ESCOLA DC

CURSO PARLAMENTO

De 05/04 a 28/04 as 9h30 ~ Sala Oscar Pedroso Horta
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TEMA

0 que é 0 Mundo Digital?

Politicas de Gestlioe Documentaglo Publica

Gestho de Documentos Eletrénicos na
Administrag3o Pblica

Gestdo de Processos: do Papel ao BPM
Concedendo Confianga aos Documentos
Preservagio da Informacdo Digital e Difusdo
Tipologia e Gestdo Documental Contemporanea

Cargaordela: 21 horas

SABERTAS ATE 04/04/2016 (vagas imitadas)
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A escrita é filha da Arquivologia, assim como
a Arquivologia é filha da escrita.
O desenvolvimento da escrita surge da

necessidade de registro de atividades
administrativas.

Gestdo da Informacdo Publica:
do impresso ao digital

Objetivos: Disseminar uma ampla visdo da gestdo de documentos e da
seguranca da informagdo, indicando boas praticas, métodos e técnicas
arquivisticas para a eficiente pratica documental, para a preservagéo digital e
para o processo administrativo e legislativo. Objetiva-se alcangar uma maior
eficiéncia na gestdo de processos de trabalho e, em especial, em relagdo as
novas tecnologias da informacdo.

Ementa: O curso busca mostrar a teoria e a pratica documental para uma maior difusdo e
sensibilizagio dos envolvidos na gestdo de processos e documentos publicos. Visa estimular o
acesso e a transparéncia da informagdo publica, resultante da eficiente gestdo documental e
dos processos administrativos. A gestdo documental é embasada por meio de preceitos e de
técnicas proprias da gestdo arquivistica de documentos e visa garantir a autenticidade e a
preservacdo dos documentos, tanto em papel como digitais, em especial por meio da sua
organizagdo e do uso de novas tecnologias da informag&o.

A aula de hoje:

Realidade da informagdo digital: a rede, a
preservagdo e a gestdo da informagéo.
Conceitos basicos de gestdo documental.
Conceitos de arquivo;
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Decidir o que
ver, quando
vere
participar da
informagso

Fonte: Thomas Bakdal - bt1n/
i hackcll com
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informacso

C dores d com outros computadores.o

entre pesquisadores.

1958: nasce a ARPA, o avd da internet.os
EUA estabelecem a ARPA (Advanced Research Projects Agency)
com o objetivo de impulsionar a pesquisa e o i

tecnologico com fins estratégicos e militares. Surge a
ARPANET.

para facilitar o i

INTERNET
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Margo de 1960Artigo "Simbiose Homem-Computador”, de Joseph Carl
Robnett Licklider revela a idéia fundamental de uma rede mundial.

196 1 0s pacotes de informacio iniciam sua

viagem.

Agosto de 1969: atando NGsNa Universidade de Los Angeles, comeca
a funcionar o primeiro n, considerado o primeiro "servidor". Em outubro é
incorporado o segundo né e, em novembro e dezembro, os seguintes.

Outubro de 1969: primeira mensagema palavra "login" tenta
ser enviada pela rede. O "i" e o "o" chegam a0 seu destino, mas na hora do "g", o
sistema cai.

N o de 1969: af i a

ARPANET Apés virios fracassos,a rede criada pelo Ministério da Defesa dos EUA
realiza sua primeira conexio bem-sucedida.

AN0580

Abril de 1981: chega o PC da IBMA revistaTime

coloca a empresa no lugar do habitual "Homem do Ano".

Janeiro de 1983: A ARPANET se desmilitarizaa
parte militar da ARPANET forma uma rede separada, a MILNET.

1984: a era do ciberespagoWwiliam Gibson publica o livro

ocorre nos computadores  redes do mundo.

1988: nasce o chatjerkko Oikarinen desencove o IRC (Internet
Realy Chat), que permite conversas ao vivo pela rede.

Janeiro de 2001: nasce a Wikipediauma enciclopédia
livre e poliglota baseada na colaboracio. E a enciclopédia mais gigantesca da
histéria. Em meados de 2008, supera 10 milhdes de artigos em mais de 250
idiomas.

Fevereiro de 2004: O Facebook mostra sua
€araMark Zuckerber cria uma rede social para conectar seus colegas da

universidade. Hoje conta com 350 milhdes de usuarios.

Fevereiro de 2004: suas fotos no FlickrA maior rede
de compartilhamento de fotos. Hoje tem mais de 3 bilhGes de imagens.

Abril de 2004: a era da web 2.0

Fevereiro de 2005: a gente se vé no
‘YouTubechad Hurley e Jawed Karim criam o site revolucionario para

as pessoas compartilhar videos.A revista Time elege "O Invento do Ano"

Julho de 200

conectar 4 internet e revoluciona a web mével.

honeA Apple lanca seu celular capaz de se

ANOS70

——
Nasce uma nova palavra: internetvinton Cerf é consider:
primeira pessoa a cunhar o terno internet. 4

Outubro de 197 1: surge o e-mailRay Tomlinson, da

empresa BBN é o idealizador do correio eletrénico.

Fevereiro de 1972: surge o simbolo @Ray Tomlinson
resgata o antigo simbolo @ para separar o nome do destinatirio do lugar
onde se encontra.

Julho de 1973: a do cruza o éncia
NORSAR (Noruega) & a primeira instituicio européia a se conectar
ARPANET. Pouco depois, é a vez do University College de Londres.

1975: surgem as listas de e-mailssteve Walker
criar uma forma de distribuir informages simultineas por e-mail a
miltiplos usudrios.

Abril de 1979: os i
MacKenzie foi o pioneiro a utilizar certas combinagdes para indicar
sentimentos nos e-mails.

ANOS9O

1990: primeiro si de Universidad McGill

langa o Archie. em 91, chegam o Wais e o Gopher.

1991: texto se transforma em hipertextoTim Berners-Lee
cria os links, permitindo saltar de um texto para outro relacionado.

Abril de 1993: Mosaic, o 1° navegador graficoo

www se converte no acesso preferido a internet. Em 1995 surge o
Netscape, o 1° navegador comercial
Marco de 1995: nasce o Yahoo!jerry Yang e David Filo criam listas

de sites organizados em categorias e subcategorias.

Julho de 1995: Amazon vende seu primeiro livroo
comércio eletrdnico j4 tem um dos seus grande lideres.

Julho de 1996: Hotmailsurge o

1° servigo de e-mail baseado na web.

Dezembro de 1997: bem-vindo, blogjorn Barrer decide publicar

diariamente coisas interessantes e chama seu site de weblog. G W
-~

Setembro de 1998: GoogleLlarry Page e Sergey Brin criam o Google, que

se transforma no maior sistema de buscas.

Junho de 1999: o Napster faz barulhoshawn Fanning envia a 30
amigos um programa criado por ele mesmo para compartilhar arquivos de msicas.
Surge a febre o mp3.

#Big data

#Internet das Coisas
#lmpressao 3d

#Tudo sob demanda
#Nicho, especializagdo.
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Somos os primitivos digitais
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Com aWeb 2.0 surgiram os “Prosumers”
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web 2.0 web 2.0

Com aWeb 2.0 surgiram os “Prosumers” Com aWeb 2.0 surgiram os “Prosumers”

reputacao digital
protagonismo

‘Onde *

Ferramentas

estéo OS / Redes ‘c‘ E'éia:bqu " Colaborativas . . .
Prosumers? F ¥ \ -inteligéncia . (Steven o
Heylighen), “sociedade da mente” (Marvin Minsk), “iRt@Ii i

conectivar perick de Kerckhove), "

PROSUMERS)

© Publicam blog e péginas na web
@ Fazem upload de videos préprios

CRIADORES ® Criam e fazem upload de dudio
s 24% ® Escrevem e publicam artigos e historias
dos usuérios P &
[ |
da web q
CONVERSADORES

‘@ Atualizam status em redes sociais
3¢% @ Publicam updates no Twitter

CRITICOS @ Utilizam ratings e reviews
«© Comentam em blogs

‘ Contribuem em foruns

@ Escrevem em wikis

COLECIONADORES © Utilizam feeds RSS
‘@ Utilizam tags em sites e fotos
23%H Votam em websites
PARTICIPANTES & Mantém perfil em redes sociais
@ Visitam redes sociais
68%}
© Leem blogs
ESPECTADORES @ Assistem videos de outros usuirios

 Ouvem podcasts
T i
| 2 ® Leem sites de ratings e reviews

INATIVOS "
® Nenhuma destas acées

Fonte: Forrester - Dados de
‘americanos adultos on line “' *
(2011)
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AMBIENTE DIGITAL

processos bem

definidos e fortemente repositorio de
interligados via portal informagoes
servigos

tratamento de
conhecimento
explicito e tacito
comunicagao

bidirecional
integragdo com parceiros externos li =
e clientes finais. personalizagao de
contetdo

AMBIENTES DIGITAIS

> Softwares - > Intranets > Portais Corporativos >Web 2.0

Sites internet de acesso aberto

iPhone 4 is here.

AMBIENTES DIGITAIS
E COLABORACAO

AMBIENTES DIGITAIS

- >Websites > Intranets > Portais Corporativos > Web 2.0

Aplicagées desktop para execugio de tarefas

AMBIENTES DIGITAIS

¢ Sites de acesso restrito
dentro de uma empresa.
Apdiam a comunicagio entre
os funcionarios, proporcionam
acesso a arquivos
compartilhados e a servicos
como self-service de RH,
calendario de eventos, entre
outros. Intranets devem
funcionar como ferramenta de
trabalho, apoiando os processos
da empresa.

¢ Evolugdo de intranets,
englobam todos os ambientes
digitais de uma empresa:
intranet, internet e extranet.
Aderentes aos objetivos do
negécio da empresa, fornecem
informagdes estratégicas e
auxiliam a realizagdo do core-
business da empresa.
Plataformas tecnologicas que
suportam negocios de variadas
fontes, de sistemas diferentes.
Englobam processos como
comunicagao, gestio, recursos
humanos e administragdo.




AMBIENTES DIGITAIS

> Softwares  >Websites > Intranets > Portais Corporativos -

N Perfil de empresas em redes sociais
Ambientes colaborativos

a0 geradas
utilizadas

- At
Projetos e Arquivistico

eventos

OAIS

Repositdrios de &
documentos

Participagio em Contribuicio
workflows para as bases de

. ‘ conhecimento
aan \ (3}

Atendimento a
Colaboragio

clientes
corporativa

>3
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v \ Web
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Gerenciamento
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Sistema Aberto de Arquivamento de Informagoes
OAIS
Pacote de Armazenamento de Informagdo
Pacote de }
Descrigdo derivado de Armazenamsmo imif por Inf (]
de Pacote de Informagéo de Pacote
(PAI)

p.e., Como encontrar a
informagéao de Contetudo
‘ e sua IDP em alguma midia

p-e., Informagéo de
suporte a pesquisas

de PAI’s por clientes ‘

} Informagéo
Informagao melhor descrito por de Descrigdo
de Conteudo de Preservagédo
(IDP)

p.e., * Documento impresso

+ Documento como um arquivo de dados
eletrénico junto com sua descrigdo p.e., Como a Informagao de Contetido foi
de formato criada, quem a mantem, como se relaciona

+ Conjunto de dados cientificos com outras informagées e como sua
consistindo de um arquivo de imagem, um integridade é assegurada
arquivo texto e um arquivo com a descri¢ao
dos formatos dos outros arquivos
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A SOPA DE LETRINHAS DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CMS LMS WCS Bl IC CRM ERP GED ECM WF
Al IM B2B P2P B2P B2C C2C

T

Ferramantas de Apoio & inovagao
Bases de Conhecimento

Mapas do Conhecimento

Conceitos Fundamentais de Arquivologia

Arquivologia = Arqd‘ivist\ica
Ciéncia / Disciplina/ Técnica

v by &
g

Tem por objetivo o conhecimento dos arquivos e das teorias,
métodos e técnicas a serem observados na;ua{onstituigﬁo,
organizagdo, desenvolvimento e utilizagdo.

Conceitos Fundamentais de Arquivologia

“Arquivo sdo os conjuntos de documentos
PRODUZIDOS e RECEBIDOS por érgaos publicos,
instituicGes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informacao
ou a natureza dos documentos”

(Lei no 8.159, de 08-01-1991. Art. 20)

( INFORMAGOES | { PEssoAs )

N

SRRl T

NUNCA ESQUECA DO PEOPLEWARE

m N W A ew |
Conceitos Fundamentais de Arquivologia

Arquivo

“conjunto de documentos que, independente da natureza ou do
suporte, sdo reunidos por acumulag¢do ao longo das atividades de

pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas”
DTA 06

= e -— ?E ‘QEQ g
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Arquivo

Cuidado: E um termo polissémico

1 Conjunto d duzid
o e

por uma entidade coletiva, piblica ou privada, pessoa ou familia,
da natureza do suporte. Ver também fundo.

2 Instituigéo ou servigo que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a conservagao e o acesso(1) a
documentos.

3 Instalagdes onde funcionam arquivos(2).

4 Movel destinado a guarda de documentos. Fonte: DICI DE




Conceitos Fundamentais de Arquivologia

A natureza dos arquivos é
administrativa, é juridica, é
informacional, é probatoria, é
organica, é serial, é continua,
é cumulativa.

A soma de todas estas
caracteristicas faz do arquivo
uma institui¢do Unica e
inconfundivel”

(BELLOTTO, 2005)

Conceitos Fundamentais de Arquivologia

DOCUMENTO = SUPORTE + INFORMACAO

DOCUMENTO

Unidade de registro de informagdes, em qualquer suporte ou
formato - suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa.

INFORMAGAO
Elemento referencial, nogdo, idéia ou mensagem contidos em um

documento.

SUPORTE
Material no qual sdo registradas as informagdes.

Conceitos o8 ¥ A uivologia

SUPORTE

* Material| 5 530
registrad

* Ex: Fita ‘ica, papel,
pergami

Conceitos Fundamentais de Arquivologia

A principal finalidade do
arquivo é apoiar a
ADMINISTRACAO, =
constituindo-se, com o e
decorrer do tempo, em \3
base do conhecimento da
HISTORIA.

Conceitos Fundamentais de Arquivologia

SUPORTE

» Material sobre o qual as informagGes sao
registradas

* Ex: Fita magnética, pelicula filmografica, papel,
pergaminho, papiro etc

Conceitos Fundamentais de Arquivologia

DOCUMENTO de ARQUIVO

Informacgao registrada, produzida e mantida por uma
instituicdo ou pessoa ao longo de suas atividades

administrativas, com valor de prova.
Sdo fortemente

ancorados nos principios ==
da proveniéncia, da
organicidade, unicidade e =
da indivisibilidade. uy




O carater organico do Arquivo Ferramental

Contvo e documentacio)/
Az [at] Moseu Larwe de dadn

- \« P rocessos / Proda b ks adrirasa
Entrada: materlals, . ' Saida: materials, diourorn
servigos e Agregacgho de valor servigos e

Informagées E = informagdes e e e SO SO

Diferencgas entre controle bibliografico e Documentos Ndo Arquivisticos:

arquivistico Informagdo ndo organica
¢ Documentagdo promocional ndo solicitada e sem
a) as caracteristicas fisicas e intelectuais entre livros e documentos de i interesse para o destinatario;
arquivo, pois livros sdo preparados para serem descritos e divulgados, = ]‘ * Legislacdo de interesse geral;

sendo unidades com titulo, autor e assunto definidos, enquanto os
arquivos sdo o resultado de uma atividade, sendo conjuntos de
documentos que ndo podem ser definidos por um assunto ou autor;

* Manuais de procedimentos para o cumprimento de
preceitos legais;

¢ Normas de redagdo;

* Recortes de periddicos sobre assuntos de interesses
diversos;

¢ Modelos de preenchimento de formularios;
¢ Textos usados.

b) os pesquisadores desses acervos apresentam necessidades
informacionais distintas. A busca de informagao bibliografica é em geral
mais especifica do que a arquivistica, baseada principalmente em
informagdes contextuais.

Recicle,
elimine, doe

Caracteristicas dos Arquivos Caracteristicas dos Arquivos

Os documentos NAO séo objeto de A classificacdo aplicada a cada
COLECAO (escolha artificial) e sim arquivo respeitara as

da acumulacdo natural, no particularidades da instituicdo
decurso de atividades produtora. Ndo ha um arranjo
administrativas. :

pré-estabelecido.




Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos constituem o marco principal da diferenca entre

a arquivistica e as outras ciéncias documentarias. Sdo eles:

— Principio da Proveniéncia

— Principio da Organicidade

— Principio da Unicidade

— Principio da Indivisibilidade ou integridade

— Principio da Cumulatividade Vs

)

Principio da Organicidade:

As relagbes administrativas organicas se
refletem nos conjuntos documentais. A
organicidade é a qualidade segundo a qual os
arquivos espelham a estrutura, fungoes e
atividades da entidade produtora / acumuladora
em suas relagdes internas e externas.

Aplicagdo:
A Organicidade do arquivo realiza-se através da acumulagdo dos documentos. A
acumulagdo, com base em um Plano de Classificagdo, de modo correspondente ao

fluxo do desenvolvimento das agdes, apresenta as relagdes existentes entre as
fungdes/atividades /tarefas. Essa acumulagdo faz com que o arquivo reflita, no seu
todo, a missdo realizada.

Principio da Proveniéncia:

Arquivos originarios de uma institui¢cdo ou de
uma pessoa devem manter a respectiva
individualidade, dentro de seu contexto
organico de produgdo, ndo devendo ser
mesclados a outros de origem distinta.

Aplicagdo:
Autenticidade é a manutengdo da integridade do fundo de arquivo. Desde que se entenda que a

Imparcialidade diz respeito a verdade administrativa dos documentos, ou seja, ao fato de os
documentos constituirem-se num reflexo fiel das atividades desenvolvidas, vé-se que a
Autenticidade depende da manutengéo dessa Imparcialidade.

Principio da Unicidade:

Unicidade - “ndo obstante forma, género, tipo
ou suporte, os documentos de arquivo
conservam seu carater Unico, em fungao do
contexto em que foram produzidos”. (BELLOTTO,
2002, p. 21). Ou seja, documentos duplicados
nao sao necessariamente o0 mesmo.

J—

UNICIDADE DO DOCUMENTO
o documento produzido em mais de uma via ou cpia teré apenas uma delas preservadas.

UNICIDADE DA INFORMAGAO
a mesma informagdo contida em mais de uma espécie documental determina a preservagao de um dnico exemplar,

Principio da Indivisibilidade ou integridade:

Os fundos de arquivo devem ser
preservados sem dispersao, mutilagao,
alienagao, destrui¢cao ndo autorizada ou
adigdo indevida.

Aplicaggo:
Aimparcialidade dos documentos refere-se & capacidade dos documentos de refletirem
fielmente as agdes do seu produtor. Destaca-se a verdade administrativa do documento e

ndo a verdade do seu contetido. O motivo da criagdo de um documento,
independentemente do seu contetido ser ou ndo, suponhamos, uma fraude, seria legitimo
no que se refere 2 sua relagdo com as atividades da entidade que o criou.

observada a integralidade da informago e do suporte.

Principio da cumulatividade:

O arquivo é uma formagado progressiva,
natural e organica

Os itens documentais de um arquivo ndo sao escolhidos
previamente para serem acumulados, eles se acumulam a medida

que sdo produzidos. Mas uma boa Cumulatividade se realiza
quando os documentos sdo organizados de acordo com o
desenvolvimento das agdes;




Cada arquivo é unico

O Conselho Internacional de Arquivos, ao
editar a norma para descrigéo de arquivos -
ISAD(G), indica procedimentos baseados
nos principios arquivisticos sem determinar
uma estrutura fixa de organizagéo ou
estabelecer cédigos e titulos. Cada arquivo

merecerd sempre uma andlise,

planejamento e tratamento p,
@ sua conformacéo. -

L =Y

Teoria das Trés Idades

A teoria das trés idades corresponde a
sistematizagdo do ciclo vital dos
documentos de arquivo. E uma
denominagao que corresponde ao uso
dos documentos.

Caracteristicas proprias dos arquivos

Os principios arquivisticos estabelecem trés
caracteristicas intrinsecas ao arquivo que
podem ser assim designadas:

* a singularidade do produtor do arquivo,
* a filiagdo dos documentos as a¢Ges que
promovem a missao definida e

* a dependéncia dos documentos dos
seus pares.

Ciclo de Vida das Informagdes Arquivisticas

12 Idade 22 Idade 32 Idade
Arquivos Arquivos Arquivos
correntes intermediarios permanentes

Arquivos de Arquivos semi-ativos | Arquivos inativos

gestdo Pré-arquivo Arquivos definitivos
Arquivos vivos Arquivos histéricos
Arquivos ativos

Arquivo Corrente

Arquivo Intermediario

Arquivo Permanente

Valor

Primério

Primério

Secundario

Acesso

Restrito aos
acumuladores

Restrito aos
acumuladores ou com
autorizagdo

Aberto

Conservagao Fisica

Centralizada ou
Descentralizada

Centralizada

Centralizada

Justificativa de
conservacao

Apoio as atividades
cotidianas

RazBes administrativas,
legais ou fiscais

Pesquisa, administrativa

Volume

100%

Sensivel diminui¢do

5-10% do total
acumulado

Localizagdo fisica

Préxima ao acumulador

Fora do setor de trabalho

Instituigdo arquivistica

Processamento
Técnico

Classificagéo,
temporalidade

Temporalidade

Arranjo, descrigdo




O ciclo de vida dos documentos e os arquivos

‘ Proveniéncia interna ‘ ‘ Proveniéncia externa ‘

A criagdo ou recepgao
dos documentos

Or
Arquivos
Correntes Possibilidade de  Conservagdo nos
uso alta setores
Avaliagao e Eliminagao
‘ transferéncia ‘
Arquivo

Intermediario Possibilidade de

uso decrescente

Depésito
centralizado

Eliminagdo e Arranjo
‘ Recolhimento ‘
Arquivo —
Permanente Valor Depésit
Secundario Centralizado

1 CONTEUDO
é a mensagem transmitida pelo documento.

SUPORTE de um Documento Arquivistico é o "carregador" fisico do documento
2 e, como tal, imprescindivel, uma vez que o documento ndo existe até que seja

afixado num suporte

Suporte papel: o conteido que carrega sdo inseparaveis.

Documento eletrdnico: o suporte (magnético ou 6tico) é uma parte fisica

separada do contetido.

O Documento eletronico ndo tem no suporte um elemento significativo, mas
um mero carregador fisico. A cada reprodugédo de um documento eletrénico
em que o Unico elemento que muda é o suporte esse documento continua
sendo idéntico ao que foi reproduzido. Suporte ndo deve ser visto como parte
do documento arquivistico, mas sim analisado com seu contexto tecnolégico.

Componentes de um Documento Arquivistico:

1. Conteudo

2. Suporte

3. Contexto

4. Forma (estrutura): Forma Fisica, Forma Intelectual,
Articulagdo do Conteudo, Anotagbes, Acréscimos,
Metadados

5. Agao

6. Pessoas

7. Relagdo organica

CONTEXTO

Aestrutura da acio na qual o documento participa
[Duranti. Rumo a uma teoria arquivistica de preservagdo digital.]

« Ainformagio contextual relaciona os documentos de arquivo com o ambiente administrativo e funcional (atividades,
processos) em que foram produzidos e com outros documentos de arquivo. O objetivo & fornecer:

Informagdo necessaria a uma compreensio completa e adequada dos documentos de arquivo;

Informagdo necessaria a uma compreensio completa e adequada das atividades e transages com as quais 0s
documentos de arquivo estdo relacionados;

Informagdo sobre os processos de gestdo de documentos de arquivo (avaliagio, migragdo, transferéncia, etc.);
Informagdo para uma preservado e gestao eficientes ao longo do tempo;

Informagdo para um eficiente acesso e recuperagdo dos documentos de arquivo.

[ICA. Documentos de Arquivo Eletrénicos: Manual para Arquivistas. Estudo 16, 2005]

Ainformagao contextual também tem em consi a idade de provar a ici i idade e
integridade dos documentos de arquivo. Isto & de particular importancia para os documentos de arquivo electrdnicos.
As fungdes e processos de negdcio, bem como o sistema de arquivo de uma entidade produtora s3o parte do contexto
dos seus documentos.

[ICA. Documentos de Arquivo Eletrénicos: Manual para Arquivistas. Estudo 16, 2005]

Forma de um Documento Arquivistico = Estrutura de um Documento
Arquivistico

As regras de representagdo, de acordo com as quais o contetido de um
documento arquivistico, seu contexto d | |

e inistrativo, e sua
autoridade sdo comunicados. Duranti. Rumo a uma teoria arquivistica de
preservagdo digital.

Formas de um Documento Arquivistico:
Forma Fisica - aparéncia externa
Forma Intelectual - agdo, contexto

A estrutura fisica de um documento de arquivo tradicional é visivel ao utilizado.
A estrutura fisica de um documento de arquivo eletrdnico é varidvel e depende
do hardware e do software; a estrutura ldgica (isto é, a relagdo entre as partes
componentes) torna-o inteligivel. [ICA. Documentos de Arquivo Eletrénicos:
Manual para Arquivistas. Estudo 16, 2005]



4 Articulagdo do C ido de um Doc Arquivistico
Elementos de articulagdo do contetdo:

Elementos

Titulagdo (emissor), titulo (documento), data, sobrescrito (nome do
autor),direcdo (destinatdrio), saudagdo, assunto,predmbulo(motivagdo,
justificativa), exposigéo (causas e necessidades), dispositivo (desejo do autor),
precagdo (reitera o desejo), cumprimentos, atestagdo (assinatura do autor,
escritor,testemunhas), qualificagdo da subscrigdo (dos subscritores), notas de
secretariado

Outros elementos

Invocagdo, férmula perpetuitatis, notificagdo (dar entender o que é),
corroboragdo (meios que asseguram a execugdo do dispositivo), cldusula de
injungdo (expressédo de obrigagdo), cldusula de proibigdo, cldusula de
derrogagdo (revogagdo), cldusula de excegdo,cldusula de renuncia,clausula de
obrigagdo, clausula de adverténcia, cldusula de gratificagdo

Metadados

Para documentos de arquivo eletronicos, a meta-informagdo é
particularmente importante porque estabelece a relagdao entre um
documento de arquivo e o seu contexto funcional e
administrativo. Assim, os documentos de arquivo eletrénicos sdao
fortemente dependentes ndo apenas de um contexto
administrativo bem documentado, mas também da meta-
informagdo que descreve como foi registrada a informag&o.

[ICA. Documentos de Arquivo Eletrénicos: Manual para
Arquivistas. Estudo 16, 2005]

Trata-se de um conjunto de informag6es anexadas ao documento
eletrénico no momento em que o sistema recebe uma ordem para
envia-lo ou salva-lo. Seu objetivo é identificar o documento
individualmente e estabelecer a sua relagdo com os demais
documentos integrantes do dossié.

6 Pessoas

Pesscas de um Documento Arquivistico

Anotagdes de um Documento Arq.

4 Tipos de Acréscimos: [Duranti. Rumo a uma teoria arquivistica de preservacdo digital.]
acréscimos feitos aos documentos apds sua elaboragdo como parte de sua execugdo
(prioridade de transmissdo, data de compilagdo, data de transmiss&o por correio
eletronico, a indicagdo de anexos), acréscimos feitos ao documento no curso da agdo para
qual foi criado (data e hora do recebimento, agdo tomada, nome do setor que fez a
anotagdo), e acréscimos proprios da gestdo arquivistica de documentos (data de
arquivamento, cddigo de classificagdo, nimero de registro)

Anotagdes adicionadas na execugdo

Autenticagdo

Registro

Anotagdes adicionadas na manipulagdo

InstrugBes (meng&o a agdes, diregdes de transmissdo, descarte, classificagdo...)
Datas de audicdo ou leitura

Sinais junto ao texto

Anotagdes adicionadas na gestdo Ndmero de registro

codigo de classificagdo

Referéncia cruzada

Data de recebimento,

Nome do destinatario

[UBC Project. | www.interpares.org/UBCProject/intro.htm]

5 Agdo de um Documento Arquivistico
O componente central de um documento arquivistico é o ato ou agdo que o
origina.

Agbes sdo movimentos de vontade visando criar, manter, modificar ou extinguir
situagdes, e transagdo é um tipo especial de agdo capaz de alterar o
relacionamento entre duas ou mais pessoas.

[UBC Project. Templates. www.interpares.org/UBCProject/intro.html]

Agdes geram documentos dos tipos:

« dispositivo (fundamenta o ato — contrato )

« probativo (evidéncia posterior da existéncia do ato — certiddo)
* suporte (suporte escrito a uma atividade oral, néo juridico)

* narrativo (gerado no decurso de atividades ndo juridicas)

Documentos dispositivo e probatdrio sdo aqueles cuja forma de escrita é
requerida pelo sistema juridico

7 Relagdo Organica de um Documento Arquivistico

Relagdo que documentos arquivisticos possuem, devido as circunstancias de
sua criagdo, com seus criadores, com a atividade em que participam e entre
Si. UBC Project. Templates. www.interpares.org/UBCProject/intro.html]

A relagdo organica se manifesta no arranjo fisico, no protocolo e no cédigo
de classificagdo de documentos, o qual torna explicita a relagdo entre o
documento e a agdo que o gera.Rondinelli, R. Gerenciamento_Arquivisitico de
Documentos Elet:







