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RESUMO

O desenvolvimento tecnoldgico gerou novos métodos de producdo documental, com o
surgimento dos documentos eletronicos e digitais. Apesar da popularizagdo da produgdo
digital, ainda ha preocupacdes sobre sua preservagdo a longo prazo. Os Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica Documental (SIGADs) podem ajudar na preservagao
desses documentos. O e-ARQ Brasil versao 2 ¢ um modelo que contém requisitos para os
SIGADs e que auxiliam as organizagdes na gestdo arquivistica de documentos e na
preservacao destes recursos informacionais a longo prazo. O objetivo deste trabalho, ¢ utilizar
o0 Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos
para analisar os sistemas informatizados de gestdo documental de empresas na cidade de
Floriandpolis. Sdo os objetivos especificos, estudar e-ARQ Brasil e entender suas orientagdes,
especificagdes, requisitos, base conceitual e sua aplicagdo; entender os conceitos de
documento, suas caracteristicas e seus tipos de suporte; verificar a aplicagdo destas
normativas pelas empresas; propor procedimentos para melhoria da aplicacdo do e-Arq versao
2 nas empresas. A metodologia desta pesquisa ¢ de natureza qualitativa, sendo utilizado a
pesquisa bibliografica, documental e estudo de caso. Concluiu-se que nenhuma das empresas
tinham um SIGAD, mas que duas empresas tiveram resultados positivos quanto a
implementa¢do dos requisitos do e-ARQ. Recomendou-se as empresas a implementacao de
um sistema de software aberto e que os profissionais de gestdo documental e tecnologia da
informacao trabalhem juntos na implementacado deste sistema.

Palavras-chave: Documento digital; Documento eletronico; Gestdo eletronica; Gestao
Arquivistica;

ABSTRACT

Technological development has generated new methods of document production, with the
emergence of electronic and digital documents. Despite the popularization of digital
production, there are still concerns about its long-term preservation. Computerized Document
Archival Management Systems (SIGADs) can help preserve these documents. e-ARQ Brasil
version 2 is a model that contains requirements for SIGADs and assists organizations in the
archival management of documents and the preservation of these informational resources in
the long term. The objective of this work is to analyze, through the Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos, the computerized document
management systems of three (03) companies based in Floriandpolis. The specific objectives
are to study e-ARQ Brasil and understand its guidelines, specifications, requirements,
conceptual basis and its application; understand document concepts, their characteristics and

' Graduando do curso de Arquivologia na Universidade Federal de Santa Catarina. E-mail:
chrystiantomasini(@gmail.com
? Orientadora: Prof.* Dr.* Sonali Paula Molin Bedin


mailto:chrystiantomasini@gmail.com

2

types of support; verify the application of these regulations by companies; propose procedures
to improve the application of e-Arq version 2 in companies. The methodology of this research
is qualitative, using bibliographical, documentary and case study research. It was concluded
that none of the companies had a SIGAD, but that two companies had positive results
regarding the implementation of the e-ARQ requirements. It was recommended that
companies implement an open software system and that document management and
information technology professionals work together to implement this system.

Keywords: Digital document; Electronic document; Electronic management; Archival
Management;

1 INTRODUCAO

E fato que a produgdo de documentos em meios eletronicos e digitais estd muito bem
firmada na atualidade, uma vez que o desenvolvimento tecnoldgico e informacional permitiu
novas maneiras de realizar as diferentes atividades exercidas pelos individuos na sociedade.
Flores, Rocco e Santos (2016), apresentam estas mudangas como “imperativos tecnologicos”
que impoem desafios a esta sociedade, sendo estes, por exemplo, a garantia da acuricia ¢ a
autenticidade dos documentos no meio digital. Estes autores acrescentam que, por mais que
os mecanismos tecnologicos de hardware e software destes registros tenham evoluido, ainda
persistem incertezas quanto a integridade e a identidade dos documentos. “Este contraponto
real¢a as vulnerabilidades dos documentos arquivisticos digitais, que podem ser facilmente
adulterados sem deixar vestigios aparentes, evidenciando a complexidade e a especificidade
deste registro” (Flores; Rocco; Santos, 2016, p. 118).

Com isso, pode-se dizer que a credibilidade dos documentos digitais como prova de
uma agao, fonte de pesquisa e de conhecimento pode ser afetada por estas caracteristicas tao
distintas em relagdo aos documentos fisicos. Esta dificuldade acontece mesmo no seu
processo de gestdo, como expressa Netto (2014), j4 que, mesmo que muitas organizagdes
invistam na implementacdo de sistemas informatizados, para buscar eficiéncia no processo
administrativo, no processo de busca dos documentos, entre outros, estes sistemas sao
projetados, por vezes, apenas por profissionais da area de tecnologia, sem a participagdo de
um profissional da arquivologia. A falta da visdo arquivistica de fluxos de documentos e ciclo
vital pode “ocasionar inumeros prejuizos, dentre eles: informacgdes ndo confidveis, nao

auténticas, descarte ou invalidacdo (em caso de prova documental) de registros documentais
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unicos, lacunas na historia organizacional e prejuizos financeiros” (Netto, 2014, p. 3). Flores,
Rocco e Santos (2016) acrescenta desafios junto a estes problemas. A degradacdo fisica dos
suportes documentais e a obsolescéncia tecnoldgica do hardware e software, também podem
gerar alteragdes e destruigdes. Sendo assim, estes autores afirmam que apenas através dos
procedimentos de gestdo arquivistica pode-se assegurar a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais.

Segundo Melo e Luz (2022) a finalidade da arquivologia ¢ garantir a confianga da
informacao fixada independentemente do suporte, € o estudo desta disciplina resultou na
génese de manuais que padronizam os saberes e afazeres nas organizagdes, assim como
propdem solugdes para as massas documentais acumuladas. Ademais as autoras destacam o
trabalho de Hilary Jenkinson publicado em 1922, denominado Manual of archive
administration. “Em sua base tedrica e conceitual, esse manual nos apresenta, dentre outras,
as definigdes de imparcialidade, de autenticidade e de custodia sob o pilar da organicidade”
(Melo; Luz, 2022, p. 2). Na década de 1990, uma autora iniciou um movimento de resignacao
das teorias cléssicas de Jenkinson, redefinindo a diplomatica classica e aproximando-a aos
documentos arquivisticos digitais e a sua preservagdo. Luciana Duranti (1996) apresenta entao
a diplomatica digital, que representa a génese de uma area de conhecimento inserida na
arquivologia. “Somando-se a imparcialidade e a autenticidade jenkinsonianas, Duranti (1996)
preconiza que os documentos de arquivo possuem, além disso, as caracteristicas de
inter-relacionamento, unicidade, organicidade” (Melo; Luz, 2022, p.3). Em 1994, Duranti
(1996) inicia o projeto Internacional Research on Permanent Authentic Records in Electronic
Systems (InterPARES). Melo e Luz afirmam que o projeto tinha como objetivo pesquisar a
preservacdo digital a longo prazo, para garantir a confiabilidade e a autenticidade documental,
abrindo oportunidades para constru¢do de outros trabalhos com foco na gestdo dos
documentos eletronicos e preservagao digital a longo prazo.

No ano de 2007, o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) langou a resolugdo n.25
de 25 de abril, no qual tinha como objeto a gestdo de documentos no espaco digital. Esta
resolugdo dispde sobre a adogdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de

Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil). Durante os anos de 2017 a 2020, foi
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realizado um estudo dentro da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) do
Conarq, resultando na versdo 2 do e-ARQ. Segundo o Conarq (2022), os objetivos desta
normativa seriam de orientar a implementac¢ao da gestdo de documentos arquivisticos digitais
e nao digitais, e fornecer especificacdes técnicas e funcionais, além de metadados, para
orientar a aquisi¢ao e/ou especificagdo e desenvolvimento de sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos, ou SIGADs. Como ambito de utilizagao o “e-ARQ Brasil
deve ser utilizado para desenvolver um sistema informatizado ou para avaliar um j4 existente,
cuja atividade principal seja a gestao arquivistica de documentos” (CONARQ, 2022, p.11).

Destarte, o objetivo deste trabalho, ¢ utilizar o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil) para analisar os
sistemas informatizados de gestdo documental de empresas na cidade de Florianopolis, capital
de Santa Catarina, sendo os objetivos especificos, estudar e-ARQ Brasil e entender suas
orientagdes, especificagdes, requisitos, base conceitual e sua aplicacao; entender os conceitos
de documento, suas caracteristicas e seus tipos de suporte; verificar a aplicacdo destas
normativas pelas empresas; propor procedimentos para melhoria da aplicacao do e-Arq versao
2 nas empresas. Quanto as justificativas para este trabalho estdo na tentativa de elucidar o
tema da arquivistica digital e trazer as solugdes para os desafios supracitados, como a adogao
de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos em conformidade com o
e-ARQ, e que podem manter as caracteristicas fundamentais dos documentos arquivisticos.
Ao tentar elucidar o leitor, justifica-se construir um trabalho com foco em contribuir para a
solucao de possiveis problemas do setor privado quanto a arquivistica digital, além de trazer
mais informacdes sobre o tema para a ciéncia brasileira. A justificativa pessoal para a
construcdo deste trabalho estd na experiéncia do autor com este campo do conhecimento
dentro da arquivistica e na tentativa deste de entender e trazer solugdes para a gestdo de

documentos em todas as formas e suportes.

2 ASPECTOS TEORICOS CONCEITUAIS

Para dar consisténcia tedrica ao trabalho, faz se necessario elucidar os temas

relacionados a documentacao, a gestdo documental eletronica e ao modelo do e-ARQ.



2.1 OS DOCUMENTOS E A GESTAO DOCUMENTAL

Compreende-se o documento como uma unidade de registro de informagdo, que se
apresenta em qualquer formato e suporte (CONARQ, 2020). Por sua vez, o documento
arquivistico pode ser definido pelo Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
como um “documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade pratica,
como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para a¢do ou referéncia” (CONARQ,
2020, p.24). Rondinelli (2013) relembra que autores como Jenkinson e Schellenberg, assim
como dicionarios e glossarios, mencionam que os documentos arquivisticos podem se
apresentar em qualquer suporte. Logo, a autora disserta que os documentos digitais
produzidos durante as atividades desempenhadas por pessoas fisicas ou juridicas e que se
apresentam em suportes magnéticos e opticos, também podem ser considerados documentos
arquivisticos. (Rondinelli, 2013).

O documento digital pode ser entendido como uma “informacgao registrada, codificada
em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional” (CONARQ,
2020, p.25). Ja o documento eletronico pode ser definido como uma informagdo registrada e
codificada em formato analdgico ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel através de
um equipamento eletronico. Sendo assim, ambas as definigdes tratam de termos distintos.
Enquanto todo documento digital ¢ eletronico, nem todo documento eletronico ¢ digital, ja
que estes podem estar presentes em unidades de CD-ROM, fita magnética, dispositivo USB
de memoria flash (Pen-drive), entre outros.

A producdo documental cotidiana demanda atividades ou processos técnicos com
intuito de controlar esta produ¢do e tornd-la mais eficiente nas organizagdes. Tal atividade,
segundo Vendramini e Aleixo (2021) pode ser entendida como Gestdo de Documentos, ou
Gestao Documental, termo este criado por Philip C. Brooks, originalmente conhecido como
Records Management, no qual consolida a teoria do ciclo de vida dos documentos. Mais
tarde, Ernest Posner e Theodore R. Schellenberg assumiram o papel de difusdo do conceito,
além da difusdo das praticas para gestdo documental. A Camara Técnica de Documento

Eletronico (2020) apresenta a gestdo documental como Gestao Arquivistica de Documentos,
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sendo o “Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgado, tramitagao,
uso, avaliagdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente” (CONARQ, 2020, p.26).

Além disso, Silva e Bedin (2014) sintetizam a gestao documental a partir das ideias de
Ieda Pimenta Bernardes, sendo entdo, realizada em trés momentos, sendo o primeiro a
Producdo documental, o segundo a Manuten¢do e uso e o terceiro a destinagdo dos
documentos. Ainda, para as autoras, a aplicacdo da gestdo documental proporciona muitos
beneficios para a organizagdo, como, por exemplo, a economia de custo operacional,
racionalizacdo da produg¢ao de documentos, agilidade no processo de busca e acesso a
documentos e a preservagdo da integridade dos documentos.

Vendramini e Aleixo (2021) discorrem sobre as atribui¢des da Gestdo Documental a
partir do trabalho de Ieda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre, sendo esta definir normas e
procedimentos referentes a produgdo, tramitacao, classificagdo, avalia¢ao, uso e arquivamento
dos documentos durante o ciclo de vida. A destinag¢@o final e os prazos de guarda também
seriam as atribuicdes da Gestdo Documental. Mais detalhes podem ser visualizados no
Quadro 1 apresentado a seguir:

Quadro 01 — Atividades ligadas a Gestdo Documental

Atividade Funcao

Producao Estabelece critérios para elaboracgao de séries e tipos documentais, assim
como para a implementacdo de sistemas de organizacao da informagao e para
o emprego de novas tecnologias.

Utilizagdo Abarca todas as atividades do Sistema de Protocolos (recebimento,
classificagdo, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo) e todas as
atividades do Sistema de Arquivos (organizagio e arquivamento, reproducao,
acesso a documentacdo e a recuperagdo de informacdes), e a gestdo de
sistemas manuais ou informatizados.

Destinacao O acolhimento para a guarda permanente ou o descarte, que devem estar
respaldados pela avaliacdo de documentos.

Tramitagao Aprofunda na padronizagdo ¢ no controle do fluxo documental (workflow).

Organizagdo e Tem como objetivo prover a organiza¢do e o arquivamento segundo os

Arquivamento critérios definidos no Plano de Classificagao.

Reprodugao Equaciona a reproducio visando a preservacdo do documento original de

guarda permanente, ou ainda a substituicdo do documento em papel por
microfilme quando de guarda temporaria.
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Classificagdo Resgata o contexto de producio dos documentos, ou seja, a fungdo ¢ a
atividade que determinou a sua producdo e identificando os tipos/séries
documentais.

Avaliagdo Demanda multidisciplinar que consiste em identificar valores para os

documentos e analisar seu ciclo de vida, na inten¢ao de estabelecer prazos
para sua guarda e destinacao (elimina¢@o ou recolhimento)

Fonte: Vendramini e Aleixo (2021, p.145), sendo adaptada de Bernardes e Delatorre (2008)

2.2 GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

As fungdes da gestdo documental, no que diz respeito aos documentos digitais e
eletronicos, segundo Melo e Luz (2022), acontecem no ambiente de gestdo, local onde os
documentos sdo capturados por digitalizagdo ou por ser produzidos de forma nato-digital.
Para os autores, “o0 ambiente de gestdo € representado, tecnologicamente, por um SIGAD que
conta com apoio da informatizagdo nos processos de gestdo arquivistica de documentos”
(Melo; Luz, 2022, p.3). O Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos pode
ser entendido em CONARQ (2022) como um sistema informatizado que apoia a gestdo
arquivistica de documentos, em outras palavras, sistema que visa o controle do ciclo de vida
dos documentos, desde sua producao até a destinagao final.

Entende-se que o SIGAD realize o Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED)
que, segundo o CONARQ (2020) seria um conjunto de ferramentas tecnoldgicas utilizadas na
organizacao da informag¢do ndo estruturada de um organismo ou entidade, com as finalidades
de capturar, gerenciar, armazenar ¢ distribuir as informagdes. Como informag¢dao nao
estruturada, CONARQ afirma que seria “aquela que ndo estd armazenada em banco de dados,
como mensagens de correio eletronico, arquivo de texto, imagem ou som, planilhas etc”
(CONARQ, 2020, p. 32).

Tendo em vista a necessidade de auxiliar as organizagdes e instituigdes em garantir
qualidade na gestdo documental em seus sistemas informatizados de gestdo, foram
desenvolvidas normativas e modelos para avaliar os sistemas ja existentes, além de servir
como material de consulta para desenvolvimento de novos sistemas informatizados de gestao
documental. Um destes modelos desenvolvidos gragas aos estudos realizados na area da

Arquivologia ¢ o e-ARQ Brasil, elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos, sendo
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material relevante para avaliar a capacidade dos SIGADs de assegurar as caracteristicas de

integridade e autenticidade dos documentos.

2.3 O E-ARQ BRASIL

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil versdao 2) ¢ uma producdo da Camara Técnica de Documentos
Eletronicos, do Conselho Nacional de Arquivos, sendo a segunda versdo do modelo do
e-ARQ Brasil original apresentado no ano de 2006. O e-ARQ Brasil, como descrito pelo

Conarq, seria

uma especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela organizagao
produtora/ recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica
e pelos proprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e
autenticidade, assim como seu acesso, pelo tempo que for necessario
(CONARQ, 2022, p.2).

Segundo o Conarq (2022) esta nova versao foi desenvolvida nos anos de 2017 a 2020,
envolvendo estudos teodricos, retroalimentacao de iniciativas de ado¢ao de SIGADs e a analise
de documentos normativos similares e afins, novos e atualizados em relacdo ao e-ARQ.
Destacam-se entre estes o Model requirements for the management of electronic records —
MoReq (MoReq 2 e MoReq 2010) e o modelo do Conselho Internacional de Arquivos,
apresentado em 2008, o Principles and functional requirements for records in electronic office
environments. O dicionario de dados para metadados de preservagao (PREMIS), na versdo de
2015, também esta entre os destaques do CONARQ (2022). Silva e Rocha (2022) revelam
que esta revisdo do e-ARQ foi completada em 2021 e aprovada pela Resolu¢do n® 50 do
Conarq, de 06 de maio de 2022.

O modelo disponibilizado pelo Conarq (2022) ¢ dividido em duas partes, sendo a Parte
I — Gestdo arquivistica de documentos, Parte II — Especificacdes de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD). Na parte II, foco deste
trabalho, constam como itens os Requisitos Funcionais, Requisitos Nao Funcionais e os
Metadados. Os requisitos funcionais sdo especificados em CONARQ (2022) como uma
funcdo que o sistema deve ser capaz de fazer na perspectiva do usudrio final. Estes requisitos

sdo referentes ao contexto juridico, administrativo e tecnoldgico de cada instituicdo, que
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devem ser observados na implementagao de um sistema informatizado de gestao arquivistica

documental. Para verificar os aspectos gerais dos requisitos funcionais, vé-se o Quadro 2

apresentado em prosseguimento.

Quadro 2 — Os requisitos funcionais das especificagdes de requisitos para o SIGAD, conforme o

e-ARQ Brasil versao 2.

Requisitos Definicao

funcionais

Organizagdo dos Toépico referente as atividades de organizacdo de documentos, relacionada a

documentos classificacdo documental, tabela de temporalidade e a destinagdo

arquivisticos documental. Estabelece requisitos para a configuracdo de plano de
classificagdo e tabela de temporalidade no SIGAD.

Captura Processo que incorpora o documento arquivistico ao SIGAD, através das
acOes de registro, classificagdo, indexagdo, atribui¢do de metadados e
restricdo de acesso e arquivamento. Pois requisitos para captura em lote,
captura por mensagem de correio eletrénico, para os formatos e estrutura
dos arquivos, além da estrutura para os procedimentos de gestao.

Avaliagao: Apresenta requisitos para as funcionalidades que servem de apoio para os

temporalidade e procedimentos de avaliacdo e destinagdo documental, sendo a aplicagdo da

destinacdo tabela de temporalidade e destinagdo documental. Também apresenta

Pesquisa, localizagdo
e apresentagao dos

requisitos para a exporta¢ao ¢ elimina¢ao de documentos.
Funcionalidades de pesquisa e localiza¢do nos sistemas informatizados de
gestdo sdo essenciais para as organizacdes, ja que permitem o acesso rapido

documentos e efetivo aos documentos. Neste tdpico se apresentam os requisitos no
tocante aos aspectos gerais destas fungdes, e da apresenta¢do do documento,
a visualizacdo, impressdo e emissao de som dos documentos.

Elaboragao de A elaboracdo de documentos ¢ uma fun¢ao facultativa em um SIGAD, logo

documentos 0 ¢-ARQ Brasil orienta com requisitos que apoiam a redacdo ¢ a

Tramitagdo e fluxo
de trabalho

Seguranca

Preservacao

configuragdo destes documentos, assim como a formacdo de dossiés e
processos.

Trata sobre a tramitagdo controlada pelo sistema de protocolos, por meio de
registros ¢ autuacdo para formacgao de processos. O fluxo de trabalho seria a
producdo e tramite de documentos, sem os procedimentos de controle de
protocolos. Apresenta requisitos para o controle do fluxo de trabalho e o
controle de versdes e de status dos documentos.

Apresenta requisitos para servicos de seguranca, sendo as copias de
seguranca, controle de acesso, classes de sigilo, trilhas de auditoria de
sistemas, criptografia e autenticagdo documental por carimbo digital, marca
d’agua, e assinatura digital.

Como visto anteriormente, a razao de se preservar um documento se da pelo
seu valor probatério e/ou informativo. Os principais fatores que
comprometem a preservagdo dos documentos digitais sdo a degradagdo do
suporte ¢ a obsolescéncia tecnologica, logo, este topico apresenta requisitos
para os aspectos fisicos, logicos e gerais do SIGAD para garantir a
preservacdao dos documentos armazenados.
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Fonte: Elaborado pelo autor (2024), com base em Conarq (2022).

Em contrapartida aos requisitos funcionais, tem-se os nao funcionais, que nao estao
diretamente relacionados as funcionalidades finais do sistema, porém sio relevantes no
tocante a implementacao e que consideram os contextos juridico, administrativo e tecnologico
de cada organizagdo (Conarq, 2022). No e-ARQ, tem-se sete capitulos que tratam dos
requisitos nao funcionais, sendo estes referentes ao armazenamento, fungdes administrativas,
conformidade com a legislacio e regulamentacdes, usabilidade, interoperabilidade,
disponibilidade, desempenho e escalabilidade.

Por ultimo, vale a pena ressaltar o capitulo referente aos metadados, ja que CONARQ
(2022) faz referéncia as mudancas nessa parte do manual nesta ultima versao. Os metadados
seriam “Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender
e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo” (CONARQ, 2022, p.213). E
necessario destacar a importancia dos metadados, ja que eles sdo vistos como pega essencial
na identificagdo dos documentos digitais, uma vez que ndao ha necessariamente um
agrupamento fisico de documentos digitais. Por sua vez, estes seriam reunidos em razdo das
unidades logicas de arquivamento, sendo estes os metadados Silva e Rocha (2022). Na
constru¢do do e-ARQ versdao 2, o CTDE assumiu a tarefa de revisar os requisitos de
metadados, sendo entdo alterada a organizacdo dos metadados do manual, principalmente
naqueles referentes ao registro de eventos (CONARQ, 2022). Estes eventos seriam a gestao
do ciclo de vida, a gestdo de processo, gerenciamento de classe e a preservagao, realizados e
controlados pelo SIGAD.

E necessério ressaltar que o CONARQ (2022) estabelece niveis de obrigatoriedade
para cada requisito funcional, ndo funcional e de metadados, de acordo com o grau de maior
ou menor exigéncia para o desempenho das fun¢des do SIGAD. Sendo assim, tem-se como
requisitos: (O) obrigatoério, quando o requisito ¢ imprescindivel; (AD) altamente desejavel,
quando podem existir razdes validas para ignorar algum item; (F) Facultativo, quando o
requisito € opcional. Para os metadados, os requisitos seriam: (O) obrigatério, quando deve
estar presente; (OA) obrigatério caso aplicavel, quando o elemento pode ser aplicavel ou
ndo, mas caso ser aplicavel € obrigatorio; e (F) facultativo, cabe a institui¢ao decidir seu uso

ou ndo. Tendo apresentado os termos arquivisticos explorados neste trabalho, assim como o
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Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos,

aponta-se os procedimentos metodolégicos que serdo adotados neste trabalho.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A natureza da pesquisa, segundo Rodrigues e Neubert (2023), seria como a pesquisa
cientifica ¢ entendida, para avangar o conhecimento sobre um tema ou resolver um problema
especifico, sendo a primeira a basica e a segunda a aplicada. Esta pesquisa se caracteriza
como de natureza aplicada, com objetivos exploratorios e de abordagem qualitativa. A
pesquisa qualitativa “considera a relacao, analise e interpretacdo subjetivas para atribui¢ao de
significados aos fendmenos estudados. A percepcdo e a visdo de mundo das pessoas sdo
levadas em conta” (Rodrigues e Neubert, 2023, p.42). Ainda segundo as autoras, este tipo de
pesquisa ndo requer o uso de metodologias ou técnicas estatisticas, porém demandam a
padronizagdo de registros e analises.

Para os procedimentos da pesquisa, foram utilizados a pesquisa bibliografica, pesquisa
documental e o estudo de caso. A pesquisa bibliografica pode ser interpretada em Rodrigues e
Neubert (2023) como aquela realizada nos materiais publicados, para proporcionar aos
pesquisadores o contato com o conhecimento ja produzido, compreender a teoria relacionada
ao objeto de pesquisa e recolher informacgdes relacionadas ao tema. Para o referencial teérico,
foram realizadas buscas por artigos cientificos de maneira assistematica, nos acervos
editoriais da Revista Acervo, do Arquivo Nacional, da Revista Agora de responsabilidade do
Departamento de Ciéncia da Informagao da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) e
da Base de Dados em Ciéncia da Informacdo (BRAPCI). Para a busca, foram utilizados os
termos “‘gestdo eletronica documentos” e “sistema informatizado gestdo documentos”,
aplicando apenas o filtro de temporalidade mais recente, entre 2014 e 2024. A elaboragdo de
uma pesquisa baseada em materiais publicados que nao receberam tratamento analitico, tal
como o modelo do e-Arq Brasil versdo 2, pode ser considerada em Rodrigues e Neubert
(2023) como pesquisa documental.

Como procedimentos técnicos da pesquisa, o autor também realizou pesquisa com

diretrizes de estudo de caso para verificar a conformidade dos sistemas informatizados de
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gestdo arquivistica documental de algumas empresas selecionadas com os requisitos do
modelo e-ARQ BRASIL. A forma escolhida para a coleta dos dados foi por meio de
formulério eletronico, no qual foi realizada uma analise qualitativa dos dados das respostas,
inspirado nos quadros de referéncia, requisitos e obrigatoriedade do e-ARQ. Para Bardin
(2009) a analise qualitativa apresenta caracteristicas particulares, no que diz respeito a
diferenca entre esta e a analise quantitativa. Para a autora, enquanto a abordagem quantitativa
se baseia na frequéncia da apari¢do de determinados elementos na informagdo, a abordagem
qualitativa pode funcionar na elaboracdo de deducdes mais especificas sobre um
acontecimento ou interpretagdo mais precisa.

A andlise de contetido ¢ entendida em Bardin (2009) como um conjunto de técnicas de
analise das comunicagdes, podendo se tratar de um conjunto de instrumentos, ou apenas um
instrumento mais robusto que objetiva aplicar investigacdoes para compreender e elucidar
caracteristicas e condicoes em uma forma de comunicagcdo ou informagao. Além disso, a
autora ressalta o papel da descri¢do analitica, também essencial a este trabalho, na qual
“funciona segundo procedimentos sistematicos e objectivos de descri¢do de conteudo das
mensagens” (Bardin, 2009, p.37) referindo-se, entdo, de um tratamento informacional contido
nas mensagens.

Para a avaliagdo dos sistemas das empresas, foram considerados os requisitos
funcionais propostos no e-ARQ Brasil versdo 2, pertencentes as atividades de gestdo
documental. As atividades de gestdo documental julgadas como importantes para a avaliagdo
foram consideradas a partir das fungdes destacadas por Vendramini e Aleixo (2021, p.145),
que foram adaptadas de Bernardes e Delatorre (2008) e que foram supracitadas. No e-ARQ,
estas atividades estdo representadas nos seguintes topicos: 1 Organizacdo dos documentos
arquivisticos; 1.1 configuragdo e administragdo do plano de classificacdo do SIGAD; 1.3
Classificacdo e metadados das unidades de arquivamento; 2 Captura; 2.1 Procedimentos
Gerais; 3 Avaliagdo: temporalidade e destinagdo; 3.1 Aplicacdo da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos; 3.3 Eliminacdo; 4 Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
documentos: 4.1, Aspectos Gerais; 5 Elaboragdo de documentos; 5.2 Gerenciamento dos

dossiés/processos, €; 5.3 Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos. Serdo
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selecionados apenas 17 requisitos dentre estes topicos. Para a analise, serdo utilizados apenas
0s requisitos obrigatorios, ou seja, aqueles imprescindiveis de acordo com o e-ARQ Brasil e
que devem constar nos SIGADs de cada organizacao.

Foram selecionadas trés empresas para este trabalho, que nao foram identificadas por
respeito ao sigilo de seu funcionamento. As empresas atuam no setor de consultoria em
tecnologia e inteligéncia de mercado, energético e distribui¢do de materiais clinicos, sendo
respectivamente, empresa “A”, “B” e “C”. Para a escolha das empresas, fez se uma selegdo
aleatoria por empresas classificadas por “grande porte”, pelo Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica (IBGE), sendo aquelas que possuem mais de cem (100) funcionarios, no caso do

comércio, e mais de quinhentos (500) funciondrios, no caso da industria (Richardson, 2023).

4 RESULTADOS OBTIDOS E SUGESTOES DE MELHORIAS

Nesta se¢do se apresenta os resultados obtidos por meio do formulario e as sugestdes

de melhorias para a implementagdo do SIGAD.

4.1 APRESENTACAO DOS RESULTADOS OBTIDOS

Apos a aplicacao do formulario, obteve-se os seguintes resultados.

A empresa “A” possui 26 anos de existéncia e mais de 500 funcionarios. Nao possui
profissionais com formagdo na gestdo documental, mas apresenta outros profissionais da
gestao da informacgao, como, Analistas de Tecnologia da Informagao e Cientistas de Dados.

A empresa “B” existe ha 92 anos e aproximadamente 2.000 funcionarios. Em seu
quadro de funcionarios, ndo apresenta profissionais formados na area de gestdo documental,
tendo funciondrios de outras areas, sendo, 10 funcionarios que possuem formagao ou estao se
formando na area de Sistemas de Informacao.

A empresa “C” possui 27 anos de existéncia e aproximadamente 1.500 funcionarios.
Possui trés profissionais dedicados a area da gestdo documental, sendo um Arquivistica, um
Bibliotecario e um Administrador. Esta empresa também possui funcionarios com formagao

na area de gestdo da informacao e tecnologia da informacao.
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Em relagdo aos recursos de gestdo documental, a primeira empresa (empresa “A”
afirmou utilizar o Servigo de Armazenamento em Nuvem da Google Workspace. A segunda
(empresa “B”) faz uso de pastas compartilhadas pela rede da empresa e que pode ser acessada
apenas através do login no VPN (Virtual Private Network) da empresa. A empresa “C”
preferiu nao informar a forma de gestdo documental utilizada.

No tocante a sentir necessidade de um SIGAD, os resultados estdo expostos no Quadro
03 a seguir.

Quadro 03 — Respostas da questdo 7 do formulario.

Empresas @ 7) Caso nao utilize, sente a necessidade de ter um SIGAD? Por

qué?
"A" Nao
"BH Nﬁo
"C" Sim, creio que um sistema que consegue trazer a aplicacdo dos

principios arquivisticos pode trazer mais seguranga, assim como
mitigacdo de riscos para o negocio.

Fonte: dados da pesquisa (2024)
No Quadro 04 apresentado a seguir, estdo os requisitos do e-ARQ versao 2 escolhidos
pelo autor para a pesquisa, tendo ao lado esquerdo o niumero de referéncia destes requisitos,
que podem ser encontrados no e-ARQ. No lado direito, apresentam-se os resultados positivos

N A

e negativos (“Sim” e “Nao”) obtidos através do formulario da pesquisa respondido pelas
empresas. Vale a pena ressaltar que, na questdo numero 6, presente em anexo neste trabalho,
se questionou se a empresa possui um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos, e, para as trés empresas, as respostas foram negativas. Apesar de nao possuirem
um SIGAD, a empresa “B” e “C” responderam “Sim” para alguns requisitos, demonstrando
que os sistemas utilizados por estas duas empresas sdo aderentes a alguns requisitos do
e-ARQ.
Quadro 04 — Resposta das empresas em relacdo aos requisitos do e-ARQ

Numero Requisitos Empresa A Empresa @ Empresa
de B C
referéncia



1.1.17

1.3.4

1.3.13

2.1.1

Um SIGAD tem que incluir e ser compativel
com o plano de classificagdo do orgdo ou
entidade, com as seguintes informagdes:
identificador da classe; nome da classe; codigo
da classe; subordinacdo da classe; indicagdo de
permissdo de uso; indicacdo de classe
ativa/inativa.

Um SIGAD tem que garantir a criacdo de
classes, subclasses, grupos e subgrupos nos
niveis do plano de classificacdo de acordo com
o método de codificacdo adotado.

Um SIGAD tem que prover funcionalidades
para elaboracdo de relatorios de apoio a gestdo
do plano de classificagdo, incluindo a
capacidade de: gerar relatério completo do
plano de classificacdo; gerar relatorio parcial do
plano de classificagdo a partir de um ponto
determinado na hierarquia; gerar relatorio dos
documentos ou dossiés/processos classificados
em uma ou mais classes do plano de
classificacdo; gerar relatério de documentos
classificados por unidade administrativa.

Um SIGAD tem que permitir a associagdo de
metadados as unidades de arquivamento e deve
restringir a inclusdo e alteracdo desses
metadados a usuarios autorizados.

Um SIGAD tem que associar, automaticamente,
ao dossié/processo o prazo ¢ a destinagdo
previstos na classe em que o documento foi
inserido.

A captura tem que garantir a execucdo das
seguintes fungdes: registrar e gerenciar todos os
documentos ndo digitais; registrar e gerenciar
todos os documentos digitais ou hibridos,
independentemente do contexto tecnoldgico;
classificar todos os documentos de acordo com
o plano ou codigo de classificagdo; controlar e
validar a introducdo de metadados

Um SIGAD tem que ser capaz de capturar
documentos digitais das formas a seguir: captura
de documentos produzidos dentro do SIGAD;
captura de documento digital produzido fora do
SIGAD; captura de documento produzido em
workflow ou em ndo outros sistemas integrados
ao SIGAD; captura de documentos em lote.

Nao

Nao

Nao

Nao

Nao

Nao

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim
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Sim

Sim

Sim

Sim

Nao

Sim

Sim



3.3.1

333

3.3.9

4.1.1

5.2.1

5.2.6

5.33

Um SIGAD tem de prover funcionalidades para
gerenciar o processo de destinacdo, que tem de
ser iniciado por usuario autorizado e cumprir os
seguintes passos: identificar automaticamente os
documentos ou dossié€s/processos que atingiram
os prazos de guarda previstos; informar o
usuario autorizado sobre todos os documentos
ou dossiés/processos que foram identificados no
passo anterior; possibilitar a alteragdo do prazo
ou destinagdo  previstos para aqueles
documentos ou  dossi€s/processos,  caso
necessario; proceder a acdo de destinagdo
quando confirmada pelo usuario autorizado.

Um SIGAD tem que restringir a funcdo de
eliminagdo de documentos ou dossiés/processos
somente a usudrios autorizados.

Um SIGAD tem que impedir sempre a
eliminagdo de uma unidade de arquivamento
digital ou de qualquer parte de seu conteudo, a
ndo ser quando estiver de acordo com a tabela
de temporalidade e destina¢do de documentos.
Um SIGAD tem que gerar relatério com os
documentos e dossiés/processos que serdao
eliminados.

Essa listagem deve seguir o formato da
Listagem  de  eliminacdo  conforme o
estabelecido na norma vigente

Um SIGAD tem que fornecer facilidades para
pesquisa, localizagdo e apresentacdo dos
documentos.

Um SIGAD tem que registrar nos metadados as
datas de abertura e de encerramento do
dossié/processo.

Um SIGAD tem que garantir sempre a
integridade da relagdo hierarquica entre classe,
dossié/processo, volume e  documento,
independentemente de atividades de
manutencdo, ag¢des do usuario ou falha de
componentes do SIGAD.

Em hipotese alguma pode o SIGAD permitir que
uma agdo do usuario ou falha do SIGAD dé
origem a inconsisténcia em sua base de dados
Um SIGAD tem que prever que os documentos
integrantes do processo digital recebam
numeragdo sequencial sem falhas, ndo se
admitindo que documentos diferentes recebam a
mesma numeragao.

Nao

Nao

Nao

Nao

Nao

Nao

Nao

Nao

Nao

Niao

Sim

Sim

Sim

Nao

16

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Nao
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534 Um SIGAD tem que impedir a renumeragdo dos | Nao Nao Nao

documentos integrantes de um processo digital.

Este requisito tem por objetivo impedir a

exclusdo ndo autorizada de documentos de um

processo. Casos especiais que autorizem a

renumeracgdo, como no caso dos documentos do

processo acessorio na juntada por anexagdo,

devem obedecer a legislacdo especifica na

devida esfera e ambito de competéncia.

Fonte: dados da pesquisa (2024)

Como ¢ possivel visualizar, a empresa “A” respondeu negativo para todos requisitos,
ja que esta empresa utiliza o Google Workspace, que ndo ¢ um sistema de gerenciamento
arquivistico e sim um servigo de armazenamento em nuvem, com software de produgdo
documental, planilhas, calendario e servigos de videoconferéncia acoplados. A empresa “B”,
respondeu positivo para 10 requisitos, e negativo para os outros 06. No caso da empresa “C”,
obteve-se resultados positivos para 13 dos 16 requisitos apresentados no formulério, sendo o
melhor resultado entre as trés empresas. Tendo em vista os resultados obtidos, cabe agora

apontar as melhorias necessarias.

4.2 ANALISE DOS RESULTADOS E SUGESTAO DE MELHORIAS

A importancia dos requisitos selecionados para este trabalho ¢ variada e aplica-se as
diversas partes do processo de gestdao arquivistica. Para o primeiro caso, se ressalta o papel do
plano de classificagao e a tabela de temporalidade para o processo de gestao de documentos.
Mesmo para a gestdo eletronica, se faz o uso de plano de classificagdo, importante para
identificar o documento, sua funcio e produtor. Logo, caso a empresa nao tenha um plano de
classificagdo documental e/ou uma tabela de eliminacdo e destinacdo de documentos ¢é
essencial que estes recursos sejam implementados antes mesmo da implementagdo de um
SIGAD. A classificagdo documental deve respeitar a estrutura organizacional da empresa e
refletir as funcdes dela, logo, se faz necessario inserir informagdes referentes a este tipo de
organizagdo nos sistemas informatizados de gestio. E considerado um fator natural das
organizacdes, a sua estrutura pode crescer, diminuir ou mudar completamente com o passar
dos anos. Assim, um SIGAD deve permitir o acréscimo de classes, subclasses, grupos e

subgrupos, de acordo com o plano de classificacdao da organizacao.
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A possibilidade de criar relatorios das atividades no SIGAD ¢ uma medida que permite
a visualizagcdo da eficiéncia e a qualidade das atividades de gestdo documental. Existem
configuracdes que permitem a criacdo de relatorios de maneira automatizada, sendo estes
relatorios utilizados pelos profissionais para analise e producao de relatérios mais complexos
e que auxiliam a gestdo dos processos e dos itens documentais. Por isso ¢ fundamental que o
sistema permita a criacdo de relatdrios para as diversas atividades realizadas em um SIGAD,
bem como um relatdrio para cada setor, classe e processo/dossié especifico.

No tocante aos metadados, o sistema informatizado precisa permitir a associagdo de
certos metadados as suas devidas unidades de arquivamento, podendo ser alterado apenas por
usudarios autorizados. Os metadados sdo intrinsecos aos documentos, logo, se exige configurar
o SIGAD para classificar e alocar os documentos de maneira correta em cada unidade de
arquivamento, de acordo com seus metadados. Além disso, com os metadados
correspondentes as unidades de arquivamento, pode-se classificar os documentos
automaticamente, incluindo seu prazo de guarda e destinagdo. Estas sdo boas medidas para se
ter uma gestdo documental adequada. Ainda no que tange os metadados, o sistema precisa
registrar metadados no inicio € no encerramento dos dossi€s e processos. Para a captura, ¢
indispensavel que sejam realizados o registro e gerenciamento de documentos ndo digitais,
digitais e hibridos, e classificar os documentos de acordo com o plano de classificacdo, além
de controlar e validar os metadados. E necessario que haja possibilidade de captura de
documentos produzidos em workflow e demais sistemas nao integrados ao SIGAD, além da
captura em lote.

Deve haver funcionalidades que permitam gerenciar o processo de destinacdo, e
possibilitar que usuarios autorizados possam alterar o prazo de guarda e destinagdo previsto
para os documentos. Além disso, € preciso que haja notificacdo a todos os usuarios
responsaveis por esta atividade. Além disso, o SIGAD deve notificar e impedir usudrios nao
autorizados de fazer a eliminagdo de documentos sem autorizagdo e quando nao estiver de
acordo com a tabela de temporalidade e destinagdo documental. No caso da eliminagdo e
destinagdo documental, o SIGAD deve ser capaz de produzir um relatério onde constam

informacodes relacionadas aos documentos eliminados. Para estas configuragdes, cabe a um
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setor de Tecnologia da Informacao limitar os usudrios que podem fazer estas alteracdes, € os
novos usuérios devem ser cadastrados e identificados. E importante que aconteca a exclusio
de usuarios que nao sejam mais autorizados a fazer tais configuragdes.

E fundamental que o SIGAD garanta a integridade e a relagdo hierarquica entre as
classes, dossié/processos, volumes e documentos. Falhas neste contexto podem ser muito
danosas a gestdo eletronica de documentos. Além disso, o sistema deve gerar numeragdes
sequenciais aos documentos sem falhas, bem como impedir a remuneragdo dos documentos
de um processo digital.

Como apontamento de melhorias, cabe ressaltar a importancia de cada empresa
estabelecer um sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, ja que nenhuma
das empresas manifestaram ter este recurso. Para tal sistema, se recomenda softwares de
padrao aberto, como o AtoM (Access to Memory), por exemplo, ja que estes podem evitar
riscos relacionados, por exemplo, a obsolescéncia tecnolédgica, a interrupgao de servigos de
software de gerenciamento de documentos oferecidos por outras empresas ¢ a degradacao de
tais softwares, problemas estes relatados por Netto (2014) e Flores, Rocco e Santos (2016).
Outro fator importante para a implementagao de sistemas de software aberto ¢ a diminui¢ao
de gastos com software de propriedade de outras empresas, no caso de prestagdo de servigo de
terceirizacdo. Ademais, espera-se que os profissionais de gestdo documental e da informacao
tenham uma relagdo continua com os profissionais de tecnologia da informagao, para assim,
evitar problemas relacionados a implementagdo de sistemas que ndo sejam baseados em

conhecimentos praticos da area da Arquivologia.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A producdo cada vez maior de documentagio em ambiente digital ¢ resultado do
desenvolvimento tecnoldgico e informacional que a sociedade tem experimentado nos ultimos
anos, porém a gestdo destes documentos nao ¢ tarefa facil, ja que estes documentos podem ser
facilmente adulterados. Para isto, surgiram ferramentas que buscam realizar a gestdo
adequada destes tipos de registros, como, os Sistemas Informatizados de Gestdao Arquivistica

de Documentos.
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Este trabalho teve como objetivo a andlise da conformidade dos sistemas
informatizados de gestdo arquivistica documental (SIGADs) em relagdo ao Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ
BRASIL ver. 2), que tem como objetivo orientar a implementagdo da gestdo arquivistica e
fornecer especificacdes técnicas e funcionais para o desenvolvimento e analise de sistemas
informatizados de gestdo documental. Além disso, buscou-se entender as defini¢des por trés
dos documentos eletronicos e digitais, bem como da gestdo documental e da gestdo eletronica
de documentos. Entender o e-ARQ também fez parte deste trabalho, onde foi identificada sua
estrutura, quais sao seus requisitos, além do arcabouco teodrico por tras deste modelo.

Como metodologia desta pesquisa, teve-se o estudo de caso de trés empresas, que
foram escolhidas de maneira aleatéria. Os dados foram recolhidos através de um formulario
enviado a cada uma das empresas. Como forma de garantir o sigilo destas empresas, optou-se
por nao identifica-las. Depois da aplicacdo do formulario as empresas selecionadas para esta
pesquisa, se observou que nenhuma das empresas selecionadas para a pesquisa tem
implementado um SIGAD, tendo cada uma forma diferente para armazenar e acessar seus
documentos. Apesar de nao adotarem um sistema informatizado de gestdo, duas empresas
responderam positivamente a alguns requisitos estabelecidos pelo e-ARQ, sendo possivel
visualizar que os sistemas utilizados por estas empresas cumprem alguns requisitos que
podem ser aplicados aos SIGADs. Também, mesmo nao fazendo uso destes sistemas de
gestdo, estes recursos sdo essenciais, principalmente quando cumprem com os requisitos do
e-ARQ, ja que entdo se pode garantir a integridade, autenticidade e a seguranga no acesso aos
documentos destas empresas.

Como recomendacdes, foi ressaltado a importancia de estas empresas implementarem
um SIGAD, ja que este tipo de sistema busca apoiar a gestdo documental em todo o seu ciclo
de vida, desde a produgdo dos documentos até sua destinagao final. Além disso, este sistema
garante a autenticidade e a integridade dos documentos, ja que podem, por exemplo, impedir e
notificar alteragcdes ndo autorizadas e fazer rastreio dos documentos em caso de transferéncia.
Além disso, sugeriu-se a implementagdo de um sistema de software de padrio aberto, ja que

este reduz o risco de perda de documentos por obsolescéncia tecnoldgica. E indiscutivel que
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haja o contato recorrente entre as equipes de Tecnologias de Informagdao e de Gestdo
Documental, ja& que ambos juntos podem garantir que os sistemas utilizados pelas empresas
estejam permanentemente adequados e em boas condigdes de uso. Por fim, vale ressaltar que
todas essas consideragdes sdo interessantes para as empresas, ja que a gestdo adequada dos
documentos gera economia de gastos devido ao fato que espaco para armazenamento ¢ um
recurso de prego alto. A diminui¢do da massa documental gera economia com espagos de
armazenamento, bem como, optar por um sistema de software aberto para ndo gerar maiores
gastos. Aplicagdes como estas podem resultar em boa gestdo documental, a partir de visao

arquivistica e de profissionais da gestao em Tecnologia da Informagao.
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