devem-se ter cdpias de seguranga, pre-
vendo testes de restauragio, 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 identifica¢do e au-
tenticacdo de usudrios, baseando-se em grupos e em papéis de usudrios. No caso do Didrio
de Classe, somente serao usuarios autorizados por meio de login e senha, os professores res-
ponsaveis pelas disciplinas, os chefes de Departamentos Didéticos que ofertam as disciplinas
e os administradores que utilizam o sistema e as informagoes referentes ao documento. No
entanto, ap0ds a criagdo do documento, ndo sera utilizado grau de sigilo para o acesso as infor-
magdes, devendo o interessado solicitar o documento ao responsavel que é o Departamento
Didatico.

Ao implementar o controle de acessopara o Didrio de Classe, visando a seguranga das
informacdes, o sistema tem que manter associados os atributos dos usudrios, como o identifi-
cador do usudrio; as autorizagdes de acesso; e credenciais de autentica¢io.

E importante salientar que, para o Didrio de Classe, foi adotada a “Trilha de Auditoria’,
na qual sao registradas todas as alteragdes que ocorrem no documento depois de gerado,
quem e o que alterou e a data da alteracdo do documento. Essas trilhas de auditoria devem
ser copiadas frequentemente, prevendo armazenamento pelo menos em um lugar off-line,
estarem disponiveis para inspe¢do e sem possibilidade de modificagdo na trilha.

O Diério de Classe deve estar preparado ainda para ser exportado (dentro ou fora da
Institui¢ao) para outro sistema, juntamente com seus metadados que nunca devem se disso-
ciar do documento. Ja para a apresentacao, visualizagdo e impressao, o sistema deve salvar em
PDF conforme visto anteriormente, mantendo assim as caracteristicas estruturais de layout.
Deve-se manter o formato do documento no momento da impressdo, poder visualizar e im-

primir todos os metadados resultantes de uma pesquisa do documento e deve estar acessivel
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simultaneamente para mais de um usuério, permitindo ao administrador imprimir o conteti-
do deste junto com metadados pré-selecionados.

No que tange aoarmazenamento, aescolha de dispositivos deve ser revista sempre que
a evolugdo tecnoldgica indicar mudangas importantes. As atividades de migracdo devem ser
efetivadas, preventivamente, sempre que se torne evidente ou previsivel a obsolescéncia do
padrao corrente.

Por conseguinte, a preservagao do Didrio de Classe, enquanto documento arquivistico,
de carater historico e probatdrio se dard com o conjunto de requisitos adotados no sistema.
Todavia, os procedimentos especificos de preservagiao do Didrio de Classe realizados no sis-
tema, deverdo ser registrados e gerenciados através de metadados, visando contribuir com a

seguranca e preservagao dos dados contidos no Diario de Classe.

Metadados para preservagao do Diario de Classe

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

Em ambito nacional, as normas brasileiras para sistemas de gestdo eletréonica de docu-
mentos foram estabelecidas em 2004, através da Resolu¢do n.° 20 do CONARQ que “dispoe
sobre a inser¢ao dos documentos digitais em programas de gestao arquivistica de documen-
tos dos drgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos”. (BRASIL, 2004) e
estabelece ainda, que “os metadados sdo informagdes estruturadas e codificadas que descre-
vem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo
do tempo”. (BRASIL, 2004, § 3°)

Os metadados referem-se a identificagdo e contexto documental, que correspondem ao
identificador unico, instituigdo produtora, nomes, assunto, datas, local, cédigo de classifica-
¢ao, tipologia documental, temporalidade, destinagao entre outros e o contexto tecnoldgico,
que diz respeito ao formato e tamanho de arquivo, dependéncias de hardware e software,
tipos de midias e localizagao fisica do documento.

Baseando-se na Resolugdo n.° 25/2007 - CONARQ, que recomenda a adogdo do Mo-
delo e-ARQ Brasil pelos drgaos e entidades integrantes do SINAR, ao qual a UFSM faz parte,
e a Resolucao n.c 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

elaboracdo do esquema foi norteada visando a complementacdo dos requisitos do sistema,
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compreendendo a identificagdo de documentos e formatos, e as agdes que gerenciam seu ciclo
de vida.

Os metadados foram definidos para as entidades: documento, evento de gestao, classe,
agente, componente digital, evento de preservac¢ao, neste trabalho agregou-se a entidade tri-

lha de auditoria (figura 1).

Figura 1 - Entidades e seus relacionamentos
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Fonte: modelos adaptado de requisitos para sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos e-ARQ Brasil (BRSIL, 2009).

Trilha de auditoria ¢ o conjunto de informagdes registradas que permitem o rastre-
amento de operag¢des incluindo o retroagir no documento arquivistico 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, reclassificacio e outras agdes realizadas. Tem o objeti-
vo de informar sobre a autenticidade do documento e fornecer informagoes sobre o cumpri-
mento das politicas e regras da gestao de documentos arquivisticos do 6rgao.

A descricao dos elementos mais relevantes para o DC ¢ realizada a seguir, e as descri-
¢oes dos demais se encontram no quadro individual.

Entende-se que a entidade Documento refere-se aos documentos arquivisticos que sdo
gerenciados pelo sistema. Neste caso, o DC vai ser caracterizado como um destes documen-
tos. Nesta entidade, sdo atribuidos os elementos suficientes a identificagdo e descri¢ao do
mesmo, tais como: a disciplina, aturma, o professor, 0 ano e o semestre.

Como resultado desta pesquisa, obteve-se um modelo conceitual de elementos de me-
tadados referentes ao documento Diario 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 Identificador do documento

Identificador tnico atribuido ao documento no ato de sua captura

Definici
€lnigao (Interno do sistema).

Identificar de forma univoca o documento para que o Sistema
possa gerencia-lo.
Requisitos que atendem & Gestdao do DC. |1.6.2/3.1.5/3.1.7/3.1.9/52.6/6.8.3

Objetivo

Fonte: elaborado pelo autor.

Considera-se que os metadados sdo instrumentos para a busca e recuperagio da infor-
magdo, mas no caso dos documentos tém uma fungdo a mais do ponto de vista arquivistico,
que ¢é atender aos requisitos de administragdo, no caso, a determinagido do ciclo de vida e,
portanto, o prazo de retencdo dos documentos, base para decisdes sobre localizaciao e meio
de armazenamento, migragdo, etc.

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

Apbs a leitura da legislagao e com o uso do documento DC na UFSM, contendo varias
informagdes como a logomarca, nome do aluno, frequéncia, matéria lecionada, carga horaria,
avaliacdo e outras informagdes importantes, percebe-se como é omisso na legislagdo o local
e a forma de registro dessas informagoes, ja que conforme a legislacao a frequéncia é obriga-
tdria.

Tendo em vista a autonomia da Universidade e o processo de encaminhamento da
versao final da Atualizagao do Regimento Geral da UFSM pela Pro-Reitoria de Planejamento
ao Conselho Universitario, a Pro-Reitoria de Graduagao propos alteragdes no Artigo 129, do
mesmo, com a seguinte redac¢do na Secio V - Da Freqiiéncia, no Artigo 108, § 2°, onde se lé:
Compete ao professor ministrante da disciplina verificar a situagdo de freqiiéncia dos alunos,
acrescentar “e registra-la no documento Didrio de Classe”. Na se¢do VI — Art. 112, onde se
1é: Durante os periodos letivos serdo feitas duas avaliagdes parciais, sendo que os resultados
deverdo ser encaminhados, posteriormente, ao Departamento de Registro e Controle Aca-
démico para registro, substituir por, “registrados pelo professor ministrante da disciplina no
documento Didrio de Classe”.

Apos ter transcorrido o tempo necessario para discussdo do assunto, a Comissao de Le-

gislacdo e Regimentos elaborou o Parecer n.°. 031/2011, através do qual o Conselho aprovou
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a Atualiza¢ao do Regimento Geral da UFSM, com as sugestdes acima aprovadas. Estas altera-
¢oes justificam-se pelo uso e valor das informagdes contidas no documento arquivistico DC.

Além da mudanga na legislacdo para o Diario de Classe da UFSM, o mesmo comegou
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 entdo nao ha mais a impressao
do DC em folha A3. Com este procedimento foram obtidas vantagens como o tempo no pre-
enchimento, méo de obra e espaco fisico reduzidos, entre outros.

Este documento esta sendo produzido no Sistema Web e no final do semestre letivo
vai ser impresso na folha A4 e assinado para guarda permanente, até a implementagao total
e testes no sistema, quando deixara de ser impresso, e ficara somente a versao digital. Sendo
garantida sua preserva¢ao por meio de backup e também pelo armazenamento dos dados em
outro local fora do CPD, porém dentro da Instituigéo.

Neste contexto, o DC possui os requisitos e metadados conforme o modelo e-ARQ
Brasil, que podem garantir sua gestdo, preservagdo e acesso com seguranga por longo prazo,
a partir de sua implementacio no Sistema Eletronico.

A partir desta proposta implementada e avaliada, o bom funcionamento e suas vanta-
gens servirdo de ponto de partida para a Instituigdo tornar outros documentos de sua criagdo
em meio eletrénico, bem como servir de exemplo como documento arquivistico digital in-
tegrante do Sistema adaptado as politicas arquivisticas da UFSM e normatizado conforme o
modelo e-ARQ Brasil, para outras institui¢des e ou organizagdes.

Considerando a importancia documental do DC, o modelo sugerido agrega valor por
garantir a sua preservagao e acesso com seguranga, tendo em vista a possibilidade de preser-
vagao por longo tempo em meio digital. Os metadados proporcionam vantagens como: possi-
bilitar o armazenamento e administragdo de uma grande quantidade de dados com economia
de espago, garantindo seguranga, autenticidade e principalmente acesso rapido aos usudrios.
Além disso, possibilitam transparéncia quanto a origem, histéria e qualidade da informagéao

por meio dos metadados.

Resultados e discussao

Apresentados os resultados da pesquisa através da verificagdo dos objetivos, demons-
tra-se que estes foram alcangados.
O modelo e-ARQ Brasil possui mais de trezentos requisitos recomendados para uti-

lizagao na gestdo arquivistica de documentos no sistema. Para o Diario de Classe, foram es-
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colhidos mais de noventa requisitos, pois se entende que os demais ndo sdo usaveis para este
documento. Salienta-se que com os requisitos selecionados e aplicados, o DC torna-se um
documento arquivistico eletronico auténtico e com condigdes 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 altera¢ao no documento, portanto, vai ter um histdrico
completo do DC.

Apos a leitura da legislagdo e com o uso do documento Didrio de Classe na UFSM,
contendo varias informagdes como a logomarca, nome do aluno, frequéncia, matéria lecio-
nada, carga horaria, avaliagdo e outras informagdes importantes, percebeu-se como é omisso,
na legislacdo, o local e a forma de registro dessas informacgdes, ja que, conforme a legislagio,
a frequéncia é obrigatoria.

Além da mudanga na legislagdo para o Didrio de Classe da UFSM, ele comegcara a ser
produzido exclusivamente por meio do Portal do Professor via web, apds a fase de testes e im-
plementacdes no sistema, quando passara a se caracterizar como um documento arquivistico
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 Diario de Classe possui os requisitos e metada-
dos conforme o modelo e-ARQ Brasil, que podem garantir sua gestao, preservagdo e acesso
com seguranga por longo prazo, a partir de sua implementagdo no Sistema.

Quando esta proposta for implementada e avaliada, o bom funcionamento e suas van-
tagens servirdo de ponto de partida para a Institui¢ao tornar outros documentos de sua cria-
¢do em meio eletronico, bem como servir de exemplo como documento arquivistico digital
integrante do Sistema adaptado as politicas arquivisticas da UFSM e normatizado conforme

o modelo e-ARQ Brasil, para outras institui¢des e ou organizagoes.

Conclusao

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

continuamente aperfeicoado, conseguindo diminuir, consideravelmente, o risco da
perda de documentos, de tempo e também de espaco fisico, além de garantir a agilidade na

recuperagdo da informagao e a seguranga no acesso da mesma.
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Visando compreender e identificar modelos arquivisticos como ferramenta tecnolo-
gica e viabilizar a elabora¢do de documento em meio eletrénico para uso e armazenamento
com seguranga, foram estudados modelos de referéncia. Optou-se pelo modelo e-ARQ Bra-
sil, para elaborar um modelo com requisitos e metadados para o Diario de Classe da UFSM,
pois este modelo atende tanto objetos digitais como fisicos e é recomendado para adogdo nas
institui¢des publicas.

A elaborac¢do do modelo para implantagdo do Diéario de Classe Eletronico alinhado a
legislagdo e as politicas arquivisticas da Instituigao e do governo, juntamente com um conjun-
to de metadados definidos para este documento com base no modelo e-ARQ Brasil, possibili-
ta sua gestdo, preservagao e seguranga por longo tempo. Considera-se que a concretizagdo do
modelo é um processo pioneiro de melhoria, pois a necessidade de implantar este projeto na
UEFSM ¢ evidente e com esta implementagao, o arquivo sera mais seguro e com muitas vanta-
gens para os Departamentos envolvidos, bem como para a UFSM como um todo.

A implantagdo do modelo no Sistema fomentara o uso de metadados, ndo s6 de um
unico documento, mas, em outros documentos desde sua criagdo. Este é o ponto alvo funda-
mental que em curto ou médio prazo podera resultar em incremento na maturidade da gestao
arquivistica na Instituigdo.

Na UFSM, o Diario de Classe tradicional, ou seja, em folha A3, impresso e utilizado
ha muito tempo, podera ser abolido com a implementagdo do Didrio de Classe Eletronico.
Isso se justifica pela agilizagao no processo de registro, armazenamento e recuperagao das
informagodes, além da diminui¢do do gasto excessivo de impressao em papel que chega a,
mais ou menos, seis mil formuldrios por semestre, mao-de-obra e também do espago fisico
no arquivo.

O Diario de Classe Eletronico, para ser implementado, necessita ter as suas normativas
de utilizagdo descritas no Regimento Geral da Institui¢ao, conforme esta. Mas devera conter
claramente os procedimentos complementares e regulamentagdo de uso. Portanto, sugere-se
a criagdo de uma regulagdo especifica para este fim.

Quando houver um Repositorio Digital na Institui¢ao, para gerenciar os documentos
digitais de acordo com a legislacao e politicas arquivisticas estabelecidas, o Didrio de Classe é
um documento que retne as condigdes minimas necessarias para ser gerenciado eletronica-
mente, mantendo sua preservagio e acesso com seguranga nio sé no SIE, mas no repositorio
também.

A partir deste trabalho, sugere-se que sejam realizados outros trabalhos de pesquisa
cientifica sobre a gestdo, preservagdo e seguran¢a das informagoes criadas, armazenadas e

manipuladas no sistema pelas organizagdes,em especial na UFSM.
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