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Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD)

O que é7?

= E um conjunto de condi¢des a serem cumpridas pela
organizacao produtora / recebedora de documentos, pelo

sistema de gestao arquivistica e pelos proprios
documentos a fim de garantir a sua confiabilidade,

autenticidade e acesso ao longo do tempo.

Quem fez?

= Conselho Nacional de Arquivos / Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos

= Resolucao n. 25, de 27 de abril de 2007
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Obijetivo:

= orientar a implantacao da gestao arquivistica de
documentos;

= fornecer especificacoes técnicas e funcionais,
alem de metadados, para orientar a aquisicao
e/ou a especificacao e desenvolvimento de
sistemas informatizados de gestao arquivistica
de documentos (SIGAD).

* pode ser utilizado para desenvolver um sistema
ou para avaliar um ja existente.
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 e-ARQ Brasil

Especifica os
requisitos para um
Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica
de Documentos

e

SIGAD

« SIGAD

Sistema desenvolvido
para realizar as
operacoes da gestao
arquivistica de
documentos desde a
producao ate a
destinacao final
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O QUE E UM SIGAD?

Eum sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar
acesso e destinar documentos em ambiente eletronico.

« Trata o documento arquivistico como uma unidade complexa.

« gestao dos documentos a partir do plano de classificagao para manter a
relacao organica entre os documentos;

« implementacdo de metadados ao nivel dos documentos para descrever
o contexto de producao.

« armazenamento e gestao seguros para garantir a autenticidade dos
documentos.

« selecao, avaliacao e destinacdo dos documentos arquivisticos
(eliminagao ou guarda permanente), de acordo com a legislacao em
vigor.

O sucesso do SIGAD dependera fundamentalmente da
implementacao de procedimentos e politicas de gestao de
documentos. .
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Parte |

 Introducao a gestao de documentos e a sistemas
eletronicos de gestao de documentos

Parte |l

« Aspectos de funcionalidade
» Metadados
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Estrutura

- Historico da gestao de documentos no Brasil

- Planejamento e implantacao do programa de gestao
- Procedimentos da gestao

- Instrumentos da gestao

Referéncias

- Norma ISO 15.489

- Projeto InterPARES — Universidade de British Columbia
- Legislacao brasileira de arquivos
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Aspectos importantes

= Identificagao dos documentos arquivisticos digitais
dentre as informagoes e os documentos produzidos,
recebidos ou armazenados em meio digital;

= Implantagao de um programa de gestao arquivistica
de documentos unico que compreenda tanto os
documentos arquivisticos convencionais como 0S
digitais;
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Conceitos

= documento arquivistico

Documento produzido e/ou recebido por uma pessoa
fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades,
qgualquer que seja o suporte, e dotado de
organicidade.

= documento arquivistico digital

Documento arquivistico codificado em digitos
binarios, produzido, tramitado e armazenado por

sistema computacional.
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Conceitos (cont.)
= Gestao arquivistica de documentos

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producao, tramitacao, uso, avaliacao e
arquivamento dos documentos em fase corrente e
iIntermediaria, visando a sua eliminagao ou
recolhimento para a guarda permanente. (Lei 8159 /
91)

Finalidade:

Assegurar que os documentos produzidos sefam oS
melhores testemunhos de uma atividade.
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Conceitos (cont.)

= Confiabilidade:

a capacidade de um documento arquivistico sustentar
os fatos que atesta. Esta relacionada ao momento da
sua producao e a veracidade do seu conteudo.

» Autenticidade:

a capacidade de um documento arquivistico ser o que
diz ser e que é livre de adulteracoes ou qualquer outro
tipo de corrupcao. Esta relacionada com a forma de
transmissao e estratégias de custodia e preservacao.

O documento arquivistico serve como testemunho da acdo que o
gerou, por isso ele precisa ser confiavel e auténtico.11
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Aspectos de funcionalidades

Estrutura
= Plano de classificacdo = Seguranga
= Tramitacdo = Armazenamento
= Captura = Preservagao

FuncOes administrativas

= Avaliacao e destinacao e
e tecnicas

= Pesquisa, Localizacao e
Apresentacao

Referéncias

Modelo de requisitos funcionais da Uniao Européia (MoReq);
Especificagcao de requisitos do DoD (EUA);

Requisitos para sistemas de gestao de documentos
eletrénicos do Reino Unido;

Norma ISO 15.489 12
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= Definicao de Metadados (glossario CTDE):

Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,
compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do

tempo.
= Especificacido de um padrao de metadados de gestao de
documentos para o e-ARQ Brasil:

= |so 23081 MoReq 2
= Projeto InterPARES Padrao DoD 2007

= Metadados servem para:
= Apoiar e documentar a gestao arquivistica de documentos

= Apoiar 0 acesso aos documentos
13
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Metadados

Norma Iso 23081

= Gestio de metadados € uma parte inseparavel
da gestao de documentos.

= Metadados garantem confiabilidade,
autenticidade e acessibilidade dos documentos
arquivisticos.
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Metadados

Os metadados devem ser registrados durante

todo o ciclo de vida dos documentos:
= Producao: autor, destinatario, produtor, data

= Captura:
= Registro: identificador
» Classificagao: codigo
» Pesquisa e apresentacao: formatos para exibicio e
Impressao
= Armazenamento: midia, formatos
» Destinacao: prazos de guarda e acao de destinacao
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Metadados

Gestao de documentos sempre envolveu a gestao de
metadados:

= No ambiente digital, documentos validos sao acompanhados por
metadados.

= Os metadados devem ser explicitamente documentados e nao
estarem implicitos como em papel.

= Os SIGADs devem implementar a criacao e a captura de
metadados.

= Os produtores tém que registrar os metadados desde a criacao
dos documentos.
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Metadados

Metadados do e-ARQ Brasil:
= Objetivo:
= definir os metadados necessarios para orientar o
desenvolvimento de um SIGAD.

= Estrutura:
= Metadados do documento arquivistico

= Metadados do processos de gestao arquivistica de
documentos

= Metadados do agente
= Metadados do objeto digital
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1.Metadados do documento arquivistico

Metadados de identificacao:

= Exemplos:

Autor,
Destinatario
Redator
Originador

Acao ou assunto
Forma documental

Datas de producao e
transmissao

Anexos
Mudancas tecnologicas
Destinacao

Metadados de Gestao
Exemplos

Localizacao fisica
Registro da tramitagcao

Registro de
recolhimento

Indicacao de eliminagao
Registro de abertura

Registro de
encerramento

Registro de apensacao

Registro de
desapensacao

18



e-ARQ Parte |l
2. Metadados dos processos de gestio de documentos

Metadados do Plano de Classificacao:
= Exemplos:

= Classe: Nome
= Classe: Codigo

= Metadados da Tabela de Temporalidade
= Prazo de guarda na fase corrente
= Prazo de guarda na fase intermediaria
= Destinacao final

= Metadados da classificacao de seguranca

= Grau de sigilo
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Metadados

3. Metadados do Agente
= Nome do usuario
= |D do usuario
= Credenciais de autenticacao

4. Metadados do Objeto Digital
= |dentificador do objeto digital
= Caracteristicas do objeto digital: suporte, formato, tamanho

= Registro de procedimentos de preservacao: refreshing,
migracao
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Conarq

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
ARQUIVO NACIONAL

Obrigada

Como acessar a CTDE

http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/
start.htm

http://www.arquivonacional.qgov.br/
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