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RESUMO

A Investigacdao deste estudo concentrou-se na auséncia de organizacdo dos
documentos arquivisticos da Prefeitura Municipal de Cariacica. Mediante a
implementacao de um Sistema Eletronico de Informacao foi construida uma hipotese
verificando se a gestdo documental se encontra em conformidade com os requisitos
arquivisticos e investigou se as funcionalidades propostas sdo aderentes aos
requisitos propostos no e-Arq Brasil. A pesquisa utilizou os métodos exploratério e
descritivo para discutir o arcabougo teorico e descrever sua implementagao pela
instituicdo. O objetivo geral desta pesquisa se caracteriza em avaliar a gestao
documental executada pelo Sistema Eletrdnico de Informagdo de acordo com os
requisitos do e-Arq Brasil. Os objetivos especificos abordam discutir politicas
entrelagcando as politicas no dominio publico que tratam da politica da informacao e
da politica arquivistica; discutir a gestdo documental enquanto integracdo dos
requisitos arquivisticos a luz dos postulados da Ciéncia da Informacédo e da
Arquivistica; descrever o processo de implementacdo do Sistema Eletrbnico de
Informacao; comparar o Sistema Eletrdnico de Informacao do municipio segundo o
documento Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil); contextualizando a pesquisa com as
tendéncias das Tecnologias de Informacao e Comunicacao na Administracao Publica.
A andlise dos requisitos do sistema eletronico de informacéo revelou uma arquitetura
flexivel, mas ainda nao configurada para os processos institucionais. A aplicacao do
instrumento de observacéo direta indicou uma aderéncia favoravel aos requisitos
funcionais do e-ARQ Brasil, porém, a instituicido necessita realizar ajustes. Os
resultados destacam a importdncia de sistemas que atendam as questdes
arquivisticas para conferir autenticidade em assuntos que demandam probidade
juridica e/ou administrativa para que seja possivel atender a diversas finalidades.

Palavras-chave: Politica de Informacéao; Politica de Arquivos; Documento; Gestéao
de Documentos; Sistema Eletrénico de Informagao.



ABSTRACT

The investigation of this study focused on the lack of organization of archival
documents at Cariacica City Hall. Through the implementation of an Electronic
Information System, a hypothesis was built, verifying whether document management
complies with archival requirements and investigating whether the proposed
functionalities adhere to the requirements proposed in e-Arq Brasil. The research used
exploratory and descriptive methods to discuss the theoretical framework and describe
its implementation by the institution. The general objective of this research is to
evaluate the document management carried out by the Electronic Information System
in accordance with the requirements of e-Arq Brasil. The specific objectives are to
discuss policies intertwined with policies in the public domain that deal with information
policy and archival policy; to discuss document management as the integration of
archival requirements in the light of the postulates of Information Science and
Archivistics; to describe the process of implementing the Electronic Information
System; to compare the municipality's Electronic Information System according to the
document Model of Requirements for Computerized Document Management Systems
(e-ARQ Brasil); contextualizing the research with the trends of Information and
Communication Technologies in Public Administration. Analysis of the electronic
information system's requirements revealed a flexible architecture, but not yet
configured for institutional processes. The application of the direct observation tool
indicated favorable adherence to the functional requirements of e-ARQ Brasil, but the
institution needs to make adjustments. The results highlight the importance of systems
that address archival issues in order to provide authenticity in matters that require legal
and/or administrative probity so that various purposes can be met.

Keywords: Information Policy; Archive Policy; Documents; Records Management;
Electronic Information System.



RESUMEN

La investigacidbn de este estudio se centr6 en la falta de organizacién de los
documentos de archivo en el Ayuntamiento de Cariacica. A través de la
implementacion de un Sistema Electrdnico de Informacidn, se construyd una hipétesis,
verificando si la gestion de documentos cumple con los requisitos archivisticos e
investigando si las funcionalidades propuestas se adhieren a los requisitos propuestos
en e-Arg Brasil. La investigacion utiliz6 métodos exploratorios y descriptivos para
discutir el marco teérico y describir su implementacion por la institucién. El objetivo
general de esta investigacion es evaluar la gestidon de documentos realizada por el
Sistema Electrénico de Informacion de acuerdo con los requisitos del e-Arq Brasil. Los
objetivos especificos son discutir las politicas entrelazadas con las politicas del
dominio publico que tratan de la politica de informacién y de la politica archivistica;
discutir la gestidon de documentos como integracion de los requisitos archivisticos a la
luz de los postulados de la Ciencia de la Informacién y de la Archivistica; describir el
proceso de implantacion del Sistema Electronico de Informacion; comparar el Sistema
Electréonico de Informacion del municipio de acuerdo con el documento Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestion de Documentos (e-ARQ Brasil);
contextualizar la investigacion con las tendencias de las Tecnologias de la Informacion
y de la Comunicacion en la Administracion Publica. El analisis de los requisitos del
sistema electronico de informacidén revel6 una arquitectura flexible, pero aun no
configurada para los procesos institucionales. La aplicacion de la herramienta de
observacion directa indic6 una adhesién favorable a los requisitos funcionales del e-
ARQ Brasil, pero la institucion necesita hacer ajustes. Los resultados destacan la
importancia de sistemas que atiendan las cuestiones archivisticas para conferir
autenticidad a los asuntos que exigen probidad juridica y/o administrativa, de modo
que puedan ser atendidos diversos propositos.

Palabras Clave: Politica de Informacién; Politica de Archivos; Documentos; Gestion
de Documentos; Sistema de Informacioén Electrénica.
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1 INTRODUCAO

O presente estudo se encontra vinculado ao Programa de Pés-Graduagao de
Ciéncia da Informacdo da UFES (PPGCI/UFES) na linha de pesquisa ‘Memoria,
Representagédo e Informagao’. Essa linha de pesquisa aborda estudos a partir de
dimensodes tedricas e epistemoldgicas, articulando cultura, preservagdo, memoria,
patriménio e documento (UFES, 2023). A Instituicdo escolhida para realizar este
estudo foi com base na relacdo direta do pesquisador, que € servidor publico da
Instituicdo, e por isso em articulacdo a proposta da linha somados a instituicao
escolhida a pesquisa avaliou o Sistema Eletrénico de Informagéo (SEI) do municipio
de Cariacica.

No processo de narragao dos fatos, a direcao tomada neste estudo parte da
Ciéncia da Informacdao em observacao as articulagdes e intercambios com outras
areas na possibilidade de compreender seu objeto e suas multiplas formas de
apropriagdo. Em relagéo a proposta metodoldgica, este estudo foi formulado utilizando
os métodos exploratério e descritivo para discutir o arcabouco tedrico, como também
o de descrever o processo de implementacado desse SEI pela Instituicdo através de
suas documentacdes; a comparagao, a luz do documento e-ARQ Brasil, foi por meio
da aplicacdo de um instrumento de observacao direta (I0D) dentro do SEI.

O método assumido para producdo de dados adotado nesta pesquisa foi a
pesquisa bibliografica, a documental e o estudo de campo (EC). De inicio, realizamos
um levantamento bibliografico, tanto na Biblioteca Digital Brasileira de Teses e
Dissertagcbées (BDTD) do Instituto Brasileiro de Informacao em Ciéncia e Tecnologia
(IBICT) e na Base de Dados Referenciais de Artigos de Periddicos em Ciéncia da
Informacao (BRAPCI) em que os resultados se concentraram em discutir conceitos
pertinentes a politicas e a gestdo documental; logo apds, voltamos os olhares da
pesquisa aos documentos institucionais a fim de descrever o processo de
implementacdo desse SEI; por ultimo, utilizamos o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil) como
subsidio para aplicagao do Instrumento de Observagao Direta (IOD) e assim realizar

a avaliacao no sistema.

Quanto aos objetivos especificos inferimos que ha amplas discussdes sobre a
abordagem do documento e da informagdo. Essas abordagens nos apresentaram
contextos e operacdes possiveis em diversos cenarios com uma forte tendéncia, na
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atualidade, para pesquisas relacionadas as Tecnologias de Informacdo e
Comunicagéao (TICs). Em seguida, ao descrevermos o processo de implementacao
entendemos que a instituicao se preocupa em adquirir uma solugao para atender aos
anseios organizacionais 0 que converge com discursos relacionados as tendéncias

das TICs na automatizagéo das atividades dentro da Administracdo Publica.

Adiante, no processo que precede o objetivo de comparar o sistema, foi por
meio da analise e descricao dos documentos do SEI que observamos uma arquitetura
de funcionalidades que permite que seja um sistema no qual qualquer desenvolvedor
possa fazer parametrizacdes para atender as necessidades da instituicdo em relagéo
aos seus processos de trabalho. Por isso, é importante destacar que tinhamos como
pressupostos que se tratava de um sistema que o Governo Federal passou a adotar
em 2020, disponibilizado pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF-4). No
entanto, nos deparamos com uma solugao automatizada parametrizada para atender
a uma finalidade que se assemelha a um sistema do tipo SEI.

Assim, a proposta de estruturagéo dos capitulos em resumo ficou da seguinte
forma: a apresentacao da justificativa e o problema de pesquisa que nortearam o
presente trabalho no capitulo 1. Para o capitulo 2: a revisdo de literatura em que
consistiu em demonstrar as percepg¢des do contexto em que a pesquisa se concebeu
por meio de andlise das producdes bibliograficas da area. No capitulo 3, trazemos a
tona apropriagdes e enquadramentos no aporte tedrico da Ciéncia da Informagéao e
da Arquivistica com destaque para os conceitos referentes a informacédo e o

documento bem como os seus deslocamentos voltados para os fazeres das areas.

No campo metodoldgico que norteou a pesquisa, no capitulo 4, apresentamos
a estratégia adotada para abordagem do problema bem como a ado¢ao da estrutura
que concebeu as informacdes apresentadas neste documento.

Adiante, no capitulo 5, iniciamos as discussées no dominio da literatura
cientifica acerca dos conceitos atinentes a Politica e os seus deslocamentos com vista
de entrelagarmos as politicas publicas as de informacdo e arquivistica. Logo em
seguida, no capitulo 6, discutimos a gestdo documental enquanto integracao dos
requisitos arquivisticos a luz dos postulados da Ciéncia da Informacdo e da
Arquivistica.
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Nos capitulos finais, o capitulo 7 apresenta o percurso que estabeleceu o
Sistema Eletrénico de Informacgéo (SEI) no municipio de Cariacica. Inicialmente, nos
preocupamos em apresentar a estrutura organizacional do municipio para que em
seguida apresentarmos nossas impressdes em relacdo aos documentos institucionais
que viabilizaram a aquisicdo desse sistema por meio de uma analise descritiva. No
capitulo 8, finalizamos com o SEIl e o SIGAD apresentando os resultados obtidos da
aplicacdo de um Instrumento de Observacéao Direta (IOD) por navegacao no sistema
com base nos requisitos do e-ARQ Brasil.

1.1 JUSTIFICATIVA

Este estudo tem o objetivo de avaliar um Sistema Eletrénico de Informacao
(SEI) de uma Organizacdo Publica onde se encontra vinculado as pretensées do
Programa de P6s-Graduacao em Ciéncia da Informacao da Universidade Federal do
Espirito Santo (PPGCI/UFES) ao abordar ‘politicas, instituicbes e agentes’ tendo a
Ciéncia da Informacdo como suporte para o objetivo de corroborar a

interdisciplinaridade da area envolvendo a Arquivistica na avaliagcao do SEI.

Ademais, o documento arquivistico, objeto da Arquivistica, ao ser abordado
em um contexto, utilizando como exemplo o Organizacional, tem na arquivistica os
elementos necesséarios para atender as finalidades de apropriacdo na gestdo de
documentos em suas fung¢des tais como: a producgao, utilizacdo e disseminagao. A
Informacao, considerada um elemento de transporte para comunicagédo, advém de um
entendimento de informar algo a alguém e, ao utilizarmos na Arquivologia,
envolvemos em questdes limitrofes, para uns autores e abrangentes, para outros. Por
isso, apropriar dos conceitos de Informagéo tendo como ponto de vista o olhar da
Arquivologia, nos permite alocar o documento arquivistico e a informagdo como
elementos pertinentes a sociedade da informacao dada sua contemporaneidade.

A Organizacao enquanto uma Administracao Publica (AP) municipal oferece
servicos essenciais a sociedade e nesta pesquisa se ilustra como contexto
organizacional de investigacdo ao envolvé-la em questdes como o acesso a
informacdo, visto como crucial para o sucesso dos negocios e politicas estatais. Por
isso, pesquisar ferramentas dessas organizacées que sao construidas sob a
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incumbéncia de auxiliar essas politicas € fundamental para garantir servicos de
qualidade.

Adiante, escolhemos estudar Cariacica por sua importancia na entrega de
politicas publicas, além do vinculo do pesquisador diante do quadro de pessoal da

instituicdo. Em seguida, apresentamos algumas informagdes sobre a cidade:

> E o terceiro municipio mais populoso da Grande Vitéria, mas enfrenta desafios
socioeconbémicos significativos - segundo o Programa das Nacgdes Unidas para
o Desenvolvimento (PNUD), seu indice de Desenvolvimento Humano é 0,718,
colocando-o em 782 lugar no Espirito Santo;

» Em 2010, tinha uma populacdo de 348.738 habitantes, com apenas 1,92%
vivendo em areas rurais, ou seja, a maioria vive em area urbana;

» De acordo com Coordenacéao de Estudos Sociais (CES) do Instituto Jones dos
Santos Neves (IUSN), ha 63.590 pessoas em extrema pobreza, com renda
familiar abaixo de R$ 89,00 entre 2015 e 2019 - isso mostra o desafio de ajudar
essas familias vulneraveis tornando-se importante discutir os obstaculos que

impedem essas familias de acessar os servigos publicos.

Além disso, a qualidade das informagdes sobre os servicos municipais varia,
alguns setores estdo mais sobrecarregados do que outros, devido a falta de
identificacdo clara dos servigos oferecidos. Assim, essa cidade tem uma populagéo
diversa, mas enfrenta desigualdades sociais significativas, apesar dos esforcos da
Administracao Publica (AP) para reverter essa situacdo, uma vez que a opacidade
estatal, como destaca Jardim (2012), € um fator que contribui para a persisténcia
dessas desigualdades socioecondémicas. Por isso, temos o0 entendimento que os atos
administrativos e os documentos publicos sdo importantes para monitorar e lidar com

essas desigualdades.

Esta pesquisa em relacdo ao PPGCI/UFES se encontra na linha 'Memoria,
Representacdo e Informacao’. O objetivo da linha é avancar nos estudos sobre
representacao e recuperacao da informagao, conectando-os a cultura, preservacgao,
memb©ria, patriménio e documento, através da perspectiva da Ciéncia da Informacéao
(UFES, 2021). Em relacao a proposta do estudo com os objetivos pertencentes a linha
de pesquisa, iremos avaliar as ferramentas que sustentam as politicas estatais em
Cariacica frente aos requisitos arquivisticos previstos no e-Arqg Brasil. Que para Jardim
(2012), ao apresentar a nocao de ferramenta, tomamos de empréstimo esse
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entendimento que o Sistema Eletronico de Informagéo é uma ferramenta de Gestéo
da Informagcédo que combate a opacidade e promove transparéncia. Agora, alocado
ao contexto e entendimento da administragdo municipal é utilizado para agilizar
processos e economizar recursos, lidando com informacdées publicas. Paralelamente,
para Riecken (2008) em seus estudos faz destaque quanto ao papel do governo
eletrébnico na producdo de documentos digitais, em vista de promover acesso a

informacao e transparéncia.

No dominio tedrico quando aplicamos a Ciéncia da Informacdo em diferentes
contextos, destacamos a relevancia dos documentos arquivisticos para promover a
cidadania e fiscalizar o Estado, contribuindo para a transparéncia publica (SILVA,
2020b). E relevante mencionar os estudos de Rondinelli (2013), que enfatiza a
materialidade e funcionalidade como pontos de conexdao entre a Ciéncia da
Informacao e a Arquivologia. Assim, compreendemos que a materialidade aproxima a
Cl e a Arquivologia ao associar um registro ao suporte fisico. Enquanto a
funcionalidade trata da importancia dos registros como evidéncia e prova, auxiliando

na promocao da transparéncia publica e atendendo as demandas da Arquivistica.

Na teoria dos documentos arquivisticos, a gestdo desses documentos é
fundamental para utilizar as informacgdes de forma profunda e conduzir pesquisas em
diversos campos cientificos (SILVA, 2020b). No dominio de utilizagdo da gestédo de
documentos a frente de tratar os problemas na ordem da organizacao da informacao,
para 0os ambientes ou organizacées que utilizam as TICs em suas producgdes de
informacéo, temos o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéao
utilizado para avaliar Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos
(e-Arq Brasil). Esse modelo - e-Arq Brasil - consiste em determinar as funcionalidades
de um sistema em conformidade com os requisitos arquivisticos, que se integrados

permitem a entdo gestdo documental.

Logo, somadas a teoria com a empiria, apresentamos a hip6tese em torno
deste estudo na nocéo de que o SEI faz a Gestao de Documentos em conformidade
com os requisitos arquivisticos. E por isso, o intuito de avaliagdo do SEI, tendo o
documento e a informacao presentes, é de saber se de fato a Prefeitura Municipal de
Cariacica alinhou as funcionalidades desse sistema a resolucao de problemas quanto

a auséncia de organizacao dos documentos arquivisticos na Instituigao.
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1.2 QUESTIONAMENTOS DA INVESTIGAGAO EMPIRICA

Ao nos depararmos com a Instituicdo frente as questées de organizagcédo de
seus documentos identificamos empiricamente uma auséncia de organizacao de seus
documentos arquivisticos. Mediante ao fato, ordenamos a probleméatica subdividindo
em quatro itens e para cada item associamos a uma funcionalidade arquivistica. A
‘Figura 1 — Arvore da investigagdo empirica’ ilustra a proposta de investigacdo e a
‘Tabela 1 — Problema de pesquisa’ apresenta a subdivisdo em contrapartida das

funcionalidades.

Figura 1 — Arvore da investigagcao empirica
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Fonte: elaborado pelo autor, 2024.

Tabela 1 — Problema de pesquisa
SUBDIVISOES DA INVESTIGACAO EMPIRICA FUNCIONALIDADES ARQUIVISTICAS

N&o identificagao e localizagéo dos documentos | Recuperacio da Informagéo

N&o captura de documentos ndo digitais no
, o Captura
sistema substituido pelo SEI

Auséncia de informacdes sobre alteracoes .
o Registro
funcionais
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Falta de integracao entre os setores para
Fluxo

facilitar a circulacao desses documentos

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

No aspecto da aplicagcdo de técnicas, a Cl pode desenvolver servicos e
produtos, enquanto do ponto de vista social, 0 seu objeto - a informacao - é vista como
uma forca constitutiva da sociedade, como demonstrado por Braman (2004, 2006) e
Linares Columbié (2009). Ainda neste mesmo dominio da Cl, a autora Tognoli (2010)
reforca a ideia de documento de arquivo como informag¢ao-como-coisa, definindo-o
como um documento produzido por uma pessoa fisica ou juridica no desenvolvimento
de uma atividade especifica. E ao articularmos essas inferéncias sob o olhar de
ciéncia aplicada, a Arquivologia oferece oportunidades para observar a informacao
sob uma perspectiva especifica, também articulada a aplicacdo da tecnologia
informatica, conforme destacado por Silva (2006). Sobre tecnologia informatica, Dollar
(1994) aponta as Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TICs) como
catalisadoras de mudancas na sociedade, incluindo os fazeres arquivisticos e o

documento arquivistico.

Em vista de apresentar alguns posicionamentos acerca do documento
arquivistico, para Herrera (1989) o documento arquivistico € considerado objeto de
estudo da Arquivistica. Para a autora Camargo (1994) o documento é visto como a
uniao entre a informacdo e seu suporte, destacando que a informacao contida no
documento faz parte de um coletivo especial chamado arquivo. Ademais, Martin-
Pozuelo Campillos (1996) o vé como a materializagdo das atividades especificas de
uma instituicdo, cumprindo uma funcéo social particular. Ja no entendimento de
Duranti (2002), um documento é considerado "informagao registrada", com o termo
"registrado” indicando que esta fixado em um suporte fisico e seguindo regras de
disposicao, enquanto a informag&o € um conjunto de dados a serem comunicados no
tempo e/ou espaco. Os canadenses Rousseau e Couture (1998) denominam essa
informacao registrada como informagdo documental, a qual é registrada em um
suporte por meio de um codigo preestabelecido, destacando uma revolugdo na

maneira de perceber e usar a informacao.

Diante dessas apropriacdes apresentadas nos conceitos dos autores, temos
como objetivo apresentar o conteudo informacional registrado no documento
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ressaltando a perspectiva arquivistica em que Luiz Carlos Lopes faz uso e apresenta

como conceito de arquivo

[...] os acervos compostos por informagdes organicas originais, contidas em
documentos registrados em suporte convencional ou em suportes que
permitam a gravacao eletrénica, mensuravel pela sua ordem binaria (bits);
produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do
desenvolvimento de suas atividades, sejam elas de carater administrativo,
técnico, artistico ou cientifico, independentemente de suas idades e valores
intrinsecos (Lopes, 2000, p. 33).

Essa afirmacao sugere a possibilidade de estabelecer um dialogo entre
informacdo e documento, integrando o campo da Ciéncia da Informacdo aos
processos arquivisticos. Ainda, € relevante considerar o contexto da Administragao
Publica como local onde o objeto de pesquisa cientifica também faz uso de
ferramentas baseadas em Tecnologias da Informacdo e Comunicagao (TICs) para

producéo, utilizacédo e disseminagao de informagdes.

Apresentadas as possibilidades de articulagbes tedricas para a questao das
TICs em relacao a Cl e a Arquivistica, neste contexto de investigacao, a Instituicao
lanca um Sistema Eletronico de Informagao sob a proposta de trazer resolugédo aos
problemas ligados a gestdo de suas informagdes. Logo, nos baseamos num estudo
que tem como questdo avaliar se as funcionalidades propostas pelo SEl, séo

aderentes aos requisitos propostos no e-Arq Brasil?

1.3 OBJETIVOS
Geral

Avaliar a gestao documental executada pelo Sistema Eletrénico de Informacéao
implementado na Secretaria Municipal de Administracao (SEMAD) do Municipio de

Cariacica — ES de acordo com os requisitos do e-Arq Brasil.

Especificos

Discutir Politicas, de modo geral, entrelacando as politicas no dominio publico

que tratam da politica da informacao e da politica arquivistica.

Discutir a gestdo documental enquanto integracao dos requisitos arquivisticos
a luz dos postulados da Ciéncia da Informacéo e da Arquivistica.
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Descrever o processo de implementacédo do Sistema Eletrénico de Informacao
(SEl) no ambito da Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD) do municipio de
Cariacica (ES).

Comparar o Sistema Eletrdnico de Informacgédo (SEI) do municipio segundo o
documento Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao

Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil).
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2 REVISAO DE LITERATURA

A recuperacgao das produgoes bibliograficas revelou um cendrio marcado por
amplas discussdes que envolvem o didlogo entre Arquivologia e Ciéncia da
Informacéao, com destaque para diversos temas, tais como Tecnologias de Informacao
e Comunicagao (TICs), politicas publicas, gestdo de documentos e administragao
publica. Para realizar a recuperagdo das produgdes cientificas relacionadas ao
assunto proposto, tomamos o recorte de 2000 até 2023 e utilizamos as categorias
base 'Ciéncia da Informacgao' e 'Arquivologia’ levando em consideracao as variaveis
em tordo da investigacdo empirica pertinente a captura, fluxo, recuperagdo da

informacgéao e registro.

Inicialmente, pesquisamos nos repositorios do Instituto Brasileiro de
Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT) e na Base de Dados Referenciais de
Artigos de Periddicos em Ciéncia da Informacdo (BRAPCI). Isso resultou na
identificacdo abrangente de 227 produgdes bibliograficas de diversas tipologias, como
dissertagOes de mestrado, teses e artigos, conforme mostrado na Figura 2 - Resultado
da recuperacéao bibliografica IBICT e BRAPCI.

Figura 2 — Resultado da recuperacao bibliografica IBICT e BRAPCI
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Fonte: Elaborada pelo autor, 2023.
A recuperacdo de dados destacou-se especialmente nas instituicbes UFMG,

UNB e UFPB em relacdo as revistas Agora (SC), Informagdo Arquivistica (RJ) e
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Informacéo & Informacao (PR), representando, respectivamente, 21,58% e 25,99%
do total. Esses numeros evidenciam a significativa contribuicdo dessas instituicdes e
revistas para o processo de recuperacao de informacdes. Importante destacar que
embora as producdes completas encontradas nas instituicbes demonstrem certa
diversidade, pois estao distribuidas em trés grandes regides do Brasil- Sudeste,
Centro-Oeste e Nordeste- hd uma predominancia de produgbes publicadas em

revistas da regiao Sul.

Entdo, buscamos filtrar as varidveis por meio da analise de cada producao
relacionada ao contexto do local do estudo alinhado a proposta de investigacado da
dissertacao, conforme expresso nos descritores 'Administracao Publica’, 'Sistema
Eletrénico de Informacao’, 'Politica de Arquivos' e 'Gestao de Documentos'. Apés uma
analise minuciosa, encontramos trinta e nove (39) recuperacées com assunto afim,

como mostrado na Figura 03 — ‘Resultado da recuperagao bibliografica IBICT e

BRAPCI escolhida’ a seguir:

Figura 3 — Resultado da recuperagéo bibliografica IBICT e BRAPCI escolhida
Todos
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Fonte: Elaborada pelo autor, 2023.
Os resultados mostraram que as instituicbes UFMG, UFPB e UNB

apresentaram uma incidéncia significativamente maior de teses e dissertacoes em
comparagado com os artigos publicados nas revistas 'Informacao Arquivistica' (RJ),
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'Informacao@Profissées’ (PR) e 'Ciéncia da Informacao' (RJ). Desta forma, as
instituicdes UFMG, UFPB e UNB apresentaram um percentual de 35,89% do total,
enquanto as revistas 'Informacao Arquivistica' (RJ), 'Informacao@Profissdes' (PR) e
'Ciéncia da Informacéao' (RJ) representaram 20,51%. Além disso, observamos que a
regido Sudeste se destaca, especialmente devido ao surgimento da revista 'Ciéncia
da Informagéao’, o que levou a uma maior afinidade dos trabalhos publicados com a
pesquisa.

O quadro 1 — ‘Definigbes resultantes da pesquisa na BRAPCI’- apresenta
alguns entendimentos retirados da recuperacao na BRAPCI em que destacam a
probleméatica da area e, consequentemente, oferecem percepgdes sobre a realidade
arquivistica brasileira. Isso é feito levando em consideragdo a ampla abordagem e
definicdo para o entendimento da Gestao de Documentos, Politicas de Arquivos ou

Arquivisticas e Informag&o Arquivistica.

Quadro 1 — Definicdes resultantes da pesquisa na BRAPCI
GESTAO DE DOCUMENTOS

CONTEXTO ENTENDIMENTOS AUTOR/ANO
) A gestdo de documentos
Os avangos das tecnologias da T ]
arquivisticos e um

informacao no campo )
o _ procedimento fundamental na
arquivistico ocasionaram uma

vida de uma empresa publica

crescente demanda por )
o ou privada. Para tomar
documentos digitais. . .
_ | decisbes, recuperar a | SANTOS, Henriqgue Machado
Entretanto, a preservagao

) informacdo e preservar a | dos; FLORES, Daniel. 2014.
destes documentos continua L i )
. memoria institucional é preciso
sendo uma atividade abstrata )
o o » estabelecer um conjunto de
devido a auséncia de politicas e .
o B praticas que garanta a
estratégias de preservacgéao.

organizagao e preservagao dos

arquivos.

Apresenta a gestdo de | A gestdo de documentos tem

documentos (convencionais | como funcdo pré-estabelecer

e/ou eletrbnicos) como uma | planejamentos estratégicos SILVA, Welder Antdnio;

politica arquivistica capaz de
proporcionar resultados
satisfatorios para a tomada de

decis&o nas organizagbes.

para a produgédo, a utilizacédo e
a destinacdo de informacdes

organicas registradas.

SANTOS, Patricia Kelly dos.
2007.
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Conclui-se que a gestao do
conhecimento pode beneficiar-
ativo de

se de um

conhecimento  organico de
qualidade, no que tange aos
documentos arquivisticos,
quando resultado da aplicagao

da gestado de documentos.

Um ativo orgénico organizado,
acessivel, contextualizado em
sua funcao/atividade e
estrutura organizacional e com
seus valores identificados e
prazos de guarda

estabelecidos.

VIEIRA, Thiago de Oliveira.
2020.

A gestdo de documentos

antecede o0 processo de
Gerenciamento Eletronico de
Documentos e a qualidade dos
termos indexados possibilita a
recuperacao eficiente e eficaz

pelo usuario.

Agestdo de documentos é

uma operagao arquivistica

imprescindivel. Visa reduzir

seletivamente a massa
documental a partir da
organizacdo e conservacao,
envolvendo todo o ciclo de
existéncia dos documentos,
desde a sua producdo até a
eliminagdo ou recolhimento
para O arquivo permanente,
sem menosprezar a integridade
contida na informacéo,
economizando tempo e espaco
e evitando 0o desgaste

psicolégico profissional.

OLIVEIRA, Cacilene Toscano.
2014.

A cultura de nossa sociedade
preservada ao longo tempo
através da utilizagdo de meios
de transmissao e da
apropriagdo do conhecimento
encontra-se ameacada, ja que
as novas tecnologias da
informacdo e comunicagéo
tornam fragil a forma de registro
e processamento da
informacdo. Esta fragilidade é

refletida nos modelos de gestao

de documentos digitais
permanentes que  sofrem
influéncia direta dos

profissionais da administragéo

As instituicbes gestoras e
produtoras de documentagao
sdo influenciadas diretamente
pelas politicas de gestdao da
prépria

instituicao, essa

influéncia puramente
administrativa visa a chamada
“eficiéncia administrativa”, a
qual domina todo o processo de
gestdo  documental. A
dominagédo do processo afeta
diretamente a gestdo dos
documentos digitais gerados e
gerenciados pelo sistema, ou
seja, raramente as

necessidades de gestdo e

INNARELLI, Humberto
Celeste. 2011.
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e da Tecnologia da Informagéao
e Comunicacao, atuais

gestores da informagéo.

preservacdo documental sao
discutidas de forma adequada e
com as pessoas adequadas
antes da implementacdo de
novas ferramentas de gestéo,
entre elas as ferramentas

informatizadas.

A gestdo de documentos
digitais apresenta uma série de
responsabilidades cuja
organizagao produtora precisa
se atentar. Dentre elas esta

uma gestéo documental
eficiente e a garantia de
preservacao e da autenticidade

das informagées produzidas.

Com esse procedimento, tem-

se o0 conhecimento dos
documentos produzidos, sendo
possivel controla-los e elimina-
los conforme a necessidade,
contribuindo para a economia e
eficiéncia dos processos, como
também para a localizagéo e

uso das informagodes dispostas.

SOUZA, Luciana Gongalves
Silva; AGANETTE, Elisangela
Cristina. 2022.

Um sistema de gestao consiste
em um conjunto de elementos
inter-relacionados que
estabelecem politicas e metas
bem

corporativas, como

definem 0s processos
necessarios para alcancar tais
metas. Um sistema desse tipo
pode integrar diversas
iniciativas de gestdo, como por
exemplo a Gestdo da
Qualidade e a Gestao

Documental.

A gestao de documentos — ou
gestdo documental — & um
conceito que corresponde a
records

traducdo do termo

management. Trata-se do
conjunto de  tarefas e
procedimentos orientados para

obter eficacia e economia na

exploragdo ou uso dos
documentos por parte das
organizacoes (CRUZ

MUNDET, 2006).

TEIXEIRA et al., 2017.

POLITICAS PUBLICAS DE ARQUIVO OU ARQUIVISTICAS

CONTEXTO

ENTENDIMENTOS

AUTOR/ANO

O debate e a produgdo de
conhecimento sobre politicas
publicas arquivisticas no Brasil
ganha espago cada vez maior

nos ultimos anos. A nocao de

politicas arquivisticas ainda
carece de maior
aprofundamento  tedrico e

metodoldgico.

[...] o conjunto de premissas,
decisdes e agdes - produzidas
pelo Estado e inseridas nas
agendas governamentais, em
nome do interesse social - que
contemplam os  diversos
aspectos (administrativo, legal,
cientifico, cultural, tecnolégico

etc.) relativos a producao, uso e

JARDIM, José Maria. 2013.
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preservagdo da informacao
arquivistica de natureza publica

e privada.

Eletrénico de
(SEl) &

permite  a

O Sistema
Informacgdes um
sistema que
producéo, edicdo, assinatura e
tramitagdo de documentos em
um meio digital e que requer
melhorias na gestdo de
documentos de arquivo. (...)
depreendeu-se que o SEI pode
se tornar parte de um SIGAD.
No entanto, é necessario um
conjunto de politicas e
regulamentacdes que depende
da realidade e implementagao

de cada instituicao que o utiliza.

tais como: medidas de

seguranga, backup, guarda,

eliminag&o de documentos, etc.

NOGUEIRA et al., 2017.

A falta de preparo da
administracao publica e,
consequentemente, a

dificuldade para estabelecer
politicas de gestdo para seus
documentos e arquivos,

causara impactos para a

aplicabilidade da LAl no Brasil.

Permite rapidez no atendimento
das demandas dos cidad&os,
além de reduzir o custo, para o
6rgao, da busca da informagao
solicitada (CGU, 2013, p.40).

RODRIGUES, Ana Célia.
2013.

Os constantes avancos das
tecnologias da informacéo, e a
sua insercdo na Arquivologia,

impulsionaram a producado de

documentos arquivisticos | Respeitar 0s principios | SANTOS, Henrique Machado
digitais, e para salvaguardar | arquivisticos. dos; FLORES, Daniel. 2015.
este  patriménio, tornou-se
necessario implementar
politicas e estratégias de
preservagao digital.

INFORMACAO ARQUIVISTICA

ENTENDIMENTOS

AUTOR/ANO

CONTEXTO
A nogdo de informagéo
arquivistica parece inscrita

Informacdo arquivistica que

mantém a centralidade da

SILVA, Eliezer Pires. 2012
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numa ldgica de argumentagéo
académica para atualizar as
praticas em torno  do
processamento técnico dos
arquivos na direcdo de sua
autonomia, enquanto area do

conhecimento.

entidade documental no campo
arquivistico, além de evidenciar
a necessidade de maior
articulagdo com as questdes
pertinentes a dimensao
comunicativa das acbes de

informacao.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2023.

Quanto aos resultados relativos aos entendimentos e apropriacbes dos
conceitos vistos na recuperacdo da BRAPCI: a Gestdo de Documentos, Politicas
Publicas de Arquivo ou Arquivisticas e Informacao Arquivisticas foram os que nos
chamaram atencéao tanto pelo contexto de aplicacdao quanto pelo uso da terminologia
em relacao a abordagem, como visto no quadro 1 permitindo-nos inferir que a gestao
de documentos € entendida como um processo que gera conhecimento; faz-se como
um instrumento que garante a autenticidade e fidedignidade do documento; caso
abordada do ponto de vista da gestdo da informacéo, é entendida em seu objeto- a
informagdo- como um ativo que gera conhecimento. Para tanto, ao considerar o
contexto amplamente retratado nas recuperagdes, apropriamo-nos da problematica
discutida em relacao

[..] a auséncia da gestdo de documentos nas diferentes fases arquivisticas,
dificulta a aplicagdo da Lei de Acesso a Informagéo, assim como a auséncia
do profissional arquivista para organizar a massa documental e disponibiliza-
la aos usuarios (Carli; Fachin, 2017, p. 48).

Esses problemas resumem-se a uma situagdo resultante da falta de
envolvimento do profissional arquivista na implementacdo e conducdo eficaz da
gestao de documentos nos ambientes organizacionais. Essa questao fica evidente
através da analise dos dados recuperados, destacando a importancia da
implementacdo da gestdo de documentos em todas as fases arquivisticas para
diversos fins e usos.

Ao todo, a recuperagao, tendo em vista a proposta da dissertagédo, apresentou-
se de modo diversificado em diferentes temas e aplicagdes quanto aos assuntos
referentes a implementagéo de TICs. No entanto, de modo escasso e relacionando-
se ao assunto da dissertacao, a recuperacao trouxe a tona o Sistema Eletrénico de



32

Informacdes (SEI), que em meio digital desempenha fungbes de producéo, edicao,

assinatura e tramitacdo documentos

O Sistema Eletrénico de Informagées (SEI) € um sistema desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 4a Regido (TRF4), que permite produzir, editar,
assinar e tramitar documentos em meio digital. Essa ferramenta foi incorporada ao
Processo Eletrénico Nacional (PEN), projeto coordenado pelo Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdao (MP), e se tornou a principal entrega
desse projeto no &mbito do Ministério (Nogueira et al, 2017, p. 297).

Destacamos os autores Nogueira, Costa e Saraiva (2017) pois ao
apresentarem o SEl vinculam a proposta atrelada a uma politica de gestao
denominada PEN; em relagcédo as suas fung¢des concluem que SEI requer melhorias
quanto a gestao dos documentos de arquivo e que ainda, acena para necessidade de
um conjunto de politicas e regulamentacbes que depende de cada instituicdo que o
utiliza. Essa recuperacgéao foi a que mais se aproximou dos descritores utilizados para
refinar a ampla busca ao utilizar ‘Ciéncia da Informacgéao’ e ‘Arquivologia’. Ainda, o
estudo dos autores demonstrou a problematica em torno da terminologia e a
necessidade de incentivo por parte do campo cientifico para o desenvolvimento de
trabalhos que aprimorem a compreensao e a apropriacao de sistemas como o SEl em
relacdo as TICs.

Assim, verificamos que decisdes imediatas que visam a eficiéncia e a eficacia
nas organizacdes ndo devem superar a necessidade de estudos tanto na area
especifica quanto na organizacao que pretende implantar protétipos automatizados,
como é o caso do sistema SEI.

Descampando para o ambito das TICs, o trabalho de Rockembach, (2015)
aborda o papel da evidéncia como uma caracteristica importante da informagéo. Por
evidéncia, Rockembach (2015) entende como elemento da informacdo enquanto
indicio e prova. Se abordada no meio digital, sinaliza para a questdo da mediacéo de
arquivistas e os demais profissionais da informacado, que articulados, trardo mais
qualidade aos estudos da éarea. Desta forma, tornou-se comum a busca pela
introducao de sistemas na area. Por essa razao, autores como Teixeira et al (2016),
fornecem uma definicdo de sistema como um elemento interativo que estabelece
politicas e objetivos no ambiente corporativo, além de definir os processos
necessarios para alcancar tais objetivos. Esses autores utilizam de forma integrada o
sistema de gestao da qualidade e o sistema de gestao de documentos como um meio
que, quando interligados, proporcionam a organizacdo a utilizacdo adequada da
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informacdo para alcancar seus objetivos estabelecidos pelas politicas e metas

corporativas.

A implementacao de sistemas € evidenciada na recuperagéo de modo a trazer
um contexto em que a informacdo e o documento sdo retratados na literatura
cientifica. A despeito de que recuperamos dentro de todo esse arcabougo de
definicbes e abordagens o papel do arquivista como destaque na insercao de politicas
e implementacéo de elementos de gestao. E por isso, para Anna (2015) o arquivista
€ o profissional com maior responsabilidade na gestdo do conhecimento em
organizagdes, ele atua de forma articulada com outros profissionais da informacao,
desempenhando o papel de gestor que intermedia a informagéo explicita agregando
conhecimento para viabilizar a construcao de inovacées. O autor também destaca o
papel desse profissional, colocando-o de modo articulado aos demais profissionais de
informacdo. Isso sugere a comunidade cientifica as possibilidades de intercambio com
os profissionais da Arquivistica visando eliminar as barreiras na atuagéo da area.

Ja para as questoes epistémicas da area, os estudos sobre a teoria arquivistica
foram escassos. A recuperacao nos trouxe o autor Saldanha (2013), que, em seu
estudo, destaca a tendéncia da nogéao fisica do conceito de documento nos estudos
da area quando associada a Ciéncia da Informagéo. Nisto, o autor apresenta uma
proposta de discutir esse conceito de documento a partir de uma perspectiva cultural
da area, em contraste com o aspecto fisico que esse documento assume ao ser

abordado na literatura cientifica da ClI.

Na recuperacao, o descritor 'Ciéncia da Informagao' é caracterizado por sua
capacidade de aproximar disciplinas cientificas, como a Arquivologia, em relacao a
temas relacionados a gestao da informacao. No entanto, o aspecto mais recorrente
na comunidade cientifica em relagdo a Cl esta relacionado a democratizacdo da
informagcao em meio a um contexto de construgao de politicas publicas de informacao.
Na visdo de Gama e Ferneda (2010), esta ciéncia tem por objeto o estudo das
propriedades gerais da informagdo como a analise de seus processos de
comunicacdo e uso, apresentando a informagdo organica como registrada nos

documentos de arquivo.

A Arquivologia, ao recuperar 0s assuntos pertinentes a esse descritor, é vista

amplamente como uma disciplina cientifica, embora ndo haja consenso na
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comunidade académica. Além disso, por estar contextualizada em cenarios de
estudos que enfatizam a aplicagdo de suas fungoes, principalmente em relagdo aos
ambientes digitais, a Arquivologia se destaca na resolucéao de problemas relacionados
tanto a gestao da informagcdo quanto ao direito e acesso a informacdo, de forma
complementar. Como destaque, apresentamos as concepgdes de Santos (2021), ao
concluir que a Arquivistica € uma ciéncia que subsidia a Administragao Publica por
meio da organizagdao, administracdo e gestao de seus arquivos, alcangando uma

Gestao Publica de qualidade.

Da mesma forma, Montoya-Mogollon e Madio (2017) ao direcionarem seu
estudo para o contexto digital, concluem que as ferramentas tecnoldgicas necessitam
urgentemente de serem aplicadas em areas como a Arquivologia e a Cl. Quanto a
abordagem, Santos e Flores (2015), de maneira aplicada, destacam as tecnologias
da informagédo inseridas na Arquivologia como impulso para a produgcdo dos
documentos arquivisticos digitais e sua salvaguarda, fazendo-se necessario
implementar politicas e estratégias de preservacao. Na perspectiva de Barros e Reis
(2017), a abordagem surge da preocupacao com a falta de literatura e a escassez de
pesquisas que abordem a fase semiativa dos documentos, bem como sua utilizagéo
na gestdo documental. No olhar de Anna (2015), encontramos o percurso evolutivo
que o autor apresenta para a Arquivologia, consolidado em seus procedimentos
cientificos e sistematicos devido a adocao da gestdao de documentos, vista como a
'mola propulsora’ da Arquivistica.

A Politica de Arquivos, ou Politicas Arquivisticas, como frequentemente
identificada, € considerada um elemento essencial para a preservagao dos crescentes
documentos digitais, segundo Flores e Santos (2014). A preservacdao desses
documentos é considerada abstrata devido a falta de uma politica combinada com
uma estratégia de preservacao. Para Jardim (2013), o autor entende que o debate no
Brasil sobre as politicas publicas arquivisticas tem se intensificado. No entanto,
conclui que esse debate ainda carece de maior aprofundamento tedrico e
metodoldgico.

Ao trazer a tematica para o campo da Administragéo Publica, Rodrigues (2013)
entende que ha dificuldade para estabelecer politicas de gestdo dos documentos de
arquivo, gerando impactos negativos quanto a aplicagdo da Lei de Acesso a
Informacéo (LAI) no Brasil. Em uma abordagem geral, os autores Ciscato et al (2011)
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apresentam a politica de gestdo de documentos como extremamente relevante dentro
de uma instituicdo contribuindo para a eficiéncia, agilidade e acesso a informacgao.
Nascimento e Venancio (2022) trazem um panorama otimista dos instrumentos de
gestao, ainda que o cenario seja aquém do ideal. Os autores sinalizam que a politica
arquivistica, de ambito nacional, ainda ndo € efetiva devido aos planos de
classificacdo e tabelas de temporalidades e destinagdo que nem sempre sao
aplicadas e utilizadas de forma sistematica na administragéo publica.

A Gestao de documentos se apresenta como um elemento da politica publica
de informacéo, na recuperacao da pesquisa, e € comumente abordada como politica
arquivistica ou politica de arquivos. H4 um crescente numero de estudos na area,
voltados para os ambientes digitais. Eles destacam uma preocupacgao em relacao ao
servigo publico, principalmente sobre a falta de aplicacao de procedimentos de gestao
de documentos. Ainda, o servigo publico é utilizado como campo de estudo da area,
tornando-se predominante na recuperacgao bibliografica. Pode-se dizer, portanto, que
pesquisas de natureza aplicada sao amplamente difundidas na comunidade cientifica,

em contraste com pesquisas tedricas ou epistemoldgicas.

Em meio digital a gestdo de documentos para Souza e Aganette (2022)
destacam as inumeras responsabilidades nos ambientes digitais, ressaltando a
importancia das organizacdes produtoras para garantir uma gestéo eficiente de modo
a preservar a autenticidade das informagdes produzidas. De outra maneira, em Vieira
(2020) ja se tem a ideia de gestao do conhecimento como sendo uma beneficiadora
dos documentos arquivisticos, entendendo que as fun¢des da gestao de documentos
oportunizam um ativo orgénico organizado, acessivel devidamente contextualizado
em sua fungdo/atividade dentro da estrutura organizacional, tornando-se um ativo de
conhecimento orgéanico de qualidade. Relevante indicar que a gestao de documentos
se envolve em discussoes referente a gestdo do conhecimento, apresentando-se

como um elemento atrelado a informag&o organica.

Para autores como Roncaglio et al. (2004), a gestdo dos documentos
arquivisticos é tida como um procedimento fundamental na vida das empresas
publicas e privadas por viabilizar a recuperacado da informagéo, tomar decisbes e
preservar a memoria institucional e, sendo necessério estabelecer um conjunto de
praticas que garantam a organizacao e preservacao dos arquivos. Para Fidelis et al.
(2013), a gestdo de documentos serve como uma dindmica nas atividades de
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producgdo, tramitacdo, classificagédo, avaliacdo e arquivamento de seus documentos,

de modo otimizar o fluxo informacional quanto a rotina administrativa da instituicéo.

Diante do sucesso na implementacao das politicas de gestdo de documentos,
Anna e Campos (2016) destacam os instrumentos, metodologias e técnicas que
podem levar ao éxito, especialmente quando sdo integradas a atividades de
diagnéstico e planejamento. Eles enfatizam o papel do arquivista como um profissional
atuante de forma interdisciplinar na elaboracdo e implementacdo das atividades

organizacionais. Para Silva e Santos (2007), tanto no ambiente digital quanto no
convencional, a gestdo de documentos é uma politica arquivistica capaz de
proporcionar resultados satisfatérios para tomada de decisdes. No olhar de Furtado e
Santos (2020) os servicos de protocolo sao interdependentes da gestdo de
documentos. Eles enfatizam a necessidade de aplicar um modelo organizacional que

maximize e traga eficacia na prestacao de servicos.

Oliveira (2014), por outro lado, entende a gestdo de documentos como um
processo que antecede o Gerenciamento Eletrénico de Documentos, direcionando-se
para os mecanismos de recuperac¢ao da informacdo. No mesmo caminho, Silva e
Santos Junior (2019) entendem que a GED se inseriu no &mbito da arquivistica pelos
avancos tecnoldgicos e seus desafios na area. A exemplo temos a pesquisa de Xavier
e Gottschalg-Duque (2021), que destaca o papel do arquivista nas pesquisas de
cunho tecnoldgico envolvendo a gestdo arquivistica, uma discussado necessaria para
evolucao da gestdo de documentos nos ambientes dos prontuérios eletrénicos na area
da saude. Em Silva (2016) a abordagem se volta para o contexto internacional ao
mencionar as normas da Organizacao Internacional de Normalizacao (ISO), pouco
exploradas na literatura brasileira, o que resulta em um distanciamento do debate em
nivel internacional. O autor destaca temas como o Records Continuum, que sao

discutidos internacionalmente, mas tém pouca representacao na realidade brasileira.

O descritor ‘Documento’ é entendido como o objeto de estudo da Arquivologia
ou Arquivistica. Diante disso, é entendido como importante veiculo para democracia
quando a pesquisa se desloca para o servico publico. Porém, quando retratado em
contextos organizacionais, é tido como um insumo, mercadoria, ativo que contribui
para atingir o éxito da organizacao.
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A Ciéncia da Informagéao, ao dialogar com a Arquivistica, compreende que a
informacgao é o objeto central de estudo. Ela € percebida como um recurso essencial
na sociedade da informacdo, que permite a comunicacdo, democratizacao,
transparéncia e € considerada um ativo econdmico, entre outras interpretacdes.
Feitoza e Duarte (2020) destacam que os documentos, assim como 0 arquivo e as
praticas arquivisticas, sao categorias conceituais de estudo da Arquivologia e da Cl e
a classificam como elementos emergentes na formagdo da memdria em contexto
organizacional. No estudo de Silva (2012), a informacao arquivistica é entendida como
uma légica de argumentagdo académica envolvida no processamento técnico de
arquivos. Essa perspectiva visa a autonomia da Arquivistica como area do

conhecimento.

Mori, Orlandi e Pequeno (2020) direcionam seu foco para uma area especifica,
o blockchain', reconhecendo seu potencial para garantir a integridade e autenticidade
dos documentos digitais em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
Resolucéo n® 43/2015 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) em sua RDC-
Arg. Como observado, o documento desempenha um papel central no contexto da
Arquivistica e € amplamente discutido em pesquisas que exploram as Tecnologias de
Informacao e Comunicacéo (TICs).

Assim, reconhecemos que a Arquivistica estd em ascensdo devido as
discussdes teodricas significativas que a elevam para um nivel de ciéncia ou disciplina
cientifica. E importante ressaltar que, quando a terminologia "Arquivologia" é
empregada pela comunidade cientifica em seus estudos, ela geralmente sugere uma
abordagem tedrica da area, utilizando elementos que a caracterizam como uma
ciéncia. Esse aspecto é evidente em literaturas que se fundamentam nas teorias
originadas na Europa, logo entdo observamos uma forte influéncia dos Estados
Unidos e do Canada.

Na contribuicao de Costa (2020) veremos a questdo da producado dos
documentos digitais, sinalizando que esse tema é central nos debates da Arquivologia
contemporanea e representa um dos maiores desafios para os principios desta
ciéncia. Esses desafios também podem se estender ao que Andrade (2019) verifica

' Blockchain é um livro de registros, compartilhado e imutavel, que facilita o processo de gravagéo de
transagbes e rastreamento de ativos em uma rede de negécios. Ver https://www.ibm.com/br-
pt/topics/blockchain.
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em estudos da Arquivologia contemporanea, marcados pelo estabelecimento de
correntes distintas, que a literatura cientifica concebe como paradigmas: pds-custodial
informacional e cientifico natural dos portugueses e a Arquivistica Integrada
protagonizada pelos canadenses.

Ao examinar o cenario atual, Andrade (2019) descreve-o como caracterizado
pela crescente influéncia das Tecnologias de Informagdo e Comunicagao (TICs),
destacando uma certa dualidade em relagdo ao objeto de estudo da informacéo
(fendmeno) e do documento (suporte). Ainda, observa que o uso desses termos reflete
uma proximidade interdisciplinar com a Ciéncia da Informagdo. Como questdo
problemética, Freixo (2007) aponta para o protagonismo do uso de tecnologias em
detrimentos dos saberes arquivisticos. A autora também direciona sua compreensao
para a cultura arraigada no ambiente do servigo publico, tragcando um paralelo com o
legado da administracao portuguesa do passado, onde 0s vicios da ma administracao

colonial persistem até os dias atuais.

Em relacdo a Administracao Publica (AP), Oliveira (2021) percebe que ela esta
se adaptando as novas tecnologias, integrando ferramentas de gestao de documentos
e sistemas informatizados em suas estruturas administrativas. Isso € feito com o
objetivo de garantir um atendimento eficaz e eficiente a sociedade, buscando superar
as barreiras impostas pelo excesso de burocracia envolvido nos processos
administrativos como um todo (Oliveira, 2021). A autora entende que seu recorte
temporal é caracterizado pela nocao de que o acesso facilitado a internet e a crescente
disponibilidade de sistemas informatizados para as rotinas laborais trouxeram o
documento digital como recurso nas organizac¢ées. Diante disso, conclui que o gestor
publico, ja conhecido por sua ineficiéncia ao solucionar as questées arquivisticas,
assume posturas imediatistas, sem considerar o planejamento estratégico. Isso
resulta na auséncia de uma estrutura dos servigos arquivisticos alinhados com a
gestao dos documentos.

No contexto dos arquivos, Viana (2021) ao se concentrar na elaboragcédo de um
modelo, identificou a necessidade de promover o didlogo entre as abordagens da
gestdo de documentos arquivisticos e a realidade brasileira da area. Isso inclui
sensibilizar para a compreenséo dos demais requisitos e normas, de modo a atender

as especificidades do contexto brasileiro.
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Compreendemos que o quantitativo de produc¢des na area, do ponto de vista
da literatura cientifica brasileira, tem ampla caracteristica de verificar problemas locais
acerca dos arquivos. Atender a essas urgéncias, como Alves (2020) sugere, tornou-
se uma complexidade exacerbada pelo desenvolvimento do documento digital, cujo
suporte alterou as formas de pensar e interagir com o documento, influenciando o
pensamento da sociedade. Além disso, com a ascensdo do documento digital, novas
diretrizes foram estabelecidas, impactando também os documentos em suporte
analdgico. Isso tem levado a realizacdo de estudos que exploram ambientes
arquivisticos digitais nas organizac¢des, propondo abordagens alternativas, como a
utilizacdo Records Continuum Model, para lidar com os desafios relacionados aos
documentos digitais, por exemplo.

Reforcando a escassez de estudos voltados para a teoria arquivistica
apresentando Santos (2011) como aporte para a pesquisa na area. O autor utiliza a
Arquivistica para dissertar sobre seu triplo objeto - arquivos como conjunto e
instituicdo; documento arquivistico e informacdo arquivistica e os principios
fundamentais (Santos, 2011). No entanto, uma problematica ao longo dos anos é
expressa em manuais técnicos, os quais frequentemente se concentram apenas na
realidade local. A critica diante dessa situacao é que cada pais apresenta realidades
distintas e especificidades ao intervir na area. Assim, Santos (2011) reforca a
necessidade de uma investigacao minuciosa, que certamente leva a um entendimento
local mais aprofundado. E imperioso que a comunidade cientifica construa um padréo
disciplinar como referencial tedrico, permitindo interpretacdes e aplicagdes adequadas
a cada contexto nacional. No contexto brasileiro, o autor situa esta disciplina cientifica
por meio de sua gestao de documentos, que tem a necessidade de organizar todo seu
acervo documental para diversos objetivos. Isso eleva o seu status para promover a

acessibilidade a sociedade como um direito garantido pela Constituicao Federal.

Para vias de ilustrar as denominagdes para o (s) objeto (s) da Arquivistica,
observamos que em certas abordagens, o arquivo e o documento podem ser
considerados de forma individualizada, tanto nos estudos quanto nos entendimentos.
Por outro lado, em algumas perspectivas, esses termos sao tratados de forma
conjunta, sem separacgdes distintas, mas sim como elementos interligados, sugerindo

diferentes abordagens



40

Os arquivos sao entidades juridicas e/ou departamentos nas organizagoes
que custodiam documentos (conforme afirmacao de Heredia Herrera, acima,
que cita o arquivo como “La institucion que conserva...”) para disponibilizar
informagcdes aos usuarios. Eles possuem caracteristicas pessoais quando
armazenam documentos de pessoas fisicas e, em ambos os casos,
armazenam documentos de diversas naturezas (Silva, 2020, p. 65-66).

A proposta do autor para conceituar arquivo é entendida como uma institui¢ao,
assumindo ramificagdes. Nisto, € encarada como um sistema organico que tem por
objetivo disponibilizar informacao. Além disso, os arquivos podem assumir diversas
formas, dependendo da abordagem adotada e das finalidades a que se destinam. Em

contrapartida, temos Negreiros (2007), que vem relacionar o entendimento as

[...] concepgdes de “arquivo” e “documento” acima propostas, adequaram-se
bem a uma cultura que aceita o papel como suporte primordial e capaz de,
com auxilios de outros instrumentos legais, conferir autenticidade e
fidedignidade aos documentos (Negreiros, 2007, p. 33).

Esse recorte valoriza a nogado do viés contemporéneo adotado pelo autor,
destacando a ampla e diversificada gama de enfoques temporais, ideologicos e
intervencionistas em relacao a problematica abordada. Negreiros (2007) denominou

como concepgao contemporanea, os documentos entendendo que

[...] estdo em qualquer suporte, inclusive os legiveis por maquina; possuem
os elementos constitutivos: conteddo, forma ou estrutura, acdo, pessoas,
relagdo orgénica e contexto; e mantém suas caracteristicas (autenticidade,
naturalidade, inter-relacionamento e unicidade) intactas (Negreiros, 2007, p.
164).

Ainda que houvesse reforgo cientifico em suas inferéncias, o autor entende que
questdes como obsolescéncia tecnolégica e durabilidade venham a ser o “calcanhar
de Aquiles” da area no que se refere a tecnologia. Essas preocupacgdes afetam mais
0s analistas de sistemas e cientistas da computacdo do que os profissionais da

arquivistica.

Andrade (2019), por outro lado, discute o objeto da arquivistica, destacando
que, conforme o desenvolvimento das pesquisas, a énfase dada ao documento e sua

preservacao contextualizam-se dentro de um paradigma arquivistico

[...] entende-se que o paradigma arquivistico com énfase no documento e
sua preservacgao, fortemente defendido pela diplomatica arquivistica, ajusta-
se a um paradigma cientifico e informacional — o qual faz uso de recursos
tecnologicos e digitais, para facilitar o desenvolvimento das atividades
arquivisticas, em especial a preservacao e o0 acesso a informagéo (Andrade,
2019, p. 159).
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A autora estabelece uma relagao entre esse contexto e a interlocugcao com a
diplomética, situando-o dentro do paradigma que ela compreende como cientifico e
informacional para area. Diante disto, situa os termos informag&o arquivistica,
informacao organica e informacao social como objetos da Arquivologia dentro do
paradigma informacional. Nas palavras da autora, ao discutir a funcionalidade da
informacado arquivistica, destaca que essa se manifesta em diferentes processos,
incluindo producgao, preservagao, recuperacao e uso do documento e das informacdes
nele contidas. Ainda, que a informagéo arquivistica vai além do suporte fisico do
documento; o documento, nesse caso, € visto como o portador da informacao

arquivistica

Traduz-se, entdo, a informagédo como elemento de sentido, que pode ser
registrada em suporte fisico ou digital, e tem valor informacional para aquele
que a busca, podendo ou ndo fazer uso dela. Tem sentido relacional e
contextual; adquire sentido em seu uso que € Unico, ja que 0 mesmo
documento pode ter varias informagoes distintas, a depender do usuario que
o procure (Andrade, 2019, p. 161).

Andrade (2019) revela que o termo informacao arquivistica € comumente usado
de forma genérica pelos pesquisadores da area e esta relacionado as tematicas
atuais. Essa atitude é considerada plausivel pela autora que compreende o contexto
imerso na informacgdo, destacando, também, a nog¢do de duplo entendimento ao
abordar o objeto tanto como documento quanto como a informacéo nele contida. Isso
revela uma problematica terminoldgica persistente, que ainda ocorre devido a sua

difusao nos trabalhos.

Considerando demonstrar e entender a Informagcdo, temos em Montoya
Mogollén (2017):

[...] ainformag&o é um ativo valioso nas entidades e instituigdes. Antigamente
a informacgdo ndo era considerada tdo importante quanto hoje em dia. As
entidades comegaram a analisar a importancia das informag¢des contidas em
seus documentos e ao mesmo tempo, a conserva-los de qualquer forma sem
considerar as ferramentas desenvolvidas pela Arquivologia (Montoya
Moglién, 2017, p. 106).

O autor aponta para uma problematica que no entender de Rocco (2013) vai
ao encontro de questdes como fragilidade, adulteracao e perdas indesejaveis, como
desafios em comum entre as instituicdes em relacdo ao manuseio no meio digital. Um
problema que Indolfo (2013) entende por:
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A utilizacao das tecnologias de informagédo tem se mostrado um instrumento
de provimento de servigcos de acesso a informacdo, mas que ndo tem sido,
muitas vezes, acompanhada do desenvolvimento de uma estrutura que
melhore o nivel de qualidade da informacao produzida e disseminada no
interior do Estado e para a sociedade. (...) A melhoria na oferta das
informagdes ‘acessiveis ao publico’ envolve a superagdo de um conjunto de
problemas, tanto de ordem técnico-procedimentais como politico
administrativo (Indolfo, 2013, p. 262-263).

Esses problemas recaem tanto para utilizagdo dos documentos em suporte
digital quanto para as politicas de gestao. Deslocando para um contexto de utilizacao,
em Manfré (2018) a autora compreende e dispde acerca dos documentos arquivisticos

em seus usos e finalidades:

[...] devem ser preservados, para prover informagdo e memdria, devem ser
armazenados em arquivos, que sdo espagos mantidos para referéncia e
pesquisa.

E importante frisar que ndo é necesséria relagdo do documento arquivistico
com qualquer suporte, seja ele: papel, magnético, ético, digital, dentre outros,
mas com suas caracteristicas de producdo, que deve ter forma fixa e
contelido estavel para garantia da autenticidade (Manfré, 2018, p. 20).

Sabemos que para que haja essas configura¢des abordadas pelos autores ao
apresentar o arquivo, documento e sua finalidade mdultipla, € necessario construir
instrumentos que possibilitem, no minimo, atender as necessidades das instituicdes,
sejam elas governamentais ou privadas. A literatura arquivistica, ao problematizar a
situacdo de seu duplo (ou até mesmo triplo) objeto, apresenta a Gestdo de
Documentos como um de seus pontos de estudo. Desta forma, a situagdo do
armazenamento, preservacao e disponibilizacdo dos documentos pela instituicao do
arquivo é retratada de diversas formas. Para Silva (2019),

Um programa de gestéo de documentos previsto em uma politica institucional
de arquivos promove melhorias no nivel interno das organizagbes e, ao
mesmo tempo, contribui para que as politicas publicas sejam consolidadas
(Silva, 2019, p. 126).

O autor destaca a importancia da adogdo de um programa de gestdo de
documentos, elevando-o ao status de um elemento que contribui para as politicas
publicas. Logo, ampliamos o entendimento de Silva (2020) para todos os ambientes
que lidam com patriménios documentais, sejam publicos ou privados compreendendo
que “[...] a existéncia de politicas arquivisticas € fundamental para as boas praticas da
administracdo e para a preservagao do patriménio documental arquivistico (Silva,
2020, p. 218)".
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A autora Indolfo (2013), em seus estudos, interpreta o Brasil neste assunto

como:

Pode afirmar que, no cenario arquivistico brasileiro, ndo vigora um modelo de
programa de gestdo de documentos, preconizado pela literatura arquivistica,
com base na matriz anglo-saxénica, como o proposto pela UNESCO.

Existe, sim, certa influéncia das propostas norte-americanas na formulagao
de determinados procedimentos voltados para a gestdo de documentos,
porém a tradicdo arquivistica brasileira apresenta, também, influéncia
européia, tanto na teoria como nas praticas (Indolfo, 2013, p. 264).

Isso esta alinhado com o que Santos (2011) aponta em seu estudo ressaltando
a importancia de estabelecer um referencial basico para orientar os entendimentos e
abordagens especificas a serem adotadas em cada pais. A variacdo na importacao
de solucdes formuladas para resolver problemas locais ndo pode ser vista como uma
solucao universal. Por isto, tanto Indolfo (2013) quanto Santos (2011) convergem em
seus apontamentos. Além disso, a abordagem de Caldas (2020) se faz necessaria
neste trabalho porque ressalta a necessidade de estabelecer um modelo adequado.

Todavia, ela destaca as problematicas relacionadas a politicas descontinuas, falta de
mao de obra arquivistica e auséncia de articulacao entre os setores em seu trabalho.

Adicionalmente, para autores como Viana (2021):

[...] a construgdo de um instrumento de gestdo de documentos de arquivo
para contemplar os requisitos da Norma ABNT ISO 15489-1:2018 néao
depende de uma corrente arquivistica especifica, e o desenvolvimento deste
instrumento ndo visa a substituicdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos, mesmo que esta ndo seja apresentada no contetdo da norma
(Viana, 2021, p. 80).

Isso demonstra o ambiente latente de estudos que verificam e abordam os
objetos de forma diferente. O autor Montoya (2020), entendendo a informacao como
um ativo para as organizagdes, destaca a falta de estruturacdo adequada de politicas
de gestao de documentos, o que resulto numa implementagéo de repositérios digitais,
em que os documentos ndo eram submetidos a um controle técnico rigoroso. Além
disso, ele sinaliza para a permanéncia dos suportes hibridos ambientes
organizacionais. Diante desta situacao, fazemos de Silva (2019) uma fala abrangente

ao destacar nogdes como:

[...] o arquivamento, a seguranga, a autenticidade e a preservacao desses
documentos devem ser analisados tendo por norte os principios arquivisticos
e as orientacoes para sistemas informatizados de gestao de documentos de
arquivos e para repositorios digitais confiaveis (Silva, 2019, p. 128).
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Essas tendéncias de abordar o documento arquivistico no ambiente digital sédo
entendidas pela Ciéncia da Informacao como parte do processo de enquadramento
da comunidade cientifica diante das mudangcas na sociedade, as quais sao
impulsionadas pelo uso cada vez mais prevalente das tecnologias de informagéo e
comunicagdo. Essas mudancgas caracterizam a atual era como a sociedade da
informacao. Assim, esta compreensao viabiliza o intercambio tedrico entre outras

disciplinas, como a Arquivistica.

Na atualidade, com a insergcéao de sistemas de informagéo nas organizagoes,
existe a tendéncia de se utilizar as informag¢des produzidas para fins ora
mercadoldgicos, ora como combate a opacidade?. No entanto, do ponto de vista
arquivistico, as instituicdbes de custddia dessas informagdes lidam com desafios
relacionados ao suporte nao digital de seus documentos. Desta forma, a insercédo de
instrumentos para atender a contextos como estes, desafiadores, tem no saber

arquivistico a proposta de estimulo para as politicas arquivisticas.

A gestao de documentos, instrumento arquivistico que visa adequada utilizacdo
e apropriacdo da informagao arquivistica, é discutido por Indolfo (2013), de forma

macro:

A adocao de programas de gestdo de documentos, pelos 6rgaos e entidades
do Poder Executivo Federal, € condicdo indispensavel para o
estabelecimento de critérios para avaliagao dos documentos de arquivo, que
orientem a definicdo de quais documentos deverao ser eliminados e quais
deverdo ser conservados definitivamente (Indolfo, 2013, p. 262).

A autora foca sua analise na realidade brasileira, especialmente na
Administracdo Publica Federal, mas observa que as questdes levantadas sao
igualmente relevantes nas esferas estaduais e municipais. Ela argumenta que utilizar
a disciplina arquivistica em didlogo com a Ciéncia da Informacgdo, fortalece e
diversifica as formas de intervencao nos problemas enfrentados na area. Isso é
importante para combater os preconceitos identificados pela autora, que considera a
invisibilidade dos 6rgaos e entidades responsaveis pelos arquivos como uma
preocupacao central das politicas na area. A autora também ressalta a importancia de

elaborar, em conjunto, politicas voltadas para a governanga, a transparéncia e para o

2 Ver Jardim, J. M. A face oculta do Leviata: gestdo da informagdo e transparéncia administrativa.
Revista do Servico Publico, [S. I.], v. 46, n. 1, p. 137 - 152, 2015. DOI: 10.21874/rsp.v46i1.731.
Disponivel em: https://revista.enap.gov.br/index.php/RSP/article/view/731. Acesso em: 23 mar. 2024.
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acesso a informacao, tendo como suporte a normativa voltada para os arquivos. De

modo semelhante, Lima (2015) infere que:

Os beneficios sociais das politicas de informacgéo sao relevantes, de forma
que a LAl se configura, atualmente, como um importante instrumento de
controle e de fiscaliza¢do a disposicao da sociedade, que consolida cada vez
mais o cendrio de transparéncia da administragdo publica no Brasil (Lima,
2015, p. 123).

A abordagem de Lima (2015) se concentra na implantacédo da Lei de Acesso a
Informacdo (LAI), que é considerada uma politica de informagdo. Apresentar estas
vertentes de pensamentos dos pesquisadores ilustra o didlogo possivel entre as
politicas de arquivos com as politicas de informacdo. No entanto, a efetiva aplicacao
desses instrumentos deve ser realizada de forma articulada. Os sistemas de
informacdo devem ser pensados de maneira dialogada com diversas areas,
principalmente a arquivistica. A exemplo, vemos em Costa (2020) alguns problemas
que o autor identificou em relagdo a implantacdo do Processo Eletrénico Nacional
(PEN), que adota a forma digital como meio de comunicagéao oficial do servigo publico
federal por meio do Sistema Eletronico de Informacéao (SEI). De acordo com o autor:

O sistema adotado deixa muito a desejar em quesitos arquivisticos e tem
causado preocupacgdo, debates e pesquisas na area na busca de alternativas
de minimizar os riscos para perdas e impossibilidade de recuperacao da
informacéo dentro do sistema (Costa, 2020, p. 130).

Como conclusbes, fica evidente a questdo da Ciéncia da Informagédo como
impulsionadora na utilizacdo de TICs tendo em vista as questdes de apropriacéo e
utilizacdo de seu objeto no contexto social. Nisto, € oportuno interpretar essas
configuragdes sociais como viaveis de intercambiar solugdes para seus usos inserindo
disciplinas como a Arquivologia. Como suporte para este entendimento, ao
assinalarmos os entendimentos de Saldanha (2013), podemos compreender que 0s
estudos voltados para o documento na area da Cl privilegiam seu aspecto fisico em
contrapartida das questdes epistémicas que de acordo com o autor e a recuperacao

dos trabalhos, nesta pesquisa foram escassos.

Assim, encadeando essas inferéncias, langcamos o entendimento de Andrade
(2019) para o movimento que impulsiona a énfase no documento e sua preservagao
como é defendido pela diplomatica arquivistica se alinhando ao paradigma cientifico
e informacional elementar para a Arquivistica da atualidade. E por isso, arriscamos
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dizer com esse cenario o protagonismo em estudos que elevam essas TICs e suas
solugbes prontas em contrapartida da abordagem arquivistica em sua gestdo de

documentos.

A gestao de documentos € um processo essencial para o tratamento dos
documentos arquivisticos em varios ambientes, principalmente quando ligados a
perspectiva da Administracdo Publica. E s&o nesses ambientes que questbées como
acesso e uso da informacdo se articulam a perspectiva da Arquivistica em suas

praticas assim como também na Ciéncia da Informacédo com suas tecnologias.

A informacao arquivistica surge como proposta que interliga o documento
arquivistico a informagéao sendo possivel tanto manter a centralidade do documento
no campo da arquivistica como evidenciar necessidades de articulacdo a questoes
comunicativas das agdes de informagao (Silva, 2019).

Essa interligagdo entre o documento, a informagéo e as TICs nos firma no
entendimento que para adotar solugdes para os problemas da ordem de acessos e
usos da informacéao publica devem ser construidos sob uma proposta precedida por
um programa de gestdo de documentos robusto tendo como foco na implementagao
de politicas publicas de informacgéo e de arquivos somadas a compreensao do papel
do profissional arquivista frente a esses desafios de alinhar tecnologia as praticas

arquivisticas.

Se nos atentarmos de demonstrar os resultados desta revisdo alinhando os
entendimentos firmados, embora seja uma tendéncia expressiva os estudos que
referenciam os ambientes digitais, os resultados inferem que as varidaveis escolhidas
para investigar os problemas da ordem da gestdo de documentos em ambientes
digitais nas organizacdes publicas nao recuperaram estudos que de fato as retratem
pontualmente e por isso reafirmamos na escolha de recuperar pelas grandes
categorias envolvendo os descritores ‘Ciéncia da Informacao’ e ‘Arquivologia’ sendo
possivel uma recuperacgéo bibliografica abrangente.

Ao descobrirmos a proposta do PEN enquanto programa que busca solucionar
os desafios da Administracao Publica quanto a comunicacao o entendemos como uma
proposta que coaduna com a literatura ao envolver as TICs na automatizacao de seus
processos e por isso quando o PEN sinaliza o uso de solugbes digitais fica evidente

que essa iniciativa introduz um sistema como o SEI para entdo resolver esses
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gargalos. Ademais, conforme entendimentos, esse SEIl é voltado de fato para
perspectiva de acesso quando insere em sua proposta e escopo atender as premissas
na Lei de Acesso a Informacao (LAIl). Todavia, o que reforca, em nossa opinidao, um
destaque da LAl em contrapartida da Lei de Arquivos que se pensarmos a perspectiva
adotada nessa ultima, também se esbarra em trazer solugbes que tratem com
dignidade o patriménio documental das instituicbes publicas e suas respectivas
informacgdes a despeito do que Costa (2020) sinalizou quanto a abordagem desse
sistema no atendimento aos quesitos arquivisticos. Nisto, s6 corrobora com o
‘insucesso’ da proposta do SEI pelo PEN tomando como empréstimo os
apontamentos de Costa (2020) as criticas quanto o percurso que estabeleceu o

sistema bem como suas funcionalidades.

Por isso, sinalizamos para questdo de fomento a estudos que investiguem
sistemas como o SEl porque nesta pesquisa inferimos que pouco foram as
abordagens referentes ao assunto, além disso, o que foi recuperado, como € 0 Nosso
exemplo, atrelam a um projeto/programa que visa solucionar problemas de informacao
em que ao invés de se complementarem recai em que um se sobressai a despeito do
outro como é o caso da LAl e da Lei de Arquivos; importante destacar também que o
conteudo acerca das configuracbes e caracteristicas do SEl se apresentam
timidamente e por isso concordamos que nao ha uma definicao certa sobre 0 que seria

esse sistema de fato.
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3 APROPRIACOES E ENQUADRAMENTOS NO APORTE TEORICO DA CIENCIA
DA INFORMAGAO E DA ARQUIVISTICA

“Nédo ha conceito de um s6 componente: mesmo o primeiro conceito, aquele pelo
qual uma filosofia “comega”, possui varios componentes, ja que ndo é evidente que
a filosofia deva ter um comeco e que, se ela determina um, deve acrescentar-lhe
um ponto de vista ou uma razado” (Deleuze e Guattari, 2010, p. 23).

A Ciéncia dainformacao (Cl) e a constituicao de seu objeto cientifico sdo pontos

que alguns autores consideram problematicos para a area devido a dificuldade em

defini-los. Consequentemente, varios caminhos a serem tomados emergem. Para

exemplificar, apresentaremos alguns autores considerados basilares para esta

Ciéncia.

A Ciéncia que investiga as propriedades e comportamento da informacgao, as
forcas que governam o fluxo de informagdo e os meios de processar a
informacéo para étima acessibilidade e uso. O processo inclui a origem, a
disseminagdo, a coleta, a organizagdo, armazenamento, recuperacao,
interpretacao e uso da informagéao (Shera; Cleveland, 1977, p. 265).

Shera e Cleveland, demonstram um aspecto voltado para os fluxos, processos

e meios que servirdo para difundir a informacéo. Brevemente, de modo semelhante,

para Borko (1968)

Ciéncia da Informagédo é a disciplina que investiga as propriedades e o
comportamento informacional, as forcas que governam os fluxos de
informacgéo, e os significados do processamento da informagéo, visando a
acessibilidade e a usabilidade étima. [...] esta preocupada com o corpo de
conhecimentos  relacionados a origem, colegcdo, organizacao,
armazenamento, recuperacao, interpretacao, transmissao, transformacgao, e
utilizagao da informagéao (Borko, 1968, p. 1).

O enfoque dado pelo autor caracteriza-se por ser abrangente, de forma que os

estudos de seu objeto, a informacao, estejam focados em compreender suas formas

de utilizagao.

Para Jardim e Fonseca (1998),

No &mbito definicional estariam os tipos de informag&o que concernem a
Ciéncia da Informacao: informacgao dentro de um sistema de comunicagéao de
conhecimento; informagédo na relacdo entre o gerador e 0 usuario e entre
estes e a informagéo (informacédo desejada). [...] No &mbito metodolégico
estdo inseridas as questdes relativas ao uso instrumental do conceito”
(Jardim; Fonseca, 1998, p. 2).

Esses autores demonstram as formas de alocar os tipos de “informacao” e seus

diversificados usos, permitindo-nos entender que ha ampla diversidade de percursos

no ambiente cientifico.
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Rabello (2012) ja apresenta suas contribui¢cdes inferindo que

A Ciéncia da Informacao (Cl) dedica-se ao estudo dos fenémenos
concernentes ao seu difuso objeto — informagao — tendo sua origem, como
ramo do saber, relacionada a geracao de produtos documentais e a servigos
de informagéao, com vistas a organizacao da informagéo, somada a utilizagao
de tecnologias de recuperagao da informacao para a sua disponibilizacéo e
acesso, visando ao uso (Rabello, 2012, p. 3).

Rabello (2012), ao conceituar a Cl, ja aponta para o objeto desta ciéncia como
difuso. No entanto, suas ideias convergem com 0s supracitados autores ao considerar
os meios de difusdo da informagao, uma vez que indica que os servi¢os de informacao
tém como finalidade organizéa-la utilizando tecnologias de recuperacao para o uso. Na
concepcao de Brookes (1980) "ciéncia da informagdo € uma mistura peculiar de
linguistica, comunicacao, estatistica, metodologia da pesquisa, junto com algumas
técnicas da biblioteconomia, com indexacgéao e classificacdo" (Brookes, 1980, p. 128).
Diferente das anteriores, esta nocao ja demonstra didlogo com outras areas diferentes

da CI. Apresentamos a dimensao da CI por Saracevic (1996),

[...] a Ciéncia da Informacéo é um campo dedicado as questdes cientificas e
a pratica profissional voltadas para os problemas da efetiva comunicacao do
conhecimento e de seus registros entre os seres humanos, no contexto
social, institucional ou individual do uso e das necessidades de informagéo.
No tratamento destas questbes, sdo consideradas de particular interesse as
vantagens das modernas tecnologias informacionais (Saracevic, 1996, p. 45).

De acordo com os apontamentos de Saracevic, verificamos como ponto de
analise, em sua definicdo, a questdo do viés voltado para o social, 0 que nao
descaracteriza as questdes tanto praticas quanto cientificas anteriormente
demonstradas. O rumo da Cl comeca a se deslocar e a partir de entdo, conceitos
como interdisciplinaridade surgem para caracterizar o ambiente de didlogo que esta
ciéncia assume ao longo dos anos. Autores como Le Coadic (2004) apresentam a
nocao de interdisciplinaridade ao falar sobre a Cl,

[...] a ciéncia da informag&o é uma dessas novas interdisciplinas, um destes
novos campos de conhecimento onde colaboram entre si, principalmente, a
psicologia, a linguistica, a informatica, a matematica, a légica, a estatistica, a
sociologia, a economia, o direito, a filosofia, a politica, e as telecomunicagdes”
(Le Coadic, 2004, p. 22).

Silva (2006) demonstra a Cl de forma dual: ele a considera uma ciéncia
transdisciplinar, embora também a apresente como sendo de carater interdisciplinar,

e aponta,

[...] significa estar dotada de um corpo tedrico-metodolégico proprio
construido, dentro do paradigma emergente pds-custodial, informacional e
cientifico, pelo contributo e simbiose da Arquivistica,
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Biblioteconomia/Documentagao, dos Sistemas de Informacéo e Organizagao
e Métodos (Silva, 2006, p. 141).

Apresentada as possibilidades de observacdao dessa ciéncia em sua
transdisciplinaridade em via de articular-se com disciplinas como a Arquivistica,
apresentamos, adiante, a abordagem do documento sob a lente da Arquivistica e 0
da Ciéncia da Informacao.

3.1 DOCUMENTO NA ABORDAGEM ARQUIVISTICA

A arquivistica, nas palavras de Heredia Herrera (1983, p. 32) sinaliza a
importancia para que “ndo percamos de vista a triplice dimensdo do objeto da
Arquivologia e sua ordem: arquivos — documentos de arquivo — informacao”. Ressalta,
quanto a definicdo de arquivo, “[...] que estdo contempladas, ainda, a unicidade entre
0s arquivos administrativos (correntes) e histérico (permanente) e a amplitude dos

suportes, incluindo as novas tecnologias” (Heredia Herrera, 1991, p. 90).

A autora explora a triplice dimensao do objeto da Arquivistica, reconhecendo
as possibilidades do meio arquivistico de se adaptar a novas tecnologias. Com base
nisso, faremos uma breve apresentacdo do objeto da Arquivistica por meio de
diversas literaturas. No olhar de Schellenberg (2002),

Documentos (records): "Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras
espécies de documentarias, independentemente de sua apresentacéao fisica
ou caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio de seus encargos legais ou em fungdo das suas
atividades e preservados ou depositados para preservagdo por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas fungoes, sua
politica, decisdes, métodos, operagdes ou outras atividades, ou em virtude
do valor informativo dos dados neles contidos (Schellenberg, 2002, p. 41).

Schellenberg (2002) € conhecido por inaugurar, do ponto de vista cientifico, a
ruptura da visdo histérica atrelada aos Arquivos. Logo, torna-se pioneiro por
demonstrar uma abordagem voltada para a natureza administrativa e por se destacar
quanto ao uso de ferramentas como a avaliacdo no processo de gestdo destes

documentos.

O autor Pederson (1987) entende por Documento arquivistico (records):

[...] documentos, contendo dado ou informagdo de qualquer tipo e em
qualquer forma, criado ou recebido por uma organizagao ou pessoa para uso
no decurso de seus negécios e, subsequencialmente, mantido como
evidéncia desses negocios” (Pederson, 1987, p. 364, tradugéo nossa).

Os autores Jean-Yves Rousseau e Carol Couture (1994) verificam que



51

Documentos de arquivo (document d'archives): documentos contendo uma
informacé&o qualquer que seja sua data, sua forma e seu suporte material,
produzidos ou recebidos por uma pessoa fisica ou moral, e por todo servico
ou organismo publico ou privado, no exercicio de sua atividade (CONSEIL
INTERNATIONAL DES ARCHIVES. Dictionnaire de terminologie
archivistique, 1984, apud Rousseau; Couture et al., 1994, p.123).

A autora Indolfo (1995) apresenta: “Documentos de arquivo sdo todos os
documentos que, produzidos e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem elementos de prova ou de
informacao” (Indolfo, 1995, p.11-12).

A seguir, a contribuicao de Martin — Pozuelo (1996):

Documento de arquivo (documento de archivo): o documento resultante de
um processo administrativo ou juridico, assim como todos aqueles que fazem
esse processo possivel, recolhidos a um arquivo, onde, paulatinamente, vao
prescrevendo seus valores originais, sendo substituidos por outros de prova
e informacgao (Martin-Pozuelo, 1996, p. 98).

O autor Renato Tarciso Barbosa de Sousa (2023) entende que:

Documento é toda informagéo registrada em um suporte material utilizado
para consulta, estudo, prova e pesquisa. Complementa, suporte é o material
sobre o0 qual as informagbes sdo registradas. Nisto, exemplifica,
apresentando o papel, vinil, magnético, eletrénico etc. (Sousa, 2023, p. 35).

Além disso, Sousa (2023) aborda o documento arquivistico, destacando o
elemento nele contido, bem como o contexto e suporte em que € encontrado, sendo
possivel identifica-lo por sua informagédo organica. Vanderlei Batista dos Santos
(2011) faz uma diferenciagdo entre o conceito geral de documento e a definigcdo
especifica de documentos arquivisticos: “Documento é um conjunto de dados
estruturados, apresentados em uma forma fixa, representando um conteudo estavel,
criado com o objetivo de registrar, preservar e/ou transmitir informagdes” (Santos,

2011, p. 141). No caso do documento arquivistico:

[...] € um conjunto de dados estruturados, apresentados em uma forma fixa,
representando um conteldo estavel, produzido ou recebido por pessoa fisica
ou juridica (publica ou privada), no exercicio de uma atividade, observando
0s requisitos normativos da atividade a qual esta relacionado, e preservado
como evidéncia da realizacdo dessa atividade (Santos, 2011, p. 142).

A analise de Santos (2011) destaca que o documento, em sua esséncia, € um
conjunto de dados com uma forma especifica, criado para uma finalidade
determinada, capaz de registrar, preservar e transmitir informag¢des. Quando o autor
discute o documento arquivistico, ele ressalta suas caracteristicas, incluindo a
identificacdo do sujeito por tras de uma acao, seja ela de natureza juridica ou publica.
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Esse sujeito, dotado de atribuicbes especificas, realiza suas atividades

normativamente, com o objetivo de produzir evidéncias.

Para o INTERPARES 2 PROJECT, documento arquivistico (record) € um
documento feito ou recebido no curso de uma atividade pratica como um instrumento

ou um subproduto dessa atividade e mantido para agéao ou referéncia (InterPares 2
Project, 2010b).

O Conselho Internacional de Arquivos (CIA) define documento como "conjunto
constituido por um suporte e pela informacao que ele contém" (CIA, 2023). Para o
Arquivo Nacional (2005) documento € uma unidade de registro de informagdes,
qualquer que seja o formato ou o suporte. O seu 6rgao subordinado, o CONARQ,
entende que o documento arquivistico € um documento produzido (elaborado ou
recebido) no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal
atividade, e retido para agéao ou referéncia. (CONARQ/CTDE, 2020, p. 24). O autor
Innarelli (2015) entende que “o documento arquivistico esta relacionado a uma
atividade, onde o conteldo, o contexto e a estrutura sdo elementos constitutivos da
definicado do documento arquivistico e 0 mesmo constitui prova desta atividade, fatores

que o definem como arquivistico” (Innarelli, 2015, p. 63).

Depois de destacar o arcabouco constitutivo do que € documento arquivistico,
percebemos que as analises dos autores demonstram uma forte inclinagéo ao longo
dos anos para compreender como seu elemento constitutivo € modificado tanto em
sua forma quanto em seu conteudo. O documento transporta conteido com objetivos
multiplos, e suas propriedades de constituicao definirdo o meio pelo serdo transmitidos
para atender a uma infinidade de finalidades. O documento arquivistico, pelo modo
como é organizado, € vinculado a um 6rgao que realiza sua custddia. Além disso,
tanto na produgao quanto no recebimento, para que constituam seu arquivo ou acervo,
os documentos devem obedecer a critérios e técnicas préprios da Arquivistica. E
importante sinalizar que, para que esses critérios e técnicas arquivisticas estejam em
conformidade com a Organizagdo e com a natureza de seu acervo (seja historico,
administrativo ou cientifico) faz-se necessario elaborar ferramentas que,
sistematizadas, venham a regular os procedimentos para o alcance de uma adequada

utilizacao.

Autores como Renato Tarciso de Sousa corroboram essa afirmacao
endossando que a definicdo apresentada pela CIA ndo delimita o objeto da
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arquivistica (Sousa, 2023). Além disso, essa definicdo permite a interseccao com
outras areas, o que, de acordo com essa perspectiva, possibilita a construcdo de
dialogos com a Ciéncia da Informag&o.

3.2 DOCUMENTO NA ABORDAGEM DA CIENCIA DA INFORMAGCAO

Iniciamos em Paul Otlet, pela relevancia de seus estudos de desenvolvimento
e compreensao desse objeto: o documento. Ademais, diversos autores da Cl, pelo
seu pioneirismo, identificaram em Otlet possibilidades para abordar o objeto
informacgéo por sua definicdo abrangente. Logo, Otlet (2015) via o documento como
um suporte fisico contendo uma certa matéria e dimens&o, nos quais estéo inseridos
sinais representativos de dados intelectuais. O autor Michael Buckland (1998b), ao
encontro de Otlet, traz a seguinte nogdo de documento: “os objetos em si mesmos

podem ser considerados documentos se, observa-los, vocé recebe informagao”.

A autora Briet (1951) apresenta o documento como “todo indice concreto ou
simbdlico, conservado ou registrado com a finalidade de representar, reconstruir ou
demonstrar um fendmeno fisico ou intelectual”’. Na compreens&o de Rondinelli (2013,
p. 35), tanto Otlet quanto Briet contribuiram decisivamente para levar o conceito de
documento para além das fronteiras dos textos escritos. Todavia, ao nos voltarmos
para Buckland, encontramos sua concepgao de documento como “informagao-como-
coisa”’, a unica forma, em sua visdo, com a qual os sistemas de informacao,
automatizados ou nao, lidam. Assim, ao nos apropriarmos da inferéncia do autor,
percebemos que ela nos permite abordar o documento de maneiras alternativas,
alinhando-se ao que os autores da Arquivistica apontam como uma nova abordagem
que rompe com o passado predominantemente histérico. Concordamos, também, com
a compreensao de que Otlet e Briet, por meio de suas abordagens, possibilitaram uma

compreensao do documento que ultrapassou a no¢ao de simples suporte fisico.

Rend6n Rojas (1995, p. 35) faz uma interessante andlise da relacao

objeto/documento, na qual distingue trés niveis.

No primeiro, estaria o objeto por si mesmo (por exemplo, uma pistola, a carta
de um escritor a outro); no segundo, 0 mesmo objeto se torna documento,
mas para determinada area (?)(por exemplo, um criminalista vé na pistola a
evidéncia de um crime que esta investigando; um pesquisador encontra na
carta uma informacgéo para sua pesquisa literaria); no terceiro nivel estaria o
documento propriamente dito, isto é, aquele que, apods ter sido elaborado por
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seu ator, passa ao cientista da informagéao, que s6 entdo ira trabalha-lo (um
sistema de informacao sobre armas ou sobre correspondéncia de literatos).

E importante considerar o ponto de vista de autores da Ciéncia da Informacéo,
dado o contexto em que a Arquivistica esta inserida, e a necessidade de estabelecer
dialogos com outras areas. Se avaliarmos as propostas para documento do ponto de
vista dos cientistas da informacgéo, entenderemos expressamente as caracteristicas
contidas nas definicbes quando destacam as propriedades do documento quanto a
sua forma, constituicao, suporte. Nesse contexto, inserimos a contribuicao da autora
Belloto (2002) a discussao, ao mencionar o tipo documental como uma representagéao
da funcao ou atividade exercida, o que atribui significado ao documento. Além disso,
a autora corrobora a nocao de didlogo com outros saberes. Bellotto (2002) apresenta
a anadlise diplomatica para representar os elementos que constituem a natureza dos
documentos arquivisticos, 0 que certamente nos permite considerar o dialogo com
outras areas, como a Diplomética.

As analises diplomatica e tipolégica sdo aplicagbes praticas dos estudos
tedricos e metodoldgicos da Diplomatica e da Tipologia Documental (..) que
se concentram, respectivamente, no estudo formal do documento
diplomatico, quando considerado individualmente, e no estudo de suas
relagbes com o contexto orgénico de sua produgdo e de atuagdo dos
enunciados do seu conteudo, quando considerados dentro dos conjuntos
l6gicos denominados séries arquivisticas (Bellotto, 2002, p. 11).

Autoras como Duranti e Macneil (1996, p. 49) entendem que no cerne da
Diplomatica esta o entendimento de que todo “documento arquivistico pode ser
analisado, entendido e avaliado dentro de um sistema de elementos formais que sao
universais e descontextualizados por natureza”. Além disso, por meio da andlise
diplomatica, a forma do documento é definida, juntamente com sua natureza e
finalidades, a fim de garantir sua validade, veracidade e autenticidade, sem qualquer
viés de intencionalidade, para que possa servir como testemunho confiavel. Com
caracteristicas semelhantes, Fuster Ruiz (1999) contextualiza e define o que é

documento arquivistico:

Documento arquivistico (documento archivistico) é toda expressao
testemunhal, em qualquer linguagem, forma ou suporte, geralmente em
exemplar Unico, de carater auténtico, objetivo e imparcial, essencialmente
administrativo e/ou juridico, gerado em qualquer data, de forma automatica e
esponténea, conservado integro em forma original, indivisivel, seriado ou
unido a outros de sua espécie por um vinculo origindrio e necessario,
interdependente ou interrelacionado, e formando parte de um fundo ou
conjunto organico, produzido, recebido e acumulado, como resultado do
processo natural da atividade de gestao de uma pessoa ou entidade publica
ou privada, no cumprimento de suas fungdes ou finalidades juridicas e/ou
administrativas e conservado com prova, informacdo e continuidade de
gestao (Fuster Ruiz, 1999, p. 105, traducao e grifos nossos).
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Sabe-se que este movimento de enxergar o documento por suas propriedades
sem o provimento de um contexto sinaliza mais um caminho de compreensédo do
objeto para &rea. Com relagdo ao movimento, Jardim e Fonseca (1998) ilustram para

a época que

[...] as transformagdes ocorridas desde a metade do século XX, causadas
pela diversificacdo dos suportes materiais e pelo surgimento dos principios
da gestdo de documentos, ndo provocaram um redirecionamento do objeto
de estudo, mas uma sobrevida de um marco referencial influenciado
fortemente por um ponto de vista historiografico capitaneado pela arquivistica
francesa (Jardim; Fonseca, 1998, p. 370-371).

A contribuicdo da literatura francesa neste percurso apresenta caracteristicas
da éarea sob outro olhar em sua forma e conteudo. Além disso, aborda a
interdisciplinaridade e reconhece a automagdo como um processo essencial,

especialmente com a insercdo de novas tecnologias.

Para ilustrar, autores como Jardim e Fonseca (1998, p. 273) oferecem uma
perspectiva valiosa sobre o objeto da Arquivistica. Eles sugerem que a Arquivistica
‘inaugura um importante espaco de reflexdo em torno das questdes mais especificas
do fendmeno informacional e preconiza uma maior relagdo entre a arquivistica e a
ciéncia - ou ciéncias - da informacao”. Além disso, Cruz Mundet, em reflexao
semelhante a de Silva (1999), também aborda a imprecisdo do objeto da Arquivistica.
Segundo Cruz Mundet (1994), a informacao compartilha caracteristicas com outras
areas do conhecimento. No entanto, a informacéo arquivistica possui caracteristicas
peculiares a natureza da Arquivistica. Ela € identificada como sendo de natureza
interna, uma vez que é produzida por pessoas fisicas e juridicas no desempenho de
suas atividades, sendo inevitavel a necessidade de sua produc¢éo. Essa informacéao é
previsivel pois abarca processos ja estabelecidos, seja na area do setor publico, seja
nos processos de negocios e até mesmo na gestao das atividades das pessoas; por
fim, Cruz Mundet (1994) considera a informacdo como regulada desde sua criacdo
até a conservagao. Sao por meio dos processos regulados por normas legislativas
que se define a forma de como serdo produzidas bem como sua utilizagdo e

conservacao. Com relagdo a documento e informacéo, o autor conclui:

[...] s&o resultado de atividades voluntérias e criativas ou cientificas, ndo sao
previsiveis, porque ndo estao preestabelecidos, e sua regulagdo é variavel e
raramente vai além da defesa da propriedade intelectual e industrial ou da
protecao do patriménio bibliografico (Cruz Mundet, 1994, p. 119).

Diante das diversificadas compreensdes de documento, do ponto de vista da

Cl, entendemos que documento, nesta ciéncia, €: um suporte que carrega, contém,
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informacao. Ja a Informacao seria o conteudo semantico que se utiliza do documento
para uma agao; seja a de comunicar, por em evidéncia e prestar testemunho. O
documento é considerado por suas propriedades, conforme a compreensado de
Buckland (1991), que o entende como "informag&o-como-coisa", indicando sua
finalidade de representar, reconstruir ou demonstrar um fendbmeno, seja fisico ou
intelectual. Portanto, na oportunidade, destacaremos de forma breve, os comentarios
de autores da Arquivistica quanto aos seus posicionamentos sobre informacao.

3.3 INFORMAGCAO ARQUIVISTICA

De inicio, Camargo (1994) apresenta informacao na Arquivistica como todo e
qualquer elemento referencial contido num documento. Acrescentamos que “se a
informacao, nesse sentido, é parte integrante do documento, este, por sua vez, é parte
de um coletivo muito especial a que denominamos arquivo” (Camargo, 1994, p. 34).
J& a autora Fonseca (2005) ilustra informacéo apresentando duas considerac¢des para
sua época em que, “[...] a informagéo néo tem sido considerada objeto privilegiado da
arquivologia, [...] uma consequéncia do documento de arquivo, que, por sua vez, é

visto como um elemento do arquivo” (Fonseca, 1998, p. 33).

As autoras Camargo e Bellotto (1996, p. 44) apresentam informagcdo como
“todo e qualquer elemento referencial contido num documento”. De modo semelhante,
acrescentando detalhes sobre o que as autoras chamam de “todo e qualquer
elemento”, o InterPares 3 Project (2009) descreve a informacao como um conjunto de
dados organizados de forma a transmitir uma unidade complexa dotada de significado.
Rousseau e Couture (1998, p. 61) destacam que “é evidente que a introducdo da
informacao documental, isto €, da que se encontra registrada num suporte com a
ajuda de um cédigo preestabelecido, criou uma verdadeira revolu¢gdo na maneira de

ver e de utilizar a informagao”.

A autora Rondinelli (2013) apresenta a materialidade como vinculagéo entre
informagdo e documento, considerando a intermediagdo de um suporte. Logo,
compreende que “a questdo da materialidade aparece como um ponto de
convergéncia entre a ciéncia da informacao e a arquivologia também no que se refere
ao conceito de informagao” uma vez que essa (materialidade) vincula informacao,

documento e suporte (Rondinelli, 2013, p. 99). Quanto aos elementos que a autora
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denomina como funcionalidade, destaca que eles “tem por fungdo comunicar
conhecimento, testemunhar acdes, o que evoca imediatamente a abordagem
etimolégica e semantica da entidade informacdo (Rondinelli, 2013, p. 99). Portanto,
ao considerar elementos convergentes entre a Arquivistica e a Ciéncia da Informacéo,
observamos uma interseccdo significativa. Essa jungdo ocorre tanto pela
materialidade quanto pela funcionalidade do que €& entendido como registro de
atividades, sejam elas realizadas por pessoas fisicas ou juridicas. Além disso, a
Ciéncia da Informacao, conforme apontado por Rondinelli (2013), concentra-se nas
expressoes "estruturas semioticas informagéo organizada, conhecimento formalizado

[...]” (Rondinelli, 2013, p. 99), o que fortalece ainda mais essa relacao.

Da mesma forma, Tognoli (2010) refor¢ca essa conexao ao abordar a dimensao
da Ciéncia da Informacédo proposta por Buckland (1991). Ela alinha a nocédo de
documento de arquivo ao conceito de informagéo-como-coisa, definindo-o como um
documento produzido por uma pessoa fisica ou juridica no contexto de uma atividade
especifica. Esse documento é registrado em um suporte e serve como evidéncia e
testemunho dessa atividade. E evidente uma tendéncia entre os autores da
Arquivistica de recorrer a Ciéncia da Informagédo para ajudar a definir o objeto da
disciplina. Por exemplo, Clarissa M. dos S. Schmidt (2015) destaca que “0 momento
atual é fortemente marcado pelo progresso da tecnologia documental principalmente
na producao e materializacdo da informacgao que resulta de uma atividade ou funcéo,
e que serve como evidéncia dessa a¢ao” (Schimidt, 2015, p. 261). De forma critica, a
autora indica, em suas inferéncias, duas perspectivas de tratar o que ela denomina de
“‘material de arquivo’, e explica acerca do conteudo interno e externo como

especificidades diante de outras areas.

Lopes (2000) elenca o que ele denomina como informagao com caracteristicas

arquivisticas, sendo:

[...] os atos humanos produzem informagdes de modo arbitrario, de acordo
com as relagbes que estabelecem entre si e com a natureza; a informacgao é
uma categoria abstrata que se materializa quando é registrada, e representa
uma sucessao de atos ou fragmentos que possam ser definidos como fatos;
quanto mais unico e isolado for o registro da informagao, mais ele seré parcial,
fragmentario e de dificil cognoscibilidade. E em sentido contrario, quanto mais
plural e correlacionado for o registro da informagédo, mas serd integral e
possivel de ser interpretado; ha vérias possibilidades de leitura de um objeto,
isto é, poderéo ser atribuidos a ele conteudos informacionais distintos. Essa
multiplicidade vai depender de fatores historicos e sociais; considera-se
documento, todo e qualquer suporte material, a que possa ser atribuido, de
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modo arbitrario, cientifico ou ndo, a existéncia de um conteldo informacional
(Lopes, 2000, p. 70-72).

Ao analisar as caracteristicas do que ele enumera como informacao
arquivistica, percebemos elementos convergentes nos apontamentos passados: a
relagdo organica, estabelecida por fendmenos fora do ambiente organizacional; a
abstracao do que se materializa na construcao de evidéncias, quando ordenados em
um conjunto registrado; e o carater da unicidade, aqui vista de forma critica em relagéao
a uma das propriedades do documento arquivistico. Talvez essa seja uma sinalizagéo
para a proposta dos canadenses de identificar a informacgao arquivistica de modo
integrado em relagdo ao que eles denominam como acervo. Por fim, a contribui¢cao
tomada pelos franceses e, novamente, pelos canadenses, é destacada ao indicar que
documento € um todo e qualquer material de suporte abarcado de conteudo

informacional.

Apoiando-se nessa assertiva, Fonseca (2005) indica que ao enxergar a
Arquivistica na perspectiva de pensamento, como mencionado anteriormente por
Lopes (2000), hd uma forte tendéncia para a perspectiva administrativa, o que
certamente se deve a uma das caracteristicas dessas informag¢des serem observadas
de forma integrada. Esta perspectiva é enxergada por Theo Thomassen e replicada
nas consideragdes de Fonseca (2005):

O objeto da arquivologia, na perspectiva de um novo paradigma, desloca-se
do ‘arquivo’ para a informagdo arquivistica, ou ‘informacao registrada
organica’, expressdo cunhada por arquivistas canadenses para designar a
informacg&o gerada pelos processos administrativos e por eles estruturada de
forma a permitir uma recuperagdo em que o contexto organizacional desses
processos seja o ponto de partida. Para Thomassen, este é um objeto duplo,
uma vez que se refere a informagao arquivistica (conteido semantico do
documento) e ao seu contexto gerador, ou seja, 0 processo de criagao dos
documentos (conteudo diplomatico do documento) (Fonseca, 2005, p. 59).

Em resumo, ao considerar as inferéncias sobre a informacdo arquivistica,
percebemos uma semelhanga na abordagem de Schmidt (2015), que utiliza duas
perspectivas informacionais no campo dos arquivos. A primeira diz respeito ao que
esta "dentro" do documento, ou seja, seu conteudo. A segunda aborda o que esta
"fora" do documento, incluindo quem o produziu, as razdes da producao, vinculos e
tramites (Schmidt, 2015). Por outro lado, Lopes (2000) adota uma perspectiva
inspirada nos canadenses, especialmente no contexto canadense francés, tratando a
informacao arquivistica de forma integrada, como ja mencionado anteriormente. Por

fim, Fonseca (2005) chega a conclusées semelhantes, apresentando a informacao
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arquivistica como um objeto duplo, com nuances terminologicas e abordagens

especificas, mas convergindo em analises e conclusoes.

E certo que nao ha possibilidades de se chegar a um consenso terminolégico.
Todavia, ao nos apoiarmos nesses entendimentos, reforcamos o carater
interdisciplinar do objeto, visto ora como informagéo, ora como documento, ambos do

ponto de vista da Arquivistica.

A informacao arquivistica é o conteudo carregado de significado, capturado em
diversos suportes, e surge dentro de um contexto de tratamento que engloba
elementos da Arquivistica. Esses elementos sao produzidos por pessoas ou entidades
juridicas com o objetivo de atender a propoésitos especificos. Aléem disso, a informagéo
arquivistica é organica, pois esta inserida em um contexto organizacional. Ela é
tratada de maneira apropriada, utilizando-se das fungdes arquivisticas adequadas

para sua utilizacdo e finalidade.

3.4 APROPRIACOES DO DOCUMENTO NO AMBIENTE DIGITAL:
ENQUADRAMENTOS

A Ciéncia da Informag&o quando disserta sobre o meio digital faz referéncia as
unidades de informacao ou informacionais aproximando o meio digital ao seu objeto
informacdo. Barreto (2002) aborda o conceito de informacao, relacionando-o ao
conhecimento, ao ambiente e ao individuo. Ao aplicar esse conceito a Ciéncia da
Informacao, define-a como sendo "estruturas simbolicamente significantes com
competéncia para gerar conhecimento para o individuo e seu meio" (Barreto, 2002, p.
22). Essas estruturas, para Belloto e Camargo (1994) compreendem os elementos

contidos nos documentos e ambos representam a informagao.

Sémola, do ponto de vista da informacgéo aplicada as TICs,

Um conjunto de dados utilizados para a transferéncia de uma mensagem
entre individuos e/ou maquinas em processos comunicativos (isto é,
baseados em troca de mensagens) ou transacionais (isto é, processos em
que sejam realizadas operacdes que envolvam, por exemplo, a transferéncia
de valores monetarios) (Sémola, 2003, p. 45).

Essa assertiva no campo da Arquivologia e da Ciéncia da Informagao se
diferenciam da abordagem de Sémola que orienta essas areas, e este trabalho, cuja
proposta € explorar a questéo do registro da informag&o em um suporte considerando-
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o como uma unidade informacional que é representada, respectivamente, pelo

documento e pelo arquivo.

Os antecedentes cunhados na literatura de Sémola, voltada para o que
conhecemos atualmente como TICs, para Fonseca (2005) vem de um periodo pds-
segunda guerra mundial em que uma intensa valorizagdo da informagéo adveio da
extensa producao cientifica e tecnoldégica em busca da hegemonia politica e
econdmica mundial. Le Coadic (2004) destaca um periodo em que a producgao
massiva de informacdes em forma de codigos levou ao desenvolvimento de sistemas
tecnolégicos destinados a processa-las. Esse avanco foi impulsionado pela
necessidade de lidar com a crescente quantidade de dados, possibilitando a
construcao de sistemas mais eficientes para gerencia-los. A partir deste ponto surgem
as reflexdes acerca da concepcao dos sistemas informatizados, dado o crescimento
sem precedentes de informacao nos meios de comunicacgéo e até mesmo nas préprias
TICs, a exemplo da internet. Le Coadic (2004), dentro do contexto das Tecnologias
da Informacéo e Comunicacéo (TICs), concebe o documento arquivistico digital como
uma forma de informacéao digital que utiliza diversos signos graficos, audiovisuais e
outros, 0s quais, em sua esséncia, precisam ser decodificados por meio de outros
simbolos presentes nos meios digitais e ndo sdo facilmente legiveis diretamente pelo
ser humano. Acerca desses documentos, na literatura de Bellotto (2014), a autora

entende como documento informatico

O dito documento informatico tem como vantagem a densidade maxima de
informacdo em um minimo de suporte, no qual a mensagem, naturalmente,
terd que passar por reconstrucao legivel por maquina para ser entendida. E,
na especificidade do documento arquivistico, os especialistas chamam a
atencéo para o fato que todo o processamento que se dé a "informacéao
arquivistica" ndo pode se afastar dos principios tedricos basicos da
arquivistica, refletindo sempre o principio da proveniéncia e a organicidade
na ordenacao interna dos fundos (Bellotto, 2014, p. 161-162).

Trataremos a seguir dos conceitos, dos documentos no meio digital. Iniciamos

com as contribuicbes do CONARQ em sua resolucao n? 20, art. 1°:

§ 2° Considera-se documento arquivistico digital o documento arquivistico
codificado em digitos binéarios, produzido, tramitado e armazenado por
sistema computacional. Sdo exemplos de documentos arquivisticos digitais:
planilhas eletrbnicas, mensagens de correio eletrénico, sitios na internet,
bases de dados e textos, imagens fixas, imagens em movimento e gravagoes
sonoras, dentre outras possibilidades, em formato digital.

O InterPARES (2012) e, posteriormente o CONARQ (2011) consideram o

documento arquivistico digital como aquele tratado e gerenciado como documento
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arquivistico. Ja o IAN/TT (2002) o descreve como aquele que esta em formato

eletrénico.

Por fim, o NAA (2013) acerca do documento arquivistico digital, aponta:

Um documento arquivistico criado e/ou mantido por meio de recursos
computacionais. Ele inclui os documentos digitais que nasceram digitais ou
os que foram digitalizados. Documentos digitais sdo um subconjunto dos
documentos eletrénicos® (NAA, 2013).

Como inferéncias, o ambiente no qual o documento esta inserido no momento
de sua captura ou até mesmo de sua producao determina suas propriedades. Innarelli
(2015), diante dessas conceituagdes, entende que

As definigdes apresentadas convergem no sentido de definir um documento
arquivistico digital como um documento digital que é criado e/ou mantido por
recursos computacionais e que, por sua natureza, tem caracteristicas
arquivisticas. Neste caso, & possivel inferir que: Documento arquivistico
digital = Documento digital + Recursos computacionais + Caracteristicas
arquivisticas (Innarelli, 2015, p. 89).

Para a autora Rondinelli (2013) e 0 CONARQ (2011), o documento arquivistico
no contexto tecnoldégico devem utilizar-se de um programa que atende as
necessidades contidas nos suportes externos ao digital. O CONARQ (2011) atribui os
elementos de organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade
como caracteristicas que os documentos arquivisticos digitais também devem ter para
que seja possivel preserva-los. O autor Santos (2005) apresenta o conceito de
documentos arquivisticos digitais de modo semelhante ao apontar a diversidade de
formatos e aplicacdes resultantes das atividades ou fungdes de pessoas juridicas e
fisicas. Isso abrange formatos comuns como processadores de texto, planilhas,
documentos digitalizados, bancos de dados, fluxos de trabalho, e-mails, mensagens
de voz, videos, teleconferéncias, sites, registros de transacdes online, entre outros.

Retomando Rondinelli (2013), a autora indica que

O documento arquivistico digital € um documento, isto é, " uma unidade
indivisivel de informacao constituida por uma mensagem fixada num suporte
(registrada), com uma sintatica estavel", "produzido e/ou recebido por uma
pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades" "co-dificado em
digitos binarios e interpretavel por um sistema computacio-nal", em suporte
magnético, éptico ou outro (Rondinelli, 2013, p. 51).

Ao apresentar seu entendimento sobre documento arquivistico digital, a autora
se aproxima da diplomatica, em que entende o documento arquivistico digital da

seguinte maneira:

[...] o documento arquivistico digital, exatamente como o seu correlato em
papel, apresenta as seguintes caracteristicas: forma fixa, conteldo estavel,
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relagdo orgénica, contexto identificavel, acdo e o envolvimento de cinco
pessoas, autor, redator, destinatario, originador e produtor. H& que ressaltar
que entre essas cinco pessoas, pelo menos as trés primeiras tém de estar
presentes num documento arquivistico (Rondinelli, 2013, p. 52).

Quanto a compreensdo da forma e conteudo, Duranti e Preston (2008)
entendem que a forma (documental) se apresentam como regras de representagéo
do conteudo desse documento arquivistico, dentro de um contexto de atividade, que
sdo comunicados (Duranti e Preston, 2008). Rondinelli (2013) entendera que o

documento € possuidor de elementos intrinsecos e extrinsecos.

Adiante, apresentaremos a abordagem do documento na forma eletrdnica,
digital e nao digital, a fim de que nos apropriemos dos conceitos para entdo
adequarmos a abordagem desta dissertacao.

3.4.1 Documento eletronico

Iniciamos com Rondinelli (2013) ao apresentar o documento eletrénico afirma
que, em sua concepg¢do, todo documento digital € eletrébnico, mas nem todo
documento eletrénico é digital exemplificando com as fitas cassetes (Rondinelli, 2013,
p. 234). Para o Arquivo Nacional (2005, p. 75) documento eletrénico € entendido como
género documental integrado por documentos em meio eletrdnico ou somente
acessiveis por equipamentos eletrénicos, como cartdes perfurados, disquetes e
documentos digitais. J& o CONARQ o considera documento eletrbnico como
“Informacao registrada, codificada em forma analégica ou em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico” (CONARQ, 2020, p.

25).

Entendemos que, diante dessas defini¢des, a identificacdo da forma em meio
eletrdnico, é crucial para a conceituacdo e compreensao do documento eletrénico.
Isso ocorre devido as caracteristicas especificas e aos meios de acesso envolvidos,
0 que pode levar, em algum momento, a distincdo entre o0 documento eletrénico e o

documento digital.

O documento digital, para o Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais
(2020), é referido como “[...] Informagé&o registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional” (CONARQ, 2020, p. 25).

De forma oposta, temos o documento em suporte papel conceituado como “[...]
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documento que se apresenta em suporte, formato e codificagédo diferente dos digitais,
tais como: documentos em papel, documentos em peliculas e documentos eletrénicos
analogicos” (CONARQ, 2020, p. 26).

Santos, Innarelli e Sousa (2009) indicam que o documento digital possui todas
as caracteristicas do documento uma vez que é constituido por trés elementos
estruturais: hardware (fisico), software (l6gico) e a informagéo (bits) armazenada em
um suporte, podendo ser gerado de trés formas: sistemas informatizados (banco de
dados), processo de digitalizacdo e uso de software ou sistema especifico. Ou seja,
forma, conteudo e semantica se aproximando de questbes concernentes a

diplomética.

Na legislacao, o Decreto n® 8539/2015 apresenta o documento e o documento
digital, respectivamente, como

Art. 29, | - Unidade de registro de informacdes, independentemente do
formato, do suporte ou da natureza.

Art. 22, Il - Informagao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser: nato-digital ou
digitalizado (Brasil, 2015).

Rondinelli (2013) da énfase ao contexto gerador, alegando que

[...] aquele produzido ou recebido no decorrer das atividades de uma pessoa
fisica ou juridica e ser dotado das seguintes caracteristicas diplomaticas:
forma fixa, contelddo estavel, relagdo organica, contexto identificavel, acdo e
cinco pessoas (autor, redator, destinatario, originador e produtor), ou ao
menos as trés primeiras (Rondinelli, 2013, p. 265).

Os autores Santos e Flores destacam que, no campo da Arquivologia, o
documento digital é frequentemente encarado com apreensao devido a preocupagdes
relacionadas a confiabilidade e a vulnerabilidade de seu suporte “[...] porque a
informacao registrada em meio digital € muito volétil e esta sujeita as diversas
intempéries que poderado colocar em risco 0 acesso e a confiabilidade dos documentos
arquivisticos” (Santos; Flores, 2016, p. 126).

Para o CONARQ (2005) o documento digital € documento codificado em digitos
binarios sendo acessivel por meio de sistema computacional®. Para o Arquivo
Nacional da Austrdlia (NAA, 2013) documento digital € "um documento criado e/ou
armazenado por meio da tecnologia de computadores digitais". A definigdo da
Sociedade Americana de Arquivistas (SAA, 2005) refere-se ao “documento digital
como como informacao digital processada e formatada para uma finalidade especifica,

incluindo conteudo e estrutura, podendo ser produzida em um contexto determinado”.
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Innarelli (2015) destaca que, seja digital ou ndo digital, a determinagdo do suporte é
considerada na “forma como a informagdo estd armazenada neste suporte: se a
informacao estiver armazenada na forma de digitos binarios, o suporte é considerado

digital, caso contrario o suporte é analégico” (Innarelli, 2015, p. 73).

A transformacao estd baseada na forma do registro da informagao, que é
registrada através de digitos binarios, ou seja: na forma de zeros e uns (0 e
1), porém, apesar dos registros serem binarios, os suportes, inicialmente, sao
0S mesmos que armazenam as informagdes analdgicas. Ressaltamos que
alguns meios de comunicagdo digitais utilizam o meio analégico como
camada de transporte da informacdo digital, como por exemplo, a
comunicacao sem fio que utiliza ondas eletromagnéticas e as ondas de luz
para transportar a informacgao digital (Innarelli, 2015, p. 73).

Para o InterPARES (2012), o documento digital € “um componente digital, ou
um grupo de componentes digitais, que é salvo, e que é tratado e gerenciado como
um documento”. Ja Oliveira (2021, p. 22) acerca dos documentos digitais e

eletrénicos, aponta:

[...] s&o um subconjunto, sendo que para a leitura de um documento digital
necessita-se de um sistema computacional (hardware e software) para sua
decodificagao, enquanto o documento eletrénico pode ser acessado por outro
tipo de equipamento eletrdnico (Oliveira, 2021, p. 22).

A autora Rondinelli (2013), em seu livro ‘O documento arquivistico ante a
realidade digital — uma revisdo conceitual necessaria’, detalha cuidadosamente as
caracteristicas estaveis das formas e conteudo dos documentos digitais. No entanto,
ela também destaca uma diferenciacdo entre esses documentos com base nas
diferentes ‘codificacbdes digitais’. Logo, o documento digital estatico ndo permite
alteracado na forma e no conteudo devido a tecnologia especifica para manipula-lo,
como abrir, fechar, diminuir, entre outros (Rondinelli, 2013). O documento digital
interativo € aquele que permite alterar forma e conteudo por regras fixas ou variaveis
(Rondinelli, 2013). O interativo nao dinamico possui regras fixas quanto ao
gerenciamento de sua forma e conteudo. Nesse caso ele é selecionado a partir de
dados armazenados dentro do sistema. O documento digital interativo dindmico varia
em sua forma e conteldo, este ja é caracteristico de sistemas de informacéao e nao
documentos (Rondinelli, 2013).
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3.4.2 Documento nato digital e digitalizados

Os documentos digitais também possuem caracteristicas relativas a sua
concepgao e podem ser nato digitais ou digitalizados. O que ir4 diferencia-los sera

sua forma que de acordo com Innarelli (2015)

Enquanto no documento digitalizado a producdo é feita a partir de um
documento convencional por meio de um dispositivo computacional de
digitalizacdo, no documento nato digital a producdo ocorre diretamente em
formato digital por meio de um sistema informatizado ou de um equipamento
computacional. [..] O entendimento dos modos de producdo é de
fundamental importancia, visto que influencia diretamente nos processos de
gestao de sua preservacgao (Innarelli, 2015, p. 81).

Portanto, a forma de producdo € determinante para identificar a origem do
documento reproduzido em meio digital. Innarelli (2015) destaca a importancia de
conhecer essa origem devido aos impactos do tempo em relacdo ao suporte, o que
requer estratégias de preservacdo direcionadas ao suporte.Da mesma maneira,

Oliveira (2021) apresenta os documentos digitalizados como

[...] aqueles que necessitam de um outro suporte logistico para que se torne
um documento digital, como, por exemplo, um processo originalmente em
papel e que sera incluido a um processo eletrbnico de um sistema
informatizado, deve ser, primeiramente, escaneado (digitalizado) por uma
ferramenta tecnoldgica proépria para tal (Oliveira, 2021, p. 23).

O Decreto n® 10.278, de 18 de margo de 2020, no Art. 3° define documento
digitalizado como o “representante digital do processo de digitalizagdo do documento

fisico e seus metadados” (Brasil, 2020).

Para a definicdo dos natos digitais, Innarelli (2015) observa que sao aqueles
documentos criados (nascidos) digitalmente, sendo a informagao “produzida,
guardada, processada, gerenciada, manifestada, acessada e preservada em meios
digitais” (INNARELLI, 2015, p. 49). Ja para o Decreto 10.278/2020, Art. 2°, o
documento digital € aquele criado originariamente em meio eletrénico tomando como

exemplo o disposto no Decreto n® 8.539/2015.
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3.5 SISTEMAS: SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO E O SISTEMA
INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

Para completar esses estagios preconizados no ciclo vital dos documentos, o0s
sistemas eletrdnicos se apresentam como um meio que garante a disseminagao da
informacao de forma eficiente, eficaz e econdmica para instituicdbes que desejam
custodiar seus documentos dentro desse ambito. Innarelli corrobora estas ideias

(2015) ao contextualizar o seguinte:

[...] as instituicdes que, naturalmente, produzem e fazem a gestdo e
preservacdo de seus documentos arquivisticos, normalmente séao
direcionadas por estratégias e politicas relacionadas ao seu negécio e a sua
area de atuacao, as quais, muitas vezes, visam eficiéncia administrativa e
reducao de custo” (Innarelli, 2015, p. 113).

Na literatura, a terminologia para esses sistemas é ampla, sendo referidos ora
como Sistema de Negdcios, ora como Gerenciamento Eletronico de Documentos
(GED), e como um SIGAD. Isso evidencia a ampla atuagéo de teorias que se afastam
da perspectiva da arquivistica ao criar solu¢des voltadas para solucionar os problemas
da area. Innarelli (2015) destaca que o papel da implementacao das TICs, neste
processo, frente as areas como a administracao, foi determinante para atropelar os
saberes e fazeres da Arquivistica, citada como exemplo. O CONARQ (2022) em seu

e-Arq Brasil sinaliza de modo semelhante contextualizando que

A produgdo de documentos digitais levou a criagdo de sistemas
informatizados de gerenciamento de documentos. Entretanto, para se
assegurar que documentos arquivisticos digitais sejam confiaveis e
auténticos e possam ser preservados com essas caracteristicas, é
fundamental que os sistemas acima referidos incorporem os conceitos
arquivisticos e suas implicagdes no gerenciamento dos documentos digitais
(CONARQ, 2022, p. 20).

Acerca desses sistemas, bem como sua crescente implementacdo no ambito —
principalmente - corporativo, o CONARQ (2022) compreende como Sistema de
Negécio:

[...] um sistema informatizado cuja principal fungéo é apoiar a realizagao de
atividades especificas na organizacdo e que produzem e mantém dados,
informagdes e documentos sobre essas atividades. Alguns exemplos sao
sistemas de recursos humanos, atividades financeiras, académicos,
prontuarios e informagéo geogréafica. Tradicionalmente, esses sistemas
mantém o registro das atividades na forma de tabelas de banco de dados,
podendo, em certos casos, manter documentos em forma manifestada
compreensivel para os individuos, nos formatos mais diversos, como, por
exemplo: pdf, txt, jog, dwg, shp (CONARQ, 2022, p. 23).
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Assim, por ser crescente a utilizacdo dessas solugdes, torna-se oportuno
apresentar os entendimentos adotados pela comunidade cientifica quanto a definigéo
e apropriacao desses dispositivos para exercer a gestdo de documentos em meio
digital. No entanto, antes considerarmos as contribuicoes da literatura especializada
da area, € importante destacar os enquadramentos do conceito de sistemas para a
comunidade cientifica de modo geral a fim de ilustrar a crescente tendéncia do termo

na area.

Iniciamos apresentando o campo da Biologia. Este campo presenciou
mudancas significativas em relacdo ao dominio do pensamento mecanicista. Isso deu
origem ao que foi denominado de Biologia Organismica, resultado das reflexdes de
pensadores como Aristoteles, Goethe, Kant e Cuvier (Capra, 2006). A proposta era
uma nova forma de entender a concepgéo de organizagao, “que gradualmente viria a
substituir a velha nogao de fungao em fisiologia” (Capra, 2006, p. 39). E acrescenta,
“essa mudanga de fungéo para organizagao representa uma mudanca do pensamento
mecanicista para o pensamento sistémico (Capra, 2006, p. 39). O termo sistema
surge a partir da compreenséo de Lawrence Henderson que, de forma representativa,
utiliza desse termo para apresentar organismos vivos como sistemas sociais (Capra,
2006). Desta forma, Capra (2006) atenta para as mudancgas quanto ao entendimento

do termo sistemas e seus usos:

Dessa época em diante, um sistema passou a significar um todo integrado
cujas propriedades essenciais surgem das relacbes entre suas partes, e
“pensamento sistémico”, a compreensao de um fendmeno dentro do contexto
de um todo maior. Esse €, de fato, o significado raiz da palavra “sistema”, que
deriva do grego synhistanai (“colocar junto”) (Capra, 2006, p. 39).

Logo, cresceu o entendimento de que sistema é algo que compde o todo e
ainda, “entender as coisas sistematicamente significa, literalmente, coloca-las dentro
de um contexto, estabelecer a natureza de suas relagbées” (Capra, 2006, p. 39).
Conforme as afirmativas, Sistema é algo que compde/representa um todo e, por meio
de suas interacbes com suas partes ou especificidades constitui uma rede

abrangente, um rizoma ou até mesmo a teia da vida.

Considerada como precursora do movimento em dire¢do ao pensamento
sistémico, a cibernética desempenhou um papel fundamental no desenvolvimento do
gue conhecemos hoje como Teoria Geral dos Sistemas (TGS). Ludwig von Bertalanffy
foi considerado um dos precursores da nocdo de TGS elevando-a a um status

relevante para area, pois buscava substituir o pensamento mecanicista para uma
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visdo holistica de forte base biologica (Capra, 2006). Palavras de Capra (2006)
indicam que os estudos que levaram Bertalanffy a desenvolver a visdo de uma ciéncia

geral da totalidade baseavam-se

Na sua observagao de que conceitos e principios sistémicos podem ser
aplicados em muitos diferentes campos de estudo. (...) uma vez que o0s
sistemas vivos abarcam uma faixa tdo ampla de fenémenos, envolvendo
organismos individuais e suas partes, sistemas sociais e ecossistemas,
Bertalanffy acreditava que uma TGS ofereceria arcabougo conceitual geral
para unificar varias disciplinas cientificas que se tornaram isoladas e
fragmentadas (Capra, 2006, p. 55).

A exemplo de utilizacdo deste arcabougo conceitual, a CI, em sua
interdisciplinaridade, apropria-se deste entendimento ao dialogar com disciplinas
como a Arquivistica, especialmente em relacdo as formas de utilizacdo e
disseminacgao de seu objeto. A Cl reconhece os sistemas como um meio que oferece

possibilidades de uso, acesso e apropriacao de informagéao.

Com isso, apresentamos Innarelli (2015) com o conceito de GED que

[...] foi uma das primeiras ferramentas de TICs que possibilitou, ao seu modo,
a gestao de documentos arquivisticos digitais, porém ela nido foi concebida
para isso, tendo sido adaptada ao longo do tempo para que cumprisse alguns
requisitos referente a gestao arquivistica de documentos, como por exemplo,
a captura, a gestao de documentos digitais e a guarda. Ressaltamos que uma
das principais lacunas desta ferramenta foi o fato de ela ndo contemplar a
gestao do documento convencional (Innarelli, 2015, p. 114).

Em relacdo a Sistemas de Negdcios, o autor cita o workflow,

[...] como um sistema informatizado que automatiza fluxos de trabalho nas
instituicbes, ferramenta que produz e gerencia documentos digitais. Estas
ferramentas, incorporadas as instituicbes como solugbes para o
gerenciamento de documentos digitais, ndo propiciam funcionalidades de
gestdo e preservagdo de documentos arquivisticos, mas em muitos casos
foram utilizadas para este fim, principalmente na década de 1990 (Innarelli,
2015, p. 114-115).

Com o surgimento do GED e dos fluxos automatizados, como o Workflow, uma
série de ferramentas foi desenvolvida para automatizar os fluxos de trabalho e atender
as necessidades especificas das atividades. Além disso, outras tecnologias, conforme
apresentado por Innarelli (2015), seguiram um caminho semelhante, adaptando-se
aos avancos do GED e do Workflow, e conforme apontado a seguir:

[...] 0 SGC, CRM, ERP, também sao utilizadas como ferramentas produtoras
e gerenciadoras de documentos digitais, porém, assim como no caso do GED
e do Workflow, estas ferramentas foram concebidas com fins especificos -
automacdo de processos, interoperar informagbes, produzir relatérios
estratégicos, acessar as informagdes e documentos, entre outros - e pouco
levaram em consideragdo a gestdo e preservagdo dos documentos
arquivisticos produzidos. E importante salientar que o problema néo esta nas
ferramentas e sim na falta de visao arquivistica em relagdo aos documentos
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que sao produzidos, gerenciados e preservados por estas ferramentas
(Innarelli, 2015, p.115).

Podemos também citar Negreiros (2007), que destaca a semelhanca entre as
atividades de protocolo investidas em um sistema entende o que entendemos como

workflow. No entanto, a diferencga entre eles consiste em:

[...] enquanto o primeiro dedica-se ao tramite de produgao do documento, ou
seja, o documento ainda é estudado e pode ser modificado pelos membros
da instituicdo; nas atividades de protocolo cuida-se do tramite da utilizacao
do documento arquivistico, ou seja, do seu acesso (Negreiros, 2007, p. 52).

Para o CONARQ, o GED é definido como

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizagdo da informagao nao
estruturada de um 6érgao ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo.
Entende-se por informagao nao estruturada aquela que nao estd armazenada
em banco de dados, como mensagens de correio eletrdnico, arquivo de texto,
imagem ou som, planilhas, etc. (CONARQ, 2022, p. 20).

Nessa definicdo, o érgdo ja acena para as possibilidades de o GED conter
funcionalidades diversas, assim como a automacéao dos fluxos de trabalho. Finaliza
indicando que na literatura da area a distincdo de GED se da pela

[...] captura (ou entrada), armazenamento, apresentacdo (ou saida) e
gerenciamento, e cita as tecnologias de digitalizacdo, automacéao de fluxos
de trabalho (workflow) etc. como possibilidades, ndo como componentes
obrigatérios (CONARQ, 2022, p. 22).

No mesmo entendimento do workflow, o Enterprise Content Management
(ECM), compartilha semelhangas com um GED, no sentido de lidar com documentos
de forma compartimentada. No entanto, nem sempre incorpora o conceito abrangente

da arquivistica em relagdo ao ciclo vital dos documentos. O CONARQ o define como

Termo amplo para tecnologia digital, estratégias e métodos utilizados para
capturar, gerir, acessar, integrar, medir e armazenar informagao. Pode incluir
médulos especificos para documentos que apoiam as atividades das
organizagdes e ajudam no processo de tomada de decisao (CONARQ, 2022,
p. 22).

Como solugéo, apresentamos, também o Sistema Eletrdnico de Informacéo
(SEl) que, de acordo com o seu ‘Manual do Usuario’, trata-se de um sistema de gestao
de processos e documentos arquivisticos eletrénicos, com interface amigavel e
praticas inovadoras de trabalho. Tem como principal caracteristica ‘a libertagdo do
papel como suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do

conhecimento com atualizagdo e comunicagao de novos eventos em tempo real’.

Inicialmente foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao, com

a mesma finalidade. Suas principais funcionalidades sdo a producao, edicéo,
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assinatura e tramite de documentos dentro do proprio sistema, proporcionando a
virtualizagcao de processos e documentos, permitindo atuagao simultdnea de varias
unidades ao mesmo tempo € em um mesmo processo. Além do gerenciamento das
funcionalidades apresentadas, ele também atua na gestao por processo, ou seja, para

fins de medigdo de desempenho.

Para Medeiros (2015) o SEI é uma plataforma que engloba um conjunto de
mddulos e funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. Ja para
Resende (2019) o SEI confecciona e gera processos e documentos na forma
eletrénica, “o0 que proporciona aos seus usuarios uma gama de novas possibilidades
de aperfeicoamento de praticas de gestdo” (Resende, 2019, p. 64). Em Menezes
(2015), o SEI é visto como uma ferramenta essencialmente administrativa por
apresentar elementos de gestao das atividades administrativas, atuagao simultanea,
que visa reduzir o tempo na realizacdo das atividades. Conferindo elementos de
eficiéncia e eficacia, Da Matta (2021) define o SElI como uma ferramenta que
possibilita criar, editar, assinar e tramitar os documentos e processos dentro do préprio
sistema. O governo federal em sua legislagdo (Decreto n® 8539/2015), orienta todos
0s seus 6rgaos a adotarem o SEI como sistema padréo. Para Costa (2020), o decreto
nao se sustenta, uma vez muitos dos 6rgaos que ja utilizam sistemas de documentos

optam por outras solugdes. A autora acrescenta que

[...] o disposto no Decreto n? 8.539/2015 nao especifica nenhum sistema para
implantagdo do processo administrativo eletronico. E para realizagdo do
barramento e protocolo integrado nao é obrigatério o uso do SEI e sim que
sejam feitas programacdes técnicas especificas para interoperabilidade do
sistema (Costa, 2020, p. 66).

Portanto, ap6s apresentar alguns dos sistemas usuais de automacdo de
documentos e fluxos de informacdo, compreendemos que, de acordo com as
definicobes apresentadas, essas solucdes carecem de um tratamento arquivistico
adequado, pois nao integram as fungbes arquivisticas que contribuem
necessariamente para o ciclo de vida dos documentos. Este movimento de
crescimento de solucbes administrativas, conforme apontado por Innarelli (2015),
trouxe para a literatura arquivistica uma nova forma de compreender o documento
arquivistico, agora em meio digital. De acordo com Innarelli (2015):

[...] o documento arquivistico estd passando do meio convencional para o
meio digital, as instituicbes arquivisticas, os conselhos, as camaras técnicas
e 0s grupos de pesquisa relacionados a arquivologia deram inicio a uma série
de estudos a fim de entender, contextualizar e propor documentos técnicos
com a finalidade de instrumentalizar os profissionais de arquivo, as
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instituicbes arquivisticas e os gestores de documentos no tocante as
regulamentagbes, recomendagdes, instrugbes e fundamentos técnicos
arquivisticos sobre os documentos digitais (Innarelli, 2015, p. 115).

3.5.1 SIGAD e sua relacao com o e-Arq Brasil

Em diregcdo ao contexto de mudancas atreladas ao documento arquivistico
mencionado por Innarelli, apresentamos o e-Arq Brasil. Este surge no Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos
como um documento norteador da area e aplicavel aos sistemas que produzem e
mantém somente documentos digitais e aos sistemas que compreendem documentos
digitais, nao digitais e hibridos (CONARQ, 2022). Esse documento se baseia em
normas e orientacdes técnicas pertinentes a Arquivistica podendo ser aplicado em

qualquer instituicao.

Na parte que concentra as funcionalidades de um sistema como o SIGAD, o e-
Arg apresenta especificacdes de requisitos a serem cumpridos pela organizacao
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestado arquivistica e pelos
préprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim como
seu acesso, pelo tempo que for necessario (CONARQ, 2022).

Constituido em duas partes, este documento, dentro de seus nove capitulos,
apresenta a base conceitual, aspectos essenciais para gestdo arquivistica de
documentos, planejamento de um programa de gestdo arquivistica de documentos,
instrumentos utilizados nessa gestdo dentre outras partes. Concentrar-nos-emos em
compreender os procedimentos e operacbes técnicas do sistema de gestdo
arquivistica de documentos, tanto digitais quanto nao digitais, ligados a gestéao
documental. Em relacdo a parte de 'Requisitos para um SIGAD', vamos apresentar 0s
requisitos funcionais e ndo funcionais de maneira ilustrativa, a fim de compreender a
arquitetura de fungdes do sistema. Os requisitos funcionais especificam as funcdes
gue o sistema deve ser capaz de realizar do ponto de vista do usuéario final, enquanto
0s requisitos ndo funcionais séo relevantes para a implementagéo do sistema, embora
nao estejam diretamente relacionados a sua funcionalidade (CONARQ, 2022).A
exemplo de requisitos ndo funcionais, temos: o armazenamento, funcdes
administrativas, conformidade com a legislacdo e regulamentacdes, usabilidade,
interoperabilidade, disponibilidade, desempenho e escalabilidade (CONARQ, 2022).

Ressaltamos que os requisitos ndo funcionais, ndo serdo abordados no presente
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trabalho. Essas duas categorias de requisitos sédo classificadas por ordem de
necessidade quanto as funcionalidades: Obrigatério (O); Altamente Desejaveis (AD);

e Facultativos (F).

S&o considerados requisitos funcionais imprescindiveis para um SIGAD:
organizagado de documentos (incluindo o plano de classificagédo), captura, avaliacao
(incluindo a destinacao), recuperacao da informacao, elaboracao de documentos,
tramitacao, seguranca e preservacao (CONARQ, 2022). Por captura, a e-Arqg entende

como

[...] consiste em declarar um documento como um documento arquivistico,
incorporando-o ao sistema de gestado arquivistica por meio, no minimo, das
seguintes acdes: registro; classificacdo; indexacgéo; atribuicdo de restricdo de
acesso; arquivamento. O objetivo principal da captura é declarar o documento
como arquivistico ao demonstrar a relacao organica dos documentos (E-ARQ
BRASIL, 2022, p. 56).

A Avaliacao: temporalidade e destinacao, € entendida como

[...] o processo de andlise dos documentos arquivisticos, visando estabelecer
os prazos de guarda e a destinagao, de acordo com os valores primario e
secundario que lhes sao atribuidos. Os prazos de guarda e as acdes de
destinacdo deverdo estar formalizados na tabela de temporalidade e
destinacao do 6rgao ou entidade (E-ARQ BRASIL, 2022, p. 38).

A pesquisa, localizagdo e apresentacdo dos documentos, ou seja, a
recuperacdo da informacédo, englobam as atividades de pesquisa, localizacdo e
apresentacao dos documentos. Essas operacdes sao realizadas para facilitar a
conducgao das atividades e atender aos requisitos relacionados a transparéncia do
orgao ou entidade (CONARQ, 2022). No quesito seguranca, trata-se do dever de
prever controles de acesso e procedimentos de seguranca que garantam a integridade
dos documentos. Além disso, “entre esses procedimentos, podem-se destacar o uso
de controles técnicos e programaticos, diferenciando tipos de documentos, perfis de
usuarios e caracteristicas de acesso aos dados, e a manutenc¢ao de trilhas de auditoria
e de rotinas de copias de segurangca” (CONARQ, 2022).

Quanto ao armazenamento, considera-se que

Armazenar é guardar os documentos arquivisticos em local apropriado. No
caso dos documentos digitais, esse armazenamento se d4 em dispositivos
de memodria ndo volateis. “Esse armazenamento deve garantir a
autenticidade e o0 acesso aos documentos pelo tempo estipulado na tabela
de temporalidade e destinacdo” (E-ARQ BRASIL, 2022, p. 44).

E em relagédo a sua preservagao,

Devem ser asseguradas as caracteristicas dos documentos, tais como
autenticidade e acesso, pela adogéo de estratégias institucionais e técnicas
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proativas de producdo e preservacdo que garantam sua perenidade. Os
documentos arquivisticos tém de se manter acessiveis e utilizaveis pelo
tempo que for necessario, garantindo-se sua longevidade, funcionalidade e
acesso continuo (E-ARQ BRASIL, 2022, p. 56).

Os movimentos das instituicdbes arquivisticas como o documento e-Arq,
elaborado pelo CONARQ e demais érgaos relacionados aos estudos da arquivologia,
visam oferecer uma maneira de adentrar no meio digital e elaborar uma solucao que
atenda as expectativas arquivisticas sobre o tratamento de documentos. Neste

contexto, o SIGAD é visto como

[...] uma solugdo informatizada que visa o controle do ciclo de vida dos
documentos, desde a produgao até a destinagao final, seguindo os principios
da gestao arquivistica de documentos. Pode compreender um software
particular ou um determinado ndmero de softwares integrados, adquiridos ou
desenvolvidos por encomenda (E-ARQ BRASIL, 2022, p. 20).

Por sua definicdo, apresenta-se como uma solugdo que busca abarcar todos
os demais sistemas de negocios e solugdes automatizadas buscando integra-los em
um s6 software. Como caracteristicas, 0o CONARQ (2022) acrescenta que

Um SIGAD tem que ser capaz de manter a relagdo organica entre os
documentos e de garantir a confiabilidade, a autenticidade e o acesso, ao
longo do tempo, aos documentos arquivisticos, ou seja, seu valor como fonte
de prova das atividades do érgao produtor (E-ARQ BRASIL, 2022, p. 20).

Além de atender as fungdes arquivisticas expressas nos principios da
disciplina, o software SIGAD é aplicado nos ambientes que gerenciam os documentos
tanto digitais, como nao digitais e hibridos (CONARQ, 2022). Para o caso dos
documentos digitais, “um SIGAD deve abranger todos os documentos arquivisticos
digitais do 6rgao ou entidade, ou seja, textos, filmes, fotografias, registros sonoros,
mensagens de correio eletrbnico, paginas web, bases de dados, dentre outro”

(CONARQ, 2022, p. 21). Os requisitos arquivisticos que caracterizam um SIGAD sao

[...] captura, armazenamento, indexagao e recuperacao de todos os tipos de
documentos arquivisticos; - captura, armazenamento, indexagao e
recuperacao de todos os componentes digitais do documento arquivistico
como uma unidade complexa; - gestdo dos documentos a partir do plano de
classificag@o para manter a relagéo orgénica entre os documentos; - registro
de metadados associados aos documentos para descrever os contextos
desses mesmos documentos (juridico-administrativo, de proveniéncia, de
procedimentos, documental e tecnolégico); - estabelecimento de
relacionamento entre documentos digitais, nao digitais e hibridos; -
manutengdo da autenticidade dos documentos; - aplicacdo de tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos, permitindo a selecdo dos
documentos para eliminacdo ou para guarda permanente; - exportacdo de
documentos para apoiar a transferéncia e o recolhimento; - apoio a
preservagao dos documentos (CONARQ, 2022, p. 21).

Para o CONARQ, o que diferencia o GED, ECM, Sistema de Negdcios entre
outros, é a abordagem que o SIGAD apresenta em relacdo ao seu viés arquivistico
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em contraste com os demais. O SIGAD, em sua configuracao, € apresentado como
digno para conferir a autenticidade, integridade e a relagdo orgéanica da instituicao
produtora e, consequentemente custodiadora ao aplicar os conceitos arquivisticos.
Para tanto, o SIGAD, em sua arquitetura, demonstra realizar o ciclo de vida dos
documentos digitais uma vez que suas propriedades podem ser configuradas em
observancia a tabela de temporalidade dos documentos bem como o seu plano de

classificacao, conforme demonstrado.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo demonstraremos a proposta de desenvolvimento do estudo
apresentando o plano de producdo de dados e a estratégia que adotamos para

estruturacdo da pesquisa.

4.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A estratégia metodoldgica para avaliar o Sistema Eletrénico de Informacéao

(SEI) se concentram nos seguintes pressupostos:

v na ordem do dificil acesso e localizagao,

v na insercao de dados no sistema ocorre de forma analégica que
impacta também no registro das informacdes e;

v na ndo utilizagao do sistema de protocolo como rotina na circulagao dos

documentos e informacgoes.

Em contrapartida, para o municipio, a introducao do SEl revela uma expectativa

de ser uma solugao tecnolégica com funcdes dentre as verificadas:

v a captura, exportacdo de documentos, eliminagcdo, pesquisa,
localizagdo, visualizagao e impressao;

v’ gerenciamento dos documentos, gerenciamento dos
processos/dossiés, volumes: abertura, encerramento e metadados;

v’ gerenciamento dos documentos e processos/dossiés arquivisticos nao
digitais e hibridos, tramitag&o e fluxo, controle de versdes e do status do

documento da informacgao publica em formato digital.

O objetivo para o municipio é informatizar toda a administracdo publica
referente a producéo de informagbes, documentos, e suas respectivas tramitagdes
nas repartigbes. Assim, identificada a problematica de avaliar se as funcionalidades
propostas pelo SEI sdo aderentes aos requisitos propostos no e-Arq Brasil, como
estratégia, a pesquisa em questdo tera como predominancia qualitativa nao
descartando as possiveis contribuicdes quantitativas.

Autores como Straus e Corbin (2008) dissertam que a pesquisa qualitativa, a

rigor, refere-se a “qualquer tipo de pesquisa que produza resultados nao alcangados
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por meio de procedimentos estatisticos ou de outros meios de quantificagdo” (Strauss;
Corbin, 2008, p. 23). Como elementos que convirjam com a proposta desta pesquisa,
ainda sobre a pesquisa qualitativa “é o que ocorre quando se busca, por exemplo,
conhecer a esséncia de um fendbmeno, descrever a experiéncia vivida de um grupo de
pessoas, compreender processos integrativos ou estudar casos em profundidade”

(Gil, 2022, p.15). Suas caracteristicas viabilizam:

[...] enfatizar as qualidades de entidades e de processos que ndo sao
apresentadas em termos de quantidade, intensidade ou frequéncia. Ela
enfatiza a natureza socialmente construida da realidade, o relacionamento
intimo entre o pesquisador e o que é estudado, além das restricdes
situacionais que moldam a investigacdao. Os pesquisadores qualitativos
reconhecem que a investigacéo é permeada por valores e buscam respostas
para perguntas que enfatizam como a experiéncia social é criada e ganha
significado (Denzin; Lincoln, 2018 apud Gil, 2022, p. 16).

No percurso metodoldgico, dada as caracteristicas do objeto a ser exposto, é
relevante apontar que a pesquisa pode ser considerada mista ao elucidar os dados e
demonstra-los adotando mais de uma estratégia conforme apontam Cresswell e Clark
(2013), sendo a primeira caracterizada pela coleta e analise de dados qualitativos e a
segunda pela coleta e analise de dados quantitativos. A proposta para apresentacao
das inferéncias é utilizar resultados quantitativos para auxiliar na interpretacdo de

resultados qualitativos.

O método adotado para compreender o caminho adotando a Ciéncia da
Informacdo como ponto de partida tém na abordagem dedutiva a possibilidade de
explicar as regras de explicacao dos fatos e da validade de suas generalizacdes
(Prodanov; Freiras, 2013). Ou seja, assumimos o percurso teorico partindo do geral
até o particular em vias de chegar a um ponto possivel de descrever o objeto e

apropria-lo.

Importante destacar também que ha tragos fenomenoldgicos porque com o
processo de descrever o estudo a partir da construcao de pressupostos é inerente a
qualquer pesquisa que se chegue a uma conclusao. E nesse percurso de descobertas
a consciéncia do sujeito/pesquisador é envolvida em processos de subjetividades
advindos de suas experiéncias com o0 mundo.

Quanto a sua natureza, esta pesquisa apresenta caracteristicas de natureza
aplicada porque além de contribuir para a ampliagdo do conhecimento cientifico e
sugerir novas questdes a serem investigadas também é voltada a aquisicdo de
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conhecimentos com vistas a aplicagdo numa situagcao especifica (Gil, 2022). Bem
como concentra em torno dos problemas presentes nas atividades das instituigdes,
organizacgdes, grupos ou atores sociais. E por fim esta empenhada na elaboracao de
diagnésticos, identificacdo de problemas e busca de solugdes e respondem a uma
demanda formulada por “[...] clientes, atores sociais ou instituicées” (Thiollent, 2009,
p. 36).

Caminhamos para o delineamento do propdésito geral demonstrando o percurso
e o objetivo adotado na forma de descrever os resultados. Logo, quanto a adogéo da
pesquisa descritiva, se torna oportuna, porque “[...] visa descrever as caracteristicas
de determinada populacdo ou fenémeno, ou o estabelecimento de relagbes entre
variaveis” (Prodanov; Freitas, 2013). Assim, traremos de descrever, discutir e
comparar os objetivos a luz das funcbes arquivisticas, em contrapartida, as
funcionalidades exercidas pelo SEI para ser possivel, como objetivo geral, a adocéo
da avaliacdo como uma estratégia de revisitar expectativas e desafios desta solugéo.

Como apoio no desenvolvimento da pesquisa, a pesquisa exploratéria é
utilizada como um recurso quanto a variedade de possibilidades de coletar os dados.

O que corrobora com o que Selltiz (1967) apresenta

A coleta de dados pode ocorrer de diversas maneiras, mas geralmente
envolve: 1) levantamento bibliografico; 2) entrevistas com pessoas que
tiveram experiéncia pratica com o assunto; e 3) analise de exemplos que
estimulem a compreenséo (Selltiz et al., 1967, p. 63).

Os métodos empregados para demonstrar os objetivos definidos para alcancar
0 objetivo geral, se concentram no que a pesquisa exploratéria se caracteriza, a
multiplicidade de métodos para a coleta dos dados. Que dentro desta pesquisa foram
escolhidos: a pesquisa bibliografica caracterizada como a elaborada com base em
material ja publicado e inclui ampla variedade de material impresso, como livros,
revistas, jornais, teses, dissertacdes e anais de eventos cientificos (Gil, 2022) que se
concentrara no objetivo de discutir Politicas, de modo geral, entrelagando as politicas
no dominio publico que tratam da politica da informagao e da politica arquivistica;
discutir a gestdo de documentos enquanto integracdo dos requisitos arquivisticos,
especificamente, a luz dos postulados da Ciéncia da Informag&o e da Arquivistica. A
principal vantagem de adotar a pesquisa bibliogréafica, de acordo com Gil (2022), esta
no fato de permitir ao investigador a cobertura de uma gama de fendmenos muito mais
ampla do que aquela que poderia pesquisar diretamente.
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Ja a pesquisa documental observou a necessidade de descrever o processo
de implementacao do Sistema Eletronico de Informacao (SEI) no ambito da Secretaria
Municipal de Administracado (SEMAD) do municipio de Cariacica—ES utilizando de
documentos institucionais. Corroborado por Gil (2022), a pesquisa documental vale-
se de toda a sorte de documentos elaborados com finalidades diversas tais como:
assentamento, autorizagcado, comunicagao, etc. Logo, utilizam-se os documentos que
Gil (2022) elenca como documentos institucionais, mantidos em arquivos de

empresas, 6rgaos publicos e outras organizacoes.

O Estudo de Campo (EC) foi escolhido para atender ao objetivo de comparar
o Sistema Eletrénico de Informagédo (SEI) do municipio segundo os documentos
publicados pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) acerca da tematica
voltada para Sistemas Informatizados da Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ
Brasil). Por apresentar caracteristicas a um levantamento, no entanto, se distingue
por alcancgar a profundidade quanto ao objeto a ser pesquisado. O que para Gil (2002)
pode se revelar um maior aprofundamento das questdes propostas, além de ser
flexivel quando a pesquisa necessite de adequacdes ao longo de seu percurso.
Relevante também destacar que o EC tende a utilizar técnicas de observacao do que
mesmo indagagdes (Gil, 2002), logo, foi adotado de forma conveniente ao ser aplicado

na pesquisa na etapa ora apresentada.

De forma minuciosa, por meio dos documentos do CONARQ, a proposta é
comparar se as propriedades desse SE| atendem aos requisitos preconizados pelo e-
Arq, em contrapartida, das fungdes arquivisticas na literatura identificadas como
requisitos quando vistas em um sistema em contrapartida da problematica em torno
do objeto da investigacao empirica. A comparacéao do SEl em relacao aos documentos
do CONARQ sera por meio de instrumento de observacao direta (IOD) por navegacao
e/ou utilizagcdo que nesta pesquisa é entendido como um processo de analise dos
requisitos do e-ARQ tabulados e testados por meio de observacao direta por

navegacao ou utilizaggo.

Por isto, argumentamos em favor do EC porque a pesquisa ao utilizar o SEI
como objeto apresenta adesdo as caracteristicas ao método escolhido que por meio
da observacédo direta das atividades capta as configuragdes contidas nos requisitos
do sistema utilizando como procedimento a analise por navegagdo em software
possibilitando uma experiéncia direta com a situa¢ao de estudo (Gil, 2002).
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Na sec¢ao dos apéndices - Proposta Metodoldgica, se encontra a classificagao
geral da pesquisa resumida no Quadro - “Classificacdo da pesquisa’.

4.2 COLETA E ANALISE DE DADOS

Adotamos como procedimento trés etapas que se concentram em discutir,
descrever e comparar o objeto de estudo por meio da utilizagdo de instrumentos para
coleta de dados com vistas a cumprir com o objetivo de avaliar o Sistema Eletrénico
de Informagéo (SEI).

Na primeira etapa temos na parte de DISCUSSAO o dominio teérico da
pesquisa. A escolha do método exploratério, dentro desta etapa, assume o objetivo
de levantamento bibliografico na Base de Dados Teses e Dissertagdes (BDTD) do
Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT) e da Base de
Dados Referencial de Artigos de Periddicos em Ciéncia da Informagdo (BRAPCI);
assim como um levantamento documental utilizando fontes bibliograficas de

documentos institucionais.

Na segunda etapa, temos como o objetivo, 0 de DESCREVER o processo de
implementagéo do Sistema Eletrdonico de Informagéo (SEI) no &mbito da Secretaria
Municipal de Administracdo (SEMAD) do Municipio de Cariacica (ES). O procedimento
adotado para descrever as funcionalidades do SEl em observancia as fungbes
arquivisticas sera por meio da analise dos documentos da Instituicdo. Esses
documentos se encontram disponiveis no site oficial do municipio na secédo de
“Transparéncia”. Nesta secao se encontram as informagdes que ilustram a forma de
implementagdo desse sistema tendo como referéncia a forma que se deu o
procedimento que contrata a empresa para implementacao do Sistema Eletrdnico de

Informacao no municipio.

Além disso, a Instituicio na forma de processo eletrdnico dispbe
detalhadamente de todas as etapas e critérios elencados para sua contratacao e como
forma de obter essas informagdes, utilizaremos o que preconiza a Lei de Acesso a
Informacao (Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011) onde dispde da forma e
procedimento para requisitar informacdes dentro das reparticbes publicas. Nisto,
selecionaremos de acordo com a disponibilidade das informag¢des requeridas, 0s
conteudos referentes aos objetivos desta pesquisa identificados em sua probleméatica
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a fim de que seja evidenciado na andlise e interpretacdo dos dados. A forma para
descrever o processo sera a redagcao em formato de relatério.

A terceira etapa sera o Estudo de Campo. Essa estratégia tem por objetivo
COMPARAR os requisitos obrigatérios do SEIl diante das fungbdes arquivisticas
dispostas na literatura com o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil). Neste momento, teremos duas
formas de procedimento para coleta dos dados, onde uma serd por meio de
publicacbes de organizacdes (Gil, 2022) o que se refere ao modelo de requisitos e a

outra, um protocolo denominado instrumento de observagao direta (I0D).

A elaboragéao do protocolo consistirda em dados tabulados que denominaremos
como instrumento de observacdo direta por navegagcdo e/ou utilizagcdo. Esse
instrumento consiste na descricao dos requisitos apontados no e-Arq Brasil com
énfase especificada na problematica da pesquisa no que se refere as funcdes
arquivisticas preconizadas pela literatura cientifica que para esta estapa consiste na
natureza comparativa. A comparagao se constitui 0 que se dispde no e-Arq Brasil e o
que se encontra previsto no funcionamento do sistema SEI. Que por meio de uma
avaliacdo por navegacdo utilizando o IOD, avaliaremos se as expectativas de
contratacdo desse sistema foram atendidas e ainda, se ha possibilidade de aderéncia
ao Sistemas Informatizados da Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) numa

expectativa futura.

Sobre 0 10D, ele consiste numa estruturacao metodolégica que adotamos para
coleta de dados, que utilizando uma selegdo dos requisitos funcionais do SIGAD
preconizados pelo documento e-Arqg Brasil apresentam as fungdes arquivisticas
dispostas a especificidade de atender as expectativas do municipio. Portanto, os
requisitos escolhidos foram em observancia aos principios basicos da gestdo de
documentos que em ambito digital se caracterizam na captura e elaboracao;
tramitacdo e fluxo de trabalho; e pesquisa, localizacdo e apresentacdao dos

documentos.

Superada a etapa anterior, como forma de interpretar os dados coletados, o
IOD contém uma escala numérica de mensuracdo de atitudes em relacdo as
funcionalidades escolhidas para andlise do SEIl. Sendo as afirmativas representadas
numericamente: ‘Sim’ (4), ‘Parcialmente’ (3), ‘Nao se aplica’ (02), ‘Nao’ (1) e ‘Nao foi

possivel avaliar’ (0).
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v' Para a afirmativa expressa no ‘sim’, entende-se que o sistema utiliza tal
requisito;

v para afirmativa ‘parcialmente’, o sistema utiliza o requisito de forma parcial,
como exemplo, vide o caso do item 2.1.16 do Instrumento de Observagéo
Direta:

2.1.16: Sempre que um documento tiver mais de uma verséo, o SIGAD tem
que permitir que 0s usuarios selecionem pelo menos uma das sequintes

acoes:
registrar todas as versdes do documento como um s6 documento arquivistico;

registrar uma Unica versdo do documento como um documento arquivistico;

v' o item ‘ndo se aplica’ caracteriza-se pelo requisito constante ndo vem a ser
aplicado no sistema;

v' oitem ‘ndo’ é do entendimento que o sistema ndo realiza o requisito;

v para o caso de ‘nao foi possivel avaliar’, a exemplo, se configuram em situagdes
quanto a nivel de acesso ndo permitido e/ou instabilidade que venha a ocorrer

no momento de utilizacdo do sistema.

Ao escolhermos a adogdo de mensurar numericamente as respostas, nos
baseamos na Escala de Likert onde sua fungdo é medir a satisfagdo quanto a um
produto ou servico (Oliveira, 2001). O que para avaliacdo do SEI adaptamos para a
realidade da pesquisa tomando os entendimentos da proposta da Likert com a
finalidade de compreender o grau de adesao do SEIl a um SIGAD. No ‘apéndice B’ se
encontra o Instrumento de Observacao Direta (IOD) como modelo a ser aplicado na
pesquisa contendo todos os requisitos a serem avaliados.

Finalizada essa etapa, a estratégia de producao de dados se encontra na secao

de apéndices - Proposta Metodolégica, no quadro ‘Plano de produgéo de dados’.
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5 POLITICAS: PUBLICA, DE INFORMACAO E ARQUIVISTICA

Considera-se oportuno destacar o posicionamento determinados autores sobre
0 que se entende por conceito, para que assumamos um ponto de partida articulado
a proposta de apresentar o que a literatura cientifica dispde acerca do termo ‘politica
de informagéo”. Tao logo, sem a intengao de esgotar o termo, nds nos concentraremos

em apresentar o conceito de ‘politica’.

O termo politica € derivado do grego antigo moAiteia (politeia), que indicava
todos os procedimentos relativos a Pdélis, ou cidade-Estado grega. Por extenséo,
poderia significar tanto cidade-Estado quanto sociedade, comunidade, coletividade e
outras defini¢cdes referentes a vida urbana (Bobbio, Matteucci e Pasquino, 1998).

Para a autora Arendt (2002), a politica baseia-se na pluralidade dos homens.
Essa pluralidade nos permite a compreensao de um comum espaco onde 0os homens
estabelecerdo uma relacdo em que a convivéncia se estabelece entre os diferentes.
Além disso, Arendt (2002) enfatiza a importancia da agao politica para a formacao da
identidade e da liberdade dos individuos, destacando que a politica € o meio pelo qual
as pessoas podem se manifestar, debater e tomar decisées em conjunto, promovendo
a pluralidade e a diversidade de perspectivas, sendo ela essencial para a preservacao
da liberdade e da democracia.

De outro modo, temos o conceito de ‘politica’, apresentado por Norberto
Bobbio, em que politica é uma forma de atividade ou praxis humana estreitamente
ligada ao conceito de poder. Além disso, Bobbio (2003) apresenta que a politica é
entendida como o conjunto de atividades e processos que envolvem a tomada de
decisbes coletivas em uma sociedade; o autor enfatiza a importancia da politica como
0 campo onde as pessoas buscam resolver conflitos, estabelecer regras e instituigdes,
e buscar o bem comum. O autor também destaca a natureza essencialmente humana
da politica, argumentando que ela € um fator intrinseco da vida em sociedade; O autor
menciona, ainda, questdes relacionadas ao poder, autoridade, legitimidade e justica
na politica e por conseguinte, explora os diferentes sistemas politicos, como
democracia, autocracia e totalitarismo, e suas implicacbes para a organizacao e

funcionamento das sociedades.
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Em resumo, para Norberto Bobbio, a politica € o dominio em que as sociedades
lidam com questdes de governanga, poder e organizagdo social, com o objetivo de

alcancar o equilibrio entre interesses diversos e o bem-estar coletivo.

Para Montviloff (1990), politica

[...] € um conjunto de principios e estratégias que orientam um curso de agao
para atingir um determinado objetivo. As politicas podem ser desenvolvidas
em nivel organizacional ou institucional (micropolitica) ou em nivel nacional,
regional ou internacional (macropolitica). As politicas estdo contidas nos
chamados instrumentos de politica. Eles podem ser dos seguintes tipos:
instrumentos legais (constituicéo, leis e atos do parlamento, regulamentos,
tratados internacionais etc.), instrumentos profissionais (cédigos de conduta,
deontologia etc.) e instrumentos culturais (costumes, crengas, tradigoes,
valores sociais etc.) (Montviloff, 1990, p. 6, tradugao nossa).3

Portanto, conforme apresentamos, politica é sobretudo um exercicio de poder
que envolve questdes de organizagao social contidas em manifestacées de opiniao e
debate, bem como a governanca para satisfacao da coletividade. A politica pode ser
também um curso de a¢éo para atender a um objetivo determinado, abarcando varios
niveis a depender do seu desenvolver nos niveis organico ou institucional; ou
nacional, regional e/ internacional, conforme Montviloff (1990) apresenta em sua
definicao, diferenciando micropolitica de macropolitica. No campo da micropolitica e
seus instrumentos, nos apropriaremos do que Montviloff (1990) destaca como

pertencente a classe dos instrumentos juridicos e aos instrumentos profissionais.

5.1 POLITICAS PUBLICAS

Descrevemos o conceito de politica, brevemente, com o intuito de compreender
seus efeitos na sociedade. No entanto, frequentemente nos deparamos com a
apropriacao equivocada do termo 'Politica Publica' em relagéo a responsabilizagéo de
'fazer politica. Logo, autores como Sousa (2023) especificam que para a ciéncia
politica “os estudos sobre Politicas Publicas apontam para o reconhecimento de que
Politica Puablica ndo é uma construcdo de Governo, mas sim uma construcao coletiva

que tem como atores ndo s6 o Governo, mas a sociedade como um todo” (Sousa,

3 No original: [...] es una serie de principios y estrategias que orientan un curso de accién para alcanzar
un objetivo determinado. Las politicas pueden desarrollarse a nivel organico o institucional
(micropolitica) o a nivel nacional, regional o internacional (macropolitica). Las politicas estan contenidas
en los llamados instrumentos de politica. Estos pueden ser de las siguientes clases: instrumentos
juridicos (constitucion, leyes y decretos del parlamento, reglamentos, tratados internacionales, etc.),
instrumentos profesionales (codigos de conducta, deontologia, etc.) e instrumentos culturales
(costumbres, creencias, tradiciones, valores sociales, etc.).
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2023, p. 46). Ja para Silva (2013), o conceito de politica publica remete-nos a uma
profunda critica ao protagonismo que os governos, representados por seus lideres,
assumem ao estabelecer intengdes junto a sociedade. Muitas vezes, essas decisdes
sao motivadas por interesses questionaveis, resultando na escolha, ou ndo, de acdes

governamentais, como discutido por Silva (2013).

Geralmente assumimos que se o governo escolhe fazer alguma coisa elas
precisam ter metas, objetivos ou inten¢do, mas podemos observar que o
governo escolhe fazer ou nao fazer. Entdo, a nossa nocao de politica publica
precisa incluir o estudo das omissdes, lacunas e siléncios (Silva, 2013, p. 48).

Dando continuidade, Teixeira (2002) entende politica publica como
necessidade de “considerar a quem se destina os resultados ou beneficios, e se 0 seu
processo de elaboracdo é submetido ao debate publico” (Teixeira, 2002, p. 2). Ja
Souza (2006), em suas analises, indica que ‘a politica publica é abrangente e nao se
limita a leis e regras’. Logo, sinaliza que ela permite distinguir o que o governofaz e o
que se pretende fazer em articulagdo que envolve diversos atores ndo se limitando
apenas aos canais formais. De fato, a participacdo da sociedade em geral também
necessaria é crucial nesse processo. De modo semelhante, Sousa (2023) apresenta
que as Politicas Publicas podem ser entendidas como o conjunto de planos e
programas de acdo governamentais voltados a intervencdo no dominio social, por
meio dos quais sdo tracadas as diretrizes e metas a serem fomentadas pelos

dispostos na Constituicao.

Toda Politica Publica € um instrumento de planejamento, racionalizagéo e
participagao popular. Os elementos das Politicas Publicas séo o fim da agéo
governamental, as metas nas quais se desdobram esse fim, 0s meios
alocados para a realizacdo das metas e, finalmente, os processos de sua
realizagdo. As Politicas Publicas podem ser compreendidas como respostas
do Estado aos direitos coletivos da populagao (Sousa, 2023, p. 47).

Além disso, Sousa (2023) apresenta como elementos caracteristicos que

devem ser observados quanto ao tema:

a necessidade de definicao das acoes e metas a realizar;

a implementacgéo de processos e meios para coloca-las em prética;

o carater dindmico das Politicas Publicas;

a importancia de normas que lhes deem garantia (Sousa, 2023, p. 50).

ANENENEN

Seu processo subsequente a formulacao € consenso quanto ao percurso de
implementacéo, execucdo e avaliacdo, a exemplo do que entende Teixeira (2002).

Sendo assim, as politicas publicas, em sintese, instrumentos de planejamento
que, através da agao conjunta do estado e da sociedade, estabelecem diretrizes para
satisfazer necessidades identificadas, definindo metas e responsabilizando os
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governantes pela implementacdo, acompanhamento e avaliagdo de maneira

transparente a sociedade.

5.2 POLITICAS DE INFORMACAO

As politicas de informacgao, surgidas na interse¢ao da Ciéncia da Informacéo e
das transformagdes sociais, desempenham um papel fundamental na configuragéo do
acesso e na disseminacao e uso da informagédo ao longo do tempo. Originadas na
década de 1960, com o advento da Ciéncia da Informacdo como disciplina, essas
politicas inicialmente enfocaram questdes de seguranca e classificagdo em ambitos

governamentais e militares.

No decorrer das décadas seguintes, o cenario avancou significativamente,
devido a expansao da internet e das tecnologias de informacédo e comunicagéao (TICs).
As politicas de informagdo expandiram seu escopo para lidar com desafios
contemporaneos, como direitos autorais na era digital, privacidade online e a
disseminacdo de fake news. A emergéncia de regulamentacdes como a GDPR*
destaca a crescente importancia atribuida a protecdo de dados pessoais. Na
atualidade, essas politicas de informagdo desempenham um papel crucial na
sociedade, especialmente diante de eventos significativos, como a pandemia da
COVID-19. Elas se destacam na orientacdo da disseminacdo de informacdes de
saude publica e enfrentam debates cruciais sobre a regulacao das midias sociais e a
moderacao de conteudo online. Em um contexto mais amplo, essas politicas buscam
equilibrar o acesso a informagcdao com a necessidade de garantir autenticidade,
privacidade e seguranca cibernética. Dessa forma, as politicas de informagéo, ao
longo de sua evolugao, surgem como instrumentos essenciais para moldar o ambiente
informacional, promovendo o0 acesso equitativo, a integridade da informacéo e a
protecdo dos direitos individuais. Elas ultrapassam barreiras que vao além do ambito
académico, alcancando debates e a construcdo de normas nas esferas

governamentais, corporativas e na sociedade em geral

Com o intuito de destacar o desenvolvimento da Ciéncia da Informacdo em
ambito global, apresentamos uma cronologia, dividida por décadas, que aborda

4 General Data Protection Regulation, ou Regulamento Geral de Protegdo de Dados é uma lei que tem
como objetivo proteger a privacidade de informacdo em relacado as empresas, oferecendo ao usuério
maior clareza e controle dos dados pessoais retidos e tratados nos bancos das organizagdes.
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diversos temas relevantes da area, incluindo as Politicas de Informacao. Abaixo,

apresentamos o quadro 2 ‘Cronologia da Ciéncia da Informagao — em Décadas’.

Quadro 2 - CRONOLOGIA DA CIENCIA DA INFORMACAO - EM DECADAS

1960

Surgimento da Ciéncia da Informacédo como disciplina académica.

Inicio da discussao sobre o acesso a informacédo e a necessidade de regulamentar a
disseminacdo de informacdes sensiveis.

1970

Crescimento da preocupagcdo com a gestdo de informacdes em organizagdes
governamentais e empresariais.

Desenvolvimento de politicas de controle de informagdes em contextos militares e
governamentais (classificacdo de documentos, por exemplo).

1980

Ampliagao das discussdes sobre politicas de informagéo para incluir a disseminagéao de
informacdes em bibliotecas e instituicbes de pesquisa.

Crescimento das politicas de direitos autorais e direitos de propriedade intelectual em
resposta a digitalizacdo e a disseminacéao eletrénica de informagdes.

1990

A exploséo da internet e o advento da World Wide Web tornam as politicas de informagéo
cruciais para a gestao de informacdes online e 0 acesso a informagéo na era digital.

Emergéncia de debates sobre a censura na internet e a liberdade de informacéo.

2000

A preocupacdo com a privacidade e a seguranca de dados cresce, resultando na
elaboracao de regulamentacdes mais rigorosas, como a GDPR na Unido Europeia.

Crescimento das politicas de acesso aberto para promover a disseminacao gratuita de
pesquisa académica.

2010

A discussao sobre fake news e desinformacdo aumenta a importancia das politicas de
informacdo em relacao a confiabilidade e autenticidade das fontes de informacéo.

Maior conscientizagao sobre a protecdo de dados pessoais e a regulamentacdo, como o
Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados (GDPR) e a Lei de Privacidade do Consumidor
da Califérnia (CCPA).

2020

A pandemia da COVID-19 destaca a importancia das politicas de informagao na
disseminacado de informacdes de salde publica.

O debate sobre a regulagdo das midias sociais € a moderagcdo de conteddo online
intensifica as discussdes sobre politicas de informagao na esfera digital.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Segundo a autora Sandra Braman, a definicdo de politica de informagéao se

restringia a questdes relacionadas ao acesso a informacao governamental. Isso, de

fato, corrobora a definicado de 'politica de informacao' nos estudos da area na

comunidade cientifica. A autora também acrescenta que a expressao foi cunhada na

esfera governamental durante a Primeira Guerra Mundial. Com base nesse fato, ela

indica que ha uma tendéncia a retratar esses discursos, embora poucos governos em

nivel mundial tenham intensificado discussdes sobre a area. Isso sugere um esforco

estratégico em regular e proporcionar acesso a informacao. Braman (2011) sinaliza

que
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Coloquialmente, politica de informagao é um termo abrangente para todas as
leis, regulamentos e posicoes doutrinarias que lidam com informacéo,
comunicacdo e cultura (Braman, 2011, p. 03, traducdo nossa)®.

Por isso, entende-se a politica de informacao como resultado de um efeito para
a sociedade que envolve a criagdo, o processamento, o fluxo, o acesso e a utilizagéo
da informagcdo. Em seus estudos, a autora apresenta a possibilidade de explorar os
efeitos que as politicas de informagéo tém na sociedade, discutindo como essas
politicas podem ser construidas e moldadas por meio de articulagées politicas,
econdmicas e sociais. Além disso, Braman (2011) discute a interse¢éo entre politicas
de informacao, tecnologia da informagcdo e comunicagéo, destacando a importancia
de uma abordagem holistica na formulagao dessas politicas para lidar com os desafios

contemporaneos.

Em dire¢ao ao que Sandra Braman dispds sobre as ‘politicas de informacao’ e
sua necessidade de ser abordada de forma holistica, Shaffer (2015) traz uma
definicao parecida,

A politica de informacdo é um conjunto de principios e estratégias
frequentemente interconectados (conforme manifestado em leis,
regulamentos, regras etc.) que orientam a producdo, a coleta, a organizagao,
a manipulagao, o armazenamento, a distribuicdo, a recuperagéo, o uso, o
acesso, a preservagao e a destruicdo de informacoes e registros. As politicas
de informagdo sdo desenvolvidas em nivel organizacional, local, nacional e
internacional. As politicas s&o necessarias para abordar as visdes
divergentes de varias partes interessadas em relagcdo ao gerenciamento de
informacdes e registros (Shaffer, 2015, p. 234, tradugdo nossa).®

Ao tomar a nogao de ‘conjunto de principios e estratégias’ a autora faz mengéao
a questao dos valores que as politicas, ao serem propostas, se estabelecem na
construgdo de regulamentos, regras e leis. Por isso, ela indica o que Hoberg (2003)
descreve como um conjunto de ‘prioridades de valor, que seria aquilo que a
sociedade, em articulagcdo ao meio, identifica como esséncia moral para auxiliar na

definicdo e construcéo das politicas.

Sobre a questdo do debate na area, Shaffer (2015) destaca o papel da

administracdo publica ao utilizar as TICs no intuito de envolver os cidaddos na

5 No original: Colloquially, information policy provides an umbrella term for all laws, regulations, and
doctrinal positions that deal with information, communication, and culture.

& No original: Information policy is a set of often-interconnected principles and strategies (as manifested
in laws, regulations, rules, etc.) that guide the production, collection, organization, manipulation, storage,
distribution, retrieval, use, access, preservation, and destruction of information and records. Information
policies are developed at the organizational, local, national, and international levels. Policies are
necessary in order to address the divergent views of multiple stakeholders regarding the management
of information and records.
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construgdo de politicas publicas, por entender que grande parte da sociedade se
encontra conectada as TICs.

Fora da esfera governamental, neste caso, dentro das Organizagdes, as
politicas de informacdo também possuem importdncia dada as suas relacoes de
poder; autores como Orna (2008) indicam que essas politicas viabilizam a
conformidade, evitam riscos e maximizam recursos. Para ilustrar o destaque dado por
Orna (2008), as politicas de informagéo organizacional, assim como as politicas de
informacao em geral, sdo baseadas na forma como estabelecem controle sobre a
criagdo, registro, controle, utilizagdo, comunicacdo, retencdo e descarte de
informacdes relativas a sua ‘razdo de ser’. Tanto na esfera governamental quanto fora
dela, a nivel de Organizacdo, as politicas de informacdo sao estabelecidas em
comunhdo com seus participes, considerando suas relacdes de poder e os valores
fundamentais articulados para a construcdo de regulamentos. Tanto o
acompanhamento como a avaliagdo sao continuos devido a caracteristica ténue que
a sociedade, em suas mudancas de cenario, € acometida em razao dos fatores
sociais, politicos, econémicos e tecnoldgicos. Por isso, compreendemos o que
Rowlands (1996) dispde acerca da politica de informagdo. “Uma politica de
informacao deve ser "flexivel, dindmica e reativa as circunstancias em mudanga"
(ROWLANDS, 1996, p. 15, traducéo nossa).

Para Silva (2013)

Entendemos politica de informacao como um processo de construcdo coletiva
para atender a sociedade participante nas decisdes, sendo um instrumento
de poder em formato documental que precisa ser publicizado, documentado
e explicitado publicamente num suporte documental (Silva, 2013, p. 54).

Importante destacar, nessa compreensao, a questao do suporte e do registro
documental publicizado que coaduna com a autora Pinheiro (2011), ao ressaltar que
“[...] politica de informacgéo, quando documentada de forma clara, transforma-se em
um dispositivo de mediagao das necessidades informacionais da sociedade a qual ela
se destina” (Pinheiro, 2011, p. 1.483).

Considerando a integragao dos ambientes digitais neste panorama, retomamos
Shaffer (2015) acerca da implementagéo de TICs nos servigos governamentais online.
Assim, destacamos iniciativas como as elaboradas pela National Informatics Centre
(NIC), em parceria com a UNESCO, no documento ‘E-Government Toolkit for
developing Countries’. Nesse documento, propde-se alinhar a tecnologia ao
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desenvolvimento das a¢des governamentais por meio de politicas publicas visando
aprimorar a tomada de decisdo governamental. Para fins de compreensao, o conteudo
entre governo eletrdnico. Os autores Keohane e Nye (2000) apresentam essas

definicbes como

Por Governanga, entendemos o0s processos e as instituicdes, formais e
informais, que orientam e restringem as atividades coletivas de um grupo. O
governo é o subconjunto que age com autoridade e cria obrigacdes formais.
A governanga ndo precisa necessariamente ser conduzida exclusivamente
por governos. Empresas privadas, associacdes de empresas, organizacoes
nao governamentais (ONGs) e associacoes de ONGs se envolvem, muitas
vezes em associagdo com 6rgdos governamentais, para criar governanga; as
vezes sem autoridade governamental (Keohane; Nye, 2000, p. 202, traducao
nossa).”

Em suma, a governanga estd em um nivel que extrapola, pois o conceito
abrange varias formas de governar, indo além da competéncia do governo formal. Por
isso, a solucao proposta para uma governanga, apresentada pelo NIC, tem no e-

government o entendimento que

O governo eletrénico é o uso das tecnologias de informagdo e comunicagdo
para promover um governo mais eficiente e eficaz, além de torna-lo mais
acessivel e responsavel perante os cidadaos. As caracteristicas do governo
eletrénico incluem: Prestacdo de servigos eletrénicos, fluxo de trabalho
eletrénico, votagdo eletrbnica e produtividade eletrénica (E-government
toolkit for developing countries, 2005, p. 08, traducdo nossa).®

Logo, o governo eletrénico seria a formulacao de uma governancga a servico da
sociedade para uma tomada de decisdo assertiva que envolva as agdes
governamentais em meio a aplicagdo de tecnologias de informacdo e comunicacao

(TICs). Nas palavras do E-government toolkit for developing countries

A governanca € a sintese social de politicas, politicas e programas, e a
governanca eletronica é a aplicacdo da TIC ao sistema de governanca para
garantir uma participagdo mais ampla e um envolvimento mais profundo dos
cidadaos, instituicbes, ONGs e empresas privadas no processo de tomada
de decisbes e um envolvimento mais profundo dos cidadaos, instituigoes,
ONGs e empresas privadas no processo de tomada de decisdes (E-
government toolkit for developing countries, 2005, p. 08-09, tradugéo nossa).

7 No original: By Governance, we mean the processes and institutions, both formal and informal, that
guide and restrain the collective activities of a group. Government is the subset that acts with authority
and creates formal obligations. Governance need not necessarily be conducted exclusively by
governments. Private firms, associations of firms, non governmental organizations (NGOs) and
associations of NGOs all engage in it, often in association with government bodies, to create
governance; sometimes without governmental authority.

8 No original: E-government is the use of Information and Communication Technologies to promote more
efficient and effective government, and make it more accessible and accountable to the citizens. The
characteristics of E-Government include: Electronic Service Delivery, Electronic Workflow, Electronic
Voting and Electronic Productivity.
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Para Jardim (2018), a nocao de Governanca é historicamente recente. O autor
a compreende como uma nova perspectiva em relagcdo ao processo de produgao,
implementagéo e avaliacdo das politicas publicas. Ele sinaliza que dentre diversos
termos, € frequente a terminologia ‘governancga informacional’ aplicada a contextos
organizacionais, tanto na administracdo publica quanto no setor privado. Nesse
mesmo contexto de entendimento sobre governanga, iniciativas como o Semindrio
Nacional de Governanga Arquivistica (SNGA) se juntam as estratégias para a
aproximar a sociedade e o governo das tecnologias, de modo semelhante a proposta
da NIC. Em se tratando dessas tecnologias, no olhar de Cunha et al (2021, p. 3) “essas
(tecnologias) estdo associadas a processos e politicas de informacao e,
consequentemente, de uma governanga informacional”’. Logo, para ampliar os
conceitos para realidade brasileira, a autora Ribeiro (2003) faz mengéo a governanca

informacional como

[...] a capacidade do Estado de estabelecer uma politica e gestdo da
informacédo voltadas para a accountability e para a transparéncia. E a
capacidade da acao do Estado na formulagéo, implementacdo de politicas
publicas e consecugéo das metas coletivas, utilizando-se de mecanismos de
incrementacéo da participacdo dos cidadaos (Ribeiro, 2003, p. 62).

E imperioso ressaltar que apresentar o entendimento de governanca
informacional neste trabalho se deve ao fato de que pensar em politicas de informagéo
sem o auxilio de tecnologias na atualidade pode se tornar um desafio custoso em um
cenario contrario. Também ¢é importante reforcar a compreensdo de frentes
conceituais, como as organizadas pelo SNGA, ja que concordamos com a ideia de
que os arquivos devem ser vistos como mecanismos de transferéncia de informacao
(Cunha, Matos e Lima, 2021), os quais, neste caso configuram-se como tecnologias
registram as préticas cotidianas tanto da sociedade quanto do Estado. Os autores
Cunha, Matos e Lima (2021) indicam que a governanca arquivistica esta integrada a
governancga informacional, sendo que a efetividade de uma Gestdo Arquivistica de

Documentos (GAD) depende de politicas publicas. Na andlise de Venéancio (2022),

[...] a nocdo de “governanca arquivistica” seria algo paralelo a governanca
corporativa, e seu proposito seria o de criar novas formas de produzir,
implementar e avaliar politicas, sendo aplicada em diversos cenarios
organizacionais (Venancio, 2022, p. 26).

Ao avancarmos no cenario da arquivistica, compreendemos que 0s conceitos
apresentados nos permitem entender que 'a politica e a gestdo da informacéo,
voltadas para a governanga informacional, s&o o0s principais instrumentos
operacionais da governanca do Estado' (Ribeiro, 2003, p. 62). Além disso, as politicas
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arquivisticas se intersectam com esses conceitos, como indicado por Venancio
(2022), que sugere que os termos 'governanca’ e 'politica’, independentemente da
escolha feita, estdo intrinsecamente ligados. Nao ha como negar que a 'governanga
arquivistica' remete a nocao de 'politica’, entendida tanto no sentido institucional

quanto publico. A seguir, apresentaremos a nogao de Politica Arquivistica.

5.3 POLITICA ARQUIVISTICA

As politicas de arquivos ou ‘politicas arquivisticas’ nada mais sao do que as
mudancas na forma como as organizagdes e sociedades lidam com a gestédo

documentos ao longo do tempo.

Para entendermos as politicas arquivisticas atuais, € importante observar que
desde a Antiguidade ha uma preocupacdo com a preservacdao de registros e
documentos. Civilizagdes como 0s egipcios, romanos e gregos sao exemplos do zelo
e cuidado com seus registros escritos, o que contribuiu para o desenvolvimento das
praticas arquivisticas que hoje constituem uma heranca técnica. No periodo da Idade
Média, as igrejas e mosteiros desempenharam um papel crucial na preservacao de
manuscritos e documentos importantes, sendo um local de referéncia a época. Para
o periodo Moderno, além de ser marcado por grandes Revolugdes, houve um
interesse renovado em manuscritos e registros histéricos resultando no
estabelecimento de Arquivos em varias partes da Europa. Em meados do século XIX,
testemunhou-se o desenvolvimento de abordagens mais sistematicas para a gestao
de registros em instituicdes governamentais e corpora¢des. Em todo periodo, durante
o0 século XX, especialmente com o surgimento da burocracia nas instituicbes e
organizagdes empresariais, 0 avango da complexidade das atividades burocraticas
resultou na necessidade de aplicacao de politicas de arquivos. Em paralelo, o campo
da Ciéncia da Informacédo comecou a se desenvolver, e a gestao de registros tornou-

se também uma parte fundamental para area.

Em fins da década de 1950, a terminologia ‘politicas de arquivos’ passou a ser
discutida a medida que as organizacdes reconheceram a importancia de estabelecer
diretrizes formais para a gestao de seus registros e documentos. Na década de 1970,
caracterizada pela insercao de tecnologias de informacgéo intermediada pela internet

em ascensao, houve um avanco significativo, que continuou nas décadas seguintes.
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A partir dos anos 1990, observou-se uma ampliagdo e intensificagdo do uso das
tecnologias de informagdo em diversos ambientes. Isso impulsionou o
desenvolvimento das politicas de arquivos, que passaram a incluir diretrizes para a
preservacao de registros eletrénicos, a seguranca da informacao e a conformidade
regulatéria. No inicio do século XXI, as politicas de arquivos continuam a se adaptar
as mudangas tecnoldgicas e a natureza - em constante evolugéao - da informacao.
Temas como a gestao de registros eletrénicos, a retencao de dados e a protecdo da
privacidade destacam-se como areas de forte tendéncia crescente.

Importante destacar que o papel do International Council on Archives (Conselho
Internacional de Arquivos) foi e ainda continua sendo importante na interlocugcéao dos
atores e contextos para area a servigo da promoc¢ao de politicas de arquivos em escala
global.

Na concepcao adotada pelo autor José Maria Jardim (2013), politicas de
arquivo ou politicas arquivisticas ainda estdo longe de constituir um consenso
conceitual. A exemplo, Jardim (2013) diz “As declara¢des de politicas arquivisticas
emitidas por servigos e instituicdes apontam para diferentes formas de visualizar os

processos, agoes e sujeitos da gestao arquivistica” (Jardim, 2013, p. 36).

Isso contribui para destoantes visualizagbes e abordagens de entendimento,
que por vezes resultam em execugdes simplistas e equivocadas, caracterizadas por
construcdo de atos normativos, como exemplo, a implementacdo de dispositivos
juridicos, como leis e regras. “[...] o fato de se tomar uma decisdo politica de
implementar um projeto de gestdo de documentos ndo confere a esse projeto a

condicao de uma politica arquivistica” (Jardim, 2013, p. 36).
Portanto, Politicas Arquivisticas para Jardim (2003) séo

[...] o conjunto de premissas, decisdes e agdes - produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais, em nome do interesse social - que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,
tecnologico etc.) relativos a producdo, uso e preservagdo da informacao
arquivistica de natureza publica e privada (Jardim, 2003, p 38-39).

Além disso, Jardim (2006) sinaliza que as politicas publicas arquivisticas fazem
parte das politicas publicas de informacdo, sendo essa primeira normatizada por
legislacdo de carater arquivistico. Em relacdo a questdo normativa, é importante
sinalizar o que Silva (2013) aponta quanto ao frequente equivoco entre legislacdo

arquivistica e politica arquivistica; a legislagéo arquivistica € responsavel por fornecer
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elementos normalizadores a politica arquivistica, mas nao é em si uma politica (Silva,
2013); além disso, "um dispositivo legal ndo da garantia de implementagéo da politica
em si, pois depende de outros fatores e, em especial, da intencionalidade dos agentes

envolvidos” (Chaves Ferreira e Moreno Marques, 2023, p. 8).

Quanto aos objetivos das politicas arquivisticas, tomamos o entendimento de
Sousa (2023) ao pontuar o direito do cidaddo ao acesso a informagao, ao apoio a
tomada de decisdo na administracdo, a protecdo da memoéria e do desenvolvimento
cientifico. Diferentemente pensa Vazquez (2015), ao indicar, em suas analises, dois
objetivos que as politicas publicas de arquivo se pontuam: necessidades da
administragédo e a preocupagéo com o patriménio documental.

A realidade brasileira da area arquivistica na atualidade disp6e de legislacao
expressa na Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Apesar de ser amplamente
reconhecida como um grande marco na area, ha um consenso de que a
implementacdo de uma politica arquivistica ainda n&o foi plenamente

institucionalizada.

Assim, compreendemos politica publica de arquivos ou politica publica
arquivistica como um conjunto de valores (de ordem técnica e social) que sao firmados
entre sociedade e governo, sobretudo este executor, por meio de documento
registrado e devidamente referendado pela sociedade, disponibilizado para acesso
permanente. Logo, tomando esse emaranhado de conceitos e definigbes acerca de
politicas, envolveremos em discussdao a questdo da arquivistica e da Cl em suas
definicbes para que possam ser apropriadas e enquadradas na proposta deste
trabalho.
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6 A GESTAO DE DOCUMENTOS E A INTEGRAGCAO DOS PROCESSOS DE
PRODUGCAO, UTILIZACAO E DESTINACAO

Autores como Moreno (2008) destacam na histéria da Arquivistica a
prevaléncia de duas correntes de pensamento. Essas correntes representam o que a
literatura cientifica identifica como arquivistica tradicional ou europeia, fortemente
influenciada por Hilary Jenkinson. Nessa corrente, o papel do Arquivista era
predominantemente passivo em relacdo as questées administrativas, concentrando-
se na conservacao e custddia dos documentos. Por outro lado, nos Estados Unidos
da América (EUA), surgiu uma visdo mais administrativa da arquivistica, com foco nos
arquivos setoriais e gerais das organizagdes. Os profissionais, comumente
denominados information managers ou records managers, se distinguem dos

arquivistas tradicionais e dos responsaveis pelos arquivos histéricos e permanentes.

O historiador Theodore Roosevelt Schellenberg, em contraste com Jenkinson,
via o arquivista como responsavel pela organizagao dos documentos administrativos,
pela avaliacdo adequada dos documentos e pela resolugcdo de problemas, sendo
assim chamados de records managers (Moreno, 2008).

Dessa forma, a Arquivistica adotou diferentes abordagens para compreender
esse novo modelo apresentado pelos americanos, sem desconsiderar a forte tradigéo
histérica europeia. Um exemplo disso € o surgimento, no Canada, de um modelo que
busca integrar as duas correntes, inicialmente proposto por Robert Henry Bautier na
década de 1960 e posteriormente desenvolvido pelos canadenses Rousseau e

Couture (1998), conhecido como arquivistica integrada.

Por conseguinte, compreendemos a arquivistica integrada como uma
abordagem na qual todas as funcbes sado consideradas essenciais e determinantes
para o gerenciamento dos documentos, unindo tanto a corrente administrativa quanto
a historica. Isso é exemplificado pelo caso ocorrido no Canada, demonstrando as
variagdes na abordagem que a disciplina assumiu ao longo dos anos.

A abordagem da arquivistica integrada nos parece ser mais légica e
abrangente. Isto é, a gestdo documental ou gestdo de documentos deve
considerar o todo, ou seja, os documentos, nas fases corrente, intermediaria
e permanente (Moreno, 2008, p. 80).

Diferentemente para o contexto dos Estados Unidos que via a gestdo de
documentos de maneira separada. Os estadunidenses se concentravam em objetivos
que incluiam a erradicacdo do problema da grande quantidade de documentos
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acumulados, resultante do pds-guerra, que afetava sua administracdo publica. Nisto
deu origem ao conceito do ciclo vital dos documentos. Na visdo de Jardim (2015), os

Estados Unidos encaravam esse ciclo como um processo, o que fez com que

[...] o ciclo vital dos documentos passou a ser o objeto de atuagdo da
instituicdo, transcendendo a légica do gerenciamento arquivistico voltada
exclusivamente, até entéo, para o “produto final” consubstanciado em arquivo
permanente. Esse novo modelo de administragdo arquivistica influenciou
diretamente outras instituicbes arquivisticas no universo anglo-saxénico e
inspirou outros modelos de intervengao no ciclo vital dos documentos (Jardim,
2015, p. 14 -15).

Essa teoria se baseava no valor que os documentos apresentavam a medida
que eram criados e utilizados para atender as finalidades de sua organizagao.
Schellenberg, ao distinguir records de archvist, ja mencionava essa caracteristica com
base nos valores dos documentos para a instituicdo. Sua perspectiva enfatizava o que
ele chamava de records

[...] fazer com que os documentos sirvam as finalidades para as quais foram
criados, da maneira mais eficiente e econémica possivel, e concorrer para a
destinacdo adequada dos mesmos, depois que tenham servido a seus fins.
Os documentos sao eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou
confusdo; (...) os objetivos de uma administracdo eficiente de arquivos s6
podem ser alcangados quando se dispensa atencdo aos documentos desde
sua criagdo até o momento em que sdo transferidos para um arquivo de
custodia permanente ou séo eliminados (Schellenberg, 2006, p. 46).

Embora ndo fosse explicitado, ja se pode caracterizar a abordagem desse autor
quanto a priorizacdo na estratégia de administrar os arquivos de sua instituicao.
Schellenberg, ao avaliar os documentos por seus valores, classificava-os em
primarios, devido a sua utilidade e frequéncia de uso, e secundarios, voltados para

pesquisa e investigacdo. E desse contexto o autor Sousa (2023) menciona

A contribuicao de Schellenberg na formulagdo de uma teoria que subsidie a
organizagdo dos arquivos correntes € inquestiondvel. Estabelece os
elementos e os principios que devem nortear a classificagao e os aspectos
essenciais para o controle da produgao documental. A partir desse ponto, é
possivel avancgar no estabelecimento de uma metodologia para o tratamento
técnico dos arquivos correntes, incluindo as novas tecnologias hoje
disponiveis que ndo faziam parte do contexto histérico da época de produgéo
de sua obra (Sousa, 2023, p. 82).

Ainda nesse panorama, Indolfo (2013, p. 44) também destaca as contribuicdes
de "Ernst Posner e Theodore R. Schellenberg como os responsaveis pela difusédo e
aplicacado da gestdo de documentos, nas décadas de 1950 a 1960, produzindo uma

auténtica revolug&o na disciplina arquivistica".
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Ja nos desdobramentos da efetiva aplicagdo da gestdo de documentos, a
nocao de ciclo de vida dos documentos para o arquivista canadense Jay Atherton

(1985) é vista como uma redefinicao conceitual, apresentada em quatro estagios

[...] producéo/recebimento, classificacdo, avaliacdo, manutencao e utilizagao
da informagcédo no contexto organizacional na qual foi produzida ou num
arquivo permanente. “Todas as quatro fases estao interligadas, formando um
continuum em que ambos, 0s gestores de documentos e arquivistas, estao
envolvidos, em diferentes graus, na gestdo continua das informagdes
registradas” (Atherton, 1985-1986, p. 48).

Essa proposta, criticamente dimensionada e apresentada, desencadeou o que
entendemos como a base para a arquivistica integrada, conforme afirmado por Jardim

(2015) e que evidentemente nao prosperou no territério dos EUA.

Retomando a corrente norte americana baseada nos preceitos do ciclo vital dos
documentos, a teoria das trés idades "revolucionou a arquivistica e impulsionou a
gestdo documental, com a ideia de que os documentos arquivisticos, produzidos e
acumulados pelas organizagdes, deveriam percorrer um trajeto em trés etapas
distintas e complementares" (Moreno, 2008, p. 80-81). Segundo Jardim (2015), "essa
teoria sustenta a ideia de que os documentos arquivisticos, em funcao de seus usos
e valores para a organizagao produtora ou para terceiros, podem ser objeto de
intervencdo em uma ou mais fases: corrente, intermediaria e permanente" (Jardim,
2015, p. 32).

Para Moreno (2008), a adocao dessa teoria foi um facilitador para a introdugéo

da gestado de documentos,

A adocdo dessa teoria revolucionou ndo sbé o uso dos arquivos, mas
principalmente a Arquivistica, ocorrendo transformacgdes de ordem conceitual
e pratica. Dessa forma, surge um modelo sistémico de organizacao de
arquivos, em que o documento passa a ser controlado desde o momento em
que é produzido até a sua destinagao final, ou seja, eliminagao criteriosa ou
guarda permanente, definido como gestdo de documentos ou gestédo
documental (Moreno, 2008, p. 82).

A histéria da gestdo de documentos para a comunidade cientifica representou
um momento crucial de avango na gestao dos arquivos, bem como de criticas quanto
a sua implementacao. Para esclarecer as etapas desses ciclos ou fases de maneira
sucinta, podemos resumi-las em: elaboragéo, utilizagcao, conservagéo e eliminagao.

No intuito de compreender seus significados e apropriacbes no campo
arquivistico, Moreno (2008) oferece um entendimento de que “a gestao é entendida

como a agao ou efeito de administrar, ou seja, € toda a atividade dirigida com o
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objetivo de obter e administrar os recursos necessarios para o cumprimento dos
objetivos, de qualquer organizagdo” (Moreno, 2008, p. 82). Quanto a gestao de

documentos, Moreno (2008) infere

[...] entende-se que a gestdo documental ou gestdo de documentos € o trabalho de
assegurar que a informacao arquivistica seja administrada com economia e eficacia;
que seja recuperada, de forma agil e eficaz, subsidiando as agdes das organizacoes
e tornando mais confiavel o processo de tomada de decisdo e a preservagao da
historia e da meméria (Moreno, 2008, p. 84).

No ambito internacional, a terminologia para Gestdo de Documentos €
abordada de varias maneiras, embora os conceitos fundamentais ndo sejam muito
diferentes daqueles aplicados nos arquivos. Inicialmente, para a literatura que adota
o termo Records Management, o foco esta na produgdo, manutencdo, uso e
destinacao de documentos. E por ser de origem anglo-saxénica, esse termo esta
associado a conceitos relacionados a area de administracao, incluindo planejamento,
controle e direcao, com o objetivo de garantir eficiéncia e economia quando aplicados.

Para reforcar essas observacoes, Indolfo (2007) nos lembra do contexto em

que

Os elementos economia, eficacia e eficiéncia, sem esquecer o fator
produtividade, sdo ressaltados, normalmente, em quase todos os conceitos
uma vez que as mudangas por que passavam as organizagoes,
governamentais ou ndo, no inicio do século XX, tanto no processo de
producdo, como na organizagao racional do trabalho, passaram a exigir a
adogao dos principios da administragdo cientifica, preconizada pelo
Taylorismo (Indolfo, 2007, p. 34).

Para a Associacdao dos Arquivistas Franceses, a Gestion des Documents
aborda a producédo, conservagao, uso e destinagdo dos documentos, contemplando
todas as fases. E importante ressaltar, diante dessa afirmacdo, os comentarios de
Ducharme (2005), que critica a definicdo adotada pelos franceses devido a mengéao
de records utilizada na proposta dos Records Management. O autor reforca que além
de contribuir para a diferenciacao da gestao de documentos da Arquivologia, a critica
também surge do fato de os franceses delimitarem um unico termo, enquanto os
ingleses apresentam duas definigcbes para corrente e intermediario. Neste contexto
Jardim (2015, p. 26) comenta

Em que pesem as semelhancgas entre os termos em lingua inglesa e francesa,
as diferengas parecem mais significativas. No primeiro caso, a vinculagdo do
records management ao campo da administragdo e aspectos que lhe séo
inerentes como: planejamento, controle, diregdo, economia e eficacia
marcam a distingdo entre os termos (Jardim, 2015, p. 26).
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Para o caso dos paises de lingua espanhola em sua Gestion de Documentos,
a Espanha e o México também se apresentam fortemente em consonancia com os
Records Management. A autora Heredia Herrera (1998) indica que a gestdao de
documentos é una e global porque se concentra em unir todas as suas fungoes para
fins de economia e eficacia. Isso corrobora o viés estadunidense em relacdo a
racionalizagc&o na produgéo de seus documentos ao aplicar instrumentos de controle,
planejamento e analise da producdo, tramitacdo, uso e informacado contida nos
documentos. Da mesma forma, também esta em consonancia com os ingleses ao
destacarem a no¢ao de integridade quanto a custédia dos documentos, aos elementos
de autenticidade e integridade.

Por fim, no Brasil, a Gestdo de Documentos utiliza os conceitos tanto do
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DIBRATE) quanto do Dicionério de
Terminologia Arquivistica (AAB/SP), convergindo para o entendimento de que seu
objeto € a producao, tramitagéo, classificacao, uso, avaliagédo e arquivamento sob o
objetivo de eficacia, eficiéncia e racionalizacdo. O Brasil, de acordo com Moreno
(2008), tem forte influéncia da Arquivistica Integrada, proposta esta apresentada por
Rousseau e Couture (1998) ao abordar um modelo global, embora ndo explicitamente,
influenciado também pelos objetivos dos estadunidenses quanto aos instrumentos
que visam a racionalizagdo, economia, eficacia etc. O quadro 1 sintetiza os termos de

modo a ilustrar a pesquisa de cunho terminolégico.
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Quadro 3 —- GESTAO DE DOCUMENTOS

Records
Management®

National Archives — A Gestéo de
Documentos trata do controle de
registros dentro de um regime
abrangente composto de
politicas, procedimentos,
sistemas, processos e
comportamentos. Juntos, eles
garantem que evidéncias
confiaveis de acoes e decisdes
sejam mantidas e permanecam
disponiveis para referéncia e uso
quando necessario, e que a
organizagao se beneficie do
gerenciamento eficaz de um de
seus principais ativos, seus
registros (tradugdo nossa).!®

Glossary of Archival and
Records Terminology.
Society of American
Arquivists — A Gestao de
Documentos é o controle
sistematico e administrativo
dos registros durante todo o
seu ciclo de vida para
garantir eficiéncia e economia
em sua criacao, uso,
manuseio, controle,
manutengao e disposicao
(tradugdo nossa).'"

National Archives and
Records Administration — A
Gestao de Documentos é o
planejamento, o controle, a
direcdo, a organizacao, 0
treinamento, a promogéo e
outras atividades gerenciais
envolvidas na criagao de
registros, na manutencgéo e
no uso de registros € no
descarte de registros, a fim
de obter uma documentacao
adequada e apropriada das
politicas e transagdes do
governo federal e um
gerenciamento eficaz e
econdmico das operagdes da
agéncia (traducdo nossa).'2

The InterPARES 3 Project
Glossary — A Gestao de
Documentos é o projeto
sistematico, a implementagéo, a
manutencéo e o controle
administrativo de uma estrutura
para a criagdo e manutengao de
registros. (...) O campo de
gerenciamento responsavel pelo
controle eficiente e sistematico
da criagcdo, recebimento,
manutencao, uso e descarte de
registros, incluindo processos
para capturar e manter
evidéncias de informagdes
sobre atividades e transagdes

9 Perspectiva terminoldgica adotada pelos paises: Inglaterra, Estados Unidos da América e o Canada, respectivamente.
0 No original: Records management is about controlling records within a comprehensive regime made up of policies, procedures, systems, processes and
behaviours. Together they ensure that reliable evidence of actions and decisions is kept and remains available for reference and use when needed, and that
the organisation benefits from effective management of one of its key assets, its records.
" No original: The systematic and administrative control of records throughout their life cycle to ensure efficiency and economy in their creation, use, handling,
control, maintenance, and disposition.
2 No original: The planning, controlling, directing, organizing, training, promoting, and other managerial activities involved with respect to records creation,
records maintenance and use, and records disposition in order to achieve adequate and proper documentation of the policies and transactions of the Federal
Government and effective and economical management of agency operations.
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comerciais na forma de registros

(tradugéo nossa).'®

Gestion des Association des Archivistes Francais — Todas as medidas destinadas a racionalizar a produgéo, a classificagao, a conservagao e o

Documents™ | uso de arquivos atuais e intermedidrios (tradugédo nossa).'s

Diccionario de Terminologia Archivistica de la Subdireccion

General de los Archivos Estatales — Ver. Tratamento de The InterPARES 3 Project — Gestao de Documentos de
Documentos Administrativos — Conjunto de procedimentos e Arquivos: todas as fungdes, atividades e processos dentro de
Gestion de operacgdes técnicas que, com base no estudo e andlise da uma organizacao que sao aplicados aos registros durante toda a
Documentos’® producgdo, tramitagao, uso e informagdes contidas nos sua vida util para garantir sua produgao, autenticidade,
documentos, resulta no estabelecimento de regras sobre integridade, preservacgéo, confiabilidade e disponibilidade para
transferéncias, eliminagao e/ou preservagao permanente e seu melhor uso e servigo (traducédo nossa).'8

acessibilidade das séries documentais (tradugao nossa).!”

13 No original: The systematic design, implementation, maintenance and administrative control of a framework for the making and keeping of records. (...) The
field of management responsible for the efficient and systematic control of the creation, receipt, maintenance, use and disposition of records, including processes
for capturing and maintaining evidence of information about business activities and transactions in the form of records.

4 Perspectiva terminolégica adotada pela Associagdo dos Arquivistas Frances, Franca.

5 No original: Ensemble des mesures destinées a rationaliser la production, le tri, la conservation et I'utilisation des archives courantes et intermédiaires.

16 Perspectiva terminolégica adotada pelos paises: Espanha e México, respectivamente.

7 No original: V. Tratamiento de Documentos Administrativos) - Conjunto de procedimientos y operaciones técnicas que, basados em el estudio y analisis de
la produccién, tramitacion, utilizacion e informacién contenida em los documentos, tiene como resultado el establecimiento de normas sobre las transferéncias,
la eliminacién y/o conservacion permanente, y accesibilidad de las series documentales.

8 No original: Gestion de documentos de archivos (recordkeeping): Todas las funciones, actividades y procesos que en una organizaciéon se aplican a los
documentos a lo largo de su vida para garantizar su produccion, su autenticidad, su integridad, su conservacion, su fiabilidad y su disponibilidad, para su mayor
uso y mejor servicio.
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Gestao de
Documentos

Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (Dibrate) —

Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos
e operagOes técnicas referentes a sua producao, tramitagao, uso,
avaliagado e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda

permanente.

Dicionario de terminologia arquivistica (AAB/SP) — Conjunto de

medidas e rotinas visando a racionalizago e eficiéncia na
criacdo, tramitacao, classificacio, uso primario e avaliagdo de

arquivos.

Fonte: Adaptado de Santos, 2011.



102

No ambito da legislacdo, a Lei de Arquivos (Lei n® 8.159, de janeiro de 1991)
dispbe sobre a Gestdo de documentos a ser adotada em todo territério nacional,

Art. 32 - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacodes técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliacédo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou
recolhimento para guarda permanente (BRASIL, 1991).

O E-ARQ Brasil (CONARQ, 2022, p. 10) define como Gestao arquivistica de

documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producéo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente
e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente (grifamos) (CONARQ, 2022, p. 10).

Esses dispositivos comungam do entendimento fortemente disseminado pela
comunidade cientifica brasileira demonstrando que a legislacédo tem forte ligacdo aos
preceitos entendidos na perspectiva de Schellenberg e por consequéncia adotados

nas rotinas do servigo publico.

O autor Rhoads (1983) aborda as etapas de um programa de gestdo de
documentos compreendendo as seguintes fases: producéao; utilizagdo; conservacéo e
destinacao. No olhar de Bernardes (1998), é o conjunto de técnicas de producéo,

tramitacdo, classificacao, avaliacdo, uso e arquivamento dos documentos.

Sendo assim, tornou-se consenso na area quanto aos objetivos e fases da
implementagéo da Gestdo de Documentos (GD). Assim como as medidas de controle,
racionalizacao e visao global de todo o ciclo de documentos dentro de arquivo. Ainda

em relacao aos objetivos da GD, Indolfo (1995) destaca

Assegurar, de forma eficiente, a produgdo, administragdo, manutengao e
destinacao de documentos; garantir que a informagédo governamental esteja
disponivel quando e onde seja necesséria ao governo e aos cidadaos;
assegurar a eliminagédo dos documentos que nao tenham valor administrativo,
fiscal, legal ou para pesquisa cientifica; assegurar o uso adequado da
micrografica, processamento automatizado de dados e outras técnicas
avancgadas de gestao da informagao; contribuir para 0 acesso e preservagao
dos documentos que meregam guarda permanente por seus valores historico
e cientifico (Indolfo et al., 1995, p. 14 - 15).

Resumidamente, a autora em sua descrigdo acrescenta a utilizagdo de
processos automatizados como uso adequado para a GD destacando como técnicas
avancadas de gestdo da informacdo. Na perspectiva adotada por Jardim (1987)
acerca das contribuicées da GD
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[...] gestdo de documentos trouxe as fungdes arquivisticas, ao garantir que as
politicas e atividades dos governos fossem documentados adequadamente;
ao garantir gue menor nimero de documentos indteis e transitérios fossem
reunidos a documentos de valor permanente; ao garantir a melhor
organizacdo desses documentos, caso atingissem a fase permanente; ao
inibir a eliminacdo de documentos de valor permanente; ao garantir a
definicao de forma criteriosa da parcela de documentos que constituissem o
patriménio arquivistico de um pais (Jardim, 1987 , p. 36- 37 ).

Em sintese, Jardim (1987) destaca o papel das fungdes arquivisticas ao sugerir
a garantia da efetivacao das politicas e atividades governamentais serem registradas
de modo adequado. Nisso, o autor inseriu discussdes no meio arquivistico acerca do
"combate a opacidade" governamental, hoje entendido como uma forte critica para a
construgdo de politicas arquivisticas.

Como observado, a literatura apresenta uma ampla e diversificada gama de
conceitos para a Gestdo de Documentos (GD) em cada lingua e cultura. A
disseminacdo desses conceitos esta frequentemente relacionada a um dispositivo
legislativo, no qual cada pais adota as técnicas arquivisticas adequadas ao contexto.
Atualmente, a prépria nocao de gestao de documentos, como no caso do Brasil, esta
alinhada com o discurso de transparéncia publica, indo além das normas arquivisticas.
Ha uma crescente tendéncia para a utilizacdo de processos automatizados,
relacionados a Gestao da Informacgéo, o que acaba contrabalanceando as bases da
Arquivistica. O que por consequéncia a Gestdo de Documentos incide como um
desafio para as instituicoes, especialmente no contexto brasileiro.

Quando abordada no meio eletronico, a Gestdo de Documentos assume
proporcdes peculiares em relacdo aos documentos ndo digitais. O autor Negreiros
(2007) destaca o problema da proveniéncia como uma questdo fundamental a ser
discutida no contexto dos documentos digitais. Da mesma forma, Bearman (1992) e
Dollar (1994) compartilham preocupacées semelhantes. Especificamente em
Bearman (1992), seus estudos consideram o uso de softwares como um meio possivel
para o gerenciamento desses documentos digitais e abordam a questdo da
proveniéncia, afirmando que o conteldo, a estrutura e o contexto pertencem a um
fluxo de informacdo no qual o percurso comunicacional realizado em um sistema
evidencia esse objeto, tornando possivel a utilizacdo do que o autor entende como
sistema burocratico ou tecnologia subjacente (Bearman, 1992). Em suma, o fluxo de
comunicacao identificado e os vinculos organicos que o documento possui com a
instituicdo produtora s&o suficientes para que a ‘evidential historicity atenda ao que a
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Arquivistica, em seu principio da proveniéncia, atribui e requer para os documentos

considerados nao convencionais

[...] ser explicitamente registrados como dados dentro do registro pelo criador
do registro ou pelo sistema; implicitamente registrados como dados dentro do
registro pelo criador do registro ou pelo sistema; implicitos no projeto do
sistema e revelados por andlise ou por documentagao que revele as relagbes
estruturais entre a instancia de dados; ou descobertos por links para a
atividade de origem, que é representada pela fonte dos registros ou, mais
exatamente, pelo conhecimento do caminho de comunicacao da transagéo.
Cada um desses trés locus de informagdes de proveniéncia funcional
(contelido de dados, estrutura de dados e contexto de dados) fornece
documentacdo do que chamei em outro lugar de "historicidade probatéria” e
pode ser contribuido por funcionarios individuais, pelo sistema burocratico ou
pela tecnologia subjacente (Bearman, 1992, p. 173, traducdo nossa).'®

No que diz respeito a questao da proveniéncia nos inclinamos no entendimento
que "sera disposta (a proveniéncia) dentro do sistema eletrbnico em que esses
documentos foram criados, armazenados, preservados e acessados pela
organizagao" (Negreiros, 2007, p. 50).

9 No original: be explicitly recorded as data within the record by the record creator or system; implicitly
recorded as data within the record by the record creator o system; implicit in the system design and
revealed by analysis or by documentation which reveals the structural relations between data instance;
or discovered by links to the originating activity, which is represented by the source of the records, or
more exactly by knowledge of the transaction communication path. Each of these three loci of functional
provenance information (data content, data structure, and data context) provides documentation of what
| have elsewhere called ‘evidential historicity’ and can be contributed either by individual employees, the
bureaucratic system, or the underlying technology.
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7 O PERCURSO QUE ESTABELECEU O SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGAO (SEI) NO MUNICIPIO DE CARIACICA

Trataremos de abordar neste capitulo o processo de aquisicdo do SEI
conduzido pela Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD) descrevendo os
elementos que nortearam o procedimento de aquisicdo: recursos orgamentarios
disponiveis no programa municipal envolvendo o SEI, os atores responsaveis pela
condugao do programa, bem como 0s instrumentos pertinentes a elaboracdo do

documento de aquisigao.

71 O MUNICIPIO DE CARIACICA: A SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO (SEMAD)

No endereco eletrénico do municipio € apresentada sua histéria advinda de
origem indigena e com influéncias das culturas negra e europeia, ou seja, Cariacica é
a imagem da miscigenagéao brasileira. Segundo os antigos habitantes, 0 nome surgiu
da expressado “Cari-jaci-caa”, utilizada pelos indios para identificar o porto onde
desembarcavam os imigrantes. Sua traducdo € “chegada do homem branco”
(Cariacica, 2023).

Sua formacao enquanto organizacao territorial, que antes era considerada uma
frequesia denominada Sao Jodo Batista de Cariacica, passou por meio de Decreto
Provincial em 1837 a ser subordinada ao municipio de Vitéria. Entdo, em 1890,
elevada a categoria de Vila jA com o0 nome de Cariacica, foi desmembrada de Vitoria.
Sua sede ficava na Vila de Sdo Jodo Batista de Cariacica organizada em dois distritos:
Cariacica e Itangua. Em 1914, foi transferida sua sede para a povoagéo de ltaquari
onde sua divisdo administrativa, ja em 1933, constituia-se em Cariacica e Itaquari
como distritos, assim permanecendo em divisdo territorial no ano de 2009 (Cariacica,
2023).

Atualmente, a cidade de Cariacica, em relacdo ao Estado do Espirito Santo
(ES), faz parte da Regidao Metropolitana da Grande Vitéria (RMGV), numa area
territorial de 279,718 km2. Sua populacao, de acordo com o ultimo censo do IBGE
(2022), € de 353.510 habitantes, representando em sua densidade demografica:
1.263,81 habitantes por quildmetro quadrado. No tocante ao Trabalho e Rendimento,

no ano de 2021, considerando domicilios com rendimentos mensais de até meio
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salario-minimo por pessoa, havia 33% da populagdo nessas condi¢cdes, 0 que a
colocava na posigéo 65 de 78 dentre as cidades do estado e na posi¢cao 4.031 de
5.570 dentre as cidades do Brasil (IBGE, 2023).

Dados de 2020 apontam que apenas 16,5% da populacdo possui uma
ocupacgao de trabalho. Na area da Educacado, os dados séo referentes a década
passada, no entanto, demonstram otimismo quanto ao percentual de aproximados
95% da Taxa de escolarizacédo de 6 a 14 anos de idade (IBGE, 2023). Isso demonstra,
em comparagao a matriculas no ensino regular fundamental em detrimento do médio,
numeros distantes quanto a efetivacdo de matriculas, sendo 52.076 para o ensino
fundamental e 11.032 para o ensino médio. Ou seja, uma diferenca significativa
referente aos dados apresentados no ano de 2021.

Sua estrutura é especificada em 6érgaos, onde a Secretaria Municipal de
Governo (SEMGO) e a Procuradoria Geral do Municipio (PROGER) representam os
orgaos de assessoramento; a Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia
(SEMCONT), Secretaria Municipal de Financas (SEMFI) e a Secretaria Municipal de
Administracao (SEMAD) representam os 6rgaos de natureza instrumental; por fim, os
de natureza finalistica representados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social
(SEMAS), Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca (SEMAP), Secretaria Municipal
de Cultura (SEMCULT), Secretaria Municipal de Comunicacdo (SEMCOM), Secretaria
Municipal de Defesa Social (SEMDEFES), Secretaria Municipal de Desenvolvimento
da Cidade e Meio Ambiente (SEMDEC), Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdémico e Inovacdo (SEMDEI), Secretaria Municipal de Educagdo (SEME),
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer (SEMESP), Secretaria Municipal de Obras
(SEMOB), Secretaria Municipal de Saude (SEMUS), Secretaria Municipal de Servicos
Urbanos (SEMSERYV), Secretaria Municipal de Habitacao (SEMHAB) e Secretaria
Municipal da Mulher e Direitos Humanos (SEMDH) somando ao todo dezenove
Secretarias responsaveis pelo funcionamento da cidade em suas especificidades
tendo em vista o Decreto municipal n® 20, de 31 de janeiro de 2019, maiores detalhes
se encontram no Anexo A — Estrutura Organizacional do municipio.

No quesito orcamentario e organizacional, a prefeitura dispde para efetivacéao
das politicas publicas da cidade bem como seu funcionamento para o ano de 2023, o
montante previsto de R$ 1.348.499.084,00 (um bilhdo e trezentos e quarenta e oito
milhdes e quatrocentos e noventa e nove mil e oitenta e quatro reais) em receitas para
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uma despesa orcada em R$ 1.259.454.480,00 (um bilhdo e duzentos e cinquenta e
nove milhdes e quatrocentos e cinquenta e quatro mil e quatrocentos e oitenta reais)
a realizar entregas a sociedade de acordo com a Lei Orcamentaria Anual (LOA)
disposta no portal da ‘Transparéncia’ (CARIACICA, 2023).

Em relagcdo ao tema proposto neste trabalho como também a analise do
organograma da Instituicdo, identificamos na SEMAD os atributos que dao
competéncia a abordar as questdes de informacao 20 publica municipal. Abaixo o
artigo n® 97 do Decreto n® 20, de 31 de janeiro de 2019 como também se encontram
especificados no Anexo B — ORGANOGRAMA DA SEMAD:

Art. 97 - A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Gestao é
formada pelos seguintes érgaos:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Subsecretario de Gestao Administrativa;

IIl — Subsecretario de Recursos Humanos;

IV - Assessoria Especial;

V - Assessoria Técnica;

VIII - Geréncia de Apoio Logistico, sendo a ela vinculada:

a) Coordenacao de Comunicacao Administrativa;

b) Coordenacao de Protocolo Geral;

c) Coordenacéo de Pessoal Terceirizado;

d) Coordenagéo de Servigos Gerais;

e) Coordenacao de Arquivo Publico Municipal;

f) Coordenagéo de Frota de Veiculos Leves;

g) Coordenacao de Confeccao, Registro e Expedicao de Atos Oficiais;
IX - Geréncia de Suprimentos, sendo a ela vinculada:

a) Pregoeiros;

b) Coordenacédo de Compras;

c) Coordenacéao de Contratos e Convénios;

X- Geréncia de Patriménio e Almoxarifado, sendo a ela vinculada:
a) Coordenacao de Almoxarifado;

b) Coordenacao de Registro e Inventario de Bens Méveis;

c) Coordenacéao de Registro e Inventario de Bens Imdveis;

X1 - Nucleo de Apoio Administrativo, Orgamentério e Financeiro;
XIl — Assessor Administrativo;

Xl — Assessor Adjunto de Gabinete;

XIV - Assessor Adjunto Il;

XV - Assessor Adjunto | (Caricacica, 2019).

Em relacdo ao seu inciso VIII, de acordo com o site do municipio,

A Geréncia de Apoio Logistico tem a missdo de comandar, coordenar e
supervisionar a gestao das atividades e servigos de protocolo, de arquivo, de
telefonia, de servicos gerais, de edigao e publicagdo dos atos oficiais, de frota

20 Importante destacar que as questdes de informagao neste trabalho se caracterizam no entendimento
que o autor José Maria Jardim compreende ser um estagio precedente a institucionalizagdo das
politicas publicas que erroneamente os gestores atribuem a uma politica publica em si, sendo
comumente a apropriagdo do termo de maneira equivocada.



108

de veiculos leves e de pessoal terceirizado, através das Coordenagdes que
Ihe s@o subordinadas (CARIACICA, 2023).

Apresentada as competéncias atribuidas a Geréncia em questdo, daremos

énfase ao item ‘e’ referente a Coordenagao de Arquivo Publico Municipal:

Art. 121 Compete ao Coordenador de Arquivo Publico Municipal:

| - Normatizar as fungdes de arquivo corrente da Administragdo Municipal e
gestdo do arquivo geral;

Il - Promover estudos e implantagdo de normas de organizagdo para
recebimento, numeracdo, controle da movimentacdo e arquivo de
documentos e processos da Administragdo Municipal;

Il - Desenvolver planos e executar acoes de funcionamento do arquivo geral,
de modo a atender as demandas dos érgaos da Administragdo Municipal,
respeitadas as especificidades da documentacao e dos processos levados a
arquivamento;

IV - Elaborar planos de modernizagao do arquivo e protegao e recuperagao
dos documentos sob sua guarda;

V - Receber, classificar, catalogar, controlar, preservar e manter arquivados,
em condi¢cdes adequadas, os documentos e os processos dirigidos ao
Arquivo Publico, além de oferecer condi¢des de acessos as informacdes e ao
acervo mantido em arquivo;

VI - Realizar a analise final dos aspectos administrativos de documentos
encaminhados para arquivamento, para verificagdo da observancia de seu
conteldo;

VIl - Acompanhar as atividades da Comissdo Municipal responsavel pelo
descarte de documentos;

VIl - Estabelecer normas e procedimentos necessarios para auxiliar no
funcionamento do protocolo;

IX - Coordenar e organizar o arquivamento dos documentos e processos
conclusos e manté-los armazenados, respeitada a tabela de temporalidade;

X - Apresentar propostas, com base em observagao e andlise de melhoria
nos processos de trabalho, quando observado gargalo na execugao dos
mesmos;

Xl - Criar as normas referente a temporalidade documental no ambito
municipal da Prefeitura Municipal de Cariacica e da gestao do arquivo publico;
XIl - Manter arquivada e preservar as publicacdes especializadas de interesse
histérico, que abranjam a todas as areas de conhecimento;

Xl - Desarquivar processos e documentos, por solicitacdo dos 6rgaos da
Administragdo Municipal, respeitadas as normas estabelecidas;

XIV - Elaborar os termos de referéncia para a aquisicao de bens e servigos
relativos a essa Coordenacdo, bem como, gerir e fiscalizar os contratos
celebrados pela Secretaria Municipal de Gestdo que sejam afetos a essa
unidade administrativa;

XV - Executar outras atividades afins ou que Ihe venham a ser atribuidas
(CARIACICA, 2019).

Levando em consideracao as atribuicdes da Coordenacdo de Arquivo Publico
Municipal (CAM), identificamos nela a fungao pertinente a qual julgamos constar em
seu inciso |V — ‘Elaborar planos de modernizagao do arquivo e protegao e recuperagao
dos documentos sob sua guarda’. Competéncia essa que ira envolver as atividades
gue abordam a gestao da informacao pertinente aos documentos produzidos em toda

a esfera municipal.



109

Consoante ao fato, apresentaremos a seguir o recurso disposto reservado a
execucao orcamentdaria pertinente as questbes de informacdo, devidamente

expressos no ‘Portal da Transparéncia’ do municipio.

A SEMAD dispde, de acordo com a Lei n® 6.389 de 28 de novembro de 2022,
sobre as metas e agdes previstas no Plano Plurianual (PPA) para o quadriénio 2022-
2025. A organizacdo para efetivar as metas e agdes esta expressa no Programa
denominado de ‘Apoio Operacional PMC’ o de n° 0038 (Anexo C) que tem por objetivo
‘garantir as condi¢cdes necessarias a execugao das atividades de apoio operacional
no ambito da PMC’ e detalha dentre inumeras acdes a de Gestdao Documental, Agcéao
n® 2114 (Anexo F). Em referéncia a essa Acgao, estédo previstos de 2022 até 2025 o
valor de R$ 175.000,00 (recursos proprios). Também identificamos o Programa
‘Cariacica + Digital’ o de n° 0011 que tem por objetivo “Modernizar a gestdo publica,
através da inovagéao, levando a construgcao de uma cidade inteligente, otimizando a
utilizacdo dos recursos tecnoldgicos, para servir melhor os municipes” (Cariacica,
2023) constituido em 8 (oito) Acbes que tratam da modernizacao da administracao
publica municipal com o advento de solu¢des constantes nas TICs, em resumo. De

acordo com o documento, a justificativa segue na integra

A Subsecretaria de Tecnologia da Informacgao, utilizando um novo conceito
de Cidade Inteligente e atento as novas normas Distanciamento Social, utiliza
um novo conceito de governancga, atendendo a demanda de servicos online,
propiciando agilidade, protecdo aos dados e seguranca sanitaria aos
municipes da cidade. Seguindo a nova Lei 14.129/21 (Lei do Governo Digital)
onde rege o aumento da eficiéncia da administragdo publica, através da
tecnologia da informacdo, temos como metas a Desburocratizacdo, a
Inovacdo e Transformacdo Digital além de aumentar a participacdo do
municipe, por meio da inclusdo e facilidade digital através de sistemas para
dispositivos moéveis. Para a criagdo desse formato, utilizamos as diretrizes de
quatro pilares basicos: Inovagao, Governanga, Seguranca da Informagéao e
Ampliagéo da Infraestrutura de Tecnologia. Por meio da Inovagéo, investindo
em plataformas mais eficientes, os servigos ofertados aos municipes, ira
incentivar a participagéo social na administragéo publica bem como aumentar
a oferta dos servigos publicos. A integralizagdo das plataformas atuais ira
otimizar os processos de trabalho da administracdo. Através do novo Plano
de Governancga, criara uma gestdo mais efetiva, com reestruturacdo da
Seguranga da Informagdo, novas metas e acdes direcionados aos
investimentos em tecnologia, desenvolvendo arquiteturas e politicas no
intuito de favorecer a estratégia organizacional. Com a Modernizagdo da
Infraestrutura de Tecnologia, a conectividade, datacenters e infraestrutura,
suportardo uma maior carga de dados, trazendo maior seguranga da
informacéao e velocidade no processamento de dados (CARIACICA, 2023).

Em sintese, a Administracdo Municipal se ampara na Lei n® 14129/2021, que

trata da ‘Lei do Governo Digital’, para efetivar agdes que visam modernizar a
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administragdo com o advento da tecnologia da informagéo, dispondo financeiramente
o recurso de R$ 67.874.613,00 (recursos préprios) até 2025. E importante ressaltar
que a incumbéncia constante no documento ‘Programa 0011’ atribui a SEMFI sua
execugao, contudo, dentre as agdes constantes no programa, a que nos chama a
atencdo € a Agao de n°® 20038 (Anexo E), ‘Cariacica Sem Papel’, que dispde do
recurso de R$ 1.853.000,00 (um milhdo e oitocentos e cinquenta e trés mil reais).
Ainda, acerca da incumbéncia da Acao n® 20038, esta a cargo da SEMAD que, em
resumo, ira executar o recurso relativo a Acado que envolve uma parte da
‘modernizacdo da administracdo publica’. A titulo de curiosidade, ilustraremos por
meio de grafico a representagdo do orcamento (em numeros) em contrapartida do
percentual do recurso disponivel para as Agbes em questdo constantes nos
Programas e logo apds, apresentaremos o processo de aquisicao constante na Agao
n® 20038 sob competéncia até entdo da SEMAD.

Gréfico 1 - RELAGAO RECURSO AGAO: CARIACICA SEM PAPEL X PROGRAMA:
CARIACICA + DIGITAL

CARIACICA SEM PAPEL X CARIACICA +
DIGITAL

u CARIACICA SEM PAPEL
(recurso proprio)

m CARIACICA + DIGITAL

(recurso proprio)
RECURSO TOTAL DO
PROGRAMA (préprio e
vinculado)

Fonte: Site da Transparéncia, Cariacica. Elaborado pelo autor, 2023.



Gréfico 2 - RELAGAO RECURSO AGAO: GESTAO DOCUMENTAL X PROGRAMA:
CARIACICA + DIGITAL
GESTAO DOCUMENTAL X PROGRAMA:
CARIACICA + DIGITAL

m GESTAO DOCUMENTAL
(recurso proéprio)

m RECURSO TOTAL DO
PROGRAMA (préprio e
vinculado)

Fonte: Site da Transparéncia, Cariacica. Elaborado pelo autor, 2023.

Gréfico 3 - RELAGAO DESPESA ORGAMENTARIA 2023: GESTAO DOCUMENTAL X
CARIACICA SEM PAPEL X CARIACICA + DIGITAL (recursos proprios)

GESTAO DOCUMENTAL X CARIACICA SEM PAPEL X CARIACICA +
DIGITAL (recursos proprios)

m GESTAO DOCUMENTAL
= CARIACICA SEM PAPEL
CARIACICA + DIGITAL

m ORCAMENTO ANUAL (despesa
prevista)

Fonte: Site da Transparéncia, Cariacica. Elaborado pelo autor, 2023.
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7.2 O SEI: A AQUISIGAO

A Acao n°® 20038 ‘Cariacica sem Papel’, como dito, se encontra a cargo da
SEMAD e para a execucao dessa Acao, identificamos no Processo n® 6764/2021 que
faz referéncia a contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos de
modernizagao e gerenciamento eletronico de informagdes administrativas produzidas

no ambito do municipio, vinculado ao Programa n® 0011.

A Contratacdo da referida empresa foi concebida na modalidade ‘Pregdo
Eletrénico’ sob o critério ‘menor preco’, levando em consideragao o Edital n® 045/2021,
onde se encontra o Termo de Referéncia relativo a contratagdo constante em seu

Anexo |21,

O conteudo do ‘Anexo I’ em suma, é constituido por objeto, modalidade, tipo de
licitacao e sua forma de contratacdo. O que nos atentaremos, para este trabalho, é a
ordem constante na justificativa, no detalhamento do objeto e os requisitos técnicos
do sistema denominado pelo contratante (o municipio) como SIGAD.

O objetivo da SEMAD quanto a contratagdo é ‘atender as demandas da
administracdo, dos 6rgaos de controle e dos cidadaos, mediante a execucao das
atividades e demais caracteristicas e especificagdes técnicas contidas no presente
termo de referéncia’ (CARIACICA, 2021, p. 14). Quanto a justificativa,

E preciso modernizar os meios pelos quais a tramitacdo de processos
administrativos efetuados no municipio € realizada. No presente contexto,
faz-se necessario prover o Municipio de aparato tecnologico, tatico e
operacional para profissionalizacdo e eficiéncia da administragcao publica,
dotando a gestdo municipal de condi¢cdes para atender melhor a populagédo
na prestacdo de servicos publicos e regulacdo de atividades, realizando
dentre outras agdes, a integracao e a automacao de processos e revitalizagao
da estrutura tecnoldgica da Prefeitura Municipal de Cariacica, contribuindo
para: a) Aperfeicoar a gestdo de pessoas e processos; b) Modernizar a
estrutura organizacional e de processos. ¢) Melhorar, qualificar e simplificar o
atendimento ao cidaddo. d) Ampliar e aperfeicoar o uso de tecnologias na
gestdo e na prestagao de servigcos (CARIACICA, 2021, p. 14).

Além disso, a SEMAD apresenta a agilidade, seguranca, transparéncia,
produtividade e sustentabilidade como basilares na introducdo do processo
organizacional, instituindo a tramitacdo eletrbnica como forma de reduzir
‘consideravelmente a quantidade de papel impresso e espaco de armazenagem’
(SEMAD, 2021, p. 14). Ainda, faz mencao quanto as possibilidades de vencer as

21 Edital n. 045/2021. Disponivel em: https://transparencia.cariacica.es.gov.br/Licitacao.Detalhes.aspx?
municipiold=1&Licitacaold=13753


https://transparencia.cariacica.es.gov.br/Licitacao.Detalhes.aspx?%20municipioId=1&LicitacaoId=13753
https://transparencia.cariacica.es.gov.br/Licitacao.Detalhes.aspx?%20municipioId=1&LicitacaoId=13753
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estruturas dos processos existentes, apostando na fluidez de informagdes, adquirindo
o Sistema para Gestao de Processos e Documentos — SISPROD, como denomina em

seu instrumento que objetiva adquirir.

Em Jdltima analise, a implantacdo da Solugdo para Modernizagao
Administrativa do Municipio de Cariacica — CIDADE DIGITAL, elevara a
administragdo municipal a um modelo de Exceléncia em Gestao Publica, com
modernizagdo e automacdo dos processos de trabalho, incorporacdo de
conceitos de gestao com foco na qualidade dos resultados, economicidade e
eficiéncia (CARIACICA, 2021, p. 15).

O objeto consiste em adquirir uma solugdo para ‘a Modernizagao e
Gerenciamento de Informagdes Administrativas do Municipio de Cariacica — CIDADE
DIGITAL - composta por um conjunto de servigos e ferramentas das areas de
Tecnologia da Informacao, incluindo: Sistema Informatizado para Gestao Arquivistica
de Documentos — SIGAD’ (SEMAD, 2021, p. 15), conforme destaque. Adiante, foram
distribuidos em lotes constando a descricao do que se deseja contratar em métrica e
quantidade, representado no primeiro lote e para o segundo, consta a emissao de

certificagéo digital.

Em relacéo as informagdes relativas ao objeto ja contratado, daremos énfase
ao que consta no ‘contrato para prestacdo de servico de modernizagdo e
gerenciamento eletrénico de informagdes administrativas produzidas no ambito
municipal’ em seu item ‘3’ - Requisitos técnicos do Sistema para Gestao de Processos
e Documentos (SISPROD), precisamente em seus ‘Requisitos Funcionais’ sob a
classificagdo ‘Requisitos Obrigatérios’ que tratam necessariamente da Captura,
Elaboracédo, Tramitacdo e fluxo de trabalho e Pesquisa, localizacdo e apresentagao
dos documentos.

O municipio, em seu item ‘3’ do TR, ja faz referéncia a necessidade de
implementagdo de um Sistema Informatizado para Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD) na busca de vincular os processos de trabalho por meio de
mddulos de maneira que esta solugao atenda o escopo constante no TR.

Esse Sistema SIGAD devera atender a necessidade de abordagem integrada
e segura dos processos de trabalho, bem como suprir a demanda existente
de melhor ordenamento e fornecimento de informagdes precisas para érgaos
de fiscalizagao e controle, bem como contribuir para melhorar as condi¢des
de disponibilidade de informagdes gerenciais, com vistas a orientar ajustes e
mudancgas de processos internos do Municipio de Cariacica (CARIACICA,
2021, p. 16).
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Por conseguinte, a Administracdo apresenta a relagdo de legislacdes
pertinentes ao municipio e aos processos atinentes com vista de atender as

exigéncias constantes nas normativas nacionais, logo, menciona

v' Constituicao Federal, Emendas Constitucionais e demais normativas;

Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

Lei Complementar n® 131/2009 — Transparéncia Publica;

Medida Proviséria N2 2.200-2/2001 — ICP — Brasil;

Lei n® 12.527/2011 — Lei do Acesso a Informacao;

Lei Federal n® 4.320/64;

Lei Federal n® 8.666/93;

Lei Federal n? 13.709/18 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

AN N N N N

Acerca do processo de migracao dos servigos, estabelece trés etapas:

1. Extragcao de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de
dados e outras fontes do sistema existente;

2. Validacao dos dados: processo de limpeza dos dados (detecgao e corregao
de dados incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados),
enriquecimento dos dados (compreende a atualizacdo dos dados com novos
atributos, complementares aos existentes até entdo), validacao légica e fisica
dos dados e a adequacdo dos mesmos ao formato de dados utilizado pelo
Sistema SIGAD;

3. Carga de Dados: os dados extraidos e validados serao inseridos nas bases
de dados do Sistema SIGAD (CARIACICA, 2021, p. 17).

Em relagcdo aos requisitos técnicos do sistema solicitados para contratacao, o
TR faz especificagdo de trés: Requisitos Nao Funcionais, Requisitos Funcionais e
Requisitos do e-ARQ Brasil. Portanto, nos atentaremos para aplicar o Instrumento de
Observacao Direta (IOD) apenas aos funcionais que o municipio elegeu como
necessario para o atendimento de suas necessidades em observancia ao documento
e-Arq Brasil. Ressaltamos que serdo os requisitos propostos no inicio deste capitulo:
necessariamente o da captura, elaboracéao, tramitacao e fluxo de trabalho e pesquisa,
localizagcdo e apresentacao dos documentos; entendidos como fung¢des basicas para
a gestdo de documentos nos ambientes que utilizam a forma digital apoiados pela
automatizagao das TICs.

Ainda sobre as necessidades de contratacdo, € relevante retomar o
entendimento que o municipio solicita um SISPROD que em sua concepg¢ao € uma
solugdo que visa atender suas necessidades e, consoante a esse entendimento, faz

referéncia a um SIGAD como configuracao necessaria para que sejam atendidos os
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requisitos técnicos arquivisticos constantes nas legislagbes a serem atendidas no
escopo de contratagdo se observamos o item ‘4.3’ do TR. Mediante a solicitagao e
tendo em vista as necessidades levantadas, apresentaremos a seguir 0s requisitos

elencados pela instituicdo que denominou como SISPROD.

O SISPROD contém requisitos que para facilitar a compreensao separamos em
categorias individuais a saber:

1 - Categoria acesso/autorizacao: quesitos necessarios para criacao de perfil de
usuarios, perfis de acesso e grupos de trabalho dentro do sistema; Dentro das

funcionalidades deste requisito é possivel:

v' Permitir aos usuarios, com perfil de administradores do sistema, cadastrar
perfis de acesso e grupos de trabalho e associa-los aos usuarios do sistema.

v" Possuir capacidade de criagdo de perfis de usuarios internos (para Prefeito,
Secretarios e Servidores) e usuarios externos (cidaddo, ndo servidor da
Contratante), cujos acessos e possibilidades se diferenciam.

2 - Categoria processos e Dossiés: quesito que trata da gestdo de documentos
digitais, em que se deseja gerenciar informacées em suas variadas tipologias,
acessos, areas, atores internos que compilados demonstram uma complexidade alta
para atender os fluxos de trabalho da instituicdo. Aléem de conferir requisitos de
seguranca, movimentacao de protocolo e identificacdo do acervo, seja digital, fisico
ou hibrido; Dentro das funcionalidades deste requisito € possivel:

v" Permitir o gerenciamento de Documentos Arquivisticos Digitais, contendo um
ou mais componentes digitais. O sistema devera tratar o documento
arquivistico digital como “Documento Avulso”, quando possuir apenas um
componente digital e sera “Processo/Dossié€”, quando se tratar de componentes
digitais compostos;

v" Permitir o gerenciamento de informagdes de Autores dos Processos/Dossiés e
Documentos Avulsos, que poderédo ser classificados como Autores Internos
(Prefeito, Secretarios e Servidores) e Autores Externos (Orgdos Publicos
Federais, Estaduais e Municipais, Cidadaos, Empresas etc.);

v" Permitir o gerenciamento de informagdes acerca das Areas, Atividades e
Pareceres dos Tipos de Processos/Dossiés;
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Permitir aos usuarios, com perfil de administradores do sistema, cadastrar os
diferentes Tipos de Processos/Dossiés (ex: Requerimento, Aquisicdo de
Material de Consumo, Anulacdo de Empenho, Solicitacado de Adiantamento
etc.), juntamente com suas particularidades, como, por exemplo, se possui
mapa de processo pré-definido;

Possuir recurso parametrizavel para classificar o Tipo de Processo/Dossié de
acordo com o Suporte: papel ou eletrbénico;

Possuir recurso parametrizavel para classificar o Tipo de Processo/Dossié de
acordo com o Plano de Classificacdo Documental — PCD;

Permitir a criacdo de Tipos de Processos/Dossiés, com customizagdo de
metadados (campos/atributos) e templates;

Utilizar o conceito de “Caixas” para gerenciar a tramitacdo de
processos/prontuarios vinculados a determinado usuario. A “Caixa de Entrada”
deverd representar os processos/dossiés encaminhados a uma determinada
Unidade Administrativa e ainda nao recebidos pela Unidade Administrativa de
destino. A “Caixa Mesa de Trabalho” devera representar os Processos/Dossiés
que estdo em poder do usuario para efetuar a tramitagdo. A “Caixa de Saida”
devera representar os “Processos/Dossié€s” que foram tramitados pelo usuario
e ainda nao recebidos pela Unidade Administrativa de destino;

Permitir a Consulta de Processos/Dossiés utilizando como argumentos de
pesquisa seus atributos e metadados, mesclando com a utilizacdo de
operadores booleanos;

Na funcionalidade de Consulta de Processos/Dossiés efetuar a pesquisa nos
registros do banco de dados, bem como em qualquer arquivo PDF/A inserido
no sistema;

No resultado da Consulta de Processos/Dossiés, permitir a Impressdo do
resultado, bem como a exportacao nos formatos “CSV”, “SLX” e “RTF”;
Permitir a visualizagdo das pecas do Processo/Dossié em Pastas ou em Unico
Arquivo, podendo salvar os Despachos e Documentos Avulsos em varios
arquivos, ou em unico arquivo PDF/A pesquisavel;

Na visualizagdo de um Processo/Dossié em Pastas, mostrar para cada
Atividade executada uma Pasta. Dentro de cada Pasta, disponibilizar o
despacho e todos os Documentos Avulsos entranhados na Atividade;
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v" Na visualizagdo de um Processo/Dossié em Arquivo Unico, mostrar todas as
pecas dos processos, inclusive os documentos entranhados, em um uUnico
arquivo em formato PDF/A pesquiséavel;

v" Configuracao do Grau de Sigilo e Restricao de Acesso aos Processos/Dossiés:
permitir ao usuario redefinir o grau de sigilo e a restricdo de acesso do
Processo/Dossié;

v' Controle de acesso aos Processos/Dossiés: o sistema deve controlar a
permissao de acesso aos Processos e Dossiés de acordo com o grau de sigilo
e restricao de acesso definidos para cada um deles;

v" Permitir que os Processos/Dossiés possam ser juntados por apensagao, com
registro da data, horéario e o usuario que efetuou o procedimento;

v' Permitir que os Processos/Dossiés possam ser Juntados por Anexagao, com
registro da data, horario e o usuario que efetuou o procedimento;

v" Permitir que os Processos/Dossiés possam ser Desapensados, com registro
da data, horario e o usuario que efetuou o procedimento;

v' Permitir que os Processos/Dossiés possam ser sobrestados, com registro da
data, hordrio e o usuario que efetuou o procedimento;

v' Permitir que os Processos/Dossiés possam ter seus sobrestamentos
cancelados, para que sejam tramitados novamente, com registro da data,
horario e o usuario que efetuou o procedimento;

v' Permitir que os Processos/Dossiés possam ser priorizados, com registro da

data, hordrio e o usuario que efetuou o procedimento;

3 - Abertura de Processos/Dossiés: trata dos quesitos quanto acesso ao usuario na
elaboracdo de documentos, assinatura e registro em protocolo bem como sua
localizagdo, quando se tratar de documentos hibridos. Dentro das funcionalidades
deste requisito é possivel:

v' Permitir a escolha de mais de um Autor na criacdo de um Processo/Dossié;

v Possibilitar que o Autor, na criagdo de um Processo/Dossié classificado como
eletrdnico e tendo o Autor como responsavel pela Protocolizacao, escolha o
momento da protocolizacdo apdés a assinatura: Imediatamente ou
Posteriormente;

v' Possuir funcionalidade para assinar eletronicamente Processos/Dossiés,
individualmente ou em lote, com a utilizacao de certificacao digital;
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Possuir funcionalidade para recusar um pedido de assinatura digital ou
eletrénica;

Possuir funcionalidade para que o usuario consulte os Processos/Dossiés de
sua autoria que estejam nas caixas “Elaborados” e que ainda ndo foram
protocolizados, “Devolvidos” pela Unidade do Protocolo Geral e os que foram
“Protocolizados”. Para cada uma das consultas, permitir a impressédo, bem
como exportacao do resultado nos formatos “CSV”, “SLX” e “RTF”;

Possuir funcionalidade para que a Unidade do Protocolo Geral efetue a
Protocolizagcdo de Processos/Dossiés elaborados pelos autores internos e
externos, com opg¢ao de rejeitar, nos casos em que haja erro formal,

Na funcdo de Protocolizagdo de Processos/Dossiés, separar 0S processos
pelas caixas: Elaborados, Rejeitados e Protocolizados;

Possuir funcionalidade para sé permitir a protocolizacao de
processos/dossiés em ordem cronoldgica, de acordo com a ordem de chegada
a caixa “Elaborados”;

Permitir a impressdo e exportacdo dos Processos/Dossiés das Caixas
“Elaborados”, “Rejeitados” e “Protocolizados”, em formatos “CSV”, “SLX” e
“‘RTF”;

Possuir a possibilidade de nao permitir a protocolizagdo de Processos/Dossiés,
configurados como eletrénico, sem a assinatura digital de todos os autores;
Possuir funcionalidade para atribuir a Classe Documental do Tipo de

Processo/Dossié ao Processo/Dossié que esta sendo criado;

4 - Tramite de Processos e Dossiés: nesta parte é levada em conta a tramitacao e

fluxo sendo necessario que o0 sistema permita a apresentacdo do histérico de

tramitacdo, a exigéncia de tramitagcdo apenas com assinatura eletrénica, a previsao

de classificacdo da temporalidade, a elaboracao de relatérios nos formatos variados

como exemplo, pdf, rif e xIs. Dentro das funcionalidades deste requisito € possivel:

v Tramite de processos fisicos ou digitais: o sistema deve permitir o tramite de

Processos/Dossiés que contenham somente documentos fisicos ou somente

documentos digitais;

v" Na tramitagao, permitir o encaminhamento do Processo/Dossié para todos os

usuarios, para o Responsavel ou para um usuario especifico da Unidade

Administrativa;
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Possuir funcionalidade para que a cada Tramite realizado, seja gerado um
arquivo eletrénico em formato PDF;

Possuir funcionalidade para efetuar a tramitacao de Processos/Dossiés fisicos
e eletrénicos, podendo fazer juntada de documento avulso, de acordo com a
configuragao do fluxo do tipo de processo/dossié;

Permitir a visualizagdo, mediante interface amigavel, do Histoérico de
Tramitacdo do Processo/Dossié, ou seja, por quais Unidades Administrativas
ja passou, quanto tempo permaneceu e quais as Atividades que foram
realizadas, no formato de timeline ou em lista;

Nao permitir a Tramitacdo de Processos/Dossiés, configurados como
eletrdnico, sem a assinatura digital do responsavel da Unidade Administrativa;
Possuir funcionalidade para assinar digitalmente ou eletronicamente
Despachos, individualmente ou em lote, com a utilizac&o de certificagao digital
ou login e senha;

Mudar automaticamente o “Status” dos Processos/Dossiés e Documentos
Avulsos, passando da Fase Corrente para a Fase Intermediaria, ou da Fase
Intermediaria para a Destinagédo Final (Guarda Permanente ou Eliminagéo), na
tramitacdo de Processos/Dossiés, nos casos em que a Atividade esteja
configurada para efetuar esta acéo.

5 - Documentos Avulsos: trata do gerenciamento de documentos avulsos sendo

possivel classifica-lo, assinar individualmente ou em grupo, realizar upload ou ser

elaborado dentro do préprio sistema por meio de templates produzidos no mesmo

ambiente, como também permite a consulta e a emisséo de relatério nos formatos pdf,

rtf e xls, a exemplo. Dentro das funcionalidades deste requisito € possivel:

v

v

Permitir o gerenciamento de informagdes acerca dos Tipos de Documentos
Avulsos;

Possuir recurso parametrizavel para informar se o Tipo de Documento Avulso
sera gerado pelo proprio sistema ou se sera inserido no sistema através de
upload,

Possuir recurso parametrizavel para informar se o Tipo de Documento Avulso
necessitard de assinatura digital;

Possuir recurso parametrizavel para classificar o Tipo de Documento Avulso de
acordo com o Plano de Classificacdo Documental — PCD;
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v Permitir a criagdo de Tipos de Documentos Avulsos, com customizagcao de
metadados (campos/atributos) e templates;

v' Permitir a criagao de template especifico para cada Unidade Administrativa que
produzir um determinado Tipo de Documento Avulso;

v Na funcionalidade de Consulta de Documentos Avulsos, efetuar a pesquisa nos
registros do banco de dados, bem como em qualquer arquivo PDF/A inserido
no sistema;

v" No resultado da Consulta de Documentos Avulso, permitir a Impressao do
resultado, bem como a exportagéo nos formatos “CSV”, “SLX” e “RTF”,

v" Possuir funcionalidade para s6 permitir a alteracdo e Exclusdo de um
Documento Avulso enquanto 0 mesmo nao estiver assinado digitalmente ou
eletronicamente e nao tiver saido de dentro da prépria Unidade Administrativa
geradora do documento;

v Possuir funcionalidade para assinar Documentos Avulsos, individualmente ou
em lote, com a utilizacao de certificacao digital ou login e senha;

v Possuir versionamento que, a cada alteracao nos documentos, o sistema deve
versiona-los, mantendo cada uma das versdes disponiveis para consulta;

v Possuir funcionalidade para cadastrar grupos de destinatarios, composto por
Unidades Administrativas;

6 - Documentos Avulsos — Circular: ndo sendo diferente nas funcionalidades
citadas anteriormente, este tipo de documento é especificado para forma eletronica
envolvendo o tramite de mais de uma Unidade Administrativa. E necessario que nesta
funcionalidade o documento possa ser gerado por meio de um template especifico ou
por meio de upload em formato pdf. Além de o usuario/grupo produtor do documento
ter as fungdes de receber notificacdo de recebimento e identificagdo do usuario que
realizou a leitura como também restringir a tramitacéo para somente assinado. Dentro
das funcionalidades deste requisito é possivel:
v Possuir funcionalidade para gerenciar documentos, do tipo Circular, para envio
de forma eletrénica a mais de uma Unidade Administrativa;
v" Permitir que um documento, do tipo Circular, possa ser gerado através de um
modelo de documentos ou através do upload de um arquivo em formato PDF;
v" Permitir que um documento, do tipo Circular, possa ser classificado como
“Urgente”;
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Permitir que um documento, do tipo Circular, possa ser enviado para um grupo
de destinatarios ou para Unidades Administrativas especificas;

Permitir que um documento, do tipo Circular, possa ser assinado digitalmente
por um ou mais usuarios do sistema;

Possuir funcionalidade para notificar, por e-mail, o usuario que tenha sido
marcado para assinar digitalmente um documento do tipo Circular;

Nao permitir que um documento, do tipo Circular, seja enviado aos
destinatarios, caso tenha pendéncia de assinatura;

Enviar notificacao por e-mail aos destinatarios, do documento do tipo Circular;
Marcar com o status de “lido” os documentos, do tipo Circular, que tenham sido
acessados pelo destinatario, através do acesso ao sistema;

Permitir que o usuario produtor do documento, do tipo Circular, tenha o controle

de quais destinatarios visualizaram o documento;

7 - Documentos Avulsos - Memorando: neste caso também ha incorporacao das

funcdes anteriormente citadas, além de nesta fungdo ser possivel classificar o

documento como ‘urgente’. Dentro das funcionalidades deste requisito € possivel:

v

Possuir funcionalidade para gerenciar documentos, do tipo Memorando, para
envio de forma eletrénica a uma Unidade Administrativa;

Permitir que um documento, do tipo Memorando, possa ser gerado através de
um modelo de documentos ou através do upload de um arquivo em formato
PDF;

Permitir que um documento, do tipo Memorando, possa ser classificado como
“Urgente”;

Permitir que um documento, do tipo Memorando, possa ser enviado para uma
Unidade Administrativa especifica;

Permitir que um documento, do tipo Memorando, possa ser assinado
digitalmente por um ou mais usuarios do sistema;

Possuir funcionalidade para notificar, por e-mail, o usuario que tenha sido
marcado para assinar digitalmente um documento do tipo Memorando;

Nao permitir que um documento, do tipo Memorando, seja enviado ao
destinatario, caso tenha pendéncia de assinatura;

Enviar notificacdo por e-mail ao destinatario, do documento do tipo Memorando;
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Marcar com o status de “lido” os documentos, do tipo Memorado, que tenham
sido acessados pelo destinatario, através do acesso ao sistema;
Permitir que o usuario produtor do documento, do tipo Memorando, tenha o

controle de quais destinatarios visualizaram o documento;

8 - Documentos Avulsos - Oficio Externo: neste caso também ha incorporagéao das

funcdes anteriormente citadas. Dentro das funcionalidades deste requisito € possivel:

v

Possuir funcionalidade para gerenciar documentos, do tipo Oficio Externo, para
envio de forma eletrénica a um Contato cadastrado como Usuario Externo;
Permitir que um documento, do tipo Oficio Externo, possa ser gerado através
de um modelo de documentos ou através do upload de um arquivo em formato
PDF;

Permitir que um documento, do tipo Oficio Externo, possa ser classificado como
“Urgente”;

Permitir que um documento, do tipo Oficio Externo, possa ser enviado para
uma Unidade Administrativa especifica;

Permitir que um documento, do tipo Oficio Externo, possa ser assinado
digitalmente por um ou mais usuarios do sistema;

Possuir funcionalidade para notificar, por e-mail, o usuério que tenha sido
marcado para assinar digitalmente um documento do tipo Oficio Externo;

Nao permitir que um documento, do tipo Oficio Externo, seja enviado ao
destinatario, caso tenha pendéncia de assinatura;

Enviar notificacdo por e-mail ao destinatario, do documento do tipo Oficio
Externo;

Marcar com o status de “lido” os documentos, do tipo Oficio Externo, que
tenham sido acessados pelo destinatario, através do acesso ao sistema;
Permitir que o usuario produtor do documento, do tipo Oficio Externo, tenha o

controle de quais destinatarios visualizaram o documento;

9 - Gerenciamento De Atos Normativos Compilados: identificamos ser os de

tipologia de leis, decretos, instru¢des normativas e outros dispositivos ligados a

questbes de legislacdo. Para esta funcdo o sistema deve fazer todo o seu

gerenciamento no tocante a exclusao, edicdo, alteracao, insercdo de documentos,

identificacdo de usuarios, vinculagao tematica dos atos, consulta e acesso por niveis
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diferentes de permisséo/autorizagéo além de prever mecanismos de identificacao e

localizagdo por metadados atinentes aos atos normativos inseridos no sistema, em

resumo. Dentro das funcionalidades deste requisito € possivel:

v

<

<N X X

Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e exclusdao de Espécies
Normativas, Temas do Ato Normativo, Vocabulario Controlado, Tipos de
Remissao, Situacdo dos Atos Normativos e Atos Normativos;

Permitir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato Normativo;

Permitir a vinculacao de termos, constantes do Vocabulario Controlado, a um
determinado Ato Normativo;

Permitir a vinculacdo de remissdes a um determinado Ato Normativo;

Permitir a vinculagao de Autores a um determinado Ato Normativo;

Permitir a anexagao do arquivo em PDF do Ato Normativo;

Permitir a anexagéo do arquivo editavel, contendo todas as remissdes e ativa
e passiva na prépria estrutura do Ato Normativo;

Disponibilizar Portal da Legislacdo contendo no minimo: Consulta Geral, por
Espécie Normativa, por Tema, por Situacdo, por Autor, por indice Cronoldgico;
Na Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os seguintes argumentos de
pesquisa: Espécie Normativa, Numero do Ato Normativo, Numero da
Propositura, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

Na Consulta por Espécie Normativa, listar as espécies e as respectivas
quantidades existentes. Ao clicar em uma determinada espécie, listar os Atos
Normativos vinculados;

Na Consulta por Tema, listar os temas e as respectivas quantidades existentes.
Ao clicar em um determinado tema, listar os Atos Normativos vinculados;

Na Consulta por Situacao, listar as situacdes e as respectivas quantidades
existentes. Ao clicar em uma determinada situacéo, listar os Atos Normativos
vinculados;

Na Consulta por Autor, listar os autores e as respectivas quantidades
existentes. Ao clicar em um determinado autor, listar os Atos Normativos
vinculados;

Na Consulta por indice Cronolégico, listar os anos que contém Atos Normativos
cadastrados. Ao clicar em um determinado ano, listar os Atos Normativos

vinculados;
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No resultado de todas as consultas existentes, listar o total de registros
encontrados a Espécie Normativa, Numero e Ano do Ato Normativo, Data de
criacdo, Situacado e Ementa;

Selecionando um dos Atos Normativos listados no resultado das consultas,
disponibilizar a Ficha do Ato Normativo contendo as seguintes informagoes:
Espécie Normativa, Numero e Ano do Ato Normativo, Data de criagéo,
Situacéo, Autor, Remissado Ativa (Espécie, Nomero e Ano do Ato Normativo
Alterado, e Remissdo) e Remissédo Passiva (Espécie, Numero e Ano do Ato
Normativo Alterador, e Remisséo);

Na Ficha do Ato Normativo, possuir link para acessar o Ato Normativo
Compilado e o Ato Normativo Digitalizado;

Disponibilizar links para Legislacao em Destaque;

Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, listar todos os Atos Normativos

vinculados a este autor;

10 - Gestao Documental: esta funcao trata dos tramites relativos a classificacéo,

tratamento, identificag&o contidos nos instrumentos: Tabela de Temporalidade e Plano

de Classificacdo de Documentos dentro do sistema. Dentro das funcionalidades deste

requisito € possivel:

v

Permitir que 0 Documento Avulso possa ser assinado digitalmente (certificado
digital ICP — Brasil) ou eletronicamente (login e senha) por mais de uma pessoa;
Disponibilizar funcionalidade para registro do Plano de Classificacao
Documental — PCD, para inser¢ao das Classes Documentais;

Possibilitar a consulta ao Plano de Classificagdo Documental — PCD pelo
cédigo ou pelo nome da classe documental;

Disponibilizar funcionalidade para registro da Tabela de Temporalidade de
Documentos - TCD, associada ao Plano de Classificagdo Documental — PCD;
Permitir, durante a etapa de captura do Processo/Dossié e do Documento
Avulso, a classificacdo de acordo com o Plano de Classificagdo Documental e
obrigar tal classificacdo quando for o caso;

Possuir funcionalidade para realizar a contagem automética dos prazos de
guarda nas Fases Corrente e Intermediaria previstos para os Tipos de
Processos/Dossiés e Tipos de Documentos Avulsos, nos casos em que o Tipo
Documental previsto na TTD seja de contagem automatica;
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Possuir funcionalidade para cadastrar o0s prazos de guarda dos
Processos/Dossiés e Documentos Avulsos nas Fases Corrente e Intermediaria,
nos casos em que o Tipo Documental previsto na TTD NAO seja de contagem
automatica;

Possuir funcionalidade para emissdo de Relatério de Processos/Dossiés e
Documentos com prazo de guarda vencidos/a vencer, de acordo com o0s prazos
de guarda previstos no Tipo Documental previsto na TTD;

Permitir ao usuario alterar o “Status” dos Processos/Dossiés e Documentos
Avulsos, passando-os, por exemplo, da Fase Corrente para a Fase
Intermediaria ou da Fase Intermedidria para a Destinagdo Final (Guarda
Permanente ou Eliminacao), quando tiverem seus prazos previstos em cada
fase cumpridos;

Permitir ao usuario a eliminacao l6gica de Processos/Dossiés e Documentos
Avulsos que tiveram seus prazos de guarda previstos cumpridos e cuja
destinacao seja a eliminacao, de acordo com o PCD e TTD;

Trabalho com formularios eletrénicos evitando que documentos em papel
sejam gerados;

Possuirem impressora virtual de modo a, diretamente de uma aplicagao, gerar

o documento;

11 - Portal De Servicos Web: trata interface do usuario externo (principalmente) onde

neste ambiente o usuario podera vir a requerer servicos da instituicdo, autenticar

documentos, solicitar diversos servicos como também permitira que 0s usuarios

internos tenham acesso para necessidade de responder os requerentes. Dentro das

funcionalidades deste requisito é possivel:

v

v

Disponibilizar Portal Web para que os Autores Externos possam utilizar os
servicos eletrdnicos disponibilizados pela Contratante, mediante /login e senha;
Permitir que os Autores Externos possam criar login e senha para acesso ao
Portal de Servigos Web da Contratante, mediante o cadastro de informacgdes;
Permitir que Autores Externos possam criar, consultar, despachar e assinar
digitalmente (certificado digital ICP — Brasil) ou eletronicamente (login e senha)
Processos/Dossiés e Documentos Avulsos de seu interesse, num ambiente
especifico, diferente do ambiente dos Autores Internos;
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Possuir funcionalidade para disponibilizar a Consulta de
Processos/Dossiés, contendo todos os tramites, atividades executadas,
Documentos Avulsos juntados, processos acessorios etc;

Disponibilizar funcionalidade para conferir a Autenticidade de Documentos
assinados digitalmente ou eletronicamente pelo sistema;

Permitir que os servidores da Contratante utilizem o Portal de Servigos para
criar, consultar e despachar Processos/Dossiés e Documentos Avulsos;

Modulo Mobile: contém todos os elementos anteriores adicionando a

possibilidade de ser acessado por um ‘dispositivo moével’. Dentro das funcionalidades

deste requisito é possivel:

v

Permitir que os Autores Externos possam acessar o médulo mobile, mediante
o cadastro de informacoes;

Permitir que Autores Externos possam criar, consultar, despachar e assinar
digitalmente (certificado digital ICP — Brasil) ou eletronicamente (login e senha)
Processos/Dossiés e Documentos Avulsos de seu interesse, por meio do
aplicativo mobile;

Possuir funcionalidade para disponibilizara Consulta de
Processos/Dossiés, contendo todos os tramites, atividades executadas,
Documentos Avulsos juntados, processos acessorios etc.;

Disponibilizar funcionalidade para conferir a Autenticidade de Documentos
assinados digitalmente ou eletronicamente;

Permitir que os servidores da Contratante utilizem o moédulo mobile para criar,

consultar e despachar Processos/Dossiés e Documentos Avulsos.

Os requisitos demonstrados auxiliam a compreender o percurso que se tomou

até chegar ao que a SEMAD obijetivou ao adquirir um SISPROD, além disso, nos

permitiu entender o contexto do municipio quanto as questdes de informagdo. Como

argumento, vimos o quanto a Administracao se sensibiliza quanto a necessidade de

modernizar sua maquina adquirindo solugdes por meio das TICs. E por isso, acredita-

se que ao propor a modernizagdo de seu Gerenciamento de Informacdes

Administrativas estejam atendendo ndo s6 a tendéncia de os governos avancarem

quanto ao uso de tecnologias, mas também aos principios de eficiéncia e eficacia por

meio da celeridade na informacgéo produzida e disseminada e otimizacao de recursos.
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Ja em relagédo aos possiveis resultados, € certo que os objetivos e as justificativas,
tomando a literatura da area como constatacao desses argumentos, sdo sempre as
mesmas, contudo, resta saber se a préatica confere de fato com a proposta.
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8 O SEI E O SIGAD: COMPARAGOES A LUZ DO E-ARQ BRASIL

Este capitulo tem o objetivo de apresentar o processo de implementagéo dos
requisitos funcionais obrigatérios do Sistema Eletrénico de Informagédo (SEI)
executado pela Secretaria Municipal de Administragcdo (SEMAD) o qual estd em
concordancia com o contrato n? 60/202222. Logo a seguir, apresentamos o
Instrumento de Observagao Direta (IOD), que estabelece a terceira etapa proposta
para esta dissertacdo; o Estudo de Campo (EC), o qual consistiu em comparar os
requisitos obrigatérios do SEI diante das fun¢des arquivisticas dispostas na literatura
com o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil). A comparag¢ao, em resumo, consistiu em verificar o que
esta disposto no e-ARQ Brasil e 0 que se encontrou previsto no funcionamento do
sistema SEI por meio da avaliagdo por navegacao aplicando o IOD.

Superada essa fase, tratamos nesta etapa final de apresentar as expectativas
de contratacdo do SEI tendo em vista a aplicagcdo do IOD ao incluir algumas
consideracdes percebidas no processo de navegacao no SEl, como, por exemplo, 0s
resultados da pesquisa (natureza quantitativa), bem como os esperados (natureza
qualitativa) e; a possibilidade de aderéncia a um Sistema Informatizado da Gestéao
Arquivistica de Documentos (SIGAD) no dominio das consideracdes finais.

8.1 O PROCESSO DE IMPLEMENTAGAO

O processo de implementacao consiste no procedimento de contratagao, sendo
assim, o procedimento de aquisicdo desdobrou-se no contrato n® 060/2022 que versa
sobre a prestacdo de servico de modernizagdo e gerenciamento eletrénico de

informacgdes administrativas produzidas no ambito municipal.

Nesta etapa, concentramo-nos no procedimento que descreve o0s requisitos
técnicos do Sistema requerido pela contratante SEMAD, os quais foram determinados
como essenciais para o sistema. Quanto a literatura arquivistica, seguimos a ordem
das fungbes arquivisticas de producado, utilizacdo e disseminagdo, tendo como
referéncia o documento do e-ARQ Brasil. Dessa forma, identificamos que, dentre os

requisitos do contrato, um total de 21 (vinte e um) requisitos concentram-se nas

22 Contrato n. 060/2022. Disponivel em: https://transparencia.cariacica.es.gov.br/
Contrato.Detalhes.aspx?municipiold=1&contratold=3587&ctbUnidadeGestorald=6&exercicio=2022


https://transparencia.cariacica.es.gov.br/

129

fungdes de tramitacao e fluxo; controle de versdes e do status do documento, os quais
se alinham a func¢do arquivistica de 'Disseminacao’ por apresentarem recursos de

mesma natureza dessa funcao no sistema SEI.

Quadro 4 — Funcao Arquivistica Disseminacao

REQUISITOS CONTRATADOS PELA INSTITUICAO (OBRIGATORIOS)

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 225.Um recurso de fluxo de trabalho do Software 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 processo/dossié de um
participante para outro, a fim de serem objeto de agdes.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 226. Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de
processo/dossié, o Software deve gerenciar as seguintes tabelas:
. areas de processos/dossiés;
. atividades de processos/dossiés;
» grupos de usuarios responsaveis por determinada atividade;
* acdes realizadas em processos/dossiés.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 227. O Software tem que garantir para cada tipo de
processo/dossié que possua tramites preestabelecidos, no minimo

as seguintes informagoes:
. atividade atual;
. agao efetuada na atividade atual,
. complemento da agao efetuada;
. proxima atividade;
+ identificagdo da necessidade de entranhar um tipo de documento
na atividade atual;
. prazo para execugao da atividade;

* participantes da atividade atual: individuo, grupo ou responsavel
pelo grupo.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 228. Somente administradores autorizados tém que ser capazes
de criar tramites preestabelecidos para os tipos de
processos/dossiés, no minimo, através das seguintes agodes:
* modelando um diagrama BPMN no préprio Software;
* importando um digrama BPMN criado numa plataforma externa
ao Software;
* cadastrando tipo de
processo/dossié.

manualmente os registros no

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 229. Somente administradores autorizados tém que ser capazes
de modelar diagramas BPMN para representar o fluxo de trabalho
de um tipo de processo/dossié.

TRAMITAGCAO E
FLUXO

ID 230. Administradores autorizados do Software podem tornar
obrigatério o entranhamento de um tipo documento em fluxo de
trabalho do tramite de um tipo de processo/dossié.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 231.0 Software tem que ter capacidade, sem limitacées, de
estabelecer o numero necessario de tramites nos fluxos de
trabalho.

TRAMITAGCAO E
FLUXO

ID 233. O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o
despacho eletrbnico, no formato PDF/A editavel.
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TRAMITACAO E
FLUXO

ID 234. O Software tem que impedir o tramite dos
processos/dossiés que estejam no suporte digital e tenham
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital no despacho
eletrénico ou no documento entranhado, caso tenha sido inserido.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 235. O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié
notificacdo por e-mail de cada novo tramite.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 236. O Software tem que ter capacidade de gerar a guia de
tramite para comprovagdao de movimentagdo de processos nao
digitais.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 240. O fluxo de trabalho do Software tem que disponibilizar uma
funcdo para avisar um participante do fluxo de que um
processo/dossié lhe foi enviado, especificando a acdo necessaria.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 242. O recurso de fluxo de trabalho do Software tem que permitir
que fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos, alterados
e mantidos exclusivamente por usuario autorizado.

TRAMITACAO E
FLUXO

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que registrar na
trilha de auditoria todas as alteracdes ocorridas neste fluxo.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 244. Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
registrar o tramite de um processo/dossié a fim de que os usuarios
possam conhecer a situacio de cada um no processo.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 246. O Software tem que garantir que os processos/dossiés
enviados diretamente para um individuo do grupo, ndo possam ser
visualizados por outro individuo, mesmo sendo do mesmo grupo.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 249. Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer um histérico de tramite dos processos/dossiés. O histérico
de tramite corresponde a um conjunto de metadados de datas de
entrada e saida, nomes de responsaveis, titulo do documento,
providéncias etc.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 252. Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer meios de elaboragéo de relatorios completos para permitir
que gestores monitorem o trAmite dos processos/dossiés e o
desempenho dos participantes.

TRAMITACAO E
FLUXO

ID 253. Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
registrar o tramite de um processo/dossié em seus metadados. Os
metadados referentes ao tramite devem registrar data e hora de
envio e recebimento, e a identificacdo do usuario.

CONTROLE DE
VERSOES E DO
STATUS DO
DOCUMENTO

ID 254. Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que ser
capaz de registrar o status de transmissao do documento, ou seja,
se é minuta, original ou copia.

CONTROLE DE
VERSOES E DO
STATUS DO
DOCUMENTO

ID 255. O Software tem que manter o identificador Unico do
documento, e controlar as diversas versdes deste documento.

QUANTITATIVO TOTAL DE REQUISITOS DA CATEGORIA "DISSEMINAGCAO"=

21

Fonte: Contrato n® 060/2022, site da transparéncia. Quadro elaborado pelo autor, 2023.
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Os requisitos da ordem de ‘gerenciamento de documentos e processos/dossiés
arquivisticos nao digitais e hibridos’; volumes: abertura, encerramento e metadados;
gerenciamento dos processos/dossiés; e gerenciamento dos documentos’ sdo as

funcdes demonstradas no SEI que se alinham na fungao arquivistica de ‘Utilizagao’.

Quadro 5 - Funcao Arquivistica Utilizagao

REQUISITOS CONTRATADOS PELA INSTITUICAO (OBRIGATORIOS)

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 162. O Software tem que prever a produg¢édo de documentos
do tipo “circular eletrénica” controlando no minimo as seguintes
informagdes:

* identificador;

« referéncia;

* data;

* autor;

« destinatarios internos;

« atribuir marcagao de urgéncia.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 163. O Software tem que impedir o envio de documentos do
tipo “circular eletrénica” aos destinatarios, caso haja pendéncia
de assinatura eletrdnica ou digital do autor.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 164. O Software tem que garantir a notificacdo por e-mail a
todos os destinatarios que receberam documentos do tipo
“circular eletrénica”.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 165. O Software tem que mudar o status de visualizagao
como “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
“circular eletrénica”, armazenando ainda a data, hora e o
usudrio que visualizou.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 166. O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo
“circular interna”, enviados ao destinatario.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 167. O Software tem que prever a produg¢édo de documentos
do tipo “memorando eletrénico” controlando no minimo as
seguintes informagbes:

* identificador;

* referéncia;

« data;

* autor;

+ destinatario interno;

« atribuir marcacgao de urgéncia.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 168. O Software tem que impedir o envio de documentos do
tipo “memorando eletrénico” aos destinatarios, caso haja
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 169. O Software tem que garantir a notificagcao por e-mail ao
destinatario que recebeu documento do tipo “memorando
eletrénico”.
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GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 170. O Software tem que mudar o status de visualizacao
como “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
“memorando eletrénico”, armazenando ainda a data, hora e o
usudrio que visualizou.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 171. O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo
“memorando eletrénico”, enviados ao destinatario.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 172. O Software tem que prever a producdo de documentos
do tipo “oficio externo eletrénico” controlando no minimo as
seguintes informagées:

* identificador;

* referéncia;

* data;

* autor;

« destinatario externo;

« atribuir marcagao de urgéncia.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 173. O Software tem que impedir o envio de documentos do
tipo “oficio externo eletrénico” aos destinatarios, caso haja
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 174. O Software tem que garantir a notificacdo por e-mail ao
destinatario que recebeu documento do tipo “oficio externo
eletrénico”.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 175. O Software tem que mudar o status de visualizagao
como “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
“oficio externo eletrénico”, armazenando ainda a data, hora e o
usuario que visualizou.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 176. O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo
“oficio externo eletrénico”, enviados ao destinatario.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 177. O Software tem que prever a produg¢édo de documentos
do tipo “ato normativo compilado” controlando no minimo as
seguintes informagbes:

* identificador;

* espécie normativa;

* ementa;

» data do ato normativo;

* situacéo da vigéncia;

« autor;

GERENCIAMENTO DOS

ID 178. O Software tem que permitir a associagao de assuntos

DOCUMENTOS a um determinado documento classificado como ato normativo.
GERENCIAMENTO DOS ID 180. O Software tem que permitir a associagao de remissoes
DOCUMENTOS a um determinado documento classificado como ato normativo.
GERENCIAMENTO DOS ID 181. O Software tem que garantir a anexagao de um arquivo
DOCUMENTOS em formato PDF/A, editavel, a um ato normativo.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 182. O Software tem que garantir a anexagao de um arquivo
em formato HTML, editavel, contendo todas as marcagodes de
remissao a um ato normativo.
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GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 183. O Software tem que permitir que um ato normativo
possa ser recuperado por meio de todas as formas de
identificacao implementadas, incluindo, no minimo:

« identificador;

* espécie normativa;

* ementa;

* ano;

« situagéo da vigéncia;

* autor;

* tema;

* tesauro;

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 185. O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
exibicao de atos normativos, simultaneamente, para diversos
usuarios.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 186. O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo
mostrados no resultado das consultas de atos normativos.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 187. O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo
mostrados no resultado das consultas de atos normativos.

GERENCIAMENTO DOS
DOCUMENTOS

ID 189. Apds apresentar o resultado da pesquisa, o Software
tem que oferecer ao usuario as opgoes:

* visualizar os atos normativos resultantes da pesquisa;

* redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 191. O Software tem que registrar nos metadados as datas

de abertura e de encerramento do processo/dossié. Essa data
pode servir de parametro para aplicagao dos prazos de guarda
e destinagao do processo/dossié.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 192. O Software tem que emitir um aviso caso o usuario
tente registrar um documento que ja tenha sido registrado no
mesmo processo/dossié.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 193. O Software tem que permitir que um processo/dossié
seja encerrado por meio de procedimentos regulamentares e
somente por usuarios autorizados.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 194. O Software tem que permitir a consulta aos
processos/dossiés ja encerrados por usuarios autorizados.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 195. O Software tem que impedir o acréscimo de novos
documentos a processos/dossiés ja encerrados.
Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para
receber novos documentos.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 196. O Software tem que garantir sempre a integridade da
relagéo hierarquica entre classe, processo/dossié, volume e
documento, independentemente de atividades de manutencao,
acoes do usuario ou falha de componentes do Software. Em
hipétese alguma pode o Software permitir que uma agao do
usuario ou uma falha do Software dé origem a inconsisténcia
em sua base de dados.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 197. O Software tem que prever a formagédo/autuagao de
processos/dossiés, por usuario autorizado conforme
estabelecido em legislacao especifica.




134

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 198. O Software tem que prever a formagédo/autuagao de
processo/dossié, do tipo acessério, vinculado a um
processo/dossié, do tipo principal, para garantir a inter-relacao
e rastreabilidade entre eles.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 200. O Software tem que prever que 0s documentos
integrantes do processo digital recebam numeragéo sequencial
sem falhas por ordem de entranhamento, ndo se admitindo que
documentos diferentes recebam a mesma numeracao.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 201. O Software tem que impedir a renumeracao dos
documentos integrantes de um processo digital. Este requisito
tem por objetivo impedir a exclusado nao autorizada de
documentos de um processo. Casos especiais que autorizem a
renumeragao, como no caso dos documentos do processo
acessorio na juntada por anexagao, devem obedecer a
legislagé@o especifica na devida esfera e &mbito de
competéncia.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 202. O Software tem que prever procedimentos para juntada
de processos segundo a legislagao especifica na devida esfera
e ambito de competéncia. A juntada pode ser por anexagao ou
apensagao.

Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 203. O Software tem que prever procedimentos para
desapensacao de processos segundo a legislacdo especifica
na devida esfera e &mbito de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 204. O Software tem que prever procedimentos para
desentranhamento de documentos integrantes de um processo,
segundo norma especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 205. O Software tem que prever procedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de um processo,
segundo norma especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 206. O Software tem que prever o encerramento dos
processos incluidos seus volumes e metadados.

GERENCIAMENTO DOS
PROCESSOS/DOSSIES

ID 207. O Software tem que prever o desarquivamento para
reativacao dos processos, por usuario autorizado e
obedecendo a procedimentos legais e administrativos.

Para manter a integridade do processo, somente o Ultimo
volume recebera novos documentos ou pegas.

VOLUMES: ABERTURA,
ENCERRAMENTO E
METADADOS

ID 210. O Software tem que permitir que um volume herde,
automaticamente, do processo/dossié ao qual pertence, alguns
metadados predefinidos, como, por exemplo, classes e
temporalidade.
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VOLUMES: ABERTURA,
ENCERRAMENTO E
METADADOS

ID 211. O Software tem que permitir a abertura de volumes
para qualquer processo/dossié que nao esteja encerrado.

VOLUMES: ABERTURA,
ENCERRAMENTO E
METADADOS

ID 213. O Software tem que assegurar que um volume contera
somente documentos. Nao é permitido que um volume
contenha outro volume ou outro processo/dossié.

VOLUMES: ABERTURA,
ENCERRAMENTO E
METADADOS

ID 214. O Software tem que permitir que um volume seja
encerrado por meio de procedimentos regulamentares e
apenas por usuarios autorizados.

VOLUMES: ABERTURA,
ENCERRAMENTO E
METADADOS

ID 215. O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um
novo volume, o precedente seja automaticamente encerrado.
Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar
aberto; os demais volumes existentes no processo/dossié tém
gue estar encerrados.

VOLUMES: ABERTURA,
ENCERRAMENTO E
METADADOS

ID 216. O Software tem que impedir a reabertura, para
acréscimo de documentos, de um volume ja encerrado.

GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOSE
PROCESSOS/DOSSIES
ARQUIVISTICOS

NAO DIGITAIS E
HiBRIDOS

ID 217. O Software tem que capturar documentos ou
processos/dossiés nao digitais e gerencia-los da mesma forma
que os digitais.

GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOSE
PROCESSOS/DOSSIES
ARQUIVISTICOS

NAO DIGITAIS E
HiBRIDOS

ID 218. O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte ndo
digital e a parte digital integrantes de processos/dossiés
hibridos, associando-as com 0 mesmo numero identificador
atribuido pelo

sistema e 0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de um
documento arquivistico hibrido.

GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOSE
PROCESSOS/DOSSIES
ARQUIVISTICOS

NAO DIGITAIS E
HiBRIDOS

ID 219. O Software tem que permitir que um conjunto
especifico de metadados seja configurado para os documentos
ou processos/dossiés nao digitais e incluir informagdes sobre o
local de arquivamento.

GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOSE
PROCESSOS/DOSSIES
ARQUIVISTICOS

NAO DIGITAIS E
HIBRIDOS

ID 220. O Software tem que dispor de mecanismos para
acompanhar a movimentagao do documento arquivistico nao
digital, de forma que fique evidente para o usuario a localizagao
atual do documento.

GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOSE
PROCESSOS/DOSSIES
ARQUIVISTICOS

NAO DIGITAIS E
HIBRIDOS

ID 221. O Software tem que ser capaz de oferecer ao usuario
funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um
documento arquivistico ndo digital, enviando uma mensagem
para o detentor atual do documento ou para o administrador.
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GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOSE
PROCESSOS/DOSSIES
ARQUIVISTICOS

NAO DIGITAIS E
HiBRIDOS

ID 222. O Software tem que assegurar que a recuperagao de
um documento ou processo/dossié hibrido permita, igualmente,
a recuperacao dos metadados da parte digital e da nao digital.

GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOSE
PROCESSOS/DOSSIES
ARQUIVISTICOS

NAO DIGITAIS E
HiBRIDOS

ID 223. Sempre que os documentos ou processos/dossiés
hibridos estiverem classificados quanto ao grau de sigilo, o
Software tem que garantir que a parte nao digital e a parte
digital correspondente recebam a mesma classificagao de

sigilo.

GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOSE
PROCESSOS/DOSSIES
ARQUIVISTICOS

NAO DIGITAIS E
HiBRIDOS

ID 224. O Software tem que registrar na trilha de auditoria todas
as alteracgdes efetuadas nos metadados dos documentos ou
processos/dossiés nao digitais e hibridos.

QUANTITATIVO TOTAL DE REQUISITOS DA CATEGORIA "UTILIZAGAO" = 55

Fonte: Contrato n® 060/2022, site da transparéncia. Quadro elaborado pelo autor, 2023.

Por fim, os requisitos do SEI contidos em ‘captura; exportacdo de documentos;

eliminagao; pesquisa, localizagéo, visualizagao e impressao; se alinham na natureza

da funcgédo arquivistica de ‘Producao’ por se enquadrarem nessa categoria arquivistica.

Quadro 6 - Funcao Arquivistica Producao

REQUISITOS CONTRATADOS PELA INSTITUICAO (OBRIGATORIOS)
ID 47. A captura tem que garantir a execugao das seguintes fungées:
* registrar e gerenciar todos os documentos ndo digitais;
* registrar e gerenciar todos os documentos digitais,
CAPTURA independentemente do contexto tecnologico;
« classificar todos os documentos de acordo com o plano ou cédigo de
classificagéo;
» controlar e validar a introducdo de metadados.
ID 48. O Software tem que ser capaz de capturar documentos digitais
das formas a seguir:
CAFTURA * captura de documentos produzidos dentro do Software;
» captura de documento digital produzido fora do Software;
ID 50. O Software tem que aceitar o conteido do documento, bem
CAPTURA como as informagdes que definem sua aparéncia, mantendo as
associagdes entre os varios componentes digitais do documento.
ID 51. O Software tem que permitir a insercao de todos os metadados,
obrigatdrios e opcionais, definidos na sua configuragéo e garantir que
CAPTURA se mantenham associados ao documento.Os metadados opcionais se
referem a informagdes mais detalhadas sobre 0 documento, e podem
criados por usuarios autorizados.
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CAPTURA

ID 52. O Software tem que ser capaz de atribuir um nimero
identificador a cada processo/dossié e documento capturado, que
serve para identifica-lo desde o momento da captura até sua
destinacao final no Software.

CAPTURA

ID 53. O Software tem que ser capaz de atribuir mais de um autor a
cada processo/dossié e documento capturado.

CAPTURA

ID 54. O Software tem que ser capaz de permitir que determinados
tipos de processos/dossiés, sejam autuados automaticamente, caso
nao haja pendéncia de assinatura eletrnica ou digital do autor.

CAPTURA

ID 56. O formato do numero identificador atribuido pelo Software ao
Documento deve ser definido no momento da configuracao do
Software.

O identificador pode ser numérico ou alfanumérico.

CAPTURA

ID 57. No Software, o niumero identificador atribuido pelo sistema ao
processo/dossié tem que:

* ser gerado automaticamente, sendo vedada sua introducdo manual
e alteracao posterior; ou

« ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software antes de ser
aceito.

CAPTURA

ID 58. O Software tem que prever a adogao da numeracao Unica de
processos e/ou documentos oficiais de acordo com a legislacao
especifica a fim de garantir a integridade do nimero atribuido ao
processo no momento de sua autuagao.

CAPTURA

ID 60. O Software tem que garantir que os metadados associados a
um documento sejam inseridos somente por usuarios autorizados.

CAPTURA

ID 61. O Software tem que garantir que os metadados associados a
um documento sejam alterados somente por administradores e
usuarios autorizados e devidamente registrados em trilhas de
auditoria.

CAPTURA

ID 63. O Software tem que garantir a visualizacdo do registro de
entrada do documento no sistema com todos os metadados inseridos
automaticamente e os demais a serem atribuidos pelo usuario.

Por exemplo, o Software pode atribuir, automaticamente, o nimero
identificador, a data de captura, o titulo, o originador, e requerer que o
usudrio preencha os demais metadados.

CAPTURA

ID 64. O Software tem que garantir a insergdo de outros metadados
apéds a captura. Por exemplo, data e hora de alteragdo e mudanga de
suporte.

CAPTURA

ID 65. Sempre que um documento tiver mais de uma versao, o
Software tem que permitir que 0s usuarios selecionem pelo menos
uma das seguintes acgoes:

* registrar todas as versdes do documento como um s6 documento
arquivistico; ou

* registrar uma unica versao do documento como um documento
arquivistico; ou

* registrar cada uma das versdes do documento, separadamente,
como um documento arquivistico.

CAPTURA DE
DOCUMENTOS

ID 70. O Software tem que ser capaz de capturar também os
documentos nao digitais e/ou hibridos.
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NAO DIGITAIS OU

HIBRIDOS
gganLl:EﬁT%ﬁs ID71.0 Softw_are tem que acrescentar aos metadadps dc_>s
NAO DIGITAIS OU documentos nao dI,gItaIS’ informacgdes sobre’s_ua Iocallz_agao.
HIBRIDOS Essa informacgéo s6 serd acessada por usuarios autorizados.
CAPTURA DE
DOCUMENTOS ID 72. O Software tem que possuir a capacidade de capturar
NAO DIGITAIS OU | documentos com diferentes formatos de arquivo e estruturas.
HIBRIDOS
FORMATO DE
ARQUIVO E
ESTRUTURA DOS |ID 74. O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos de
DOCUMENTOS A |arquivos a medida que forem sendo adotados pela Contratante.
SEREM
CAPTURADOS
FORMATO DE
ARQUIVO E ID 75. O Software tem que ser capaz de registrar em metadados as
ESTRUTURA DOS |informagées relativas a dependéncia de software, quando capturar
DOCUMENTOS A |documentos em formatos diferentes dos previstos pelo programa de
SEREM gestao de documentos do 6rgéo ou entidade.
CAPTURADOS

ESTRUTURA DOS
PROCEDIMENTOS
DE GESTAO

ID 76. O Software tem que ser capaz de reconhecer trés dominios
para o controle dos procedimentos de tramite de processos/dossiés:
espaco individual, espaco do grupo e espago do responsavel pelo
grupo.

ESTRUTURA DOS
PROCEDIMENTOS
DE GESTAO

ID 77. O Software tem que ser capaz de operacionalizar as regras
estabelecidas pelo Software nos trés espacos, ao efetuar o tramite de
processos/dossiés.

ESTRUTURA DOS
PROCEDIMENTOS
DE GESTAO

ID 78. O Software tem que impedir que o contetdo de um documento
seja alterado por usuarios e administradores, exceto se a alteracao
fizer parte do processo documental, tais como: corrigir erros de
usuario (p. ex., declarar documentos de arquivo no processo/dossié
errado) ou para cumprir requisitos juridicos no ambito da legislacao
sobre protecao de dados.

EXPORTACAO DE
DOCUMENTOS

ID 90. O Software tem que ser capaz de exportar documentos e
processos/dossiés digitais e seus metadados para outro sistema
dentro ou fora do 6rgéo ou entidade.

EXPORTACAO DE
DOCUMENTOS

ID 91. Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar uma acao de
transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz de exportar todos os
documentos

e processos/dossiés da classe incluidos na agao de destinacao, com
seus respectivos volumes, documentos e metadados associados.

EXPORTACAO DE
DOCUMENTOS

ID 94. O Software tem que ser capaz de exportar todos os tipos de
documentos que esta apto a capturar.

EXPORTACAO DE
DOCUMENTOS

ID 95. O Software tem que produzir um relatério detalhado sobre
qualquer falha que ocorra durante uma exportacao. O relatério tem
que identificar os documentos e processos/dossiés que originaram
erros de processamento ou cuja exportagao ndo tenha sido bem-
sucedida.

EXPORTACAO DE
DOCUMENTOS

ID 96. O Software tem que conservar todos os documentos e
processos/dossiés digitais que foram exportados, pelo menos até que
tenham sido importados no sistema destinatario com éxito.
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EXPORTACAO DE
DOCUMENTOS

ID 97. O Software tem que manter metadados relativos a documentos
e processos/dossiés que foram exportados.

O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados que devera
ser mantido.

EXPORTACAO DE
DOCUMENTOS

ID 98. O Software tem que gerar listagem para descrever documentos
e processos/dossiés digitais que estdo sendo exportados.

Este requisito se aplica principalmente nos casos em que é feita
exportagdo para transferéncia ou recolhimento a uma instituicao
arquivistica publica. Nesse caso, a listagem devera ser produzida

na forma documental estabelecida pela instituicao arquivistica
recebedora.

ELIMINACAO

ID 102. O Software tem que restringir a fungéo de eliminagao de
documentos ou processos/dossiés somente a usuarios autorizados.

ELIMINACAO

ID 103. O Software tem que pedir confirmacao da eliminacdo a um
usudrio autorizado antes que qualquer agao seja tomada com relagao
ao documento e processo/dossié e cancelar o processo de eliminagao
se a confirmagéo nao for dada.

ELIMINACAO

ID 104. O Software tem que impedir sempre a eliminacdo de uma
unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte de seu
conteudo, a ndo ser quando estiver de acordo com a tabela de
temporalidade e destinagéo de documentos.A eliminagao sera
devidamente registrada em trilha de auditoria.

ELIMINACAO

ID 105. O Software tem que avisar o usuario autorizado quando um
documento ou processo/dossié que estiver sendo eliminado se
encontrar relacionado a outro; os sistemas também tém de suspender
0 processo até que seja tomada uma das medidas abaixo: ¢
confirmagéao pelo usuario autorizado para prosseguir ou cancelar o
processo;

* produgao de um relatério especificando os documentos ou
processos/dossiés envolvidos e todas as ligacdes com outros
documentos ou processos/dossiés.

ELIMINACAO

ID 107. Quando um documento tem varias referéncias armazenada, o
Software tem que garantir que todas essas referéncias sejam
verificadas antes de eliminar o arquivo digital.

Esse requisito deve ser considerado quando o Software relacionar um
documento digital a mais de um dossié ou processo, sem a duplicacao
fisica do arquivo digital.

ELIMINACAO

ID 108. O Software tem que produzir um relatério detalhando qualquer
falha que ocorra durante uma eliminacao. O relatério tem que
identificar os documentos cuja eliminagao nao tenha sido bem-
sucedida.

ELIMINACAO

ID 110. O Software tem que gerar relatério com os documentos e
processos/dossiés que serdo eliminados.

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

ELIMINACAO

ID 111. O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e processos/dossiés eliminados.

O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados que devera
ser mantido.

PESQUISA,
LOCALIZAGAO,

ID 116. O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa,
localizagéo e apresentacdo dos documentos.
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VISUALIZACAO E

IMPRESSAO
PESQUISA,
LOCALIZACAO, ID 117. O Software tem que disponibilizar interface de pesquisa,
VISUALIZACAO E |localizacdo e apresentagdo em ambiente web.
IMPRESSAO
ID 119. O Software tem que fornecer uma série flexivel de funcdes
PESQUISA que atuem sobre os metadados relacionado§ com os diversos niveis
LOCALIZAQA’O de agregacéo (documento, unidade de arquivamento e cla_lsse) e
VISUALIZACAO ’E sobre os contetdos dos documentos arquwighqos por meio de
IMPRESSAO parametros definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e
acessar os documentos e/ou metadados, seja individualmente ou
reunidos em grupo.

PESQUISA, ID 120. O Software tem que executar pesquisa de forma integrada,
LOCALIZAGAO, |isto &, apresentar todos os documentos e processos/dossiés, sejam
VISUALIZACAO E | eles digitais, hibridos ou n&o digitais, que satisfacam aos parametros

IMPRESSAO da pesquisa.
LOPCI‘.EELQI%A%OXO ID 121. O Software em que permitir que tod9§ os metadados de
VISUALIZACAO ,E gestéq de um documento ou processo/dossié possam ser
IMPRESSAO pesquisados.
LOPCI:EELQIEJLSQ%O ID 123. O Soft\_/vare tem que permitir que um d(_)cumento ou
VISUALIZACAO ,E procgsso/dos&é possa ser recuperado por meio de um ndmero
IMPRESSAO identificador.
ID 124. O Software tem que permitir que um documento ou
processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas as formas
de identificagcao implementadas, incluindo, no minimo:
PESQUISA, * identificador;
LOCALIZACAO, |- titulo;
VISUALIZACAO E |- assunto;
IMPRESSAO « datas;
* interessado;
« autor/redator /originador;
» classificagao de acordo com plano ou cddigo de classificagao.
PESQUISA,
LOCALIZACAO, ID 127. O Software tem que permitir a consulta de processos/dossiés
VISUALIZACAO E |com prazo da atividade “vencido” ou “a vencer’.
IMPRESSAO
PESQUISA, ID 134. O Software tem que permitir a pesquisa e recuperagao de
LOCALIZACAO, uma unidade de arquivamento completa e exibir a lista de todos os
VISUALIZACAO E |documentos que a compdem, como uma unidade e num Gnico
IMPRESSAO processo de recuperacao.
LOP('I:EA?LQIQJLSQ%O, ID 135. O Software deve ser capaz de mostrar o conteddo de um

VISUALIZACAO E
IMPRESSAO

processo/dossié no formato de uma estrutura de arvore, permitindo
que o usuario selecione o documento que serd visualizado.
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PESQUISA, ID 136. O Software tem que limitar 0 acesso a qualquer informacao
LOCALIZACAO, (metadado ou conteddo de um documento arquivistico) se restricoes
VISUALIZACAO E | de acesso e questdes de seguranga assim
IMPRESSAO determinarem.
PESQUISA, ID 137. O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa como
LOCALIZACAO, |uma lista de documentos e processos/dossiés digitais, ndo digitais ou
VISUALIZACAO E | hibridos que cumpram os parametros da consulta e deve notificar o
IMPRESSAO usuario se o resultado for nulo.
PESQUISA, ID 138. Apos apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem que
LOCALIZACAO, oferecer ao usuario as opgodes:* visualizar os documentos e
VISUALIZACAO E | processos/dossiés resultantes da pesquisa;
IMPRESSAO * redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.
ID 145. O Software tem que ser capaz de apresentar o contetido de
todos os documentos arquivisticos digitais definidos pelo programa de
gestao de documentos, de forma que:
PESQUISA * preserve as caracter_l’sticas de exibicao visual e de formato
LOCALIZAQXO aprgsentados pela aplicacio geradora; . _
VISUALIZA(;AO ,E « exiba todos 0s componentes do documento digital em conjunto,
IMPRESSAO como uma unidade.
No caso de necessidade de captura de documentos em formatos de
arquivo nao previstos no programa de gestao de documentos, o
Software tem que permitir o download do documento para que possa
ser visualizado em outro ambiente.
ID 146. O Software tem que ser capaz de exibir em tela todos os
PESQUISA, documentos definidos pelo programa de gestao de documentos.
LOCALIZAQ}O, No caso de necessidade de captura de documentos em formatos de
VISUALIZACAO E | arquivo ndo previstos no programa de gestao de documentos, o
IMPRESSAO Software tem que permitir o download do documento para que possa
ser visualizado em outro ambiente.
ID 147. O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos
PESQUISA definidos pelo programa de gestao de documentos, preservando o
LOCALIZAQA’O formato produzido pelas aplicacées geradoras. No caso de _ i
VISUALIZACAO ,E necgssidade de captura de dociumentos em formatos de arquivo nao
IMPRESSAO previstos no programa de gestdo de documentos, o Softyvare.tem que
permitir o download do documento para que possa ser visualizado em
outro ambiente.
LOP(I:Eng!ASQ%O ID 150. O Software tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir 3
VISUALIZACAO ,E todos os metadados associados aos documentos e processos/dossiés
IMPRESSAO resultantes de uma pesquisa.
PESQUISA, ID 151. O Software tem que ser capaz de permitir que o usudrio
LOCALIZACAO, informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo mostrados
VISUALIZACAO E | no resultado das consultas de processos/dossiés e documentos por
IMPRESSAO tela.
PESQUISA,
LOCALIZAGCAO, |ID 152. O Software tem que permitir a impressao de uma lista dos

VISUALIZACAO E
IMPRESSAO

documentos e processos/dossiés resultantes de uma pesquisa.
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PESQUISA,

LOCALIZACAO, |ID 153. O Software tem que permitir a impresséo dos tramites que
VISUALIZACAO E | compGem um processo/dossié selecionado em uma consulta.

IMPRESSAO

PESQUISA,
LOCALIZACAO, |ID 154. O Software tem que permitir a impresséo de etiqueta para

VISUALIZACAO E |identificagdo de processos/dossiés que estejam no suporte néo digital.

IMPRESSAO

PESQUISA,
LOCALIZACAO, |ID 155. O Software tem que permitir que todos os documentos de um
VISUALIZACAO E |processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais operagoes.

IMPRESSAO
LOPCEELCI?LSQAKO ID 158. O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibicao
VISUALIZACAO ,E de documentos e processos/dossiés, simultaneamente, para diversos
IMPRESSAQ | USuaros.
LOPC.I‘.EES;!A%AKO ID 161. O Software tem que permitir automatizacédo da producao
VISUALIZACAO ,E automatica de documentos, para os tipos de processo e tipos de
IMPRESSAO documento, mesclando o modelo com os metadados.
QUANTITATIVO TOTAL DE REQUISITOS OBRIGATORIOS - CATEGORIA " PRODUGAO"

=61

Fonte: Contrato n® 060/2022, site da transparéncia. Quadro elaborado pelo autor, 2023.

A finalidade de demonstrar esses requisitos foi com o intuito de facilitar a
compreensao das funcionalidades do sistema SEI de acordo com o seu escopo
contido no Contrato n® 060/2022, que, de maneira preliminar, nos elucidou alguns
percursos quanto a sua concepc¢ao e intengdo de utilizacdo antes de aplicarmos o
IOD.

Quanto as fungdes arquivisticas, a literatura que aborda a Gestdo de
Documentos tornou-se necessaria, pois, embora apresente uma ampla discussao
voltada para os documentos ndo digitais, por meio da pesquisa bibliogréfica, foi
possivel ndo s6 encontrar os resultados de estudos relacionados aos ambientes
digitais, mas também utilizar o documento do e-Arg Brasil desenvolvido pelo
CONARQ.

Portanto, apresentar o procedimento de implementacdo ndo apenas facilita a
compreensao do pesquisador, mas também destaca a importancia de compreender
as intengdes da Instituicdo com relagao a area arquivistica, além de otimizar etapas

da pesquisa que poderiam resultar em "retrabalhos".
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8.2 A APLICACAO DO INSTRUMENTO DE OBSERVAGCAO DIRETA (IOD) NO SEI

Superada a fase das explanag¢des e em acordo com a Instituigao, ficou definido
o total de trés visitas técnicas para a aplicacdo do IOD no sistema SEI em datas
distintas.

Na data de 24/10/2023 realizamos a primeira visita na qual obtivemos algumas
impressodes, por exemplo, inicialmente, a visita técnica gerou duvidas por parte do
Gestor, 0 que é muito comum. Porém, aos poucos, a medida que as duvidas iam se
solucionando, foi possivel conduzir o didlogo. Além de apresentar o 10D, também
reforcamos a necessidade de estimular pesquisas para o aprofundamento de estudos,
e como consequéncia uma melhor utilizacdo que atenda as necessidades da
Instituicdo. Paralelamente, durante a conversa percebi que a estrutura da Instituicao
possui uma atuacao nao articulada dos setores de Arquivo, Protocolo e TI. Logo,
acredita-se que as tomadas de decisao perante o SEIl sejam deliberadas em algum

grupo especifico.

Outra percepcgao foi que nenhum servidor do Arquivo parece estar ciente da
pesquisa a ser realizada no SEI. Tomei como pressuposto por ndo ser conduzido por
um Arquivista e tampouco ter sido feita meng&o a um. Diante disso, descobri que a
condugéao dos trabalhos relativos ao sistema é realizada por um comité. Ao indagar o
responsavel pela demanda do SEI se h4 a presenca de um Arquivista obtive uma
negativa, tendo como justificativa a composicdo de um comité (instituido pelo
municipio) envolve diferentes areas, tdo somente. Logo, nao obtive contato e

tampouco identifiquei um Arquivista na condugéo do procedimento.

Em conversa referente a realidade da Instituicdo acerca dos processos € a
cultura que tende a tornar os processos em digitais dentro do servico publico -
identifiquei no gestor do SEI que o municipio busca construir uma cultura voltada para
os processos digitais. No entanto, a Instituicio em certas situagdes recorre ao
documento fisico pela nocdo de seguranca em relacao ao seu formato. Por isso, fica
justificada a dificil aderéncia dos servidores em relagao ao sistema SEI pelo costume
de se produzir documentos em formato papel. Além disso, ao perguntar sobre o SEI,
foi exposto: "O sistema é um tipo de SEI, no entanto, ndo é o SEI desenvolvido pela
Justica Federal".
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No segundo dia de visita, dia 14/11/2023, ja adentramos na aplicagdo do I0OD
no requisito 'Captura’ que no momento se encontraram em procedimento de
construcdo. A exemplo, os fluxos de informagé@o que envolvem os setores ainda nao
se encontravam finalizados. Ha auséncia de controle de metadados bem como a nao
classificacdo dentro do sistema, inviabilizando a diferenciagdo dos documentos
digitais ou hibridos nos cadernos processuais. Importante ressaltar que a Instituicao
faz mencéao a 'caderno processual' como a maneira em que agrupa e realiza a captura

de documentos para tomar decisoes.

O procedimento de captura envolve a entrada de informagdes dentro do
sistema e consequentemente também vem a realizar a classificagdo do documento
capturado. Ao acessarmos, em certos momentos, o quesito exige aplicacao de tabela
de temporalidade, no entanto, ainda ndao se realiza pela auséncia do que eles
identificam como parametrizacao, ou seja, o SEl ainda ndo se encontra parametrizado

para essa funcdo. Além disso, o procedimento de captura ndo é realizado em lote.

A questao dos metadados ao serem analisados em navegacao nao parece ser
familiar na rotina do usuario do SEI quanto a sua insercao, no entanto, o sistema faz
previsdo de utilizacdo de maneira em que os descritores criados sdao os comuns
criados por ele préprio como - data, hora, usuério, enfim. Além disso, ndo ha legislagao
especifica para regulamenta-lo. De maneira semelhante, a ado¢cdo de numeracao
alfanumérica é feita automaticamente pelo sistema, o que nao demonstra passar por
uma classificagdo, se observarmos com base em um plano de classificacdo, a

exemplo.

Em relacdo as possibilidades de integracao de outros sistemas ao SEl, ha um
sistema integrado chamado Aprova Legal, porém, pouco se sabe em relagcdo ao
quesito analisado em questdao. Agora, no que diz respeito ao item 2.6.3, ndo foram

possiveis de serem analisadas em sua totalidade dado o nivel de acesso ser limitado.

Na data de 20/12/2023 realizamos a ultima visita e por isso inferimos na noc¢ao
de que o SEI, embora seja um sistema que se apresenta em completude, ainda carece
de adequacbes por parte da instituicdo que o opera. Como exemplo (no quesito
elaboracao) o gerenciamento dos processos/dossiés é realizado, em sua maior parte,
de maneira manual. Isso significa que € necessario que o usuario faca a insercao de
metadados. Ainda que o sistema realize de maneira automatica, ainda carece de
adequacdes por parte de quem opera - tomando-nos como exemplo.
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Ha uma certa inconsisténcia no entendimento de conceitos em relacao a
encerramento, desapensacao, reabertura, desarquivamento etc. que a linguagem do
sistema ndo compreende em suas especificidades, 0 que recai em apenas retratar a
nocao de encerramento como algo que faz mencéao a unica fungédo que a instituicao
entende como necessaria. Procedimentos regulamentares ainda sdo um caso a parte,
pois pelo que parece ainda estdo em fase de elaboragédo por parte da Instituicao.
Entendemos que para determinados requisitos ndo ha uma disciplina regulamentar
que dé amparo na execucao de algumas funcdes do sistema, o que pode levar a sua
ma utilizacao.

Questdes relativas a tabela de temporalidade sao algo que, embora ndo seja
retratado neste momento, se faz necessario um aprofundamento teérico por parte da
Instituicdo para sua adequada aplicagdo e parametrizacdo dentro do SEI. O que
identificamos, por ora, € a necessidade de verificar na legislagdo do municipio ou até
mesmo se ha um regramento/procedimento administrativo que discipline a pratica de
utilizacao do sistema para sua correta finalidade.

8.2.1 Funcao Arquivistica: Disseminacao

REQUISITO AVALIADO NO SEI: Pesquisa, localizacdo e apresentagcdo dos

documentos
Aspectos Gerais

Para o item ‘4.1 — aspectos gerais’, em referéncia ao documento e-Arq Brasil, o

requisito avaliado no subitem ‘4.1.1’ resultou em ‘SIM’ representando o valor de 100%.

Logo, entende-se que o sistema utiliza o requisito constante no subitem avaliado.

Pesquisa e Localizagcao

Para o item ‘4.2 — Pesquisa e localizagao’ os subitens avaliados resultaram em:
Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 77% dos requisitos atendidos;
Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondente foi de 17% dos requisitos;

Quando ‘NAQ’, a porcentagem correspondeu em 8% dos requisitos ndo atendidos.
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O somatdrio é resultado de um total de treze (13) requisitos obrigatorios avaliados

totalizando 100% da analise de acordo com o item ‘4.2’.

Ao confrontarmos com os requisitos do e-Arq Brasil, identificamos que o SEI
fornece "parcialmente" fungdes que atuam sobre os metadados, pontualmente no que
se refere apenas "documento e unidade de arquivamento”, relacionando os
metadados ao nivel de agregacédo. A recuperacao da informacao possibilitada pelos
metadados é realizada de maneira manual dentro do SEI, sendo necessario inserir de
acordo para cada metadado os parametros necessarios para se chegar ao assunto.
Além disso, o sistema somente identifica documentos natos digitais e digitalizados
utilizando a mencao "hibrido". No tocante a classificacdo, nao identificamos nas
recuperacbes de processos um numero de identificacdo que remeta a uma
determinada classificacdo dos documentos produzidos, e por isso o subitem 4.2.6 —
"Um SIGAD tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de identificagcdo implementadas, incluindo,
no minimo: identificador, titulo, assunto, datas, interessado, autor/redator/originador e
classificacdo de acordo com plano ou cddigo de classificacao" obteve o resultado
"ndo" devido ao fato do SEI ainda nao ter parametrizado o plano ou codigo de
classificacdo. J& em relagdo a pesquisa e recuperacdo de uma unidade de
arquivamento, é possivel exibir a lista, porém, somente detalhando o setor e a

unidade.

Apresentacgo: visualizagdo, impressdo, emissdo de som

Para o item ‘4.3 — Apresentacado: visualizagdo, impressdo, emissao de som’, em

referéncia ao documento e-Arq Brasil, os subitens avaliados resultaram em:
Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 58% dos requisitos atendidos;
Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondente foi de 25% dos requisitos;

Quando ‘NAO FOI POSSIVEL AVALIAR’, a porcentagem correspondeu em 17% dos
requisitos.

O somatério é resultado de um total de doze (12) requisitos obrigatdrios de acordo
com o item ‘4.3’, 0 que correspondeu em 83% dos requisitos avaliados.
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Ainda neste quesito, para o item ‘4.3’, identificamos que o SEI| apresenta o
resultado da pesquisa com uma lista de documentos e dossiés/processos digitalizados
e nato digitais, apenas. Em relacdo a funcado de preservar as caracteristicas de
exibicdo visual e de formato ainda ndo se encontram parametrizadas, ou seja, o SEI
possui a fungdo, no entanto, ndo se encontra em funcionalidade. No caso de exibir
todos os componentes do documento digital em conjunto, como uma unidade e em
outro ambiente: é possivel apenas no formato ‘.x/s’. Ainda, identificamos apenas as

possibilidades nos formatos ‘.cvs, .xls, .rtf e .txt". A seguir, o quadro geral —

Quadro 7 - Disseminacgdo - com o resumo da coleta dos dados

DISSEMINACAO: PESQUISA, LOCALIZACAO E APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

i } NAO SE NAO FoI
REFERENCIA/ITEM | SIM | PARCIALMENTE | NAO POSSIVEL | TOTAL
APLICA | “AVALIAR

4.1. Aspectos gerais

4.2. Pesquisa e localizagao

4.3. Apresentagao:
visualizag&o, impresséo,
emissdo de som

RESULTADO

Fonte: Aplicagao do IOD no SEI. Quadro elaborado pelo autor, 2023.

8.2.2 Funcao Arquivistica: Utilizacao
REQUISITO AVALIADO NO SEI: TRAMITACAO E FLUXO DE TRABALHO

Controle do fluxo de trabalho

Para o item ‘6.1 — Controle do fluxo de trabalho’ os subitens avaliados resultaram em:
Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 25% dos requisitos atendidos;
Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondeu em 25% dos requisitos.
Quando ‘NAQ’, a porcentagem correspondeu em 8% dos requisitos.

Quando ‘NAO FOI POSSIVEL AVALIAR’, a porcentagem correspondeu em 42% dos

requisitos.

O somatério é resultado de um total de doze (12) requisitos obrigatdrios de acordo

com o item ‘6.1°, o que correspondeu em 58% dos requisitos avaliados.

Sobre os resultados desse item, quase metade dos requisitos ndo foram
possivel ser avaliados por estarem em fase de parametrizagéo, porém, em relacao ao
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fluxo de trabalho algumas fungdes sao realizadas de modo manual, como é o exemplo
do subitem 6.1.12 — “Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer
um historico de movimentacdo 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.” onde neste requisito é preciso
fazer a insergcao do tipo de recuperagédo de busca deseja realizar para encontrar o
histérico de movimentacéo e ainda assim, precisa estar de acordo com os metadados
que o proprio sistema atribui para especificacao do processo. Logo, nao demonstrou

ser algo convencionado em algum instrumento de regulamentacao do sistema.

Controle de versées e do status do documento

Para o item ‘6.2 — controle de versoes e do status do documento’, em referéncia ao

documento e-Arq Brasil, os requisitos avaliados nos subitens ‘6.2.1 e 6.2.2’ resultaram

em ‘SIM’ representando o valor de 100%. Logo, entende-se que o sistema utiliza o
requisito constante no subitem avaliado. Adiante, o quadro geral — Utilizagao - com o
resumo da coleta dos dados:

Quadro 8 - Utilizacao - com o resumo da coleta de dados
UTILIZACAO: TRAMITACAO E FLUXO DE TRABALHO

. ~ NAO FOI
REFERENCIA/ | o\ | paRcIALMENTE | NAO | NAOSE | phssivEL | TOTAL
ITEM apLicA | FOSSIVEL

6.1. Controle do
fluxo de trabalho
6.2. Controle de
versoes e do
status do
documento

RESULTADO
Fonte: Aplicagéo do 10D no SEI. Quadro elaborado pelo autor, 2023.

8.2.3 Funcao Arquivistica: Producao

REQUISITO AVALIADO NO SEI: CAPTURA

Procedimentos gerais

Para o item ‘2.1 — procedimentos gerais’ os subitens avaliados resultaram em:

Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 58% dos requisitos atendidos;
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Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondeu em 8% dos requisitos.
Quando ‘NAQ’, a porcentagem correspondeu em 17% dos requisitos.
Quando ‘NAO SE APLICA’, a porcentagem correspondeu em 8% dos requisitos.

Quando ‘NAO FOI POSSIVEL AVALIAR’, a porcentagem correspondeu em 8% dos

requisitos.

O somatério é resultado de um total de doze (12) requisitos obrigatérios de acordo

com o item ‘2.1°, o que correspondeu em 91% dos requisitos avaliados.

Em relacédo ao problema identificado referente ‘a ndo captura de documentos
nao digitais’, a funcéo atrelada em acordo com a aplicagao do 10D, sinalizamos que
em relacdo ao subitem 2.1.1 — “A captura tem que garantir a execugdo das seguintes
fungbes: - controlar e validar a introducdo de metadados; - registrar e gerenciar todos
0s documentos ndo digitais; - registrar e gerenciar todos os documentos digitais ou
hibridos, independentemente do contexto tecnoldgico; - classificar todos o0s
documentos de acordo com o plano ou codigo de classificagdo”; percebemos que por
utilizarem uma metodologia que objetiva parametrizar os fluxos de processo, a
Instituicdo neste requisito avaliado identificou ndo ser necessario controlar e validar a
introducdo dos metadados. Agora, em relagéo a classificacdo de acordo com o plano
ou coédigo de classificacdo, o requisito é contemplado dentro das funcionalidades
encontradas no SEI, no entanto, ainda nao foi parametrizado para ser realizada essas

devidas fungoes.

Em relacdo ao subitem 2.1.2 — “Um SIGAD tem que ser capaz de capturar
documentos digitais das formas a seguir: - captura de documentos produzidos dentro
do SIGAD; - captura de documento digital produzido fora do SIGAD; - captura de
documento produzido em workflow ou em outros sistemas integrados ao SIGAD; -
captura de documentos em lote”; identificamos o ‘Aprova Legal’, sistema que se
encontra integrado ao SEI, porém, nao foi possivel realizar a avaliacao por nao termos
acesso ao sistema em questdo. Ainda, verificamos que o SEI néo realiza captura em
lote, somente ‘um a um’ na forma manual. Em relagédo ao subitem 2.1.5 - “Um SIGAD
tem que prever a insercdo dos metadados obrigatdrios, previstos em legislagcdo
especifica na devida esfera e ambito de competéncia, no momento da captura de

processos”; a Instituicdo utiliza instru¢gbes normativas para disciplinar o sistema,
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porém, ndo identificamos normativa geral para situacdo dos metadados. Quanto ao
subitem 2.1.19 — “No caso de documentos constituidos por mais de um componente
digital, o SIGAD tem que (...)”, o tratamento e a preservagcado do documento somente
se realizam para documentos de mesmo componente digital, assim como também nao
se aplica o gerenciamento da destinagdo do documento porque ficaram ausentes os
critérios que conferem o tratamento do documento como uma unidade indivisivel. Para
0 procedimento de captura em lote, somente apresentou um requisito em acordo com
o documento e-Arq Brasil, o que revela que o SEI neste quesito somente permite e

controla a edi¢do de registro dos documentos que sao importados para o sistema.

Captura em lote
Para o item ‘2.2 — captura em lote’ os subitens avaliados resultaram em:
Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 25% dos requisitos atendidos;

Quando ‘NAO SE APLICA’, a porcentagem correspondente foi de 75% dos requisitos

atendidos;

O somatorio é resultado de um total de quatro (04) requisitos obrigatérios de acordo

com o item ‘2.2°, o que correspondeu em 100% dos requisitos avaliados.

Captura de mensagens de correio eletrénico

Para o item ‘2.3 — Captura de mensagens de correio eletrbnico’, em referéncia ao
documento e-Arq Brasil, o requisito avaliado no subitem ‘2.3.1° resultou em
‘PARCIALMENTE’ representando o valor de 100%. Ou seja, dada as funcdes
previstas no sistema SEI, para este subitem somente é possivel realizar a captura

transformando um print da tela e salvando em formato .pdf, apés, na forma manual

fazer a insergao do ‘pdf’.

Captura de documentos ndo digitais ou hibridos

Para o item ‘2.4 — Captura de documentos nao digitais ou hibridos’ os subitens

avaliados resultaram em:

Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 25% dos requisitos atendidos;
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Quando ‘NAQ’, a porcentagem correspondente foi de 25% dos requisitos atendidos;

Quando ‘NAO FOI POSSIVEL AVALIAR’, a porcentagem correspondente foi de 50%
dos requisitos atendidos;

O somatorio é resultado de um total de quatro (04) requisitos obrigatérios de acordo

com o item 2.4’, o que correspondeu em 50% dos requisitos avaliados.

Para esse item, encontramos a possibilidade da captura de documentos néo
digitais, no entanto, o SEI ndo apresentou a possibilidade de realizar o tratamento
dessa forma documental tampouco assegurar o documento como uma unidade

indivisivel, assegurando a relacéo entre a parte digital e a ndo digital.

Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem capturados

Para o item 2.5 — Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem

capturados’ os subitens avaliados resultaram em:
Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 60% dos requisitos atendidos;

Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondente foi de 20% dos requisitos
atendidos;

Quando ‘NAO FOI POSSIVEL AVALIAR’, a porcentagem correspondente foi de 20%
dos requisitos atendidos;

O somatério € resultado de um total de cinco (05) requisitos obrigatérios de acordo

com o item ‘2.5’, o que correspondeu em 80% dos requisitos avaliados.

Em relacdo ao subitem 2.5.5 - “Um SIGAD tem que ser capaz de registrar em
metadados as informagbes relativas a dependéncia de software, quando capturar
documentos em formatos diferentes dos previstos pelo programa de gestdo de
documentos do 6rgéo ou entidade”, identificamos o sistema ‘Aprova Legal’ integrado
ao SEIl, porém, nao foi possivel acessa-lo porque o acesso é realizado a somente
pessoas autorizadas e de outra Secretaria. Assim, foi realizada uma pesquisa e
identificamos registro de processos advindos desse sistema, porém, nao foi possivel
identificar a tipologia documental de origem.
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Estrutura dos procedimentos de gestao

Para o item ‘2.6 — Estrutura dos procedimentos de gestdo’ os subitens avaliados

resultaram em:

Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondente foi de 33% dos requisitos

atendidos;
Quando ‘NAQ’, a porcentagem correspondente foi de 67% dos requisitos atendidos;

O somatoério é resultado de um total de trés (03) requisitos obrigatérios de acordo com

o item ‘2.6’, o que correspondeu em 100% dos requisitos avaliados.

Para os critérios constantes no subitem 2.6.3 — “Um SIGAD tem que impedir
que o conteudo de um documento seja alterado por usuarios e administradores,
exceto se a alteracao fizer parte do processo documental”, nao ficaram esclarecidos,
porque nao foi possivel identificar em uma amostra de documento se ele foi alterado
€ no quesito ‘apagar o documento’ nao foi possivel porque ndo possuia acesso para
verificar essa fung¢édo. Subentende-se que alterar e apagar o documento seja previsto
na concepcado das fungdes de qualquer sistema e por isso consideramos como
‘parcial’.

Por fim, em contrapartida da ‘auséncia de informacao quanto a discriminacao
das alteracdes funcionais’ e a ‘ndo integragcao entre os demais setores em vista de
disseminar a circulacdo dessas documentacdes’, o famoso problema relativo a
registro e fluxo, obtivemos um resultado que embora o SEI apresente a possibilidade
de registro dos metadados relativos a encerramento e abertura, essa fungcdo é
realizada de modo manual, ou seja, é necessario que um usuario realize essa funcao.
Em relacédo a avisos de alteragdo no documento, ndo identificamos evidéncias para
tal ato assim como a previsao de garantia de integridade quanto a relacao hierarquica
de seus documentos quando envolve a classe documental, porque ndo ha tabela de

temporalidade parametrizada.

REQUISITO AVALIADO NO SEI: ELABORACAO DE DOCUMENTOS

Gerenciamento dos dossiés/processos
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Para o item ‘5.2 — Gerenciamento dos dossiés/processos’ os subitens avaliados

resultaram em:
Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 60% dos requisitos atendidos;

Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondente foi de 40% dos requisitos

atendidos;

O somatério € resultado de um total de cinco (05) requisitos obrigatérios de acordo

com o item ‘5.2’, o que correspondeu em 100% dos requisitos avaliados.

Quanto ao subitem 5.2.3 — “Um SIGAD tem que permitir que um
dossié/processo seja encerrado por meio de procedimentos regulamentares e
somente por usuarios autorizados”, os procedimentos regulamentares se encontram
previstos no Decreto municipal n® 344/2022 que dispde sobre a implantacdo e

regulamentacao do SEI, no entanto, nao foi possivel realizar o procedimento.

Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

Para o item ‘5.3 — Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos’ 0s

subitens avaliados resultaram em:
Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 22% dos requisitos atendidos;

Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondente foi de 78% dos requisitos

atendidos;

O somatério é resultado de um total de nove (09) requisitos obrigatérios de acordo

com o item ‘5.3’, o que correspondeu em 100% dos requisitos avaliados.

O item ‘5.3 - Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos’ foi o
que mais se apresentou em fase de parametrizacao, por isso, dificultou a realizacao
das analises porque o sistema prevé em seu escopo o requisito, no entanto, nao
obtivemos a oportunidade de aplicar o IOD no momento da navegagao.

Volumes: abertura, encerramento e metadados

Para o item ‘5.4 — Volumes: abertura, encerramento e metadados’ os subitens

avaliados resultaram em:
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Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 25% dos requisitos atendidos;

Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondente foi de 50% dos requisitos

atendidos;
Quando ‘NAQ’, a porcentagem correspondente foi de 25% dos requisitos atendidos;

O somatorio é resultado de um total de quatro (04) requisitos obrigatorios de acordo

com o item ‘5.4’, o que correspondeu em 100% dos requisitos avaliados.

Para o item ‘5.4 - Volumes: abertura, encerramento e metadados’, os quesitos
constantes demonstram nao estar requlamentados de maneira que atenda a avaliagao
utilizando o parametro exigido no documento do e-Arq Brasil. Algumas fung¢des sdo
realizadas de maneira manual, ou seja, as atividades constantes nos fluxos ndo séo
sucedidas de funcbes acionadas automaticamente no sistema. Além disso,
necessitam de serem induzidas por solicitacao do usuario. A legislacao encontrada
nao define os parametros exigidos no subitem 5.4.7 — “Um SIGAD tem que permitir
que um volume seja encerrado por meio de procedimentos regulamentares e apenas

por usuarios autorizados”.

Gerenciamento de documentos e processos/dossiés arquivisticos ndo digitais e
hibridos

Para o item ‘5.5 — Gerenciamento de documentos e processos/dossiés arquivisticos

nao digitais e hibridos’ os subitens avaliados resultaram em:
Quando ‘SIM’, a porcentagem correspondente foi de 17% dos requisitos atendidos;

Quando ‘PARCIALMENTE’, a porcentagem correspondente foi de 33% dos requisitos

atendidos;
Quando ‘NAQ’, a porcentagem correspondente foi de 50% dos requisitos atendidos;

O somatério é resultado de um total de seis (06) requisitos obrigatérios de acordo com
o item ‘5.5, o que correspondeu em 100% dos requisitos avaliados.

Em relagao ao item ‘5.5 - Gerenciamento de documentos e processos/dossiés
arquivisticos nao digitais e hibridos’, quando envolve captura de documentos nao

digitais a analise é dificultosa porque o sistema apenas informa se o documento é
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hibrido ou digital e por isso nao fica evidente se ele faz o gerenciamento da mesma
forma para o documento identificado como nao digital. Os demais requisitos
constantes nos subitens demonstraram nao ser uma funcéao utilizada para operar o
sistema, exceto para o caso do registro na trilha de auditoria, 0 que mesmo assim nao
conseguimos identificar se o registro contempla os dossiés/processos nao digitais. A
seguir, quadro geral — Produgéo - com o resumo da coleta dos dados:

Quadro 9 — Producéo — com o resumo da coleta de dados
PRODUCAO: CAPTURA E ELABORACAO DE DOCUMENTOS

Fonte: Aplicagao do IOD no SEI. Quadro elaborado pelo autor, 2023.
8.2.4 Resultados avaliados por conformidade
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Ao final, apresentamos trés gréaficos que sintetizam os resultados relativos a
cada fungéo arquivistica dentro do Sistema Eletrénico de Informacao (SEI):

Grafico 4 - Disseminacéao
DISSEMINACAO
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Verificamos no grafico "Disseminagdo” o entendimento de que, para esta
funcdo arquivistica, o SEI demonstrou uma atuagéo que alcanca aproximadamente
70% dos requisitos apresentados no Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-Arq Brasil). Isso indica uma
performance otimista, considerando que o sistema ainda ndo esta totalmente

parametrizado.

Para a porcentagem correspondente a "parcialmente", representando 19%,
percebemos, no momento da aplicagao do 10D, a necessidade de um Arquivista da
Instituicdo para orientar quanto a questdes relacionadas aos metadados, a fim de
tomar as legislacbes pertinentes que o municipio adotou ao SEIl e adequa-las
prevendo o disciplinamento da politica acerca desses metadados. E importante
destacar a necessidade da inser¢ao do plano de classificacao da Instituicao e a tabela
de temporalidade documental para que a criacdo dos metadados seja possibilitada no
momento da recuperacao da informagéo, bem como a aplicagdo do ciclo de vida dos
documentos, garantindo que o gerenciamento das informacées e a produgdo de
documentos sejam controladas e condizentes com a realidade da Instituigdo. Ao
aplicar o 10D, obtivemos uma porcentagem baixa em relagéo ao todo, com a resposta
"nao" (4%), porém, o grau de importancia em relacao ao quesito € fundamental para
a realizacao da gestdo de documentos.
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Em relagdo ao que "néo foi possivel avaliar", também faz referéncia ao quesito
recuperacdo de informagbes, e por isso, reiteramos a necessidade de que seja
possivel a impressdo desses relatérios que auxiliam na visualizacao geral do
patriménio documental da Instituicdo, de maneira que apoie o gestor na tomada de

deciséo.

Grafico 5 - Utilizacao

UTILIZACAO
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Em referéncia ao grafico "Utilizagao", destacamos que esta funcao trata da
tramitacdo e do fluxo de trabalho, orientando-se pelo documento e-Arq Brasil.
Pontuamos como pontos importantes, que representam 36% do "néo foi possivel
avaliar", fazendo referéncia a uma etapa previamente sinalizada como pendente,
mencionada no resultado do grafico anterior: a questdo dos fluxos de trabalho, que
ainda estdo em fase de parametrizacdo. Dessa forma, esses pontos corroboram os
apontamentos relativos a necessidade de um Arquivista na participagéo da construgéao
do SEI, considerando a composicao do Comité Gestor conforme a Portaria municipal
n® 457/2023. Portanto, a responsabilidade pela definicdo dos fluxos e sua aplicagao
na utilizagdo do SEI & fundamental que seja compartilhada por um profissional
Arquivista, a fim de construir um protocolo de tramitacdo que opere para viabilizar a
utilizacdo da informagao de forma adequada a realidade dos departamentos.

Para os 36% dedicados ao "sim", observamos que os quesitos pertinentes ao
controle de fluxo e controle de versdoes e status do documento se mostraram

insuficientes, devido ao fato de que uma grande parte dedicada a este quesito esta
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em fase de adequacao. Assegurar qualquer modificagdo nos fluxos, implementar uma
politica de utilizacdo e insercdo de metadados, e tornar possivel a emissao de
relatorios dentro do sistema sdo elementos que conferem eficiéncia no gerenciamento
dos documentos. No entanto, a aplicacao do IOD nessa etapa demonstrou ainda estar

aquém do ideal.

Grafico 6 - Producéao
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

A abordagem proposta na fungdo arquivistica representada no gréfico
“Producao” é fundamental para uma politica eficaz de gerenciamento dos documentos
digitais, sejam eles nativos digitais ou digitalizados, porque esta etapa também se
concentra na entrada de informacdes no sistema. O gréafico "Producédo” expde tanto a
parte de captura quanto a de elaboracdo; portanto, conforme destacamos a
importancia, comentaremos pontualmente cada item pertinente a "Captura" e a

"Elaboracao" dentro do SEI.

Inicialmente, com relacdo aos procedimentos gerais, encontramos um
percentual aproximado de 58%, o que significa que o SEI, diante dos subitens
avaliados, demonstrou ser capaz de garantir a identificacdo automatica atribuida pelo
sistema, ndo permitindo a introdu¢cdo manual; garantir a visualizacdo dos metadados
criados automaticamente pelo sistema; diferenciar as versdes de documentos criados
e/ou inseridos no sistema, assim como registrar uma Unica versao, garantindo a
unicidade do documento criado. Em relacédo a capacidade de capturar documentos
digitais em outras formas, o resultado foi "parcialmente”, o que acreditamos ser devido
a auséncia de legislacao disciplinando o tema, bem como a falta de parametrizacéao
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dos fluxos de trabalho pela Instituicdo, resultando apenas na utilizacdo do que ja
estava contemplado em um sistema tipo SEI.

A questao dos componentes digitais mostrou ser um ponto que a Instituicao
nao previu tratar na concepcao do SEI. O documento, como algo indivisivel, deve
assegurar o relacionamento de outros componentes digitais, e ao aplicar o 10D,
verificamos que esses outros componentes, que nao sao do mesmo tipo, sdo tratados
como "anexos" e exigem outro software para serem visualizados. Portanto,
constatamos que a Instituicdo ainda mantém a concepc¢ao de documento como algo

semelhante ao papel, privilegiando formatos como .pdf, .txt e .xls.

A captura em lote ndo é realizada: dos quatro quesitos contidos, apenas a
permissao para controlar e editar o registro dos documentos importados é possivel.
Isso contribui negativamente para uma performance morosa, especialmente quando
o assunto do documento envolve uma grande quantidade de informagbes que
necessitam ser capturadas para o ambiente digital de forma n&o automatizada.
Quanto a captura dos documentos nao digitais ou hibridos, nao foi possivel avalia-los,
e novamente esbarramos na questdo dos metadados, gerenciamento de outros

suportes e tratamento dos componentes digitais.

No que diz respeito a elaboracdo de documentos, somente o quesito de
"gerenciamento dos dossiés/processos” superou 0s 50%. Quanto a integridade da
relacao hierarquica, obteve-se um resultado "parcial” devido a falta de parametrizagéao
da classificacdo dos documentos, e no momento da aplicagéo do IOD, n&o foi possivel
verificar falhas no SEI nem ocorréncia de inconsisténcias na base de dados. Contudo,
em relacdo aos demais quesitos, menos de 30% alcangaram o "sim", o que nos leva
a inferir que questbes relacionadas ao gerenciamento podem, futuramente,
comprometer o controle das informacdes inseridas, bem como seu tratamento, guarda

e/ou eliminagcdo em ambito digital.

Portanto, o resultado geral demonstra que a Instituicdo, ao implantar o SElI,
precisa atentar-se para a imediata insercdo dos instrumentos que conferem a
adequada avaliagdo dos documentos em relacdo a informagao inserida e devidamente
classificada, para que a recuperacao da informacéo seja fidedigna e condizente com
a realidade das informacdes capturadas e/ou elaboradas dentro do SEI.
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CONSIDERAGOES FINAIS

O aporte tedrico deste estudo apresenta os preceitos da Ciéncia da Informacao
em que se caracteriza por se aproximar de disciplinas cientificas, como a Arquivologia,
em relacdo a temas relacionados a gestao da informacao. No entanto, o aspecto mais
recorrente na comunidade cientifica em relacago a Cl esta relacionado a
democratizacdo da informagdo em meio a um contexto de constru¢cao de politicas
publicas de informacédo apoiadas pela crescente utilizagdo de TICs na organizacao,
tratamento e transmissao. Em relacado a Arquivistica, é vista amplamente como uma
disciplina cientifica, embora ndo haja consenso na comunidade académica. Além
disso, por estar contextualizada em cenarios de estudos que enfatizam a aplicacédo de
suas fungdes, principalmente em relagcdo aos ambientes digitais, a Arquivologia se
destaca na resolucao de problemas relacionados tanto a gestao da informacgao quanto

ao direito e acesso a informagé&o, de forma complementar.

Aos desdobramentos em torno da Arquivistica, quando aplicada num panorama
voltado para politicas publicas, ha um olhar critico sobre o contexto brasileiro quanto
aos desafios e perspectivas na construcdo de Politicas Arquivisticas, o que
destacamos enquanto inferéncias os constantes avancos das TICs, e a sua insercao
na Arquivologia impulsionados pela crescente produgédo de documentos arquivisticos
digitais. Em relacdo aos processos que precedem a implementacao de politicas, a
implementagédo de uma Gestdo de Documentos se faz imprescindivel por fomentar a
preservacao e decisdes estratégicas enquanto politica/programa de uma Organizagao
(seja publica ou privada) apoiando-se de TICs seja na transmissao, tratamento ou

organizagdo do documento enquanto meio que contém informacéo.

Em meio a um cenario de migracao de suporte por advento das tecnologias, o
crescimento da producao de documentos em meio digital bem como a sinalizacéao por
parte das recuperagdes bibliograficas, quanto a necessidade de implementacdo de
programas como o0s que envolvem a gestdo documental, nos permite trazer a proposta
de pesquisar o SEIl nos concentrando em avaliar a gestao documental executada pelo
Sistema Eletrénico de Informacdo implementado na Secretaria Municipal de
Administracao (SEMAD) do Municipio de Cariacica — ES de acordo com os requisitos
do e-Arq Brasil.

Essa avaliacao resultou em um percurso em que discutir politicas, de modo
geral, entrelacando as politicas no dominio publico que tratam da politica da
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informacgao e da politica arquivistica nos permitiu compreendermos o ambiente ao qual
nos inserimos num cenario cientifico. Esse cenario em torno de politicas € marcado
por exercicios de poder envolvendo a sociedade na manifestdo de opinicbes e
debates para satisfazer um todo coletivo. Embora também esteja presente em
microambientes -0 campo da micropolitica e seus instrumentos de governanga- num

nivel institucional como indentificamos 0 nosso caso em questao.

7

Esses ambientes como é o caso da Administracdo Publica tem como
veiculo/instrumento de planejamento articulando o estado e a sociedade as politicas
publicas em via de estabelecer um percurso para atender necessidades e vencer
desafios de modo que a implementagdo, acompanhamento e a avaliagdo sejam
transparentes a sociedade. Quando alocadas em uma conjuntura envolvendo politicas
de informacgéo -politica e gestdo- compreendemos a necessidade de deslocarmos
para uma tendéncia de relacionar a uma perspectiva de governanga informacional.
Em que a proposta da governanga com seus instrumentos intersecta com a proposta
em torno da politica publica arquivistica, vista enquanto um conjunto de valores que
se somam a ordem técnica e social tendo na sociedade e governo agentes em busca

de executar compromissos como o de organizar e tratar seus documentos.

Durante a discussao sobre a gestdo de documentos enquanto integracao dos
requisitos arquivisticos a luz dos postulados da Ciéncia da Informacédo e da
Arquivistica, a pesquisa nos trouxe para um momento crucial de avango na gestao
dos arquivos, bem como de criticas quanto a sua implementacdo. Em resumo, a
gestao de documentos ou documental se concentra em ciclos ou fases resumidas em:
elaboracdo, utilizagdo, conservacdo e eliminacdo de documentos. E importante
destacar que essa abordagem é herdada tanto da perspectiva norte-americana
baseada no conceito de ciclo vital dos documentos: corrente, intermediario e
permanente como também na perspectiva canadense em sua arquivistica integrada
como um acoplamento das etapas desses ciclos, em que todas as funcbes séo
consideradas essenciais e determinantes para o gerenciamento dos documentos,
assim, unindo tanto a corrente administrativa quanto a histérica. Atualmente, a propria
nocao de gestdo de documentos, como no caso do Brasil, estd alinhada com o
discurso de transparéncia publica, indo além das normas arquivisticas. Isso vai muito
ao encontro da crescente tendéncia para a utilizacao de processos automatizados,
relacionados a Gestao da Informagéo, o que acaba contrabalanceando as bases da
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Arquivistica; sendo um desafio para as instituicoes, especialmente no contexto
brasileiro.

Ao situarmos no objetivo de descrever o processo de implementacdo do
Sistema Eletrébnico de Informacdo (SEl) no ambito da Secretaria Municipal de
Administracdo (SEMAD) do municipio de Cariacica (ES), torna-se possivel
compreender as necessidades e o0 entendimento da Instituicdo em relagdo ao
tratamento de seus documentos em ambiente digital. Ao descrevermos o contetudo
presente no processo de contratacdo e implementacéao do sistema, identificamos no
planejamento estratégico da Instituicdo a necessidade de adquirir uma solucao para
lidar com seu acervo de documentos e acompanhar as tendéncias da sociedade da

informagao em relagdo as tecnologias disponiveis.

O procedimento de implementagdo do SEI nos trouxe algumas constatagdes
que ja haviam sido discutidas pela comunidade cientifica, acompanhadas de
justificativas e intengbes sobre 0s usos e apropriagées em torno de toda a concepgéo
de um sistema. Assim, percebemos que as ag¢des que deveriam ser tratadas de
maneira sistémica, envolvendo os setores relacionados ao tema, acabam se
desdobrando de maneira setorizada, resultando no favorecimento de um em
detrimento do outro. Essa situagcdo € bastante comum quando nos referimos aos
estudos da area e requer aprofundamento em pesquisas, especialmente em acdes

efetivas que possam superar esses obstaculos.

Ao inferirmos sobre a descricdo desse processo, percebemos que 0S
documentos que geraram a construgdo e posterior implementagéo contribuiram para
viabilizar a proposta de uma avalia¢cdo envolvendo conhecimentos técnicos de setores
com profissionais que muitas vezes sao negligenciados devido ao favorecimento de

certas profissoes.

Agora, as reflexdes sobre a realidade exposta demonstraram que o SEIl nao é
o SEl. O que queremos dizer com isso? O SEIl, entendido como um sistema
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF-4), ndo é exatamente
o mesmo SEI objeto de pesquisa em operacdo no municipio em questdo. Para
simplificar: o SEI possui uma arquitetura de funcionalidades que permite que seja um
sistema no qual qualquer desenvolvedor possa fazer parametrizacdes para atender
as necessidades da instituicdo em relacdo aos seus processos de trabalho. Assim,
quando optamos por realizar a avaliagdo, tinhamos entendido que se tratava do
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sistema que o Governo Federal passou a adotar em 2020, disponibilizado pelo TRF-
4 devido ao fato da nomenclatura adotada pelo municipio. No entanto, nos deparamos
com uma solucado automatizada parametrizada para atender a uma finalidade que se

assemelha a um sistema do tipo SEI.

O que observamos em relagcdo aos desafios constantes na gestdo de
documentos, ao analisarmos os documentos da Instituicdo, é que os problemas
apresentados pela solucdo adotada pelo municipio (anterior ao SEI) foram
motivadores para esta pesquisa e avaliacao do SEI. Além disso, com a implementagéo
deste software, compreendemos que se trata de uma solugéo que possibilita a gestao
em meio digital. E evidente que uma abordagem arquivistica é fundamental na
conducao dos trabalhos relacionados a conformidade com o e-ARQ Brasil, além de
assegurar o cumprimento da Resolucdao n® 50 do CONARQ, bem como a avaliacao
dos impactos a curto, médio e longo prazo com a implantagéo de solugdes digitais que
visam virtualizar os processos de trabalho da Instituicao.

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica
de Documentos opera como uma base técnica e conceitual fundamental para a
aplicacéo do Instrumento de Observacgéo Direta (IOD), com o objetivo de comparar o
Sistema Eletronico de Informagéo (SEIl) do municipio com os requisitos funcionais
constantes neste documento. A proposta de desenvolver o IOD e aplica-lo no sistema
foi feita para avaliar as possiveis aderéncias e/ou conformidades com as fungdes
arquivisticas tendo como referéncia o documento e-ARQ Brasil, embora o Sistema
Eletronico de Informagéo pesquisado ndo seja um Sistema Informatizado de Gestéao
Arquivistica de Documentos. E em relagdo a navegacao no sistema, alguns aspectos
se mostraram importante ao longo da aplicacao do IOD evidenciando o quéo inter-
relacionados estao os requisitos dentro de um sistema e como esse relacionamento
pode impactar no documento em ambiente digital; além de nos demonstrar que por
estar em fase de customizagéo a realidade do municipio, o SEI apresentou em alguns
parametros (que sao fundamentais para a adequada utilizacdo da solug¢ao) ainda
estarem em fase de desenvolvimento o0 que n&o, necessariamente, contraria a
hip6tese assumida quando iniciamos este percurso.

Como sugestao para pesquisas futuras e até mesmo a construcdo de metas a
serem priorizadas para uma melhor performance do sistema em relacao a Instituicao,
sugerimos como desenvolvimento de estudos acerca da implementagéo de um Plano
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de Metadados em que atenda as necessidades em torno da producéo de informacgdes
acerca da produgdo de documentos; o Mapeamento dos fluxos para uma melhor
fluidez da comunicacao interdepartamental; a implementagdo de ferramentas de
ldentificacdo e Classificacdo dos documentos no momento de sua captura/elaboracao
por meio da automatizagdo de requisitos; e a construgdo de vocabulario controlado
que venha a atender as necessidades de recuperagédo da informagéo na Instituicao.
Ainda, em relagédo as constatagbes advindas da revisédo de literatura, o sistema SEI
tem escassos estudos acerca dos aspectos tanto voltados para terminologia quanto

para pesquisas acerca de suas propriedades e configuracoes.

A expectativa ao realizar pesquisas de natureza avaliativa em sistemas é para
estimular aproximacdes em areas como as das TICs, a fim de ampliar os horizontes
para as atuacées dos arquivistas. O que gostaria de demonstrar enquanto
pesquisador é a grande oportunidade de incentivar a comunidade da area a se engajar
e reivindicar seu lugar dentro de uma Instituicdo. Adicionalmente, com a pesquisa,
meu objetivo também era trazer o protagonismo da profissdo em relagdo ao
envolvimento de temas tdo atuais para um conhecimento que ainda é considerado

antiquado por algumas técnicas e, consequentemente, assombrado pelo passado.

Do ponto de vista de avaliar o documento em ambiente digital, considerando o
SEIl como referéncia em sua organizacao e tratamento, a pesquisa -de modo geral-
apresentou resultados promissores ao aplicar o 10D, demonstrando uma favoravel
aderéncia dos requisitos funcionais as questdes arquivisticas. Todavia, sem a
conclusdo da parametrizacao, o sistema SEI| estarda em inconformidade quanto aos
requisitos arquivisticos podendo incorrer no comprometimento da organizagdo e
tratamento de seus documentos. Essas constatagdes evidenciam que sua estrutura
esta inter-relacionada. Portanto, um sistema que tem em seu escopo e funcao a
conformacéo alinhada as questbes arquivisticas possibilita conferir autenticidade em
assuntos que demandam probidade juridica e/ou administrativa para o atendimento
de diversas finalidades.
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Quadro - Classificagdo da Pesquisa
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TIPOS DE PESQUISA CARACTERISTICAS
ABORDAGEM OBJETIVO TIPOS DE INSTRUMENTOS
NATUREZA DO GERAL PROCEDIMENTOS | E TECNICAS DE COLETA DE
PROBLEMA DADOS
" Levantamento bibliografico na
BIBLIOGRAFICA | BpBTD do IBICT e BRAPCI
QUALITATIVA Levantamento bibliografico de
DESCRITIVA DESCRITIVA | DOCUMENTAL DOCUMENTACOES
QUANTITATIV INSTITUCIONAIS
ESTUDO DE | e-Arg Brasil e Instrumento de
CAMPO observacéo direta

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.
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PLANO DE PRODUCAO DE DADOS

TECNICA DE

OBJETIVOS ' PROCEDIM = FONTES
ESPECIFICOS METODO | ~"ento | COLFTETERODIYA | coNsuLTADAS
Discutir Politicas, de modo
geral, entrelagcando as EESL%J&?:QF DOCUMENTOS
politcas  no  dominio | EXPLOR ICA E LEVANTAMENTO INSTITUCIONAIS E
publico que tratam da | ATORIO DOCUMENT BIBLIOGRAFICO BDTD IBICT e
politica da informagéao e AL BRAPCI
da politica arquivistica.
Discutir a gestao
documental documentos
enquanto integragao dos | pyp) og | PESQUISA 1) by \NTAMENTO | BDTD IBICT e
requisitos arquivisticos a 4 BIBLIOGRAF ‘
uz dos postulados da ATORIO ICA BIBLIOGRAFICO BRAPCI
Ciéncia da Informagédo e
da Arquivistica.
Descrever o processo de
implementagao do
Sistema Eletronico de
prornaca0 (3o 0 | DESCRIT | p=2dl B8 | LEVANTAMENTO | DOCUMENTOS
Munici IVO BIBLIOGRAFICO INSTITUCIONAIS
unicipal de AL
Administragédo (SEMAD)
do municipio de Cariacica
(ES).
Modelo de Requisitos
para Sistemas
Informatizados de
Comparar o Sistema PUBLICACOES DE Gestao Arquivistica
Eletrénico de Informags ORGANIZACOES | 9 Documentos - e-
SeEter”'COd € Informagao | hegoRrIT | ESTUDO DE ARQ Brasil;
(SED 0 MUNICIPIO 1y CAMPO Documentos
segundo o documento e- do SEI (processo de
ARQ Brasil. contrataco);

INSTRUMENTO DE
OBSERVACAO
DIRETA

O Sistema Eletrénico
de Informacgao

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.
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APENDICE B - INSTRUMENTO DE OBSERVAGAO DIRETA (I0D)

2 Captura
2.1. Procedimentos gerais

2.1.1 A captura tem que garantir a execugao das seguintes fungdes:

« controlar e validar a introdu¢do de metadados.

* registrar e gerenciar todos os documentos néo digitais;

* registrar e gerenciar todos os documentos digitais ou hibridos, independentemente do
contexto tecnol6gico;

» classificar todos os documentos de acordo com o plano ou cédigo de classificacao;
2.1.2 Um SIGAD tem que ser capaz de capturar documentos digitais das formas a seguir:

« captura de documentos produzidos dentro do SIGAD;

» captura de documento digital produzido fora do SIGAD;

* captura de documento produzido em workflow ou em outros sistemas integrados ao
SIGAD;

* captura de documentos em lote.

2.1.3 Um SIGAD tem que ser capaz de capturar e manter todos os componentes digitais
do documento. Ex: Os componentes digitais armazenam informagdes de conteudo, da
forma documental e as relacdes entre elas.

2.1.4 Um SIGAD tem que permitir o registro dos metadados em conformidade com o
indicado na se¢édo a eles dedicada nesse modelo de requisitos e garantir que se
mantenham associados ao documento, componente digital ou classe.

2.1.5 Um SIGAD tem que prever a insergao dos metadados obrigatérios, previstos em
legislagé@o especifica na devida esfera e &mbito de competéncia, no momento da
captura de processos.

2.1.6 Um SIGAD tem que ser capaz de atribuir um numero identificador a cada

dossié/processo e documento capturado, que serve para identifica-lo desde o momento
da captura até sua destinacao final no SIGAD.
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2.1.7 O formato do numero identificador atribuido pelo SIGAD deve ser definido no
momento da configuracao do SIGAD.
Ex: O identificador pode ser numérico ou alfanumérico, ou pode incluir os identificadores
encadeados das entidades superiores ho ramo apropriado da hierarquia.

2.1.8 Num SIGAD, o nimero identificador atribuido pelo sistema tem que:

» ser gerado automaticamente, sendo vedada sua introdu¢do manual e alteragcao
posterior; ou

* ser atribuido pelo usuario e validado pelo SIGAD antes de ser aceito.
Ex: Uma opgao seria gerar o nimero identificador automaticamente, mas, nesse caso,
ocultando-o do usudrio e permitindo a este introduzir uma sequéncia nao
necessariamente Unica como um “identificador”. O usuario empregaria essa sequéncia
como um identificador, mas o SIGAD a consideraria um metadado pesquisavel, definido
pelo usuario.

2.1.9 Um SIGAD tem que prever a adogdao da numeragao Unica de processos e/ou
documentos oficiais de acordo com a legislagao especifica a fim de garantir a integridade
do numero atribuido ao processo e/ou documento na unidade protocolizadora de origem.

2.1.11 Um SIGAD tem que garantir que os metadados associados a um documento
sejam inseridos somente por usuarios autorizados.

2.1.12 Um SIGAD tem que garantir que os metadados associados a um documento
sejam alterados somente por usuarios autorizados e devidamente registrados em trilhas
de auditoria.

2.1.14 Um SIGAD tem que garantir a visualizacdo do registro de entrada do documento
no sistema com todos os metadados inseridos automaticamente e os demais a serem
atribuidos pelo usuario. Por exemplo, o SIGAD pode atribuir, automaticamente, o nimero
identificador, a data de captura, o titulo, o originador, e requerer que o usuario preencha
0s demais metadados.

2.1.15 Um SIGAD tem que garantir a insercdo de outros metadados apés a captura. Por
exemplo, data e hora de alteracdo e mudanca de suporte.

2.1.16 Sempre que um documento tiver mais de uma versao, o SIGAD tem que permitir que 0s

usuario

s selecionem pelo menos uma das

seguintes acoes:

* registrar todas as versdes do documento como um sé documento arquivistico;

* registrar uma unica versao do documento como um documento arquivistico;

« registrar cada uma das versdes do documento, separadamente, como um documento
arquivistico. Ex: Um SIGAD n&o deve considerar minutas como versdo. Cada versao
deve ser dotada de completeza.

2.1.19 No caso de documentos constituidos por mais de um componente digital, o SIGAD tem que:

« tratar o documento como uma unidade indivisivel, assegurando a relacdo
entre 0s componentes digitais;




186

* preservar a integridade do documento, mantendo a relacdo entre os componentes
digitais;

» garantir a integridade do documento quando de sua recuperacgao, visualizagao e gestéo
posteriores;

« gerenciar a destinagcédo de todos os componentes digitais que compdem o documento
como uma unidade indivisivel.

2.2. Captura em lote

0 0

0 0 0

OBSERVACAO

2.2.1 Um SIGAD tem que proporcionar a captura em lote de documentos gerados por ou

tros sistemas.

Esse procedimento tem

que:

* permitir a importacédo de transacdes predefinidas de arquivos em lote;

* registrar, automaticamente, cada um dos documentos importados contidos no lote;

* permitir e controlar a edigdo do registro dos documentos importados;

. validar a integridade dos metadados.
Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio eletrénico, correspondéncia
digitalizada por meio de escaner, documentos provenientes de um departamento, grupo
ou individuo, transacdes de aplicacbes de um computador ou, ainda, documentos
oriundos de um sistema de gestdo de documentos ou sistema de negécio.

2.3. Captura de mensagens de correio eletrénico

OBSERVACAO

2.3.1 Um SIGAD tem que capturar mensagens de correio eletrdnico apds selecionadas
quais serao objeto de registro.

2.4. Captura de documentos nao digitais ou hibridos

OBSERVACAO

2.4.1 O SIGAD tem que ser capaz de capturar também os documentos nao digitais e/ou
hibridos.

2.4.2 O SIGAD tem que acrescentar aos metadados dos documentos ndo digitais
informacdes sobre sua localizacdo. Ex: Essa informacao sé sera acessada por usuarios
autorizados.

2.4.3 O SIGAD tem que garantir que a parte digital de um documento ou processo/ dossié
hibrido seja tratada de forma analoga aos documentos ou processos/ dossiés
inteiramente digitais.

2.4.4 O SIGAD tem que tratar um documento ou processo/dossié hibrido como uma
unidade indivisivel, assegurando a relacdo entre a parte digital e a nao digital.

2.5. Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem capturados

OBSERVACAO

2.5.1 Um SIGAD tem que possuir a capacidade de capturar documentos com diferentes
formatos de arquivo e estruturas.

2.5.2 Um SIGAD tem que capturar documentos que se apresentam com as seguintes estruturas:

* simples: texto, imagens, mensagens de correio eletrénico, slides digitais, som.

» composta: mensagens de correio eletrénico com anexos, publicagbes eletrdnicas.
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2.5.4 Um SIGAD tem que ser capaz de incluir novos formatos de arquivos a medida que
forem sendo adotados pelo 6rgéo ou entidade.

2.5.5 Um SIGAD tem que ser capaz de registrar em metadados as informagdes relativas
a dependéncia de software, quando capturar documentos em formatos diferentes dos
previstos pelo programa de gestdo de documentos do érgédo ou entidade.

2.6. Estrutura dos procedimentos de gestao

OBSERVACAO

2.6.1 Em caso do SIGAD apoiar a producédo de documentos, ele tem que ser capaz de
reconhecer trés dominios para o controle dos procedimentos de gestdo: espacgo
individual, espaco do grupo e espaco geral.

2.6.2 Em caso do SIGAD apoiar a producao de documentos, ele tem que ser capaz de
operacionalizar as regras estabelecidas pelo sistema de gestdo arquivistica de
documentos nos trés espacos.

2.6.3 Um SIGAD tem que impedir que o conteldo de um documento seja alterado por
usudrios e administradores, exceto se a alteracao fizer parte do processo documental.
Ver secdo 7.12 — Alterar, apagar e truncar documentos arquivisticos digitais

5 Elaboracao de documentos

5.2. Gerenciamento dos dossiés/processos

0

0

0

0

0

OBSERVACAO

5.2.1 Um SIGAD tem que registrar nos metadados as datas de abertura e de
encerramento do dossié/processo. Ex: Essa data pode servir de parametro para
aplicacéo dos prazos de guarda e destinacdo do dossié/processo.

5.2.2 Um SIGAD tem que emitir um aviso caso o usuario anexe um documento que ja
tenha sido anexado no mesmo dossié/processo.

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

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

5.25 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.

5.2.6 Um SIGAD tem que garantir sempre a integridade da relagao hierarquica entre
classe, dossié/processo, volume e documento, independentemente de atividades de
manutengdo, a¢des do usuario ou falha de componentes do SIGAD. Ex: Em hipbtese
alguma pode o SIGAD permitir que uma acgao do usudrio ou falha do SIGAD dé origem
a inconsisténcia em sua base de dados.

5.3. Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

OBSERVACAO

5.3.1 Um SIGAD tem que prever a formacgao/autuacdo de processos por usuario
autorizado conforme estabelecido em legislacdo especifica.
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5.3.3 Um SIGAD tem que prever que os documentos integrantes do processo digital
recebam numeracdo sequencial sem falhas, ndao se admitindo que documentos
diferentes recebam a mesma numeracéo.

5.3.4 Um SIGAD tem que impedir a renumeragao dos documentos integrantes de um
processo digital. Ex: Este requisito tem por objetivo impedir a exclusdo ndo autorizada
de documentos de um processo. Casos especiais que autorizem a renumeragao, como
no caso dos documentos do processo acessoério na juntada por anexacdo, devem
obedecer a legislacdo especifica na devida esfera e ambito de competéncia.

5.3.5 Um SIGAD tem que prever procedimentos para juntada de processos segundo a
legislacao especifica na devida esfera e &mbito de competéncia. A juntada pode ser por
anexagao ou apensacao. Ex: Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

5.3.6 Um SIGAD tem que prever procedimentos para desapensagdo de processos
segundo a legislagao especifica na devida esfera e ambito de competéncia. Ex: Esse
procedimento deve ser registrado nos metadados do processo.

5.3.7 Um SIGAD tem que prever procedimentos para desentranhamento de documentos
integrantes de um processo, segundo norma especifica na devida esfera e ambito de
competéncia. Ex: Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do processo.

5.3.8 Um SIGAD tem que prever procedimentos para desmembramento de documentos
integrantes de um processo, segundo norma especifica na devida esfera e ambito de
competéncia. Ex:Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do processo.

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

5.3.10 Um SIGAD tem que prever o desarquivamento para reativacdo dos processos,
por usuario autorizado e obedecendo a procedimentos legais e administrativos. Ex: Para
manter a integridade do processo, somente o Gltimo volume recebera novos documentos
ou pecas.

5.4. Volumes: abertura, encerramento e metadados

OBSERVACAO

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

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

5.4.6 Um SIGAD tem que assegurar que um volume contera somente documentos. Nao
€ permitido que um volume contenha outro volume ou outro dossié/processo. Ex: Em
caso de juntada por anexagéo de processo, o sistema devera encerrar o Ultimo volume
do processo principal e, na sequéncia, incluir cada um dos volumes do processo
anexado.
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5.4.7 Um SIGAD tem que permitir que um volume seja encerrado por meio de
procedimentos regulamentares e apenas por usuarios autorizados.

5.4.8 Um SIGAD tem que assegurar que, ao ser aberto um novo volume, o precedente
seja automaticamente encerrado. Ex: Apenas o volume produzido mais recentemente
pode estar aberto; os demais volumes existentes no dossié/processo tém que estar
encerrados.

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

5.5. Gerenciamento de documentos e processos/dossiés arquivisticos nao digitais
e hibridos

OBSERVACAO

5.5.1 Um SIGAD tem que capturar documentos ou dossiés/processos nao digitais e
gerencia-los da mesma forma que os digitais. Ex: Para o conceito de captura, ver capitulo
2

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

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

5.5.4 Um SIGAD tem que dispor de mecanismos para acompanhar a movimentagéo do
documento arquivistico nao digital, de forma que fique evidente para o usuario a
localizacdo atual do documento.

5.5.5 Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer ao usuario funcionalidades para solicitar
ou reservar a consulta a um documento arquivistico ndo digital, enviando uma
mensagem para o detentor atual do documento ou para 0 administrador.

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

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

5.5.9 Um SIGAD tem que poder registrar na trilha de auditoria todas as alteracdes
efetuadas nos metadados dos documentos ou dossiés/processos nado digitais e hibridos.




O a acao e O ge anda O
6.1. Controle do fluxo de trabalho

6.1.1 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 acdes.
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6.1.2 Um SIGAD tem que ter capacidade, sem limitagdes, de estabelecer o nimero
necessario de tramites nos fluxos de trabalho.

6.1.3 O fluxo de trabalho de um SIGAD tem que disponibilizar uma funcdo para avisar
um participante do fluxo de que um documento lhe foi enviado, especificando a acao
necessaria.

6.1.5 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
usuario autorizado.

6.1.7 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar na trilha de
auditoria todas as alteragcdes ocorridas neste fluxo.

6.1.8 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitagao de
um documento a fim de que os usuarios possam conhecer a situagao de cada documento
no fluxo.

6.1.12 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer um histérico de
movimentagcao dos documentos.
O histérico de movimentagao corresponde a um conjunto de metadados de datas de
entrada e saida, nomes de responsaveis, titulo do documento, providéncias etc.

6.1.14 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 for recebido.

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

6.1.19 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que fornecer meios de
elaboracao de relatérios completos para permitir que gestores monitorem a tramitagéo
dos documentos e o desempenho dos participantes.
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6.1.20 Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitacao de
um documento em seus metadados. Os metadados referentes a tramitagdo devem
registrar data e hora de envio e recebimento, e a identificagdo do usuario.

6.1.22 O SIGAD tem que assegurar que qualquer modificagdo nos atributos dos fluxos
leve em conta os documentos a ele vinculados.

6.2. Controle de versoes e do status do documento 0 0 0 0 0 0 OBSERVACAO
6.2.1 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 copia.

6.2.2 Um SIGAD tem que manter o identificador Unico do documento, e controlar as

diversas versdes deste documento.

4 Pesq d, 10Cd acao e apreseniacao ao 0[0, ernio ! ! ! ! ! !

4.1. Aspectos gerais 0 0 0 0 0 0

4.1.1 Um SIGAD tem que fornecer facilidades para pesquisa, localizagao e apresentacéo

dos documentos.

4.2. Pesquisa e localizacdo 0 0 0 0 0 0 OBSERVACAO

4.2.1 Um SIGAD tem que fornecer uma série flexivel de fungdes que atuem sobre os
metadados relacionados com os diversos niveis de agregacao (Documento, unidade de
arquivamento e classe) e sobre os contetdos dos documentos arquivisticos por meio de
parametros definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e acessar os documentos
e/ou metadados, seja individualmente ou reunidos em grupo.

4.2.2 Um SIGAD tem que executar pesquisa de forma integrada, isto &, apresentar todos
os documentos e dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou nao digitais, que
satisfacam aos parametros da pesquisa.

4.2.3 Um SIGAD tem que permitir que todos os metadados de gestdao de um documento
ou dossié/processo possam ser pesquisados.

4.2.5 Um SIGAD tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de um nimero identificador.

4.2.6 Um SIGAD tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de todas as formas de
identificacdo implementadas, incluindo, no minimo:

OBSERVACAO
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« identificador;

« titulo;

* assunto;

* datas;

* interessado;

» autor/redator /originador;

» classificagdo de acordo com plano ou cédigo de classificagdo.

4.2.18 Um SIGAD tem que permitir a pesquisa e recuperagdo de uma unidade de
arquivamento completa e exibir a lista de todos os documentos que a compdem, como
uma unidade e num Unico processo de recuperacao.

4.2.19 Um SIGAD tem que limitar o acesso a qualquer informacdo (metadado ou
conteudo de um documento arquivistico) se restricbes de acesso e questbes de
seguranca assim determinarem.

4.3. Apresentacao: visualizacao, impressao, emissdao de som

OBSERVACAO

4.3.1 Um SIGAD tem que apresentar o resultado da pesquisa como uma lista de
documentos e dossiés/processos digitais, ndo digitais ou hibridos que cumpram os
parametros da consulta e deve notificar o usuario se o resultado for nulo.

4.3.3 Apos apresentar o resultado da pesquisa, um SIGAD tem que oferecer ao usudrio as opcoes:

* visualizar os documentos e dossiés/processos resultantes da pesquisa;

« redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.

4.3.7 Um SIGAD tem que ser capaz de apresentar o contelido de todos os documentos
gestédo de documentos, de forma que:

arquivisticos digitais d

efinidos pelo programa de

OBSERVACAO

* preserve as caracteristicas de exibi¢cao visual e de formato apresentados pela aplicagao
geradora;

* exiba todos os componentes do documento digital em conjunto, como uma unidade.
No caso de necessidade de captura de documentos em formatos de arquivo nao
previstos no programa de gestao de documentos, o SIGAD tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro ambiente.

4.3.8 Em caso do SIGAD imprimir os documentos, tem que manter a forma documental
apresentada pelas aplicagbes geradoras.
No caso de necessidade de captura de documentos em formatos de arquivo néao
previstos no programa de gestao de documentos, o SIGAD tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro ambiente.

4.3.11 Um SIGAD tem que ser capaz de exibir em tela todos os metadados associados
aos documentos e dossiés/processos resultantes de uma pesquisa.

4.3.12 Um SIGAD tem que permitir a impressdo de uma lista dos documentos e
dossiés/processos resultantes de uma pesquisa.
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4.3.13 Um SIGAD tem que permitir a impressdo de uma lista dos documentos que
compdem um dossié/processo.

4.3.15 Um SIGAD tem que permitir que todos os documentos de um dossié/processo
sejam impressos em uma ou mais operacoes.

4.3.16 Um SIGAD tem que ter mecanismos destinados a exportar, para fins de
reproducdo, documentos que ndo possam ser impressos, tais como documentos
sonoros, videos e multimidia.

4.3.18 Um SIGAD tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibicdo de documentos e
dossiés/processos, simultaneamente, para diversos usuarios.
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ANEXO A - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ORGANOGRAMA GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

GABINETE DO PREFEITO

Oz A0S DE ASSESSORAMENTO
SEME PROGER
o e PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
GOVERND z
ORelOS DE MATUREZA INSTRUMENTAL
SEMCONT
SECRETARLA MUNICIPAL DE CONTROLE SEMFI
E TRANSPARENCA SECRETARLA MUNICIPAL DE
FINANCAS
SEMGE
SECRETARLA MUNICIPAL DE GESTAD
ORGADS DE NATUREZA FNALETICA
SEMAS SEMAP SEMCULT SEMCOM SEMDEFES SEMDEC
Secretaria Muricipal de Secretaria Municipal de Secretaria Municipal de 5 i Municipal de Secretaria Municipal de Seretaria Municipal de
Agsisténcia Social Agriculturs e Pesca Cuturs Comunicacio Diefesa Social Desemolvimento Socal
SEMDEI SEME i SEMOB SEMUS SEMSERV
Sarrataria Municpsl d= 5 im Municipal de Secretarin Municipal de: ia Muricipal de Secretaria Municipal de Secresaria Municipal de
Desanvohimento Educagia Esporte & Lazer Obres Souide: Servigos
Econdmics, Inovegio
SEMHAB
Secetaria Manicipal de
Habitsgao




195

ANEXO B — ORGANOGRAMA DA SEMAD

ORGANOGRAMA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO (SEMAD)

Secretaria Municipal
de Administracao

Gabinete do Secretario
de Administracdo

Assessoria Tacnica

HNicleo de Apoio Administrative,
Orcamentario e Financeiro

Subsecretaria Municipal Subsecretaria Municipal
de Gestdo Administrativa de Licitagdes e Contratos
| |
| | | | |

: Geréncia de Cortncia da
Geréncia de Geréncia de Geréncia de Planejamento Gerénda de Geréncia de
i isti imani z : Processamento
Apoio Logistico Patrimdnio Almoxarifado de Riscos ek Compras Diretas Contratos
de Licitacio de Licitagdo
= [ I I
3 Coordenagao de = 2 =4 —
Coordenacio de Coordenacso & 5 - Coordenacao d= Coordenaco de - Coardenacsn
Frota de Veitubs +H cﬂmu:;ia?;ue [  FRegistoe Coardenacso de I Planejaments de Processaments CW"dE"'HGéO de B
s Admiisvatie o Moo P Licitagan de Licitzgio Eompras L e Contratos
= — Coordenacao de Coordenagio
Coordenacan de c‘d’e"de""g‘*ln Cmédef‘ﬂsﬂ de ormna s e 7 Cnn;uclz
Protocolo Geral [ Pessoal L egistro & L g de Licitaca L 4
= Tercerizado Inventario de sisdihiashoti de Contratos
Bens Imaveis
Coordenacio de e = d
Arguivo Pibbico (] ;: _enago =
ﬂun'cip:l IVICOS erals
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ANEXO C —- PROGRAMA ‘Apoio Operacional PMC’ n° 0038

Prefeitura Municipal de Cariacica

112023
Hora 05239
0038 - Apoio Operacional PMC
Detathe do Programa
|!nF0rmacﬁes Basicas
Secretaria: Secretaria Municipal de Administragio Matureza: Apoio
Data Inicio: 01/1/x0z2 Data Final: 3122025
Horizonte Tempaoral: Continug Prazo: 4 anos
Objetivi: {Garantr as condigies necessaras 3 execucan das atvidades de apoio operacional no dmbito da PMC.
Publico Alvo: Servidores e mamicipes.
Situagao Atual: Em Andamenio
Justificativa: Viabilizar a execucdo das afividades de apoie operational no Ambito da PMC:
Previzdo Financeira (R$)
Fonte 2022 2023 24 2025 Taotal
REQURSO0OS R§ 1.670.000,00 RE 2.280.000,00 R% 2.415.000,00 R¥ 2.525.000,0a R¥ 9.160.000,00
PROPRIOS
Total RS 1.970.000.00 RS 2.230.000.00 R 2.415.000.00 % 2.525.000,00 % 8.100.000,00
|Exemg50 Orgamentaria (R5)
2022 2023 2024 2025
Dotagdo: R 1.880.500.00 R 2.592.808,00 R3% 0,00 R3 0,00
Avtorizado: RE 2.816.041,00 RS 2.475.621.83 RS 0,00 RS 0,00
Reservado: RE 3.582.117.11 R5 3.312.2655,02 R 0,00 R3 0,00
Empenhado: RS 3.582.117.11 RS 2.312.355.02 RS 0,00 RS 0,00
Liquidada: RE 3.194.575,34 RE 2.012.319.30 RS 0,00 RS 0,00
Pago: RE3.184 575,34 RE 2.020.5848.23 RS 0,00 RS 0,00
Saldao: ¥ 53.823,88 RE 183.168,81 RS 0,00 RS 0,00
Reservado (%): R% 83.51 RS 85,31 R% 0.00 R 0.00
Apdes do Programa

2118 - Gestap de Frota Leve! Atvidade )
215 - Gestio Patrimonial| Atividade |
2114 - Gestdo Documental{ Atividade |

217 - Gestio de Atos CHiciais( ABvidade |
2112 - Gestio Administrativa de Convenios e Conbatos de Repasse de Recursos | Atividade )
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ANEXO E - AGAO: ‘Cariacica Sem Papel’ n° 20038

Prefeitura Municipal de Cariacica 191202023
Hora: 09:12
2038 - Cariacica Sem Papel
Detalhe da Acéo

Informagdes da Acdo
Programa: 0011 - Cariacica + Digital
Natureza: Atividade Situagio: Em Andamento
Orgao: Secretaria Municipal de Gestio Orgamentaria: Nio
Prioritario de Governo: Nio
Objetivo de Governo: Gestdo Plblica
Previsio Financeira (R$)
Fonte: 2022 2023 2024 2025
RECURSOS PROPRIOS R% 1.000.000,00 R% 268.000,00 R$ 284.000,00 RE 301.000,00
Total R$ 1.000.000,00 R% 268.000,00 R$ 284 000,00 R§ 301.000,00

Informactes do Produto

Produto: Percentual de ac3o realizada
Unidade; Porcentagem
Calculo da Meta Final: Média

Valores Anuais (Unidade)

2022: R§ 100,00
2023 R§ 100,00
2024 R¥ 100,00
2025: R§ 100,00

Total : R§ 400,00



199

ANEXO F — ACAO: ‘Gestao Documental’ n° 2114

Prefeitura Municipal de Cariacica 1911212023
Hora: 08:33

2114 - Gestao Documental

Detalhe da Agdo
Informacdes da Acdo
Programa: 0038 - Apgio Operacional PMC
Natureza: Afividade Situacio: Em Andamento
Orgao: Secretaria Municipal de Gestdo Orgamentaria: Nao
Prioritario de Governo: Sim
Objetivo de Governo: Gestdo
Previsdo Financeira (R$)
Fonte: 2022 2023 2024 2025
RECURSOS PROPRIOS R$ 25.000,00 R$ 50.000,00 R§ 50.000,00 R$ 50.000,00
Total R$ 25.000,00 R% 50.000,00 R% 50.000,00 R$ 50.000,00

Informacdes do Produto

Produto: Percentual de acdo realizada
Unidade: Porcentagem
Calculo da Meta Final: Média

Valores Anuais (Unidade)

2022: R$ 100,00
2023 R%$ 100,00
2024 RS 100,00
2025: R$ 100,00

Total : R§ 400,00
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