Universidade :
ESTADUAL DA PARAIBA

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS - CCBSA
CURSO DE ARQUIVOLOGIA

JOSE JANDUY DOS SANTOS FILHO

GERENCIAMENTO DE SOFTWARE LIVRE: uma analise do Alfresco a luz
do e-ARQ Brasil

JOAO PESSOA

2015



JOSE JANDUY DOS SANTOS FILHO

GERENCIAMENTO DE SOFTWARE LIVRE: uma analise do Alfresco a luz
do e-ARQ Brasil

Monografia apresentada ao Curso de
Arquivologia da Universidade Estadual da
Paraiba (UEPB), Campus V, como
exigéncia institucional para conclusdo do
curso e a obtencdo do grau de Bacharel
em Arquivologia.

Orientadora: Prof.2 Dra. Jacqueline Echeverria Barrancos

JOAO PESSOA

2015



E expressamente proibida a comercializago deste documento, tanto na forma impressa como eletronica.
Sua reprodugo total ou parcial é permitida exclusivamente para fins académicos e cientificos, desde que na
reproducéo figure a identificagdo do autor, titulo, instituicao e ano da dissertacio.

S237g  Santos Filho, José Janduy dos
Gerenciamento de software livre [manuscrito] : uma anlise

do alfresco a luz do e-arq Brasil / José Janduy dos Santos Filho. -
2015.

104 p. : il. color.

Digitado.

Trabatho de Concluséo de Curso (Graduagdo em
Arquivologia) - Universidade Estadual da Paraiba, Centro de
Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas, 2015.

"Orientac&o: Profa. Dra. Jacqueline Echeverria Barrancos,
Departamento de Arquivologia®.

1. Documentos eletrénicos. 2. Softwares livres. 3. Alfresco.
4. e-arq Brasil. [. Titulo.

21. ed. CDD 025.174




JOSE JANDUY DOS SANTOS FILHO

GERENCIAMENTO DE SOFTWARE LIVRE: uma analise do Alfresco a luz
do e-ARQ Brasil

Monografia apresentada ao Curso de
Arquivologia da Universidade Estadual da
Paraiba (UEPB), Campus V, como
exigéncia institucional para conclusdo do
curso e a obtencdo do grau de Bacharel
em Arquivologia.

Aprovada em 13 de julho de 2015.

BANCA EXAMINADORA

Prof.2 Drf. Jacgueline Echeverria Barrancos
Orientadora — UEPB

}C(hawd ,0)6 @(/Q,(A W

Profe M2 Na&ny de Souza@arneiro
Examinador — UEPB

~ : > s ~_/
m‘» ] & - < .’iq’ ‘
e b No % Dasnas A oeaicon
~__Bf

of. Me. Danilo de Sousa Ferreira
Examinador — UEPRB




Dedico este trabalho para uma Unica e especial pessoa: a minha mae,
gue me motivou a cursar arquivologia, me incentivou em todos os momentos a
continuar quando queria desistir e me ajudou a conquistar metas tracadas.



AGRADECIMENTOS

Agradeco primeiramente a meu Deus pai, ao meu Senhor Jesus e a
minha Mae Rainha, Maria, por em todos os momentos da minha vida ter me
guiado, principalmente naquilo que n&o conseguia enxergar e por no decorrer

do curso ter me dado forca para continuar.

A Profa Dr2 Jacqueline Echeverria Barrancos por ter aceito o desafio de
me acompanhar nesta etapa final e pela contribuicio dada durante o curso
para minha formacao cientifica e académica. Seu exemplo de ética e
responsabilidade levarei comigo como incentivo para me relacionar na minha

vida profissional.

Ao Prof. Dr. Josemar Henrique de Melo, pelo tempo dedicado, pelo
incentivo, pelo apoio, pelas preciosas sugestdes, pelas indicacbes
bibliograficas e dos software, a Prof® Francinete Fernandes de Sousa por ter

me dado autoestima durante o curso.

Ao Prof. Me. Danilo de Sousa Ferreira por ter me guiado na instalacao

do software e pela contribuicdo na defesa deste trabalho.

A Prof2 Ma. Naiany de Souza Carneiro por aceito participar desta banca

e acrescer valor a este trabalho.

Ao Prof. Me Henrique Franca, ao Prof. Eutropio, a Prof? Suerde, a Prof2
Daniele, a Prof* Esmeralda, ao Prof. Jimmy, a Prof. Manuela, ao prof.
Germano, enfim, a todos os professores que contribuiram direta, ou

indiretamente, na minha vida académica.

Aos colegas de curso: Matheus Almeida, Jefferson da Silva, Priscila
Rodrigues. A minha ex-noiva Mykaely Nogueira por ter ficado do meu lado no

decorrer do curso e me ajudado quando precisei.



RESUMO

O estudo sobre gerenciamento de documentos eletrbnicos vem aumentando
mediante o crescimento de informacdes criadas em meio digital e com isso a
necessidade de ter também maior conhecimento sobre software para o
gerenciamento de documentos. Por isso, escolheu-se o software livre Alfresco
para desenvolver nossa investigacdo que busca solucionar a seguinte
indagacdo: O software livre Alfresco esta apto ao gerencialmente de
documentos eletrbnicos? O objetivo geral deste trabalho € analisar se o
software Alfresco estd de acordo com os requisitos estabelecidos pelo e-ARQ
Brasil. O trabalho foi fundamentado em Santos e Toutain (2007), Rondinelli
(2007), Negreiros (2007), Thomaz (2005), Luz (2010), CONARQ Brasil (2007),
Balloni (2003), Camargo e Bellotto (1996), Hexsel (2002), entre outros. Trata-se
de um estudo de caso com abordagem quanti-qualitativa e descritiva dividido
em trés etapas: levantamento bibliografico para analisar a implantacdo de um
software livre para gestdao de documentos; levantamento dos requisitos para
sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) do e-
ARQ Brasil no qual contém quatorze classes de especificacdo de requisitos
dentre essas classes possuem subclasses; a analise do Alfresco foi realizada
de acordo com as categorias: Organizacdo dos documentos arquivisticos:
plano de classificacdo e manutencdo dos documentos; Tramitacdo e fluxo de
trabalho; Captura; Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos;
Seguranca, Funcgdes Administrativas. Os resultados apontam que, dos 104
requisitos do e-ARQ Brasil, 36 (34,61%) nao sao atendidos, 4 (3,84%) atendem
abaixo do regular, 13 (12,50%) atendem regularmente, 8 (7,69%) atendem
acima do regular e 43(41,34%) atendem perfeitamente. Pode-se perceber que
menos de 50% atendem ao requisito completamente em que nota-se
perfeitamente certa caréncia e necessidade de melhoria do software para o
gerenciamento de documentos eletrénicos, por exemplo, dos seis requisitos
escolhidos para analise s6 dois obtiveram uma porcentagem acima dos 50%
dos requisitos que atendem perfeitamente sdo eles: Seguranca e Funcdes
Administrativas. Conclui-se que o software livre Alfresco Community Edition
precisa de melhorias em futuros upgrades, e também uma avaliacdo completa
de todos os requisitos do e-ARQ Brasil.

Palavras-Chave: Documentos eletrénicos. Software Livre. Alfresco. E-ARQ
Brasil.



ABSTRACT

The study about electronic records management has been growing depending
on the need to have more knowledge about free software. This is the reason
that was chosen the free software Alfresco to developer our research to try to
solve the following questions: The free software Alfresco is in accordance with
compulsory procedures established by e-ARQ Brazil? The free software
Alfresco is able to electronics records management? The main objective of the
present study is to examine if the Alfresco software is in accordance with
procedures established by e-ARQ Brazil. The work was founded in Santos and
Toutain (2007), Rondinelli (2007), Negreiros (2007), Thomaz (2005), Luz
(2010), CONARQ Brasil (2007), Balloni (2003), Camargo e Bellotto (1996),
Hexsel (2002), among others. That is a case study with qualitative and
guantitative approach and descriptive divided into three steps: an
bibliographical research to analyze the implantation of a free software to
management of documents; the survey of requirements to computerized
systems of management archival documents (SIGAD) from the e-ARQ Brazil
which is contained fourteen classes of requirements specification among these
classes there are subclasses; the analysis of Alfresco based on the categories:
the archival organization documents: classification plan and repair documents;
progress and workflow; Capture; Research, location and presentation of
documents; Secutity, administrative functions. The results indicate that, into 104
requirements from the e-ARQ Brazil, 36 (34,61%) do not meet your
requirement, 4 (3,84%) under the regular, 13 (12,50%) meeting with regularity,
8 (7,69%) meeting over regular and 43 (41,34%) perfectly meet. We realized
that less than 50% meets completely the requirement in which is significant and
need for improvements in the software to electronics records management, for
example, between six requirements that were chosen to analysis only two of
them achieved over 50% of requirements that perfectly meet, they are: Security
and administrative functions. It concludes that the free software Alfresco
Community Edition needs to future improvements, and a complete evaluation of
all requirements from the e-ARQ Brazil.

Keywords: Electronic documents. Free Software. Alfresco. E-ARQ Brazil.
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1 INTRODUCAO

Nas ultimas décadas do século XX, um documento podia ser definido
exclusivamente como uma informagdo inserida no papel, normalmente em
formato de texto, e ocasionalmente contendo gréaficos. Na atualidade, o nUmero
de informacbes criadas no meio digital € superior ao de suporte fisico. Os
documentos digitais assim como os de suporte em papel sdo de grande
importancia para quem 0S possua, pois contém valor de alto nivel de
informagédo. O género documental digital tornou-se fundamental em quase
todos os campos em que a Ciéncia da informacao abrange como Educacao a
Distancia, fonte de pesquisa, entre outros, em que auxilia na disseminacdo da
informacéo.

A hipermidia proporciona imagens, filmes e noticiarios; inclusive facilita
uma comunicagcdo com as pessoas, por meio de géneros digitais, tais como
conversacao, correio eletronico, redes sociais, foruns, chats, blogs, entre
outros. Os documentos digitais precisam de tratamentos especiais e
adequados ja que é um suporte mais fragil se comparado com o suporte fisico;
com essa necessidade, nasce a importancia dos software para o
gerenciamento dos documentos eletrénicos.

Os procedimentos utilizados para a organizacdo dos documentos
digitais ocorrem em um gerenciamento de documentos eletrénicos (GED), ou
seja, um sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos (SIGAD).
GED ¢é definido como um conjunto de tecnologias utilizadas para organizacao
da informac&o e o SIGAD é um software que foi desenvolvido para produzir,
receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos arquivisticos. Um
SIGAD pode ser composto por software Unico ou varios software integrados,
adquiridos ou encomendados; entretanto, seu sucesso esta sujeitado a
realizacao prévia de um programa de Gestéo Arquivistica de Documentos.

Existem dois tipos de software, o proprietario e o livre. O software
proprietario apresenta como vantagem por em muitos casos ser mais completo,
mas a redistribuicdo ou a modificacdo pode ser, em algumas medidas, restritas
pelo seu criador ou distribuidor, além disso, pode gerar a dependéncia

tecnoldgica. O software livre é qualquer programa de computador que pode ser
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usado, copiado, estudado, modificado e redistribuido com algumas restri¢des.
As vantagens de se utilizar o software livre € que contém uma economia de
custo maior, independéncia tecnolégica, desenvolvimento de conhecimento
local, possibilidade de auditabilidade dos sistemas, independéncia de um anico
fornecedor, eliminacdo de mudancas compulsérias que os modelos fechados
impdem, periodicamente, aos seus usuarios, em virtude da descontinuidade de
suporte a versdes. E importante ressaltar que, para a efetiva execucdo da
ferramenta do software, € necessario um estudo em que tera como objetivo
analisar as reais necessidades da unidade de documentac&o arquivistica em
guestao.

De acordo com Santos e Toutain (2007), muitas instituicdes
arquivisticas e diversos setores de arquivos fazem a escolha de software livres
para a gestdo de documentos de empresas em vez do software proprietario
pelo fato dos custos para admissédo e eventual suporte e manutencéao podem
ser muito mais baixos. Outro fator destacado € que, com o software livre, 0s
usuarios possuem a liberdade de executar, copiar, distribuir, estudar, mudar e
melhorar o software; se comparado ao software proprietario, 0s custos séo
mais caros, além de possuir suas onerosas licencas e royalties.

Nessa perspectiva, 0os aspectos tedricos deste trabalho para a analise
de software livre fundamentam-se em Santos e Toutain (2007), Rondinelli
(2007), Negreiros (2007), Thomaz (2005), Luz (2010), CONARQ Brasil (2007),
Balloni (2003), Camargo e Bellotto (1996), Hexsel (2002), entre outros.

Tendo em vista as consideragcdes demonstradas, escolhemos o
software livre Alfresco para desenvolver nossa investigacdo que busca
solucionar as seguintes indagacdes: O software livre Alfresco esta apto ao
gerenciamento de documentos eletrénicos?

Nesse intuito, esta pesquisa tem como principal objetivo analisar se o
software Alfresco esta de acordo com os requisitos estabelecidos pelo e-ARQ
Brasil estando apto ao gerenciamento de documentos eletroénicos.

Para se obter éxito no objetivo geral, foram estabelecidos os objetivos
especificos:

e Descrever as caracteristicas e funcées dos gerenciadores;
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e Identificar, em seis categorias, se 0 software segue 0s requisitos
obrigatdrios estabelecidos pelo e-ARQ Brasil para o gerenciamento

arquivistico de documentos eletrénicos;

Acreditamos que essa pesquisa pode servir como um instrumento para
andlise dos software livre visando suas melhorias, sendo de relevancia para a
arquivistica, pois é voltada para o sistema informatizado de gestdo arquivistica
de documentos (SIGAD).

Essa pesquisa justifica-se como reflexdo pelo fato de hoje o crescente
namero de informag8es produzidos no meio digital vem aumentando muito e o
meio mais rapido de acesso a informacédo é através das midias digitais. Com o
avanco tecnolégico, os modos de comunicacdo, a realizacdo de praticas
administrativas, entre outras tarefas se modificam gracas a tecnologia, e com
iSSO € crescente o numero de documentos produzidos em diferentes formatos
como textual, iconograficos, audiovisuais, entre outros.

A necessidade de informacdo na atualidade baseia-se em quase todas
as areas, sendo atualmente de valor significativo e podendo representar grande
poder para quem a possui, seja pessoa, seja instituicdo. Entretanto, os meios
gue utilizamos para transportar e armazenar essas informacdes sao instaveis e
a tecnologia necessaria para seu acesso tem sido rapidamente substituida por
novas geracfes mais atuais que, ao final, se tornam incompativeis com seus
predecessores.

Assim, diversas iniciativas surgem para tratar do documento eletrénico
sob a Optica dos arquivos. Dessa forma, para obter um melhor resultado no
tratamento e gestdo dos documentos deve-se ter uma melhor interacdo em
diversas areas principalmente a do arquivista junto com o de tecnologia da
informacé&o (TI). O papel do arquivista sera também de analista de software e
esse profissional precisa esta preparado para analisar os software, na qual isso
sera um diferencial para a profissdo, tendo em vista o gerenciamento dos
documentos e o profissional de Ti ele é importante para um papel estratégico
dentro das organizacdes e apresenta como objetivos modificar os software a
pedido do arquivista assim ajudar a tratar dessas informacdes ja que elas

precisam estar gravadas em midias ou repositérios, e esse profissional néo
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cuidara apenas dos suportes, mas também dos aspectos l6gicos e conceituais
da informagao.

Nos tempos modernos, as tecnologias sdo importantes pelo fato de
influenciar os sistemas de gestdo de arquivos em todos os aspectos da
arquivologia e quando relacionamos esse profissional junto ao arquivista ira
ajudar no manuseio para a criacdo da gestao arquivistica de documentos e
informacdes no meio digital. E, na atualidade, o arquivista ndo € considerado
apenas responsavel pelo documento; mas também desenvolve a funcdo de
gerenciador ou administrador de informagdes para as instituicbes uma vez que
o fluxo é cada vez maior.

Cabe ao profissional arquivista descobrir quais as reais necessidades do
seu acervo e qual software se aplica melhor, isto €, ira estudar o grau de
viabilidade inclusive caracteristicas ergonémicas, tecnoldgicas e gerenciais das
ferramentas de software livre. Raz&o suficiente para desenvolver esta pesquisa
e identificar se o Alfresco atende aos requisitos obrigatérios estabelecidos pelo
e-ARQ Brasil, se possui um dificil manuseio e se deve ser modificado para
atender as necessidades do arquivo. Portanto, justifica—se a escolha desse
tema para proceder a analise do software (livre) e assim identificar se esta apto
ao tratamento dessas informacoes.

Espera-se que essa investigacdo possa contribuir para area e que, aos
poucos, a sociedade e os estudantes de arquivologia possam reconhecer, cada
vez mais, a importancia de mais estudos para o gerenciamento dos
documentos eletrénicos e conhecimentos de TI.

No ambito nacional, os trabalhos publicados nessa area de arquivos
digitais estdo em crescentes publicacbes e acredita-se que esse trabalho ird
contribuir para o crescimento de trabalhos publicados a nivel nacional.

Esta pesquisa esta dividida em cinco partes:

1) Introducao, em que demostramos o tema abordado e justificamos sua
escolha, destacamos também o problema e nossos objetivos de pesquisa;

2) Metodologia, neste ponto da monografia, projetamos o trajeto do
trabalho, mencionando a problematica em relacdo aos software para o
gerenciamento de documentos eletrénicos; em seguida apresentamos a
descricdo do universo pesquisado e a amostragem analisada; posteriormente

realizaremos a caracterizacdo do software e por ultimo os procedimentos de
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analise dos dados coletados, com o intuito de facilitar a compreensdo dos
leitores;

3) Revisdo da literatura, discutimos o que € a Tl e qual a sua
importancia; abordamos sobre o crescimento das informagdes criadas no meio
digital; em seguida, fazemos uma reviséo de literatura sobre gerenciamento de
documentos e gerenciamento de documentos eletronicos (GED); depois,
conceituamos qual as finalidades do e-ARQ Brasil e finalizamos o capitulo
sobre o Software, a importancia dos software e as suas potencialidades para
um sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos (SIGAD);

4) Resultado e Analise; capitulo em que apresentaremos o0s software e
demostramos os resultados da pesquisa e que evidenciamos a andlise e
discusséo dos dados;

5) Consideracdes Finais, parte em que, por fim, concluimos a pesquisa
com algumas sinteses e reflexdes.

No préximo capitulo, apresentamos a metodologia da pesquisa.
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2 METODOLOGIA DA PESQUISA

7

A metodologia € a etapa mais importante nos procedimentos da
pesquisa; é a trajetdria da pesquisa. Gil (2002, p.162) cita que, na metodologia,
descrevem-se os “procedimentos a serem seguidos na realizacdo da pesquisa.
Sua organizagao varia de acordo com as peculiaridades de cada pesquisa”.
Neste capitulo, explanamos o caminho metodoldgico para alcancar os objetivos
do trabalho.

21 TIPO DE PESQUISA, AMOSTRA E PROCEDIMENTOS
METODOLOGICOS

O presente trabalho tera inicialmente um estudo sistematico e
descritivo em material bibliografico sobre software livres para o gerenciamento
de documentos eletrénicos. Em seguida, escolhemos um software livre, que
atua diretamente na gestdo documental, analisando alguns de seus elementos
e se estdo de acordo com os requisitos obrigatorios estabelecidos pelo e-ARQ
Brasil para a construcdo de um mapa conceitual numa abordagem quanti-
gualitativa.

Mediante a dimensdo dos requisitos obrigatorios do e-ARQ Brasil,
decidimos analisar e discutir um unico software pelo fato que o estudo de mais
de um software seria inviavel pelas dificuldades de manuseio e o tempo de
estudo.

A escolha do software foi o Alfresco e se justifica pelo fato de ter uma
versao em portugués algo que nos outros softwares baixados se encontravam
em diversas linguas dificultando assim seu manuseio.

Primeiro como procedimento técnico, foi feito um levantamento
bibliografico para analisar a implantacdo de um software livre para gestao de
documentos assim como as areas das quais envolvem essa pesquisa, cOomo
GED, SIGAD, e-ARQ Brasil, Tecnologia da Informacao, entre outras. Gil (2002,
p.44) afirma que “a pesquisa bibliografica € desenvolvida com base em material
ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos”.

Em seguida, o segundo procedimento técnico foi a pesquisa documental.

Realizamos o levantamento dos requisitos para sistemas informatizados de
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gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) do e-ARQ Brasil no qual contém
guatorze classes de especificacéo de requisitos dentre essas classes possuem
subclasses. Podemos dizer que o e-ARQ Brasil divide seu requisitos em O —
Obrigatério; AD — Altamente Desejavel; F — Facultativo. Estabelecemos
trabalhar apenas com os requisitos obrigatérios. Como o tempo é curto para o
desenvolvimento desta pesquisa, trabalhamos apenas com algumas partes de
uma classe de requisitos em outros casos com a classe completa. Escolhemos

para a analise e discussao 0s seguintes requisitos:

e Organizacado dos documentos arquivisticos: plano de classificacao
e manutencdo dos documentos
v' Configuragdo e administracédo do plano de classificacdo no
SIGAD
e Tramitacao e fluxo de trabalho
v' Controle do fluxo de trabalho
v/ Controle de versdes e do status do documento

e Captura
v" Procedimentos gerais
v/ Captura em lote
v/ Captura de mensagens de correio eletronico
v/ Captura de documentos convencionais ou hibridos
v Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem
capturados
e Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos
v' Aspectos gerais
v" Pesquisa e localizacao
v' Apresentacao: visualizacdo, impresséo, emissdo de som
e Seguranca
v" Controle de Acesso

e Funcdes Administrativas

A escolha desses itens justifica-se por serem o0s que as
empresas/instituicbes mais utilizam e também por se enquadrar nas
caracteristicas do software. Embora tenhamos consciéncia do estudo completo
de todos os itens para uma maior pratica arquivistica, como por exemplos,

avaliacdo e destinacdo, armazenamento, preservagdo, além de outras classes
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como também das subclasses dos requisitos, dariam uma perspectiva diferente
de pesquisa que ndo é objetivo desse trabalho.

O terceiro procedimento técnico foi a decisdo pelo tipo de pesquisa
Estudo de Caso, a analise do software Alfresco; entdo definimos os valores

para os requisitos de avaliacdo que segue na proxima secao.

2.2 VALORES PARA OS REQUISITOS AVALIACAO

Trabalhamos com diversos tipos de arquivos como (WMV, MP3, MP4,
AVI, XLSX, DOCX, PDF, JPG, ZIP'), e estabelecemos uma método de
avaliacdo baseado no modelo de escalas do tipo Likert que, de acordo com
Cunha (2007, p.24), “é composta por um conjunto de frases (itens) em relagcéo
a cada uma das quais se pede ao sujeito que estd a ser avaliado para
manifestar o grau de concordancia desde o discordo totalmente (nivel 1), até
ao concordo totalmente (nivel 5, 7 ou 11).”.Seguindo esse modelo definimos
entdo uma classe de nivel 1 a 5 em que cada uma possui um valor definido e
se refere:
1. Nao atende a este requisito em uma porcentagem de (0%).
2. Atende ao requisito a baixo do regular numa porcentagem de até
(50%).
3. Atende regulamente ao requisito porcentagem de (50%).
4. Atende ao requisito acima do regular numa porcentagem de até
(100%).

5. Atende perfeitamente ao requisito com porcentagem de (100%).

Realizamos uma tabela com os requisitos obrigatorios do e-ARQ Brasil
para aqueles que foram escolhidos. E no final apés a analise dos dados
calculamos a porcentagem de todos os itens de cada tabela para entao realizar

discussao dos dados pesquisados.

' XLS, WMV, DOC e ZIP correspondem a aplicacdes de propriedade da Microsoft®.
PDF pertence Adobe Acrobat Document. JPG é meétodo para comprimir imagens
fotograficas. MP4 e AVI sdo padrdes de arquivo de audio e video. MP3 é um padrdo de
arquivo de audio.
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2.3 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

Universo de acordo Vergara (2003, p.50) como “toda a populagdo que
abrange um conjunto de empresas, produtos e pessoas, que possuem as
caracteristicas, que serdo objeto de estudo”, ou melhor, podemos definir entdo
0 universo como um grupo de elementos sobre o qual se pretende conseguir
informacgoes.

Dessa forma, o universo adotado nesta pesquisa foi um levantamento
realizado pelo projeto de iniciacdo cientifica da UEPB cuja coordenacédo é
realizada pelos professores Josemar Henrique de Melo e Danilo Ferreira,
ambos do curso de Arquivologia. O objetivo geral desse projeto é analisar os
software livres para gestao e repositorio documental a partir das perspectivas
arquivisticas e tecnoldgicas. Assim, foi identificado ao todo 18 (dezoito)
software, alguns livres outros proprietarios, em que alguns possuem a funcéo
para repositério, ja outros para descricdo e os demais para o SIGAD. Nao foi
identificado todos os software livres para o gerenciamento de documentos, mas
os que foram identificados estdo disponiveis na Web.

Ja4 amostra é conforme Gil (2007, p.100) como um “subconjunto do
universo ou da populacao, por meio do qual se estabelecem ou se estimam as
caracteristicas desse universo ou populagao”, ou seja, é a parte da populacéao
gue a pesquisa sera aplicada.

O quadro abaixo elaborado por Melo (2014-2015) descreve
caracteristicas de cada um desses software, qual a sua funcéo, a sua fonte de

localizacao, assim como se € livre ou proprietario e se possui varias versoes.



SISTEMAS

Quadro 1 Universo de Software da pesquisa

TIPO DE SOFTWARE DISTRIBUICAO

SITE OBSERVACOES

SIGAD Repositério Descricéo
02 versbes:
Agorum Core X X WWWw.agorum.com . Open source version;
. Professional version.
04 versoes:
o Alfresco Enterprise Edition - Gratuito por 30 dias;
o Alfresco Community Edition - Gratuito junto com
Alfresco X X X www.alfresco.com o codigo-fonte aberto (Software Livre)
o Alfresco in Cloud - servico de armazenamento na
nuvem;
o Alfresco Mobile - para dispositivos moveis.
Archivista box X X Licenca GPL — GNU Public License
www.softwarepublico.gov.br/ver-
Spst X X comunidade?community id=7283318
Maarch http://www.maarch.org/en
03 versdes:
. o UltraLite;
Owl Intranet X X www.owl.anytimecomm.com « Community Edition;
o Business Edition.
Nuxeo DM X X WWW.NUXeo.com
ArchON X X www.archon.org
Logical DOC X X www.logicaldoc.com
ICA-Atom X X WWw.ica-atom.org
http://www.ica.org/7363/paag-
SepiaDES X X resources/sepiades-recommendations-for-
cataloguing-photographic-collections.html
DSpace X X www.dspace.org Licenca BSD open source
Eprints X X WWWw.eprints.org Licenca GPL — GNU Public License
Greenstone X X www.greenstone.org Licenca GPL — GNU Public License
Fedora X X www.fedora.info Licenca publica Mozilla
. . Brasileiro
NOU-RAU X X www.softwarelivre.unicamp.br Licenca GPL — GNU Public License
RODA X X X www.roda-community.org
Archivematica X X www.archivematica.org Licenca GPL — GNU Public License

Fonte: Extraido do projeto de iniciacdo cientifica da UEPB — 2014-2015.
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Dentre esse universo, a nossa amostra é formada por um software: o
Alfresco e sua escolha justificam-se principalmente por ser de facil download e

principalmente por ter uma versdo em portugués Brasil.
2.4 CARACTERIZAC}AO DO SOFTWARE

O Alfresco foi criado em 2005 por John Newton e Jonh Powell e de
principio tinha como finalidade o gerenciamento de documentos, e que atua
hoje com médulos para o gerenciamento de conteudo Web.

Alfresco é o0 software que foi desenvolvido para a Gestdo de
documentos digitais de multi plataforma como Windows e Linux de codigo
livre, mas definido com o género de gestdo de conteido empresarial.

Alfresco ndo é o Unico software de plataforma ECM? (Enterprise
Content Management) open source (codigo aberto) que atue para a gestao
de documentos, colaboragéo e repositorio documental, mas € um dos mais
utilizados no mercado atual. E, desde 2012, possui uma versdo em
Portugués Brasileiro.

Sao cerca de sete milhdes de usuarios, 4000 milhdes de documentos
gerenciados, e mais de 3.000 empresas em 180 paises utilizando o Alfresco
(dados de 2013).2

Hoje o Alfresco possui algumas versdes como, por exemplo:

e Alfresco Mobile - para dispositivos moéveis;

e Alfresco Enterprise Edition - Gratuito por 30 dias;

e Alfresco in Cloud - servico de armazenamento na nuvem;

e Alfresco Community Edition - Gratuito junto com o cédigo-

fonte aberto (Software Livre)

Foi escolhido para analise o Alfresco Community Edition, sua
preferéncia justifica-se por ser gratuito, sem tempo de expiracdo e por

atender aos requisitos do projeto. Poderia ter sido selecionado também o

2 ECM é um conjunto de estratégias, métodos e ferramentas para capturar, armazenar, gerir,
preservar e disponibilizar contetdo corporativo.

Disponivel em: < http://mww.dhionhedlund.com.br/2013/02/conheca-o-alfresco-software-livre-
para.html > Acesso em: 02 junho 2015.



Alfresco Mobile.

como:

O Alfresco possui as ferramentas para a gestdo de documentos

e Controle de versdes do documento;

e Visualizagdo do documento no navegador web;

e Ferramenta para definir os fluxos de trabalho (workflow);

e Integracdo com GoogleDrive (antigo GoogleDocs) e Microsoft
Office;

e Metadados e grupos de metadados para o documento;

e Ferramenta de busca simples e avangada.

e Sites de compartilhamento e organizacao de dados.

e Repositorio.
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3 O SOFTWARE LIVRE: RFLEXOES SOBRE GERENCIAMENTO PARA
AUTOMAGCAO DA INFORMACAO ARQUIVISTICA

Este capitulo é dedicado a estabelecer a importancia da tecnologia da
informacé&o relacionando ao gerenciamento dos documentos; posteriormente,
fazemos uma revisdo de literatura sobre gerenciamento de documentos e
gerenciamento de documentos eletronicos (GED), em seguida sobre as
finalidades do e-ARQ Brasil, adiante destacamos a importancia dos software e
as suas potencialidades para um sistema informatizado de gestéo arquivistica
de documentos (SIGAD).

3.1 INFORMACAO DIGITAL: UMA NOVA ERA ARQUIVISTICA

As informacgdes criadas hoje na nossa sociedade, em grande volume,
nao sao de exclusividade apenas do suporte fisico, mas também do digital. Os
profissionais de Tl estdo para ajudar a tratar dos suportes dessas informacdes
ja que ela precisa estar gravada em midias ou repositorios, e esse profissional
nao cuidara apenas dos suportes, mas também dos aspectos légicos e
conceituais da informacéo.

Considerando a importancia desse profissional, é preciso compreender

primeiro sobre o que representa a tecnologia da informacéo.

A Tl evoluiu de uma orientagéo tradicional de suporte administrativo
para um papel estratégico dentro da organizacdo. A visdo da Tl como
arma estratégica competitiva tem sido discutida e enfatizada, pois nao
s0 sustenta as operagBes de negoOcio existentes, mas também
permite que se viabilizem novas estratégias empresariais.
(LAURINDO et al, 2001, p. 161).

E importante ressaltar que hoje a tecnologia da informacédo é
indispensavel para a maioria das areas, pois tudo se liga a ela podemos dizer
gue a TI trata de um sistema de informacdo e uma correta utilizacdo traz
consigo grandes beneficios e evita diversos problemas.

Segundo Balloni (2003), um conhecimento de Tl e de seus recursos
evitam problemas principalmente quando se liga ao planejamento Estratégico.

O autor afirma que as organizagbes dao atencdo a Tl apenas para suas
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funcdes tais como software, hardware e seus periféricos, sendo que a principal

funcdo é o desenvolvimento de sistemas de informacdo. Para o autor:

A TI esta redefinindo os fundamentos dos negdcios. Atendimento ao
cliente, operacdes, estratégias de produto, de marketing, de
distribuicdo e até mesmo a gestdo do conhecimento dependem muito,
ou as vezes até totalmente, dos Sl. A Tl e seus custos passaram a
fazer parte integrante do dia-a-dia das empresas. Para atender a
essa complexidade das necessidades empresariais, hoje ndo se pode
desconsiderar a Tl e seus recursos disponiveis, sendo muito dificil
elaborar S| essenciais da empresa sem envolver esta moderna
tecnologia. (BALLONI, 2004, p. 3).

Ainda de acordo com autor, a Gestdo em Sistemas e Tecnologias da
Informagcdo tem se tornado importante pelo fato de algumas tendéncias no
ambiente global dos negdcios em que Balloni (2003, p. 4) os interpreta como:

. a crescente interdependéncia entre estratégia de negocios,
regras e procedimentos de um lado os Sl (software + hardware +
base de dados e telecomunicacdes) de outro;

. crescente alcance e area de autuacdo das aplicacbes e
projetos de sistemas e projetos de sistemas e, o relacionamento entre
Sl e organizacoes;

° crescente poder das tecnologias dos computadores, gerando
poderosas redes de comunicacbes que podem ser usadas pelas
organizacBes para acessar vastos armazéns de informacdo no
mundo todo e,

° mudancas nos processos gerenciais, com redefinicbes dos
contornos e limites organizacionais.

Hoje o arquivista é considerado ndo apenas como responsavel pelo
documento, mas, sim como um contribuinte para as organizacbes como o
administrador das informacfes ja que tudo que se realiza precisa da
informacéo. E para tal, a Tecnologia da informacédo vai ajudar no manuseio
para a criacdo da gestao arquivistica de documentos e informacées no meio
digital. Hoje as tecnologias sdo de extrema importancia pelo fato de influenciar
0s sistemas de gestdo de arquivos em todos os aspectos da arquivologia.
Frente a necessidade da gestdo digital de documentos, nasceu o
Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED).

O GED é definido como uma tecnologia que prové um meio facilmente
criar, fiscalizar, conservar, distribuir e resgatar informacbes existentes em
documentos. Os sistemas GED permitem aos usuarios acessar os documentos
de forma agil e segura, normalmente via navegador Web por meio de uma

intranet corporativa acessada interna ou externamente, sendo esta Ultima
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forma mais presente nos dias de hoje. A capacidade de gerenciar documentos
€ uma ferramenta indispensével para a Gestdo do Conhecimento.

Quando falamos em tecnologia da informacgéo podemos defini-la como o
conjunto de atividades quem tem como foco principal permitir o acesso,
seguranca, producéo, armazenamento, transmissao e o uso das informacgoes.

Seguindo essa ideia, Rezende (2002) define bem o que é a Tl ao
declarar que Tecnologia da Informacdo consiste na tecnologia que engloba o
uso das novas facilidades e recursos para captacdo, armazenamento,
processamento, recuperacdo e disseminacdo de informacdes com base nos
desenvolvimentos tecnoldgicos da computagdo e das comunicacdes, trazendo
mudancas aos individuos, as organiza¢fes e, por conseguinte, a sociedade.

De acordo com Rezende (2002, p.45), os recursos da Tl podem ser
definidos:

O Planejamento Estratégico da Tecnologia da Informacao (PETI) é
um processo dinamico e interativo para estruturar estratégica, tatica e
operacionalmente as informacfes organizacionais, a Tl (e seus
recursos: hardware, software, sistemas de telecomunicacdo, gestao
de dados e informacdo), os sistemas de informacdo e do
conhecimento, as pessoas envolvidas e a infraestrutura necessaria
para o atendimento de todas as decisdes, acbes e respectivos
processos da organizacao.

Entdo podemos definir os componentes da tecnologia da informacgéo nas

seguintes areas:

. Hardware e seus componentes - Hardware € a parte fisica de um
computador, é formado pelos componentes eletrénicos, como por exemplo,
circuitos de fios e luz, placas, utensilios, correntes, e qualquer outro material
em estado fisico, que seja necessario para fazer com o que computador

funcione.

. Software e seus meios - Software € uma sequéncia de instrucfes
escritas para serem interpretadas por um computador com o0 objetivo de
executar tarefas especificas. Também pode ser definido como os programas
gue comandam o funcionamento de um computador € em outras palavras o

seu aspecto légico.

. Sistemas de telecomunicagcdes - A contribuicdo da tecnologia da

informacdo nas telecomunicagfes é de suma importancia, pois contribuem para
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as empresas romperem barreiras geogréficas tempo, e estruturais. Para
conseguir sucesso as comunicagbes podem ser definidas como
as transmissbes de sinais por um meio qualquer de um emissor para um
receptor. O tele processamento das informacdes torna capaz a comunicacéo
de pessoas em grande distancia. Este pode ser analdgico ou digital. Um dos
meios de comunicacdo que mais revolucionou na histéria da Tecnologia da
Informacao, foi e € sem duvida a internet, uma rede mundial de informacgtes
com milhdes de sistema e usuérios.”

. Gestéo de informacdes e de dados - A hierarquia dos dados dar-se
pela menor fracdo que € o bit caractere até o complemento banco de dados.
Esses caracteres juntos formam um campo, que agrupado forma um registro
gue por sua vez, agrupado forma um arquivo, constituindo uma completa base
de dados ou banco de dados. A maioria dos arquivos necessita de uma
referéncia para acesso aos dados chamada chave. Os bancos de dados
podem ser apresentados em varios modelos, ou seja, hierarquico, ou de
arvores relacionais, e ainda, distribuidos fisicamente. Atualmente nas empresas
a maneira mais moderna e efetiva de gestdo de dados é a utilizacdo dos
Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados (SGBD). A gestdo de dados se
tornard& completa quando o conceito de administracdo de dados e
administracdo de banco de dados for sedimentado na empresa, porque 0S
dados podem ser identificados, contornados e estruturados, representando;
empresas, sistemas, informacdes e dados sem redundéancia, e dessa forma a
empresa necessitara destas tecnologias de bancos de dados, que minimizam
as implicacbes das bases de dados de arquivos convencionais, tornando-as
Unicas, integrais e relacionais.

Nos tempos modernos o crescimento de informacdes e da necessidade
tanto para uso primario como para secundario traz consigo um volume cada
vez maior de documentos produzidos principalmente em formatos digitais, ja
gue quase tudo hoje passa pela internet e os documentos nao seriam
diferentes. Os documentos hoje produzidos assumem outras caracteristicas

passam a ser gerados em ambientes eletrbnicos, armazenados em suportes

* As informagdes estavam disponiveis em <http://monografias.brasilescola.com/computacao/a-
importancia-tecnologia-informacao-no-auxilio-administracao.htm.> Acesso em 10 de janeiro de
2015.
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magnéticos e opticos, em formato digital, e deixam de serem apenas entidades
fisicas para se tornarem entidades logicas.

Segundo Balloni (2003, p.8), “a informacdo € atualmente de valor
altamente significativo e pode representar grande poder para quem a possui,
seja pessoa, seja instituicdo. A informacdo apresenta-se como recurso
estratégico sob a 6tica da vantagem competitiva”.

Com o importante avanco tecnoldgico, os modos de comunicacgdo, a
realizacdo de praticas administrativas entre outras tarefas se modificam gracas
a tecnologia e com isso, ha a criacdo de documentos produzidos em diferentes
formatos como textual, iconograficos, audiovisuais, entre outros. Entretanto, o
software, o hardware e as midias onde est4 depositada sédo, constantemente,
substituidos por novas geracbes mais poderosas que, ao final, se tornam
incompativeis com suas predecessoras.

De acordo com Thomaz (2005), ao relatar o estudo realizado pela
University of Califérnia/School of Information Management and System (2003)
afirma que 92% das novas informagdes produzidas no mundo em 2002 foram
inscritas em meio magnético, mostrando uma grande dependéncia tecnoldgica
e que, em cada ano, sO6 aumenta o numero de informacdes criadas no meio
digital, nascendo a necessidade de tratamento dessas informacoes.

Na atualidade em muitas areas de atividades humanas, ha um grande
volume de informacao digital, tendo como finalidade o seu acesso através de
computadores, podendo ser totalmente perdida desde que sejam criadas
técnicas e politicas arquivisticas desenvolvidas e aplicadas para conserva-la.

Para Luz (2010), o profissional arquivista ndo deve ter medo da
tecnologia, ele tem de entender e dominar as diferentes tecnologias da
informacé&o. A tecnologia envolve conhecimento e hoje ndo se vé a gestao da
informacé&o, dos arquivos sem ela. Alias, precisamos cada vez mais dela, por
exemplo, para a elaboracdo de mecanismos de descricdo arquivistica, técnicas
de localizacdo de documentos ou até sistemas de registros de protocolo. Ainda

segundo o autor:

As maquinas tém limitacdes de espaco e durabilidade. Entdo a
preocupac¢do do arquivista deve ser, além de definir a classificacédo e
a selecdo dos arquivos digitais, também pensar num sistema
constante de backup, isso para ndo falar de certificagdo/assinatura
digital. Ou seja, a questdo da veracidade é muito importante, assim
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como a imparcialidade a autenticidade dos documentos. (LUZ, 2010,
p. 103).

Analise-se hoje o fato de muitas organizagdes visando manter o seu
acervo documental ndo sabem como utilizar técnicas arquivisticas e carece de
orientacdes e apoio para realizar tais fungbes no qual vai da sua producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo, preservacao final. Assim, apresenta-se a
necessidade de um gerenciamento arquivisticos de documentos eletrénicos;
mas, para uma gestéo eficaz, faz se necessério a interacéo de diversas areas,

como de extrema importancia os profissionais em Tl e 0s arquivistas.

3.2 GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos surgiu nos Estados Unidos, na década de
1950. Aqui no Brasil, esse conceito foi institucionalizada com a Lei Federal
8.159, de 8 de Janeiro de 1991, no 3° artigo, na qual a gestdo de documentos é
definida como “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
sua producéo, tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento, em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.” (BRASIL, 1991).

Em relacdo ao conjunto de procedimentos e ferramentas operacionais
para a gestdo de documentos Rhoads (1989, apud CRUZ, 2013, p.20-21)

divide a gestdo em trés fases producéo, utilizacdo e destinacdo, em que:

12 Fase - Producdo de documentos: Esta fase € particularmente
importante. Visa:

a) prevenir a criacdo de documentos ndo essenciais e assim reduzir o
volume dos documentos a serem manipulados, controlados,
armazenados e destinados;

b) intensificar o uso e o valor dos documentos que SA0 necessarios;

c) garantir o uso de materiais apropriados na confeccdo de
documentos;

d) assegurar a utilizacdo apropriada da microfimagem e/ou
digitalizacdo e automacd@o ao longo de todo o ciclo de vida dos
documentos.

22 Fase - Utlizacdo dos documentos: Envolve o controle, uso e
armazenamento de documentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades de uma organizacdo. A segunda fase abrange medidas
para assegurar:

a) rapidez no ato de disponibilizar documentos e informagbes
necessarios ao desenrolar dos fungdes da instituicéo;

b) uso efetivo da informacao e arquivos correntes;
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c) selecdo do material, do equipamento e do local para o
armazenamento dos documentos.

32 Fase - Destinacdo dos documentos: E uma fase critica, pois
envolve decisbes sobre quais documentos devem ser preservados
permanentemente como memoéria do passado de uma nagéo. Além
disso, define-se por quanto tempo os documentos, destinados a
eliminagdo, devem ser retidos por razdes administrativas ou legais.
Programas de destinacdo de documentos devem reunir as seguintes
atividades:

a) identificacdo e descricdo de documentos por séries ou classes;

b) listagem destas séries e classes para retencdo ou destinacao;

c) avaliacdo para determinar quais documentos sdo de guarda

permanente;
d) eliminacdo periédica dos documentos destituidos de valor
permanente;
e) recolhimento dos documentos permanentes para a instituicdo
arquivistica.

Podemos definir entdo a fase producdo onde os documentos sao
elaborados em decorréncia das atividades especificas de determinada entidade
ou setor. Deve-se prevenir a criacdo de documentos desnecessarios e suas
copias. A fase seguinte a utilizacdo dos documentos diz a respeito a
tramitacdo durante a vida atil administrativa do documento para a instituicao
mantenedora que esta presente nas fases corrente ou intermediaria, assim
como a sua guarda permanente e a sua politica de acesso. E, por ultimo, a
fase destinacdo de documentos; € nessa fase que, segundo criada a tabela
de temporalidade e classificacdo dos documentos que se tem como
funcionalidade a destinacdo dos documentos.

A gestdo de documentos é considerada, por alguns autores, uma
operagcao arquivistica em que é utilizada para atender o gerenciamento das
fases iniciais em selecionar e preservar somente os documentos de valor
permanente; outros acreditam que € uma atividade da administracéo visando a
economia de dinheiro e espacos. Mas, de acordo com o CONARQ (2011, p.
11), a gestdo de documentos € um:

Conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a
producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos

em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Podemos perceber que a gestdo é responsavel pelo ciclo de vida dos
documentos que vai da sua producéo, tramitacdo a sua destinacao final que &
0 seu arquivamento a fim de torna-los acessiveis quando solicitado ou quando

deverda ser a sua eliminacdo; assim, podemos destacar a gestdo dos
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documentos como imprescindivel para a massa documental e vale lembrar
gue, apesar da gestéo influenciar os documentos que vao ser eliminados ou
arquivados, ela ndo atua na fase permanente sendo de exclusividade das fases
corrente ou intermediaria.

De acordo com o CONARQ (2011, p.21), algumas das exigéncias da

gestao de documentos sao:

O programa de gestao arquivistica de documentos deve:

« contemplar o ciclo de vida dos documentos;

* garantir a acessibilidade dos documentos;

* manter os documentos em ambiente seguro;

* reter os documentos somente pelo periodo estabelecido na tabela
de temporalidade e destinacao;

* implementar estratégias de preservagdo dos documentos desde sua
producao e pelo tempo que for necessario;

» garantir as seguintes qualidades do documento arquivistico:
organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e
acessibilidade.

Como se percebe na citacdo anterior, os profissionais da informacéo,
dando destaque na area da arquivologia, sdo responsaveis pela gestdo de

documentos e assumem uma fungcédo de extrema importancia.

A gestdo documental significa a sobrevivéncia, competitividade de
uma instituicdo. Conduz a transparéncia das atividades, possibilitando
a governanca e o controle das informacdes; documenta as atividades
de pesquisa, desenvolvimento, assegura, de forma eficiente, a
producdo, administracdo, manutencdo e destinacdo; eliminacdo dos
documentos que nao tenham valor administrativo fiscal, legal ou para
pesquisa cientifica e historica; assegura o uso adequado de
processamento automatizado de dados; contribui para o acesso e
preservacdo dos documentos que fazem jus a guarda permanente;
faz com que a instituicdo reformule o seu fazer arquivistico (RIBEIRO,
2010, p. 4).

De todas as atividades da gestdo uma que merece ser focalizada um
pouco mais é a classificacdo pelo fato dela ser crucial na qual determina e sao
determinadas pelas demais atividades que compdem a Gestdo de
Documentos. Segundo o Dicionario de terminologia arquivistica (1996, p.16),
classificagcdo é a “sequéncia de operacfes que, de acordo com as diferentes
estruturas, funcbes e atividades da entidade produtora, visam distribuir os
documentos de um arquivo”.

A classificacdo por assunto € utilizada com o objetivo de agrupar os

documentos sob um mesmo tema, como forma de acelerar sua recuperacao e
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facilitar as tarefas arquivisticas relacionados a avaliacéo, sele¢do, eliminacao,
transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos e ela relativamente a
fazer corrente.

Podemos afirmar que os objetivos principais da gestdao de documentos
sdo melhorar a eficiéncia da produgcdo, administracdo, manutencdo e
destinacdo dos documentos arquivisticos, garantir também 0 seu acesso
guando solicitado, eliminar os documentos quando necessarios e preservar,
tornar disponiveis aqueles documentos de valor permanente, reducdo de
gastos com a manutencao do arquivo, aproveitamento melhor de todo o espaco
fisico, maior controle de toda a massa documental, sigilo das informacdes,
entre outros beneficios.

Para que seja realizado com sucesso um programa de gestdo antes de
tudo, segundo o CONARQ (2011), deve primeiro definir a politica arquivistica e
depois a atribuicbes das responsabilidades para entédo realizar o programa de
gestao arquivistica.

Uma politica arquivistica deve, conforme Santos e Toutain (2007, p. 85-

86), conter as seguintes finalidades:

e responder as exigéncias burocréticas, de producdo, de
tramitacdo, de preservacédo e conservacao da integridade das
informacdes arquivisticas, no a&mbito administrativo;

e garantir que as informac¢des possuam conteudo, contexto e
estrutura suficientes para evidenciar os atos e acgdes
organizacionais:

e determinar os espacos nos quais as informacgdes arquivisticas
serdo criadas, recebidas, revisadas, modificadas,
classificadas, registradas, temporalizadas, descartadas e
armazenadas; bem como os direitos de acesso aos mesmos;

e garantir o acesso, a troca e a disseminagéo das informactes
arquivisticas de forma rapida, eficaz e segura, bem como as
suas regras;

e garantir o reconhecimento de todos o0s recursos
informacionais, maximizando todos os esforcos investidos no
tratamento e intervengdes junto as informacgdes documentais;

e garantir uma rede de comunica¢do harmdnica e coordenada,
conforme as necessidades dos seus utilizadores e da
organizacgao;

e garantir a articulagdo com 0s demais sistemas que atuam
direta ou indiretamente na gestdo da informacdo
organizacional;

e garantir a confidencialidade, a fidedignidade8 e a
autenticidade9 das informacgdes arquivisticas;

e garantir a racionalizacao e reducdo dos custos operacionais;

e responder as exigéncias juridicas e legais; e

e garantir a constituicdo da Memoria Institucional.
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Podemos definir uma politica arquivistica como uma sequéncia de acdes
com a finalidade de determinar as medidas que serdo adotadas para gestao e
preservacdo de documentos unicos, confidveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis pelo tempo que se fizer necessario.

Uma correta execucdo de uma politica arquivista traz beneficios como a
autenticidade e fidedignidade dos documentos, assim como sua preservagao e
0 seu acesso de forma a apoiar suas func¢des e atividades. Vale lembrar que a
politica precisa estar de acordo com a missdo institucional assim como a
legislacao vigente.

A avaliacdo € um procedimento decisivo e importante para a
implantacdo das politicas de gestdo de documentos, na verdade € o primeiro
passo. A avaliacdo tem como finalidade primeira uma analise da instituicdo a
da massa documental para entdo ja de imediato estabelecer prazos de guarda
ou abolir os documentos que ja podem ser eliminados com intuito de liberar
mais espago fisico. Agora, para dar continuidade de ndo manter a
documentacdo sem valor primario e secundario € necessario a implantacédo da
tabela de temporalidade.

A segunda tarefa, a designacédo de responsabilidades, € um dos
elementos que garantem o sucesso da gestdo arquivista de documentos pelo
fato que as autoridades que forem escolhidas terdo o dever de fiscalizar e
executar o comprimento da gestao.

E por ultimo depois de realizada a politica arquivista e a designacéao de
atividades adiante se realiza a gestdo arquivista dos documentos, no qual

envolve planejamento que de acordo com 0 CONARQ (2011, p.20):

O planejamento envolve o levantamento e a analise da realidade
institucional, o estabelecimento das diretrizes e procedimentos a
serem cumpridos pelo 6rgdo ou entidade, o desenho do sistema de
gestdo arquivistica de documentos e a elaboracgdo de instrumentos e
manuais.

Na etapa do programa de gestdo arquivista de documentos, a sua
funcionalidade e realizacdo necessitam e dependem, em grande parte da
existéncia, de um manual que regulamente suas fun¢des. Para conseguir éxito
no planejamento do programa de gestdo, 0 CONARQ (2011, p.20) destaca as

principais tarefas que devem ser executadas:
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e levantamento da estrutura organizacional e das atividades
desempenhadas;

e levantamento da produgédo documental, diferenciando os
documentos arquivisticos dos ndo arquivisticos;

e levantamento, caso existam, dos sistemas utilizados,
internamente, para tratamento de documentos e informagdes;

e definicdo, a partir do levantamento da producdo documental,
dos tipos de documentos que devem ser mantidos e
produzidos, e das informa¢des que devem conter;

e definicho e/ou aperfeicoamento da forma desses
documentos;

e analise e revisdo do fluxo dos documentos;

e elaboracao e/ou revisdo do plano de classificacdo e da tabela
de temporalidade e destinacao;

e definicAo dos metadados a serem criados no momento da
producéo do documento e ao longo do seu ciclo de vida;

e definicho e/ou aperfeicoamento dos procedimentos de
protocolo e de arquivamento dos documentos;

e definicAo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos para
acesso, uso e transmissdo dos documentos;

e definichdo do ambiente tecnolégico que compreende os
sistemas (hardware e software), formatos, padrbes e
protocolos que dardo sustentacdo aos procedimentos de
gestdo e preservacdo de documentos, integrando, quando
possivel, os sistemas legados;

e definicho da infraestrutura para armazenamento dos
documentos convencionais, que compreende espaco fisico,
mobiliario e acessorios;

e definicdo das equipes de trabalho de arquivo e de tecnologia
de informacéao;

e definicdo de programas de capacitacdo de pessoal;

e elaboracao e/ou revisdo de manuais e instru¢cdes normativas.

e definicAo dos meios de divulgacdo e de capacitacdo de
pessoal;

e definicdo do plano de acdo do programa de gestdo, com seus
objetivos, metas e estratégias de implantagéo, divulgagéo e
acompanhamento, visando a melhoria continua.

Para uma perfeita execucdo do programa arquivistico, € sempre
necessario, antes de tudo, uma capacitacao de pessoal que € um das tarefas
da gestdo para entdo realizar o acompanhamento das acfes e dos projetos
aprovados. O acompanhamento é feito através de reunides, relatorios, graficos,
entre outros, e € importante pelo fato de que, com o passar do tempo, possam
ser necessarias mudancas no projeto de modo que atenda as necessidades da

instituicao.

3.2.1 Ciclo de vida dos documentos

O ciclo de vida dos documentos inclui trés fases ou etapas que, segundo

Cruz (2013, p.19) define cada fase como:



37

a) Fase corrente ou primeira idade: na qual os documentos sdo
frequentemente consultados e de uso exclusivo da fonte geradora,
cumprindo ainda as finalidades que motivaram a sua criagao;

b) Fase intermedidria ou seqgunda idade: na qual os documentos sdo
de uso eventual pela administragcdo que os produziu, devendo ser
conservados em depésitos de armazenagem temporaria, aguardando
sua eliminacg&o ou recolhimento para a guarda permanente;

c) Fase permanente ou terceira idade: na qual os documentos ja
cumpriram as finalidades de sua criagdo, porém, devem ser
preservados em virtude do seu valor probatorio e informativo para o
Estado e para o cidadéo.

O quadro abaixo sintetiza cada uma das fases descritas:

Quadro 1 — Teoria das Trés Idades

- documentos
vigentes .
. ger Arquivo Corrente
. : Imediato ou | Cercade - muito consultado "
Administrativa o . (préximo ao
Primario 5 anos - acesso restrito ao
! produtor)
organismo produtor
- documentos
vigentes Arquivo Central
| — Primario = 5+5=10 - regulamente (préximo a
reduzido anos consultados administracao)
- acesso restrito ao
organismo produtor
- documentos
Il - Primario = 10+20=30 Vigentes onal
Intermediaria minimo anos - prazo precaucional
longo L L
N Arquivo intermediario
- referéncia T
. (exterior a instituicao
ocasional :
o OU anexo ao arquivo
= - pouca frequéncia
.. 20+30=50 de uso Permanente)
Secundario anos .
Potencial - acesso publico
mediante
autorizacéo
- documentos que
- erderam vigéncia .
AR Secundario — P 9 Arquivo permanente
Histérica o Definitiva | - valor permanente L
Maximo ou Historico

- acesso publico
pleno

Fonte: Adaptagéo de Bernardes (1998)

Nesse sentido, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica

(2005, p.29-34) descreve as trés fases como:

Arquivo corrente: Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo,
gue, pelo seu valor primario, € objeto de consultas freqientes pela
entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao. [...]
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Arquivo intermediério: Conjunto de documentos originérios de
arquivos correntes(2), com uso pouco frequente, que aguarda
destinagéo. [...]

Arquivo permanente: Conjunto de documentos preservados em
carater definitivo em funcdo de seu valor. [...]

3.3 DOCUMENTOS ELETRONICOS

Na arquivologia, podemos destacar que o documento nada mais é do

gue a informacao registrada, independente da forma ou suporte e que tem

valor de prova. E o documento eletrdnico é o documento arquivistico sobre um

suporte eletrébnico ou podemos dizer ainda que € um documento acessivel

apenas por computador.
De acordo com o DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA

ARQUIVISTICA, o documento digital e o eletrdnico de forma diferente, mas

com mesmo sentido:

Documento digital: Documento codificado em digitos binarios,
acessivel por meio de sistema computacional.

Documento eletrbnico. Género documental integrado por
documentos em meio eletrdnico ou somente acessiveis por
equipamentos eletrbnicos, como cartbes perfurados, disquetes e
documentos digitais. (2005, p.75).

Podemos definir entdo que um documento digital/eletrénico gravado em

alguma midia é aquele acessivel apenas por um sistema computacional.

O que diferencia as caracteristicas dos documentos digitais para o
tradicional € para o ICA (1997, apud NEGREIROS, 2007, p.48-49):

1. O conteudo de um documento eletrénico é gravado em uma midia
(em um dispositivo magnético ou 6tico) que ndo possa diretamente
ser acessado por um ser humano, e é representado pelos simbolos
(digitos binarios) que devem ser decodificados;

2. O conteudo de um documento eletrénico tem que ser separado do
dispositivo original e ser transferido a outros tipos diferentes de
dispositivos sempre que for armazenado, recuperado ou quando
exigido pela obsolescéncia tecnoldgica;

3. A estrutura fisica de um documento eletrénico ndo é aparente, mas
dependente de um sistema de computador (hardware e software) e
do espaco disponivel num dispositivo de armazenamento;

4. Documentos eletrbnicos sdo extremamente dependentes dos
metadados que descrevem como a informacéo foi gerada e gravada;
5. Um documento eletrénico ndo pode ser identificado como uma
entidade fisica, mas constitui uma entidade légica que seja o
resultado de e que forneca a evidéncia de uma atividade ou de uma
transacao;
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6. A preservacao de documentos eletrénicos compreende o melhor
acondicionamento possivel das midias, mas, independente disso, a
informacao eletrdnica ficara inacessivel num curto periodo de tempo
(aproximadamente 30 anos, segundo o ICA, 1997, p. 25). Sendo
assim, documentos eletrdnicos devem migrar, de tempos em tempos,
para uma nova plataforma tecnolégica.

3.3.1 Ciclo de vida dos documentos Digitais

Como ja citado no inicio deste capitulo, j& apresentamos o ciclo de vida
dos documentos tradicionais em corrente/administrativo, intermediario e
permanente/histérico. Para Negreiros (2007) o ciclo de vida dos documentos
digitais é definido de uma forma ndo menos precisa, mas um pouco diferente
do ciclo de vida dos documentos tradicionais, no qual é caracterizado por trés
etapas: concepcao, criagdo e manutencao.

A etapa Concepcéao é aquela “em que os sistemas de gerenciamento
sdo projetados, desenvolvidos e executados, respeitando as exigéncias
informacionais, documentais e das atividades e funcdes desempenhadas pela
instituicdo.” (NEGREIROS, 2007, p.50).

Nessa fase, sera escolhida a tecnologia GED para o gerenciamento dos
documentos, mas antes sera feita uma selecao e avaliacdo da documentacao e
da instituicAo para adiante escolher a tecnologia e realizar em seguida a
instalacdo.” O autor destaca outro fator importante onde nessa fase é
necessario também que sejam listadas no projeto de implantacdo as
exigéncia/requisitos funcionais necessarias para o0 gerenciamento dos
documentos eletronicos.

Posteriormente vem a etapa de criacdo onde de acordo com Negreiros
(2007, p.50) é a etapa que “compreende a captura e descricdo dos documentos
eletrébnicos de arquivo nos sistemas de gerenciamento.” Nessa fase, é feita a
digitalizacdo para os documentos que precisam ser convertidos para o formato
digital e, para os documentos que ja se encontram nesse suporte, sera
realizada a identificacéo, a classificacdo e a descricdo desses documentos no
sistema e 0 seu acesso sera determinado através de metadados.

E, por ultimo, na fase de manutencéao, é realizada para o ICA (1997,

apud NEGREIROS, 2007, p.50) a “preservacao do documento eletrénico para

® Mais adiante iremos conhecer os tipos de tecnologias GED mais utilizados.



40

gue este sirva, nao somente a tomada de decisdo e as demais necessidades
de seu criador, mas para satisfazer outras finalidades legais, culturais e de
pesquisa.”. Nessa fase, deve-se tomar cuidado com a obsolescéncia
tecnologica, realizando assim a migracdo para um novo suporte evitando que

0s arquivos se tornem incompativeis com a tecnologia subsequente.

3.4 GESTAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS (GED)

A gestdo de documentos eletrdnicos nada mais é do que a gestao de
documentos tradicional; na verdade, a diferenca é s6 a adaptacdo para o
formato digital. Ela realiza todas as praticas comuns como identificacéo,
classificacao, avaliacédo e selecao, tabela de temporalidade, arranjo, descricao,
preservacao, transferéncia e recolhimento, arquivamento, ferramentas de
controle de tramitacdo, regras de acesso e controle de sigilo, glossario, entre
outros. A diferenca esta em praticas como workflow, gestdo de processos,
Business Process Management (BPM) e de conteudo (ECM), versionamento,
digitalizacao (OCR, ICR), entre outras.

Segundo 0 CONARQ (2011, p. 10-11) define o GED como:

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da informacéo
nao estruturada de um 6rgado ou entidade, que pode ser dividido nas
seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento
e distribuicdo. Entende-se por informagéo néo estruturada aquela que
nao estd armazenada em banco de dados, como mensagem de
correio eletrdnico, arquivo de texto, imagem ou som, planilha etc. O
GED pode englobar tecnologias de digitalizag&do, automacéao de fluxos
de trabalho (workflow), processamento de formularios, indexacéo,
gestdo de documentos, repositérios, entre outras. A literatura sobre
GED distingue, geralmente, as seguintes funcionalidades: captura (ou
entrada), armazenamento, apresentacdo (ou saida) e gerenciamento,
e cita as tecnologias de digitalizacdo, automacdo de fluxos de
trabalho (workflow) etc. como possibilidades, ndo como componentes
obrigatoérios.

Podemos perceber que o GED € como um conjunto de tecnologias que
permite a uma organizacdo gerenciarem seus documentos em forma digital;
esses documentos podem ser das mais diversas origens, tais como papel,
microfilme, imagem, som, planilhas eletrbnicas, arquivos de texto etc. O GED
pode trazer inUmeros beneficios, por exemplo: extrema velocidade e precisdo

na localizacdo de documento, no qual este acesso pode ser feito por varias
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usuarias ao mesmo tempo; ilimitadas possibilidades de indexacdo para a
localizacdo de documentos; rapido acesso; gerenciamento automatizado de
processos, minimizando recursos humanos e aumentando a produtividade;
integracdo com outros sistemas e tecnologias; é também de grande auxilio
para politicas de recuperacdo de documentos e manutencdo das atividades da
empresa em casos de acidentes, seguranca do acervo, entre outros.

J& Negreiros (2007) determina a gestdo de documentos arquivisticos
eletrénicos de uma forma diferente, mas ndo menos precisa no qual cuidara
para que, nas fases de producao, utilizacdo e destinacdo, essas caracteristicas

sejam mantidas. Segundo o autor:

Dessa maneira, na fase de producdo de documentos eletrdnicos, a
preocupacdo estard focada em garantir a organicidade, a
autenticidade, a naturalidade e, sobremaneira, a unicidade, ou seja, o
controle da producdo dos documentos oriundos nesse contexto
eletrénico. Sendo assim, havera um cuidado especial para controlar o
nimero de versdes de um mesmo documento, devido principalmente
a facilidade de se realizar cépias eletronica de um mesmo item. Na
fase de utilizacdo, em que as iniciativas estdo voltadas para o tramite
da documentacado, técnicas serdo implementadas para controlar o
fluxo desse documento eletrébnico. Surgem os fluxos de trabalhos,
denominados workflow, em que o documento arquivistico passa a
circular entre os participantes do fluxo que realizam com ele acdes.
(NEGREIROS, 2007, p. 51).

Ja Destinacdo o autor destaca que:

Na fase de destinagdo, em que a padronizag&o dos prazos de guarda
de documentos bem como a definicdo daqueles que ser&o eliminados
sdo as atividades mais importantes; o trabalho com documentos
arquivisticos eletronicos sera ainda mais complexo. Primeiramente
por garantir ndo sé a temporalidade do documento, mas também de
seu suporte. Preocupagdes com a obsolescéncia tecnolégica em
longo prazo e degradacgéo de suportes (de hardware, de software e
de formatos) sdo de grande relevéncia nesse periodo. No contexto
eletrbnico, realiza-se o processo de reavaliagdo, em que o0s
documentos arquivisticos eletrdnicos serdo avaliados novamente
(apesar de j4 terem sido avaliados através da tabela de
temporalidade) a fim de se decidir se serdo mantidos no sistema
eletrénico de gerenciamento de documentos arquivisticos por mais
um periodo, se serdo transferidos para outros sistemas eletrdnicos de
gerenciamento de documentos arquivisticos permanentes ou para
outras midias, visando ao armazenamento, ou se serdo eliminados. A
autenticidade, a fidedignidade, a inteligibilidade e a acessibilidade sdo
as caracteristicas essenciais a serem preservadas nessa fase.
(NEGREIROS, 2007, p. 52).

Pode-se perceber que a gestdao de documentos na fase de producao

terd como objetivo controle da producgédo, evitando copias, versées e também



42

manter sua autenticidade. Ja, na fase utilizacdo, sdo empregadas préticas
arquivistas para controlar o deslocamento desse documento. E, por ultimo, na
fase destinacdo o que se deve sempre se preocupar € com a obsolescéncia
tecnoldgica ja que a tecnologia estd em constante evolugao.

Santos (2013) comenta que, com o tempo e a realizacdo de varios
projetos de gestdo de informacdo e documentos arquivisticos para sistemas
tradicionais, digitais e hibridos, € necesséria uma série de exigéncias para a
realizacdo de um projeto de gestdo de documentos desenvolva o que é

necessario para seu sucesso:

e considerar as boas praticas nacionais e internacionais,
principalmente em instituicbes do mesmo setor, ou seja, na
execucdo de benchmarking;

e atender a conformidade legal, respeitando a legislacdo
federal, estadual e municipal e, também, as normas
elaboradas pela prépria instituicéo;

e buscar a convergéncia dos esforcos de representantes de
todas as areas que podem contribuir com a solucdo do
problema: arquivistas, tecnélogos, juristas, administradores e,
sempre, 0s produtores dos documentos;

o formalizar em normas internas e em programas institucionais
a politica de gestdo de documentos, de modo a definir,
claramente, seus objetivos e as metas peridédicas a serem
alcancadas;

e ser endossado pela administragdo superior, pois, a gestédo de
documentos exige uma série de acdes gerenciais que,
sobremaneira aquelas de natureza financeira, sem 0 apoio
institucional concedido nas mais altas esferas gerenciais,
estdo fadadas ao fracasso;

e conscientizar e obter o apoio das unidades e funcionarios
subordinados, porque a gestdo documental é um processo
complexo cujo funcionamento adequado depende de cada
um dos envolvidos;

e estabelecer e divulgar as responsabilidades quanto & solucdo
de problemas, principalmente quanto ao uso da tecnologia e
0 respeito as orientacbes e procedimentos definidos pelas
unidades competentes;

e monitorar e auditar o uso dos instrumentos e normas relativos
a politica de gestao, com o objetivo de identificar problemas e
planejar acdes de reparacgéao;

e revisar e atualizar periodicamente todos os instrumentos e
normas, principalmente a partir das demandas oriundas da
monitoracao, solucionando problemas e buscando evitar sua
repeticéo;

e manter programa de treinamento permanente, podendo
contemplar aspectos globais ou objetivando atender a
demandas especificas identificadas em determinadas &reas
ou sobre determinados instrumentos, a fim de prevenir erros
de acdo decorrentes do ndo entendimento. (SANTOS, 2013,
p. 11-12).
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Podemos perceber com a experiéncia do autor que, para a realizacdo do
projeto de gestdo de documentos eletronicos, deve-se incorporar toda a
instituicdo e ela requer recursos humanos e financeiros de forma que alcance
0s objetivos da instituicdo. Alguns dos requisitos que sdo necessarios visando
0 sucesso da elaboracéo do projeto de gestdo séao primeiro a interagdo com 0s
diversos setores das instituicdes e se a entidade obtiver profissionais de Ti ele
€ fundamental para tal projeto jA& que cada vez mais se trabalha com
tecnologias GED e software proprietarios e livres para o gerenciamento de
documentos eletrénicos e as vezes esses software livres eles tem que ser
modificado para atender melhor as necessidades da instituicdo tema em que
abordaremos mais adiante, outro fator importante e designacdo de
responsabilidades. E se a empresa determinar trabalhar com algum software &
necessarios cursos, palestras, treinamentos ou outro meéetodo que realize
aperfeicoamento de pessoal ja que alguns software para gerenciamento de
documentos sé&o de dificil manuseio.

Embora o e-ARQ Brasil e demais publicacbes de carater normativo e
orientador, sirvam como subsidios para a efetiva gestdo documental em meio
digital, as iniciativas frente a esse tema séo timidas, se considerarmos o ambito
publico. Rondinelli (2007) apresenta a perspectiva de que, no contexto
brasileiro, a parceria entre o0 CONARQ a comunidade académica e as
iniciativas governamentais, possibilita condicbes para o estabelecimento de
uma politica de implementacdo de sistemas eletrénicos para gerenciamento

arquivistico de documentos.

3.4.1 Procedimentos para uma gestdo de documentos eletrénicos

Os procedimentos utilizados para uma gestdo de documentos
eletrénicos sdo de acordo com o CONARQ (2011) a captura, avaliacao,
temporalidade e destinacdo, pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
documentos, Seguranca: controle de acesso, trilhas de auditoria e copias de

seguranca e armazenamento.
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3.4.1.1 Captura

Segundo o CONAR (2011) o procedimento captura baseia-se em
declarar um documento como um documento arquivistico, o inserindo em um
sistema de gestdo arquivistica através das a¢cdes como registro, classificacéo,
indexacéo, atribuicao de restricdo de acesso e arquivamento.

Nesse sentido o CONARQ (2011, p.26) definiu que:

Captura é a incorporacdo de um documento ao sistema de gestao
arquivistica, quando ele passa a seguir as rotinas de tramitacéo e
arquivamento. Uma vez capturado, o documento pode ser incluido
num fluxo de trabalho e, posteriormente, arquivado, ou ser,
imediatamente, arquivado em uma pasta, no caso de documentos em
papel, ou diretério, no caso de documentos digitais.

Nos documentos tradicionais a captura € feita quando o documento é
registrado, classificado e identificado.
As acOes do procedimento captura séo:

Registro: O registro consiste em formalizar a captura do documento
dentro do sistema de gestdo arquivistica por meio da atribuicdo de
um numero identificador e de uma descricdo informativa. Em um
SIGAD, essa descricdo informativa corresponde a atribuicdo de
metadados.

Classificacao: Classificacdo é o ato ou efeito de analisar e identificar
0 conteldo dos documentos arquivisticos e de selecionar a classe
sob a qual seréo recuperados. Essa classificacdo € feita a partir de
um plano de classificacdo elaborado pelo 6rgdo ou entidade e que
pode incluir ou ndo a atribuicdo de cédigo aos documentos.
Indexacéo: Indexacdo € a atribuicdo de termos & descricdo do
documento, utilizando vocabulario controlado e/ou lista de
descritores, tesauro e o proprio plano de classificacéo.

Atribuicéo de restricdo de acesso: Os documentos também devem
ser analisados com relagdo as precaugdes de seguranga, ou seja, se
sdo considerados ostensivos ou sigilosos. No caso dos sigilosos, a
legislacdo estabelece graus de sigilo a serem atribuidos a cada
documento.

Argquivamento: Arquivar é a técnica de colocar e conservar nhuma
mesma ordem, devidamente classificados de acordo com o plano de
classificacdo, todos os documentos de um Orgdo ou entidade,
utilizando métodos adequados, de forma que figuem protegidos e
sejam facilmente localizados e manuseados.

3.4.1.2 Avaliacéo, temporalidade e destinagéo

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,

p.41) avaliagcdo é definida como “Processo de analise de documentos de
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arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com o0s
valores que Ihes séo atribuidos”. Nesse sentido o CONAR (2011) ressalta que
na avaliacdo os prazos de guarda e a destinacdo em cada fase do arquivo sédo
feita pelo valor que o documento possui que pode ser primario ou secundario,
ainda esses prazos e as acoes de destinacdo sdo formalizadas na tabela de
temporalidade e destinacdo do érgdo ou entidade.

Ja conforme o Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,
p.41) a tabela de temporalidade é “Instrumento de destinacdo, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em

vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos”.

3.4.1.3 Pesquisa, localizacao e apresentacédo dos documentos

De acordo com o0 CONARQ (2011, p. 31):

O sistema de gestédo arquivistica deve prever funcdes de recuperacao
e acesso aos documentos e as informacdes neles contidas, de forma
a facilitar a conducdo das atividades e satisfazer os requisitos
relativos a transparéncia do 6rgdo ou entidade. A recuperacédo inclui
pesquisa, localizacdo e apresentacédo dos documentos.

Em um SIGAD a pesquisa dos documentos € realizada através de

termos preestabelecidos e dos metadados do documento a ele associados.

3.4.1.4 Seguranca: controle de acesso, trihas de auditoria e coépias de

seguranca

Um SIGAD deve criar limitacbes de acesso para o0s documentos
mantendo assim sua integridade, através de controles de acesso e

procedimentos de seguranca que de acordo com o CONARQ (2011, p.31):

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 manutencao
de trilhas de auditoria e de rotinas de cépias de seguranca.

Dentre esses procedimentos de seguranca dos documentos estdo o

controle de acesso, uso e rastreamento, trilha de auditoria, copias de
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seguranca, seguranca da infraestrutura, cada etapa dessas pode ser descrita

como:

Controle de acesso: O sistema de gestdo arquivistica precisa limitar
Ou autorizar o acesso a documentos por usuario e/ou grupos de
USUArios.

Uso e rastreamento: O uso dos documentos pelos usuarios deve ser
registrado pelo sistema nos seus respectivos metadados.

Trilha de auditoria: A trilha de auditoria é o conjunto de informacdes
registradas que permite o rastreamento de intervengdes ou tentativas
de intervencao no documento arquivistico digital ou no SIGAD.
Copias de seguranca: O SIGAD deve prever controles para
proporcionar a salvaguarda regular dos documentos arquivisticos e
dos seus metadados. Deve também poder recupera-los rapidamente
em caso de perda devido a sinistro, falha no sistema, contingéncia,
quebra de seguranca ou degradacdo do suporte. Esses mecanismos
devem seguir a politica de seguranca da informacdo do 6rgdo ou
entidade.

Segurancga da infraestrutura: A natureza das medidas de seguranca
da infraestrutura de instalacbes do acervo digital diz respeito a
requisitos operacionais e nao é muito diferente daquela do acervo
convencional.

3.4.1.5 Armazenamento

De acordo com o CONARQ (2011, p. 34) o armazenamento dos

documentos “deve garantir a autenticidade e o acesso aos documentos pelo

tempo estipulado na tabela de temporalidade e destinagao”. O armazenamento

€ a guarda de documento em mobiliario ou equipamentos guarda em areas que

lhes sao destinadas.

O CONARQ (2011, p. 34) aponta cinco fatores como mais importantes

para a selecdo das op¢cdes de armazenamento séo eles:

* volume e estimativa de crescimento dos documentos: este fator
deve ser levado em conta para se avaliar a capacidade de
armazenamento [...];

» seguranca dos documentos: as instalacdes de armazenamento
(depésitos, arquivos, computadores) deverdo prever a limitagdo de
acesso aos documentos, como, por exemplo, o controle das areas de
armazenamento e sistemas de deteccdo de entrada ndo autorizada.
O deposito deve estar localizado em area que nao seja de risco. No
caso de documentos digitais, devem ser previstos procedimentos que
previnam a perda de documentos por falha do SIGAD [...];

* caracteristicas fisicas do suporte e do ambiente: fatores como
tipo de suporte, peso, grau de contaminacdo do documento e do
ambiente, temperatura e umidade influenciam a adequacéo das
condi¢bes de armazenamento. [...];

+ frequéncia de uso: o uso mais ou menos frequente dos
documentos deve ser levado em conta na selecdo das opgbes de
armazenamento. No caso dos documentos convencionais, as op¢oes
envolvem acondicionamento (pastas suspensas, caixas) e localizagao
dos depdsitos (proximos ou distantes da area de trabalho). J& em
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relacdo aos documentos digitais, as opc¢des podem envolver
armazenamento on-line (acesso imediato) ou off-line, nas chamadas
“midias removiveis” de armazenamento (disco 6ptico, fita magnética),
em diferentes graus de disponibilidade e velocidade;

* custo relativo das opc¢cdes de armazenamento dos documentos:
além do custo dos dispositivos de armazenamento, devem ser
considerados, para sua manipulacdo, os valores dos equipamentos e
do software de controle. Pelo previsivel alto custo, pode-se considerar
a possibilidade de terceirizagdo do armazenamento. Nesse caso,
porém, surgem outros problemas, como garantias legais sobre a
custodia, restricdes de acesso e capacidade tecnoldgica [...].

Quanto aos documentos digitais, 0 CONARQ (2011) orienta que devem
ser armazenados em dispositivos eletrbnicos, magnéticos e opticos e destaca
que, do ponto de vista tecnoldgico, distinguem-se trés tipos de memodria
(priméria, secundaria e terciaria), em ordem decrescente de preco e velocidade
de acesso:

A memoéria primaria é essencial a qualquer sistema computacional.
E nela que software e dados sdo armazenados durante a execugio.
Representantes tipicas dessa classe sdo as memorias RAM (random
access memory), memorias extremamente rapidas. Seu contelido é
de natureza dinamica, volatil, e permanece registrado apenas durante
a execucao do software.

A memoria secundaria apresenta volume maior de armazenamento
que a primaria, sendo, por outro lado, mais lenta. Nao é volatil. Sao
exemplos os discos rigidos magnéticos (hard disk, HD), que podem
ser usados isoladamente ou combinados em disk arrays. Diversas
tecnologias permitem, com o uso de disk arrays, obter maior
desempenho e confiabilidade do que seria possivel com discos
isolados.

A membdria tercidria compreende fitas magnéticas, discos opticos e
outros. Usos tipicos incluem armazenamento do acervo digital e
copias de segurancga. Outra nomenclatura corrente para essa classe
de memodria € "midia de armazenamento”. A memoaria terciaria tem
caracteristica ndo volatil na preservacdo de dados. Seu preco unitario
€ tdo pequeno, que requisitos de confiabilidade devem prevalecer.
Em caso de desastre, o prejuizo com a perda de dados é superior ao
preco das midias gue fisicamente os contém.

Também o CONARQ ressalta que as memorias secundaria e terciaria

sdo adequadas ao armazenamento.

3.4.1.6 Preservacéao

Para melhor entendermos a atividade de preservacdo, é necessario
compreendermos o seu conceito e distingui-lo dos conceitos de conservacao e
restauracdo. Esses trés vocabulos, em alguns casos parecem ser sindbnimos,

devido a problema de terminologia nacional e internacional.
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Houve uma época em que defensores da protecdo dos artefatos
culturais, incluindo livros, fontes documentais primarias e objetos de
museu, utilizaram os termos “conservagdo” e “preservacao’
reciprocamente. Hoje, preservacdo € uma palavra que envolve
inimeras politicas e opg¢des de acdo, incluindo tratamentos de
conservacao. Preservacdo é a aquisicdo, organizagdo e distribuicéo
de recursos a fim de que venham a impedir posterior deterioragdo ou
renovar a possibilidade de utilizacdo de um seleto grupo de materiais.
(CONWAY, 2001, p. 14)

Percebemos que preservacao sao acdes e medidas para salvaguardar
as condic@es fisicas, de modo a proporcionar a permanéncia do suporte da
informacéo, tendo ainda a responsabilidade de reformatacdo de suporte.
Segundo Silva (1998, p. 2), conservagao € “um conjunto de procedimentos que
tem por objetivo, melhorar o estado fisico do suporte, aumentar sua
permanéncia e prolongar-lhe a vida util, possibilitando, desta forma, o seu
acesso por parte das geragdes futuras”. Os dois conceitos se fundem em um
sentido amplo. Entretanto, a grande diferenca se encontra nos seguintes
termos: conjunto de ac¢des e conjunto de procedimentos. Acdes séo iniciativas
e procedimentos sdo metodos. Ja Silva (2008, p. 36) amplia o conceito de
preservacao, englobando claramente as medidas de intervencao corretivas e o

acesso a informacéo:

a preservacéo foi entendida como toda que se destina a salvaguardar
e a recuperar as condicdes fisicas, proporcionando permanéncia e
durabilidade aos materiais dos suportes, possibilitando a
disseminacdo da informacdo. [...] a preservacdo engloba a
conservacdo e a restauracdo (acbes corretivas) e a conservacgao
preventivas (acbes preventivas). Os usos e 0s recursos das
tecnologias de informac¢do e comunicagdo — TICs corroboram a
ampliagdo do conceito de preservacdo, uma vez que o principal foco
no uso das TICs é o conceito intelectual dos objetos. Garantir a
continuidade do acesso € o principal objetivo da preservacao.

O CONARQ ressalta que para os documentos digitais, essas estratégias
incluem a prevencdo da obsolescéncia tecnologica e de danos fisicos ao
suporte, por meio de procedimentos de migracdo, como atualizacdo
(refreshing) e conversdo, como também a emulacdo, encapsulamento e
preservacao da tecnologia. A adocdo de formatos digitais abertos configura-se,
adicionalmente, como medida de preservacdo recomendavel e necessaria;
destaca que € necessario documentar os procedimentos e as estruturas de

metadados.
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3.4.2 Instrumentos de apoio para a gestdo de documentos eletrénicos

De acordo com o0 CONARQ (2011), € preciso uma série de instrumentos
para apoiar os procedimentos e operacdes técnicas de gestao arquivistica de
documentos que podem ser definidos em instrumentos principais e adicionais
que é definido pelo CONARQ:

Instrumentos principais

* plano de classificagdo, codificado ou ndo, baseado nas fungdes e
atividades do 6rgédo ou entidade;

» tabela de temporalidade e destinacao;

* manual de gestao arquivistica de documentos;

» esquema de classificacdo referente a seguranca € ao acesso aos
documentos.

Instrumentos adicionais

* glossario;

* vocabulario controlado;

* tesauro.

(CONARQ, 2011, p.36).

Os instrumentos de apoio para a gestdo de documentos estao
organizados em duas categorias: principais e adicionais. A seguir, expomos

sobre esses instrumentos.

3.4.2.1 Classificacéo

A classificacdo apresenta por objetivo operacdes técnica com a
finalidade da organizacdo dos documentos de carater corrente e a distribuicdo
de documentos em classes. Como afirma Goncalves (1998) ao destacar os

objetivos da classificacao:

O objetivo da classificacdo €, basicamente, dar visibilidade as
funcgbes e as atividades do organismo produtor do arquivo, deixando
claras as ligagBes entre os documentos. Podemos entender que a
classificacéo €, antes de tudo, I6gica: a partir da analise do organismo
produtor de documentos de arquivo, sdo criadas categorias, classes
genéricas, que dizem respeito as funcdes/atividades detectadas
(estejam elas configuradas ou ndo em estruturas especificas, como
departamentos, divisées etc.). (GONCALVES, 1998, p.12).

A classificacdo é realizada em hierarquia entre classes e subclasses.
Outro fator que é importante, mas ndo imprescindivel € a ordenacao.

Gongalves (1998, p.12) destaca que “quanto & ordenacdo, seu objetivo basico
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e facilitar e agilizar a consulta aos documentos, pois, mesmo no que se refere a
uma mesma atividade, e em relacdo a um mesmo tipo documental, os
documentos atingem um volume significativo.” O autor destaca um ponto
importante em que € possivel classificar sem ordenar, mas ndo é
recomendado, pois a sua organizacao ficara incompleta e o seu acesso como
consequéncia mais dificil.

No plano de classificacdo de documentos, as competéncias, funcoes,
atividades e tipologia documental apresentam-se hierarquicamente dispostas e

recebem codigos numeéricos proprios.

3.4.2.2 Tabela de temporalidade e destinagao

A tabela de temporalidade € umas das atividades mais importantes da
gestdo e uma das mais dificeis de executar com perfeicdo, sua funcédo é
esquematizar todo o ciclo de vida do documento.

O arquivista deve antes de tudo fazer um estudo da instituigéo e realizar
uma analise de toda a documentacdo. Sobre a significativa do termo tabela de
temporalidade, o CONARQ (2011, p.37) assevera que:

A tabela de temporalidade e destinacdo deve contemplar as
atividades-meio e as atividades-fim. Sua estrutura basica deve
apresentar os seguintes itens:

e dentificador de classe;

prazos de guarda nas fases corrente e intermediéaria;
destinacao final (eliminag&o ou guarda permanente);
observacdes necessarias a sua aplicacao.

Deve-se elaborar um indice alfabético para agilizar a localizacdo
dos assuntos no plano ou cédigo e na tabela.

Vale ressaltar que a tabela de temporalidade regulamenta a
documentacdo desde a sua producdo em que ela determina o periodo de
manutencdo dos documentos no arquivo corrente, dependendo da frequéncia
do seu uso, sera realizada sua transferéncia ao arquivo intermediario além dos
critérios para microfiimagem, digitalizacdo, eliminacdo ou recolhimento ao
arquivo permanente que vai depender se serdo preservados devido ao seu

valor como fonte para a historia ou comprobatério para a instituicao.
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3.4.2.3 Manual de gestado arquivistica de documentos

O manual de gestédo arquivistica de documentos sao procedimentos que

todas as instituicbes podem elaborar; pode ser um tutorial ou um manual com

regras que determinem as orientacdes. De acordo com o0 CONARQ (2011), no

manual, deve haver as regras da producédo a destinacdo final dos documentos

e deve contemplar todos os documentos que sdo importantes para a condugao
das atividades da instituicdo. Conforme o CONARQ (2011 p.37-38):

O manual pode compreender os seguintes pontos:

definicdo e identificacdo de todos os documentos arquivisticos
produzidos e identificacdo e separacdo dos documentos nao
arquivisticos, como documentos pessoais, coOpias extras,
publicacdes, entre outros;

classificacdo dos documentos de acordo com a atividade
desenvolvida;

classificacdo dos documentos quanto a seguranca e sigilo, e sua
desclassificacao;

estabelecimento da forma documental no que diz respeito a
logomarca, titulo, numeracéo, local, data, origem, destinatario,
assunto, anexos, normas de redacdo, formas de tratamento,
assinatura, regras de digitacdo, rubrica, autenticacdo (selo,
carimbo, carimbo de tempo, assinatura digital) etc.;

procedimentos para captura, registro, autuacdo, recebimento,
tramitacdo, distribuicdo, expedicéo e reproducdo dos documentos;
procedimentos para implementacdo do plano de classificacdo, da
tabela de temporalidade e destinacdo e da destinacdo dos
documentos.

Para que o manual possa ser aplicado e que obtenha resultado com o

sucesso esperado, é necessario que a instituicdo apresente como requisitos

prévios a existéncia de um programa estruturado onde possam ser

estabelecidas as metas, e consequentemente aprovado e apoiado pelas

autoridades competentes.

3.4.2.4 Esquemas de classificacao

O esquema de classificagcdo € segundo o CONARQ (2011 p.38) “é a

definicdo das categorias de usuérios e das permissées de acesso e uso do

sistema de gestéo arquivistica para producéo, leitura, atualizacdo e eliminacao

dos documentos.”.
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7

Entretanto, € importante destacar que 0s responsaveis pelos arquivos
tomem cuidadas as restricbes que devem ser adotadas aos documentos de

acordo com legislagéo vigente.

3.4.2.5 Glossario, vocabulario controlado e tesauro

Quanto aos instrumentos adicionais, de acordo com CONARQ (2011,
p.38), glossario é definido como:

7

Glossario € um vocabulario afeito a uma area especifica do
conhecimento, que envolve definicbes conceituais, dispostas em
ordem alfabética. Num glossario, os termos ndo guardam relacées
entre si.

Um glossario pode estar anexo ao plano de classificagdo e a tabela
de temporalidade e destinacdo, bem como ao manual de gestéo.

Para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.174),
vocabulario controlado é “conjunto normalizado de termos que serve a
indexacao e a recuperacao da informacgao.”.

Quando usamos o termo indexacao, € para designar o processo usado
para representar o documento como palavras-chaves ou descritores,

possibilitando assim a recuperacao da informacao.
Nesse sentido o CONARQ (2011, p. 38) afirma que:

Tesauro € uma lista controlada de termos ligados por meio de
relacbes semanticas, hierarquicas, associativas ou de equivaléncia
que cobre uma éarea especifica do conhecimento. Em um tesauro, o
significado do termo e as relagBes hierdrquicas com outros termos
sdo explicitados.

O que podemos concluir é que o incentivo de se criar um tesauro é
fundamentado na necessidade ou na ideia de se utlizar um vocabuléario
controlado para a indexacédo e busca da informacdo. Uma das vantagens de se
usar o tesauro é a normalizacdo terminologica dos vocabularios de indexacao,

onde ele concede uma maxima clareza na pesquisa documental.
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3.4.3 Tecnologias GED

J& sabemos que o GED pode ser descrito como conjunto de tecnologias
gue permite a uma empresa gerenciarem os documentos em formato digital.
Segundo os sites Ged e Iconenet® as principais tecnologias GED s&o:
Capture, Document Imaging (DI), Document Management (DM),
Workflow/BPM, COLD/ERM, Forms Processing, Records and Information
Management (RIM) e Image Enable.
Tecnologias mais usadas para conversédo de documentos.
e Capture e (DI): ambos tém por finalidades a conversdo de
documentos em papel para imagem. Processo em que é realizado

através de scanners.

Tecnologia usada para controle dos documentos e/ou gerenciamento de
documentos.

e Document Management: esta tecnologia proporciona que o
administrador tenha controle dos documentos de o seu
nascimento até o seu descarte. A principal caracteristica da
tecnologia DM é o controle de informagdes, outras atribuicbes sé&o

check-in/check-out, entre outros.

Tecnologia usada para fluxo de trabalho.

e Workflow: estd ferramenta organiza todos os processos dentro
da instituicdo, fazendo com que a informacdo necessaria para
cada setor percorra no tempo determinado, e as tarefas sejam
executadas pelos responsaveis. E, na verdade, uma atividade que
redne um conjunto de instrumentos para a automacao de fluxo de

trabalho.

® As informagdes, a seguir, foram retiradas dos sites http://ged.net.br/definicoes-ged.html e
http://www.iconenet.com.br/VV5/ged/tecnologias_ged.htm. Acesso em janeiro de 2015.
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Tecnologia usada para o gerenciamento de relatérios.
e COLD/ERM: trabalha com gerenciamento dos relatérios onde
cuida das péaginas de relatorios. Ele inclui atividades como a
indexacdo, captura, recuperacéo de dados e armazenamento.

Tecnologia usada para processamento de formularios.

e Forms Processing: sao tecnologias utilizadas para a captura de
dados de formulario, mais adiante é feita a colecta de dados de
forma automética pelos sistemas ICR (Intelligent Character
Recognition) e OCR (Optical Character Recognition). O objetivo
dessa tecnologia é identificar as informagdes e relaciona-las com
campos em bancos de dados, automatizando o processo de

digitacéo.

Tecnologia usada para o0 gerenciamento de ciclo de vida dos
documentos.

e Records and Information Management (RIM): &, na verdade, a
tecnologia que trabalho com o ciclo de vida dos documentos em
gualquer midia em que se encontre o documento. Faz quase
todos o0s procedimentos tradicionais de uma gestdo de
documentos que perante a tabela de temporalidade e controle de
categorizacdo os sistemas RIM administram criacéo,
armazenamento, processamento, manutencéo, disponibilizacéo e

descarte dos documentos.

Tecnologia usada para a disponibilizacdo de imagens.
e Image Enable: como o proprio nome ja diz ela captura e anexa 0s
documentos e concede a imagem de alguns documentos ligados

ao processo do qual ele faca parte.

Podemos perceber que existem varios tipos de tecnologias umas mais
completas onde possui mais finalidades ja outras possuem finalidade unicas,

entretanto, vale ressaltar as escolhas das tecnologias vao depender da
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necessidade do administrador e, as vezes, para a realizacdo de uma gestao de

documentos eletrénicos pode-se usar mais do que uma Unica tecnologia.

3.4.4 Utilidades GED

De acordo com as pesquisas realizadas, podem-se perceber os motivos

principais para a utilizagdo do GED onde serao descritos abaixo:

Uma necessidade de rapida localizacdo dos documentos, essa
localizacdo pode ser feita por pesquisas por meio de indices ou
por palavras dos documentos ou por termos de indexacgéao;
Eliminacéo de espaco fisico;

Garantir uma integracdo com sistemas atuais utilizados pela
instituicdo. Hoje em dia a tecnologia ela permite a incorporacéo
com diversas bases de dados, além ajustar a compatibilidade;
Distribuicdo de documentos para diversas instituicbes/orgaos de
forma rapida e segura.

Armazenamento em grandes quantidades de documentos atraves
das midias digitais.

Seguranca das informacgdes contidas nos documentos;

Qualidade da documentacéo a ser pesquisada. Pelo fato de que o
papel ele se deteriora mais rapido do que algumas midias digitais,

por exemplo: o0 CD-ROM possui vida util de até 30 anos.

3.4.5 Formatos de arquivos mais aplicaveis na tecnologia GED

De acordo com o site arquivar os formatos de arquivos digitais mais
comuns usados para producao de documentos em GED séo:

. TIFF (Tagged Image File Format) — é o padrdo de fato usado
na indastria de GED. Embora existam dezenas (para nao dizer
centenas) de tipos de TIFF é o realmente adotado na grande maioria
das aplicagbes. Permite alto nivel de compactacdo e arquivos
multipaginados.

o JPEG (Joint Photographic Experts Group) — € mais utilizado
para imagens em tons de cinza e coloridas. Nao permite arquivos
multipaginados.

o PDF (Portable Document Format) — formato originalmente
desenvolvido pelo Adobe, permite arquivos multipaginados,
possibilitando combinar diferentes tipos de compressdo de dados,
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diferentes fontes de imagens, possibilidade de adicionar indices ao
documento, além de uma série de outras interessantes
caracteristicas. Muito utilizado na Internet, tem sido amplamente
usado em aplicacdes de GED.

o BITMAP (Binary Mapping Photographic) e GIF (Graphics
Interchange Format) — sdo outros formatos nativamente digitais,
também muito utlizados na producdo de documentos em
gerenciamento eletrénico de documentos.’

3.4.6 Midias de armazenamento

Os gestores podem armazenar o GED em alguns meios, como:

3.4.6.1 Meio magnético

Os métodos de armazenamento por meio magnético sdo 0s mais

antigos, porém existem pessoas que o0s preferem como dispositivos de

armazenamento pelo fato de permitir uma grande densidade de informacéo em

um pequeno espaco fisico.

Podemos citar alguns dispositivos de armazenamento por meio

magnético, tais como Discos Rigidos, Disquetes, Jaz Drives, as fitas DAT,

entre outros.

e Fitas —ainda € 0 meio mais barato e mais utilizado para

armazenamento da informacdo, sendo largamente utilizadas como

backup de seguranca. Suas informagdes nao estdo a disposi¢cao “On-

Line” do software de gerenciamento de imagens e documentos, podendo

ser recuperadas atraves da utilizacdo de software auxiliar.

e HD (Hard Disk): Dispositivo de armazenamento mais encontrado em

computadores, mas existe também o HD externo. Sua capacidade varia

podendo chegar até a 3000 GB equivalente a 3 TB, e ja existem alguns

disponiveis para empresas com capacidade acima de 3 TB.

" Informagdes contidas no site <http://www.arquivar.com.br/tag/ged/>. Acesso em 12

de janeiro de 2015.
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3.4.6.2 Meio Optico

Os meios de armazenamento realizados por meios Opticos mais
utilizados para o armazenamento de informagc6es multimidia, mas podem ser

utilizados com outras finalidades sao:

e CD-R (CD Recordable): CD gravavel. Hoje com capacidade para 700
MB;

e CD-RW (Cd Rewritable): CD regravavel. Capacidade de 700 MB,;

e MINI-CD: Capacidade 180 MB;

e DVD-R: Dvd gravavel. Com capacidade de 4.7 GB;

e DVD-RW: DVD regravavel: Com capacidade de 4.7 GB;

e JUKEBOX -sao equipamentos que permitem armazenar “near-line”
muitos discos em seus slots e quando uma informacao € solicitada, o
disco é conduzido por um braco mecéanico para um drive para a leitura
ou gravacéo. O jukebox pode ser utilizado com Discos Opticos, DVDs ou
CDs;

e DISCOS OTICOS -s&o largamente utilizados para o arquivamento de
documentos, imagens e relatorios. A capacidade atual de cada midia é

de 5.2 GB e é mais utilizada em Jukebox a um baixo custo;

3.4.6.3 Meio eletronico

Este tipo de dispositivos de armazenamento € 0 mais recente e 0 que
mais oferece perspectivas para a evolucdo do desempenho na tarefa de
armazenamento de informacdo. Esta tecnologia também é conhecida como
memoarias de estado solido por ndo possuirem partes moveis, apenas circuitos
eletrbnicos que ndo precisam se movimentar para ler ou gravar informacoes.
Os dispositivos de armazenamento por meio eletrénico podem ser encontrados
por mais diversas aplicacfes, a comecar de Pen Drives, até em cartdes de
memoria para celulares. Exemplos de cartbes de memodria PC Cards,

CompactFlash, exXtreme Digital Picture, Multimedia Card, entre outros.

e PEN-DRIVE: Capacidade de 256 Mb podendo chegar a 256 Gb.
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e Cartdo de Meméria: Capacidade de até 512 Gb.

3.4.7 Digitalizagao

A digitalizacdo € uma das etapas mais importantes quando se trata de
gerenciamento dos documentos eletrénicos, pois é, nessa etapa, que ha a
conversdao dos documentos em papel para uma imagem digital, através de
scanner. O que deve ser destacado é quanto maior a resolucdo melhor a
gualidade da imagem. As mais indicadas sdo as que possuam uma grande
velocidade, mas o que importa mesmo é a resolucéo a de 600 DPI® é indicado
para imagens pequenas e a de 1200 DPI é indicada para imagens maiores. Por

exemplo:

Figura 1: Scanner Mesa Canon DR-M160: 600x600 dpi

Fonte: Dados de pesquisa (2015)°

& DPI: pode ser definido como pontos por polegadas. Quanto maior o niimero de dpi maior a sua
resolucao.

° As imagens das figuras 1 e 2 foram retiradas do site <
https://www.google.com.br/search?g=Scanner+Mesa+Canon+DR-
M160:+600x600+dpi&espv=2&biw=1366&bih=705&site=webhp&source=Inms&tbm=isch&sa=X
&ei=r'VWLVcT_CcPR-QGcu4PoDg&ved=0CAcQ_AUOoAg>. Acesso em 30 de marco de 2015.
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Figura 2: Multifuncional HP HP Officejet 4575: 1200x2400 dpi

Fonte: Dados de pesquisa (2015)

De acordo com o site arquivar, o procedimento de digitalizacéao é dividido

em 4 etapas. Sao elas:

Preparacéo: os documentos, muitas vezes, precisam ser restaurados
pela forma impropria de armazenamento ou pelo constante manuseio
do papel. Mesmo ndo havendo este trabalho de restauracdo €
necessario que todos os “clips”, grampos, cola ou qualquer elemento
que prejudigue sua passagem no scanner, sejam retirados. O
processo de preparacdo para microformas consiste na organizacao
dos mesmos, na sequéncia definida pelo cliente para digitalizacao.
Digitalizacdo: imagem digital, disponibilizando para uma posterior
pesquisa de forma rapida e objetiva.

Indexac8&o: para obter-se as imagens dos documentos digitalizados
de maneira rapida e precisa, serd desenvolvido um software que,
através de indices pré-definidos pelo cliente, possibilitard a
recuperacdo das mesmas.

Manutencdo/Inspecdo: todas as imagens geradas a partir do
processo de digitalizacdo serdo revisadas, a fim de se verificar se as
mesmas estdo de acordo com as especificagbes técnicas
determinadas pelo projeto. Todo o trabalho realizado é gravado em
algum meio magnético ou 6ptico, ficando disponivel para consulta e
impressao. Hoje, 0 meio de armazenamento mais utilizado é o CD-R
pelo seu baixo custo, por sua rapidez de acesso a informacgéo e por
manter a integridade dos dados por um tempo incomparavel a
qualquer meio magnético.™

A etapa da digitalizacdo ndo € uma tarefa dificil; porém, se o documento
nao estiver em condi¢cdes adequadas para o escaneamento, a sua resolucéo
podera nédo ficar boa. S8o0 necessarios 0s procedimentos de higienizacéo e

restauracdo para documentos que se encontrem danificados ou sujos.

1% |nformagdes contidas no site <http://www.arquivar.com.br/tag/ged/>. Acesso em 12 de janeiro
de 2015.
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3.5 E-ARQ BRASIL E SIGAD: REQUISITOS PARA GERENCIAMENTO DOS
SOFTWARE

Nesta pesquisa, nossa intencdo é investigar o Alfresco a luz do e-ARQ
Brasil que apresenta requisitos para um sistema de gestao arquivistica a fim de
garantir autenticidade e confiabilidade dos documentos, por isso, nessa secao,
explicitamos sobre a funcdo do e-ARQ Brasil.

O CONARQ desenvolveu projetos em um formato brasileiro de requisitos
para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos e-ARQ
Brasil elaborado pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). O e-ARQ Brasil:

E uma especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela
organizagdo produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de
gestdo arquivistica e pelos proprios documentos, a fim de garantir sua
confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade. Além
disso, o e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar a identificacdo de
documentos arquivisticos digitais. (CONARQ, 2011, p.9).

Ainda de acordo com o0 CONARQ (2011, p.10):

O e-ARQ Brasil especifica todas as atividades e operacfes técnicas
da gestéo arquivistica de documentos, desde a producao, tramitacao,
utilizacdo e arquivamento até a sua destinacdo final. Todas essas
atividades poderdo ser desempenhadas pelo SIGAD, o qual, tendo
sido desenvolvido em conformidade com o0s requisitos aqui
apresentados, conferira credibilidade a producédo e a manutencdo de
documentos arquivisticos.

O objetivo do e-ARQ Brasil € de conduzir os gestores para a
implantacdo de um sistema de gestdo arquivistica de documentos. O e-ARQ
Brasil tem como objetivo prover especificacdes técnicas assim como critérios
na recomendacao de metadados para criar ou obter um SIGAD.

De acordo com o CONARQ (2011), a melhor opcéo encontrada para a
gestdo dos documentos nato-digitais foi o desenvolvimento de sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD). O CONARQ
(2011, p. 10) definiu o SIGAD como:

E um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas, caracteristico
do sistema de gestdo arquivistica de documentos, processado por
computador.

Pode compreender um software particular, um determinado numero
de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por
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encomenda, ou uma combinacdo destes. O sucesso do SIGAD
dependera, fundamentalmente, da implementacdo prévia de um
programa de gestéo arquivistica de documentos.

De acordo com o CONARQ (2011, p.11), o que caracteriza um SIGAD

S&o0 0s seguintes elementos:

» captura, armazenamento, indexagdo e recuperagdo de todos os
tipos de documentos arquivisticos;

» captura, armazenamento, indexagdo e recuperagdo de todos os
componentes digitais do documento arquivistico como uma unidade
complexa;

» gestdo dos documentos a partir do plano de classificagdo para
manter a relacdo organica entre os documentos;

» implementagdo de metadados associados aos documentos para
descrever o0s contextos desses mesmos documentos (juridico-
administrativo, de proveniéncia, de procedimentos, documental e
tecnolégico);

* integragéo entre documentos digitais e convencionais;

« foco na manutencgao da autenticidade dos documentos;

* avaliacdo e selecdo dos documentos para recolhimento e
preservacado daqueles considerados de valor permanente;

» aplicacao de tabela de temporalidade e destinagado de documentos;

« transferéncia e recolhimento dos documentos por meio de uma
funcéo de exportacao;

» gestdo de preservacao dos documentos.

O CONARQ (2011) apresenta a diferenciacao entre GED e SIGAD, de

forma obijetiva.

Um GED trata os documentos de maneira compartimentada,
enquanto o SIGAD parte de uma concepg¢do organica, qual seja, a de
gue os documentos possuem uma inter-relacdo que reflete as
atividades da instituicdo que os criou. Além disso, diferentemente do
SIGAD, o GED nem sempre incorpora o conceito arquivistico de ciclo
de vida dos documentos. (CONARQ, 2011, p. 11).

O que podemos perceber € que o SIGAD pressupfe todas as tarefas da

gestdo documental e, consequentemente, gerencia os documentos arquivistico

em todas as fases do arquivo corrente, intermediario até sua preservacao ou

eliminacao final.

Assim, para gerenciar documentos, € preciso escolher um software que

melhor se adeque a necessidade da instituicdo. O software € uma sequéncia

de instrucBes a serem seguidas e aplicadas, na manipulacao, redirecionamento

ou modificacdo de um dado, informacdo ou acontecimento. Diante disso, ha a
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existéncia de software livre destinados a gestdo de documentos e vale enfatizar

que:

O software livre tem alcancado crescente repercusséo, impulsionado
inclusive por iniciativas governamentais de varios paises.
Fundamenta-se nos principios de acesso a informacao, liberdade de
expressdo e compartilhamento do conhecimento; € desenvolvido e
disseminado de forma aberta, sem restricdes de uso e modificacao,
posicdo que segue opostamente a ideologia do universo proprietario
(copyright). Trata-se de uma opg¢do que garante aos usudarios a
liberdade de executar, copiar, distribuir e aperfeicoar o programa, de
acordo com suas necessidades e interesses. (SANTOS, 2007, p.5).
O Software Livre e gratuito € um programa livre onde todos tém direito
a ter acesso e ao seu uso, mas, além disso, € um programa em que 0 usuario
pode modificar e utiliza-lo da maneira que quiser. No software ser livre significa
ter liberdade, mas nem sempre o software livre é gratuito.
Hexsel (2002, p.12) lista varios pontos quanto as vantagens e

desvantagens do uso do software livre. Dentre as vantagens:

(1) custo social é baixo;

(2) ndo se fica refém de tecnologia proprietaria;

(3) independéncia de fornecedor Unico;

(4) desembolso inicial préximo de zero;

(5) ndo obsolescéncia do hardware;

(6) robustez e seguranca;

(7) possibilidade de adequar aplicativos e redistribuir verséo alterada,
(8) suporte abundante e gratuito;

(9) sistemas e aplicativos geralmente muito configuraveis;

O software livre apresenta consigo inUmeros beneficios, mas contém
desvantagens que, segundo Hexsel (2002), trés aspectos merecem destaque:
interface de usuario ndo € uniforme nos aplicativos; instalacéo e configuracao
podem ser dificeis; mado de obra escassa e/ou custosa para desenvolvimento
e/ou suporte.

O software livre ou proprietario tem como objetivo atender as
necessidades do usuario. Mas o software livre pode ser modificado e feito com
gue atenda necessariamente ao que se deseja 0 que no software proprietario
nao é permitido e, em sistemas hibridos de gestdo de documentos
(gerenciamento tanto de suportes tradicionais quanto de arquivos digitais), a
preservacdo de metadados também deve ser garantida pelo software. O caso
de maior discussédo é que, no software livre, o administrador pode adequa-lo as

suas necessidades, ja, para o software proprietario, 0 usudrio precisa se
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satisfazer com as ferramentas disponiveis ou pagar pelo desenvolvimento de

novas ferramentas.
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4 ANALISANDO O ALFRESCO: REQUISITOS OBRIGATORIOS DO E-
ARQ BRASIL

Neste capitulo, estédo ilustrados os dados da pesquisa, em que foi
realizada uma andlise do software Alfresco sob a 6tica da Tabela proposta
pelo o e-ARQ Brasil de requisitos para sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos (SIGAD), e por ultimo foi feita a descricdo do

modo como se realiza algumas atividades.

4.1 O SOFTWARE ALFRESCO

Nesta secdo, apresentamos como o0 Alfresco funciona, quais sao as
ferramentas que esse software possui e descrevemos partes do seu

funcionamento.

Figura 3 — Pagina Inicial

v
./

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

De acordo com a Figura 3, em que é detalhada a Pagina inicial do
Alfresco em que podemos observar, na seta 1, o software disponibiliza um

tutorial com instrucbes de videos para o usuério aprender o que se pode



fazer, demonstra também atalhos de como criar um site para organizar e
compartilhar os documentos, assim como o seu perfil e por ultimo, ele
disponibiliza um link para a realizagdo de cadastro de um rede gratuita na
nuvem. Ja as setas 2 e 3 indicam algumas atividades/fun¢cdes como, por
exemplo, os meus sites do qual o usuario participe, as atividades que
ocorreram, no site, como quem visualizou, editou, excluiu, entre outras, além
de o administrador pode escolher para demonstrar outras atividades como os

meus documentos, as minhas tarefas, o seu perfil, dentre outras.

Figura 4 — Meus arquivos

65

,,,,,,,,

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

A Figura 4 demonstra uma das fun¢des do software, Meus arquivos,
gue como o proprio nome ja diz, sdo documentos adicionados por vocé no
navegador em que serdo apenas vistos pelo usuario que o adicionou. A seta
1 mostra os detalhes (metadados) dos documentos como o0 seu titulo e
descricdo definidos pelo usuério como o seu criador, a data e hora, assim

guanto quem o modificou pela ultima vez e a data e hora dessa acéo.
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& Arquivos compartilhados
- Documentos Selecionar - Criar._. « Carregar Nome + OpcBes -
Todos os documentos | Arquivos compartiihados
Estou editando
. ) Nome: Titulo Descricdo Criador  Criado Modificador Modificado Actions
Outros estéio editando
Sib 13 Jun 2015 Sex 26 Jun 2016
Modificados recentemente 00-12-49 14:56:27
Adicionados recentemente Sib 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2016
Meus favoritos 00:12:49 00:12:49
Sab 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015
=] Arquivos compartilhados 00:12:50 00:13:07
Sab 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015
Arquivos compartilhados 00-12-51 00-12:51
0 ADMINISTRAGAO GERAL Séb 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2016
01 ORGANIZAGAO ADMINIST 0azE ooizEl
02 RECURSOS HUMANOS 3;'?;_35#“” s g&ﬁ;i#"” 018
03 MATERIAL Sab 13 Jun 2015 Qua 17 Jun 2015
04 PATRIMONIO 001251 205452
05 ORGAMENTO E FINANGA! Sab 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015
06 DOCUMENTACAO E INFOI Sib 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2016
07 INFORMATICA 00:13:07 00:13:07
08 COMUNICAQOES Egl;;%jnn 2015 ?;:];rzjun 2015
09 Qutros Ter 16 Jun 2015 Ter 16 Jun 2015
. 20:20:22 20022:22
=l Categorias Dudu  Trabalhando Sab 27 Jun 2015 Sab 27 Jun 2015
Raiz de categoria 005452 00:54:56
-] Marcas
cech (1) 1-12de12 << 1 >
&% Alfresco

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Com relacdo a Figura 5, Arquivos compartilhados, referem-se a
documentos em que um usuario partilha com outros da mesma rede em que
todos podem ver, mas se o administrador preferir podera criar restricbes de
acesso, tais como, consumidor e contribuidor em que é possivel visualizar o
documento, realizar o download e iniciar o fluxo de trabalho, ja o editor
realiza todas as funcdes do consumidor, mas pode também edita-lo como as
suas prioridades e adicionar nova versao, outra funcdo é a de colaborador
gue é a mesma funcéo do editor, e por ultimo o posto de coordenador onde é
aceitavel realizar todas as funcdes do editor, porém ele tem mais liberdade

em gerenciar as permiss@es do documento e excluir o documento.
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Figura 6 — Painel do Site

N-aEmIE 8

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Na Figura 6, podemos identificar o Painel do site, essa ferramenta é
muito parecida com arquivos compartilhados, a diferenca esta em apenas ter
um controle maior dos documentos, por exemplo, o administrador do site
escolhe que usuario podera participar e quais os cargos ele podera ter, as
funcbes sdo as mesmas dos arquivos compartiilhados consumidor,
contribuidor, colaborador. O que s6 muda € a de coordenador para gerente,
as atribuicbes sdo as mesmas, 0 que altera e que, ao invés de gerenciar
permissoes, trabalha com controle de usuarios, em que € possivel excluir,
adicionar novos ou até mudar atribuicdes.

A caracteristica principal dessa ferramenta é que tem um maior
controle de a¢des dos documentos, por exemplo, se um usuario visualizar, o
Alfresco registra se excluir, se 0 modificou e se adicionou algum documento,
porém nao detalha qual foi a alteracdo e nem se moveu de uma pasta para
outra. Pode-se observar o nome do site na parte onde se encontra circulada.
Na seta 1 se encontram os membros do site, jA na 2, identificamos as
atividades do site. Em relacdo a seta 3, é possivel identificar os documentos
gue o administrador modificou, estd editando ou sdo os seus favoritos. Na

seta 4 se encontram todos os documentos e, por ultimo, na seta 5, os



membros do site onde é possivel adicionar, remover ou modificar as fun¢des
dos usuarios.

Figura 7 — Fluxo de Trabalho
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) ] R
& Fluxos de trabalho que iniciei
Fluxos de Iniciar fluxo de rabalho
')I;l;gbalho Fluxos de trabalho ativos
ivo
Concluido =
Pendente: 15 Junho, 2015 Iniciado: 14 Junho, 2015
-] Pendente Tipo: Revisar e aprovar (um ou mais revisores)
Hoje Descricdo: Atribuir uma tarefa de reviséo a varios revisores
Amanha _
P 7d - - - -
roximes 1 dias Pendente: 14 Junho, 2015 Iniciado: 14 Junho, 2015
Atrasado Tipo: Revisar & aprovar (um ou mais revisores)
Sem data Descrigsio: Atribuir uma tarsfa de revisdo a varios revisores
=l Iniciado =
Ultimes 7 dias Pendente: 16 Junho, 2015 Iniciado: 13 Junho, 201
Ultimes 14 dias Tipo: Nova tarefa
Ultimes 28 dias Descrigdo: Atribuir uma nova tarefa a si mesmo ou a um colega
- Prioridade =
Ao Pendente: 14 Junho, 2015 Iniciado: 13 Junho, 2015
Medio Tipo: Revisar e aprovar (revis&o em pool)
Baixa Descrigdo: Atribuir uma tarefa de revisdo a vrios revisores. ao qual podem apropriar-se da tarefa

_ Tipo de fluxo de
trabalho
Nova tarefa
Revisar e aprovar
(revisao em grupo)
Revisar e aprovar
(reviso em pool)
Revisar e aprovar
(revisao dnica)

Revisar e aprovar (um
ou mais revisores)

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Na Figura 7, Fluxo de trabalho, é possivel identificar a ferramenta
workflow que € a sequéncia de passos necessarios para se automatizar um
processo. Nela, podem ser identificados os fluxos que se encontram ativos
ou desativados, os que estdo pendentes, ou um fluxo através da sua

prioridade e pelo tipo escolhido no momento da sua criacao.
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Figura 8 — Pessoas

n Localizador de pessoas

Pesquisar por pessoas

&% Alfresco

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Em relac&o a Figura 8, Pessoas, € um instrumento em que o Alfresco

disponibiliza para a localizacéo de pessoas.

Figura 9 — Repositério

C-]

é,.‘ Navegador do repasitorio

Selecionar + Criar... Carregar Nome «

=] Documentos .

Estou editando ! Repostérlo

Meus favoritos

Nome Titulo Descricdo Criador | Criado Modificador Modificado Actions
= Repositorio Dicionério de  Definigoes Sex 5Jun Qui 11 Jun
dados gerenciadas pelo 2015 2015
Repositorio usudrio 17:08:32

00 Diciondrio de dados Pégina inicial O espaco raiz do Sex 5 Jun
do convidado convidado

01 Pégina inicial do convidado

02 Pagina inicial do usuario Pégina inicial Pégina inicial do

03 Compartihada dousuario  usudrio

04 Anexos de IMAP

Pasta Pasta para Sex 5Jun Sab 27
05 Pagina inicial de IMAP compartihada armazenar material 2015 Jun 2015
compartilhado 17:08:35 01:10-24
06 Sites P
Anexos de  Anexos de IMAP Sex 5Jun Qui 11 Jun
07 Documentos IMAP 2015 2015
08 Midia 17:08:35 16:14:03
Pagina inicial Pégina inicial de Sex 5 Jun Qui 11 Jun
09 Minhas |
has imagens deIMAP  IMAP 2015 2015
Imap Aftachments 17:08:35 16:14:22
Sites Espacos de Sex 5 Jun Qui 11 Jun
-] Categorias colaboragéo do site 2015 2015
Raiz de categoria 17:09:12 16:14:35
Tec Material para a Séb 6 Jun Qui 11 Jun
- Marcas Monografia 2015

cech (1)
Qui 11 Jun
2015

16:15:34
Qui 11 Jun
2015

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)
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Na Figura 9, Repositorio, € a ferramenta, em que se encontram todos
os documentos do software. E na verdade, conhecida como armazenamento.
Nela, € possivel encontrar todos os documentos compartilhados, os meus
arquivos dos usudrios, os sites criados de todos os usuarios. Na verdade,
tudo se encontra no repositério, e 0os documentos sdo criados nesse
instrumento de forma automatica, por exemplo, se um documento for criado
em meus arquivos pelo usuario, o repositério contém uma pasta que tem os
documentos dos usuérios, porém se excluido nos meus arquivos ele também
serd excluido no repositorio. Para que o documento permaneg¢a no
repositorio € necessaria que se realize uma copia de todos os documentos e

backup. O seu acesso s sera permitido se o administrador geral™

permitir e
também ele tem acesso a todos os documentos mesmo que tenha restricbes

de permissodes pelo fato dele ser o administrador do software.

Figura 10 — Ferramentas administrativas

Pégina inicial  Meusarquives  Arquivos compartilhad..  Sites +  Tarefas +  Pessoas  Repositério  Ferramentas de admin. Janduy Filho *
2 . et
& Ferramentas administrativas
v Ferramentas Console de administracdo e gerenciamento

Aplicativo Opcdes

Gerenciador de categoria

Navegador de nis Tema: Tema amarelo v

Gerente de marcas

Leogotipo: Carregar Redefinir
JS—— A
o @ 1 aitura maxima recomendada para a imagem & de 48 pixels.
P 9 P

Repositério

Tarefas de replicacio
Usuarios e grupos

Grupos

Usudrios

& Alfresco

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Na Figura 10, Ferramentas administrativas, indica a secdo na qual o
administrador podera gerenciar as categorias que ele quer trabalhar, como
também administrar as marcas que os documentos possuem, gerenciar os

sites, assim como no repositorio, criar tarefas de replicacdo, além de criar ou

1 Administrador geral significa nessa pesquisa aquele usuario que fez o cadastro na hora da instalagéo.



excluir grupos e usuarios e também modificar o aplicativo.

42 AS CATEGORIAS DO E-ARQ BRASIL ANALISADAS: OS
RESULTADOS OBTIDOS NO ALFRESCO

Nesta secdo, apresentamos os resultados dos dados organizados em
seis categorias de analise: 1. Organizacdo dos documentos arquivisticos:
plano de classificagdo e manutencado dos documentos; 2. Tramitagédo e fluxo
de trabalho; 3. Captura; 4. Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
documentos; 5 Seguranca; 6. Funcdes Administrativas.

4.2.1 Organizacéo dos documentos arquivisticos: plano de classificacao
e manutencéo dos documentos

O software Alfresco ndo disponibiliza ferramenta adequada para a
classificacdo dos documentos, porém o administrador ou usuarios
autorizados para uma maior organizagao podem criar no software um modelo
de classificacao.

O CONARQ definiu bem a importancia da classificacao:

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

Os documentos produzidos ou recebidos no decorrer das
atividades do 6rgao ou entidade sdo acumulados em unidades de
arquivamento e organizados, de forma hierarquica, em classes, de
acordo com um plano de classificacdo. Como nédo ha,
necessariamente, o agrupamento fisico dos documentos digitais,
eles sdo reunidos em unidades ldgicas de arquivamento por meio
de metadados, como, por exemplo, nimero identificador, titulo e
cbdigo. (CONARQ, 2011, p.39).

Uma classificacdo bem sucedida traz mais velocidade e conforto para
os administradores ajudando no desempenho de outras atividades. Ainda de
acordo com o CONARQ (2011, p.40) “Os requisitos desta seg¢ao referem-se

as funcionalidades do sistema para apoiar a configuragdo do plano de
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classificacdo no SIGAD, ou seja, como desenhar um plano de classificagao
em um SIGAD”. O modelo de classificacdo adotado foi o decimal baseado no

meétodo de classificagdo de Dewey.

Tabela' 1: Plano de classificagéo

Um SIGAD tem que incluir e ser compativel com o
plano de classificacéo do 6rgéo ou entidade. O
plano de classificacdo dos integrantes do SINAR
deve estar de acordo com a legislagéo e ser
aprovado pela instituicdo arquivistica na esfera de
competéncia especifica.

Um SIGAD tem que garantir a criacdo de classes, 0] 3
subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do
plano de classificacdo de acordo com o método de
codificacdo adotado.

Por exemplo, quando se adotar o método decimal
para codificacdo, cada classe pode ter no maximo
dez subordinacgdes, e assim sucessivamente.

Um SIGAD tem que permitir a usuarios autorizados (0] 5
acrescentar novas classes sempre que necessario.

Um SIGAD tem que registrar a data de abertura de 0] 5
uma nova classe no respectivo metadado.

Um SIGAD tem que registrar a mudanca de nome (0] 1
de uma classe ja existente no respectivo metadado.

Um SIGAD tem que permitir o deslocamento de 0] 3

uma classe inteira, incluidas as subclasses, grupo,
subgrupos e documentos nela classificados, para
outro ponto do plano de classificacdo. Nesse caso,
€ necessario fazer o registro do deslocamento nos
metadados do plano de classificagdo.

Um SIGAD deve permitir que usuarios autorizados (0] 1
tornem inativa uma classe em que ndo sejam mais
classificados documentos.

Um SIGAD tem que permitir que um usuario 0] 1
autorizado apague uma classe inativa. S6 pode ser
apagada uma classe que ndo tenha documentos
nela classificados.

Um SIGAD tem que impedir a eliminacéo de uma (0] 1
classe que tenha documentos nela classificados.
Essa eliminag&o pode ocorrer a partir do momento
em gue todos os documentos ali classificados
tenham sido recolhidos ou eliminados, e seus
metadados apagados, ou que esses documentos
tenham sido reclassificados.

Um SIGAD tem que permitir a associacao de 0] 5
metadados as classes, conforme estabelecido no
padrédo de metadados, e deve restringir a inclusdo
e alteracdo desses mesmos metadados somente a

12 Ressaltando que os requisitos escolhidos para analise foi apenas os obrigatérios do e-ARQ Brasil.
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usuarios autorizados.

Um SIGAD tem que disponibilizar pelo menos dois (@) 1
mecanismos de atribuicdo de identificadores a
classes do plano de classificacéo, prevendo a
possibilidade de se utilizar ambos, separadamente
Ou em conjunto, na mesma aplicagéao:

« atribuicdo de um cddigo numérico ou
alfanumeérico;

» atribuicdo de um termo que identifique cada
classe.

Um SIGAD tem que utilizar o termo completo para 0] 1
identificar uma classe.

Entende-se por termo completo toda a hierarquia
referente aquela classe.

Por exemplo:
MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL
PERMANENTE:COMPRA
MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL DE
CONSUMO:COMPRA

Um SIGAD tem que assegurar que 0s termos (0] 1
completos, que identificam cada classe, sejam
Unicos no plano de classificacao.

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para @] 1
elaboracao de relatérios de apoio a gestdo do
plano de classificacdo, incluindo a capacidade de:

« gerar relatério completo do plano de classificagao;
* gerar relatério parcial do plano de classificagédo a
partir de um ponto determinado na hierarquia;

* gerar relatério dos documentos ou
dossiés/processos classificados em uma ou mais
classes do plano de classificacéo;

« gerar relatério de documentos classificados por
unidade administrativa.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Conforme resultado demonstrado na tabela 1, no item 1.1.2, foi
observado que o Alfresco ndo tem limites de criagdo de classes e
subclasses, ja o item 1.1.6, o Alfresco permite transferir qualquer classe,
porém nao registra a acao.

No item 1.1.9, qualquer classe de documentos classificados s6 podera
ser eliminada se os usuarios tiverem permissdes; mas, se a classe nao tiver
regras de permissfes, poderd ser eliminados a qualquer momento; e nos
itens 1.1.11 e 1.1.13, o software nao disponibiliza mecanismos de atribuicado
de identificadores a classes do plano de classificacdo, porém o Alfresco tem
um sistema de pesquisa que qualquer termo que possa identificar as classes
como numeros ou palavras; nesses casos, 0 sistema de busca ira identifica-
los.

Vale destacar que a classificacdo € importante por organizar 0S



documentos, facilitando assim o seu acesso assim como as demais préticas
arquivistas como a definicdo da tabela de temporalidade, o arquivamento,
entre outras. Pode se perceber que o Alfresco ndo tem a ferramenta de
classificacdo mesmo o administrador podendo criar as classes, subclasses,
grupos e subgrupos, porém as desvantagens € que ndo se tem limites de
criacdo de pastas, o administrador é que tem que atribuir o namero
identificador em cada arquivo o dificultando e tornando consequentemente

um processo demorado.

Figura 11 — Modelo de Classificagao

Pagina inicial  Meus arquivos  Arquivos compartilhad... Sites +  Tarefas +  Pessoas  Repositério  Ferramentas de admin. Janduy Filho ~

A SIvES EEmmeniledE
& Arquivos compartilhados

Selecionar ~ Criar... ~ Carregar Nome - ()I’JC@ES M
= Documentos :

Todos os documentos ¢ Arquivos compartiihados
Estou editando

Nome Titulo Descrighio Criador  Criado Modificador | Modificado Actions
Outros estéo editando

Sab 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015

Modificados recentemente 00-12:49 001249
Adicionados recentemente Sab 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015

Meus favoritos 00:12:49 00:12:49
Sab 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015

= Arquivos compartilhados 00-1250 00-13.07
Sab 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015

Arquives compartilhados 00:12:51 00:12:51
0 ADMINISTRAGAO GERAL Sab 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015

01 ORGANIZAGAQ ADMINIST 001251 001251
Séb 13 Jun 2015 Séb 13 Jun 2015

02 RECURS0S HUMANOS 00-12.51 00-12.51
021 Recrutamento e selegé Sab 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015

02.2 Legislacéo de recursos 001251 00:13:07
02.3 Planos, programas, es Séb 13 Jun 2015 Séb 13 Jun 2015

- pred 00:13:07 00:13.07
02.4 |dentidade funcional Sdb 13 Jun 2015 Sab 13 Jun 2015

03 MATERIAL 00:13:07 00:13:07
B Sdb 13 Jun 2015 Séb 13 Jun 2015

04 PATRIMONIO
00:13:07 00:13:.07

05 ORCAMENTO E FINANCA!
06 DOCUMENTACAQ E INFOI
07 INFORMATICA

08 COMUNICACOES

09 Outros

1-10de10 << 1 >>

= Categorias

= Marcas

Fonte: Dados da Pesquisa (2015)

A Figura 11 representa um modelo de classificacdo criada pelo
administrador, em que podemos identificar as classes criadas, as subclasses,
nome das classes, quem as criou, quando e quem, assim como quem a
modificou pela ultima vez e quando. Desse modo, resumimos os dados

coletados nessa categoria na tabela a sequir:
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Tabela 2: Configuragcdo e administracdo do plano de classificagdo no SIGAD

Requisitos 1 2 3 4

5
| 1.1.1 X
| 1.1.2 X
| 1.1.3 X
| 1.1.4 X
| 1.1.5 X
| 1.1.6 X
| 1.1.7
| 1.1.8
|
|
|
|
|
|
|

XXX

1.19
1.1.10 X
1.1.11
1.1.13
1.1.14
1.1.17
Total: 2 5

Porcentagem [RsEREL) 13.33% 33.33%

00| X | X | X|X

Fonte: Dados de pesquisa (2015).

Em relacdo aos requisitos dos itens da classe, configuracdo e
administracdo do plano de classificacdo no SIGAD foram avaliados ao todo
guinze itens, no qual apenas 5 itens (33,33%) atendem perfeitamente, 2 itens
(13,33) atendem regularmente e 8 itens (53,33%) néo atendem aos

requisitos.

4.2.2 Tramitacao e fluxo de trabalho

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

Baldam (2004, p.38) afirma que “o workflow estd normalmente

associado ao GED devido a maioria dos processos em andamento nas

empresas precisar de documentos.”.
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4.2.2.1 Controle do fluxo de trabalho

Tabela 3 — Controle do fluxo de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD
tem que fornecer os passos necessarios para o
cumprimento de tramites preestabelecidos ou
aleatorios.

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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Um SIGAD tem que ter capacidade, sem
limitacdes, de estabelecer o nimero necessario
de trAmites nos fluxos de trabalho.

O fluxo de trabalho de um SIGAD tem que
disponibilizar uma fung&o para avisar um
participante do fluxo de que um documento Ihe
foi enviado, especificando a agdo necessaria.

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.

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

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

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD
tem que fornecer um histérico de movimentagéo
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.

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

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

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD
tem que fornecer meios de elaboragéo de
relatérios completos para permitir que gestores

monitorem a tramitacdo dos documentos e o
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desempenho dos participantes.

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD
tem que registrar a tramitacao de um
documento em seus metadados. Os metadados o 2
referentes a tramitacéo devem registrar data e
hora de envio e recebimento, e a identificacéo
do usuério.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

No item 2.1.5, a ferramenta de fluxo de trabalho autoriza a mudanca

apenas de usuarios; ja em relacdo ao item 2.1.20, o SIGAD registra apenas a

data e hora de quando se criou a tarefa 0 que se pode entender como o

primeiro envio dos documentos para 0os usuarios estabelecidos.

4.2.2.2 Controle de versdes e do status do documento

Segundo o CONARQ (2011, p.49):

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

Apesar de realizar copias dos documentos, o Alfresco trabalha apenas

com documentos originais. A seguir seguem o0s dados obtidos nessa

categoria e uma figura ilustrativa das tarefas.

Tabela 4: Controle de versdes e do status do documento

copia.

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem
gue ser capaz de registrar o status de transmissao
do documento, ou seja, se € minuta, original ou

Um SIGAD tem que ser capaz de controlar as (0] 1
diversas versfes de um documento que esta
tramitando.

Um SIGAD tem que ser capaz de associar e 0] 5
relacionar as diversas versées de um documento.

Um SIGAD tem que manter o identificador tnico do (@] 5
documento, e o controle de versdes tem que ser
registrado em metadados especificos.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)



Figura 12: Area do Workflow
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Sem data Descrigho: Atribulr uma tarefa de revisdo a varios revisores, ao qual podem apropriar-se da tarefa
=l Iniciado =

Uttimos 7 dias Pendente: 14 Junho, 2015 Iniciado: 13 Junho, 2015

Uttimos 14 dias Tipo: Revisar e aprovar (um ou mais revisores)

Uttimos 28 dias Descrigéo: Atribuir uma tarefa de reviséo a varios revisores
=l Prioridade

Alto

Meédio

Baixo
_ Tipo de fluxo de

trabalho

Nova tarefa

Revisar e aprovar
(revis&o em grupo)

Revisar e aprovar
(reviso em pool)

Revisar e aprovar
(revisto tnica)

Revisar e aprovar (um

Fonte: Dados da pesquisa (2015)

Na Figura 12, é ilustrada a area de tarefas do workflow, em que
podem ser identificados os fluxos de trabalho que se encontram ativos ou
concluidos, os fluxos que estdo pendentes, os de prioridade em nivel alto,
médio ou baixo, entre outras funcdes que o Alfresco disponibiliza. As figuras

13 e 14 demonstram os detalhes e complementos do fluxo de trabalho.

Figura 13: Detalhes do fluxo de trabalho

Pagina inicial

erramentas de admin. Janduy Filho ~

éz\ Detalhes do fluxo de trabalho

Detalhes: Revisar e atualizar (Enviar documento(s) para reviséo)

Resumo do fluxo de trabalho Exibir diagrama de processo

. ; N B Exibir tarefas atuais
Geral Tarefa concluida mais recentemente

Fluxo de trabalho em

Revisar
andamento

Concluido em: 13 Jun, 2015 Concluido por Janduy Filho ~ Resultado: Aprovado
+) Data de concluséo Dom 14 ) ) )
Jun 2015 Comentério de Janduy Filho

= Atto prioridade Resultados

nformacdes gerais

Titulo: Revisar e aprovar (um ou mais revisores)

Descricdo: Atribuir uma tarefa de reviséo a vérios revisores

Iniciado por: Janduy Filhe Pendente: Dom 14 Jun 2015 Concluido: <em andamento>

Iniciado: Sab 13 Jun 2015 18:05:56 Prioridade: Alto Status: Fluxo de trabalho em andamento

Mensagem: Revisar e atualizar

Mais informacdes
Porcentagem de aprovagio necesséria: 50

Enviar notificacbes por Email: Sim

tens

Itens:

Fonte: Dados da pesquisa (2015)
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Figura 14: Complemento dos detalhes do fluxo de trabalho

Iniciado por: Janduy Filho Pendente: Dom 14 Jun 2015

Iniciado: S&b 13 Jun 2015 18:05:56 Prioridade: Alto

Mensagem: Revisar e atualizar

Mais informagées

Porcentagem de aprovacio necessaria 50
Enviar notificages por Email Sim

tens

Itens:

Tcc Janduy.docx

Descrigio: Monagrafia de aluno Janduy
Modificado em: Sab 13 Jun 2015 18:41-16

Tarefas afuais

Concluido: <em andamento>

Status: Fluxo de trabalho em andamenta

Tipo Atribuido para Prazo Status AcBes
Revisar Ter Stergan Dom 14 Jun 2015 Ainda ndo comegou
Revisar John Terry Dom 14 Jun 2015 Ainda nfo comegou
Revisar Diego Costa Dom 14 Jun 2015 Ainda néo comegou

Historico
Tipo Concluido por  Data de concluséo Resultado Comentario
Revisar Janduy Filho Sab 13 Jun 2015 18:32:59 Aprovado Resultados
Enviar documento(s) para revisao Janduy Filho Sab 13 Jun 2015 18:05:56 Tarefa concluida

Cancelar fluxo de rabalho
Fomecido sem custo, sem sup

& Alfresco

Nas figuras 13 e 14, podemos identificar os detalhes do fluxo de
trabalho como o resumo do fluxo de trabalho, no qual conseguimos observar
as tarefas concluidas recentemente; informacdes gerais em que podemos
identificar quem. a criou e quando: titulo, descricdo entre outras descri¢coes;

os itens adicionados; as tarefas atuais que ainda faltam e quem s&o os

Fonte: Dados da pesquisa (2015)

usuarios e o histoérico de tarefas ja concluidas.

Figura 15: Tarefa do usuario no fluxo de trabalho

Editar tarefa: Revisar

nformactes

Mensagem: Revisar e atualizar

Proprietario: John Tery Prioridade: Alto

Identificador: 3371

Progresso
Status: *
Ainda néio comecou ¥

tens
Itens’
Tee Janduy.docx
% Deserigao: Monagrafia do aluno Janduy
Modificado em: Sdb 13 Jun 2015 18:41:16

esposta

[

mentario

Aprovar Rejeitar
Salvar e fechar Cancelar

A Atfracrn
ocument-details?TnodeRef=

Ref=workspace://SpacesStore,

* Campos obrigatérios

Prazo: 2015-06-14T00:00:00.000-03:00

Exibir mais agbes

Fonte:

Dados da pesquisa (2015)
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Na figura 15, € possivel identificar a tarefa que foi atribuida ao usuario,
assim como estd o progresso com a tarefa, além de também visualizar o
arquivo.

Figura 16: Detalhes do documento

t‘:‘z‘ Detalhes do documento

Repositario > 07 Documentos > 07 1Tec = 416 Tcc

Tec Janduy.docx
Modificado por em Sab 13 Jun 2015 18:41-16 0 Compartilhar
I

Préxime |1 163 125% Maximizar Baixar =
- Acdes do documento

Download
Exibir no navegador
Editar propriedades

Carregar nova versio

Editar offline
CURSO DE ESPECTALIZACAO FUNDAMENTOS DA EDUCACAO Copiar para
PRATICAS PEDAGOGICAS INTERDISCIPLINARES Mover para

Editar no Google Docs™
Excluir documento
Iniciar o fluxo de trabalho
i Gerenciar permisses
JOSE JANDUY DOS SANTOS FILHO

Gerenciar aspectos

Alterar tipo

+] Compartilhar

GERENCIAMENTO DOS SOFTWARES: Uma anilise 4 luz do E-arq Brasil )
= Propriedades

+| Fluxos de Trabalho

Coamentaring

27.0.0.

Fonte: Dados da pesquisa (2015)

Figura 17: Complemento dos detalhes do documento

GERENCIAMENTO DOS SOFTWARES: Uma anilise a luz do E-arq Brasil
=] Propriedades

hd Nome: Tec Janduy docx
Comentarios Titulo: Tcc

" Descriao: Monagrafia do aluno Janduy
Adicionar comentario

Tipo mime: Microsoft Word 2007

2 agora hé pouco Autor. Janduy
Modifique. Os tens 2 ¢ 4.
Tamanho: 297 KB

Criador: admin
Data de criacdo: Sab 6 Jun 2015 20:12:04
Meodificador. Terry

Data de modificacdo: Séab 13 Jun 2015 18:41:16

# Fluxos de Trabalho

=] Historico de versdes

Uitima versio
Tec Janduy.docx

i 6 horas atrds
Mais novo

Versées mais antigas

Tec Janduy.docx

& 6 horas atras
£
ll Novo

Tee Janduy.docx

-

%8 Wodiicado

10 horas atras

Fonte: Dados da pesquisa (2015)
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Nas figuras 16 e 17, podemos observar os detalhes do documento
tendo uma visualizacao de todo o contetdo do arquivo assim como as a¢des
do documento que podem ser adotadas. Além de suas prioridades; o fluxo de
trabalho ao qual o documento pertence e também o histoérico de versodes.

Tabela 5: Tramitacao e fluxo de trabalho

Notas

Requisitos 1 2 3 4 5
2.1.1 X
2.1.2 X
2.1.3
2.1.5 X
2.1.7
2.1.8
2.1.12

X

XXX X

2.1.16 X
2.1.19
2.1.20 X
2.2.1

X

2.2.2
2.2.3
2.2.4
Total:

X | X

X
X

9

1

1

4

|
|
|
|
|
|
|
|
|
| 2.1.14
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Eolfe=liEl[ses 60% | 6.66% | 6.66% 26.66%

Fonte: Dados de pesquisa (2015)

Podemos perceber que foram avaliados ao todo 15 itens, em que 9
(60%) ndo atendem ao requisito, 1 (6.66%) atende abaixo do regular, 1
(6.66%) atende regularmente e 4 (26.66) atendem perfeitamente.

Na andlise, pode-se perceber que o fluxo de trabalho no Alfresco cria
as tarefas, mas ndo as modifica, como por exemplo: adicionar mais
documentos, retirar alguns, ndo muda a tarefa; entre outros. Outro fator
importante € que, se o documento tiver que ser modificado, o usuario tera
gue fazer o download para o seu computador e depois adiciona-lo em uma
nova versao sem excluir as antigas e para que iSSO aconteca 0S usuarios
escolhidos terdo que ter permissdes sobre 0s arquivos.

As desvantagens do fluxo de trabalho é que usuario ndo programa as
tramitacbes, por exemplo, se o administrador criar uma fluxo em que ele
adiciona trés usuarios qualquer um poderd executar a tarefa sem seguir

ordem. Outro fator é que as tramitacdes ndo ocorrem para um Unico USuario,



por exemplo, se o usudrio participante realizar uma tarefa em que ele
modificou um documento, ele ndo pode enviar para um Unico USU&rio no
fluxo; pode fazer fora dele, mas, no fluxo, ter4 que enviar para todo o grupo
que estiver nele. Outro aspecto importante é, se um documento for
modificado o Alfresco s6 indica que o documento foi modificado e apenas

detalha quem fez e quando, ndo especificando qual foi a alteragéo realizada.

4.2.3 Captura

De acordo com o CONARQ (2011), captura é a etapa onde os
documentos apo6s ser englobado em um SIGAD séo reconhecidos como
documento arquivistico digitais, por intermédio de procedimentos como
indexacdo, atribuicdo de metadados, classificacdo, arquivamento e registro.
O CONARQ afirma que a captura pode ser realizada de diversas formas:

* captura individual de documento produzido em arquivo digital fora
do SIGAD, em aplicativo e formato especificos (. doc, .pdf, .rtf) — o
registro inicial é feito pelo usuario ao capturar o documento para o
SIGAD;

 captura individual de documento produzido em workflow ou em
outro sistema de forma integrada ao SIGAD — o registro e a
anexagdo ao sistema de gestdo podem ser automaticos,
complementados pelo usuario do SIGAD;

* captura em lote — inclusdo, no sistema, de um grupo de
documentos do mesmo tipo oriundos de outro SIGAD ou de um
GED. Ex.: faturas diarias, dossiés, processos. (CONARQ, 2011,
p.49).

A seguir, apresentamos 0s procedimentos gerais quanto a captura.

4.2.3.1 Procedimentos gerais

Tabela 6: Captura: Procedimentos Gerais

A captura tem que garantir a execugao das seguintes
funcdes:
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* registrar e gerenciar todos os documentos convencionais;
* registrar e gerenciar todos os documentos digitais,
independentemente do contexto tecnoldgico;

« classificar todos os documentos de acordo com o plano
ou codigo de classificagéo;

« controlar e validar a introdugdo de metadados.

Um SIGAD tem que ser capaz de capturar documentos
digitais das formas a seguir:

» captura de documentos produzidos dentro do SIGAD;

« captura de documento individual produzido em arquivo
digital fora do SIGAD;

« captura de documento individual produzido em workflow
ou em outros sistemas integrados ao SIGAD;

» captura de documentos em lote.

Um SIGAD tem que aceitar o conteddo do documento, bem
como as informacdes que definem sua aparéncia,
mantendo as associacfes entre os varios objetos digitais
gue compdem o documento, isto &, anexos e links de
hipertexto.

Um SIGAD tem que permitir a insercédo de todos os
metadados obrigatérios e opcionais definidos na sua
configuracdo e garantir que se mantenham associados ao
documento. Os metadados obrigatdrios séo:

* nome do arquivo digital;

* numero identificador atribuido pelo sistema;

» data de producao;

+ data e hora de transmissao e recebimento;

» data e hora da captura;

« titulo ou descrigédo abreviada;

» classificagdo de acordo com o plano ou cédigo de
classificacéo;

* prazos de guarda;

« autor (pessoa fisica ou juridica);

* redator (se diferente do autor);

* originador;

« destinatario (e respectivo cargo);

* nome do setor responsavel pela execucao da agao
contida no documento;

* indicag&o de anotacao;

* indicacao de anexos;

* indicacao de versao;

* restricao de acesso;

* registro das migracdes e data em que ocorreram.

Os metadados opcionais se referem a informacdes mais
detalhadas sobre o documento, tais como:

* espécie/tipo/género documental;

« associacoes a documentos diferentes que podem estar
relacionados pelo fato de registrarem a mesma atividade
ou se referirem a mesma pessoa ou situacao;

« formato e software (nome e versdo) em que o documento
foi produzido ou capturado;

» mascaras de formatacao (templates) necessérias para
interpretar a estrutura do documento;

» assunto/descritor (diferentes do ja estabelecido no codigo
de classificagédo);

* localizagao fisica; e

* outros que se julgarem necessarios.

Um SIGAD tem que prever a insercdo dos metadados
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obrigatorios, previstos em legislacao especifica na devida
esfera e ambito de competéncia, no momento da captura
de processos.

Um SIGAD tem que ser capaz de atribuir um nimero
identificador a cada dossié/processo e documento
capturado, que serve para identifica-lo desde o momento
da captura até sua destinacao final no SIGAD.

O formato do numero identificador atribuido pelo sistema
deve ser definido no momento da configura¢cdo do SIGAD.
O identificador pode ser numérico ou alfanumérico, ou
pode incluir os identificadores encadeados das entidades
superiores no ramo apropriado da hierarquia.

Num SIGAD, o ndmero identificador atribuido pelo sistema
tem que:

« ser gerado automaticamente, sendo vedada sua
introducdo manual e alterac&o posterior; ou

« ser atribuido pelo usuario e validado pelo sistema antes
de ser aceito. Uma opcéo seria gerar o nimero
identificador automaticamente, mas, nesse caso,
ocultando-o do usuario e permitindo a este introduzir uma
sequéncia ndo necessariamente (inica como um
‘identificador’. O usuario empregaria essa sequéncia como
um identificador, mas o SIGAD a consideraria um
metadado pesquisavel, definido pelo usuério.

Um SIGAD tem que prever a adogdo da numeracao Unica
de processos e/ou documentos oficiais de acordo com a
legislagao especifica a fim de garantir a integridade do
ndmero atribuido ao processo e/ou documento na unidade
protocolizadora de origem.

Um SIGAD tem que garantir que os metadados associados
a um documento sejam inseridos somente por usuarios
autorizados.

Um SIGAD 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.

Um SIGAD tem que garantir a visualizacdo do registro de
entrada do documento no sistema com todos o0s
metadados inseridos automaticamente e os demais a
serem atribuidos pelo usuario.

Por exemplo, o sistema pode atribuir, automaticamente, o
namero identificador, a data de captura, o titulo, o
originador, e requerer que o usuario preencha os demais
metadados.

Um SIGAD tem que garantir a insercdo de outros
metadados apés a captura.

Por exemplo, data e hora de alteracdo e mudanca de
suporte.

Sempre que um documento tiver mais de uma versao, o
SIGAD tem que permitir que os usuarios selecionem pelo
menos uma das seguintes acdes:

* registrar todas as versdes do documento como um sé
documento arquivistico;

* registrar uma Unica versédo do documento como um
documento arquivistico;

* registrar cada uma das versdes do documento,
separadamente, como um documento arquivistico.

No caso de documentos ou dossiés/processos constituidos
por mais de um objeto digital, o SIGAD tem que:
» tratar o documento como uma unidade indivisivel,
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assegurando a relacéo entre os objetos digitais;

* preservar a integridade do documento, mantendo a
relacéo entre os objetos digitais;

* garantir a integridade do documento quando de sua
recuperacao, visualizacdo e gestédo posteriores;

« gerenciar a destinagao de todos os objetos digitais que
compdem o documento como uma unidade indivisivel.

Um SIGAD tem que emitir um aviso caso o0 usuario tente o 1
registrar um documento que ja tenha sido registrado no
mesmo dossié/processo.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Os resultados obtidos na tabela 6 apontam, no item 3.1.1, que o
Alfresco s6 ndo realiza na captura a classificacao; no item 3.1.5, o software
deve permitir a insercdo de alguns metadados obrigatérios ou néo
obrigatorios.

Na analise, podemos perceber que tem itens que ele atende, outros
parcialmente e alguns néo atende. Os que atendem sdo: nome do arquivo
digital; data de producdo; data e hora da captura; titulo ou descricdo
abreviada; prazos de guarda; autor (pessoa fisica ou juridica); originador;
indicacdo de versdo; restricdo de acesso; localizacdo fisica; atende
parcialmente aos itens numero identificador atribuido pelo sistema
(disponibiliza a ferramenta, mas o administrador que tem que preenche-la);
data e hora de transmissdo e recebimento (s6 ndo atende ao requisito
recebimento porém ferramenta ndo funcionava); espécie/tipo/género
documental (s6 ndo atende a espécie); destinatario (e respectivo cargo)
(possui ferramenta, mas nao funciona); formato e software (nome e verséao)
em que o documento foi produzido ou capturado (apenas software da
camera).

Quanto aos requisitos que nao atendem, podemos listar: redator (se
diferente do autor); classificacdo de acordo com o plano ou codigo de
classificacdo; nome do setor responséavel pela execucédo da acao contida no
documento; indicacdo de anotacdo; indicacdo de anexos; registro das
migracOes e data em que ocorreram; associacdes a documentos diferentes
gue podem estar relacionados pelo fato de registrarem a mesma atividade ou
se referirem a mesma pessoa ou situacdo; mascaras de formatacao
(templates) necessérias para interpretar a estrutura do documento;

assunto/descritor (diferentes do ja estabelecido no cédigo de classificagdo).
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Com a andlise dos dados, podemos perceber que o Alfresco, na etapa
de captura dos documentos, possui uma ferramenta de insercdo de
metadados sobre o termo identificador, porém ela ndo o gera
automaticamente, como € requisitado pelo e-ARQ Brasil, 0 numero
identificador do documento, mas o usuario pode criar qualquer termo
identificador. Os dados comprovam que na sua pesquisa, como também é
requisitado o Alfresco, ndo possui um sistema de pesquisa eficiente para
termos identificadores.

4.2.3.2 Captura em lote

Tabela 7: Captura: Em Lote

Um SIGAD tem que proporcionar a captura em lote
de documentos gerados por outros sistemas. Esse
procedimento tem que:

* permitir a importacao de transacdes predefinidas
de arquivos em lote;

* registrar, automaticamente, cada um dos
documentos importados contidos no lote;

* permitir e controlar a edi¢édo do registro dos
documentos importados; 0] 3
« validar a integridade dos metadados.

Exemplos de lotes de documento: mensagens de
correio eletrénico, correspondéncia digitalizada por
meio de escéner, documentos provenientes de um
departamento, grupo ou individuo, transag6es de
aplicagbes de um computador ou, ainda,
documentos oriundos de um sistema de gestao de
documentos.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Em nossa andlise de dados, observamos que o Alfresco realiza a
captura em lote de documentos provenientes de um departamento, grupo ou
individuo, documentos compartilhados por usuarios e de transacdes de

aplicagbes de um comutador.

4.2.3.3 Captura de mensagens de correio eletrénico

Correio eletrbnico é o servico de comunicagcdo em rede de
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computadores em que é possivel criar, receber e transmitir mensagens

eletronicas.

Tabela 8: Captura: Correio Eletrdnico

Um SIGAD tem que permitir que, na fase de
configuragdo, seja escolhida uma das
seguintes operacdes:

« capturar mensagens de correio eletronico o 1
apos selecionar quais serdo objeto de
registro; ou

« capturar, automaticamente, todas as
mensagens de correio eletrdnico.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Quanto a este requisito, a analise de dados comprova que o Alfresco

nao realiza a captura através de mensagens de correio eletrénico.

4.2.3.4 Captura de documentos convencionais ou hibridos

Tabela 9: Captura: Documentos convencionais ou hibridos

O SIGAD tem que poder capturar
também os documentos (0]
convencionais e/ou hibridos.

O SIGAD tem que acrescentar aos
metadados dos documentos
convencionais informacdes sobre sua (0] 1
localizagdo. Essa informacao s6 sera
acessada por usuarios autorizados.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Em nossa analise, percebemos que o Alfresco ndo trabalha com

documentos convencionais ou hibridos.
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4.2.3.5 Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem capturados

Tabela 10: Captura: Formato de arquivo e estrutura

Um SIGAD tem que possuir a capacidade de
capturar documentos com diferentes formatos
de arquivo e estruturas.

Um SIGAD tem que capturar documentos que (0] 3
se apresentam com as seguintes estruturas:
« simples: texto, imagens, mensagens de
correio eletronico, slides digitais, som.

» composta: mensagens de correio eletronico
com anexos, paginas web, publicacdes
eletr6nicas, bases de dados.

Um SIGAD tem que ser capaz de incluir novos 0] 5
formatos de arquivos a medida que forem
sendo adotados pelo 6rgdo ou entidade.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Em relacdo ao requisito 3.5.3, o software captura documentos com a
estrutura textual, video, som imagens, slides digitais, mas nao faz a captura
de documentos com as estruturas de correio eletrbnico, paginas web,
publicacdes eletrdnicas, entre outras.

Tabela 11: Captura

Ola
Req 0 1 2 3 4 5
X
X
4 X
X
6 X
X
3 X
X
0 X
X
X
6 X
X
3 X
X
X
X
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| X

| X

| X

| X

| X

| X

| 8 1 5 1 8
DT R e 34.78% | 4.34% | 21.73% | 4.34% | 34.78%

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Podemos perceber que foram avaliados ao todo 23 itens, em que 8
(34.78%) nao atendem ao requisito, 1 (4.34%) atende abaixo do regular, 5
(21.73%) atende regularmente, 1 atende acima do regular e 8 (34.78%)
atendem perfeitamente.

4.2.4 Pesquisa, localizacdo e apresentacao dos documentos

4.2.4.1 Aspectos gerais, pesquisa e localizacao

Tabela 12: Pesquisa, localizacdo e apresentacao

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

Um SIGAD tem que fornecer uma série flexivel de
fungbes que atuem sobre os metadados
relacionados com os diversos niveis de agregacéo
(documento, unidade de arquivamento e classe) e
sobre os contetdos dos documentos arquivisticos (@]
por meio de parametros definidos pelo usuario, com
0 objetivo de localizar e acessar os documentos e/ou
metadados, seja individualmente ou reunidos em
grupo.

Um SIGAD tem que executar pesquisa de forma
integrada, isto €, apresentar todos os documentos e
dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou 0] 5
convencionais, que satisfacam aos pardmetros da
pesquisa.

Um SIGAD tem que permitir que todos os metadados 0 5
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de gestao de um documento ou dossié/processo
possam ser pesquisados.

Um SIGAD tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de @] 1
um ndmero identificador.

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:

* identificador;

« titulo;

* assunto;

* datas;

* procedéncialinteressado;

* autor/redator/originador;

» classificagdo de acordo com plano ou cédigo de
classificacao.

Um SIGAD tem que permitir a pesquisa e
recuperacdo de uma unidade de arquivamento
completa e exibir a lista de todos os documentos que O 5
a comp6em, como uma unidade e num dnico
processo de recuperacao.

Um SIGAD tem que limitar o acesso a qualquer
informagédo (metadado ou contetido de um
documento arquivistico) se restricdes de acesso e
guestdes de seguranca assim determinarem.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Na analise, podemos entender que, quanto ao requisito 5.1.1, o
software nao é tdo eficaz em pesquisas, por exemplo, se o administrador
realizar uma pesquisa com o termo gestdo de documentos, o Alfresco
identifica todos que tem esse nome em titulos, assuntos, descri¢cao, qualquer
termo que possa ser identificado a palavra gestao trazendo uma lista enorme
de documentos. A respeito do item 5.2.1, o Alfresco realiza as pesquisas de
forma que, por exemplo, para identificar um Unico documento, o termo
utilizado deve ser Unico como um arquivo com o titulo JD ja um documento
gue foi solicitado na pesquisa que tenha o titulo Janduy 06, o software o
identifica primeiramente na lista, mas faz uma busca ainda mais completa
com todos os documentos com os titulos Janduy e outros apenas pela
numeracao 06.

Ja o item 5.2.3 apresenta metadados que podem realizar as
pesquisas, outros ndo realizam a busca; quanto ao requisito 5.2.5, o Alfresco
disponibiliza a funcdo de gerenciar pesquisa em que o administrador pode
adicionar os termos 0S quais quer que sua pesquisa seja realizada; existe

para o item identificador, mas n&o funciona.
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Quanto ao item 5.2.6, a recuperacao dos documentos pode ser feita
através de metadados como titulo, assunto e datas j& os metadados
procedéncial/interessado, classificagdo de acordo com plano ou cédigo de
classificacdo o Alfresco nao realiza a pesquisa por nao ter as opgdes em
relacéo ao item autor/redator/originador, o software disponibiliza a criagao de
pesquisa, mas € o mesmo caso do termo identificador como ja explicado no
item 5.2.5.

4.2.4.2 Apresentacéo: visualizagdo, impressao, emissédo de som

De acordo com o CONARQ (2011, p.64), “um SIGAD pode conter
documentos arquivisticos com os mais diversos formatos e estruturas e deve
ter a capacidade de apresentar esses documentos ao usuario sem adultera-

”

los”.

Tabela 13: Apresentacao

Um SIGAD tem que apresentar o resultado da
pesquisa como uma lista de documentos e
dossiés/processos digitais, convencionais ou
hibridos que cumpram os parametros da
consulta e deve notificar o usuario se o
resultado for nulo.

Apo6s apresentar o resultado da pesquisa, um
SIGAD tem que oferecer ao usuario as
opcoes:

* visualizar os documentos e (0] 5
dossiés/processos resultantes da pesquisa;

* redefinir os parametros de pesquisa e fazer
nova consulta.

Um SIGAD tem que ser capaz de apresentar o
conteudo de todos os tipos de documentos
arquivisticos digitais capturados, de forma
que:

* preserve as caracteristicas de exibi¢ao visual 0] 4
e de formato apresentadas pela aplicacdo
geradora;

« exiba todos os componentes do documento
digital em conjunto, como uma unidade.

Um SIGAD tem que ser capaz de exibir em
tela todos os tipos de documentos capturados.
Um SIGAD tem que ser capaz de imprimir 0s
documentos capturados, preservando o 0] 1
formato produzido pelas aplica¢des geradoras.
Um SIGAD tem que ser capaz de
exibir/reproduzir o contetido de documentos
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gue incluam imagem fixa, imagem em
movimento e som.

Um SIGAD tem que proporcionar ao usuario
formas flexiveis de impresséo de documentos
com seus metadados e possibilitar a definicdo
dos metadados a serem impressos.

Um SIGAD tem que ser capaz de exibir em
tela e imprimir todos os metadados associados
aos documentos e dossiés/processos
resultantes de uma pesquisa.

Um SIGAD tem que permitir a impresséo de
uma lista dos documentos e
dossiés/processos resultantes de uma
pesquisa.

Um SIGAD tem que permitir a impresséo de
uma lista dos documentos que compdem um (0] 1
dossié/processo.

Um SIGAD tem que permitir que todos os
documentos de um dossié/processo sejam
impressos em uma Unica operacao, na
sequéncia determinada pelo usuario.

Um SIGAD tem que incluir recursos
destinados a transferir para suportes
adequados documentos que ndo possam ser (0] 1
impressos, tais como documentos sonoros,
videos e paginas web.

Um SIGAD tem que ser capaz de realizar
pesquisa e exibicdo de documentos e
dossiés/processos, simultaneamente, para
diversos usuarios.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Em relacdo ao requisito 5.3.1, o Alfresco ndo trabalha com
documentos convencionais ou hibridos e, em relacdo a notificar se o
resultado for nulo da pesquisa, o Alfresco realiza essa notificacdo. Se o
termo escolhido da pesquisa néo ligar de forma alguma a outro termo, por
exemplo, foi realizada uma pesquisa com termo Ibis, o software ja faz uma
busca automatica com o termo Ibid.

J4, em relacdo ao item 5.3.7, para apresentar todos 0s componentes
do documento digital em conjunto, como uma unidade, o administrador pode
conseguir realizar essa busca se, por exemplo, forem utilizadas marcas que
€ uma das ferramentas que o Alfresco disponibiliza; se for escolhidas o termo
processo001, ele fara essa busca de todos os documentos que possuem
essa marca, outra forma € se tiver em uma pasta ou se 0 documento possuir

varias versoes®.

13 Neste trabalho, quando usamos o termo versdes se refere a documentos que se encontram no SIGAD

como um s@, por exemplo: Se o administrador adicionar um documento cujo nome for Janduyl.0

e’
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Agora no requisito 5.3.19, a busca pode ser feita por diversos
usuarios desde que estejam navegando de computadores diferentes e
conectados na mesma rede.

Pode se perceber também que o Alfresco ndo trabalha com
impressdes, porém o usuario pode realizar o download para entdo depois

realizar a impressao.

Tabela 14: Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos

Olad
Req 0 1 2 3 4 5
X
X
X
X
X
5 X
X
3 X
X
X
X
3 X
X
0 X
X
X
X
4 X
6 X
X
9 X
ot 8 2 3 8
Porcentage 38.09% 9.52% | 14.28% | 38.09%

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

4.2.5 Seguranca

4.2.5.1 Controle de acesso

O CONARQ (2011, p. 67), quanto a segurangca e ao controle de

consequentemente, ele realizar uma atualizacdo e adiciond-lo uma nova versdo deste documento
modificado, terd o titulo Janduy2.0 ou 1.1. O usudrio podera encontrar os dois no mesmo local, podendo
resgatar 0 mais antigo ou a versao atualizada.



acesso, afirma que a “secdo trata dos requisitos de identificagcdo e
autenticacdo de usuarios, controle de acesso baseado em grupos de

usuarios e em papéis de usuérios, bem como dos requisitos comuns a

qualquer tipo de controle de acesso”.

Tabela 15: Segurancga

Para implementar o controle de acesso, um
SIGAD tem que manter pelo menos 0s
seguintes atributos dos usuarios, de acordo
com a politica de seguranca:

+ identificador do usuario;

* autorizagdes de acesso;

» credenciais de autenticacao.

Senha, crachd, chave criptografica, token
USB, smartcard, biometria (de impresséo
digital, de retina etc.) sdo exemplos de
credenciais de autenticacao.

94

Um SIGAD tem que exigir que o usuario esteja
devidamente identificado e autenticado antes
de iniciar qualguer operacao no sistema.

Um SIGAD tem que garantir que os valores
dos atributos de seguranca e controle de
acesso, associados ao usuario, estejam dentro
de conjuntos de valores validos.

Um SIGAD tem que permitir acesso a func¢des
do sistema somente a usuarios autorizados e
sob controle rigoroso da administragcéo do
sistema, a fim de proteger a autenticidade dos
documentos arquivisticos digitais.

Somente administradores autorizados tém que
ser capazes de criar, alterar, remover ou
revogar permissoes associadas a papéis de
usuarios, grupos de USUArios ou usuarios
individuais.




Um SIGAD tem que implementar a politica de
controle de acesso a documentos por grupos
de usuérios considerando:

* a identidade do usuario e sua participagao
em grupos;

* 0s atributos de seguranca, associados ao
documento arquivistico digital, as classes e/ou
aos dossiés/processos.

O acesso a documentos, a dossiés/processos
ou classes tem que ser concedido se a
permissdo requerida para a operagao estiver 0] 5
associada a pelo menos um dos grupos aos
guais pertenca 0 Usuario.

Um SIGAD tem que permitir que um usuario
pertenca a mais de um grupo.

Um SIGAD tem que usar os seguintes
atributos do usuario ao implementar a paolitica
de controle de acesso aos documentos digitais
por papéis de usuarios:

* identificacdo do usuario;

* papéis associados ao usuario.

Um SIGAD tem que usar os seguintes
atributos dos documentos digitais ao
implementar a politica de controle de acesso
por papéis:

* identificacdo do documento digital;

* operagdes permitidas aos varios papéis de
usuarios, sobre as classes ou unidades de
arquivamento a gue o documento pertence.

O acesso a documentos, dossiés/processos
ou classes tem que ser concedido somente se
a permissdo requerida para a operacao estiver (0] 5
presente em pelo menos um dos papéis
associados ao usuario.

Um SIGAD tem que impedir que um usuario 0] 1
assuma papéis com direitos conflitantes.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Em relac&o ao item 6.2.1, foi analisado que identificacdo do usuéario é

através do nome escolhido e autenticacdo que o Alfresco exige é a senha.

Tabela 16: Seguranca

Reo 0 1 2 3 4

XXX X[ X |X]|X |0




| 6.2.13
| 6.2.15
| 6.2.16
| 6.2.17
|
|
|

XX XX

6.2.18 X
Total: 1 11
Porcentagem: [QReRe¥yZ) 91.66%
Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

Na nossa andlise de dados foram avaliados ao todo 12 requisitos, em

gue 11 (91.66%) atendem perfeitamente e apenas 1 (8.33%) nao atende ao
requisito.

4.2.6 Funcdes Administrativas

Tabela 17: Funcdes Administrativas

Um SIGAD tem que permitir que 0s
administradores, de maneira controlada e
sem esforgo excessivo, recuperem, @] 5
visualizem e reconfigurem os pardmetros do
sistema e os atributos dos usuarios.

Um SIGAD tem que fornecer relatérios
flexiveis para que o administrador possa
gerenciar os documentos e seu uso. Esses
relatorios devem apresentar, no minimo:

* quantidade de dossiés/processos, volumes
e itens a partir de par@metros ou atributos (0] 1
definidos (tempo, classe, unidade
administrativa etc.);

» estatisticas de transacdes relativas a
dossiés/processos, volumes e itens;

« atividades por usuario.

Um SIGAD tem que dispor de documentacéo
referente a aspectos de administracédo do
sistema. A documenta¢éo deve incluir todas 0] 5
as informacdes necessarias para o correto
gerenciamento do sistema.

Fonte: Dados de Pesquisa (2015)

No requisito 9.1.3, o Alfresco disponibiliza um blog sobre duvidas; no
site disponibiliza videos de treinamento e ainda explica no painel do
administrador como funcionam diversas atividades. Na tabela 15,
apresentamos um resumo dos requisitos analisados quanto a “Funcdes

Administrativas”.
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Figura 18 — Painel Administrador

Sites +  Tarefas v

é:’.‘ Painel Administrator

Bem-vindo ao seu painel, Administrator

0O painel pessoal mostra o que esta acontecendo nos sites aos quais vocé pertence.

Introducéo...
Aprendendo Compartilhando f’ Personalizando J\ Nuvem
Veja o que vocé pode fazer com o Crie um site para compartilhar Atualize suas informacbes { %y Cadastre-se hoje para obter sua
. Alfresco assistindo a um video contetida com os outros pessoais e profissionais para que — rede gratuita na nuvem.
4 tutorial. membros do site. as pessoas possam conhecé-lo.
Ver os tutoriais Criar um site Editar seu perfil Cadastrar
Meus sites Minhas atividades
Todos + & Criar site Atividades de todos + todos os itens + nas Ultimos 7 dias »
G Acesse seus sites rapidamente [ Acompanhe o que esta acontecendo em seus sites

Um site & uma drea de projeto em gue vocé pade As atividades nessa lista permitem que vecé acompanhe as alteragdes nos sites aos quais vocé pertence. Vocé vera coisas como

atualizacies de contetido e quem curtiu. Yocé também pode ver quem estd ingressando e saindo de seus sites

Esse dashle lista as tarefas atribuidas a vocg, incluindo convites
possivel fittrar a lista para exibir
de tarefas.

gerenciala
+ Exibir uma tinica
Abrir a pégina Minhas tarefas para gerenciar todas as suas

rum fluxo de trabalho para criar tarefas para outras
s 0u para si mesmo

Minhas tarefas I Meus documentos

Tarefas ativas + 22 Iniciar fluxo de trabalt pap: ajada deste dashlet fentemente »

Tarefas ativas | Tarefas concluidas @ Controle seu préprio contetido

Revise as tarefas atribuidas a vocé Esse dashlet lista todo o conte(ido que & importante para vocg, independente de em qual site ele se encontre, Use os filtros para localig

- . facilmente o que procura.
= Podem aparecer diferentes tipos de tarefa nessa lista de

tarefas e vocé precisa lidar com cada um. Isso pode
envolver revisar um documento ou simplesmente aceitar
um convite para um site.

Fonte: Dados da pesquisa (2015)

Na figura 18, podemos identificar que o Alfresco disponibiliza diversas
formas de ensinar o usuario a administrar o software como videos e

comentarios de explicacdo de cada atividade.

Tabela 18: Fung¢fes administrativas

X

1 2

33,33% 66,66%
Fonte: Dados de pesquisa (2015)

Foram analisados ao todo 3 requisitos, onde 2 (66,66%) atendem ao

requisito e apenas 1 (33,33%) néo atende.
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Na nossa analise foram avaliados ao todo 104 requisitos do e-ARQ
Brasil em que 36 (34,61%) ndo atendem ao requisito, 4 (3,84%) atendem
abaixo do regular, 13 (12,50%) atendem regularmente, 8 (7,69%) atendem
acima do regular e 43(41,34%) atendem perfeitamente. Pode-se perceber que
menos de 50% atendem ao requisito completamente em que é notavel certa
caréncia e necessidade de melhoria do software para o gerenciamento de
documentos eletronicos, por exemplo, dos seis requisitos escolhidos para
analise s6 dois obtiveram uma porcentagem acima dos 50% dos requisitos que
atendem perfeitamente séo eles: Seguranca e Funcdes Administrativas.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Este pesquisa avaliou o software Alfresco Community Edition, sistema
de gestdo de conteido empresarial gratuito junto com o cdédigo-fonte aberto
(Software Livre). A caracteristica principal desta pesquisa foi averiguar se o
software esta de acordo com os requisitos do e-ARQ Brasil e se esta apto para
realizar o gerenciamento dos documentos, levantando requisitos e avaliando
conforme as caracteristicas do software. O Alfresco tem como caracteristica
principal o gerenciamento dos documentos, arquivos e contetidos web. E util
avaliar um software capaz de gerenciar os documentos eletrénicos para uma
organizacdo que contém essas necessidades, pois com isso pode se obter
uma capacidade arquivistica do software.

O objetivo geral deste trabalho foi atendido plenamente, assim como os
objetivos especificos para avaliacdo do software Alfresco, que foram feitos
através dos requisitos obrigatérios do e-ARQ Brasil.

Mediante os resultados da pesquisa foram avaliados 104 requisitos do e-
ARQ Brasil em que 36 (34,61%) ndo atendem ao requisito e apenas
43(41,34%) atendem perfeitamente o que o torna notavel a necessidade de
upgrades. O software ndo é dificil de compreender e de se manusear, porém
para entender todas as ferramentas que ele contém € necessaria a pratica. A
principal dificuldade se baseia na necessidade de um computador qualificado
com um sistema operacional com um 6timo desempenho além de 4GB de
memoria RAM livre. Um fator importante € que os dados de um computador
podem ser acessados através do IP da maquina via web.

As melhorias que poderiam ser realizadas seriam trabalhar com
documentos convencionais e hibridos, além de capturar também documentos
por via e-mail, assim como enquadrar melhor o sistema de classificacao,
captura e o fluxo de trabalho de acordo com os requisitos obrigatérios do e-
ARQ Brasil. Outro fator importante € adicionar mais ferramentas através de
upgrades o tornando mais capaz de gerenciar os documentos eletrdnicos como
0s requisitos que o e-ARQ Brasil estabelece, por exemplo, avaliacdo e

destinacdo, armazenamento, entre outros.
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De acordo com a pesquisa fica a questao como Alfresco possui software
proprietario para o gerenciamento dos documentos e disponibiliza o software
livre serd que o proprietario ndo € mais completo?

Este tipo de pesquisa pode e deve ser ampliada tendo em vista que a
Arquivologia precisa lidar com esses software e os profissionais arquivistas
devem saber, ndo s6 trabalhar com software na qualidade de usuéario, mas

também na qualidade de administradores.
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