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UNIDADE 1 — CONCEITOS BASICOS
MODULO 1 — DADOS, INFORMACAO E ARQUIVOS

1-DADOS

Dados sdo as informagdes que trafegam entre os componentes do computador para desempenhar um
determinado resultado.

Esses resultados podem ser comandos para o computador (como “gravar um DVD”), podem ser
informacdes para o usudrio (como um texto que aparece na tela), podem ser informacdes internas de
gerenciamento do computador (como informacgdes sobre o tamanho da memaéria RAM que esta
disponivel) etc. Todos os dados trafegam dentro do computador por meio de pulsos elétricos. Esses
pulsos elétricos sempre estdo no formato de nimeros bindrios. Os dados podem ser pequenos e
simples, como, por exemplo, a informacdo do seu nome que estd armazenada no computador, ou
grandes e complexos, como os dados que compdem um filme em um DVD.

Por quais componentes do computador trafegam dados?

A maioria dos componentes do computador sdo eletronicos e digitais, ou seja, dados digitais trafegam
por esses componentes. Alguns poucos componentes ndo sdo digitais (e, portanto, ndo ha dados
trafegando por eles), alguns exemplos seriam: a fonte de alimentacdo, as ventoinhas e as partes ndo
eletronicas (como o gabinete). Por fim, dentre os cabos localizados dentro do computador, alguns sdo
utilizados para energizar componentes e outros sado utilizados para trafegar dados entre os
componentes.

Os dados que trafegam dentro dos componentes sdo considerados “de baixo nivel”. Isso significa que
sdo bindrios puros ou linguagem de maquina, e que um programador raramente teria como manipular
esse tipo de informacdo.

No ambito da programacdo de sistemas, onde os dados ficam comumente localizados
(armazenados)?

Os dados geralmente estdo localizados em arquivos. Dentro de um computador, os dados que mais
interessam a um programador estao localizados:

* Localmente, nas unidades de armazenamento (disco rigido, pen-drive, CD-ROM) ou na memoria do
computador;

¢ Na rede de dados local, como em um compartilhamento ou um servidor; ou

¢ Na Internet, em um site ou repositério externo.
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Ha outros dados localizados dentro de chips, como a BIOS, outros chips da placa mae, chips de placa de
rede, chips que controlam o disco rigido, chips da placa de video e outros. Entretanto, um programador
de sistema ndo tem acesso a esses dados. Somente o fabricante do equipamento é que manipula esses
dados dentro dos chips.

Observacgdo: no caso especifico da BIOS, o sistema operacional disponibiliza um meio de acesso as
configuragGes da BIOS. Essas informacgdes representam as configuracdes dos equipamentos eletrénicos

do computador.

Qual a diferenga entre “dado” e “informagao”?

Na sua natureza mais simples, a informacdo é composta de dados. Data, nimeros, nomes, quantias
monetarias, caracteres, tudo isso é dado. Quando os dados tém um sentido ldgico para uma pessoa ou
um determinado processamento, esses dados tornam-se uma informacgao.

Informagdes. Informagdes. Informagdes

Exemplo:

Se eu falo para vocé “73”, isso é um dado, um nimero que nao significa nada. Poderia significar o
nimero de uma casa em uma rua, o nimero de um apartamento, RS 73, qualquer coisa. Esse dado so se
torna uma informacdo quando se atribui um sentido a ele: “ele pesa 73 kg”! Agora sim, sei que 73 é um
dado que traduz uma informac¢do do peso de uma pessoa. Agora faz sentido, pois tenho uma
informacgao importante: “aquela pessoa pesa 73 Kg”.

Informacdo é um conjunto de dados, que, em um determinado contexto, faz sentido para quem o
observa.

© 2015 - AIEC - Associacdo Internacional de Educagdo Continuada




107 — Estrutura de Dados e Arquivos | Unidade 01

Dentro do computador, diversos dados (e é claro, diversos tipos de informacgao) trafegam
constantemente pela placa mae. Veja alguns exemplos:

+ Quando acessamos a internet...

... 08 dados referentes a uma
determinada pagina web entram pela
placa de rede, passam por dentro da
placa mée, passam pelo processador,
sdo redirecionados para a placa de
video, gue encaminha para o monitor,
que nos mostra a imagem daquela
pagina de internet que estamos

+ Se colocamos um CD para ouvir
no computador...

... 05 dados da miisica sdo lidos pela
unidade de CD, transferidos para a
placa mae, passam pelo processador,
voltam para a placa mie, sdo
reconduzidos para a placa de audio,
saem pelos fios que estdo conectadas
as caixas de som e assim
conseguimos ouvir a misica.

* Quando plugamos uma maquina
fotografica digital num
computador...

...0s dados das fotos passam pelo fio,
entram na placa mae, passam pelo
processador, sao redirecionadas para
a placa de video gue envia pelos fios
para o monitor, que mostra a foto na
tela. Se nesse momento escolhemos
salvar a foto no computador, o

acessando. N
processador redireciona os mesmos

dados para o disco rigido, onde ficara

(t99) n gravado como um arguivo de foto.
] :
e ® (« % usB
- . . <

Num computador, TODAS as informacgdes passam pela placa mae, e sdo redirecionadas para outros
componentes. A placa mae é uma espécie de coluna vertebral e todos os componentes precisam dela,
gue funciona como mecanismo para intermediar a troca de dados.

Como os dados s3ao organizados no computador?
A resposta para essa pergunta é: depende do ponto de vista do observador!

Ha, no conceito de informatica, trés grandes observadores das informacgdes:

e Em primeiro lugar vem o ser humano, para quem as informagdes vém em forma de letras, nimeros,

tabelas, textos, sons e imagens;
e Em segundo lugar vém os dispositivos que armazenam as informag6es, com seus arquivos,

programas, documentos etc.;
e Em terceiro lugar vem o limiar entre software e o hardware, e essas informagdes sdo armazenadas

em bits, O ou 1.

Dessa forma, o que para o usuario € um texto, uma mdusica, um jogo, um programa, para o computador

sdo um conjunto de bits0 e 1.

2 - COMO UM PROGRAMADOR MANIPULA OS DADOS DE UM COMPUTADOR?

Antigamente, os programadores de computador faziam programas que manipulavam diretamente os
equipamentos fisicos do computador. Isso era extremamente dificil e oneroso. Era necessdrio horas e
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horas de programacao para fazer coisas simples. Hoje em dia existem programas intermedidrios que
fazer o servico dificil para nds. Os programadores modernos sé precisam manipular esses programas
intermediarios. Vamos a um exemplo:

Antigamente, para se imprimir uma informacdo em uma impressora, o programador tinha que:

A

1- Converter a 2- Identificar em qual  3- Reservar um 4- Armazenar a 5- Copiar parte por k
mensagem que ele conexdo IGgica estava  espaco de memdria informacdo nesse parte a mensagem do e
queria em linguagem  aimpressora do computador. espaco de memaria. espaco de memaria
de maquina. para a impressora. & ‘
‘-’ 10- Repetir esses 9- Enviar novos 8- Testar se o pedaco  7- Aguardar que 6- Enviar o comando
** passos até imprimir pedacos de foi impresso. aquele pedaco seja de impressao.
‘ tudo informacdo até impresso.

‘. - terminar.

11- Mandar a 12- Fechar a conexdo 13- Apagar a memodria 14- Ufa! Depois de

impressora ejetar o com a impressora temporaria utilizada um tempao,

papel conseguiamos
imprimir!

Agora, com as modernas linguagens de programacgdo, o programador tem apenas que:

1- Chamar o programa  2- Apontar os dados 3- Mandar imprimir 4- Fim!
que realiza a para este programa.
impressao.

Nossa! Que evolugao!!!!

Hoje em dia é mais fécil fazer as atividades no computador, pois hd programas intermediarios que farao
o trabalho pesado para nds. Em compensagao, as necessidades dos usuarios estdo cada vez mais
complexas, e é nisso que o programador precisa focar sua atengo.

Exemplo

Por exemplo, antigamente, um computador sé servia para realizar cdlculos e apresentar textos. Hoje
em dia, ouvimos musicas, videos, jogos, e tudo ao mesmo tempo! O programador tem um trabalho
arduo para fazer tudo isso funcionar.
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Qual é o papel do programador do século XXI?

Ja que o trabalho mais arduo é feito por programas intermedidrios, o programador do século XXI tem
que focar nos objetivos do programa que ele esta programando. E que objetivos seriam esses?

Tudo vai depender do tipo de programa:

¢ Se o0 programador quer construir um jogo, ele deve se preocupar
com os desenhos e com o que o jogo faz; e ndo se preocupar em
como a imagem sai do HD e vai parar no monitor.

* Se o0 programador vai fazer um programa para controlar o estoque
de uma empresa, ele deve se preocupar com a forma com que as pessoas
utilizardo o sistema, com o tipo de informacdo a ser armazenada, com
cadastros e relatérios que o programa tera; e ndo se preocupar com a
forma com que os dados de um produto vao ficar armazenados no HD ou,
guando consultados, como esses dados passardo pela placa mae até
chegar a tela do computador.

Os termos comumente utilizados pelos profissionais de informatica, que define o que o programa deve
fazer é requisito ou negdcio. O programador deve focar nesses objetivos, que normalmente atendem a
uma necessidade da organiza¢ao ou a um propdsito.

Sem duvida alguma, a maior parte dos programas de computador que existem hoje, especialmente nas
empresas, s3o programas que armazenam e manipulam os dados daquela organizagdo, por exemplo:

¢ Controles de contas a pagar e a receber;

¢ Controle de pessoal e folha de pagamento;
¢ Controle de estoque e material;

¢ Controle de vendas e compras;

¢ Controle de patrimonio;

¢ Controle financeiro e contabil.

Igualmente importantes sdao os programas que atendem ao propédsito da empresa. Exemplos:
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¢ Se é um escritdrio de advocacia, entao provavelmente haverd um programa para controlar os
processos juridicos, causas e clientes;

¢ Se é uma empresa imobiliaria, entdo havera um programa para controlar imdveis, alugueis, vendas,
inquilinos, e proprietarios de iméveis;

¢ Se é um mercado, entdo haverd um programa para vendas, compras, produtos, estoque, fornecedores
etc.

3 - O QUE E REALMENTE NECESSARIO E UTIL APRENDER SOBRE ESTRUTURA DE
DADOS E ARQUIVOS

Atualmente, um profissional da drea de desenvolvimento de software precisa saber:
a) Onde ficam armazenadas as informagdes no computador

Normalmente ficam armazenadas no disco rigido (HD), pois la é a unidade de armazenamento principal
do computador. Ha também dispositivos de armazenagem auxiliares, como pen drives, CD’s, DVD’s,
cartdes de memdria (muito usado em cameras fotografica, celulares e tablets), sem esquecer dos
antigos (e ja fora de uso) disquetes! Todos esses dispositivos NAO perdem o contetido quando
desligamos o computador, pois eles tém a capacidade de manter a informacdo gravada no dispositivo
mesmo quando ndo estd conectado na energia.

Ha também dispositivos de armazenamento temporario. Conforme ja explicamos, a memaria RAM
armazena temporariamente todas as informacgdes que estdo sendo utilizadas naquele momento pelo
computador, como, por exemplo, os dados do sistema operacional, dos programas que estdo ativos e
das informacGes que estdo aparecendo na tela. Hd no computador outros tipos de memorias
tempordrias, como a meméria Cache do processador, a memdria das placas de video, e outros. Todos
esses dispositivos, diferentes dos citados no paragrafo anterior, perdem as informag¢des quando
desligamos o computador, por essa razao sdao considerados de armazenamento temporario.

Normalmente, as informagGes que um programador manipula geralmente ou estd armazenada em um
dispositivo de armazenamento (como explicado no primeiro pardgrafo desse item) ou é criada e
manipulada na memadria RAM (como citado no segundo paragrafo).

b) Como manipular os arquivos

Quando as informagdes estdo armazenadas em um dispositivo de armazenamento, normalmente elas
estdo em formato de arquivos, organizadas em pastas e subpastas. Esses arquivos e pastas podem ser
analisados pelas ferramentas que o sistema operacional disponibiliza.
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Ha dois tipos de visualizacOes padrao para arquivos, uma grafica e outra textual. Na forma grafica,
geralmente manipulamos arquivos e pastas utilizando comandos de arrastar com o mouse, copiar e
colar. Ja na forma textual, é necessario executar uma operacao de linha de comando. Veja os dois
exemplos a seguir:

Endereco |53 CAWINDOWS

Pask % _— . -
B oot ] J )
= (5} Meus documentos $Reconfigh adding AppPatch
{i} Minhas imagens
.,;HMnhasn*usucas . o .
12 My Maps I——J L—J ,-J
2 9 Meu computador ehome Fonts Help
# L Disquete de 3% (A2)
= e Disco local (C:) = i .
& ) Arguivos de programas Es L~J ;;J
& ) Documents and Settings
@ () Adricistrador Offline ‘Web Pages pehealth Peertlet
@ All Users
2 S vm = == ==
) Cockies ',J L-J =
) Desktop srchasst system system3z

= i?qumm

® £ Menu Iniciar
@ 53 Meus documentos ﬂ ﬁ
@ O userbata Bolhas de sabdo bootstat
@ £ WINDOWS
2 Temp .
® & Unidade de DVD-RAM (D2)
[# 38 Shared Folders em ‘vinware-host' (2:) deskiop Dtelnstal explorer

@
®

Na forma gréfica, é mais facil manipular os arquivos utilizando o mouse.

v CAWINDOWS\system 32\cmd.exe

0 volune na unidade C ndo ten nome.
0 ndmero de série do volume é EB47-OE7B

Pasta de C:N

<DIR> Argquivos de progranas
8 AUTOEX BAT
B CONFIG.SYS

<DIR> Ducumen‘:“ and Settings

<DIR> Te
27,07/ 7ﬁ14 <DIR> UIHDI’NJ(
2 arguivo hytes
4 pasta(s) 12.820.073.460 hurc_. disponiveis

J:N\J>copy autoexec.hat \temp
1 arquivo{(s) copiado(s).

N\

Na forma textual, sdo necessarios comandos do sistema operacional para executar as operacées.

O programa de computador que implementa a forma gréafica de manipulacdo de arquivos chama-
se Gerenciador de arquivos. Todos os sistemas operacionais modernos possuem gerenciador de
arquivos.

As interfaces de manipulacdo textual sio comumente chamadas de shell ou linha de comando.
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Dentre as principais funcionalidades de um gerenciador de arquivos, podemos destacar:

¢ Criar, mover, copiar e excluir arquivos;

e Criar, mover, copiar e excluir diretdrios;

¢ Analisar o espago ocupado e disponivel de dispositivos de armazenamento e de diretdrios;

e Compartilhar diretdrios e arquivos (para permitir que outros usuarios em uma rede tenham acesso);
» Configurar permissGes de acesso a pastas e arquivos (para dizer quais usuarios da rede podem ver o
conteudo dos arquivos, quais podem alterar os arquivos e quais ndo podem nem acessar);

* Mapear diretérios de rede compartilhados como unidades de disco local (exemplo: mapear o
endereco \\servidor\endereco_compartilhado como “z:\”;

e Alterar as propriedades fisicas de arquivos e diretdrios (exemplo: configurar como “apenas para

n u

leitura”, “arquivo escondido”, “arquivo compactado” e/ou “arquivo indexado”).

Um programa de computador desenvolvido por um programador pode realizar todas essas fungdes
citadas acima.

¢) Como manipular arquivos por meio de programas de computador

Ha varias formas de se manipular os arquivos dentro de programas de computador, cada uma delas esta
relacionada ao tipo de arquivo que se quer manipular, vamos ver alguns exemplos:

* Pode ser necessdrio que o seu programa armazene fotos de pessoas e tenha que mostra-las na tela;

¢ Pode ser que o seu programa armazene informagdes sobre os produtos, vendas, orgamentos, clientes
e fornecedores de uma empresa, e utilize de um banco de dados para manter essas informacgdes. Os
bancos de dados também sdo constituidos de arquivos;

* Pode ser que o seu programa faca a troca de dados entre dois sistemas distintos, e para isso vocé
utilizaria de arquivos temporarios para a troca de dados;

* Pode ser que o seu programa tenha que ler informacGes de documentos e planilhas, e para isso vocé
precisara saber manipular esses tipos de arquivos.
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d) Como normalmente uma empresa organiza seus arquivos e informagoes

Em uma empresa, geralmente ha varios computadores interligados por uma rede de dados. Nos
computadores dos funciondrios, o mais recomendado é que 13 sé fiquem arquivos pessoais ou
temporarios. Os programas e arquivos de uso geral e compartilhado pela empresa normalmente ficam
em um computador denominado “servidor”. Esse computador geralmente ndo tem mouse, teclado ou
monitor, porque ninguém o opera diretamente, todas as operacdes realizadas nos servidores sao feitas
remotamente por meio dos computadores convencionais (desktops).

Assim, num exemplo hipotético, podemos pensar em uma pequena “padaria” que tem um computador
servidor de nome “Servidor_da_padaria”,e dois computadores no “caixa”, com os nomes “Caixa_1"e
“Caixa_2". Sao esses dois computadores que operam o sistema de vendas da loja.

Servidor_da_padaria
|] O]
I

/

__Ife 0 N
CAIXA 02 “ CAIXAO1

Diagrama de organizacdo dos documentos

Nessa configuracao bem simples e hipotética, o programa de realiza¢do de vendas seria operado a partir
dos computadores do “caixa”; entretanto, o banco de dados com as informacgées dos produtos e precos
gue a padaria comercializa ficaria no computador “servidor”. De uma forma centralizada, qualquer
outro computador da padaria encontraria os arquivos relacionados a essa empresa nesse computador
“servidor”. Ja o programa que é utilizado para realizar as vendas da padaria, dependendo da tecnologia
utilizada, poderia ser um programa WEB, instalado no servidor (sendo acessado pelos outros
computadores via navegador, por exemplo), ou serem programas do tipo “cliente-servidor”,que seriam
instalados nos caixas. Mas isso ja é assunto para outra matéria (vocé vera isso em detalhes quando
estudar a matéria “programacao”).

O acesso a computadores “servidores” de arquivos geralmente se dd por meio de compartilhamento de
arquivos. Para abrir a pasta compartilhada, usa-se o enderegamento compartilhado, algo parecido
como \Nome_do_computador_servidor\Nome_da_pasta_compartilhadaou mapeando esse enderego
como uma nova unidade de acesso (exemplo: “d:”, ou “z:”) Veja o exemplo abaixo, o computador do
usudrio pode acessar os arquivos do servidor por meio do endereco compartilhado e mapeado “z:”.
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Shared Folders em ‘wmware-hosk
B0

I3 Backup

[C3) Download

[C3) Fotos

T3 mPa

[ Temp

ﬁ Wideos

Outras formas de acesso a um servidor sdo:

* Enderegamento IP, exemplo hipotético: \\192.168.1.1\arquivos;
* Nome DNS do servidor, exemplo hipotético: www.servidordaempresa.com.br\arquivos.

Uma observagdo importante: ndo é escopo desse curso ensinar como montar computadores em rede ou
realizar mapeamentos de unidades de rede, mas, vocé como um programador precisa saber como
acessar os arquivos compartilhados. Normalmente, a equipe de infraestrutura de redes de uma
organizacao prepara os computadores a que vocé, como programador, fara o acesso.

e) Que informagdes sdo armazenadas em arquivos em uma empresa?

Normalmente, os tipos de arquivos sdo representados pela “extensdo” do arquivo. A extensao é o sufixo
que vem associado ao nome do arquivo. Exemplos:

As interfaces de manipulagao textual sdo comumente chamadas de shell ou linha de comando.
Dentre as principais funcionalidades de um gerenciador de arquivos, podemos destacar:

¢ “Documento.doc”, o sufixo “doc” refere-se a um arquivo de documento, provavelmente elaborado
por meio do software “MS Word”;

* “Arquivo.zip”, o sufixo “zip” refere-se a um conjunto de arquivos compactados (ou a um arquivo
compactado apenas);

* “Foto.jpg”, o sufixo “jpg” esta associado a imagens, fotos, etc.

Sdo quase infinitos os tipos de informag¢des armazenados em arquivo em uma empresa, mas podemos
enumerar aqueles mais comuns, que vemos em quase todas as empresas:

¢ Documentos de texto, como arquivos doc, docx, rtf, odt e outros, onde podem ser armazenados
orcamentos, propostas comerciais, contratos, relatdrios, pedidos, memorandos etc.

¢ Planilhas, como arquivos xls, xlsx, ods e outros, onde podem ser armazenadas tabelas comparativas,
tabelas analiticas, formularios, pedidos, relatdrios etc.

¢ Apresentag¢des, como arquivos ppt, pptx, odp e outros, onde podem ser armazenadas apresentacdes
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de trabalho, cursos, treinamentos, relatdrios, estudos etc.

¢ Bancos de dados, como arquivos mdb, mdbx, odb, xml e outros, onde podem ser armazenadas
informacgdes sobre estoque, pessoal, pedidos, compras, vendas, orcamentos, etc.

» Configurag¢Ges de sistema, como arquivos ini, cfg, xml e outros, onde os sistemas identificam as
informagdes necessarias para seu correto funcionamento.

¢ Arquivos multimidia, como arquivos jpg e raw (para imagens e fotos), mp3, flac e wav (para gravagdes
de dudio e musicas), mp4, avi, mkv, wmv (para audios e videos, filmes e filmagens).

¢ Arquivos convertidos em pdf, para evitar qualquer tipo de alteracdo e facilitar a abertura por outros
usuarios.

¢ Documentos em papel digitalizados em formato pdf ou tiff, para armazenamento, indexacdo e
compartilhamento.

¢ Arquivos compactados em zip, rar e outros formatos, para realizacdo de backups, versionamento e
outros.

¢ Arquivos de paginas de internet, geralmente em formato .html, com diversas informagdes provindas
de ambientes web.

* Programas em formato exe e com (no sistema operacional Windows).

® Scripts ou programas batch (no sistema operacional Windows) possuem extensdo .bat ou .vbs.

Aprenderemos em outros mddulos desta matéria as caracteristicas desses arquivos e como manipula-
los.

f) De que forma as informag6es ficam armazenadas no computador
Ha varias formas de se armazenar informag6es em um computador, vamos ver algumas delas:

Em arquivos isolados Como um documento de texto ou uma planilha

Em vérios arquivos distribuidos | Como um programa de computador que
contempla varios arquivos diferentes para
funcionar (o programa principal, as bibliotecas de
funcionalidades, os arquivos de configuracgéo, etc.)

Em vérios arquivos, mas Como, por exemplo, no caso dos arquivos

contidos dentro de um arquivo  compactados (.zip, por exemplo), onde um

que armazena os demais arquivo compactado pode conter varios arquivos
internos.

Em arquivos que contém mais | Como, por exemplo, os arquivos de multimidia,
de um tipo de informacgao onde um arquivo contém informagdes de dudio e
de video.

Em arquivos que representam  Como os bancos de dados Ms Access, MS SQL,
bancos de dados Oracle, MySQL, Postgree e outros.

O detalhamento de cada forma de armazenamento dos arquivos sera apresentado nos préximos
maddulos desta matéria.
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g) Que tipo de manipulag¢ao de arquivo as empresas necessitam no dia a dia?

Nés ndo podemos esquecer que quando ndo existia computadores, as empresas ja trabalhavam com
“arquivos”. Naquela época, a palavra “arquivo” significava um armario onde eram guardados os
documentos da empresa. Os documentos eram (e ainda sdo) produzidos em papel. Esses documentos e
arquivos de mobilidrio hoje chamamos de arquivo fisico, os documentos eletrénicos (armazenados no
computador) chamamos de arquivo digital. Ao digitalizar um documento em papel, o arquivo que é
armazenado no computador é a cépia digital do arquivo fisico original.

Desde aquela época anterior a informatica até os dias de hoje as empresas ainda possuem documentos
em papel. Para tratar esses documentos, os funcionarios que cuidam dos arquivos das empresas
estudam um assunto denominado “Arquivologia”. Dentre o propésito desse estudo, destaca-se a
capacitacdo em:

*Recolher e ordenar todos os documentos que circulam na empresa.

eAvaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservacdo ou eliminacao.

eGarantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos érgdos da empresa.
sArquivar os documentos, visando a preservacao da informacao.

eConservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam ocasionar a sua
perda.

eExecutar as fung¢oes especificas conforme a organizacdo e administracdo da instituicao.

Recolher e ordenar todos os documentos que circulam na empresa.
Saber onde estao, recupera-los, classifica-los de forma a permitir a localizagao posterior, e finalmente
guardd-los em pastas, caixas e gavetas.

Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservac¢ao ou eliminagao.

Criar espacos fisicos que permitam o acesso rapido a documentos que estdo em uso ativo e outros
espacos mais reservados para documentos que estdo sendo guardados por um periodo de interesse (ou
periodo legal) da empresa. Passado esse tempo, os documentos poderdo ser destruidos.

Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos 6rgdos da empresa.
Criar um sistema que registre onde esta o documento, permitindo a sua localizacdo e monitoramento
do fluxo do documento dentro da empresa.

Arquivar os documentos, visando a preservagao da informacao.
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Criar dreas especificas para armazenar os documentos em gavetas, armarios, pastas, caixas, de acordo
com a necessidade de acesso e preservacao do documento.

Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam ocasionar a sua
perda.
Utilizar-se de caixas, pastas, capas e outras protegdes fisicas que controlem a deteriora¢do natural do

papel.

Executar as fungdes especificas conforme a organizacdo e administragdo da instituigao.
A realizagdo de outras atividades complementares a fungdo, como assinaturas, protocolagem, cdpia,
autenticagdo e outros.

Quando falamos de arquivos digitais, quase todas as operagdes citadas anteriormente possuem uma
equivaléncia. Os funciondrios das empresas que trabalham com documentos e arquivos eletrénicos
precisam:

¢ Saber onde os documentos ficam armazenados (servidores e pastas compartilhadas) e qual estrutura
organizacional de pastas e subpastas sao criadas para realizar uma separagao légica dos arquivos e
documentos.

 Saber até quando um documento eletronico deve ser mantido (as vezes é para sempre), se ha uma
politica de backup, ou se pode ser excluido.

e Permitir e controlar o acesso aos documentos da empresa, baseando-se nos departamentos e regras
de hierarquia funcional para saber quem podem acessar, alterar e excluir os documentos.

¢ Saber como a empresa controla versdes diferentes do mesmo documento, como manter histdrico de
versdes antigas ou alteradas.

Um pouco mais a frente iremos ver em detalhes algumas caracteristicas importantes sobre a
arquivologia e os arquivos eletronicos.

Sob a dtica do programador, ao criar sistemas de computacdo que manipulam arquivos, vocé precisa ser
capaz de:

e Criar novos arquivos;

¢ Inserir dados em arquivos;

e Ler dados de arquivos;

¢ Apagar dados de arquivos;

* Mover, copiar e renomear arquivos;

¢ Imprimir dados de arquivos;

¢ Apresentar os dados lidos na tela do computador.
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4 — COMPARTILHAMENTO

O conceito de compartilhamento refere-se a um arquivo estar sendo acessado por mais de uma pessoa
ao mesmo tempo.

Quando vdrias pessoas estdo apenas lendo o conteddo de um mesmo arquivo, isso ndo gera nenhum
tipo de problema. Mas quando uma pessoa esta alterando um arquivo e outra esta lendo o mesmo
arquivo, ai sim podemos ter problemas: qual conteudo a pessoa que esta apenas lendo deve receber?
Aquela que é a informacgdo original do arquivo ou aquela nova informacgdo que esta sendo alterada?

Ficou um pouco confuso? Vamos ver um exemplo para ficar mais claro.
Exemplo hipotético

Suponha que exista um arquivo no computador de nome “saldo no banco.txt” e que esse arquivo
armazene a informacdo que quanto dinheiro a empresa possui para poder pagar suas contas. Suponha
gue o Jodo abra esse arquivo e escreva que o saldo atual da empresa é de RS 10.000,00. Ai ele salva e
fecha o arquivo. Suponha agora que a Maria abra esse arquivo para consultar o saldo e que o Pedro
também abra esse arquivo para consultar o saldo. Dessa forma, a Maria e o Pedro vdo ver que o saldo
da empresa é de RS 10.000,00. Feito isso, todos fecham o arquivo.

Entdo, a Maria faz um pagamento do banco de
RS 1.000, 00 e ela quer alterar o valor que estd
dentro do arquivo “saldo no banco.txt” para
atualizar o novo saldo. Consequentemente, ela
abre o arquivo e comeca a alterar o valor para RS
9.000,00. Nesse exato momento, o Pedro abre o
mesmo arquivo para consultar o saldo; observe
gue a Maria alterou o valor para RS 9.000,00,
mas, como ela ainda nao salvou o arquivo, o
Pedro estd vendo o valor de RS 10.000,00. Vocé
conseguiu ver o problema agora? A informacgao
do Pedro esta diferente daquela que a Maria
estd colocando no arquivo porque ainda ndo deu
tempo de a Maria salvar o arquivo com o novo contetdo.

Travamento do arquivo
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Para evitar esse tipo de problema, algumas aplicacbes realizam o controle de travamento do arquivo
(“lock” em inglés). Esse travamento nada mais é do que sinalizar no arquivo que, naquele momento,
algum usuario estd abrindo-o para edicdo. Nessa situacao, esse usudrio é o “proprietario” do arquivo,
somente ele pode alterar o arquivo. Qualquer outra pessoa que tente abrir o arquivo nesse momento o
aplicativo ird informar que o arquivo ja estd aberto para outro usuario e que ele deve esperar até que o
primeiro usudrio termine as edi¢cGes ou que ele abre uma “cépia” do arquivo original. Isso ja é suficiente
para sinalizar ao segundo usuario que ele pode estar vendo uma informacgao nao atualizada, e que o
melhor é aguardar que o primeiro usudrio salve o arquivo.

Os programasdo Microsoft Office, por exemplo, fazem esse tipo de controle. Se vocéabrir um
documento de texto (.doc ou docx) e outra pessoa tentar abrir o mesmo arquivo enquanto o seu estd
aberto, o sistema ird gerar um alerta para esse segundo usudrio. Veja abaixo como o MS Word gera esse
tipo de alerta:

Especificagdo Funcional Detalhada do Produto.doox esta
bloqueado para edi¢do por ‘suporte’.

Vocé deseja:

() Criar uma cépia local & masclar suas alteragdes
posteriormente

() Receber notificacio quando a copia original estiver
disponivel

oK | Cancelar

Algumas ferramentas sdo tdo modernas que permitem que varios usudrios alterem o mesmo
documento, e ao final, pergunta para o ultimo usudrio a salvar o arquivo quais alteragdes devem vigorar.
Ou seja, permite mesclar os resultados de alteragao dos varios usuarios.

Saiba+

Quando vocé for criar um programa de computador que trabalhe com arquivos, e esse programa
aceitar essa situagdo de mais de uma pessoa alterando o mesmo arquivo, vocé precisara implementar
no seu programa controles adicionais que bloqueiem a dupla edi¢ao ou que realizem a mescla ao final
da edigao.

5 - GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS (GED) E GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

Uma empresa, cujos funcionarios utilizam computadores para elaborar documentos e planilhas, em um
curto espaco de tempo, acaba produzindo uma quantidade exorbitante de arquivos de computador.
Caso esses arquivos ndo estejam bem organizados, torna-se quase impossivel a pesquisa e localizacdo
futura de informacgdes dentro dos arquivos existentes.
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Ha cerca de vinte anos atrds surgiram programas de computador que tem por objetivo gerenciar os
documentos eletrénicos das empresas. Esses programas sao denominados de programas de Gestao
Eletronica de Documentos (GED) e Gestdo Arquivistica de Documentos. Para fins académicos vamos
dizer que sistemas de GED e sistemas de gestao arquivistica sdo sinGnimos; entretanto, os sistemas de
gestdo arquivistica incorporam algumas funcionalidades especificas que ndo sdo obrigatérias em
sistemas GED.

Uma das funcionalidades mais importantes dos sistemas de GED é a capacidade de localizagdo de
informagodes. Os softwares de GED utilizam ferramentas de banco de dados e técnicas de indexagdo de
informacgdes onde todos os tipos de arquivos produzidos tém seu respectivo conteldo analisado e
organizado, de forma a ser possivel a pesquisa por palavras chave, datas, nimeros, expressodes etc.

Dessa forma, ao utilizar uma ferramenta de GED, os arquivos da empresa normalmente deixam de ser
gerenciados manualmente (por meio da criacdo de pastas e arquivos em servidores) e passam a ser
gerenciados de forma automatizada pela ferramenta de GED (simplificando, os usudrios passam a criar
os documentos na prépria ferramenta, ou a fazer uploads de arquivos para a ferramenta; ndo hd mais a
copia em disco).

As principais funcionalidades da GED sao:

¢ Geracgdo de informacdes e criacdo de documentos;
e Controle;

e Armazenamento;

e Compartilhamento;

* Recuperacao (localizacdo).

Geracao de informagdes e criacdo de documentos
Os novos documentos sao criados a partir da prépria ferramenta.

Controle
A ferramenta é capaz de controlar modificagdes no texto, desfazendo (se necessario) atualizagGes
feitas, inclusive recuperando informagdes excluidas.

Armazenamento
A ferramenta passa a ser o ponto central de armazenamento de informacdes, ou seja, todas as
informacdes da empresa passam a ser guardadas dentro da ferramenta de GED.

Compartilhamento
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A ferramenta controla quem pode acessar a informacao, quais informacdes cada usuario pode acessar,
guem pode alterar, quem pode s6 visualizar, quem pode excluir. Permite, ainda, que duas ou mais
pessoas trabalhem em um mesmo documento, realizando, ao final, uma combinacdo das informacdes
elaboradas por cada pessoa.

Recuperagao

Permite a pesquisa e localizagdo dos documentos por meio de palavras-chave, datas, nimeros, nome
de pessoas ou qualquer outra informacao presente nos documentos. Permite também a pesquisa
estruturada (exemplo de pesquisa estruturada: “sistema, me mostre todos os documentos elaborados
pelo Marcelo, entre 01/01/2014 e 15/05/2014, que contenha a expressdo “contrato de aluguel”, entdo
o sistema ira fazer uma pesquisa em todos os documentos apresentando somente aqueles que nao
satisfazem a estes critérios).

Conceitos preliminaries

Um documento arquivistico é um documento produzido e/ou recebido e mantido por pessoa fisica ou
juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja a tecnologia, e dotado de padrdes
tradicionais de formatacao.

Ja um documento digital é a informacao registrada, codificada em digitos binarios e acessivel por meio
de sistema computacional.

Um documento arquivistico digital é um documento digital, que é tratado e gerenciado como um
documento arquivistico, ou seja, incorporado ao sistema de arquivos.

Por outro lado, um documento arquivistico convencional é um documento arquivistico ndo digital, ou
seja, em papel impresso.

CONARQ

Esse assunto de gestdo arquivistica é tdo importante e relevante para as empresas que o Brasil criou um
drgdo publico responsavel por criar regras e padrdes para os sistemas de gestdo arquivistica. Esse drgdo
chama-se CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos, que é vinculado ao Arquivo Nacional, do
Ministério da Justica.

e-ARQ Brasil
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As regras e padrdes que o CONARQ normatiza estao definidas em um documento denominado e-ARQ.
Essas regras sdao importantes para possibilitar a troca de arquivos eletrénicos entre as organizacdes e
fornecer mecanismos de garantia e seguranca da informacao.

O e-ARQ Brasil é uma especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela organizacao
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos préprios
documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade.

Além disso, o e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar a identificacdo de documentos arquivisticos
digitais. O e-ARQ é um documento publico e gratuito, que vocé pode baixar do site do CONARQ (esse
documento esta disponivel aqui: http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br).

Se vocé for trabalhar em um projeto de desenvolvimento de software que gerencie documentos, o
ideal é que esse software seja compativel com a especificacdo e-ARQ; dessa forma, os documentos
gerenciados pelo seu sistema poderdo ser considerados validos para a troca de informagdes eletrénica
de documentos entre empresas distintas.

SIGAD

Quanto uma empresa publica ou privada constréi um software de gestao arquivistica de documentos e
utiliza os requisitos do e-ARQ nesse projeto de desenvolvimento, entdo esse software passa a ter a
denominacdo de qualidade “SIGAD”.

O e-ARQ Brasil estabelece requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnoldgica em que for desenvolvido e/ou
implantado.

Um SIGAD é um conjunto de procedimentos e operagées técnicas, caracteristico do sistema de gestao
arquivistica de documentos, processado por computador. Pode compreender um software particular,
um determinado nimero de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou
uma combinac¢do destes.

Ao se tornar um SIGAD o software de gestdo arquivistica passa a ter um status de qualidade e
seguranca, por garantir que os documentos arquivisticos digitais sdo confidveis e auténticos.

RESUMO

Neste médulo, aprendemos que os dados trafegam por quase todos os componentes fisicos do
computador. Vimos que os dados ficam comumente armazenados no disco rigido, mas também podem
ser armazenados em pen drives, cartdes de memdria, disquetes, fitas de back-up e outros. A diferenca
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basica entre “dados” de “informacado” é em relagcao ao significado que se dd a um dado em questao.
Informacgao é um conjunto de dados, que, em um determinado contexto, faz sentido para quem o
observa.

Estudamos também que um programador pode manipular os dados de um computador por meio do
acesso aos arquivos onde os dados residem. Vdrias empresas precisam de sistemas de gestao
arquivistica, no Brasil, o CONARQ define um padrao para sistemas de gestao arquivistica, conhecido
como e-ARQ. Os sistemas que utilizam o padrao e-ARQ sao chamados de SIGAD. Ao se manipular
arquivos, é importante controlar quem estd acessando-o e bloquear a alteracao por terceiros.

UNIDADE 1 — CONCEITOS BASICOS
MODULO 2 — GESTAO ARQUIVISTICA

1 - GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED)

0l3, seja bem-vindo! No mddulo anterior, aprendemos os conceitos basicos sobre arquivos, tipos de
dados, e gestdo arquivistica. Naquele mddulo, a titulo de entendimento inicial, aprendemos que GED
(Gerenciamento Eletronico de Documentos) e SIGAD (Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos) sdo semelhantes. Apesar da grande semelhanca entre esses sistemas, ha diferengas e
peculiaridades, é o que veremos nesse médulo. Iremos apresentar as diferencas entre o GED e o SIGAD
e focaremos nossos estudos no SIGAD.

Um Sistema de Informagdo consiste em um conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas,
equipamentos e programas computacionais que produzem, processam, armazenam e provém acesso a
informacgao proveniente de fontes internas e externas para apoiar o desempenho das atividades de um
drgao ou entidade.

Todo sistema de informacdo tem um objetivo comum: fazer as mesmas atividades que as empresas
faziam antes da invencdo do computador, sé que de maneira mais rapida, mas organizada e em maior
nivel de detalhes. Os sistemas de informagdo surgem para “automatizar” atividades do dia a dia.

Antigamente, por exemplo, para saber quantas pegas havia no estoque de uma empresa, elas
mantinham cartdes com registro do quantitativo; toda vez que se vendia uma peca, o vendedor (ou o
estoquista) tinha que anotar a baixa do produto no cartdo. Havia um cartdo para cada produto que a
empresa vendia. Veja que em uma empresa com 1.000 ou mais produtos no estoque essa atividade era
bastante complicada e onerosa.

As empresas que ndo tinham esse controle precisavam realizar o tal do “balan¢o”, e era muito comum
vermos empresas fechadas no final do ano com os dizeres “fechado para balan¢a”. Nesses dias, todos os
funcionarios tinham que recontar os itens do estoque para que o dono da empresa pudesse tomar
decisdes de negdcio (como comprar mais de um determinado produto e menos de outro).
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Dentre as possiveis fungdes de um Sistema de Informagado, estd o Gerenciamento Eletronico de
Documentos (GED), que é o conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da informacgdo ndo
estruturada de um érgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura,
gerenciamento, armazenamento e distribuicdo.

Diz respeito a capturar a informacgao que esta sendo

Captura # !orodl..lz.ida por um usuari‘o.do s?istema, por exemplo,
identificando que o usuario criou um documento no Ms
Word.

Trata-se das funcionalidades de saber o que fazer com a
informacao capturada, como por exemplo, enviar o
documento para outro usuario.

Gerenciamento =

Armazenamento # Refere-se a capacidade de guardar as informacoes no
sistema para futura recuperacao (pesquisa e outros).

Distribuigéo ' Relativo a capacidade de que 0s usuarios possam acessar
as informacdes armazenadas, como por exemplo, receber
um arquivo por e-mail.

Entende-se por informagdo nao estruturada aquela que ndo estd armazenada em banco de dados, tal
como mensagens de correio eletronico, arquivo de texto, imagem ou som, planilhas etc.

Em uma empresa se produz muita informacgdo! Nos dias de hoje, € muito comum uma empresa trocar
informagdes com clientes e fornecedores por e-mail, produzir documentos como orgamentos, propostas
de venda, pedidos de compra, notas fiscais e outros. Ainda, as empresas geram planilhas de célculos,
utilizam-se de sistemas bancdrios para pagar suas contas, trocam informagdes e dados com outras
organizagdes, e outros. Quanta informag¢dao! Normalmente, se a empresa nao fizer a gestao de toda essa
informacao, os dados ficardo espalhados em diversos lugares dentro dos computadores da empresa e
isso serd ruim para a tomada de decisdo dos dirigentes, ja que é dificil analisar tudo isso quanto estd
espalhado.

E para resolver esse problema de “informac3o espalhada” que surge o GED, como uma ferramenta que
junta, armazena, consolida e distribui todas as informag¢bes da empresa. Dessa forma, caso um dirigente
precise acessar, por exemplo, os pagamentos efetuados e as vendas realizadas, bastara consultar no
sistema de GED, pois todas as informacgdes estardo Ia.

O GED pode englobar tecnologias de digitalizagdo, automacao de fluxos de trabalho (workflow),
processamento de formularios, indexagao, gestdo de documentos, repositérios, entre outras. Vejamos
algumas:

e Digitalizacdo;

* Automacao de fluxos de trabalho (workflow);

® Processamento de formularios;
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¢ Indexacdo;
* Gestdo de documentos;

® Repositorios.

Digitalizagao
Trata-se de escanear e digitalizar documentos em papel, transformando-os em arquivos eletrénicos,
geralmente no formato PDF.

Automacdo de fluxos de trabalho (workflow)

Refere-se ao ato de mapear a sequéncia de usuarios e atividades por onde a informacado deve passar e
fazer com que o sistema controle esse fluxo. Exemplo: suponha que a empresa realize vendas de pecas
e tenha um sistema GED. Ao chegar ao balcdao de venda, vocé faz o pedido de compra, e o sistema gera
um documento para vocé pagar, dai vocé vai ao caixa e paga sua conta, e o sistema gera um
documento para o estoque procurar a sua peca. Dai vocé se dirige ao balcao de entrega e o sistema
sinaliza para o pessoal do balcdo que aquele determinado produto que o estoquista deixou |3 pertence
agora a vocé. Portanto, controlar os documentos que fazem essa sequéncia: orcamento >venda

- pagamento >estoque entrega seria uma automatizacao de fluxo de trabalho.

Processamento de formularios

A ideia é que o sistema produza e gerencie formuldrios padronizados para serem aplicados
especialmente junto a automagado de fluxos. Imagine que na ideia do exemplo anterior, o sistema
poderia possuir um formulario para o orgamento, outro para a venda, outro para que informe ao
estoquista a pega comprada. Esses formuldrios poderiam ser criados e tratados dentro da ferramenta
de GED.

Indexagao

A indexacgdo € o ato de o sistema criar indices (ou sumarios) que vao permitir a pesquisa futura das
informagdes armazenadas. Da mesma forma que vocé consulta o indice de um livro para localizar em
qual pagina esta a informacdo que vocé quer, os indices permitem que vocé realize uma pesquisa por
uma informacao, e, depois de localizada, o sistema apresenta o que encontrou. Funciona de maneira
semelhante ao Google, onde digitamos algo que queremos localizar e o0 Google mostra-nos op¢des de
resultados encontrados.

Gestao de documentos

Trata-se do ato de armazenar a informacdo enquanto ela é necessdria e promover sua exclusdo quando
ndo é mais de interesse da empresa. Algumas informacgées tem vida curta, sé servem durante um dia
de trabalho, por exemplo, quando a empresa cria orgamentos que podem ser ou ndo vendidos, se o
cliente desistir da compra, aquele orcamento ndo é mais necessario ser armazenado; por outro lado, ha
informagdes que precisam ficar anos e anos na organizagdo, como, por exemplo, as informagdes de
pagamentos de impostos, saldrios e outros.
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Repositorios
Os repositérios sao os lugares onde as informacgdes ficam armazenadas. Pode ser um computador
servidor de arquivos, mas também pode ser o arquivo fisico para a guarda dos documentos em papel.

2 - SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS
(SIGAD)

Um SIGAD consiste em um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas, caracteristico do sistema
de gestao arquivistica de documentos, processado por computador.

Um GED trata os documentos de maneira compartimentada, enquanto o SIGAD o faz a partir de uma
concepgado organica, ou seja, os documentos possuem uma inter-relacdo que reflete as atividades da
instituicdo que os criou.

Além disso, diferentemente do SIGAD, o GED nem sempre incorpora o conceito arquivistico de ciclo de
vida dos documentos. O ciclo de vida dos documentos se refere as sucessivas etapas pelas quais passam
os documentos: producdo, tramitacdo, uso, avaliagcdo, arquivamento e destinacdo (guarda permanente
ou eliminagdo).

Um SIGAD é um sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos e como tal sua concepgao
tem que se dar a partir da implementagdo de uma politica arquivistica no érgdo ou entidade. Ou seja,
enquanto no GED os documentos estdo “soltos” dentro do sistema, podendo ser ordenados quando
falamos de Workflow, no caso do SIGAD é primordial que os arquivos cadastrados tenham uma relagdo

entre si. Vejamos outras diferencas:

GED

No GED geralmente ha repositorios para cada
fungao organizacional. Em cada repositdrio séo
armazenados os documentos pertinentes. Sao
exemplos de fungdo organizacional: Finangas,
Contabilidade, Estoque, Produgao, Vendas, Recursos
Humanos, Diretoria. Cada documento produzido em
cada uma das unidades funcionais ira ser
armazenado no respectivo repositorio.

0 GED enxerga a organizagdo baseando-se na
estrutura hierarquica funcional (departamentos,
geréncias efc.).

SIGAD

No SIGAD o repositério é (nico e a organizagéao
da-se pelo fluxo natural dos documentos. Um
exemplo hipotético seria a venda de um produto
onde os seguintes documentos poderiam vigorar de
forma inter-relacionada entre si: Orgamento —
Pedido de Compra — Proposta de Venda —
Comprovante de Pagamento — Nota Fiscal —
Baixa no Estoque — Comprovante de Entrega.
Observe que o fluxo da informagao esta alinhado
com o negdcio da empresa, e esse fluxo define o
relacionamento organico entre os documentos.

0 SIGAD enxerga a organizacao baseando-se nos
processos de frabalho (negdcio da empresa). Dessa
forma, dizemos que o GED tem uma visdo vertical e
0 SIGAD horizontal.
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Quando o GED incorpora funcionalidades de workflow, ele passa a gerenciar os fluxos de trabalho de
maneira similar ao SIGAD.

O SIGAD deve ser capaz de gerenciar, simultaneamente, os documentos digitais e os convencionais
(documentos em papel). No caso dos documentos convencionais, o sistema registra apenas as
referéncias sobre os documentos (como nome do documento, cédigos, datas, localizacdo etc.) e, para os
documentos digitais, a captura, o armazenamento e o acesso sao feitos por meio do SIGAD.

Exemplo: Suponha que ha um documento fisico na empresa que seja uma nota fiscal de
compra de cinco computadores para a propria empresa. Nos sabemos que algumas das
informagdes mais importantes de uma nota fiscal seriam: o nome da empresa que forneceu os
computadores, o CNPJ dessa empresa, a data da compra, o prazo de garantia, o nimero de
série dos computadores, o telefone e o endere¢o da empresa. Pois bem, num SIGAD, essas
informacgdes poderiam ser armazenadas no sistema de forma que fosse possivel realizar uma
pesquisa e localizar esses dados bdsicos. Também poderia haver uma referéncia de onde a
Nota Fiscal esta guardada (exemplo: no arquivo, pasta 2014/set, envelope “notas fiscais
diversas”). Tudo isso que tratamos até agora sdao informagdes a respeito da Nota Fiscal (papel).
Agora, o sistema pode ir mais além, e tratar essa Nota Fiscal como um documento eletrénico
também, para isso, basta a Nota Fiscal ser digitalizada e o arquivo enviado para o sistema.
Dessa forma, havendo necessidade de consulta as demais informacdes da Nota Fiscal, o
sistema permitiria ter acesso a esse arquivo digitalizado da Nota Fiscal. Se em ultima instancia
alguém precisasse ter a Nota Fiscal em maos, entdo basta localizar o documento no arquivo,
conforme orientacdes cadastradas no sistema.

Os requisitos sdo dirigidos a todos que fazem uso de sistemas informatizados como parte do seu
trabalho rotineiro de produzir, receber, armazenar e acessar documentos arquivisticos. Um SIGAD inclui
um sistema de protocolo informatizado, entre outras fungdes da gestdo arquivistica de documentos.

O e-ARQ Brasil especifica todas as atividades e operagdes técnicas da gestao arquivistica de
documentos, desde a producdo, tramitacdo, utilizacdo e arquivamento até a sua destinacdo final. Todas
essas atividades poderdo ser desempenhadas pelo SIGAD, o qual, tendo sido desenvolvido em
conformidade com os requisitos aqui apresentados, conferira credibilidade a producdo e a manutencao
de documentos arquivisticos. Em breve iremos detalhar esses assuntos.

O e-ARQ Brasil deve ser utilizado para desenvolver um sistema informatizado ou para avaliar um ja
existente, cuja atividade principal seja a gestdo arquivistica de documentos.

O e-ARQ Brasil é aplicavel aos sistemas que produzem e mantém somente documentos digitais e aos
gue compreendem documentos digitais e convencionais. Com relagdo aos documentos convencionais, o
sistema inclui apenas o registro das referéncias nos metadados, ja no caso dos documentos digitais, o
sistema inclui os préprios documentos.
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Desde que a organizacao estabeleca um programa de gestdo arquivistica de documentos, o e-ARQ Brasil
é aplicavel aos setores publico e privado de qualquer esfera e ambito de atuacao, servindo para
diferentes tipos de documentos arquivisticos. Destina-se, igualmente, aos documentos relativos as
atividades-meio e as atividades-fim de um drgdo ou entidade e ndo se restringe a um ramo de atividade
especifica. Pode ser adotado como padrdo ou norma pela administracdo publica federal, estadual,
municipal, dos poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio, a fim de uniformizar o desenvolvimento e
aquisicdo de sistemas que visam produzir e manter documentos arquivisticos em formato digital.

O e-ARQ Brasil é especialmente dirigido a:

¢ Fornecedores e programadores;

¢ Profissionais da gestao arquivistica de documentos;

e Usudrios de um SIGAD;

¢ Potenciais usudrios de um SIGAD;

¢ Potenciais compradores de servicos externos de gestao de documentos;
¢ OrganizacOes de formacao;

¢ Instituicdes académicas;

Fornecedores e programadores
Para orientar o desenvolvimento de um SIGAD em conformidade com os requisitos exigidos.

Profissionais da gestao arquivistica de documentos
Para orientar a execugdo desses servicos a partir de uma abordagem arquivistica.

Usudrios de um SIGAD
Como base para auditoria ou inspe¢do do SIGAD instalado.

Potenciais usuarios de um SIGAD
Como apoio na elaborac¢do de edital para apresentagao de propostas de fornecimento de software.

Potenciais compradores de servigos externos de gestdao de documentos
Como material auxiliar para a especificagao dos servigos a serem comprados.

Organizag6es de formagdo
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Como um documento de referéncia para a formacao em gestao arquivistica de documentos.

Instituicdes académicas
Como recurso de ensino.

e-ARQ £

3 - GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

3.1 - Conceitos

Os documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades de um drgdo ou entidade,
independente do meio em que se apresentam, registram suas politicas, funcGes, procedimentos e
decisoes.

Nesse sentido, constituem-se em documentos arquivisticos, os quais conferem as empresas e 6rgaos
publicos a capacidade de:

e Conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanga e o controle social das
informacdes;

* Apoiar e documentar a elaboragdo de politicas e o processo de tomada de decisdo;

® Possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistros;

¢ Fornecer evidéncia em caso de litigios;

* Proteger os interesses do érgdo ou entidade e os direitos dos funcionarios e dos usudrios ou clientes;

* Assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovacao, bem como a
pesquisa histérica;

¢ Manter a memoria corporativa e coletiva;

¢ Controle e gestao do sigilo.

Ou seja, o SIGAD deve possuir uma série de funcionalidades de auditoria, controle e seguranca da
informacdo que possam assegurar o sigilo e o controle caso necessario.

Para conferir essa capacidade, os documentos arquivisticos precisam ser confidveis, auténticos,

acessiveis, compreensiveis e possam ser preservados, o que so é possivel por meio da implantacdo de
um programa de gestdo arquivistica de documentos.
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A cada uma das qualidades do documento arquivistico mencionadas acima, corresponde novo conjunto
de exigéncias a serem cumpridas pelo programa de gestao, conforme especificado abaixo.

a) Organicidade: O documento arquivistico se caracteriza pela organicidade, ou seja, pelas rela¢gdes que
mantém com os demais documentos do drgdo ou entidade e que refletem suas fungdes e
atividades. Saiba+

b) Unicidade: O documento arquivistico é Unico no conjunto documental ao qual pertence; podem
existir copias em um ou mais grupos de documentos, mas cada cdpia é Unica em seu lugar, porque o
conjunto de suas relagcdes com os demais documentos do grupo é sempre Unico. Saiba+

c) Confiabilidade: Um documento arquivistico confidvel é aquele que tem a capacidade de sustentar os
fatos que atesta. A confiabilidade esta relacionada ao momento em que o documento é produzido e a
veracidade do seu conteldo. Para tanto ha que ser dotado de completeza (completeza se refere a
presenca, no documento arquivistico, de todos os elementos intrinsecos e extrinsecos exigidos pela
organizacao produtora e pelo sistema juridico-administrativo ao qual pertence, de maneira que esse
mesmo documento possa ser capaz de gerar consequéncias) e ter seus procedimentos de criagdo bem
controlados. Dificilmente pode-se assegurar a veracidade do conteddo de um documento, ela é inferida
a partir da completeza e dos procedimentos de criacdo. Saiba+

d) Autenticidade: Um documento arquivistico auténtico é aquele que é o que diz ser, independente de
se tratar de minuta, original ou cdpia, e que é livre de adulteraces ou qualquer outro tipo de
corrupgdo. Enquanto a confiabilidade esta relacionada ao momento da producgado, a autenticidade esta
ligada a transmissdo do documento e a sua preservacdo e custddia. Um documento auténtico é aquele
gue se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o mesmo grau de
confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo. Assim, um documento ndo completamente
confidvel, mas transmitido e preservado sem adulteragao ou qualquer outro tipo de corrupgao, é
auténtico. Saiba+

e) Acessibilidade: Um documento arquivistico acessivel é aquele que pode ser localizado, recuperado,
apresentado e interpretado. Saiba+

Saiba+ Organicidade

Os documentos arquivisticos ndo sdo coletados artificialmente, mas estdo ligados uns aos outros por
um elo que se materializa no plano de classificacdo, o qual os contextualiza no conjunto a que
pertencem. Os documentos arquivisticos apresentam um conjunto de relagdes que devem ser
mantidas. Os procedimentos de gestdo arquivistica devem registrar e manter as relagdes entre os
documentos e a sequéncia das atividades realizadas por meio da aplicacdo de um plano de
classificagdo.

Saiba+ Unicidade
O programa de gestdo arquivistica deve prever a identificacdo de cada documento individualmente,
sem perder de vista o conjunto de relagGes que o envolve.
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Saiba+ Confiabilidade

A confiabilidade é uma questdo de grau, ou seja, um documento pode ser mais ou menos confiavel.
Para garantir a confiabilidade, o programa de gestao arquivistica dos érgaos e empresas deve assegurar
que os documentos arquivisticos sejam produzidos da seguinte forma: no momento em que ocorre a
acao, ou imediatamente apds, por pessoas diretamente envolvidas na conducao das atividades e
devidamente autorizadas; com o grau de completeza requerido tanto pelo préprio érgao ou entidade
como pelo sistema juridico.

Saiba+ Autenticidade

Exigéncia: para assegurar a autenticidade dos documentos arquivisticos, o programa de gestdo
arquivistica tem que garantir sua identidade (refere-se a atributos que caracterizam o documento
arquivistico e o distinguem dos demais; tais atributos se constituem nos elementos intrinsecos da
forma documental e nas anotacgdes.) e integridade (refere-se ao estado dos documentos que se
encontram completos e que nao sofreram nenhum tipo de corrupgao ou alteracdo ndo autorizada nem
documentada). Para tanto deve implementar e documentar politicas e procedimentos que controlem a
transmissdo, a manutencado, a avaliacdo, a destinacdo e a preservacdo dos documentos, garantindo que
0s mesmos estejam protegidos contra acréscimos, supressao, alteracao, uso e ocultacdo indevidos.

Saiba+ Acessibilidade

Para assegurar a acessibilidade, o programa de gestao arquivistica deve garantir a transmissdo de
documentos para outros sistemas sem perda de informagdo e de funcionalidade. O sistema deve ser
capaz de recuperar qualquer documento, em qualquer tempo e de apresentd-lo com a mesma forma
gue tinha no momento da sua criagao.

3.2 - Teoria das trés idades ou Ciclo de vida de um documento arquivistico
(temporalidade)

No bojo do conceito de gestdo arquivistica de documentos esta a teoria das trés idades. Segundo essa
teoria, os documentos passam por trés idades, a saber:

 Corrente: refere-se aos documentos que estdo em curso, isto é, tramitando ou que foram
arquivados, mas que sao objeto de consultas frequentes; eles sdo conservados nos locais onde
foram produzidos sob a responsabilidade do érgdo produtor. Exemplo

¢ Intermediaria: refere-se aos documentos que ndo sdo mais de uso corrente, mas que, por
conservarem ainda algum interesse administrativo, aguardam, no arquivo intermediario, o
cumprimento do prazo estabelecido em tabela de temporalidade e destina¢do para serem
eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente; eles geralmente estdao guardados dentro de
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armarios nas geréncias e departamentos da empresa. Nesta fase, os documentos ndo sdao mais
alterados, eles ficam guardados para eventuais consultas. Saiba+

¢ Permanente: refere-se aos documentos que devem ser definitivamente preservados devido a
seu valor histdrico, probatério ou informativo; geralmente ficam em um setor chamado arquivo
central (ou arquivo morto), ou é transferido para outra organizacdo para o arquivamento (essas
organizacdes podem ser Arquivos Centrais, Depdsitos, Museus etc.). Um documento que nao
precisa ser guardado da fase permanente pode ser eliminado (apagado ou destruido).

Fonte: http://arquivoememoria, wordpress.com/tag/arquivo/

Exemplo (Corrente)

Exemplo: Um érgdo publico mantém dentro de suas instala¢des todos os documentos fisicos correntes,
quando arquivados permanentemente, podem ser transportados para outro 6rgdo que é o Arquivo
Central. Dentro da empresa ou érgdo publico, os documentos fisicos correntes trafegam entre os
departamentos da organizacdo; eles geralmente estdo nas mesas e escaninhos das diversas geréncias e
departamentos. Durante a fase corrente, os documentos sdo produzidos e alterados. Quando tratamos
de documentos eletronicos, esses sdo aqueles documentos que tratamos diariamente, seja criando
novos documentos ou alterando documentos ja existentes.

Saiba+ (Intermedidria)

Quando tratamos de documentos eletronicos eles representam aqueles documentos que, apesar de
ndo os consultarmos diariamente, eles ficam guardados para eventuais consultas ou referéncias.
Servem muitas vezes como modelos para novos documentos. Por exemplo, suponha que vocé queira
criar um documento do tipo “contrato de aluguel”, vocé pode utilizar-se de um documento antigo (que
esta na fase intermediaria) para se embasar e servir de modelo para esse novo documento (que estd na
fase corrente).

A passagem dos documentos de uma idade para outra é definida por meio do processo de avaliagdo
(transicdo), que leva em conta a frequéncia de uso dos documentos por seus produtores e a
identificacdo de seus valores primario e secundario.
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Um documento arquivistico pode “voltar” para a idade anterior. Quando, por exemplo, desarquivamos
um arquivo, ele sai da fase permanente e volta para a fase intermedidria. Ainda pode ser necessario
gue o documento volte da fase intermediaria para a fase corrente.

Exemplos hipotéticos, um documento do tipo “Nota Fiscal” pode ter a seguinte definicdo de
temporalidade:

¢ Em curso — até receber o produto.

* Intermediaria — enquanto vigorar o prazo de garantia do produto adquirido, que é, geralmente, de um
ano.

* Permanente — por 5 anos, depois pode ser eliminado.

J4, para um documento do tipo “Pagamento de Imposto”, pode ter a seguinte definicdo de
temporalidade:

¢ Em curso — até que o imposto seja pago.
¢ Intermedidria — por 5 anos.
¢ Permanente — por 25 anos, depois pode ser eliminado.

Agora, para um documento do tipo “Proposta de Compra e Venda”, pode ser a seguinte defini¢cdo de
temporalidade:

¢ Em curso — um dia util.
¢ Intermediaria — até o prazo da validade da proposta, que geralmente é de 30 dias.

* Permanente — ndo tem guarda permanente, deve ser eliminado (triturado e jogado no lixo).

Cada tipo de documento tem uma configuragdo de temporalidade especifica, de acordo com a
necessidade e natureza do documento. Alguns tém vida longa, 25 anos ou mais, outros tém vida
curtissima, sé tem serventia por uma semana ou menos. A legislagdo do pais e as regras da empresa
definirdo a temporalidade de cada tipo de documento.

3.3 - Valor primario x valor secundario

O valor de um documento pode mudar com o tempo.

O valor primario é atribuido aos documentos considerando a sua utilidade administrativa imediata, isto
é, as razoes pelas quais esses documentos foram criados. Ja o valor secundario refere-se ao valor
atribuido aos documentos em funcdo da sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram
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originalmente produzidos, como, por exemplo, provas judiciais e administrativas e pesquisas
académicas.

Exemplo: o documento que criou a cidade de Brasilia, transformando-a em capital federal, foi assinado
em 21/04/1960 e tinha forga de lei aquela época. Esse era o valor primario desse documento,
entretanto, com o passar do tempo, mesmo Brasilia permanecendo a capital federal, o documento
citado ndo é mais necessario para fins legais. Atualmente, esse documento estd no Museu Histérico de
Brasilia para que visitantes possam conhecé-lo. Ou seja, seu valor agora é secundario, tem um valor
histérico apenas.

O “Cadigo de classificagdo de documentos de arquivo para a administra¢do publica: atividades-meio” e
a “Tabela bdsica de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio
da administracGo publica”, aprovados pelo CONARQ, sdo instrumentos fundamentais para a
implementacdo da gestdo arquivistica de documentos, caso o sistema SIGAD seja implementado em
uma organizacdo publica. Em se tratando de uma organizacdo privada, ndo hd obrigatoriedade da
aplicacdo dessa tabela, entretanto, aplica-la seria uma boa recomendacao, pois traz em si caracteristicas
basicas que sdo compartilhadas entre qualquer tipo de empresa publica ou privada, que possua uma
area administrativa.

Esses instrumentos definem regras de guarda dos tipos comuns de documento, baseando-se no valor
primario dos mesmos. Exemplo

Exemplo

Exemplo: Um documento do tipo “Nota Fiscal” deve ficar na fase corrente enquanto foi necessario e
por 10 anos na fase intermediaria. Passado esse tempo, se ele tiver um valor secundario, devera ser
guardado para sempre; do contrdrio, podera ser eliminado.

3.4 - Unidade complexa

Um documento arquivistico digital pode ser constituido por varios componentes digitais, como, por
exemplo, um relatério acompanhado de planilhas, fotografias ou plantas, armazenados em diversos
arquivos digitais. Além disso, ha que se considerar a relagdo organica dos documentos arquivisticos, ou
seja, o relacionamento entre eles de tal forma que possa ser considerado um sé documento.

3.5 - Plano de classificagao

Refere-se a estrutura hierarquica de classificacdo interna dos documentos. E semelhante ao
organograma da empresa. Para a area meio, o e-ARQ ja possui o padrao de cddigos e hierarquia de
documentos, para a area fim da organizacdo, o e-ARQ deixa uma faixa de cédigos disponivel para que a
empresa crie sua propria estrutura. Exemplo: suponha que a empresa seja uma fabrica de remédios, ela
pode definir que o cédigo 800 sera a base para cadastrar todos os documentos sobre remédios. Dai ela
pode criar o cédigo 810 para remédios genéricos, 820 para remédios controlados, 830 para remédios
homeopaticos. Entdo essa estrutura de cddigos e de assuntos representa o plano de classificacdo da
empresa.

© 2015 - AIEC - Associacdo Internacional de Educacdo Continuada

30




107 — Estrutura de Dados e Arquivos | Unidade 01

3.6 - Relagdo organica

Refere-se ao ato de organizagdo de documentos que possuem uma relagdo e uma organizagdo entre
eles. Por exemplo, quando definimos que para toda Nota Fiscal deve haver um Pedido de Compras

associado, entdo ha uma relagdo organica entre esses dois documentos. Nao pode existir Nota Fiscal
dissociada de um Pedido de Compras respectivo.

3.7 - Metadados

Tem como explicagdo a resposta a que dados de um determinado documento o sistema precisa
gerenciar (no sentido de cadastrar e permitir a pesquisa/localiza¢do). Cada documento tem informacdes
especificas, portanto, cada documento tem metadados especificos. Exemplo

Exemplo

Exemplo: As informacdes relacionadas a uma Nota Fiscal seriam: os dados da empresa que emitiu a
nota, os dados do comprador, os dados dos produtos e servigos descriminados na nota, a data de
emissao, o valor unitario e total e o valor do imposto. J3, se o documento fosse um Boleto Bancdrio, os
dados seriam: os dados bancarios, o cédigo de barras, os dados do credor, a data de vencimento e o
valor da conta. Veja que os metadados sdo especificos para cada tipo de documento. Documentos do
mesmo tipo possuem os mesmos metadados, entretanto, o contetido dos metadados sdo diferentes;
ou seja, duas notas fiscais tém os mesmos tipos de informagado (os mesmos metadados), mas possuem

valores diferentes para cada informacédo (cada nota possui informacées especificas de valor, itens, data
etc.).

4 - PROCEDIMENTOS DE ARQUIVOLOGIA

a) Captura

A captura é a incorporagdo de um documento ao sistema de gestdo arquivistica, quando passara a

seguir as rotinas de tramitacdo e arquivamento. Uma vez capturado, o documento tanto podera ser
incluido num fluxo de trabalho e posteriormente arquivado.

A captura consiste em declarar um documento como sendo um documento arquivistico, incorporando-o
ao sistema de gestao arquivistica, por meio das seguintes ag¢des:

e Registro;
e Classificacdo;
¢ Atribuicao de restricao de acesso;

e Arquivamento.
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Os objetivos da captura sao:

¢ |dentificar o documento como documento arquivistico;

e Demonstrar a relagcdo organica dos documentos.

A captura pode ser implementada dentro do sistema de diversas formas:
¢ Criando o documento por meio do SIGAD.

¢ Fazendo upload de documentos para o SIGAD.

¢ Redirecionando a impressao para criar arquivos dentro do SIGAD.

¢ Copiando arquivos para o repositério do SIGAD.

A captura refere-se ao ato do sistema identificar onde estd a informacao e trazé-la para dentro do
sistema.

A informagado pode ser os campos de um documento, como explicado anteriormente, os dados relativos
a uma nota fiscal. Mas a informacdo também pode ser toda a “imagem” do documento, e por isso o
sistema deve ser capaz de capturar um arquivo digital que represente o documento em papel, ou seja,
uma imagem digitalizada do documento.

Caso o documento seja totalmente eletrénico, como um documento do MS Word por exemplo, entdo a
“imagem” do documento poderia ser o préprio arquivo doc (ou docx). Ja, se for necessario que alguém
assine o documento, entdo, além do arquivo original doc, o usuario pode imprimir o arquivo, solicitar
gue o responsavel assine, depois, digitalizar o arquivo e entao enviar essa “imagem” do arquivo
assinado para o sistema.

Dessa forma, é possivel fazer uma série de combinacdes entre quais informacg6es podem ser capturadas;
basicamente, elas pertencem a um desses trés tipos:

¢ ou sdo informagdes basicas do documento (nome, data, cédigo, série etc.),
* ou é o documento eletrénico original (doc, xls etc.)

* ou é o documento digitalizado (normalmente pdf ou tiff).

Ainda, o mecanismo de captura pode tanto ser manual como automatizado, ou seja, pode haver a
interacdo do usuario com o sistema SIGAD (como por exemplo, a necessidade de se fazer o upload de
um documento para o sistema), ou pode ser algo transparente que acontece sem o usuario de dar
conta. No final, esse requisito sera funcionalidades de:

a) um formulario no sistema para cadastrar as informagdes basicas dos documentos arquivisticos;

b) uma ferramenta de upload para podermos enviar arquivos para o sistema;
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¢) uma automagao entre o processo de criar um novo documento eletrénico e salva-lo dentro do
sistema SIGAD.

b) Registro (ou armazenamento)

O registro consiste em formalizar a captura do documento arquivistico dentro do sistema de gestao
arquivistica por meio da atribuicao de um nimero identificador e de uma descri¢ao informativa.

Em um SIGAD, essa descricdo informativa é a atribuicdo de metadados.

O registro tem por objetivo demonstrar que o documento foi produzido ou recebido e capturado pelo
sistema de gestdo arquivistica de documentos, bem como facilitar sua recuperacdo. Os documentos
podem ser registrados em niveis diferentes dentro de um sistema de gestao arquivistica de documentos,
ou seja, além do numero identificador atribuido pelo sistema, um documento pode receber também um
ndmero Unico de Processo/dossié ao qual pertence.

As atividades de protocolo sdo constituidas pelo conjunto de operagdes que visam o controle dos
documentos produzidos e recebidos que tramitam no érgado ou entidade, assegurando sua localizacao,
recuperagao e acesso.

Apds o recebimento dos documentos, o servico de protocolo faz o registro, atribuindo nimero e data de
entrada, anotando o cédigo de classificacdo e o assunto e procedendo a distribuicdo do documento nas
unidades destinatarias.

O registro refere-se a capacidade de guarda das informacGes capturadas. Essas informacGes poderdo ser
armazenadas em uma estrutura de arquivo em um servidor (onde ficariam os documentos eletronicos e
os digitalizados) e um arquivo de banco de dados (onde ficariam as principais informagdes dos
documentos). Normalmente, a melhor forma de implementacdo de um SIGAD é manter todas as
informacdes dentro de um sistema gerenciador de banco de dados. Assim, todas as informacdes e
documentos seriam mantidos dentro do banco de dados. Resumidamente, é o local onde as
informagdes ficardo gravadas.

c) Classificagao

Classificacdo é o ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo dos documentos arquivisticos e de
selecionar a classe sob a qual serdo recuperados. Essa classificacdo é feita a partir de um plano de
classificacdo elaborado pelo drgao ou entidade.

A classificacdo determina o agrupamento de documentos em unidades menores e o agrupamento
destas em unidades maiores, formando o arquivo do drgdo ou entidade. Para tanto, deve tomar por
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base o contelddo do documento, que reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacao
nele contida.

A classificacdo também define a organizacao fisica dos documentos, constituindo-se em referencial
basico para sua recuperacao.

Os objetivos da classificacdo sdo:

¢ Estabelecer a relagdo organica dos documentos arquivisticos;
* Assegurar que os documentos sejam identificados de forma consistente ao longo do tempo;

¢ Auxiliar a recuperagdo de todos os documentos arquivisticos relacionados a uma determinada
funcdo ou atividade;

¢ Possibilitar a avaliacdo de um grupo de documentos de forma que os documentos associados
sejam transferidos, recolhidos ou eliminados em conjunto.

A classificacdo deve se basear no plano de classificagdao e envolve os seguintes passos:

¢ Identificar a acdo que o documento registra;
¢ Localizar a acdo ou atividade no plano de classificacao;

e Comparar a atividade com a estrutura organizacional para verificar se é apropriada a unidade
que gerou o documento;

e Aplicar a classificagdo ao documento.

d) Indexacgdo

A indexacdo refere-se a capacidade de se criar indices ou listas de ordenagdo que permita aos usuarios
realizar pesquisas e localizar os documentos arquivisticos. A indexagao seria como um sumario ou um
indice em um documento, onde vocé procura por um termo e descobre a pagina onde ele esta. Dentro
do sistema, a indexagdo permite a recuperagao.

e) Recuperagao
A recuperacdo refere-se ao ato de poder realizar uma pesquisa e localizar as informacgées ou
documentos pesquisados. Fazendo uma analogia bem simples, seria uma espécie de “Google” para o
sistema SIGAD, ou seja, o que vocé escrever, o sistema ira localizar e te mostrar quais documentos tem
aquela informacao.

f) Avaliagdao, Temporalidade e Destinagao
A avaliagdo é uma atividade vital em um programa de gestdo arquivistica de documentos, pois permite

racionalizar o acimulo dos documentos nas fases corrente e intermedidria, facilitando a constituicdo
dos arquivos permanentes.
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Os prazos de guarda e as acdes de destinacdo deverao estar formalizados na tabela de temporalidade e
destinacdo do érgdo ou entidade. Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessario para o
arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender exclusivamente as
necessidades da administragdo que os gerou, baseado em estimativas de uso. Saiba+

Saiba+

Nesse sentido, nenhum documento devera ser conservado por tempo maior que o necessario. A
aplicacdo dos critérios de avaliacao é feita com base na teoria das trés idades e efetiva-se,
primeiramente, nos arquivos correntes, a fim de se distinguirem os documentos de valor eventual (de
eliminacdo sumaria) daqueles de valor probatério e/ou informativo.

Deve-se evitar a transferéncia para os arquivos intermediarios de documentos que ndo tenham sido
anteriormente avaliados, pois as atividades de avaliacdo e selecao nesses arquivos sdo extremamente
onerosas do ponto de vista técnico e gerencial.

A destinacdo dos documentos é efetivada apds a atividade de sele¢do, que consiste na separacgdo dos
documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas
estabelecidos na tabela de temporalidade e destinacao.

A complexidade e a abrangéncia de conhecimentos exigidos pelo processo de avaliacdo, que implica no
estabelecimento de critérios de valor, requerem a participacdo de pessoas ligadas a diversas areas
profissionais do 6rgdo ou entidade, conforme legislacdo vigente.

O sistema de gestdo arquivistica de documentos, particularmente no caso de um SIGAD, deve identificar
a temporalidade e a destinagdo prevista para o documento no momento da captura e do registro, de
acordo com os prazos e as agdes previstas na tabela de temporalidade e destina¢do do 6rgdo ou
entidade. Essa informacdo deve ser registrada em um metadado associado ao documento.

O sistema de gestdo arquivistica de documentos deve prever as seguintes agdes:

e Retencdo dos documentos, por um determinado periodo, no arquivo corrente do érgao ou
entidade que os gerou.

e Eliminagao fisica;

e Transferéncia;

e Recolhimento para instituigdo arquivistica.

Eliminar significa destruir os documentos que, na avalia¢do, foram considerados sem valor para a
guarda permanente.
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A eliminagdo deve ser precedida da elaboracdo de listagem, do edital de ciéncia de eliminagdo e do
termo de eliminacdo, segundo a legislacdo vigente e deve obedecer aos seguintes principios:

¢ A eliminacdo deverd sempre ser autorizada pela autoridade arquivistica na sua esfera de
competéncia.

¢ Os documentos arquivisticos que estiverem pendentes, sob litigio ou investigacdo, nao
poderdo ser destruidos.

¢ A eliminacdo devera ser realizada de forma a impossibilitar a recuperacao posterior de
gualquer informacao confidencial contida nos documentos eliminados, como por exemplo, dados de
identificacdo pessoal ou assinatura.

¢ Todas as cépias dos documentos eliminados, incluindo cdpias de seguranca e copias de
preservacao, independente do suporte, deverdo ser destruidas.

g) Transferéncia

Transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario, onde
aguardardo o cumprimento dos prazos de guarda e a destinagdo final. Ao serem transferidos, os
documentos deverao ser acompanhados de listagem de transferéncia.

instituicao arquivistica

A transferéncia pode ser realizada de diferentes formas, como se segue abaixo:
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* Transferéncia para uma area de armazenamento apropriada sob controle do 6rgédo ou
entidade que produziu o documento;

* Transferéncia para uma instituicdo arquivistica, que ficara responsavel pela custédia do
documento.

Quando os documentos transferidos ficam sob a custédia de um érgao ou entidade diferente da que os
produziu, a organizagdo responsavel pela custddia tem a obrigacdo de manté-los e gerencia-los de
forma adequada, garantindo sua destinacdo final, preservacao e acesso. Todas essas obrigacdes devem

estar formalizadas em um contrato firmado entre o drgao ou entidade que produziu os documentos e o
responsavel pela sua custddia.

h) Recolhimento

Recolhimento é a entrada de documentos em arquivos permanentes de acordo com a jurisdi¢cdo
arquivistica a que pertencem. Os documentos a serem recolhidos devem ser acompanhados de
instrumentos que permitam sua identificacdo e controle, segundo a legislacdo vigente.

Os procedimentos de transferéncia e recolhimento de arquivos digitais para instituicdo arquivistica que
implicam na transposi¢cdo desses documentos de um SIGAD para outro sistema informatizado, deverao
adotar algumas providéncias no que diz respeito a:

e Compatibilidade de suporte e formato, de acordo com as normas previstas pela instituicao
arquivistica recebedora;
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¢ Documentagdo técnica necessdria para interpretar o documento digital (processamento e
estrutura dos dados);

¢ Instrumento descritivo que inclua os metadados atribuidos aos documentos digitais e
informacgdes que possibilitem a presuncdo de autenticidade dos documentos recolhidos a instituicdo
arquivistica;

¢ Informacgdes sobre as migracdes realizadas no 6rgao produtor.

5 - PADROES DO CONARQ

Além do e-ARQ, o CONARQ elabora e mantém diversos outros padroes ligados a gestao arquivistica.
Dentre os principais padroes, citamos:

¢ DPV — Diretrizes para organizacdes quanto a preservacao de documentos arquivisticos;
¢ DPD - Diretrizes para os individuos quanto a elaboracdo e a manutencdo de materiais digitais;

¢ Diretrizes para a implementacdo de repositdrios digitais confidveis de documentos
arquivisticos;

¢ Diretrizes para a gestdo arquivistica do correio eletrénico corporativo.
E ainda vérios outros que podem ser consultados diretamente no site do CONARQ.

Todos os padrdes citados acima se referem as orientagdes das atividades das pessoas e das
organizagdes, portanto, esses padroes tém um foco gerencial-administrativo; como o foco do nosso
curso é a programacao de sistemas, vamos focar nossos estudos no e-ARQ apenas.

Entretanto, caso vocé va trabalhar na implantacdo de um sistema SIGAD em uma empresa, é
importantissimo que os conceitos definidos dos documentos citados sejam analisados quanto a
pertinéncia e aplicabilidade na organizagao.

6 - ESPECIFICACAO E-ARQ

6.1 — Organizacao

O e-ARQ Brasil esta dividido em duas partes. A Parte |, Gestdo arquivistica de documentos, pretende
fornecer um arcabouco para que cada 6rgao ou entidade possa desenvolver um programa de gestao
arquivistica de documentos, e a Parte Il, Especificacdo de requisitos para sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos, descreve os requisitos necessarios para desenvolver o SIGAD.
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A Parte | contém sete capitulos e trata da politica arquivistica, do planejamento e da implantacdo do
programa de gestao arquivistica de documentos, dos procedimentos e controles do SIGAD e dos
instrumentos utilizados na gestdao de documentos.

A Parte |l estd organizada em Aspectos de funcionalidade, Metadados, Glossario e Referéncias. Os
aspectos de funcionalidade contém catorze capitulos, divididos em sec¢des, e tratam de organizacdo de
documentos (incluindo o plano de classificagao), produgdo, tramitacdo, captura, destinagdo,
recuperacdo da informacdo, seguranga, armazenamento, preservagao, funcdes administrativas e
técnicas, e requisitos adicionais. Cada secao compreende um predambulo e a relacdo dos requisitos
correspondentes aquela se¢ao.

Os requisitos sdo apresentados em quadros numerados com o enunciado correspondente e a
classificacdo dos niveis de obrigatoriedade. O esquema de metadados apresenta elementos
relacionados a quatro tipos de entidades: documento, classe, agente e componente digital.

6.2 - Obrigatoriedade dos requisites

Os requisitos foram classificados em obrigatdrios, altamente desejaveis e facultativos, de acordo com o
grau maior ou menor de exigéncia para que o SIGAD possa desempenhar suas fungoes.

No e-ARQ Brasil, os requisitos foram considerados:

¢ Obrigatdrios quando indicados pela frase: “O SIGAD tem que...”

¢ Altamente desejdveis quando indicados pela frase: “O SIGAD deve...”
¢ Facultativos quando indicados pela frase: “O SIGAD pode...”

Cada requisito numerado é classificado como:

¢ (O) = obrigatdrio = “O SIGAD tem que ...”

¢ (AD) = altamente desejavel = “O SIGAD deve ...”

¢ (F) = facultativo = “O SIGAD pode ...”

e Tem = o requisito é imprescindivel.

¢ Deve = podem existir razGes validas em circunstancias particulares para ignorar um determinado item,
mas a totalidade das implicacdes deve ser cuidadosamente examinada antes de se escolher uma
proposta diferente.

¢ Pode = o requisito é opcional.
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Tanto para os requisitos considerados altamente desejdveis como para os requisitos facultativos, é
preciso observar que uma implementacao que nao inclua determinado item altamente desejavel ou
facultativo deve estar preparada para interoperar com outra implementacdo que inclui o item, mesmo
tendo funcionalidade reduzida. De forma inversa, uma implementacao que inclua um item altamente

desejavel ou facultativo deve estar preparada para interoperar com outra implementagao que nao inclui
o item.

Como programa SIGAD, o ideal é que o sistema que vocé vai desenvolver possua todos os requisitos do
e-ARQ. Isso tornaria o sistema mais completo. Entretanto, fatores como o prazo para desenvolvimento
e orcamento disponivel podem limitar o escopo do seu programa. Por isso, a primeira versao do seu
programa SIGAD pode conter apenas os requisitos obrigatdrios. Em versdes futuras vocé podera evoluir
o0 seu sistema, incorporando os requisitos recomendaveis e finalmente os requisitos facultativos.

6.3 - Obrigatoriedade dos metadados

Os metadados apresentados neste documento também foram classificados de acordo com o grau maior
ou menor de exigéncia para apoiar as funcionalidades do SIGAD.

Cada elemento de metadado é classificado como:
¢ (O) = obrigatdrio
¢ (OA) = obrigatdrio, se aplicavel
¢ (F) = facultativo
¢ Obrigatdrio = o elemento deve, obrigatoriamente, estar presente.

¢ Obrigatério, se aplicavel = o elemento pode ser aplicavel ou ndo, porém, se aplicavel, sua
presenca é obrigatdria.

¢ Facultativo = os elementos facultativos estdo relacionados a implementacdo do sistema e
cabe a instituicdo decidir ou ndo pelo seu uso. O grau facultativo pode tornar-se obrigatério para
determinada instituicdo, dependendo de suas necessidades especificas.

Os mesmos comentarios acerca dos requisitos do programa SIGAD valem para os metadados. Seu
programa pode evoluir contemplando inicialmente os metadados obrigatdrios, depois os
recomendados e por ultimo os facultativos.

RESUMO

Neste médulo, aprendemos:
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¢ Que sistemas de GED e SIGAD, embora muito semelhantes, tém suas diferencas e
peculiaridades.

¢ Que as funcionalidades basicas de um sistema GED s3do: captura, gerenciamento,
armazenamento e distribuicao.

* Que é comum aos sistemas de GED implementarem as seguintes tecnologias: digitalizacao,
automacdo de fluxos de trabalho (workflow), processamento de formularios, indexagdo, gestdo de
documentos, repositérios, entre outras.

¢ Que para um sistema ser considerado um SIGAD ha uma série de exigéncias técnicas, dentre
as quais: organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade, acessibilidade, e outros.

¢ Que o SIGAD, diferentemente do GED, precisa das funcionalidades de gestao arquivistica,
entre as quais: produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo, arquivamento e destinacgdo.

* Que as trés idades de um documento na gestao arquivistica sdo: Corrente —idade
administrativa, documentos vigentes e frequentemente consultados; Intermediario idade intermediaria,
final da vigéncia; documentos que aguardam prazos longos de prescri¢cdo e precaucdo; raramente
consultados e aguardam a destinacédo final (eliminacdo ou guarda permanente); Permanente —idade
histdrica, documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sdo providos de valor secunddrio
ou histérico-cultural.

¢ Que os documentos inicialmente possuem um valor primario e que depois podem ter ou ndo
um valor secundario.

¢ Que a captura corresponde ao ato de declarar um documento como sendo arquivistico.

* Que o registro consiste em formalizar a captura do documento dentro do sistema, atribuindo
uma identificagao.

¢ Que a classificacdo é o ato de rotular um tipo de documento ao documento.

¢ Que a avaliagdo, temporalidade e destinacdo define as idades dos documentos e as situagées
(estagios) de acordo com o ciclo de vida do documento.

* Que o objetivo da avaliacdo, temporalidade e destinagdo é poder eliminar ou guardar
documentos, evitando um acimulo e esgotamento de espaco fisico e eletrénico para guarda.

* Que a transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario.

¢ Que o recolhimento é a entrada de documentos em arquivos permanentes.
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UNIDADE 1 — CONCEITOS BASICOS
MODULO 3 - E-ARQ PARTE 1

1 - ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS: PLANO DE CLASSIFICACAO
E MANUTENCAO DOS DOCUMENTOS

0l3, seja bem-vindo a mais um mddulo do nosso curso. No médulo anterior, aprendemos diversos
conceitos sobre gestao arquivistica. Naquele mddulo, vimos critérios e conceitos que definem um
sistema ser um SIGAD e como as pessoas e organiza¢des trabalham em um ambiente que realiza a
gestdo arquivistica. Neste mddulo trataremos o e-Arg com um foco mais técnico acerca de requisitos e
funcionalidades que um sistema SIGAD deve possuir. Isso servird de base para vocé atuar como um
programador de um sistema SIGAD, conhecendo previamente o que um sistema SIGAD precisa
contemplar.

A organizacdo dos documentos arquivisticos é feita com base num plano ou cédigo de classificagdo. Tal
instrumento constitui-se no nucleo central de qualquer SIGAD. Por meio dele, sdo estabelecidas a
hierarquia e a relagao organica dos documentos, devidamente demonstradas na forma como eles sdo
organizados em unidades de arquivamento.

Os documentos produzidos ou recebidos no decorrer das atividades do 6rgdo ou entidade sdo
acumulados em unidades de arquivamento e organizados, de forma hierarquica, em classes, de acordo
com um plano de classificagdao. Como nao ha, necessariamente, o agrupamento fisico dos documentos
digitais, eles sdo reunidos em unidades ldgicas de arquivamento por meio de metadados, como, por
exemplo, nimero identificador, titulo e codigo.

As atividades de gestdo de documentos, como controle de temporalidade e destinagdo, sdo feitas com
base nas unidades de arquivamento. Dessa forma, no momento do arquivamento, os documentos
devem ser inseridos em uma unidade de arquivamento, que esta subordinada, hierarquicamente, ao
plano de classificagdo. O diagrama a seguir exemplifica esta organizagao hierdrquica dos documentos.
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CLASSE

SUBCLASSE SUBCLASSE SUBCLASSE SUBCLASSE

SUBGRUPO

UNIDADE DE UNIDADE DE UNIDADE DE
ARQUIVAMENTO ARQUIVAMENTO ARQUIVAMENTO

ITEM DOCUMENTAL ITEM DOCUMENTAL ITEM DOCUMENTAL

Diagrama de organizacao dos documentos

Aideia do plano de classificacdo é a criacdo de uma estrutura hierarquica, semelhante ao que temos no
nosso computador, para a guarda de documentos arquivisticos. Assim, podemos facilmente localizar arquivos
semelhantes pela funcionalidade de “navegacao” do sistema. Por essa funcionalidade, localizaremos todos os
arquivos de determinado tipo.

Relagdao de componentes do SIGAD

Para o melhor entendimento dos requisitos apresentados nesse médulo, vamos ja deixar registrado aqui
um desenho que ilustra o relacionamento entre os diversos componentes e as regras basicas de
relacionamento:

e Um processo precisa estar relacionado a um item do plano de classificagdo (classe, subclasse,
grupo ou subgrupo.

e Um processo pode conter um ou mais volumes.

e (Cada volume pode contar um ou varios documentos.

Cada documento pode ser numerado em folhas (quando possivel).

Classificacao Processo

s Volume Documentos
Eletronico

(classe, subclasse,
grupo, subgrupo)
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2 - CONFIGURACAO E ADMINISTRACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO NO SIGAD

Os requisitos desta secdo referem-se as funcionalidades do sistema para apoiar a configuracdo do plano
de classificacdo no SIGAD, ou seja, como desenhar um plano de classificagdo em um SIGAD.

e Um SIGAD tem que incluir e ser compativel com o plano de classificacdo do 6rgao ou entidade

Ou seja, um projeto de SIGAD ndo pode iniciar o desenvolvimento da ferramenta sem que antes sejam
definidas as regras de classificacdo. Se a empresa ja possui regras para classificacdo de documentos
fisicos, essas devem ser utilizadas; se ndo, novas regras devem ser criadas.

O e-ARQ define regras de classificagcdo para documentos comuns (da area de administragdo da
organizacao, como por exemplo, documentos de contratacdo de funcionarios, de folha de pagamento, e
outros), ja os documentos especificos (geralmente da area fim da empresa), cada organizacdo deve criar
suas regras proprias e complementares as regras do e-ARQ.

Exemplo de regra de classificagdo presente no e-ARQ:

o Documentos fiscais devem permanecer por 5 anos no arquivo intermediario, depois desse
prazo, poderd ser eliminado ou arquivado permanentemente.

Exemplo de regra de classificagcdo especifica para uma hipotética empresa de fabricacdo de produtos
farmacéuticos:

Documentos relativos as férmulas quimicas de fabricagao de produtos farmacéuticos devem
permanecer no arquivo corrente enquanto o produto estiver comercialmente ativo, por 5 anos no
arquivo intermediario, e para sempre no arquivo permanente

Vejamos a seguir outros requisitos referentes as funcionalidades do sistema a serem definidas no plano
de classificagdo em um SIGAD.

e Um SIGAD tem que garantir a criagao de classes, subclasses, grupos e subgrupos nos niveis
do plano de classificagao de acordo com o método de codificagao adotado.

Isso significa que o préprio sistema SIGAD tem que ter a funcionalidade de gestdo das classes,
subclasses, grupos e subgrupos, ou seja, sera pelo sistema SIGAD que o plano de classificagdo sera
criado, mantido e alterado. O sistema deve possuir ndo so as funcionalidades de operagao do sistema,
mas também essa e outras funcionalidades de configuracdo do sistema.

e Um SIGAD tem que permitir a usuarios autorizados acrescentar novas classes sempre que
necessario.
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Ou seja, o sistema deve ter uma funcionalidade que associe perfis de usuarios aos tipos definidos no
plano de classificacdo; dessa forma, sempre que uma classe for criada, todos os usuarios daquela
categoria terdo acesso automatico aos documentos. Exemplo: suponha que no SIGAD haja um grupo de
usuarios denominado “Equipe do Financeiro”, que, naturalmente, tem acesso a todos os documentos
financeiros. Suponha agora que vocé crie um subgrupo dentro do plano de classificacdo da classe
“Financeiro” de nome “Documentos Fiscais — Impostos sobre servicos”. Como esse subgrupo pertence a
classe financeiro, automaticamente, todos os documentos pertencentes a esse subgrupo poderao ser
acessados pela “Equipe do Financeiro”. Ou seja, qualquer subclasse, grupo ou subgrupo criado dentro
da classe “Financeiro”, automaticamente sera dado acesso aos usuarios do financeiro. Da mesma forma,
suponha que exista uma classe de nome “Tecnologia da Informacao”, todas as subclasses, grupos ou
subgrupos criados dentro da classe “Tecnologia da Informacado” sera de acesso automatico aos usuarios
do departamento de Tecnologia da Informacao.

Vale lembrar aqui que o nivel de relacdo pode ser misto. Veja o caso hipotético ilustrado abaixo.

Suponha que na area de Tl haja uma estrutura de departamentos com trés areas: desenvolvimento de
sistemas, redes e servidores e seguranca da informacdo; suponha ainda que exista a classe “Tecnologia
da Informacdo” e uma subclasse para cada departamento, ou seja, as subclasses “desenvolvimento de

n o«

sistemas”, “redes e servidores” e “seguranca da informacao”.

Enguanto que um usuario do departamento de “desenvolvimento de sistemas” tem acesso aos
documentos da classe “Tecnologia da Informagdo” e da subclasse “Desenvolvimento de Sistemas”, esse
usudrio ndo tera acesso as subclasses “redes e servidores” e “seguranca da informacdo”. Ou seja, ele
tem acesso no nivel onde ele esta lotado e nos niveis abaixo e acima, mas n3do tera acesso nos outros
niveis paralelos a ele (que é de acesso exclusivo as pessoas das outras areas da TI).

Se ficou um pouco confuso, olhe a tabela a seguir para ficar mais clara a ideia:

Documentosda  Documentos de Documentos da sub
Documentos da subclasse outras subciasses  Documentos do - Documertos da classe Seguranca
classe Tecnologia Desenvolvimento ~ dentro da classe  9™UPO P subg:s;;gg;es - da Informagao
dalnformagdo  desistemas  Desenvolvimento Sofvers
de Sistemas
Usuarios da Geréncia de Possui Possui Possui Possui pg::ui pll;l:som
i i acesso acesso acesso acesso
desenvolvimento de Sistemas acesso acesso
Usuarios da Geréncia de Passii Nao Nao Nao Posstii Nao
rodes 6 sarvidures 20850 possui possui possui ace5S0 possui
acesso acesso acesso acesso
Usuarios da Geréncia de Possui Nao Nao Néo Nao Possui
seguranca possul possul possui possul
= acesso acesso acesso acesso Seesse
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e Um SIGAD tem que registrar a data de abertura de uma nova classe no respectivo
metadado.

Aqui aparece a primeira necessidade de registro de /logs. O sistema SIGAD deve registrar o log de tudo.
Um log deve conter informagGes relacionadas e eventos de seguranca.

Ao longo da andlise das especificacdes do e-ARQ, vocé verd que ele descreve todas as operacdes de log
de informacgdes de seguranca que devem ser feitas.

e Um SIGAD tem que registrar a mudanca de nome de uma classe ja existente no respectivo
metadado.

Estd explicado no item anterior, diz que a modificagdo também deve ser registrada no log.

e Um SIGAD tem que permitir o deslocamento de uma classe inteira, incluidas as subclasses,
grupo, subgrupos e documentos nela classificados, para outro ponto do plano de
classificagdao. Nesse caso, é necessario fazer o registro do deslocamento nos metadados do
plano de classifica¢do.

e Um SIGAD deve permitir que usuarios autorizados tornem inativa uma classe em que nao
sejam mais classificados documentos.

e Um SIGAD tem que permitir que um usudrio autorizado apague uma classe inativa.

e Um SIGAD tem que impedir a eliminagdao de uma classe que tenha documentos nela
classificados. Essa eliminacdo pode ocorrer a partir do momento em que todos os
documentos ali classificados tenham sido recolhidos ou eliminados, e seus metadados
apagados, ou que esses documentos tenham sido reclassificados.

Saiba+
O log deve ser capaz de responder as seguintes perguntas:

o Quem criou, modificou, ou excluiu determinada informacgao? O sistema deve identificar o
nome da pessoa e/ou 0 nome do usudrio do sistema e/ou o login da pessoa que fez a
alteracgao.

o Quando ele fez isso? O sistema deve registrar e identificar quando a operagao ocorreu.

o Onde ele estava quando fez isso? O sistema deve registrar o nome da maquina e/ou o ip da
maquina que fez a alteragdo.

Um SIGAD tem que permitir o deslocamento de uma classe inteira, incluidas as subclasses, grupo,
subgrupos e documentos nela classificados, para outro ponto do plano de classificacdao. Nesse caso, é
necessario fazer o registro do deslocamento nos metadados do plano de classificagao.
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Essa é a operacao de “mover”. Assim como podemos mover um diretério em um computador para
outro lugar, o sistema SIGAD deve permitir mudar uma estrutura hierarquica para outro ponto do plano
de classificacdo. Uma atencao importante, ao mudar de “nivel”, o sistema deve ser capaz de mudar a
nomenclatura do tipo do nivel, ou seja, o que antes era, por exemplo, uma classe, pode vir a ser, apds a
mudanca, uma subclasse. Qualquer combinacdao de mudanca de niveis deve ser permitida.

Um SIGAD deve permitir que usudrios autorizados tornem inativa uma classe em que ndo sejam mais
classificados documentos.

Nesse momento, “usuarios autorizados” serdao aqueles com permissao de “administradores” do
sistema, que podem criar, mover, excluir ou inativar classes, subclasses, grupos e subgrupos.

Um SIGAD tem que permitir que um usudrio autorizado apague uma classe inativa.

E complementar ao que ja escrevemos nos itens anteriores: excluir, inativar, etc. Importante lembrar é
gue o sistema deve responder a seguinte pergunta: Se houver documentos em uma categoria que se
deseja extinguir, o que fazer com a categoria atualmente associada aos documentos? Devemos: a)
deixar os documentos sem categoria? b) registrar como categoria a categoria imediatamente superior
(categoria pai)? c) impossibilitar a exclusdo de uma categoria que possui documentos associados a ela?
Independente da opgdo escolhida, essa deve estar formalmente documentada no plano de classificagdo
de documentos.

Um SIGAD tem que impedir a eliminagao de uma classe que tenha documentos nela classificados.
Essa eliminacdo pode ocorrer a partir do momento em que todos os documentos ali classificados
tenham sido recolhidos ou eliminados, e seus metadados apagados, ou que esses documentos
tenham sido reclassificados.

Esse requisito estd intimamente ligado com o requisito anterior, veja que ele define uma restricdo
guanto aos documentos classificados em um determinado item do plano de classificacdo. Veja que a
alternativa “a” descrita no requisito anterior ndo pode ser executada por conta desta restri¢ao.

e Um SIGAD tem que permitir a associacdo de metadados as classes, conforme estabelecido no
padrdao de metadados, e deve restringir a inclusao e alteracao desses mesmos metadados
somente a usuarios autorizados.

e Um SIGAD tem que disponibilizar pelo menos dois mecanismos de atribuicdo de identificadores
a classes do plano de classificacdo, prevendo a possibilidade de se utilizar ambos,

separadamente ou em conjunto, na mesma aplicacao.

e Um SIGAD deve prever um atributo associado as classes para registrar a permissado de uso
daquela classe para classificar um documento.
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e Um SIGAD tem que utilizar o termo completo para identificar uma classe.

e Um SIGAD tem que assegurar que os termos completos, que identificam cada classe, sejam
unicos no plano de classificagao.

e Um SIGAD pode prever pesquisa e navegacao na estrutura do plano de classificacdo por meio de
uma interface grafica.

e Um SIGAD deve ser capaz de importar e exportar, total ou parcialmente, um plano de
classificacdo.

e Um SIGAD tem que prover funcionalidades para elaboracdo de relatdrios de apoio a gestao do
plano de classifica¢do.

e Um SIGAD deve possibilitar a consulta ao plano de classificacdo a partir de qualquer atributo ou
combinacdo de atributos, e gerar relatério com os resultados obtidos.

Um SIGAD tem que permitir a associacao de metadados as classes, conforme estabelecido no padrao
de metadados, e deve restringir a inclusdo e alteragao desses mesmos metadados somente a
usudrios autorizados.

Aqui é uma restricdo de perfil de usuario. Que tipo de usudrio pode alterar a classificagdo de um
documento? Todos os que acessam o sistema? Nao, somente aqueles autorizados. Geralmente é um
perfil de gestor do sistema ou alta chefia.

Um SIGAD tem que disponibilizar pelo menos dois mecanismos de atribuicdo de identificadores a
classes do plano de classificagdo, prevendo a possibilidade de se utilizar ambos, separadamente ou
em conjunto, na mesma aplicagao.

Esses mecanismos sdo:

e Atribuicdo de um cédigo numérico ou alfanumérico;
e Atribuicdo de um termo que identifique cada classe.

Em outras palavras, o termo que define a classe pode ser um cddigo, como 10.1 por exemplo; uma
sigla, como “NTFIS”; ou uma expressdo, como “Nota Fiscal”.

Desse modo, o plano de classificagdo deve possuir essas trés informagdes: cddigo hierarquico, sigla e
nome da expressao.

Um SIGAD deve prever um atributo associado as classes para registrar a permissao de uso daquela
classe para classificar um documento.

Em algumas classes, ndo é permitido incluir documentos. Nesse caso, os documentos devem ser
classificados apenas nos niveis subordinados. Por exemplo, no cddigo de classificagdo previsto na
Resolugdao do CONARQ n. 14:
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Néo é permitido classificar documentos no grupo 021 (ADMINISTRACAO GERAL: PESSOAL:
RECRUTAMENTO E SELECAO). Os documentos de recrutamento e selecéo devem ser
classificados nos subgrupos 021.1 (ADMINISTRACAO GERAL: PESSOAL: RECRUTAMENTO E
SELECAO: CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS) e 021.2 (ADMINISTRACAO GERAL:
PESSOAL: RECRUTAMENTO E SELECAO: EXAMES DE SELECAO).

Em se tratando de um sistema, é um atributo a mais a ser acrescentado no cadastro do plano de
classificacdo: se aquele item pode ou ndo ser selecionado para a classificagdo de um documento.

Um SIGAD tem que utilizar o termo completo para identificar uma classe.
Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente aquela classe. Por exemplo:

e  MATERIAL: AQUISICAO: MATERIAL PERMANENTE: COMPRA
e MATERIAL: AQUISICAO: MATERIAL DE CONSUMO: COMPRA

Ndo basta escrever que a classificacdo é “compra”, pois s6 com essa expressdao, ndo conseguimos saber
de onde ela vem. Observe que é possivel a existéncia de grupos ou subgrupos com o mesmo nome,
mas pertencendo a classes diferentes.

Um SIGAD tem que assegurar que os termos completos, que identificam cada classe, sejam tnicos no
plano de classificagao.
Isso é claro, ndo pode haver duas estruturas de classificacdo de nome idéntico.

Um SIGAD pode prever pesquisa e navegag¢ao na estrutura do plano de classificagdo por meio de uma
interface grafica.

E um beneficio a mais, observe que o requisito é facultativo: “pode prever”; ou seja, seria interessante
gue o sistema tivesse um método de navegacdo semelhante ao explorador de arquivos do computador,
onde vocé poderia abrir as classes e subclasses, maximizando e minimizando, de forma a facilitar a
selecdo do item desejado.

Um SIGAD deve ser capaz de importar e exportar, total ou parcialmente, um plano de classificagao.
Esse item estd ligado a interoperabilidade de sistemas. Se o seu sistema tiver que ser capaz de exportar
dados para outro SIGAD, entdo ele precisa ser capaz de exportar o plano de classificagdo. Caso seja o
mecanismo inverso, vale a funcionalidade de importar o plano.

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para elaboragdo de relatérios de apoio a gestdo do plano
de classificacdo.
Os relatérios obrigatérios sdo os seguintes:

e Gerar relatério completo do plano de classificagao;
e  Gerar relatdrio parcial do plano de classificagdo a partir de um ponto determinado na
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hierarquia;

e Gerar relatdrio dos documentos ou dossiés/processos classificados em uma ou mais classes do
plano de classifica¢do;

e Gerar relatério de documentos classificados por unidade administrativa.

Outros relatérios poderdo ser criados por vocé. Esses relatdrios facilitam ao gestor do sistema manter o
plano de classificacdo e a correta classificagdo dos documentos.

Um SIGAD deve possibilitar a consulta ao plano de classificagao a partir de qualquer atributo ou
combinagao de atributos, e gerar relatdério com os resultados obtidos.

Mais uma funcionalidade para a gestao do plano de classificacdo: a possibilidade de pesquisa por
palavras-chave.

3 - CLASSIFICACAO E METADADOS DAS UNIDADES DE ARQUIVAMENTO

Os requisitos desta secdo referem-se a formacao, classificacao e reclassificacdo das unidades de
arquivamento (dossiés/processos e pastas) e a associacdo de metadados.

o Um SIGAD tem que permitir a classificacao das unidades de arquivamento somente nas
classes autorizadas.

Ou seja, nem todas as classes podem arquivar arquivos; ao contrario, somente algumas poucas classes
terdo a permissao de arquivamento. Essa é mais uma funcionalidade e um atributo para o mddulo do
sistema que faz a gestao do plano de classificagao.

e Um SIGAD tem que permitir a classificagdo de um nimero ilimitado de unidades de
arquivamento dentro de uma classe.

Dentro de uma unidade, pode haver infinitas unidades de arquivamento. Vamos ver um exemplo pratico
para ficar mais facil de entender: suponha que vocé tenha uma estrutura hierdrquica no departamento
de tecnologia da informacdo com trés geréncias: “desenvolvimento de sistemas”, “redes e servidores” e
“seguranca da informacdo”; suponha que no seu sistema SIGAD vocé tenha criado uma classe com o
nome de “tecnologia da informagao” e trés subclasses, cada uma para uma das trés geréncias. Para
essas subclasses, seria interessante que elas nao tivessem permissao de arquivar. Para permitir o
arquivamento, poderiam ser criadas duas novas subclasses: uma de nome protocolo e outra de nome
arquivo. Tanto a classe protocolo quanto a classe arquivo poderiam ter o direito de arquivamento. Veja
gue demos permissdo de arquivamento a duas classes, mas, teoricamente, poderia haver infinitas

unidades com a permissdo de arquivamento.
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Veja abaixo outros requisitos de formacao, classificacao e reclassificacao das unidades e associacdo de

metadados.

Um SIGAD tem que utilizar o termo completo da classe para identificar uma unidade de
arquivamento.

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

Um SIGAD tem que associar os metadados das unidades de arquivamento conforme
estabelecido no padrdo de metadados.

Um SIGAD tem que permitir que uma nova unidade de arquivamento herde, da classe em
que foi classificada, alguns metadados predefinidos.

Um SIGAD deve relacionar os metadados herdados de forma que uma alteracdo no
metadado de uma classe seja automaticamente incorporada a unidade de arquivamento
gue herdou esse metadado.

Um SIGAD pode permitir a alteragao conjunta de um determinado metadado em um
grupo de unidades de arquivamento previamente selecionado.

Um SIGAD tem que permitir que uma unidade de arquivamento e seus respectivos
volumes e/ou documentos sejam reclassificados por um usudrio autorizado e que todos
os documentos ja inseridos permanecam nas unidades de arquivamento e nos volumes que
estdo sendo transferidos, mantendo a relacdo entre documentos, volumes e unidades de
arquivamento.

Quando uma unidade de arquivamento ou documento é reclassificado, um SIGAD deve
manter o registro de suas posi¢oes anteriores a reclassificacdo, de forma a manter um
histdrico.

Quando uma unidade de arquivamento ou documento é reclassificado, um SIGAD deve
permitir que o administrador introduza as razdes para a reclassificacdo.

Um SIGAD pode permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas para unidades de
arquivamento afins.

Um SIGAD tem que utilizar o termo completo da classe para identificar uma unidade de
arquivamento.
Este requisito é semelhante ao que ja descrevemos.

Um SIGAD tem que permitir a associacao de metadados as unidades de arquivamento e deve
restringir a inclusao e alteragao desses metadados a usuarios autorizados.
E um complemento ao ja descrito, aqui se trata do atributo de permitir o arquivamento a determinada
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classificagao.

Um SIGAD tem que associar os metadados das unidades de arquivamento conforme estabelecido no
padrao de metadados.
Mais um detalhamento especifico para o arquivamento, conforme ja falado.

Um SIGAD tem que permitir que uma nova unidade de arquivamento herde, da classe em que foi
classificada, alguns metadados predefinidos.

Exemplos desta heranca sao prazos de guarda previstos na tabela de temporalidade e destinacao e
restricdo de acesso.

Um SIGAD deve relacionar os metadados herdados de forma que uma alteragiao no metadado de
uma classe seja automaticamente incorporada a unidade de arquivamento que herdou esse
metadado.

Trata-se aqui da relacdo entre as unidades organizacionais e o plano de classificacdo de documentos.
Uma alteracao no plano deve refletir em como a unidade organizacional associada ao plano deve agir.

Um SIGAD pode permitir a alteragdo conjunta de um determinado metadado em um grupo de
unidades de arquivamento previamente selecionado.

Esta é uma funcionalidade opcional que permite fazer varias alteragdes semelhantes de uma sé vez,
sem precisar alterar item a item do plano de classificagdo. Algo que ajuda ao usuario a fazer as
alteragdes de modo mais rdpido.

Um SIGAD tem que permitir que uma unidade de arquivamento e seus respectivos volumes e/ou
documentos sejam reclassificados por um usudrio autorizado e que todos os documentos ja inseridos
permanecam nas unidades de arquivamento e nos volumes que estao sendo transferidos, mantendo
a relagdo entre documentos, volumes e unidades de arquivamento.

A ideia aqui é a seguinte: suponha que vocé tenha vdrios documentos com uma determinada
classificagdo, e que o gestor do sistema mova aquele item do plano de classificagao para outro local da
arvore de classificagdes; automaticamente, todos os documentos que tinham a classificagdo antiga
passardo a ter a nova classificagao.

Quando uma unidade de arquivamento ou documento é reclassificado, um SIGAD deve manter o
registro de suas posi¢coes anteriores a reclassificagdo, de forma a manter um histédrico.
Novamente aqui vemos outro requisito de registro de log.

Quando uma unidade de arquivamento ou documento é reclassificado, um SIGAD deve permitir que
o administrador introduza as razdes para a reclassificagdo.
Aideia é que o sistema registre o motivo da mudanca de classificagao.
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Um SIGAD pode permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas para unidades de arquivamento
afins.

A ideia aqui é referenciar itens semelhantes para agdes em conjunto. Exemplo: suponha que na virada
do ano, todos os processos da area da Tl que foram finalizados no ano devam ser arquivados. Entao,
uma regra que aponte para todas as classificacdes da Tl pode redirecionar a uma regra especifica:
arquiva-se tudo o que foi encerrado no final do ano (31 de dezembro do ano corrente).

4 - GERENCIAMENTO DOS DOSSIES/PROCESSOS

Os requisitos desta secao referem-se ao gerenciamento dos documentos arquivisticos no que diz
respeito a controles de abertura e encerramento de dossiés/processos e seus respectivos volumes, e a
inclusdo de novos documentos nesses dossiés/processos e seus volumes ou nas pastas virtuais.

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

e Um SIGAD tem que permitir que um dossié/processo seja encerrado por meio de procedimentos
regulamentares e somente por usudrios autorizados.

e Um SIGAD tem que permitir a consulta aos dossiés/processos ja encerrados por usuarios
autorizados.

e Um SIGAD tem que impedir o acréscimo de novos documentos a dossiés/ processos ja
encerrados.

e Um SIGAD deve ser capaz de registrar multiplas entradas para um documento digital (objeto
digital) em mais de um dossié/processo ou pasta, sem a duplicacdo fisica desse documento.

e Um SIGAD tem que impedir sempre a eliminagdo de uma unidade de arquivamento digital ou de
qualquer parte de seu conteldo, a ndao ser quando estiver de acordo com a tabela de
temporalidade e destina¢do de documentos.

e Um SIGAD tem que garantir sempre a integridade da relagdo hierarquica entre classe,
dossié/processo, volume e documento, e entre classe, pasta e documento, independentemente
de atividades de manutenc¢do, a¢es do usudrio ou falha de componentes do sistema.

Um SIGAD tem que registrar nos metadados as datas de abertura e de encerramento do
dossié/processo.
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Essa data pode servir de parametro para aplicacdo dos prazos de guarda e destinacdo do
dossié/processo. Vocé percebe que agora comegaremos a ver requisitos que servirdo para identificagdo
de informagbes complementares aos dados dos documentos do SIGAD, entre elas, as datas de abertura
(criacdo) e encerramento (finalizagdo do processo).

Um SIGAD tem que permitir que um dossié/processo seja encerrado por meio de procedimentos
regulamentares e somente por usuarios autorizados.

A ideia é a criacao de processos de trabalho ou “ciclo de vida” do processo. Veja esse exemplo, suponha
que um processo de venda tenha os seguintes estagios: orgamento—>pagamento—>entrega. O processo
pode ser encerrado caso seja cancelado em uma das fases ou quando se conclui a entrega.

Um SIGAD tem que permitir a consulta aos dossiés/processos ja encerrados por usuarios autorizados.
A ideia é pesquisar documentos que estdao em outra situacdo que ndo é mais a corrente.

Um SIGAD tem que impedir o acréscimo de novos documentos a dossiés/ processos ja encerrados.
Dossiés/processos encerrados devem ser reabertos para receber novos documentos. Se estiverem
fechados, s6 podem ser consultados, mas ndo mais alterados.

Um SIGAD deve ser capaz de registrar multiplas entradas para um documento digital (objeto digital)
em mais de um dossié/processo ou pasta, sem a duplicagio fisica desse documento.

Quando um documento digital estiver associado a mais de um dossié ou processo, o SIGAD deve criar
um registro para cada referéncia desse documento. Cada registro estara vinculado ao mesmo objeto
digital. A ideia aqui é evitar a duplicidade de arquivos no servidor de arquivos ou banco de dados,
devemos manter apenas uma copia e um link para todos os processos que fagam referéncia utilizem o
mesmo arquivo de origem.

Um SIGAD tem que impedir sempre a elimina¢dao de uma unidade de arquivamento digital ou de
qualquer parte de seu contetido, a ndo ser quando estiver de acordo com a tabela de temporalidade
e destinagdao de documentos.

A eliminagdo sera devidamente registrada em trilha de auditoria e s6 pode acontecer no momento
apropriado, de acordo com a tabela de temporalidade.

Um SIGAD tem que garantir sempre a integridade da relacao hierarquica entre classe,
dossié/processo, volume e documento, e entre classe, pasta e documento, independentemente de
atividades de manutengao, a¢6es do usuario ou falha de componentes do sistema.

Em hipdtese alguma pode o SIGAD permitir que uma ag¢ao do usuario ou falha do sistema dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.
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5 - REQUISITOS ADICIONAIS PARA O GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

A formacdo e manutencdo de processos no setor publico obedecem a regras especificas, que os
diferenciam dos dossiés e apoiam a preservacao de sua autenticidade. O detalhamento dessas regras
estd previsto em normas e legislacdo especifica, que deverao ser respeitadas pelo érgdo ou entidade, de
acordo com sua esfera e ambito de atuacao.

E importante relembrar aqui o conceito de processo e de documento:

Um processo refere-se a todo o ciclo de vida daquela agao, como por exemplo, a acao de realizar
uma venda, que tem o momento do orcamento, do pagamento, da baixa em estoque e da entrega
do produto ao comprador. Cada etapa do processo podera gerar varios documentos, como o
orcamento de venda, o pedido de pagamento, a nota fiscal e o documento de entrega.

Um processo pode ter varios documentos. Para fins de SIGAD, entenda que o processo é uma CAIXA
onde vocé coloca vdrios documentos.

Veja a seguir requisitos especificos para a gestdo dos processos, aplicaveis caso o SIGAD capture
documentos do setor publico.

e Um SIGAD tem que prever a formacdo/autuacdo de processos por usuario autorizado conforme

estabelecido em legislacdo especifica.

e Um SIGAD deve prever funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre a existéncia de processo
relativo a mesma ag¢do ou interessado.

e Um SIGAD tem que prever que os documentos integrantes do processo digital recebam
numeracdo sequencial sem falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a
mesma numeragao.

e Um SIGAD tem que controlar a renumeragdo dos documentos integrantes de um processo
digital.

e Um SIGAD tem que prever procedimentos para juntada de processos segundo a legislacdao
especifica na devida esfera e ambito de competéncia.

e Um SIGAD tem que prever procedimentos para desapensacao de processos segundo a legislacao
especifica na devida esfera e ambito de competéncia.
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e Um SIGAD tem que prever procedimentos para desentranhamento de documentos integrantes
de um processo, segundo norma especifica na devida esfera e ambito de competéncia.

e Um SIGAD tem que prever procedimentos para desmembramento de documentos integrantes
de um processo, segundo norma especifica na devida esfera e ambito de competéncia.

e Um SIGAD tem que prever o encerramento dos processos incluidos seus volumes e metadados.

e Um SIGAD tem que prever o desarquivamento para reativacdo dos processos, por usuario
autorizado e obedecendo a procedimentos legais e administrativos. Para manter a integridade
do processo, somente o ultimo volume receberd novos documentos ou pegas.

Um SIGAD tem que prever a formagdo/autuagio de processos por usuario autorizado conforme
estabelecido em legislacdo especifica.

Esse é um requisito legal. Mas a legislacdo aqui tanto pode ser algo comum a todos, como uma
legislacao nacional, como, no caso de uma empresa privada, ser uma determinacao interna. Para o
setor publico hd regras bem especificas de se criar um processo eletronico, como, por exemplo, a
qguestdo do codigo NUP (Nimero Unico de processo), que prevé uma caracteristica peculiar. J4 as
entidades privadas terdo mais liberdade da criacdo dos seus processos, entretanto, caso a entidade
privada tenha em algum momento que enviar documentos eletrénicos para um érgao publico, entdo
nesse caso ela ndo mais podera criar suas regras gerias, mais sim obedecer as mesmas regras que os
drgaos publicos obedecem, assim, haverd um padrao totalmente uniforme entre os diversos sistemas
SIGAD.

Um SIGAD deve prever funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre a existéncia de processo relativo
a mesma ac¢ao ou interessado.

Aideia aqui é evitar duplicidade e aproximar processos similares. Dependendo da necessidade do
negocio, processos que tem uma raiz comum (como a mesma parte ou o mesmo objeto/assunto)
podem ser relacionados, assim, quando uma pessoa for tratar de um dos processos podera facilmente
consultar o outro. Exemplo: Suponha que vocé faga um contrato com uma empresa prestadora do
servigo de internet, e para isso tenha no seu SIGAD o processo “123-Contratagdo de servico de
Internet”, agora, suponha que todo més vocé faga pagamentos para essa empresa, seria interessante
gue ao efetuar os pagamentos vocé pudesse consultar o contrato original, a fim de ver se todas as
clausulas contratuais estdo sendo atendidas. Dessa forma, o processo de pagamento “321-Pagamento
do servico de Internet — Janeiro/2014” poderia de alguma forma estar vinculado ao processo “123-
Contratacdo de servigo de Internet”. Para poder haver esse vinculo, é necessdrio que o sistema tenha a
capacidade de permitir a pesquisa por processo semelhante.

Um SIGAD tem que prever que os documentos integrantes do processo digital recebam numeragao
sequencial sem falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a mesma numeragao.
O requisito é bem claro, cada processo tem que ter uma identificacdo Unica. No caso de documentos
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publicos, deve obedecer a regra do NUP (Nimero Unico do Processo), que é uma numeragio no
seguinte formato: 00693.0000011-2014-34, os cinco primeiros nimeros definem o departamento (no
caso, o departamento tem o cddigo “693”), os seis préximos numeros definem a sequéncia da
numeracdo (1, 2, 3..., no caso esse € o décimo primeiro processo criado no departamento), os préximos
guatro numeros definem o ano de criacdo do processo (no exemplo, 2014), e os dois ultimos sdo digitos
verificadores (calculados a partir da “regra do mddulo 11” — consulte na internet sobre essa regra).

Um SIGAD tem que controlar a renumerag¢ao dos 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 renumeracao devem obedecer a legislacao especifica na devida esfera
e ambito de competéncia.

Cada documento deve possuir uma sequéncia de cadastramento.

Um SIGAD tem que prever procedimentos para desapensacao de processos segundo a legislagao
especifica na devida esfera e ambito de competéncia.
Esse procedimento é o que permite o desfazimento da acdao anterior, no caso, a juntada por apensacao.

Um SIGAD tem que prever procedimentos para desentranhamento de documentos integrantes de
um processo, segundo norma especifica na devida esfera e ambito de competéncia.

Desentranhar significa excluir um documento de um processo. Essa exclusdo deve ser controlada e
autorizada por pessoa especifica, o motivo da exclusdo deve ser registrado no processo original.

Um SIGAD tem que prever procedimentos para desmembramento de documentos integrantes de um
processo, segundo norma especifica na devida esfera e ambito de competéncia.

Desmembrar significa a partir de um processo, separar uma parte dele e criar outro processo. Exemplo:
suponha que vocé esteja trabalhando numa aquisi¢do de varios equipamentos elétricos e que no meio
do processo vocé perceba que parte da compra precisa de um tipo de agdo administrativa e a outra
parte outra agdo (exemplo, uma parte é bem consumivel e a outra parte é bem patrinominavel), dai,
para fins de organizagao vocé considera ser melhor que aquele processo seja dividido em dois, um para
a compra dos bens consumiveis e outro para a compra dos bens patrimoniaveis, entdo, vocé realiza o
desmembramento, criando outro processo para a segunda parte.

Um SIGAD tem que prever o encerramento dos processos incluidos seus volumes e metadados.
Encerrar o processo significa que tudo o que estava previsto nele foi feito e, portanto, ele estd apto a
sair da fase corrente e ir para a fase intermediaria. O encerramento precisa ser determinado e definido
no plano de classificacdo. Exemplo: suponha que para o processo de venda sua empresa defina que a
assinatura do cliente no documento de “termo de entrega do produto”, que ele assina quando recebe o
produto no estoque, determina que nesse momento o processo seja encerrado. Entao, quando o
cliente assinar o documento, o operador do sistema devera sinalizar que aquele processo de venda foi
concluido.
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Um SIGAD tem que prever o desarquivamento para reativacdo dos processos, por usudrio autorizado
e obedecendo a procedimentos legais e administrativos. Para manter a integridade do processo,
somente o Ultimo volume recebera novos documentos ou pegas.

Aqui vemos duas regras. A primeira fala que um processo que foi arquivado pode ser reativado, ou seja,
voltar a fase corrente. Isso é importante para desfazer algo que se pensava estar finalizado.

A segunda regra diz que somente o Ultimo volume podera receber novos documentos. Aqui vemos
outro conceito, o de “volume”: volume é um conjunto de documentos. Vamos ver logo adiante a
definicao completa do que é “volume”.

Um SIGAD tem que prever procedimentos para juntada de processos segundo a legislagdo especifica na devida
esfera e ambito de competéncia.

A juntada pode ser por anexa¢do ou apensac¢do. Juntada por anexacdo é a unido definitiva e irreversivel de um ou mais
processos ou documentos a outro processo considerado principal, desde que pertengcam ao mesmo interessado e
contenham o mesmo assunto. Juntada por apensagao € a unido provisoria de um ou mais processos a um processo
mais antigo, mantendo cada um a sua numeracao especifica, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, tendo ou ndo o mesmo interessado. Um processo anexado a outro ndo pode mais ser
desanexado, um processo apensado a outro pode ser desapensado.

Exemplos de uso:

Suponha que vocé esteja trabalhando em uma renovagao contratual. Seria muito interessante que o processo relativo
ao contrato atual fosse juntado a esse novo processo de renovagao. Como a ideia é que ndo seja mais retirado, o
melhor nessa situa¢do é anexar o processo original ao novo processo de renovagao. A partir de agora, todos
caminhardo juntos.

Suponha agora que vocé esteja trabalhando num novo contrato de prestagado de servigo de limpeza para a empresa.
Vocé ainda ndo sabe qual vai ser a nova empresa contratada, entdo, seria interessante ter a referéncia temporaria do
contrato atual nesse novo processo. Depois de contratada a nova empresa, vocé poderia liberar a juntada. Entdo, nesse
caso, o melhor seria apensar o processo atual de limpeza no novo processo de contratagdo, depois de assinado o novo
contrato, vocé poderia desapensar o contrato antigo.

6 - VOLUMES: ABERTURA, ENCERRAMENTO E METADADOS

Em alguns casos os dossiés/processos sdo compartimentados em volumes ou partes, de acordo com
normas e instrucGes estabelecidas. Essa divisdo ndo se baseia no conteldo intelectual dos dossiés/
processos, mas em outros critérios, como dimensdo, nimero de documentos, periodos de tempo etc. A
pratica tem como objetivo facilitar o gerenciamento fisico dos dossiés/processos.

Para entender melhor o que é um “volume”, vamos ver primeiramente como funciona um volume fisico.
Imagine que vocé tem uma pasta para guardar arquivos. Quantos documentos cabem nessa pasta? A
resposta é: vai depender de quantas folhas tiverem esses documentos.
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Por regra geral, define-se que para a administracao publica um volume pode conter até 200 folhas, ou
seja, cada subpasta do processo pode conter 200 folhas de documentos, a partir desse nimero, um
novo volume deve ser criado. Entdo, seguindo essa ldgica, suponha que vocé tenha um processo fisico
com 18 documentos totalizando 693 folhas. Quantos volumes sao necessarios para organizar esse
processo? A resposta é 4 volumes: o primeiro para as folhas 1 a 200, o segundo para as folhas 201 a 400,
o terceiro para as folhas 401 a 600 e o quarto para as folhas 601 a 693.

Para documentos eletronicos a mesma ideia deve ser aplicada, como ha um relacionamento direto entre
um documento fisico e um eletrdnico, seu processo eletronico também deve prever a possibilidade de
dividir em volumes caso existam muitas paginas de documentos, e a regra é a mesma: 200 folhas para
cada volume. Lembre-se que um processo eletronico pode ser impresso, tornando-se uma cdpia fisica e
a cdpia fisica precisa ter as mesmas regras dos processos fisicos. Entdo, é necessario dividir em
conjuntos de 200 folhas.

Mas tem um porém, o processo eletronico pode incluir outros documentos eletrénicos que nao sao
possiveis de se converter em folhas! Um processo eletronico pode conter videos, dudios, fotos, etc.
Nesse caso, esses documentos sdo excluidos da contagem.

Veremos a seguir os requisitos no que se refere a utilizacdo de volumes para subdividir
dossiés/processos.

e Um SIGAD deve ser capaz de gerenciar volumes para subdividir dossiés/ processos, fazendo a
distin¢cdo entre dossiés/processos e volumes.

e Um SIGAD deve permitir a associagdo de metadados aos volumes e restringir a inclusdo e
alteracdo desses metadados a usudrios autorizados.

e Um SIGAD tem que permitir que um volume herde, automaticamente, do dossié/processo ao
qual pertence, alguns metadados predefinidos, como, por exemplo, procedéncia, classes e
temporalidade.

e Um SIGAD tem que permitir a abertura de volumes para qualquer dossié/processo que ndo
esteja encerrado.

e Um SIGAD deve permitir o registro de metadados correspondentes as datas de abertura e
encerramento de volumes.

e Um SIGAD tem que assegurar que um volume contera somente documentos. Ndo é permitido
gue um volume contenha outro volume ou outro dossié/processo.
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e Um SIGAD tem que permitir que um volume seja encerrado por meio de procedimentos
regulamentares e apenas por usudrios autorizados.

e Um SIGAD tem que assegurar que, ao ser aberto um novo volume, o precedente seja
automaticamente encerrado.

e Um SIGAD tem que impedir a reabertura, para acréscimo de documentos, de um volume ja
encerrado.

Um SIGAD deve ser capaz de gerenciar volumes para subdividir dossiés/ processos, fazendo a
distin¢do entre dossiés/processos e volumes.

Conforme explicamos, tem que haver separacao ldgica e eletrénica da mesma forma que precisaria
haver se fossem documentos fisicos.

Um SIGAD deve permitir a associacao de metadados aos volumes e restringir a inclusao e alteracao
desses metadados a usudrios autorizados.

Aqui diz que somente um usuario autorizado pode encerrar um volume e abrir outro. Normalmente
essa permissdo deve ser natural para todos aqueles que criam documentos no processo.

Um SIGAD tem que permitir que um volume herde, automaticamente, do dossié/processo ao qual
pertence, alguns metadados predefinidos, como, por exemplo, procedéncia, classes e temporalidade.
Aqui cita que cada volume deve prever o relacionamento com o processo pai, trazendo as informagdes
deste e outras complementares, como, por exemplo, a data de encerramento do volume.

Um SIGAD tem que permitir a abertura de volumes para qualquer dossié/processo que ndo esteja
encerrado.

Aideia é que quando um volume esteja completo, um novo volume precisa e deve ser aberto para
incluir novos documentos. E é claro, sé deve acontecer se o processo ndo estiver encerrado.

Um SIGAD deve permitir o registro de metadados correspondentes as datas de abertura e
encerramento de volumes.
Uma informagdo obrigatdria é o registro das datas de abertura e encerramento dos volumes.

Um SIGAD tem que assegurar que um volume contera somente documentos. Ndo é permitido que
um volume contenha outro volume ou outro dossié/processo.

Aqui uma regra de conjunto: dentro de um volume sé podem haver informagGes (metadados) e
documentos (arquivos eletrénicos).
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Um SIGAD tem que permitir que um volume seja encerrado por meio de procedimentos
regulamentares e apenas por usuarios autorizados.

Um volume deve ser encerrado em duas ocasides: ou quanto ele chega no limite de documentos
(padrao de 200 folhas) ou quando o préprio processo é encerrado. Sempre que um volume for
declarado encerrado ele ndo podera mais sofrer alteragdes.

Um SIGAD tem que assegurar que, ao ser aberto um novo volume, o precedente seja
automaticamente encerrado.

Uma regra de ldgica: encerra-se o volume anterior para abrir um novo volume sequencial.

Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar aberto; os demais volumes existentes no
dossié/processo tém que estar fechados.

Um SIGAD tem que impedir a reabertura, para acréscimo de documentos, de um volume ja
encerrado.
Outra regra de légica: ndo se pode alterar aquilo que ja foi encerrado.

7 - GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS/DOSSIES ARQUIVISTICOS
CONVENCIONAIS E HIBRIDOS

O arquivo de uma organizacgdo pode conter documentos ou dossiés/processos digitais e convencionais.
Um SIGAD deve registrar os documentos ou dossiés/processos convencionais, que devem ser
classificados com base no mesmo plano de classificagdo usado para os digitais, e ainda possibilitar a
gestdo de documentos ou dossiés/processos hibridos. Os documentos ou dossiés/processos hibridos sdo
formados por uma parte digital e outra convencional. Os documentos convencionais podem ser
digitalizados e inseridos dentro do SIGAD.

Quando um processo for declarado hibrido, significa que a parte fisica (em papel) deve encaminhar
junto com a parte eletrénica. Ou seja, quem estiver manipulando o processo naquele momento deve ter
em suas maos a parte fisica do processo. Vejamos a seguir outros requisitos.

e Um SIGAD tem que capturar documentos ou dossiés/processos convencionais e gerencia-los da
mesma forma que os digitais.

e Um SIGAD tem que ser capaz de gerenciar a parte convencional e a parte digital integrantes de
dossiés/processos hibridos, associando-as com o0 mesmo nimero identificador atribuido pelo
sistema e o mesmo titulo, além de indicar que se trata de um documento arquivistico hibrido.

e Um SIGAD tem que permitir que um conjunto especifico de metadados seja configurado para os
documentos ou dossiés/processos convencionais e incluir informacdes sobre o local de
arquivamento.
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e Um SIGAD tem que dispor de mecanismos para acompanhar a movimentag¢do do documento
arquivistico convencional, de forma que fique evidente para o usuario a localiza¢do atual do
documento.

e Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer ao usuario funcionalidades para solicitar ou reservar a
consulta a um documento arquivistico convencional, enviando uma mensagem para o detentor
atual do documento ou para o administrador.

e Um SIGAD pode incluir mecanismos de impressdo e reconhecimento de cddigos de barras para
automatizar a introducdo de dados e acompanhar a movimentacdo de documentos ou
dossiés/processos convencionais.

e Um SIGAD tem que assegurar que a recuperacdo de um documento ou dossié/processo hibrido
permita, igualmente, a recuperacao dos metadados da parte digital e da convencional.

e Sempre que os documentos ou dossiés/processos hibridos estiverem classificados quanto ao
grau de sigilo, um SIGAD tem que garantir que a parte convencional e a parte digital
correspondente recebam a mesma classificacdo de sigilo.

e Um SIGAD tem que poder registrar na trilha de auditoria todas as altera¢des efetuadas nos
metadados dos documentos ou dossiés/ processos convencionais e hibridos.

Um SIGAD tem que capturar documentos ou dossiés/processos convencionais e gerencia-los da
mesma forma que os digitais.

Aqui se abre uma porta para duas opgdes: ou o SIGAD deve estar apto a registrar apenas os metadados
dos processos em papel ou deve, também, estar apto a digitalizar o documento fisico, trazendo todas
as informacGes dele para o SIGAD.

Um SIGAD tem que ser capaz de gerenciar a parte convencional e a parte digital integrantes de
dossiés/processos hibridos, associando-as com o0 mesmo nimero identificador atribuido pelo sistema
e 0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de um documento arquivistico hibrido.

O requisito é autoexplicativo, mantém-se um relacionamento Unico e estrito entre a parte em papel e a
parte eletrénica de um processo hibrido.

Um SIGAD tem que permitir que um conjunto especifico de metadados seja configurado para os
documentos ou dossiés/processos convencionais e incluir informagdées sobre o local de
arquivamento.

Aideia aqui é registrar uma informacao de localizacdo do documento fisico: onde ele esta? Onde ficara
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armazenado? Essas informacdes devem estar registradas no sistema.

Um SIGAD tem que dispor de mecanismos para acompanhar a movimenta¢ao do documento
arquivistico convencional, de forma que fique evidente para o usuadrio a localizagao atual do
documento.

E complementar ao item anterior. Sempre que a localizac3o fisica do processo for alterada, um novo
registro deve ser feito no sistema para manter a informacao da localizacao atualizada.

Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer ao usuario funcionalidades para solicitar ou reservar a
consulta a um documento arquivistico convencional, enviando uma mensagem para o detentor atual
do documento ou para o administrador.

A ideia aqui é registrar um pedido de transporte, ou seja, se o processo fisico estd com o usuario Ae o
usuario B quer ter acesso a este processo, o sistema deve permitir que o usudrio B solicite que o
usuario A leve o processo até ele, seria algo como “Eu, fulano, vocé pode me emprestar aquele
processo, pois preciso trabalhar nele?”

Um SIGAD pode incluir mecanismos de impressao e reconhecimento de cédigos de barras para
automatizar a introducdo de dados e acompanhar a movimentagao de documentos ou
dossiés/processos convencionais.

Este representa dois requisitos opcionais, o primeiro trata de poder imprimir parte ou todos os
documentos que estdo no processo; o segundo trata de facilitar o cadastro de documento por meio de
leitores de cddigos de barra.

Um SIGAD tem que assegurar que a recuperag¢do de um documento ou dossié/processo hibrido
permita, igualmente, a recupera¢ao dos metadados da parte digital e da convencional.

Aideia é simples, se o processo for hibrido e alguém o consulta, o sistema tem que mostrar a parte
eletronica e citar onde esta armazenada a parte fisica.

Sempre que os documentos ou dossiés/processos hibridos estiverem classificados quanto ao grau de
sigilo, um SIGAD tem que garantir que a parte convencional e a parte digital correspondente recebam
a mesma classificagao de sigilo.

Aqui falamos de um novo conceito, o sigilo. Sigilo é o ato de atribuir uma classificacdo de seguranca a
parte de um documento (ou o documento como um todo). Uma informacao sigilosa ndo pode ser
divulgada para todas as pessoas, mas sim somente aquelas autorizadas. Por exemplo, uma empresa
pode declarar que informagdes como “lucro da empresa” sdo informagdes sigilosas e os documentos
gue contiverem essa informacgao precisam ser controlados de acesso e divulga¢do, assim como sdo
controlados os documentos fisicos.

Um SIGAD tem que poder registrar na trilha de auditoria todas as alteracoes efetuadas nos
metadados dos documentos ou dossiés/ processos convencionais e hibridos.
Aqui voltamos a falar do log, mas agora de maneira genérica e completa: TODAS as altera¢des devem
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ser registradas pelo sistema: quem a fez, quando a fez, como a fez, qual era o valor anterior sao
exemplos das informagdes que devem ser logadas para eventual consulta futura de auditoria e
seguranga.

RESUMO

Neste médulo, aprendemos:

Os principais requisitos de um SIGAD quando ao cadastro de informacdées e funcionalidades
relacionadas ao cadastramento do plano de classificacdo, do processo, dos volumes e dos
documentos.

Que um plano de classificacdo possui quatro niveis hierdrquicos: as classes, que podem conter
uma ou varias subclasses, que podem conter um ou varios grupos que podem conter um ou
varios subgrupos, que ndo podem conter outros itens filhos.

Que o plano de classificagdo deve existir antes do projeto do sistema SIGAD. A empresa precisa
do plano de classificagdo para os documentos fisicos.

Que quando mais descemos nos niveis inferiores do plano de classificacdo, mas especifica fica a
informacdo, portanto, o nivel de classe é o mais genérico e o nivel de subgrupo é o mais
especifico.

Que os processos de uma empresa devem ser classificados conforme o plano de classificacdo de
documentos.

Que para um processo ser arquivado ele deve estar situado em um item de classificacdo
especifico para o arquivamento.

Que somente processos encerrados podem ser arquivados.

Que depois em encerrado o processo e/ou o volume sé pode ser consultado, ndo pode mais ser
alterado.

Que os processos podem mudar de classificacdo.

Que um processo pode conter um ou varios volumes, mas ao menos um volume deve existir.
Que por padrao, cada volume deve conter 200 folhas, seja ele fisico ou eletronico.

Que cada documento deve estar registrado dentro de um volume, pode ser que parte de um
documento esteja em um volume e o restante no volume seguinte. Isso pode acontecer no caso
de se exceder o total de 200 folhas por volume. Ainda, para fins de organizacdo, a empresa pode
decidir que um documento nado deve ser dividido e um volume pode conter, por exemplo, 190
folhas, e o préoximo volume mais 40 (que seria o documento que ndo foi dividido em duas
partes, uma com 10 folhas e outra com 30).

Que processos podem ser juntados para fins de controle e andlise. E que essa jungao pode ser
tempordria ou definitiva.

Que no caso de processos hibridos a parte fisica e a parte eletrénica devem caminhar juntas.

UNIDADE 1 — CONCEITOS BASICOS
MODULO 4 — E-ARQ PARTE 2

© 2015 - AIEC - Associacdo Internacional de Educagdo Continuada

64




107 — Estrutura de Dados e Arquivos | Unidade 01

1 - TRAMITACAO E FLUXO DE TRABALHO

0l3, seja bem-vindo a mais um mdédulo do nosso curso. No médulo anterior, aprendemos requisitos
gerais sobre o e-ARQ, principalmente quanto ao plano de classifica¢do, funcionalidades de controle
(trilhas de auditoria e log), cadastro do processo/dossié, cadastro de volumes e cadastro de
documentos.

Neste médulo trataremos da segunda parte do e-Arq, aquela que aborda a tramitacdo e o fluxo dos
trabalhos, e as principais funcionalidades de um SIGAD.

Os requisitos desta secdo tratam apenas dos casos em que o SIGAD inclui recursos de automagdo de
fluxo de trabalho (workflow). Eles abrangem fungdes para controle do fluxo de trabalho e atribuicdo de
metadados para registro da tramitacdo dos documentos, incluindo-se o status do documento (minuta,
original ou cdpia).

Os recursos de um SIGAD para controle do fluxo de trabalho podem compreender:

* Tramitacdo do documento antes do seu registro/captura.

e Tramitacdo apds seu registro/captura.

Tramita¢do do documento antes do seu registro/captura.
Esta € menos comum, sdo tramites de documentos que depois sdo validados se devem ou nao ser
registrados (o mais comum é registrar tudo sempre).

Tramitagdo ap6s seu registro/captura.
Esta é a situagdo mais comum: cada um desenvolve uma atividade, agrega informacgées e documentos,
o sistema faz o registro dessas informacgdes e depois ocorre a tramitagao para outra pessoa.

As tecnologias de fluxo de trabalho transferem objetos digitais entre participantes sob o controle
automatizado de um programa. Sdo geralmente usadas para:
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* Gestao de processos ou
tarefas, tais como registro Este € o modelo também conhecido como

e destinaco de ' “processos orientados ao negécio”, onde o
sistema controla o passo-a-passo da evolucao

das informacgoes dentro da organizacao.

documentos e
dossiés/processos.

* Verificacao e aprovacao
de documentos ou # Esse recurso refere-se a chefia aprovando ou
dossiés/processos antes autorizando um trabalho. E uma chancela, uma

do registro. assinatura.

* Encaminhamento de
documentos ou
dossiés/processos, de

forma controlada, de um #
usuario para outro, com a
identificacao das acoes a
serem realizadas.

Acoes do tipo: “verificar documento” e “aprovar
nova versao”. Enquanto o primeiro foca o
negocio este aqui foca cada tarefa que compoe
o0 negécio. E o nivel mais baixo de controle.

«Comunicacao aos
usuarios sobre a -

disponibilidade de um

documento arquivistico.

E um sistema de mensagem, como um e-mail.

* Distribuicao de

Distribuir € o ato que o chefe faz para dividir o
documentos ou #

" total de trabalho a ser feito entre as pessoas
dossiés/processos. que compée sua equipe.

*Publicacao de
documentos ou l Muitas vezes representa apenas 0 acesso aos
dossiés/processos na web interessados ao site do SIGAD.

Um participante de um fluxo de trabalho pode ser um individuo especifico, um grupo de trabalho ou
mesmo um software.

Um participante é o responsavel pela realizagdo de uma tarefa estabelecida ao longo de um fluxo de
trabalho predefinido.

Caso o participante seja um individuo, a tarefa é direcionada a um usuario com uma identificagao
especifica. Se o participante for um grupo de trabalho, a tarefa é dirigida ao grupo (formado por varios
usudrios, cada um com sua identificacdo no sistema). A tarefa tem que ser distribuida entre os usuarios
do grupo, e apds ser cumprida por um membro desse grupo, o documento segue o fluxo previsto.
Quando o participante é um software, a tarefa é direcionada a uma fung¢do de programa, que a realiza
automaticamente e reencaminha o documento ao fluxo previsto.

Quando ha varias pessoas capazes de realizar uma tarefa e existem muitas tarefas (processos
pendentes), pode-se realizar a distribuicdo das seguintes formas:

a. O chefe determina quem deve fazer o que, e distribui as atividades ao seu critério.
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b. Cada pessoa disponivel procura as tarefas pendentes, apodera-se de uma delas e realiza a
tarefa. Quando ela novamente ficar disponivel, ela procura por outra.

c. O sistema distribui uniformemente uma atividade para cada pessoa, de forma ciclica até chegar
ao ultimo recurso disponivel, depois reinicia do primeiro.

d. O sistema possui definicdo de critérios de distribuicdo e distribui segundo esses critérios.
Exemplo: suponha que tenha duas pessoas na equipe, uma trate dos processos do estado de SP
e a outra trate dos processos dos demais estados, assim, o sistema identifica a qual estado
pertence o processo e faz a distribuicdo automatica seguindo esse critério.

O fluxo de trabalho representa o passo a passo dentro da empresa das atividades realizadas a fim de
completar esse trabalho. Ja exemplificamos em mddulos anteriores o exemplo de um fluxo de trabalho
de uma “venda”, onde os passos sdo:

0O cliente faz o pedido e
recebe um orgamento.

O cliente aprova
o orgamento e faz o
pagamento.

O caixa sinaliza ao estoque
que determinados produtos
devem ser entregues ao
comprador.

O cliente recebe os
produtos e a nota fiscal.

Nesse momento, o fluxo de trabalho se encerra. O processo administrativo, regido pelo SIGAD, deve
acompanhar esse fluxo, registrando todos os documentos pertinentes:

e documentos do cliente,
® 0 orgamento,

® 0 pagamento,

* a nota fiscal,
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* a baixa do estoque e

¢ 0 documento de entrega para o cliente.

1.1 - Controle do fluxo de trabalho

A seguir estdo listados os recursos dos quais o SIGAD deve dispor para efetuar o controle do fluxo de
trabalho.

a) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer os passos necessarios para o
cumprimento de tramites preestabelecidos ou aleatdrios. Nesse caso, cada passo significa o
deslocamento de um documento ou dossié/ processo de um participante para outro, a fim de ser objeto
de acdes.

b) Um SIGAD tem que ter capacidade, sem limitacGes, de estabelecer o nimero necessario de
tramites nos fluxos de trabalho.

c) O fluxo de trabalho de um SIGAD tem que disponibilizar uma fungéo para avisar um participante do
fluxo de que um documento |he foi enviado, especificando a acdo necessdria.

d) O fluxo de trabalho de um SIGAD deve permitir o uso do correio eletrénico, para que um usudrio
possa informar a outros usuarios sobre documentos que requeiram sua atengao.

e) O recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que permitir que fluxos de trabalho pré-
programados sejam definidos, alterados e mantidos exclusivamente por usudrio autorizado.

f) O administrador deve poder autorizar usuarios individuais a redistribuir tarefas ou agdes de um fluxo
de trabalho a um usuario ou grupo diferente do previsto.

g) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar na trilha de auditoria todas as
alteragdes ocorridas neste fluxo.

h) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitacdo de um documento a fim
de que os usuarios possam conhecer a situagcdo de cada um no processo.

a) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer os passos necessarios para o
cumprimento de tramites preestabelecidos ou aleatérios. Nesse caso, cada passo significa o
deslocamento de um documento ou dossié/ processo de um participante para outro, a fim de serem
objeto de agbes.

Aqui diz que o SIGAD deve preferencialmente determinar o passo a passo que o usuario do sistema
deve seguir. Os fluxos de trabalho precisam ser criados e configurados previamente no SIGAD. Caso o
passo a passo ndo seja predeterminado pelo sistema, o usudrio deve ao menos ter a possibilidade de
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realizar os registros em conformidade com o fluxo de trabalho especificado. Seguindo nosso exemplo
hipotético, registrar os documentos do cliente, o orcamento, o pagamento, a nota fiscal, a baixa do
estoque e o documento de entrega para o cliente. Outros sistemas em paralelo podem ser utilizados
para o controle financeiro e de gestdao de estoque. Esses sistemas ndo fazem parte do SIGAD.

b) Um SIGAD tem que ter capacidade, sem limitagoes, de estabelecer o nimero necessario de
tramites nos fluxos de trabalho.

Aqui diz que o sistema ndo pode ser limitado a um nimero preestabelecido de procedimentos, mas sim
ser possivel criar tantos fluxos de trabalho quantos forem necessarios. Dessa forma, o SIGAD contera
um moédulo para a criacdo de fluxos de trabalho, onde sera definido como o processo de trabalho se
comportarad, seu ciclo de vida e plano de classificacdo correspondente.

c) O fluxo de trabalho de um SIGAD tem que disponibilizar uma fungdo para avisar um participante
do fluxo de que um documento lhe foi enviado, especificando a agdo necessaria.

Esse requisito trata da sinalizacao de eventos. O sistema pode, de diversas maneiras, alertar ao usuario
gue existe alguma tarefa designada a ele para cumprimento de um trabalho. Pode ser um e-mail, um
beep, um alerta na tela, uma tabela de tarefas pendentes, enfim, ha tecnicamente diversas formas de
mostrar ao usudrio que hd algo para ele realizar. Como implementar isso no programa vai depender de
como o projeto de software for definido. Ainda, pode ser definido que o usuario recebera varios tipos
de alertas ao mesmo tempo (exemplo, uma tela do sistema, um e-mail e um beep).

d) O fluxo de trabalho de um SIGAD deve permitir o uso do correio eletronico, para que um usuario
possa informar a outros usuarios sobre documentos que requeiram sua atengao.

Esse requisito requer a integracdo com um sistema de correio eletronico existente. Ndo é obrigatdrio
mas é altamente recomendado. Atua em conjunto com o requisito anterior.

e) O recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que permitir que fluxos de trabalho pré-
programados sejam definidos, alterados e mantidos exclusivamente por usudrio autorizado.

Este recurso esta intimamente ligado com o segundo requisito citado nesta secdo. Trata da necessidade
de existéncia de um maédulo de gestdo de fluxos de trabalho. Geralmente sdo os administradores do
SIGAD que tém a permissdo para acesso a este modulo.

f) O administrador deve poder autorizar usuarios individuais a redistribuir tarefas ou a¢cdes de um
fluxo de trabalho a um usuario ou grupo diferente do previsto.

Um usudrio pode precisar enviar um documento a outro usuario, devido ao seu conteudo especifico ou
€aso o usuario responsavel se encontre em licenga. Geralmente isso acontece no seguinte cendrio: Em
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uma grande empresa, dificilmente conhecemos todas as pessoas que la trabalham, mas geralmente
conhecemos os departamentos da empresa. Dessa forma, o sistema deve permitir que um processo
seja encaminhado a um departamento. Nesse caso, quem recebe o processo geralmente é o chefe do
setor que distribui (ou reencaminha) para seus subordinados, que realizardo as atividades necessarias.
Feito o trabalho, o processo é encaminhado para outro departamento (ou volta para a origem), de
acordo com o fluxo estabelecido.

g) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar na trilha de auditoria todas as
alteragdes ocorridas neste fluxo.

Novamente vemos aqui a questdo de registrar log (ou de auditoria). Essa é uma das operagdes que
devem ser logadas: para onde o processo caminha.

h) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitacdo de um documento a
fim de que os usuarios possam conhecer a situagdao de cada um no processo.

Aqui a ideia é semelhante ao do item anterior: além de registrar por onde o processo foi tramitado (log
de auditoria), o sistema deve mostrar para o usuario por todos os lugares que andou (ideia de histdrico
de tramitacdo).

i) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve gerir os documentos em filas de espera que
possam ser examinadas e controladas pelo administrador.

j) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve ter a capacidade de deixar que os usuarios
visualizem a fila de espera de trabalhos a eles destinados e selecionem os itens a serem trabalhados.

k) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve fornecer fluxos condicionais de acordo com os
dados de entrada do usudrio ou a partir dos dados do sistema.

1) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer um histérico de movimentagdo dos

documentos.

m) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD pode permitir que usuarios autorizados interrompam
ou suspendam temporariamente um fluxo com o objetivo de executar outro trabalho.

n) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que incluir processamento condicional, isto &,
permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para aguardar a chegada de um documento e prossiga
automaticamente quando este é recebido.

0) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve poder associar limites de tempo a tramites e/ou
procedimentos individuais em cada fluxo e comunicar os itens que expiraram de acordo com esses
limites.
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p) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que reconhecer individuos e grupos de trabalho
como participantes.

i) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitagdao de um documento a
fim de que os usudrios possam conhecer a situagdo de cada um no processo.

Aqui a ideia é semelhante ao do item anterior: além de registrar por onde o processo foi tramitado (log
de auditoria), o sistema deve mostrar para o usuario por todos os lugares que andou (ideia de histdrico
de tramitacao).

i) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve gerir os documentos em filas de espera que
possam ser examinadas e controladas pelo administrador.

A ideia é criar filas com os diversos processos que estdo tramitando, imagine que uma pessoa receba 10
processos para ela trabalhar. Entdo esses processos deverdo compor uma fila de pendéncia,
geralmente organizados pela ordem de chegada (o primeiro a chegar serd o primeiro a ser tratado).

k) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve ter a capacidade de deixar que os usudrios
visualizem a fila de espera de trabalhos a eles destinados e selecionem os itens a serem trabalhados.

Este requisito complementa o anterior. Enquanto o anterior diz que a fila deve ser criada, neste aqui o
usudrio podera ndo soé ver a fila, mas também escolher qual daqueles processos serd tratado primeiro,
gerenciando assim qual processo sera realizado primeiro.

1) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve fornecer fluxos condicionais de acordo com os
dados de entrada do usuario ou a partir dos dados do sistema.

Os fluxos que remetem o documento a um dos participantes dependem de uma condigao determinada
por um deles. Por exemplo, um fluxo pode levar um documento a um participante ou a outro,
conforme os dados de entrada do participante anterior; ou a defini¢cao do fluxo pode depender de um
valor calculado pelo sistema.

Geralmente ha um fluxo principal (que chamamos de caminho feliz) e um ou varios fluxos alternativos
(que chamamos de fluxos de excegdo). O fluxo principal é aquele que é esperado acontecer em 99% das
vezes, os fluxos de exce¢do sdo aqueles onde aparecem problemas e temos que refazer, suspender ou
cancelar atividades.

Dessa forma, o SIGAD precisa registrar o fluxo principal, orientar o usuario para seguir esse fluxo, mas
também permitir as excecdes.

m) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer um histérico de movimentagao
dos documentos.

O histérico de movimentacdo corresponde a um conjunto de metadados de datas de entrada e saida,
nomes de responsaveis, titulo do documento, providéncias etc. E semelhante ao oitavo requisito dessa
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sec¢do, as com as informacdes especificas do documento (e ndo do processo).

n) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD pode permitir que usuarios autorizados
interrompam ou suspendam temporariamente um fluxo com o objetivo de executar outro trabalho.

O fluxo sé prosseguira com a autorizacao do usuario. A questdo aqui esta na possibilidade de pausar o
trabalho. O que o requisito ndo fala, e que deve ser abordado pelo sistema, é a questao do controle do
trabalho do recurso. Por que o recurso parou o trabalho? Ele esta alocado em outra atividade? Como
fica o controle do prazo para atendimento desta primeira atividade? Todas essas questdes devem ser
abordadas pelo projeto do SIGAD, cabendo a cada organizagao definir o tratamento a ser dado. O
comum é que as tarefas normalmente tenham um prazo para atendimento e que esse prazo ficara
correndo até o término da atividade. Pausa-la, faz com que a contagem do tempo também pare. Mas, a
geréncia de cada situagdo deve ser uma responsabilidade da prépria organizagdo e suas chefias, e ndo
do SIGAD. Vemos mais a frente que no décimo quinto requisito desta se¢do o sistema devera
contabilizar o prazo do atendimento a cada uma das etapas do fluxo de trabalho.

0) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que incluir processamento condicional, isto é,
permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para aguardar a chegada de um documento e
prossiga automaticamente quando este é recebido.

Essa é uma questdo particular de dependéncia entre processos. Imagine dois processos A e B, imagine
gue ha uma dependéncia de B em relagdo a A: B, em um determinado momento sé pode continuar
guando A estiver em um determinado estagio. H4 uma informacgdo importante em A que B tem que
aguardar que essa informacdo chegue. Dai, B fica em pausa, até que A produza o efeito desejado. Aqui
nado quero dizer que o processo A tem que chegar ao fim, mas sim, chegar naquele ponto desejavel por
B.

p) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve poder associar limites de tempo a tramites
e/ou procedimentos individuais em cada fluxo e comunicar os itens que expiraram de acordo com
esses limites.

Esse requisito esta intimamente ligado ao décimo terceiro requisito. Aqui faz referéncia a questdo do
controle do tempo, indicando que cada passo do fluxo de trabalho deve ter seu tempo de atendimento
controlado. Além da definicdo do prazo, o sistema devera gerar alertas quanto ao vencimento do prazo.
Esses alertas poderdo tanto ser dados ao responsavel pela atividade quanto para o interessado ou a
chefia imediata. Cabe a organizacdo definir quem serd comunicado dos vencimentos dos prazos.

g) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que reconhecer individuos e grupos de trabalho
como participantes.
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r) Sempre que o participante for um grupo de trabalho, um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD
deve prever a forma de distribuicdo dos documentos entre os membros do grupo.

s) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve permitir que a captura de documentos
desencadeie, automaticamente, fluxos de trabalho.

t) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer meios de elaboragao de relatérios
completos para permitir que gestores monitorem a tramitagao dos documentos e o desempenho dos
participantes.

u) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitacdo de um documento em
seus metadados. Os metadados referentes a tramitacdo devem registrar data e hora de envio e
recebimento, e a identificacdo do usuario.

v) Um SIGAD deve manter versdes dos fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os documentos ja
processados ou em processamento nos fluxos alterados.

w) O SIGAD deve assegurar que qualquer modificacdo nos atributos dos fluxos, como extingao ou
ampliacdo do niumero de pessoas ou extincdo de autorizacado, leve em conta os documentos vinculados.

d) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que reconhecer individuos e grupos de trabalho
como participantes.

Aideia aqui ja foi citada anteriormente: refere-se ao fluxo ser encaminhado para uma pessoa, um
grupo ou um departamento. Veja o caso do fluxo de venda de produto: apds o pagamento, o estoque
precisa ser sinalizado que alguns produtos devem ser entregues ao comprador. De que forma faremos
isso? Vamos comunicar a um dos estoquistas? Vamos comunicar a todos os estoquistas? Vamos
comunicar ao departamento de estoque? Vamos comunicar ao chefe dos estoquistas? O que importa é
que a pessoa que finalizou a venda pode comunicar um estoquista ou todos os estoquistas segundo a
regra definida pela organizacdo para esse fluxo de trabalho especifico.

r) Sempre que o participante for um grupo de trabalho, um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD
deve prever a forma de distribuicao dos documentos entre os membros do grupo.

Imagine a seguinte situacdao, um departamento tem 5 pessoas que realizam o mesmo tipo de atividade.
Suponha que chegue nesse departamento 22 processos para serem trabalhados. Como sera feita a
distribuicdo dessas atividades? O SIGAD pode prever duas formas automatizadas de distribuicdo. Essa
distribuicdo pode ser de duas formas:

¢ De acordo com uma sequéncia circular predefinida, o SIGAD envia o préximo documento
independentemente da conclusdo da tarefa anterior; ou

e A medida que cada membro conclui a tarefa, o SIGAD lhe envia o préximo documento da fila do
grupo.

e Distribuicdo por faixas, por exemplo, uma pessoa realiza o atendimento dos processos de SP, outra do
RJ e outra de MG; ou por perfis, uma pessoa realiza o atendimento dos médicos, outra dos enfermeiros
e outra das demais pessoas; pode ser ainda por faixa de cédigos: processos terminados com 0, 1 ou 2
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para a pessoa A, 3, 4, 5 para a pessoa B, e assim por diante.

Além dessa forma automatizada, o sistema pode permitir a distribuicdo manual, onde o distribuidor
determina para quem vai encaminhar o processo.

s) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve permitir que a captura de documentos
desencadeie, automaticamente, fluxos de trabalho.

Esse requisito fala da execucao automatizada de fluxos de trabalho. Exemplo: quanto o caixa recebe o
pagamento do pedido de produtos, automaticamente o fluxo de pagamento e entrega é iniciado, ao
finalizar o pagamento, automaticamente sera encaminhado para o estoque.

t) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer meios de elaborag¢ao de relatérios
completos para permitir que gestores monitorem a tramitagdao dos documentos e o desempenho dos
participantes.

Durante a operacdo de um sistema SIGAD ha de se ter em mente que dezenas, centenas ou até
milhares de processos est3o em algum estdagio do fluxo de trabalho. E essencial que haja mecanismos
de verificar quais processos existem e qual a situac3o especifica de cada um. E por meio de um
mecanismo que apresente a situagdo dos processos correntes que o gestor pode, entre outras analises,
identificar:

¢ Quais processos estao parados ou atrasados;

¢ Quantos processos cada membro da equipe esta tratando;

¢ Quanto tempo cada membro da equipe leva trabalhando em cada processo;

¢ Quais sdo as tarefas que levam mais tempo para serem executadas;

¢ Quantos processos tomam determinado rumo (fluxo) e quantos tomam outro rumo;

De posse de informagGes gerenciais tao preciosas, o gestor poderd atuar na forma de melhorar o
trabalho, adicionando pessoas em tarefas mais criticas, identificando pessoas da equipe com problema
de performance e outros.

u) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitagdo de um documento
em seus metadados. Os metadados referentes a tramitagao devem registrar data e hora de envio e
recebimento, e a identificagao do usudrio.

Aideia aqui é o registro e controle das seguintes tarefas relacionadas a tramitagao:

¢ O registro do momento em que uma pessoa termina uma atividade em um processo e tramita-o para
outra pessoa;

¢ O tempo em que o processo fica aguardando que a segunda pessoa receber (que pode ser muito
pequeno ou muito grande);

* O momento em que o processo foi aceito e recebido pela segunda pessoa.
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Ou seja, é importante também saber esse tempo de “transporte” onde o processo é tramitado de uma
para outra pessoa. Caso esse tempo seja muito grande, a empresa esta desperdicando muito tempo no
tramite do processo e isso devera ser corrigido.

v) Um SIGAD deve manter versoes dos fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os documentos ja
processados ou em processamento nos fluxos alterados.

A ideia aqui é melhor explicada com um exemplo: suponha que um determinado fluxo de trabalho foi
definido com as seguintes etapas: A 2> B = C = D. E que varios processos estejam em execucdo, cada
um em uma dessas etapas citadas. Suponha que o gestor queira mudar o fluxo de trabalho e o novo
fluxo obedeca a légica: A > X = C > Y = D. Veja que o passo “B” foi extinto e que dois novos passos,
“X” e “Y” foram criados. A questao agora é a seguinte, o que fazer com os processos que antes estavam
no passo “B”? Migra-los para o passo “X”? Sera que o passo “X” substitui o passo “B” anterior? Essas
decisdes devem ser definidas pelo gestor e acatas pelo sistema. Além disso, as funcionalidades de
registro de log devem monitorar as situacdes passadas e as atuais, permitindo identificar mudancas
ocorridas no fluxo.

w) O SIGAD deve assegurar que qualquer modificacdo nos atributos dos fluxos, como extin¢do ou
ampliagdo do nimero de pessoas ou extingao de autorizacio, leve em conta os documentos
vinculados.

Esse requisito é complementar ao anterior. Enquanto o anterior trata os fluxos, este trata as
informacdes relacionadas ao fluxo.

1.2 - Controle de versodes e do status do documento

Um SIGAD tem que ser capaz de, por meio de seu recurso de fluxo de trabalho, estabelecer o status do
documento, isto é, se é uma minuta, original ou cdpia. No caso dos documentos digitais, esse status é
estabelecido de acordo com a rota do documento no SIGAD. Saiba+

A ideia aqui tem que ser analisada com muito critério. Faz mais sentido quando analisamos um
documento tradicional em papel e depois fazemos a relacdo com o documento eletronico.

Vamos analisar a criagdo de um documento fisico. Vocé pega um papel em branco, e comega a escrever
nele; apaga, corrige, adiciona texto, até que vocé conclui que aquele documento esta pronto. Até esse
momento, o documento é considerado uma minuta, ou seja, ele estd “em elaborac¢do”. Enquanto ele
estd sendo elaborado, ele ndo pode ser utilizado no processo. Mas, quando ele é finalizado ele passa a

III

ser o documento “original”. Entdo vocé coloca esse documento no processo e assim ele passa a ter valor
de documento “original”. Uma outra pessoa pode pedir para tirar uma cépia (xerox) do documento. Essa
pessoa possui um documento com conteudo idéntico ao original, mas como ndo é o original, ele é

“apenas” uma cépia, muitas vezes ndo tem o mesmo valor do original.
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Agora veja como funciona a mesma légica com um documento eletronico. Enquanto vocé abre seu
editor de texto e cria seu documento, ele é uma minuta, vocé pode criar uma versao preliminar e passar
0 arquivo para outros colegas seus analisarem e contribuirem no conteudo. Ainda é uma minuta.
Quando o documento esta finalizado ele adquire o status de “original”, é essa a versao que vocé envia
para o sistema. Uma pessoa pode fazer uma cdpia desse arquivo, e como estamos falando aqui de um
arquivo digital, a cdpia é exatamente igual, tanto em conteudo quanto em forma, do original. A Unica
informacao que diz que ele é uma cdpia é porque ele foi baixado do sistema, mas mesmo assim ele é
idéntico ao original.

Saiba+
Assim, por exemplo:

¢ Um documento criado no espaco individual ou do grupo, mas nao transmitido, € uma minuta;

¢ Um documento transmitido do espaco individual ou do grupo para o espaco gerencial, onde ndo pode
mais ser alterado, e deste para fora da instituicao, sera sempre recebido como um original e
armazenado no espaco de origem (individual, do grupo ou gerencial) como uma ultima minuta. Isso
porque a transmissdo acrescenta metadados ao documento (como data e hora da transmissdo) que o
tornam mais completo;

* Um documento enviado do espaco individual para o do grupo, para receber comentarios, é uma
minuta, que deve ter seu nimero de versées devidamente controlado;

¢ Quando um usuario autorizado recupera um documento do espaco gerencial e 0o armazena em seu
préprio espaco, ele cria uma cépia. O mesmo acontece nos casos em que o usudrio reencaminha um
documento para outro usudrio.

Viu que quando falamos de um documento eletrénico, podemos nos confundir entre o original e a
cOpia? Vamos agora ver alguns dos requisitos relacionados a esses trés status do documento.

a) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que ser capaz de registrar o status de transmissdo
do documento, ou seja, se é minuta, original ou cdpia.

b) Um SIGAD tem que ser capaz de controlar as diversas versdes de um documento que esta tramitando.
c) Um SIGAD tem que ser capaz de associar e relacionar as diversas versdes de um documento.

d) Um SIGAD tem que manter o identificador Unico do documento, e o controle de versdes tem que ser
registrado em metadados especificos.

Até agora, vimos funcionalidades de controle de um SIGAD. A partir de agora iremos ver as grandes
funcionalidades operacionais do SIGAD. Entretanto, ndo mais detalharemos todos os requisitos, iremos
apenas comentar as principais caracteristicas de cada funcionalidade.

Caso seja seu interesse analisar os requisitos em detalhe, baixe o documento original do e-ARQ
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disponivel aqui:

http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/media/e-arg-brasil-2011-corrigido.pdf

a) Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que ser capaz de registrar o status de
transmissdao do documento, ou seja, se é minuta, original ou cépia.

A ideia aqui é a seguinte, da mesma forma que eu posso enviar uma minuta de um documento por e-
mail, eu poderia enviar pelo SIGAD, mas, o documento NAO pode estar dentro do processo eletrdnico.
Pode até haver uma indicacdo de a qual processo ele pertencerd quando pronto, mas ndo esta dentro
do processo. Lembre-se: um documento dentro do processo é imexivel, é apenas lido e consultado, ndo
pode ser alterado. J3, enquanto minuta, pode ser alterado a vontade.

b) Um SIGAD tem que ser capaz de controlar as diversas versoes de um documento que esta
tramitando.

Aideia é que o sistema controle as versdes do documento enquanto minuta. Documentos originais,
guando evoluidos, sdo criados novos documentos (novas partes complementares). Esses documentos
originais ndo possuem controle de versdo, assim com qualquer copia que seja feita.

c) Um SIGAD tem que ser capaz de associar e relacionar as diversas versées de um documento.

O que esse requisito quer dizer é que o sistema tem que permitir que todas as versdes anteriores feitas
sejam acessiveis e o usuario pode escolher para ser transformado em original ndo apenas a ultima
versdao das minutas, mas qualquer versdo anterior pode ser uma candidata a se tornar uma versao final.

d) Um SIGAD tem que manter o identificador Ginico do documento, e o controle de versdes tem que
ser registrado em metadados especificos.

Cada documento, mesmo enquanto minuta, precisa de um identificador Unico (aqui ndo é o NUP! NUP
é para processos). E com esse identificador Gnico que é possivel fazer o controle citados nos requisitos
anteriores.

2— CAPTURA

| A captura consiste em declarar um documento como documento arquivistico ao incorpora-lo num
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SIGAD por meio das ac¢des de registro, classificacdo, indexacao, atribuicdao de metadados e
arquivamento.

O arquivamento envolve procedimentos diferentes no que diz respeito aos documentos digitais e
convencionais. Enquanto os digitais sdo arquivados dentro do SIGAD, os convencionais seguem a forma
tradicional, isto é, em pastas, caixas, armarios ou equivalentes, sendo referenciados no SIGAD. Caso um
documento convencional seja acompanhado de anexos digitais armazenados em midia movel (disquete,
discos 6pticos ou dptico-magnéticos, fitas magnéticas etc.), esses anexos podem ser mantidos tanto no
SIGAD como nas referidas midias.

A captura de documentos digitais em um SIGAD pode ser feita de diversas formas

» Captura individual de

documento produzido em Em aplicativo e formato especificos (.doc, .pdf,
arquivo digital fora do # .rtf etc.) - o registro inicial é feito pelo usuario

SIGAD ao capturar o documento para o SIGAD

Ll B O registro e a anexagao ao sistema de gestao

documento produzido em podem ser automaticos, complementados pelo

workflow ouemoutro =P ¢ 21i0 do SIGAD.
sistema de forma

integrada ao SIGAD

Inclusao, no sistema, de um grupo de

+ Captura em lote # documentos do mesmo tipo oriundos de outro
SIGAD ou de um GED. Ex.: faturas diarias,
dossiés, processos.

Ou seja, qualquer forma de enviar documento para o SIGAD significa capturar. Entretanto, ha uma outra
forma de um documento existir dentro do SIGAD sem que ocorra a captura: é quando o documento é
criado dentro do SIGAD.

2.1 - Captura de mensagens de correio eletronico

O correio eletronico é um sistema usado para criar, transmitir e receber mensagens eletrénicas e outros
documentos digitais por meio de redes de computadores. As caracteristicas do correio eletrénico
podem dificultar o seu gerenciamento. Assim, um SIGAD tem que permitir controles de gestao para:

e Capturar todas as mensagens e anexos emitidos e recebidos;

* Dotar os usuarios da capacidade de capturar apenas mensagens e anexos previamente
selecionados. Saiba+

2.2 - Captura de documentos convencionais ou hibridos
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O programa de gestao arquivistica de documentos de um drgdo ou entidade é Unico para processos e
documentos convencionais, digitais e hibridos. Assim, o SIGAD tem que capturar todos esses tipos de
documentos.

A captura do documento convencional sera realizada pelo SIGAD por meio das atividades de registro,
classificacdo e indexagao. O arquivamento sera feito da forma apropriada ao suporte, formato e tipo de
documento.

2.3 - Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem capturados

Org3os e entidades precisam capturar uma gama diversificada de documentos com formatos de arquivo
e estruturas diferentes. Os requisitos técnicos para a captura variam de acordo com a complexidade dos
documentos. Em alguns ambientes ndo é possivel identificar, antecipadamente, todos os formatos de
arquivo e estruturas possiveis dos documentos, ja que alguns sdo recebidos de fontes externas.

2.3.1 - Documentos automodificaveis

Saiba+

Observacdo: este ultimo procedimento requer que os usudrios avaliem a pertinéncia e importancia dos
itens, bem como a possibilidade de eles ndo serem capturados.

2.3.1 Documentos automodificaveis

Alguns documentos parecem ter seu conteldo alterado sem interveng¢do do usudrio. Por exemplo, um
modelo para elaboragdo de correspondéncia cuja data é colocada, automaticamente, pelo sistema e
armazenada como um “campo” ou “cédigo”. Nesse caso, cada vez que o documento é exibido, a data
apresentada é atualizada. Entretanto, o documento légico ndo se modifica, é apenas sua exibicdo
(documento conceitual) que sofre alteracGes conforme o software utilizado para visualiza-lo.

Outros documentos podem conter um cédigo que os modifica realmente. E o caso de uma folha de
calculo com um “macro” sofisticado que a altera (por meio de software de aplica¢des utilizado para
visualizacdo) e, em seguida, guarda a folha automaticamente.

Os documentos automodificaveis devem ser evitados. Caso isso ndo seja possivel, devem ser
armazenados em formatos que desativem o cédigo automodificador ou visualizados por meio de
software que nado desencadeie a alteragdo. Por exemplo: uma planilha de calculo que contenha
“macros” deve ser convertida para um formato estdvel, como o .pdf, antes de ser capturada para o
SIGAD.

Quando nao for possivel converter os documentos automodificaveis para um formato estdvel ou
visualiza-los por meio de um software que nao desencadeie a alteragao, a captura desses documentos
no SIGAD deve ser acompanhada do registro, nos metadados, das informagoes relativas as fungdes
automodificadoras.

© 2015 - AIEC - Associacdo Internacional de Educacdo Continuada

79




107 — Estrutura de Dados e Arquivos | Unidade 01

2.4 - Estrutura dos procedimentos de gestdo

A gestdo arquivistica de documentos digitais prevé o estabelecimento de trés dominios no ambiente
eletronico para trabalho e produc¢do de documentos:

Corresponde ao espaco definido para cada
# funcionario, onde ele prepara seus
documentos (minutas).

* Espaco individual

Diz respeito ao espaco para cada grupo,
equipe, comité, onde podem ser
compartilhadas minutas de documentos para
analise e aprovacao.

* Espaco do grupo q

Corresponde ao servico de protocolo e arquivos

=Espaco geral q do orgao ou entidade, e sua principal
caracteristica € que, uma vez ali, o documento
nao pode mais ser alterado.

As regras estabelecidas pelo sistema de gestdo arquivistica de documentos definem:

¢ Os espacgos em que os documentos podem ser produzidos, recebidos, alterados, capturados
(registrados, classificados, indexados e arquivados ou encaminhados), armazenados e eliminados;

¢ O espaco em que os metadados serdo incluidos;

¢ Os direitos de acesso a cada espago e a maneira como os documentos tramitarao dentro e
fora do érgdo ou entidade.

Uma vez capturados no espaco geral, os documentos e seus metadados tém que ser mantidos em
versao definitiva e protegidos contra altera¢des deliberadas ou acidentais. O conteldo, contexto e
forma dos documentos capturados devem ser mantidos ao longo de todo o seu ciclo de vida, a fim de
preservar sua autenticidade.

3 - AVALIACAO E DESTINACAO

Os requisitos desta secdo referem-se aos procedimentos de avaliacdo e destinacdo dos documentos
gerenciados pelo SIGAD.

No contexto de um SIGAD, a avaliagdo dos documentos refere-se a aplicagdo da tabela de
temporalidade e destina¢do de documentos.

Essa tabela define o prazo pelo qual os documentos tém que ser mantidos em um SIGAD e a destinacdo
dos mesmos apds esse prazo, ou seja, recolhimento ou eliminacao.
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Para cumprir a destinacdo prevista na tabela de temporalidade e destinacao, um documento deve ser
exportado do SIGAD. Além disso, um SIGAD pode exportar documentos para outro sistema por outras
razdes, como cumprimento de tramite e migragao.

3.1 - Exportagao de documentos

Um SIGAD deve ter capacidade de exportar documentos para apoiar as acdes de transferéncia e
recolhimento de documentos, ou ainda para realizar uma migragdo ou enviar uma cépia para outro local
ou sistema. Saiba+

3.2 - Eliminagao
A eliminacdo de documentos arquivisticos deve ser realizada de acordo com o previsto na tabela de
temporalidade e destina¢do de documentos, apds a avaliacdao dos documentos e de acordo com a

legislacdo vigente. Saiba+

3.3 - Avaliagdo e destinagdo de documentos arquivisticos convencionais e hibridos

Saiba+ (Exportacdo de documentos)

Em alguns casos os documentos serao eliminados do SIGAD apds a exportacdo; em outros, serao
mantidos. Em todos os casos, é absolutamente necessario que as acdes sejam executadas de maneira
controlada, fazendo-se registro nos metadados e na trilha de auditoria e verificando-se os documentos
relacionados.

Saiba+ (Eliminagdo)

Da mesma forma que a exportagao, as agées para eliminagdao de documentos arquivisticos em um
SIGAD tém de ser executadas de forma controlada, fazendo-se registro nos metadados e trilha de
auditoria e verificando-se os documentos relacionados.

3.4. Avaliagao e destinagao de documentos arquivisticos convencionais e hibridos
Os documentos arquivisticos convencionais e os hibridos gerenciados pelo SIGAD devem ter os
procedimentos de avaliagdo e destinagao controlados pelo SIGAD, da mesma forma que os documentos
digitais.

4 - PESQUISA, LOCALIZACAO E APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

Um SIGAD precisa prover funcionalidades para pesquisa, localizagdo e apresenta¢do dos documentos
arquivisticos com o objetivo de permitir o acesso a eles.

Todas essas funcionalidades tém de ser submetidas aos controles de acesso descritos na se¢ao 6 —
Seguranca.
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4.1 - Pesquisa e localizagdao

A pesquisa é o processo de identificacdo de documentos arquivisticos por meio de parametros
definidos pelo usuario com o objetivo de confirmar, localizar e recuperar esses documentos, bem como
seus respectivos metadados.

L@

i

Normalmente, hd pesquisas baseadas em filtros, onde selecionamos datas, nomes, tipos e outros; e
pesquisas baseadas em contetido, onde pesquisamos por fragmentos de textos dos documentos
(semelhante a uma pesquisa no Google).

4.2 - Apresentacgao: visualizagdo, impressao, emissao de som

Um SIGAD pode conter documentos arquivisticos com os mais diversos formatos e estruturas, e deve ter
a capacidade de apresentar esses documentos ao usudrio sem adultera-los, seja exibindo-os na tela do
computador, imprimindo ou emitindo som.

O sistema deve informar os programas (softwares) adicionais necessarios e a configuracdo adequada,
como, por exemplo, plug-in e configuracdo de navegador.

5 - SEGURANCA

Esta se¢do contém um conjunto de requisitos para servigos de seguranca: copias de seguranca, controle
de acesso (tanto baseado em papéis de usudrio como em grupos de usuarios), classes de sigilo, trilhas
de auditoria de sistemas, criptografia para sigilo, assinatura digital e marcas d’agua digitais.

Os requisitos de identificacdo, autenticacdo de usudrio e trilhas de auditoria devem integrar qualquer
SIGAD. Politicas de segurancga especificas poderao definir o rigor, maior ou menor, do tratamento dos

demais requisitos.

No que diz respeito ao controle de acesso, esta especificagdo contempla trés tipos de requisitos:
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¢ De controle de acesso baseado em papéis de usuario. Exemplo
¢ De controle de acesso por grupos. Exemplo
¢ De classificacdo quanto ao grau de sigilo. Exemplo

Os trés tipos de controle de acesso podem ser combinados e os requisitos de administracdo de controle
de acesso devem ser adaptados a cada tipo mencionado antes ou a uma combinacao deles, de acordo
com a legislacdo vigente.

Exemplo (De controle de acesso baseado em papeis de usudrio)
Exemplo: o papel “operador do arquivo” pode acessar quais funcionalidades do sistema?

Exemplo (De controle de acesso por grupos)

Exemplo: o grupo temporariamente criado “equipe de projeto XYZ” pode acessar quais funcionalidades
do sistema?

Exemplo (De classificacdo quanto ao grau de sigilo)
Exemplo: um documento classificado como supersecreto pode ser acessado por quais usuarios?

Quanto ao uso da tecnologia de criptografia, tanto para sigilo como para autenticagao, o rigor dos
requisitos esta sujeito a legislacdo vigente e a politica de seguranca especifica. Muitas vezes, a
criptografia é usada como mecanismo de apoio ao controle de acesso para reforcar o sigilo das
informacdes.

Os requisitos de assinatura digital e certificacdo digital sdo necessarios para aquelas organizacbes em
gue documentos sdo assinados digitalmente ou para as verificagdes eletrénicas de autenticidade.

Seguranca digital..-|

Esses requisitos ndo esgotam o tema seguranca da informacdo, pois a seguranca integral é sistémica e
abrange ndo somente a tecnologia, mas também pessoas, processos e legislacdo.

Criptografia
Do Grego kryptds, "escondido", e grdphein, "escrita", é o estudo dos principios e técnicas pelas quais a
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informacao pode ser transformada da sua forma original para outra ilegivel, de modo que possa ser
conhecida apenas por seu destinatario (detentor de uma chave secreta), o que a torna dificil de ser lida
por alguém ndo autorizado.

Assinatura digital

E uma modalidade de assinatura eletrdnica, resultado de uma operacdo matematica que utiliza
algoritmos de criptografia assimétrica e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do
documento. A assinatura digital fica de tal modo vinculada ao documento eletrénico “subscrito” que,
ante a menor alteracao neste, a assinatura se torna invalida.

Certificado digital

E um documento eletrdnico assinado digitalmente por uma autoridade certificadora, e que contém
diversos dados sobre o emissor e o seu titular. A funcdo precipua do certificado digital é a de vincular
uma pessoa ou uma entidade a uma chave publica.

5.1 - Copias de seguranga

As copias de seguranca tém por objetivo prevenir a perda de informagdes e garantir a disponibilidade do
sistema. Os procedimentos de backup devem ser feitos regularmente e pelo menos uma cdpia deve ser
armazenada, preferencialmente off-site (em outro lugar fisico longe dos servidores/computadores que
armazenam os dados do SIGAD). Podem-se distinguir varios tipos de informacao necessarios ao
funcionamento de um SIGAD. Essas informag¢des compreendem os documentos digitais, metadados e
informacdes de controle associadas as camadas de software relacionadas ao SIGAD (sistema
operacional, gerenciador de bancos de dados, software aplicativo). Todas essas informagdes devem ser
incluidas nos procedimentos de cdpias de seguranca.

5.2 - Controle de acesso

Esta secdo trata dos requisitos de identificagdo e autentica¢do de usuarios, controle de acesso baseado
em grupos de usuarios e em papeis de usuarios, bem como dos requisitos comuns a qualquer tipo de
controle de acesso (veja mais detalhes do documento do e-Arq).

5.2.1 - Identificagdo e autenticagao de usudrios
5.2.2 - Controle de acesso por grupos de usudrios

5.2.3 - Controle de acesso por papéis de usuarios

5.2.1. Identificagdo e autenticacao de usudrios

Os requisitos desta secdo tratam do mapeamento da identidade do usuario legitimo e das permissGes
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concedidas a ele, imediatamente apds sua autenticacao.
Usuarios acessam dados, metadados e fun¢des via interface do programa. A associagcao entre
identidade do usuario e autoriza¢des de acesso é feita durante a fase de identificacao e autenticacao

do usuario por meio da interface do programa, com base nas credenciais de autenticacao.

Os requisitos dessa se¢do respondem as seguintes perguntas de seguranca:

o Esse usudrio pode acessar o sistema SIGAD?

o Como os usudrios estdo organizados em grupos de usuarios e/ou perfis de acesso?
o Quais funcionalidades o usuario pode ter acesso?

. Quais documentos e processos o usuario pode ter acesso?

o Quando ha informagdes restritas, esse usuario pode acessa-las?

5.2.2. Controle de acesso por grupos de usudrios

Grupos sdo conjuntos de usuarios (possivelmente com papéis diferentes) reunidos para a realizacdo de
alguma atividade em comum, por tempo determinado.

Exemplo hipotético de grupo: “equipe de projeto do sistema XPTO”, que estardo trabalhando juntos
apenas enquanto esse projeto estiver acontecendo.

5.2.3. Controle de acesso por papeis de usuarios

Papéis sdo funcbes ou cargos com responsabilidades e autoridades bem definidas. Operacées
correspondem a tarefas executadas nos documentos, dossiés/processos e classes. Atribui¢des de
usudrios sdo as associagdes entre usuarios e papéis. Um usudrio pode estar associado a um ou mais
papéis e vice-versa. Permissdes constituem garantias aprovadas para realizacdo de operagGes em
documentos arquivisticos.

n o u ” o«

Exemplo hipotético de papéis: “equipe do arquivo”, “equipe de digitalizagdo”, “equipe de vendas” etc.

5.3 - Classificacdo da informagao quanto ao grau de sigilo e restricao de acesso a
informacdo sensivel

Os requisitos descritos nesta se¢do referem-se ao acesso aos documentos arquivisticos, com base na
classificacdo do grau de sigilo, bem como a restricao de acesso a informagao sensivel.

5.4 - Trilhas de auditoria
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A trilha de auditoria consiste num histérico de todas as intervenc¢des, ou tentativas de intervencao,
feitas no documento e no préprio SIGAD. Nesse sentido, é também um metadado sobre os documentos
arquivisticos digitais e informa sobre sua autenticidade.

5.5 - Assinaturas digitais

Assinatura digital € uma sequéncia de bits que usa algoritmos especificos, chaves criptograficas
e certificados digitais para autenticar a identidade do assinante e confirmar a integridade de
um documento.

Certificacdo digital € uma técnica baseada em uma infraestrutura de chaves publicas, de
garantia da validade de assinaturas digitais.

O uso de assinaturas digitais e de certificacao digital na administracdo publica foi padronizado e
normalizado com a cria¢do da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Os requisitos so sdo aplicaveis quando ha necessidade de utilizar assinaturas digitais para assegurar
autenticac¢do, imputabilidade e irretratabilidade (ou irrefutabilidade).

Informacao sensivel

Informacdo sensivel pode estar relacionada a honra e a privacidade de pessoas ou a questdes
estratégicas e de segredo corporativo. Os requisitos sdo flexiveis para atender tanto as organizacées
privadas como aos drgdos publicos. Os documentos produzidos pelos érgdos da administracdo publica
estdo sujeitos aos graus de sigilo definidos na legislacdo vigente.

Exemplo de controle de acesso: documentos classificados como “secretos” somente os diretores da
empresa poderiam ter acesso.

5.6 — Criptografia

Criptografia € um método de codificacdo de objetos digitais segundo um cddigo secreto (chave), de
modo que ndo possam ser apresentados de forma legivel ou inteligivel por uma aplicacdo e somente
usudrios autorizados sejam capazes de restabelecer sua forma original.

Esta secdo trata dos servigos de seguranca apoiados em criptografia. Estes requisitos sé sdo aplicaveis a
organizacdes em que ha elevada necessidade de garantia de sigilo. Saiba+

5.7 - Marcas d’agua digitais
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Marcas d’agua servem para marcar uma imagem digital com informacao sobre sua proveniéncia e
caracteristicas, e sdo utilizadas para proteger a propriedade intelectual. As marcas d’agua sobrepdem,
no mapa de bits de uma imagem, um desenho complexo, visivel ou invisivel, que s6 pode ser suprimido
mediante a utilizagdo de um algoritmo ou de uma chave protegida. Tecnologias semelhantes podem ser
aplicadas a sons e imagens em movimento digitalizadas. Saiba+

5.8 - Acompanhamento de transferéncia

Durante seu ciclo de vida, os documentos arquivisticos digitais e seus respectivos metadados podem ser
transferidos de uma midia de suporte, ou de um local, para outro, a medida que seu uso decresce e/ou
se modifica. Essa transferéncia tanto pode ser interna, implicando, por exemplo, o deslocamento de
armazenamento on-line para armazenamento off-line, como externa, envolvendo o deslocamento para
outra instituicdo. E necessario um recurso de acompanhamento a fim de se registrar a mudanca de local,
para facilitar o acesso e cumprir requisitos regulamentares.

Saiba+ (criptografia)

E importante salientar que, no uso de criptografia em documentos que apresentam longa
temporalidade, devem ser tomadas medidas administrativas para garantir a manutencao do sigilo e do
acesso. Esses documentos ndo devem ser armazenados criptografados. Alguns fatores que péem em
risco a criptografia no longo prazo sdo o comprometimento ou obsolescéncia da chave,
indisponibilidade do portador da chave e evolugGes tecnoldgicas.

E importante lembrar mais uma vez que o Conselho Internacional de Arquivos define como longo prazo
para documentos digitais um periodo de mais de cinco anos contados a partir da data de producao.

Saiba+ (Marcas d’agua digitais)
O SIGAD pode manter, recuperar e assimilar novas tecnologias de marcas d’agua.

Estes requisitos s6 sdo aplicaveis as organizacGes em que sdo usadas marcas d’agua digitais.

5.9 — Autoprotecao

Esta secdo trata dos requisitos relativos a capacidade do SIGAD de se autoproteger contra
erros, falhas ou ataques ao proprio sistema.

Num ambiente digital, a autoprotecao consiste na capacidade do sistema de computacao de
verificar a integridade de programas e dados de controle como uma medida de protecao
inicial.
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As técnicas de autoprotecdao aumentam a confianca no funcionamento correto dos programas de
computador.

5.10 - Alterar, apagar e truncar documentos arquivisticos digitais

Os documentos arquivisticos completos nao podem, em regra, ser alterados e eliminados, exceto no
término do seu ciclo de vida num SIGAD. No entanto, os administradores podem precisar apagar
documentos arquivisticos para corrigir erros de usuario (por exemplo, declarar documentos de arquivo

no dossié/ processo errado) ou para cumprir requisitos juridicos no ambito da legislacdo sobre protecdo
de dados.

A acdo de eliminar pode ter um dos significados a seguir:
¢ Eliminagdo definitiva;

* Retencdo, acompanhada de anotag¢do nos metadados do documento arquivistico, informando que ele
ndo estd mais sob o controle da gestao de documentos arquivisticos.

A capacidade de apagar documentos tem que ser, rigorosamente, controlada para proteger a
integridade dos documentos arquivisticos. Todas as informagdes referentes a essa acdo tém que ser
registradas na trilha de auditoria, e elementos indicativos da existéncia dos documentos arquivisticos
apagados tém que permanecer nos dossiés afetados. Saiba+

Autoprotecao

Além dos requisitos de autoprotegdo, o SIGAD deve interagir com outros sistemas de protecao, tais
como antivirus, firewall e anti-spyware.

Saiba+ (alterar, apagar e truncar documentos arquivisticos digitais)

As vezes, os administradores tém necessidade de publicar ou disponibilizar documentos arquivisticos
que contém informacdes sigilosas (seja em consequéncia de legislagdo sobre protecdo de dados, seja
por questdes de seguranca ou segredo comercial etc.). Por esse motivo, aos administradores tém que
ser dada a possibilidade de retirar a informacgao sensivel, sem afetar o documento arquivistico
correspondente. Esse processo é chamado de truncamento ou corte, e o SIGAD armazena o documento
original e a cdpia truncada, chamada de “extrato”.

6 - ARMAZENAMENTO

© 2015 - AIEC - Associacdo Internacional de Educagdo Continuada

88




107 — Estrutura de Dados e Arquivos | Unidade 01

A estrutura de armazenamento em um SIGAD deve fazer parte de uma arquitetura tecnoldgica que
permita a preservacao e a recuperacao de longo prazo dos documentos arquivisticos. Por isso, essa
estrutura deve abrigar os documentos, seus metadados, os metadados do sistema (informacdes sobre
seguranca, direitos de acesso e usuarios, entre outros), trilhas de auditoria e cdpias de seguranca. Do
ponto de vista fisico, tais informacGes residem em dispositivos de armazenamento eletrénicos,

u c d B =

A arquitetura tecnoldgica para gerenciamento de arquivos digitais deve ser planejada e dimensionada

de acordo com a missdo e as competéncias da organizacdo. Além disso, os equipamentos devem
adequar-se as caracteristicas on-line ou off-line das operag6es. Operag¢des on-line sdo aquelas que so
podem ser realizadas através do SIGAD, ao passo que operacoes off-line podem ser executadas em
outros sistemas computacionais, pois estdo desvinculadas do funcionamento do SIGAD.

Um SIGAD deve utilizar dispositivos e técnicas de armazenamento que garantam a integridade dos
documentos arquivisticos digitais.

Os itens a seguir enumeram requisitos de armazenamento organizados segundo os critérios de
durabilidade, capacidade e efetividade de armazenamento.

6.1 - Durabilidade

Os dispositivos de armazenamento de um SIGAD e os documentos neles armazenados devem estar
sujeitos a agdes de preservagao que garantam sua conservagao de longo prazo.

6.2 - Capacidade

Um SIGAD deve garantir escalabilidade no armazenamento, permitindo a expansao ilimitada dos
dispositivos de armazenamento.

7 — PRESERVACAO

| Exatamente como no caso dos documentos convencionais, a preservacdo de documentos arquivisticos
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digitais ndo é um fim em si mesmo. Antes possui um propdsito que deve ser considerado na defini¢ao e
implementacao das estratégias de preservacao. A razao para se preservar um determinado documento
pode ser seu valor probatério e/ou informativo.

Os documentos arquivisticos digitais gerenciados por um SIGAD devem ser preservados durante todo o
periodo previsto para sua guarda, conforme determinado na tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos. Ressalte-se que as caracteristicas desses documentos demandam atencgao especifica,
sobretudo em relagdo aqueles que serdo mantidos por mais de cinco anos, o que, nesse contexto, ja se
considera preservagao de longo prazo.

A degradacdo do suporte e a obsolescéncia tecnoldgica sdo os principais fatores de comprometimento
da preservacdo dos documentos digitais, uma vez que ameagam sua autenticidade, integridade e
acessibilidade.

Isso é muito comum, por exemplo, com fitas de backup, cuja garantia de armazenamento é de apenas 5
anos. Quando precisamos armazenar informagdo eletronica por periodos maiores, o ideal é manter em
discos rigidos e efetuar a cdpia para novos em no maximo a cada 5 anos.

Degradacao do Suporte

A degradacdo do suporte é causada por fatores como falta de controle de temperatura, umidade,
luminosidade, agentes quimicos e biolégicos agressores, bem como pela manipulag¢do inadequada ou
baixa/ma qualidade do suporte utilizado. Além de respeitar as condi¢des ambientais especificadas pelo
fabricante, é preciso realizar a substituicdo dos suportes antes do fim de sua vida util, técnica conhecida
como atualizagdo (refreshing).

Obsolescéncia Tecnoldgica
A obsolescéncia tecnoldgica refere-se tanto a hardware como a software e formatos. E resultado das
mudancas causadas pelo desenvolvimento de novas tecnologias e sua ascensao no mercado.

O hardware obsoleto pode ser, por exemplo, um determinado tipo de suporte (por exemplo, disco
Optico, fita magnética), unidades de disco, unidades de fita magnética ou mesmo os processadores e
componentes utilizados na execugdo de programas (softwares). Em alguns casos, os fabricantes
procuram manter a compatibilidade com o antigo hardware, assegurando que software e formatos
antigos continuem sendo utilizados. No entanto, essa situagdo ndo persiste indefinidamente, pois a
compatibilidade geralmente é mantida apenas em relagao aos hardwares recém-substituidos.

As mudangas em software — incluindo sistemas operacionais, sistemas de gerenciamento de banco de
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dados e aplicativos como editores de texto, planilhas eletronicas, editores de imagem, entre outros —
costumam ser frequentes. Os softwares podem ser, simplesmente, descontinuados, substituidos por
outros equivalentes, supostamente melhores, ou, ainda, ter sua versao atualizada para correcdo de
bugs ou acréscimo de novas funcionalidades. E importante notar que os fornecedores de software
deixam de prestar suporte a versdes mais antigas de seus produtos.

Os formatos também sofrem alterag¢Ges, muitas vezes devido a mudancas ocorridas nos programas
(softwares) aos quais estdo associados. Novos programas podem ser compativeis com os formatos

antigos, mas podem apresentar incorre¢des durante operacdes de leitura e escrita de dados nesses
formatos.

Estas sdo algumas das técnicas comumente utilizadas para evitar os riscos provenientes da
obsolescéncia tecnoldgica:

* Preservacdo da tecnologia;
¢ Emulacao;

* Conversao de dados;

e Migracao.

Embora os problemas de degradacdo dos suportes e obsolescéncia tecnolédgica possam ser contornados
com conhecimento técnico e uso de métodos de preservac¢ao, sua solugao pode ser muito dispendiosa.
Por isso, a preocupagao com a preservagao deve existir desde a concepgao do SIGAD e a escolha de sua
base tecnoldgica. De modo geral, recomenda-se o uso de suportes de alta qualidade e com previsao de
vida util adequada aos propésitos de preservagao, o monitoramento continuo dos avangos tecnoldgicos
e da degradacgao do suporte, a adogao de formatos abertos e a busca por solugdes independentes de
hardware, software e fornecedor.

As estratégias e procedimentos de preservagdo devem ser bem definidos, documentados e,
periodicamente, revisados. E importante destacar que as a¢des de preservagao sdo continuas e devem
ser implementadas desde a produgao dos documentos até sua destinagao final.

Preservagdo da tecnologia

Evita a necessidade imediata de implementacdo de novos sistemas. Porém, a manutencdo e a
integracdo com outros sistemas podem tornar-se problematicas ao longo do tempo. A preservac¢do do
hardware, em especial, € uma alternativa cara, mesmo nas situa¢des em que é compartilhado por mais
de um usuario. Além disso, essa alternativa ndo é exequivel no longo prazo, uma vez que o hardware
pode ser danificado de forma irreversivel, ficando completamente indisponivel.

Emulagao
E a simulagdo de determinado hardware ou software por meio de software. Permite que um
computador moderno, possivelmente mais barato e de facil manutengdo, possa executar programas
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(softwares) antigos, desenvolvidos, originalmente, para outra plataforma. Para evitar possiveis perdas
de informacao e funcionalidades, deve ser realizada com bastante rigor. A probabilidade de perda de
informacdes e funcionalidades aumenta a medida que sdo utilizadas diversas camadas de emulacao,
como resultado da aplicacdo desta técnica repetidas vezes.

Conversao de dados

E empregada quando os formatos tornam-se obsoletos. Os dados em formatos antigos sdo convertidos
para novos formatos, apoiados em hardware e software mais atuais. Esse processo nao esta livre de
problemas, podendo resultar em perda de informagGes e funcionalidades. A conversdo de dados
também pode ser utilizada para reduzir a quantidade de formatos utilizados e, consequentemente, de
sistemas a serem mantidos e gerenciados, de modo a facilitar as agdes de preservacao.

Migracao

A migragdo para novos sistemas é realizada no caso de obsolescéncia de hardware, software ou
formatos. Envolve, inclusive, conversdo de dados. Pode abranger grande quantidade de elementos —
hardware, software e formatos — e, dessa forma, apresentar maior complexidade de planejamento e
execugdo. Apesar disso, mostra-se como uma alternativa interessante para o acompanhamento das
mudancas decorrentes da evolucdo tecnoldgica. A migracdo, assim como a emulagdo e a conversao de
dados, apresenta riscos quanto a integridade e funcionalidade dos documentos arquivisticos digitais,
por isso deve ser realizada de modo criterioso e sistematico.

8 - FUNCOES ADMINISTRATIVAS

O SIGAD deve permitir perfis com poderes de administrar todo o sistema. Esses perfis devem ser
utilizados estritamente para:

¢ Configuracdo inicial do SIGAD;

¢ Cadastro de usuarios e perfis de acesso ao sistema;

¢ Customizacdo de fluxos;

¢ Alteracdo de tabelas de referéncia; e,

* Em ocasides especialissimas, ajustes de dados em processos e documentos.

O perfil de administrador ndo pode ser utilizado para:

¢ Excluir documentos cadastrados erroneamente (esses documentos devem ser desanexados
dos processos originais e anexados a processos de exce¢do, mas nunca excluidos);

¢ Excluir usuarios ou perfis (esses dados devem ser inativados, mas ndo excluidos);

¢ Excluir dados em geral (esses dados devem ser inativados, mas ndo excluidos);

e Alterar informacGes em processos que ndo estejam na fase corrente (os processos devem ser
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retornados a fase corrente para alteragées);
¢ AlteragGes em documentos originais (documentos originais ndo podem ser alterados).

9 - Usabilidade

Um sistema de software com boa usabilidade deve apoiar a realizacdo de tarefas simples, diretas e
objetivas, que garantam as metas de produtividade e qualidade de trabalho do usuario. Se os usuarios
de um SIGAD encontrarem inumeras dificuldades de operacao, sua efetiva implantacdo pode fracassar,
ocasionando desperdicio de recursos.

Para se obter maior grau de usabilidade, deve-se pensar no usuario e em suas necessidades de
utilizacdo, o que significa criar um sistema facil de entender, de operar, e que siga padrdes de boas
praticas técnicas ja conhecidas e bem estabelecidas. A usabilidade depende, diretamente, das tarefas
especificas que os usuarios realizam por meio do sistema, bem como do nivel de conhecimento desse
sistema pelos usuarios envolvidos.

As recomendacdes para boa usabilidade estdo associadas ao contexto operacional do sistema, aos
diferentes tipos de usuarios, tarefas, ambientes fisicos e organizacionais. Ao se elaborar a descri¢do das
caracteristicas de um SIGAD, deve-se considerar:

¢ a facilidade de utilizacdo da interface,
e tipos de usuarios,

o facilidade na execucdo de tarefas,

¢ uso de equipamentos adequados,

e ergonomia,

* ambiente

¢ e contexto de uso.

10 - INTEROPERABILIDADE

A adocdo de regras e padrdes de comunicagdo ja consolidados permite a consulta entre sistemas
heterogéneos sem que o usuario perceba as operagGes envolvidas, convergindo para uma relagado
sinérgica entre as partes.

Esta secdo estabelece requisitos minimos para que um SIGAD possa interoperar com outros sistemas de
informacao, inclusive sistemas legados, respeitando normas de seguranga de acordo com padrdes
abertos de interoperabilidade.

Por interoperabilidade, entende-se o “intercdmbio coerente de informagGes e servigos entre
sistemas. A interoperabilidade deve possibilitar a substituicdo de qualquer componente ou
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produto usado nos pontos de interligacao por outro de especificagdo similar, sem
comprometimento das funcionalidades do sistema”. Isto se faz por meio do uso de regras e
padrdes de comunicagao.

O governo brasileiro definiu a arquitetura e-PING — Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletronico, visando a interoperabilidade nas diversas esferas do poder publico. Nos érgaos e
entidades da administragdo publica federal, o SIGAD tem que adotar a arquitetura e-PING a fim
de aumentar a viabilidade técnica no intercambio de informagdes entre sistemas.

11 - DISPONIBILIDADE

Requisitos de disponibilidade descrevem as exigéncias minimas sobre prontidao de atendimento de um
sistema.

Os requisitos de disponibilidade devem ser especificados pelo administrador do SIGAD de acordo com o
nivel de servico a ser fornecido. Por exemplo, os periodos previstos de atendimento (“8x5” indica oito
horas por dia util, “24x7” indica atendimento continuo), bem como o tempo maximo toleravel em
interrupgdes previstas.

O grau de disponibilidade a ser estabelecido deve levar em conta fatores como:

 as regras de negdcio da organizacdo,
¢ a necessidade de realizagdo de backup,
¢ manutengdes planejadas, entre outros.

12 - DESEMPENHO E ESCALABILIDADE

Os requisitos de desempenho enfocam a eficiéncia no atendimento aos usuarios, de acordo com suas
expectativas quanto ao tempo de resposta. Os tempos de resposta sdo influenciados por fatores
externos ao SIGAD, como, por exemplo, infraestrutura de rede, volume de trafego de dados e
dimensionamento dos servidores e estages de trabalho.

Em um SIGAD, entende-se escalabilidade como a capacidade de um sistema responder a um aumento
do numero de usudrios e do volume de documentos arquivisticos, mantendo o desempenho de suas
respostas. Para tanto, faz-se necessario que a cada aumento de hardware corresponda um aumento de
desempenho.

Esses acréscimos de hardware podem dar-se pelo aumento de hosts (escalabilidade horizontal) ou de
memaria RAM, ou do poder de processamento dos hosts existentes (escalabilidade vertical).
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RESuUMO

Neste médulo, aprendemos:

a) Que um SIGAD pode conter (ou ndo) recursos de gestdo de fluxo de trabalho (workflow).

b) Que fluxos de trabalho permitem que o sistema se integre ao negécio da empresa, facilitando
o sequenciamento do trabalho.

¢) Que ha varias formas de se fazer a distribuicdo, tanto manual como automatizada.

d) Que o fluxo de trabalho representa o passo-a-passo dentro da empresa das atividades
realizadas a fim de completar esse trabalho.

e) Que o SIGAD precisa gerir e controlar os fluxos de trabalho a fim de se obter um resultado
organizacional.

f) Que é importantissimo controlar as versdes dos documentos e que estes sdo classificados em
trés status: minuta, original e copia.

g) Que a captura consiste em declarar um documento como documento arquivistico ao
incorpora-lo num SIGAD.

h) Que o SIGAD deve prever trés dominios (ou espacos) para o ambiente de trabalho: espaco
individual, espaco do grupo e espaco geral.

i) Que a avaliacdo dos documentos refere-se a aplicacdo da tabela de temporalidade e
destina¢ao de documentos.

j) Que um SIGAD precisa prover funcionalidades para pesquisa, localizacdo e apresentac¢do dos
documentos arquivisticos com o objetivo de permitir o acesso a eles.

k) Que os requisitos de identificacdo, autentica¢do de usuario e trilhas de auditoria devem
integrar qualquer SIGAD. Politicas de segurancga especificas poderao definir o rigor, maior ou menor, do
tratamento dos demais requisitos.

I) Que os requisitos de identificacdo e autenticagdo de usuarios, controle de acesso baseado em
grupos de usuarios e em papéis de usudrios, bem como dos requisitos comuns a qualquer tipo de
controle de acesso.

m) Que a estrutura de armazenamento em um SIGAD deve fazer parte de uma arquitetura
tecnoldgica que permita a preservacdo e a recuperacdo de longo prazo dos documentos arquivisticos.

n) Que um SIGAD deve ser facil de usar, permitir a integragcdo com outros sistemas e possuir
uma disponibilidade de acordo com a necessidade da organizagao.
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