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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

Gestao arquivistica de

documentos:
aspectos terminologicos e conceituais
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Gestao da informagao

1. DADO: registros iconicos, simbdlicos (fonéticos ou numeéricos) o signos (linguisticos,
|6gicos ou matematicos) por meio dos quais se representam fatos, conceitos ou
instrucoes. Carecem de significado e ndo tém uso. Processamento: mediantes
processos organizacionais sao agrupados, classificados, formatados etc.

2. INFORMACAOQO: dados ou matéria informacional relacionada ou estruturada de
maneira atual ou potencialmente significativa. Informac&o € um significado.
Processamento: mediante analise sao separados, validados, comparados etc.

3. CONHECIMENTO: estruturas informativas que, ao internalizar-se, se integram a

sistemas de relacionamento simbdlico do mais alto nivel e permanéncia. Informacéao
COmo compreensao.

a. Conhecimento Informativo: mediante processo avaliativos s&o acrescidos: opcoes,
vantagens e desvantagem

b. Conhecimento Produtivo: mediante processo decisorios sdo conseguidas: definicdo
de metas, negociacao ou selecéo, compromisso

4. INTELIGENCIA: Estruturas de conhecimento que, sendo contextualmente relevantes,
permitem a intervencgao vantajosa da realidade.

ACAO
(DANTE PONJUAN, Gloria. Gestion de informacion en las organizaciones. 1998)
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Gestao de Documentos
v 4 | | \

Gestdo Piiblica Rapido Acesso a Transparéncia
Eficiente Informa gﬁu Publica

) ° | &

Preservacao da Informacao

Arquivo Publico Estadual Cuiab4, Mato Grosso
http://www.apmt.mt.gov.br/site/sistema-de-gestao-de-documentos/
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Nivel de maturidade da gestao de documentos

NIVEL DESCRICAO INSTRUMENTOS
5. Gestéo Foco no uso das | SIGAD funciona em conjunto com outras bases de dados arquivisticas (fotografias,
estavel e informagdes audiovisuais) e possibilita a geragcdo de relatorios quantitativos e de contetdo como
completa. arquivisticas suporte & tomada de decisdo. Ha interacéo entre a gestdo de documentos e conformidade
auténticas. legal e normativa e TIC. Documento institucional é aquele declarado pela institui¢ao,

capturado no SIGAD. Uso de tesauros, recursos de Data Mining e Data Warehouse.

4. Gestao em
processo de
estabilizacéo

Foco na situagao
da demanda
registrada no
documento,

tramite.

Controle parcial dos documentos acumulados pela instituicdo. Monitoramento permite
analisar o nivel de adeséo a politica e alcance da gestdo dos documentos, realizar
corregdes de rumos, propor treinamentos. Documentos nao estruturados (comumente em
suporte papel) como recursos para tomada de decisdo. Existéncia de controle sobre os
documentos, embora ndo muito forte e nem na totalidade. Adogéao de SIGAD e de
penalizagdes pela ndo observancia das normas.

3. Instrumenta-

Normalizacéo

Desenvolvimento e formalizacdo normativa de politicas e instrumentos basicos de gestao:

lizacao plano de classificacdo e tabela de temporalidade, regras de sigilo, manual de redacéo etc.
Definicéo clara dos papéis e responsabilidades das pessoas e unidades. Treinamento.
2. Inicio Auto-analise e | Os processos e politicas sdo mapeados, modelados e definidos, bem envidados esforcos
conscientizacdo. | de conscientizacao e preparacao para mudancas.
1. Situacéao Reconhecimento | Clareza quando a necessidade de gestdo de documentos, principalmente quanto as

estratégica

gquestdes legais envolvidas (ndo observancia da legislacéo, possibilidade de litigios).
Iniciativas pontuais (organizacao fisica, protocolo), ndo coorporativas.

0. Inexisténcia

Ignorancia.

Inexisténcia de qualquer instrumento de gestdo de documentos e do reconhecimento de
sua necessidade. Pragmatismo.

SANTOS, V. B. A gestdo do conhecimento no escopo da atuacao do arquivista. IV Simpdsio Baiano de Arquivologia. 2013.
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Fases da Evolucéo da Informatica
Processamento em grande quantidade de dados, menos esforco manual

Fase 1 —1960/1975 (?)
Computador central; especialista; informacéo de computador = dado

Fase 2 —1970/1985 (?)

Computador pessoal; usuario; informacdo de computador = arquivo,
programas residentes; baixo custo > acesso publico aos computadores

Fase 3 — 1980/2010 (?)

Redes; protocolos internet e hipertexto; servidores; integracao entre
informatica e telecomunicacdes em redes.

Fase 4 — 2005/

Evolucao da internet: producao colaborativa (Web 2.0), redes sociais e
economia compartilhada; computacdo maével, cloud computing, big data.
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Gestao arquivistica de documentos

O conjunto de procedimentos e operacoes técnicas
referentes a producéo, tramitacao, uso, avaliacao e
arguivamento de documentos em fase corrente e
iIntermediaria, visando a sua eliminacéo ou recolhimento
para guarda permanente.

Independente da forma ou do suporte adotados, a
gestao de documentos arquivisticos, tem por objetivo
garantir a producao, a manutencao, a preservacao de
documentos arquivisticos fidedignos, auténticos e

compreensiveis, € 0 acesso a estes.

(Art. 3°, Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991)
(Art. 1°, § 3°, Resolucao n°® 20, de 16 de Julho de 2004 - CONARQ)
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Gestao de documentos oferece condicoes para:
« garantir a preservacao da documentacao importante a compreensao
da funcéo da instituicao;
* reduzir os prazos de busca de informac¢des arquivisticas;

« possibilitar a eliminacdo de documentos “sem importancia” a partir de
critérios técnicos, otimizando a utilizacao de espacos fisicos;

 garantir a socializacao das informacdes a respeito dos procedimentos
de producéo, arquivamento e guarda de documentos arquivisticos;

« identificar e preservar documentos vitais;

« distribuir as responsabilidades pelo acesso e organizacado do acervo
da instituicao;

e controlar o empréstimo de documentos, reduzindo perdas pelo
“desaparecimento” de pecas do acervo.
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Gestao de documentos eletronicos oferece condicoes para:

+ garantir a preservagéo da documentagdo importante a compreenséo da fungdo da instituigao;

* reduzir os prazos de busca de informag6es arquivisticas;

+ possibilitar a eliminacdo de documentos “sem importancia” a partir de critérios técnicos, otimizando a utilizagdo de espacos fisicos;

+ garantir a socializagédo das informagGes a respeito dos procedimentos de produgéo, arquivamento e guarda de documentos arquivisticos;
« identificar e preservar documentos vitais;

« distribuir as responsabilidades pelo acesso e organiza¢éo do acervo da instituicao;

» controlar o empréstimo de documentos, reduzindo perdas pelo “desaparecimento” de pegas do acervo.

*Acessos simultaneos em rede pelos produtores, usuarios;
Divulgacao das acdes/documentos simultaneamente a sua realizacao;
«Controle de versdes na producao documental,

*Imposicao de uso dos instrumentos de classificacdo e temporalidade;
«Otimizacao de producéo de instrumentos de busca e descricao;

*Incorporacdo de tecnologias de gestao de fluxos de trabalho, de
formularios, de gestao de imagens, de processos etc.

*Reducao da producao de documentos em suporte papel.
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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica
Cronograma de Implantacéo de Gestao de Documentos

1. Elaboracéao de projeto

2. Formacéao de equipe: arquivo, tecnologia, areas de aplicacao

3. Informacao e/ou conscientizacao dos setores envolvidos (top e down),
inclusive instituicao arquivistica publica

4. Diagnostico da instituicao (objetivos, funcodes, legislacao, recursos),
revisao do cronograma, definicdo de areas e atividades informatizaveis.

5. Criacao de comissao permanente de avaliacdo de documentos e de
avaliacao de seguranca da informacao

6. Elaboracao de plano de classificacao (submissao a revisao)
7. Elaboracao de tabela de temporalidade (submissao a revisao)

8. Contratacao de instituicdo para desenvolvimento ou customizacao de
ferramenta de gestao eletronica de documentos, de acordo com 0s
demandas apontadas no diagndstico e com normas inter e nacionais.

9. Implantar e testar a ferramenta tecnologica
10. Definir responsabilidades sobre o uso da ferramenta.
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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica
Gestao de documentos: atividades e instrumentos

a) producao: manual de redacado, gestdo de formularios, plano de
classificacao, tesauros, glossarios, versionamento automatico,
formulario eletronico, assinatura eletronica...;

b) tramitacao, uso: registros de protocolo (entrega, emprestimo ou
desarquivamento), regras de seguranca e sigilo, workflow, ecriptacao,
registros de login...;

c) arquivamento: mapa de localizacao, guias de transferéncia,
praticas de preservacao, plano de prevencao contra desastres. cloud
computing, backup, migracao...;

d) avaliacao: tabela de temporalidade; existéncia de comissao
permanente de avaliacao, aplicacao automatica de prazos...;

e) eliminacao ou recolhimento: listagem e editais de eliminacéo,
tabela de temporalidade, guias de recolhimento, RDC-Arq (OAIS)...
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Documento arquivistico

E um conjunto de dados estruturados, apresentados em
uma forma fixa, representando um conteudo estavel,
produzido ou recebido por pessoa fisica ou juridica
(publica ou privada), no exercicio de uma atividade,
observando os requisitos normativos da atividade a qual
esta relacionado, e preservado como evidéncia da
realizacao dessa atividade

(SANTOS, V. B. A teoria arquivistica a partir de 1898: em busca da consolidacéo, da
reafirmacao e da atualizacdo de seus fundamentos, 2011, p.).
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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

Caracteristica

Consignacao e
utilizacao de simbolos

Relac&o conteudo e
suporte

Estruturas materiais e
|6gicas

Metadados
(entendimento)

Identificac&o do
documento

Conservacao

Vanderlei Batista dos Santos - vanderbsantos@uol.com.br

Tradicional

Suporte + simbolo :
compreensao
diretamente

Inseparavel. Alto grau de
integridade

Sao evidentes e
contribuem para a
autenticidade

Dependem do contexto
administrativo.

E uma entidade material

Material fisico

Digital
Suporte + simbolo (bits):
decodificacdo mecanica

Deve ser separado de
tempos em tempos.
Possibilidade de perda.

Desconhecidas.

Contexto administrativo e
funcao da informacao.

E uma entidade logica,
embora possua
vinculacao fisica.

Informacé&o registrada.

Conselho Internacional de Arquivos, 1997, p.24-27, extrato adaptado
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Partes do documento

£0m R Universidad
R Carlos 11T de Madrid

Componentes digitais

> Logomarca

> Imagem: jpeg
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> Dados de contato

TIf+343916 249500

> da instituicado

> Papel

sOptico, magnético

(CD, Pendrive, HD)

Vanderlei Batista dos Santos - vanderbsantos@uol.com.br 14/56



Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

R Universidad
% o o Carlos Il de Madrid

Fuenag diag [Vanderder,
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Documento arquivistico:

1. Organicidade
2. Naturalidade
3. Unicidade

4. Autenticidade
5. Fixidez:

forma fixa e conteldo estavel.

Validagéo: timbre, letra cursiva

assinatura do autor
dados da instituicao
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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

Tipos e caracterizacao de documentos digitais

Documentos simples ou lineares: normalmente suportam informacao
registrada sob uma unica forma — documentos textuais, graficos e
Imagens;

Documentos nao lineares (compostos): integram informacao

proveniente de documentos de qualquer outro tipo.

*Documentos de texto que contém planilhas de calculo ou parcelas retiradas de bases de dados;
*Documentos com apontadores para outros documentos localizados remotamente;

*Documentos dinamicos com ligacdo a localizacdo original, para que, sempre que sao alterados na
fonte essa alteracao seja automaticamente reproduzida no documento;

*Documentos com acdes especificas pré-programadas que sdo executadas (sem intervencdo humana)
guando abertos;

*Documentos de hipertextos e multimidia que contém arquivos de som, texto e imagem.

Bases de dados: sdo um conjunto estruturado de informacao que pode
atingir elevados graus de complexidade, mediante a utilizacdo das suas
capacidades hierarquicas, relacionais, multimidia e de orientacdo para
objetos.

(RIBEIRO, Joaquim. Documentos electronicos, 2006.)
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Uma questao central:
normas X pratica
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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

Fase Corrente Retomando

Produc&o Uso / Tramitacao o ciclo vital
Modelos, templates, ID, Fluxos /workflow,
normas de processo normas do negaocio,
administrativo, estrutura legislacao (prazos)

hierarquica, normas do
negocio, validacao,

classificacao, funcoes

Institucionais

Fase Permanente

Fase Intermediaria
Destinacao Arquivamento
Legislacao (prazos), Legislacao (prazos),
funcodes institucionais, realocacao de espaco
representacao historica fisico, estudos funcionais
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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

Por que estudar legislacao e normas?

- a funcao institucional € sempre regulamentada: legislacéao
externa e orientacao / normas internas;

- Producao, formato e conteudo e manutencao de documentos
relacionados as atividades da instituicao;

- questoes de sigilo e acesso controlado a informacoes
sensiveis — fiscal, financeira, pessoal, médica, patentes,
medicas, financas, pesquisa...;

- Direito autoral, respeito a honra e imagem das pessoas;

- Mudanca dos suporte, forma de registro e transmissao dos atos
— telefone, e-mall, fax... ;

- Novas tecnologias aplicadas a gestao de documentos:
digitalizacao, certificacao digital, criptografia, cloud computing...
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Constituicao Federal, de 1988.

Art. 5° Todos s&o iguais perante a lei, sem distin¢gdo de qualquer natureza, garantindo-se aos
brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a
liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

XXXIII - todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacoes de
seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serao
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado; (Lei n°® 8.159/1991, Art. 4°)

(...)

Art. 216. Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material e imaterial,
tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a acéo, a

memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos quais se incluem:

§ 2° Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestao da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem.
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Medida Provisoria 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

Fica instituida a ICP-Brasili para garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica de
documentos em forma eletrénica, das aplicacdes de suporte e das aplicacdes habilitadas que
utilizem certificados digitais, bem como a realizac&o de transacdes eletronicas seguras (Art. 1°).

Lel n°® 11.419, de 19 de dezembro de 2006.
DispOe sobre a informatizacao do processo judicial; altera a Lei n° 5.869, de
11 de janeiro de 1973 — Codigo de Processo Civil; e da outras providéncias.

Lel n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art.
37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei n°® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°hk 8.159, de 8 de
janeiro de 1991; e da outras providéncias.

Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizacao do processo administrativo no ambito
dos orgaos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
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Medida Provisoria 2.200-2/2001

Art. 10 Consideram-se documentos publicos ou particulares para todos
os fins legais, os documentos eletronicos de que trata esta Medida

Provisoria.

§1° As declaracbes constantes dos documentos em forma eletrbnica
produzidos com a utilizacao de processo de certificacdo disponibilizado
pela ICP-Brasil presumem-se verdadeiros em relagcao aos signatarios na
forma do art. 131 da Lei n° 3.071, de 1° de janeiro de 1916 — Cddigo

Civil. [Art. 131 As declaracdes constantes de documentos assinados presumem-se
verdadeiras em relacdo aos signatarios — Lei n° 3.071/1916 (atual Art. 219, Lei n°
10.406/2002)]
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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

Lel n°12.527/2011

Art. 6° Cabe aos orgaos e entidades do poder publico, observadas as
normas e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestéo transparente da informacao, propiciando amplo acesso a ela e
sua divulgacao;

Il - protecao da informacao, garantindo-se sua disponibilidade,
autenticidade e integridade; e

lIl - protecao da informacao sigilosa e da informacao pessoal, observada
a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricao de
acesso

Art. 7° E dever dos 6rgéos e entidades promover, independente de

requerimento, a divulgacdo em seus sitios na Internet de informacodes
de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas (...).
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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

Panorama do governo Estadual

Mota EBT
Estado = Nota = Populagio' =
Ceara 10.00 8.842.791
Sdo Paulo 10.00 44.035.304
Parana aiz 11.081.692
Sergipe a3 2.219.574
Santa Catarina a7 6.727.148
Rio Grande do Sul a7 11.207.274
Distrito Federal 8.89 2.852.372
Goias 8.89 6.523.222
Espirito Santo B.75 3.885.049
10 Tocantins 8.61 1.496.880
11 Pernambuco 8.61 9277727
12 Bahia 833 15.126.371
13 Alagoas i.ig 3.321.730
14 Paraiba 778 3.943.885
15 Minas Gerais .36 20.734.097
16 Piaui 6.67 3194718
17 Mato Grosso 6,39 3.224.357
18 Ronddnia 5,56 1.748.531
19 Roraima 4.8 496.936
20 Acre 4,72 790.101
21 Rio de Janeiro 3,33 16.461.173
22 Amazonas 278 J.B73.743
23 Para 2,78 8.104.880
24 Mato Grosso do Sul 2,50 2.619.657
25 Maranhao 2.22 6.250.884
26 Amapa 0.00 750,912
Rio Grande do
27 Norte 0.00 3.408.510

' Fonte: |IBGE 2014

http://www.cgu.gov.br/assuntos/transparencia-publica/escala-brasil-transparente - 16.05.2015 - 3 anos de LAl
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Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

Decreto n°® 8.539/2015.

Art. 62 A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e

da assinatura, nos processos administrativos eletronicos, poderao ser
obtidas por meio de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os padroes
definidos por essa Infraestrutura.

§ 12 O disposto no caput nao obsta a utilizacao de outro meio de
comprovacao da autoria e integridade de documentos em forma eletronica,
inclusive os que utilizem identificacao por meio de nome de usuario e

senha.

(...)

Art. 10. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na
forma do art. 62 sdo considerados originais para todos os efeitos
legais.
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Lei n° 11.419/2006

Informatizacao de processos e contratacao de pessoal nao melhora

desempenho da Justica, diz IPEA (Conselho Nacional De Justica,

20.04.11)

* nao foram identificadas variacOes significativas de desempenho
entre as varas que usam processos fisicos, digitais ou virtuais.

* informatizac&o nao fol seguida por mudancas organizacionais e de
treinamento de pessoal.

 a digitalizacdo apenas muda o suporte do processo, mas o0s ritos
continuam Sao 0S mesmos.

« 0 ganho obtido com a supressao de determinadas tarefas burocraticas
em funcéo da digitalizacao acaba sendo anulado pela criacao de novas
tarefas, como o0 escaneamento de pecas processuais.

http://cnj.myclipp.inf.br/default.asp?smenu=noticias&dtlh=165717& ABA=Not%EDcias&exp=
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CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS - CTDE

Resolu (;510 N° 20, de 16 de julho de 2004. Dispée sobre a insercéo dos documentos digitais em programas de

gestao arquivistica de documentos dos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos. [DOU n° 137,
19.07.2004 — Secéo 1 p.5].

Resolu (;510 N® 24, de 2006. Diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais
para instituicdes arquivisticas publicas.

Resolu (}éO N° 25, de 2007. Adocao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gest&o
Arquivistica de documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

Resolu (}éO N® 31, de 2010. Dispse sobre a adogéo das Recomendagdes para Digitalizacio de Documentos
Arquivisticos Permanentes

Resolu (;éO N® 32, de 2010. Insercao dos Metadados na Parte Il do e-ARQ Brasil.

Resolu (;éO N® 36, de 2012. Adocao das Diretrizes para a Gestéo arquivistica do Correio Eletrdnico Corporativo
pelos 6rgdos e entidades integrantes do SINAR.

Resolu (;éO N® 37, de 2012. Aprova as Diretrizes para a Presuncéo de Autenticidade de Documentos
Arquivisticos Digitais

Resolu (;éO N° 38, de 2013. Dispse sobre a adogao das "Diretrizes do Produtor - A Elaboracéo e a Manutencéo

de Materiais Digitais: Diretrizes Para Individuos" e "Diretrizes do Preservador - A Preservac¢do de Documentos
Arquivisticos digitais: Diretrizes para Organizagbes*

Resolu (;éO N° 39, de 29 de abril de 2014. Estabelece diretrizes para a implementac&o de repositérios digitais

confiaveis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicées arquivisticas dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.
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Hierarquia de superioridade: visao simplificada

Gnstituigéo Federal \

/Leis, decretos, medidas provisorias, jurisprudéncia \

A )

tos normativos, portarias, resolucoes

Neste nivel encontra-se a normatizacao
Institucional, hierarquicamente

subordinada as normas existentes.
N N )
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Aspectos a serem normatizados institucionalmente

- DEFINICAO: documento eletrénico, assinatura eletrénica,
correspondéncia eletrbnica, emissor, receptor, chaves-publicas etc.

= ADMINISTRACAO: modos de criacéo, organizacao fisica e intelectual,
avaliacao e selecéo, interoperabilidade de sistemas etc.

= PRESERVACAO E CONSERVACAO: garantia de legibilidade, atencéo

a obsolescéncia tecnologica, migracéo de dados e mudanca suporte
etc.

= AUTENTICIDADE: métodos de garantida de nao adulteracéo,
identificacdo do produtor e receptor, trilhas de auditoria etc.

» ACESSO: uso de senhas, privacidade e publicidade de informacoes
etc.

= USO: possibilidades de uso e critérios de utilizacdo, direito autoral,
validade juridica do documento, Internet, criminalizacao de uso indevido
ou néo autorizado etc.
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Alguns guestionamentos...

« Existem arquivos institucionalizados em todos os 6rgaos da
administracao publica?

 Quem é o responsavel pela gestao de documentos
arquivisticos publicos nos trés poderes?

* Aresponsabilidade pela gestao de documentos digitais —
Incluindo ingeréncia na producao — é atribuida a que
unidades administrativas?

* O entendimento sobre documento arquivistico engloba som,
desenho, texto, microforma, filme, foto e midias digitais?

* O que é um documento digital, um documento digital publico
e um documento digital arquivistico?
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Documento arquivistico digital

Documento digital@)nhecido ecomo um
documento arquivistico.

Glossario da Camarh Técnica de Docu

entos Eletrénicos, v.6, 2014,p.18)

Classificacao, descricao,
temporalidade, regras de acesso,
Destinacéo etc.

Captura para sistema de gestao arquivistica de documentos.
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e-ARQ Brasil
Resolucao n° 25/2007, de 27 de abril de 2007 — CONARQ

Disp0Oe sobre a adocéo do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de documentos - e-ARQ
Brasil pelos 6rgéos e entidades do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR.

Art. 2°. O e-ARQ Brasil tem por objetivo orientar a implantacao da
gestao arquivistica de documentos, fornecer especificacoes técnicas
e funcionais, bem como metadados para orientar a aquisicao e/ou
desenvolvimento de sistemas informatizados, independentes da
plataforma tecnoldgica em que forem desenvolvidos e/ou
iImplantados, referidos no paragrafo 3° do art. 3° da Resolucéo n° 20,
de 16 de julho de 2004.

Resolucéo n° 32, de 17 de maio de 2010. Modelo de metadados
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Escopo do sistema de informacéao: SIGAD

Tecnologias de captura
de imagens, sons e
documentos

Gestao de
documentos

Motor de
workflow

Colaboracéo e
publicacéo de
conteudos

Controle
de e-mail

Motor de processa-
mento de imagens

Integracéo com
aplicacdes dos negocios

Administracao e
monitoramento

Conformidade legal e normativa

Vanderlei Batista dos Santos - vanderbsantos@uol.com.br
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Alerta: uso efetivo das funcionalidades do SI

13%

H Mever

O Rarely

B Sometimes
O Often

W Always

45% Nice

to have

Sistemas de Informacao: aulas praticas. Luiz Mauricio Martins, 2007. Universidade de Coimbra
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A normatizacéo e a pratica na administracao publica

Nao identificacao do arquivo como unidade de informacao;

Falta de entendimento formal de que a gestdo da informacao € uma
atividade coletiva e nao apenas da unidade de informacéo;

Regras tradicionais de gestao da informacéo arraigadas nos setores:
arquivamento por espécie (carta, oficio, memorando), origem
(expedidos e recebidos), tecnologia (fax, e-mail, telegrama);

Inexisténcia de regras de gestao e de orgao com poder coercitivo;

Controles de empreéstimo e devolucéo pouco eficazes e, em geral,
ignorados pela alta administracao ou pressa.

Inexisténcia de politica efetiva (formalizada e aplicada) de avaliacao,
descarte e ou transferéncia de acervo.

Vanderlei Batista dos Santos - vanderbsantos@uol.com.br 3656



Gestao de documentos eletronicos na administracao publica

A normatizacao e a pratica na administracao publica

Falta de divulgacao das normas internas de gestao de documentos e
dos servicos disponiveis aos clientes.

Falta de regras de padronizacao (softwares e formatos) e de uso de
tecnologias;

inexisténcia ou baixa divulgacdo e cobranca de uso de manual de
producdo de documentos: redacao, uso de processos, formularios
padronizados etc.

uso de correio eletronico sem regulamentacéo.

nao obrigatoriedade (ou seriedade) de classificacao dos documentos
no momento de seu registro no sistema;

regras de acesso e sigilo muito flexiveis ou empirica;

Pouca ou nenhuma consideracao quanto ao direito autoral e direito de
uso imagem na web.
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Preservacao digital:
o eterno questionamento
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Preservac;éio: perguntas e respostas

Para que preservar?

Para atender necessidades mediatas, conceder acesso a
historia da instituicdo e atender a demandas dos
cidadaos. Respeitas legislacdo, normas internas e
padrdes internacionais de gestao documental.

Que documentos preservar?

E necessario avaliar, definindo critérios objetivos, com a
orientacao de especialistas.

Como garantir a preservacao?
Utilizando metodos adequados a cada tipo de suporte.
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O que é avaliacao?

Processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacao, de

acordo com os valores que lhes sao atribuidos.
(Dibrate, 2005, p.33)

Processo de julgar / analisar / avaliar o valor dos
documentos arquivisticos com o propodsito de determinar sua

duracao e as condicOes da sua preservacao.
(InterPARES 2 Project Glossary, 2008, p.3, traduzido)
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Por que avaliar documentos eletronicos?

A capacidade de armazenamento das midias e storages
SO tem aumentado. Ha espaco de sobra! E o Big Data?

A sociedade arquiva mais informacoes do que é realmente
necessario. Copias, documentos recaptulativos —
Informacao efémera ou redundante.

Os recursos para a retencao de informacoes sao
Inadequados para a preservacao definitiva de toda a
Informacao produzida.
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E preciso organizar...

As informacdes se tornam
disponiveis no mesmo grau de
gualidade em que foram
registradas, selecionadas e

relacionadas...
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Formatos de documentos digitais

Formato de arquivo: Especificacao de regras e padrdes descritos
formalmente para interpretacao dos bits constituintes de um arquivo
digital. Pode ser:

1. aberto — quando as especificacdes sao publicas (p.ex.: XML,
HTML, ODF e RTF);

2. fechado — quando as especificacdes nao sao divulgadas pelo
proprietario (p.ex.: doc);

3. proprietario — quando as especificacdes sao definidas por uma
empresa que mantém seus direitos, sendo seu uso gratuito ou nao
(p.ex.: PDF, JPEG, DOC e GIF);

4. padronizado - quando as especificacdes sédo produzidas por um
organismo de normalizacéo, sendo os formatos abertos e néao
proprietarios (p.ex.: XML). (I)format; (F)format; (E)formato.

(Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos, v4, 2008, p.14).
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Politica de gestao e preservacao de documentos digitais

 adotar recursos que mantenham a forma fixa e o conteudo estavel
dos documentos;

« selecionar formatos de arquivos que fornecam melhor expectativa de
perenidade, buscando independéncia de softwares;

* identificar os documentos digitais arquivisticos, classificando-os
(plano de classificacao e graus de sigilo), descrevendo-os e
identificando-os e as suas midias de armazenamento;

« aplicar tabela de temporalidade;

« escolher suportes de armazenamento de boa qualidade, mas, ainda
assim, monitorar sua degradacao e obsolescéncia,

* replicar as informacdes em locais fisicamente separados, realizar
backups e copias de seguranca;

e assegurar que os documentos digitais carregam informacoes que irao
ajudar a verificar a sua integridade e sua autenticidade.

* ndo depender exclusivamente os recursos dos sistemas gerenciadores

para aCesso.
(Innarelli, 2011; Interpares Project, 2010)
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PRESERVACAO DIGITAL COMECA PELA GESTAO
Conjunto continuo de acdes:

 Politica de gestao documental: plano de classificacao, tabela de
temporalidade, manual de redacao, vocabulario controlado, regras para
concessao ou limitacao de acesso, planos de contingéncia e de
prevencao contra desastres etc., Sigad, mapeamento e modelagem
dos processos de trabalho.

« Conscientizacdo, mudanca cultural e treinamento: preparacao para
mudanca, acao colaborativa com beneficios institucionais, manuais e
programa de treinamento.

 Disponibilidade financeira: infraestrutura tecnoldgica de redes,
softwares e equipamentos, area com condicdes de controle de
temperatura e umidade, migracao, prospeccao tecnoldgica.

« Capacitacao técnica e cooperacao interinstitucional: benchmarking,
projeto projetos colaborativos por meio de convénio, incluindo
iInvestimentos para a utilizacao de repositorios digitais, participarem de
eventos técnicos e workshops.
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A preservacao e a pratica na administracao publica

 Crenca que temporalidade e classificacao sao para papel.

« Existéncia de poucas comissodes de avaliacdo de documentos
formais e efetivas.

« As comissoes de avaliacdo de documentos ainda nao atentaram
para a necessidade de insercao em sua composicao de um
especialista em tecnologia.

« Desconhecimento das consequéncias ($) de uma ma gestao
documental,

« Viséo que privilegia a guarda em detrimento da recuperacao;

« Grande diversidade de tratamento necessario aos tipos de
Informacdes a serem indexados, dependendo do documento:
textual em papel, imagens estaticas e em movimento, plantas
arguitetonicas, mapas etc.
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A preservacao e a pratica na administracao publica
« Falta de treinamento sobre as funcoes profissionais e uso das
tecnologias disponiveis;

* inexisténcia de area climatizada de armazenamento para
documentos de longa duracao;

* inexisténcia de plano de contingéncia para o sistema;
e sistemas com aplicacao imediata, sem visao de preservacao.

* Inexisténcia de politica de backup e recuperacao (teste).
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Questdes para discussao:

- Com tantas redes sociais, uso de nuvem para
armazenamento de dados pessoais, replicacao de
iInformacdes enviadas para destinatarios privados, portais
com informac0des sobre servicos demandados ou de
participantes em concursos publicos... podemos ser
“esquecidos”?

- S40 ou produzem documentos arquivisticos os perfis
Institucionais nas redes sociais?

- O problema dos usuarios...
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TO I'
TEN
QUANTIDADE

DE USUARIOS
NO WINDO

SKYPE = 300

MESSENGER = 500

FACEBOOK = 1.415
WHATSAPP = 700
WECHAT = 468

S cooGLE+ = 300

INSTAGRAM = 300

http://www.ogancho.com/top-10-das-redes-sociais/
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FEITTEENTE  Esse aplicativo

produz informagoes
Infoleg arquivisticas?

Aplicativo para smartphones e tablets com informacgées das atividades legislativas da
Camara dos Deputados. Apresenta informagdes detalhadas sobre deputados,
sessdes no plenario Ulysses Guimaraes, reunides nas comissoes, proposigoes e
legislacdo.

Para sugestées, duvidas ou outras informagdes, envie mensagem para
infoleg.aplicativo@camara.leg.br.

D App Store y\ Google play

®
INFOLEG

INFORMAGAQ LEGISLATIVA
NA PONTA DOS DEDOS

552 Legislatura - 2% Sessdo Legislativa Ordinaria

mara dos Deputados - Palacio do Conaresso Nacional - Praca dos Trés Poderes - Brasilia - DF - CEP 70160-900
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Algumas curiosidades
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Foco - protecao do equilibrio entre:

« privacidade e acesso;

 sigilo e transparéncia;

 direito de saber e direito de ser esquecido.

Produtos esperados — propostas de:

* Regulamentacéao e legislacao;

» modelos de politicas, procedimentos e praticas;
» padroes

Documentos arquivisticos na Internet
« midias sociais
* nuvens

Claudia Lacombe Rocha. Interpares Trust na América Latina. VI CNA. Painel Interpares e CTDE. 2014.
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Planejamento, Orcamento e —l —
Gestao RSSO

Dados Abertos | ServicosdoMP | Areadeimprensa | Etica | Perguntasfrequentes | Contato

VOCE ESTA AQUE PAGINA INICIAL > ASSUNTOS > TECNOLOGIA DA IT-J:¢::F“.T:-.§1:‘ NOTICIAS -T?-‘-"‘."iTAC}-G DIGITAL DE DOCUMENTOS ENTRE ORGAOS COMEGA EM JULHO DE 2016
CENTRAL DE NOTICIAS
CONTEUDOS

= Tramitacao digital de documentos entre érgaos
EHEN Asendas

comeca em julho de 2016

Noticias
Inovacdo foianunciada em forum de TIC dos Institutos Federais

Apresentagdes

B Publicado: 07/04/2016 10h54, @
Audios Ultima modificacéo: 07/04/2016 10h54

guagsom

Videos
A solugdo de Barramento do Processo Eletrdnico Nacional (Barramento PEN) sera implantada em jultho de 2016. O anuncio foi feito
Fotos nessa quarta-feira (6) pelo Ministéric do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP), durante o 1° Forum de Governanga de
Tecnologia da Informagac e Comunicagao (TIC) dos Institutos Federais, em Brasilia. A ferramenta permitira a tramitagao digital de
documentos entre diferentes 6rgdos.
Publicacdes . ’ . yi
“Esta solucdo de integracao vai permitir ao Instituto Federal de Brasilia tramitar documentos digitalmente para o Ministério da
Educagao”, exemplificou o secretario adjunto de Tecnologia da Informacdo do MP, Fernando Siqueira, que informou ainda que o
Barramento PEN sera entregue no modelo de computagdo em nuvem.
ASSUNTOS
O Barramento PEN & uma das agdes do MP para auxiliar os 6rgaos a atenderem o estabelecido pelo Decreto n® 8.539/2015. A
ASSUNTOS norma estabelece prazo de dois anos para os 6rgaos da Administragdo Publica Federal (APF) implantarem o processo eletrénico na
Econdmicos tramitagdo de documentaos.
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Samsung adverte: Cuidado como que RIO —Afrase “siléncio, estou assistindo TV”
A _g= . . ganhou novo significado com os modernos
vocé diz em frente a sua TV mtellgente televisores com funcéo de reconhecimento de

Fabricante alerta consumidores de que televisao pode gravar conversas proximas e voz. Em vez de atrapa|har o0 entendimento dos
R programas, o temor agora é que a TV esteja
P08 0 GLOBO nv M@ espionando os lares. A prépria Samsung, na

politica de privacidade da companhia, alerta
para o risco de captura e transmissao de dados
sensiveis para terceiros caso a funcao esteja
ligada.

“Por favor, esteja ciente que se suas palavras
incluirem dados pessoais ou outras informacoes
sensiveis, essa informacdao estara entre 0os
dados capturados e transmitidos para terceiros
pelo uso do reconhecimento de voz”, diz a
Samsung.
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