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RESUMO

As praticas da gestdo documental sempre foram um desafio para as instituicoes
brasileiras, com os adventos tecnoldgicos e o surgimento dos documentos digitais,
faz-se necessario uma reflexdo sobre como essas organizagdes estdo gerenciando
tais documentos. O presente trabalho surge da ideia de analisar o Sistema
Informatizado de Gestdo Documental - Doc.lbama, utilizado em ambito nacional pelo
Instituto Brasileiro de meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis-IBAMA,
fazendo uma comparagdo com o modelo de requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivisticas de Documentos (SIGAD) propostos pelo CONARQ através
da publicagdo e-ARQ Brasil, a fim de se determinar o enquadramento do mesmo na
concepgao de SIGAD. A pesquisa € exploratoria e descritiva com abordagem
qualitativa. Faz uso da observacido direta e participativa, bem como da pesquisa
documental para o levantamento dos dados. Escolhe para estudo apenas os
requisitos de carater obrigatorios e que estabelecem relagdo com as praticas
voltadas para a Gestdo Documental. Avalia através de um estudo de caso a
adequacdo do Doc.lbama as exigéncias elencadas no e-ARQ Brasil. Aponta o
excelente desempenho alcangcado pelo software em relagcdo aos requisitos
avaliados. Finaliza determinando a potencialidade do sistema Doc.lbama quanto a
ser um SIGAD.

Palavras-Chave: Doc.Ibama. Documento Digital. Gestdo Documental.



ABSTRACT

The practice of document management has always been a challenge for Brazilian
institutions with the technological advents and the emergence of digital documents, a
reflection on how it is necessary these organizations are managing such documents.
This work comes from the idea of analyzing the Computerised System Document
Management - Doc.lbama used nationwide by the Brazilian Institute of the
Environment and Renewable Natural Resources-IBAMA, making a comparison with
the model requirements for Information Systems Management Archival Documents
(SIGAD) proposed by CONARQ by publishing e-ARQ Brazil, in order to determine
the framework of the same in the design of SIGAD. The research is exploratory and
descriptive qualitative approach. It makes use of direct and participatory observation
and documentary research to survey data. Choose to study only the character of
mandatory requirements and establish relationship with practices focused on
Document Management. Evaluates through a case study of the adequacy of
Doc.lbama the requirements listed in the e-ARQ Brazil. Points out the excellent
performance achieved by software in relation to the assessed requirements.
Terminates determining the potential of Doc.lbama system for being a SIGAD.

Keywords: Doc.lbama. Digital document. Document management.
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1 INTRODUGAO

A primeira década do século XXI foi marcada pela revolugdo que ocorreu (e
ainda ocorre) decorrente dos avangos registrados nas Tecnologias de Informacgéo e
Comunicagao, as chamadas TICs. Tal acontecimento teve um imenso impacto na
Arquivistica pds-custodial’, uma vez que, possibilitou o surgimento de novos
paradigmas para os profissionais de arquivo. Como por exemplo: a chegada dos
documentos digitais, bem como o desenvolvimento dos sistemas informatizados
necessarios para gerir esse novo formato de massa documental.

As instituicbes e organizagbes sejam elas publicas ou de carater privado,
vivem cercadas por informacdes que lhes sdo apresentadas por todos os meios
possiveis. Percebe-se que atualmente a informacdo produzida e/ou recebida pelas
instituicbes se da tanto de maneira impressa quanto digital, evidenciando uma
concorréncia cada vez maior entre os documentos fisicos e os documentos digitais.
Conforme Arellano e Boeres (2005) essas novas tecnologias de informagéao
colocaram em evidéncia o papel dos meios e técnicas de gerenciamento da
informagao digital.

Nesse contexto, torna-se primordial para os arquivistas estarem aptos a
gerirem todo e qualquer suporte informacional do qual se constitua o acervo que
esteja sob sua responsabilidade. Nessa conjuntura, evidencia-se um novo
questionamento para os arquivistas, o de decidir como tratar, avaliar, classificar,
organizar e ordenar sua massa documental em suporte digital.

Trabalhou-se nesta pesquisa com o tema dos Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos, os chamados SIGADs, por entender que a
gestdo documental é ainda um desafio presente na maioria das instituicdes
brasileiras. Se garantir o acesso e a preservagao da massa documental acumulada
pelas organizagdes ja era uma tarefa dificil, tornou-se ardua na medida em que os
documentos digitais vao adquirindo aceitacdo dentro dessas organizagoes.

Atualmente é de grande relevancia para a Arquivologia discutir e pensar em meios

! Corrente tedrica da Arquivologia canadense, que pressupde que 0s arquivos ndo sdo mais meros
locais de custddia de massa documental, e sim, parte integrante do processo de produgéo, selecdo e
guarda. E também chamada de Pés-moderna.
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de garantir a produgdo, o uso, a guarda e o acesso aos documentos em suporte
digital, assegurando a esses todas as caracteristicas de um documento de arquivo?.

A motivagado para a abordagem deste tema ocorreu enquanto o autor era
funcionario em regime de terceirizagdo da chefia da divisado finalistica do Instituto
Brasileiro de Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis (IBAMA) na
Paraiba. Fato esse que oportunizou diagnosticar a situacdo de gestdo de
documentos da instituicdo assim como acompanhar a implantacdo do sistema de
gestdo documental (Doc.lbama) e utilizagdo do mesmo. Esta pesquisa € fruto do
seguinte questionamento: o sistema de gestdo documental desenvolvido pelo
IBAMA é um SIGAD?

Sendo assim, realizou-se um estudo de caso sobre o sistema implantado
pelo IBAMA, onde procurou-se determinar se o sistema em epigrafe € de fato um
SIGAD.

Nesse sentido, o objetivo geral desta pesquisa foi verificar se o sistema
criado pelo IBAMA atende aos requisitos estabelecidos no modelo proposto pelo e-
ARQ Brasil. Tendo como objetivos especificos, avaliar as caracteristicas e objetivos
do sistema, realizar o levantamento de requisitos técnicos do e-ARQ Brasil a serem
comparados e analisar as funcionalidades do sistema.

Este trabalho teve como justificativa o fato de que grande parte da
informacado produzida pela instituicdo pesquisada, atualmente se da em suporte
digital, fazendo-se necessaria uma reflexdo acerca da forma como a mesma esta
sendo gerenciada. Pois as implicagbes de ma gestao acarretam prejuizos para todos
os setores da instituicdo, além de retardar o processo na tomada de decisao,
causando assim o atraso em seu desenvolvimento, que, por conseguinte, pode vir a
causar prejuizos de razbées administrativas, como também de ordens financeiras.

No que tange aos procedimentos metodoldgicos foram adotados tipos e
técnicas de pesquisa que condicionaram ao estudo de caso e analise dos dados
obtidos na pesquisa. Para tanto, foi elaborado um capitulo préprio para a discussao
da metodologia adotada.

Dessa forma, estruturou-se o presente trabalho de forma que o primeiro
capitulo apresentasse aos leitores a importancia do tema escolhido para a

Arquivologia, bem como apresentar os objetivos e a metodologia escolhida, além de

2 Documento produzidos ou recebidos por qualquer servigo ou organismo publico ou privado, no
exercicio de sua atividade.
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justificar este trabalho. No segundo capitulo descrevem-se os procedimentos
metodoldgicos. A seguir no terceiro capitulo, optou-se por apresentar a Instituicao
pesquisada através do histdrico e estrutura organizacional. Ja o referencial teérico
da pesquisa é apresentado a partir do quarto capitulo, fazendo uma analise do
conceito de documento digital, das formas de geri-lo e do que pensa a Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) por intermédio da publicagdo e-ARQ Brasil. Apés embasamento tedérico
sdo tecidas as analises do Sistema de Gestdao Documental do IBAMA (DOC.IBAMA)
quanto a potencialidade de SIGAD levando em consideragdo os requisitos
elencados pelo e-ARQ Brasil. O ultimo capitulo fica a cargo das consideragdes finais
oriundas desta pesquisa. Por fim, sdo apontadas as referéncias utilizadas para

embasa-lo.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia utilizada no presente trabalho pode ser classificada quanto a
sua natureza como empirica. Isto porque buscou-se nesta pesquisa a comprovagao
pratica de que o sistema de gestdo documental do IBAMA atende ao modelo de
requisitos contido no e-ARQ Brasil.

Quanto a abordagem, a pesquisa caracterizou-se como qualitativa, pois o
presente estudo visou a compreensao dos significados dos eventos e fendbmenos,
além de nao requerer o uso de métodos estatisticos para analise dos dados.

Levando em consideragdo os objetivos, a pesquisa classifica-se como
descritiva. Segundo Perovano (2014) esse tipo de pesquisa pode ser entendido
como um estudo de caso onde, apds a coleta de dados, é realizada uma analise das
relagdes entre as variaveis para uma posterior determinagao dos efeitos resultantes
em uma empresa, sistema de producédo ou produto. Entretanto, também podemos
classifica-la como exploratéria, pois segundo Gil (2008) visa proporcionar maior
familiaridade com o problema com vistas a torna-lo explicito ou a construir hipoteses.

Utilizou-se do estudo de caso porque esta abordagem metodoldgica permitiu
reproduzir os questionamentos, as possibilidades, bem como as incertezas do
contexto informacional da instituicdo pesquisada, promovendo a produgao cientifica
que permeia esta pesquisa.

O estudo de caso € um método de pesquisa que nos permite compreender
melhor ndo apenas os fendémenos individuais, mais também, os processos coletivos
de uma organizagao. De acordo com Yin (2001) podemos definir o estudo de caso
como uma analise empirica que investiga um fenbmeno em seu contexto real.

Os métodos de coleta de dados utilizados foram a pesquisa documental e a
observagédo. De acordo com Ludke e André (1986) a analise documental constitui
uma técnica importante na pesquisa qualitativa, seja complementando informagdes
obtidas por outras técnicas, seja desvelando aspectos novos de um tema ou
problema. Ja no tocante a observacéo, Barton e Ascione (1984) atentam para o fato
de que observar é um processo constituido por partes: o objeto observado, o sujeito,
as condigdes, os meios e o sistema de conhecimento, dos quais se origina o objetivo
da observacao.

Com relacao as técnicas de pesquisa o presente trabalho utilizou-se da

documentagédo ja publicada, como livros, revistas, artigos cientificos, bem como da
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observacao participante, uma vez que consiste na participacdo real e ativa do
pesquisador.

Observou-se durante dois meses, todos os setores da instituicdo
pesquisada, acompanhando a utilizacdo do Doc.lbama em todas as etapas que
compde o ciclo vital dos documentos®. Analisou-se a, a classificagdo, a avaliagdo, a
descricéo, a tramitagdo e o arquivamento de documentos e processos.

2.1 DADOS DA INSTITUICAO*

Superintendéncia do IBAMA no estado da Paraiba
Avenida Dom Pedro I, 3284, Mata do Buraquinho, Torre.
CEP -58.040-915

Jo&o Pessoa-PB

» Fone: (83) 3198-0800

YV V. V V

2.1 1 HISTORICO

Em 22 de fevereiro de 1989, foi promulgada a Lei n°® 7.735, que cria o
Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis. Nesse
momento, a gestdo ambiental passou a ser integrada. Antes, havia varias areas que
cuidavam dos aspectos ambientais em diferentes ministérios e com diferentes
visdes, muitas vezes contraditorias. A responsavel pelo trabalho politico e de gestao
era a Secretaria Especial do Meio Ambiente (Sema), vinculada ao Ministério do
Interior.

A Sema teve um papel de articulacdo muito importante na elaboragao da Lei
6938/81, que dispde sobre a Politica Nacional do Meio Ambiente, em vigor até hoje.
A lei estabelece o Sistema Nacional de Meio Ambiente (Sisnama) e o Conselho
Nacional do Meio Ambiente (Conama), unico conselho com poder de legislar. A
Politica Nacional do Meio Ambiente, além de objetivar a preservagao, a melhoria e a
recuperacao da qualidade ambiental, visa também assegurar o desenvolvimento
econbmico, mas com racionalidade de uso dos recursos naturais. Foi um grande

avango, principalmente numa época onde a visdo predominante era a de

3 Entende-se por ciclo vital dos documentos as fases pelas quais passam todos os documentos de um
arquivo, ou seja, do momento da produgao até o seu recolhimento para a guarda permanente ou
eliminagao.

4 Informagdes retiradas do site do proprio IBAMA. Disponivel em <http://IBAMA.gov.br/acesso-a-
informacao/historico>. Acesso realizado na data de 31/07/2016.
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desenvolvimento a qualquer preco. Quando a Constituicdo Federal de 1988 foi
promulgada, essa lei foi a unica a ser recepcionada na integra. Por outro lado, sua
efetivacdo foi construida aos poucos.

Outro 6rgado que também trabalhava com a area ambiental era o Instituto
Brasileiro de Desenvolvimento Florestal (IBDF), criado com megaestrutura, que
mantinha a gestao das florestas. Aléem dele, a Superintendéncia de Pesca (Sudepe),
que mantinha a gestdo do ordenamento pesqueiro, € a Superintendéncia da
Borracha (Sudhevea), que tinha como desafio viabilizar a produgdo da borracha. O
IBDF e a Sudepe eram vinculados ao Ministério da Agricultura e a Sudhevea ao
Ministério da Industria e Comeércio. Diferentemente da Sema, a atuagdo de
preservagao ambiental destes 6rgaos era reduzida a ilhas dentro de suas estruturas,
pois foram criados para dar incentivos fiscais e fomentar o desenvolvimento
econdmico. Mesmo assim, ndo havia um érgéo com a atribuicdo de trabalhar o meio
ambiente de forma integrada. Juntos com a Sema foram estes os quatro érgéos que
deram origem ao IBAMA.

Muito de como o Brasil percebe a protecdo e conservacdo ambiental
atualmente foi consolidado pelo IBAMA. O instituto trouxe o assunto para a pauta do
dia e encontra-se no imaginario do brasileiro como o grande guardido do meio
ambiente. Sua forte marca é reconhecida até mesmo onde a presenca do Estado é
escassa. Ela significa que os recursos naturais devem ser utilizados com
racionalidade para obter-se o maximo de desenvolvimento, porém, com o maximo
de conservagao e preservagao, visando sempre sua manutencéo para as geragoes
futuras.

O IBAMA, ao longo de sua histéria, vem dando respostas concretas aos
desafios que se colocam. Desde sua criacdo, em 1989, os temas ambientais vém
alcancando novos espacgos no Brasil e no mundo. Ja em 1992 foi criado o Ministério
do Meio Ambiente (MMA) e, durante a Conferéncia das Nag¢des Unidas para o Meio
Ambiente e o Desenvolvimento — Rio 92 foram langadas trés das principais
Convengdes internacionais de meio ambiente: de Mudancgas Climaticas, da
Diversidade Bioldgica e da Desertificagcdo. O aprimoramento do arcaboucgo legal
também reflete a importéncia crescente da agenda ambiental no Pais. Em 1997 foi
aprovada a chamada Lei das Aguas, em 1998, a Lei dos Crimes Ambientais, em

1999, a lei que estabelece a Politica Nacional de Educacao Ambiental, em 2000, a
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que estabelece o Sistema Nacional de Unidades de Conservacédo e em 2006, a Lei
de Gestao de Florestas Publicas.

O Estado brasileiro precisou adequar-se para dar respostas crescentes a
sociedade. Dessa forma, em 1996 o Jardim Botanico do Rio de Janeiro somou-se ao
Ministério do Meio Ambiente como um de seus 6rgaos vinculados. Em 1997, foi
criado o Conselho Nacional de Recursos Hidricos, em 2000 a Agéncia Nacional das
Aguas, em 2001 o Conselho Nacional de Recursos Genéticos, em 2006 o Servico
Florestal Brasileiro e em 2007 o Instituto Chico Mendes de Conservacdo da
Biodiversidade.

O IBAMA coloca-se hoje como uma instituicdo de exceléncia para o
cumprimento de seus objetivos institucionais relativos ao licenciamento ambiental,
ao controle da qualidade ambiental, a autorizacdo de uso dos recursos naturais e a
fiscalizagdo, monitoramento e controle ambiental.

No que diz respeito a sua identidade organizacional, O IBAMA é uma
autarquia federal dotada de personalidade juridica de direito publico, possui
autonomia administrativa e financeira, vinculada ao Ministério do Meio Ambiente
(MMA), conforme Art. 2° da Lei n° 7.735, de 22 de fevereiro de 1989.

O IBAMA tem como missao preservar e proteger o meio ambiente (flora e
fauna) assegurando sempre a sustentabilidade no uso dos recursos naturais,
buscando promover a qualidade ambiental propicia a vida. Tem como visdo tornar-
se uma referéncia na edificacdo de um modelo de desenvolvimento
fundamentalmente centrado na sustentabilidade ambiental. Possui como valores: a
ética, a exceléncia técnica, o compromisso socio ambiental, a transparéncia, a
efetividade, o respeito a vida, a autonomia, o respeito a diversidade e a
sustentabilidade.

O Instituto possui como diretrizes estratégicas:

» Contribuir para o desenvolvimento do Brasil em bases ambientalmente
sustentaveis.

» Atuar proativamente para subsidiar a elaboragcdo de politicas publicas
ambientais, fortalecendo os temas da sustentabilidade e da qualidade
ambiental na agenda nacional.

» Direcionar as acdes do IBAMA de forma a priorizar sua atuagdo como 6rgao

de natureza federal.
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» Fortalecer a atuagdo do IBAMA junto ao Sisnama.

» Primar pela exceléncia em gestao publica.

» Estimular a aplicacdo do conhecimento técnico e cientifico, inclusive em
cooperacdo com outras instituicdbes, para subsidiar as atribuicoes
institucionais e a tomada de deciséo.

» Desenvolver as competéncias gerenciais e assegurar a ocupagao adequada
das fungdes de geréncia.

» Fortalecer a educacdo ambiental de forma transversal, no ambito das

competéncias institucionais.
Ja com relagdo aos objetivos estratégicos o IBAMA busca:

» 1. Incorporar e consolidar, de forma sistematica, o planejamento e melhores
praticas de gestdo nos diversos niveis da organizagdo, para alcancar
melhores resultados institucionais.

» 2. Aprimorar o0s instrumentos de regulacdo, -certificagdo, protecéo,
licenciamento, avaliagao e controle da qualidade ambiental e de acesso e uso
sustentavel dos recursos naturais, para alcancar efetividade em sua atuagao.

» 3. Buscar a valorizagdo do servidor, por meio de politica de gestdo de
pessoas, como instrumento de fortalecimento institucional.

» 4. Buscar a valorizagdo das questbes ambientais, promovendo parcerias € a
aproximacao das acdes, produtos e servicos do IBAMA com a sociedade.

» 5. Implementar praticas de gestdo do conhecimento e da informagdo como
forma de melhoria dos processos de trabalho e da interagdo com os
cidad&os.

» 6. Propor e implementar mecanismos, normas e critérios que contribuam para
o desenvolvimento do Brasil em bases ambientalmente sustentaveis.

» 7. Implementar gradativamente acbes de gestdo ambiental compartilhada
com os entes do Sisnama, no ambito de suas respectivas atribuigdes.

» 8. Buscar a suficiéncia de recursos orcamentarios e adequar a capacidade
operacional e os processos de gestdo para atender as demandas que sao da

competéncia do IBAMA.

O IBAMA possui como principais atribuicdbes exercer o poder de policia
ambiental; executar acdes das politicas nacionais de meio ambiente, referentes as

atribuicoes federais, relativas ao licenciamento ambiental, ao controle da qualidade
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by

ambiental, a autorizacdo de uso dos recursos naturais e a fiscalizagao,
monitoramento e controle ambiental; e executar as a¢des supletivas de competéncia
da Unido de conformidade com a legislacdo ambiental vigente.

Compete ao IBAMA propor e editar normas e padrdes de qualidade
ambiental; o zoneamento e a avaliagdo de impactos ambientais; o licenciamento
ambiental, nas atribuicbes federais; a implementagdo do Cadastro Técnico Federal;
a fiscalizagdo ambiental e a aplicagdo de penalidades administrativas; a geracéo e
disseminacao de informacdes relativas ao meio ambiente; o monitoramento
ambiental, principalmente no que diz respeito a prevengdo e controle de
desmatamentos, queimadas e incéndios florestais; o apoio as emergéncias
ambientais; a execu¢ao de programas de educagdo ambiental; a elaboragdo do
sistema de informagao e o estabelecimento de critérios para a gestdo do uso dos
recursos faunisticos, pesqueiros e florestais; dentre outros.

Para o desempenho de suas fungdes, o IBAMA podera atuar em articulacao
com os orgaos e entidades da administracdo publica federal, direta e indireta, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios integrantes do Sisnama e com a
sociedade civil organizada, para a consecugao de seus objetivos, em consonancia

com as diretrizes da politica nacional de meio ambiente.
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2.1.2 ORGANOGRAMA

Figura 01: Organograma Geral do IBAMA.

Presidéncia

Assessoria de
Comunicagda Socal
ASCOM
Servico de
Apoio ao Gabineta
SEGAR
Coordenacio de
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COAUD
S 48 Auditoria Interna
Apolo & Auditoria pe

Fonte: IBAMA, (2016)5.

Com base nesse levantamento e apresentagao da estrutura organizacional
do IBAMA-PB ¢ possivel compreender como a instituicao funciona.

Em seguida sera apresentado o referencial tedrico da presente pesquisa,
aonde pretendeu-se fazer uma sintese do conceito de documento digital,
diferenciando-o do documento eletrbnico, das maneiras de aplicar a gestao

documental aos documentos digitais, bem como, sobre o e-ARQ Brasil.

5> Disponivel em: < http://www.ibama.gov.br/acesso-a-informacao/organograma>.
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3. FUNDAMENTACAO TEORICA

3.1 DOCUMENTO DIGITAL

A maneira como uma sociedade se comunica, bem como, registra suas
informagdes e seus conhecimentos sdo mutaveis. Ao longo dos séculos, diversos
suportes foram utilizados para o registro de informagdes e conhecimentos, desde as
tabuas de argilas confeccionadas na antiguidade até os papéis que se acumulam
nos arquivos atuais. Dito isto, evidencia-se o surgimento de um novo paradigma
para a Arquivologia, os documentos digitais.

Atualmente a producdo de documentos se da principalmente através dos
computadores, fato este, que contribui naturalmente para a ampliagdo da producgao
de documentos em suportes digitais. Outrossim, a necessidade dos o6rgaos que
compde o poder publico permitir uma maior transparéncia dos seus fluxos
informacionais perante a sociedade, além da criagao de politicas publicas visando a
facilitacdo do acesso as informagdes publicas, como a lei 12.527/2011 popularmente
conhecida como lei de acesso a informagéo, sdo apenas alguns dos fatores que
podem ter contribuido para a aceitagédo e disseminagdo dos documentos digitais.

Podemos conceituar documento digital como todo documento armazenado
em forma binaria, ndo legivel para os seres humanos sen&o por meio da utilizag&o
de um software e hardware computacional. Em termos simples, trata-se de uma
sequéncia de bits, que é decodificada por meio de um programa computacional,
trazendo a tona a informacéao nele registrada.

Entretanto, ha que se fazer a distingdo entre documento digital e documento
eletrénico. O primeiro possui sua forma em cédigo binario, sendo possivel sua leitura
apenas por programa computacional. Ja o segundo, tanto pode ser analdgico,
quanto binario, acessivel e interpretado por meio de um equipamento eletrénico
(CONARQ, 2014).

Rondinelli (2002, p. 130) também pondera acerca dessa diferengca ao

conceituar documento digital:

E o documento processado por meio eletrénico, em formato digital.
Entretanto, ha outros documentos que, embora nédo sendo digitais, sédo
processados eletronicamente. E o caso das fitas de &udio e
eletromagnéticas analdgicas, que também podem ser entendidas como
documentos eletrdnicos.
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Apos uma analise da fala de Rondinelli, fica evidente que apesar de todo
documento digital ser eletronico, nem todo documento eletronico € digital.

3.1.1 METADADOS

Os documentos fisicos trouxeram consigo a estabilidade do suporte, da
forma, bem como do conteudo. Um dos problemas atribuidos aos documentos
digitais € a sua capacidade de manter as caracteristicas de um documento de
arquivo.

Segundo Duranti (1994, apud LOPEZ, 2004, p. 82) podemos resumi-las em

quatro caracteristicas principais, sao elas:

a) imparcialidade: "os arquivos sdo inerentemente veridicos", destacando
que "a imparcialidade é uma caracteristica dos documentos de arquivo, nao
de seus criadores, os quais sao naturalmente parciais aos seus proprios
interesses".

b) autenticidade: [os arquivos] "sdo criados como verossimeis e confiaveis
para quem deles necessita para agir. Sdo mantidos com garantias
apropriadas para agéo futura e para informagéo". E sdo preservados por
seus produtores - ou sucessores- como registro das atividades passadas.

c¢) naturalidade - ou serialidade: "os arquivos ndao sdo documentos coletados
artificialmente [...], porém acumulados naturalmente [...] para os objetivos
praticos da administragéao".

d) organicidade: "o fato de os documentos de arquivo [...] acumularem-se
natural, progressiva e continuamente [..] lhes garante uma coesao
espontanea e estruturada" sendo que a unicidade entra como um corolario
desta ultima caracteristica.

Tais elementos no ambito digital sdo mais volateis, e por consequéncia, sdo
mais dificeis de serem mantidos integros e estaveis. Nessa conjuntura, s6 sera
possivel assegurar tais caracteristicas aos documentos digitais, através da utilizagao
de metadados.

O metadado é “um importante elemento de autenticidade para o documento
eletrénico, uma vez que descreve como a informagéao foi registrada”. (RONDINELLI,
2002, p. 476).

Pode-se entender metadados como sendo dados estruturados e codificados
que possibilitam a descrigdo, o acesso, 0 gerenciamento, a compreensao e/ou
preservacgao de outros dados ao longo do tempo. (CONARQ, 2014).

Os metadados sdo os responsaveis por fazer com que os documentos
digitais permanegam auténticos e fidedignos ao seu contexto organico e de
producdo, além de manter o seu valor de prova. Desta forma, os metadados
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caracterizam-se como um importante componente para a gestdo de documentos em
ambientes digitais.

Podemos classificar os metadados em trés tipos distintos de acordo com sua
funcdo. Sao eles: metadados descritivos, metadados administrativos e metadados
estruturais.

Os metadados descritivos sdo aqueles utilizados para descrever um objeto
digital, identificando-o através de dados mais simples colocados antes dos dados
mais relevantes. Eles descrevem um dado com o propdsito, por exemplo, de
descoberta ou identificagao.

Os metadados administrativos podem ser compreendidos como aqueles que
propiciam as informagdes necessarias no apoio aos processos de gestao do ciclo de
vida dos recursos informacionais.

Segundo Lourencgo (2005, p.52) sao os metadados administrativos:

Que irdo identificar dados que servirdo, ndo para a descricdo dos objetos
digitais, mas para sua preservagao, para o controle de uso deste objeto
digital, permitindo gerenciar desde o acesso a um determinado recurso
informacional, até o controle de autoridade e de validade deste recurso.

Ja os metadados estruturais sao caracterizados por possibilitar a
estruturagdo dos dados digitais contidos nas paginas da web, permitindo assim uma

interacao entre eles, resultando em uma melhor recuperacao da informacao.
3.1.2 PADRAO DE METADADOS

Além das trés classes de metadados supracitados, existem metadados que
s&o agrupados e estruturados para um determinado conjunto de objetos digitais.
Esses metadados constituem o que podemos chamar de padrao de metadados ou
esquema de metadados.

Alguns dos padrbées mais conhecidos s&o o Dublin Core (DC), o Premis® e o
Padréo de Metadados do Governo (brasileiro) Eletronico (e-PMG).

O Dublin Core é um conjunto minimo de elementos necessarios para a
descricdo dos recursos eletrénicos mantido pela Dublin Core Metadata Initiative
(DCMI), que € uma organizagdo voltada para o desenvolvimento de um padrdo de
metadados interoperavel. Esse esquema de metadados foi estabelecido em

6 Ver < http://www.loc.gov/standards/premis/v3/premis-3-0-final.pdf>.
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consenso por um grupo interdisciplinar, composto por profissionais das areas de
bibliotecas, arquivos, museus, computagao e outros campos do conhecimento.

O Dublin Core possui em sua composicdo quinze elementos principais, que
visam apoiar a pesquisa, o compartiihamento e a gestdo informacional, conforme

pode ser observado no quadro 01.

Quadro 01 — Elementos essenciais do Dublin Core.

ELEMENTO DESCRITIVO FUNCAO
Title Informar o titulo do objeto
Creator Descrever os responsaveis pelo
conteudo intelectual do objeto.
. Informar o tépico relacionado ao objeto
Subject .
descrito.
Description conter uma descri¢ao textual do objeto
Publisher Rela_tar 0 _agentfa responsavel por tornar
0 objeto disponivel
. Informar outros “autores” do conteudo
Contributor . .
intelectual do objeto
Date Indicar a data de publicacao
Type Descrever o tipo do objeto
Format Descrever o formato de dado do objeto
Identifier Identificar o recurso de forma Unica
S Apontar objetos dos quais o objeto
ource . )
descrito € derivado
Lanauage Identificar o idioma relativo ao conteudo
guag intelectual do objeto
. Indicar um tipo de relacionamento com
Relation .
outros objetos
c Indicar a localizagao espacial e duragao
overage .
temporal do objeto
Rights Conter referencias ou direitos de
9 propriedade sobre o objeto.

Fonte: (LOURENCO, 2005, p. 63-64)

O Premis, segundo o Arquivo Nacional (2005) é um conjunto de metadados,
mantidos pela Online Computer Library Center-OCLC, com o propdésito de prover
uma padronizacdo nos metadados que apoiam as agdes voltadas a preservagdo. E
um padrdao de ampla aplicacdo por parte da comunidade internacional de
preservacgao digital.

Buscando garantir ao cidaddao um acesso rapido e eficiente no tocante a
pesquisas relacionadas as informacgdes publicas disponibilizadas através da internet,

O governo brasileiro desenvolveu o Padrao de Metadados do Governo Eletrénico (e-
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PMG) que tem como propdsito facilitar as pessoas localizar os recursos que

precisam, mesmo que nao possuam conhecimento acerca da localizagcdo ou da

entidade responsavel pelos mesmos.

O e-PMG foi desenvolvido com base no Padrao Dublin Core, seu conjunto

de elementos consiste em 20 elementos: 15 elementos do DC e 5 elementos

adicionais identificados como necessarios para o contexto do governo eletrénico

brasileiro. Conforme apresentado no quadro 02.

Quadro 02 — Elementos do e-PMG

ELEMENTO - -
TRADUCAO FUNCAO
DESCRITIVO ¢ ¢
o Permitir que uma pesquisa se restrinja a
Coverage Abrangéncia )
recursos sobre um determinado lugar ou tempo.
. Indicar de forma sucinta o conteudo geral do
Subject Assunto
recurso.
Permitir que usuarios pesquisem e localizem
Contributor Colaborador | uma pessoa ou organizagao que contribui para o
recurso.
Fornecer informagdes sobre origem,
Contexto : e 0
.- desenvolvimento e atividades da organizagao
Mandate Juridico- . . )
. . responsavel pelo recurso afim de torna-lo mais
Administrativo ,
compreensivel.
Demonstrar a autenticidade de um recurso,
Creator Criador indicando a entidade diretamente responsavel
pela sua criacao.
Date Data Indicar a data de um recurso.
I . Permitir que o usuario avalie a relevancia do
Descripition Descri¢cao
recurso.
. o Alertar os gestores de documentos e arquivistas
Disposal Destinagao o
para as datas de avaliacio dos recursos.
o Demonstrar a autenticidade de um documento,
Addressee Destinatario |. . L g
indicando a quem o documento é dirigido.
Indicar ao usuario as restrigdes quanto ao
: . acesso e uso do recurso e informar quando
Rights Direitos s
essas restricoes podem ser alteradas ou
removidas.
Encontrar recursos que foram desenvolvidos a
Source Fonte . . e
partir do conteudo de uma fonte especifica.
Identificar formatos especificos do recurso. Além
Format Formato de informar sobre a dependéncia de hardware e
software necessarios para apresentar o recurso.
Identifer Identificador | Identificar de forma univoca e persistente um
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recurso.
, Identificar o idioma do conteudo intelectual do
Language Idioma
recurso.
: . Facilitar o acesso ao recurso. Além de gerenciar
Location Localizagao
no armazenamento.
. - Apoiar as atividades de preservagao do recurso
Preservation Preservacao . "
a fim de permitir o seu acesso e uso.
. . Identificar o responsavel pela disponibilizagdo do
Publisher Publicador P P P ¢
recurso.
Assegurar a identificacdo de todos os recursos
Relation Relacao associados a fim de contextualizar o recurso que
esta sendo descrito.
s Tipo de Informar sobre a tipologia do recurso e apoiar a
y Recurso interpretacéo do recurso.
Permitir a localizagcdo de um recurso por meio de
um titulo. Serve também como elemento de
Title Titulo acesso para a pesquisa.

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

E fundamental que no momento da escolha de um padrdo de metadados a
ser utilizado, a instituicao opte por um esquema amplamente aceito e conhecido,

afim de garantir a integridade e a autenticidades dos documentos.
3.2 A GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAL

As instituicbes governamentais sempre foram grandes produtoras e
acumuladoras de massa documental. Com as facilidades oriundas dos avancos
tecnolégicos e o novo contexto social que a informagdo publica ganhou, essa
producdo vem aumentando a cada ano. Em paralelo a isso, cresce a quantidade de
documentos digitais produzidos, ou recebidos por essas organizagbes, fato que
levanta questdes relevantes para os profissionais de arquivo, uma vez que nem
sempre esse passivo documental € gerido por praticas arquivisticas.

Nessa conjuntura, é necessario a aplicagdo de um programa efetivo de
gestdo documental para racionalizagdo dessa massa documental produzida e
recebida em ambientes digitais, além de garantir a eficiéncia e eficacia no tocante a
preservagao e o acesso aos documentos.

Dito isto, fica claro que “é imprescindivel definir e identificar os documentos
arquivisticos digitais [...], a fim de que sejam tratados conforme os procedimentos e
normas da gestao de documentos. ” (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 43).
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A gestdo documental significa a sobrevivéncia de uma organizagao.
Possibilita a transparéncia das atividades, conduzindo a governanga e o controle das
informagdes; além de assegurar de forma eficiente, a produgao, administracao,
manutencido e destinacido; eliminacdo dos documentos que nao tenham valor
administrativo fiscal, legal (valor primario) ou para pesquisa cientifica e historica
(valor secundario). (RIBEIRO, 2010).

A Lei 8.159 datada de 08 de janeiro de 1991 define gestdo de documentos

como sendo:

[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

A Gestao documental implica no acompanhamento de todo o ciclo vital dos
documentos produzidos por um 6rgao ou entidade no decorrer de suas atribui¢des,
avaliando aqueles que devem ser conservados permanentemente e os que serao
eliminados. Sua execugao exige planejamento, organizagao, coordenagao e controle
de pessoal, espaco fisico, equipamentos, instalacbes, material e recursos
financeiros (ARQUIVO NACIONAL, 2011).

Rousseau e Couture (1998) elencam os procedimentos compreendidos pela
gestdo de documentos como sendo: a producgdo, a aquisigdo, a classificagao, a
avaliagdo, a descricao, a comunicacido e preservacao. Dentre elas destacam-se a
classificacao e a avaliacao.

A classificagao pode ser compreendida como a sequéncia de procedimentos
que, em consonancia com as estruturas organizacionais, fungdes e atividades de
uma determinada organizagdo, visa distribuir os documentos em classes e
subclasses as quais represente o assunto de que tratem os documentos. (LOPEZ,
1997).

A classificagéo inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam
maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento, bem como, no controle das
informacdes. E através deste processo que se origina um dos instrumentos que s&o
essenciais para as praticas arquivisticas, o plano de classificagao.

De acordo com o CONARAQ (2001), o plano de classificagdo de documentos
de arquivo é uma ferramenta de apoio arquivistico, utilizado para classificar todo e

qualquer documento produzido ou recebido por um o6rgdo no exercicio de suas
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funcdes e atividades. Esse instrumento consiste em agrupar os documentos em
classe divididas por assunto, com o intuito de reunir os documentos sob um mesmo
tema, de maneira que possa agilizar sua recuperacgao e facilitar as demais tarefas da
gestdo documental. Apos a classificagdo dos documentos, faz-se necessario a sua
avaliacéo.

A avaliacdo documental consiste na atribuicdo de valores aos documentos
de arquivo. Esses valores podem ser primarios (valor administrativo, fiscal, juridico)
ou secundarios (valor probatério, histérico, cultural). Também compete a avaliagao o
estabelecimento do prazo de guarda desses documentos. Nesta fase é tomada a
decisdo de quais documentos serdo recolhidos para guarda permanente e quais
serao eliminados.

Entretanto, ressaltamos que o arquivista ndo € o unico responsavel pela
avaliagdo, essa é uma atividade multidisciplinar, que deve ser fruto do trabalho de
uma comissao formada por profissionais de diversas areas, a comissdo permanente
de arquivo. Frisamos ainda que, a eliminagao so6 sera possivel apds a aprovagao da
tabela de temporalidade da organizag&o por autoridade competente.

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante de
avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacdo de
documentos, com vista a garantir o acesso a informag&o a quantos dela necessitem
(CONARQ, 2001).

Essa tabela define o prazo pelo qual os documentos serdo mantidos em um
SIGAD e a destinagdo dos mesmos apds esse prazo, ou seja, recolhimento ou
eliminagéo.

Dito isto, acreditamos que as atividades de classificagcdo e avaliacido sao
imprescindiveis para o éxito de qualquer programa de gestdao documental, uma vez
que, tais praticas possibilitam com que os documentos sejam organizados de
maneira racional, facilitando a sua recuperagcdo e, quando ndo dotados de valor
secundario, possam ser adequadamente eliminados.

Diante do exposto, entendemos que assim como os papéis, os documentos
digitais precisam ser bem geridos e armazenados para que seja possivel recuperar

sua localizagdo quando se fizer novamente necessario sua utilizagao.
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3.2.1 GED E SIGAD: CONCEITOS E DIFERANCAS

Acompanhar o ciclo de vida de um documento digital € impossivel sem a
utilizacado de algum tipo de solugéo proveniente da Tecnologia da Informagao (TI).
Pensando-se em uma maneira de gerir os documentos digitais com os mesmos
respaldos arquivisticos assegurados aos documentos fisicos, desenvolveu-se
softwares que buscam atender as necessidades informacionais das instituicoes.
Atualmente existem diversas solugdes (softwares) no mercado, podendo-se dividi-las
em duas categorias: Gestdo Eletronicas de Documentos (GED) e os Sistemas
Informatizados de Gest&do Arquivistica de Documentos (SIGADSs).

CENCI (2002) entende GED como sendo uma ampla area da informatica
que trata de todo o gerenciamento de documento em formato digital dentro das
organizagoes.

Ja o SIGAD pode ser definido de acordo com o CONARQ (2014, p. 33),

como sendo um:

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas caracteristico do sistema
de gestdo arquivistica de documentos, processado eletronicamente e
aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto é, em que
existem documentos digitais e ndo digitais ao mesmo tempo.

De acordo com Luz (2012), a GED geralmente incorpora o conceito de
digitalizacdo de documentos. Ou seja, ela geralmente consiste em garantir que os
documentos fisicos passem a possuir uma copia digitalizada, que por sua vez, possa
ser facilmente recuperada através da indexagdo. As copias digitais produzidas e
geridas pela GED ndo sdo dotadas de valor legal, o que torna necessario a
manutengao e guarda do documento fisico original.

Por sua vez, o SIGAD contempla o controle do ciclo de vida dos documentos
fisicos e digitais, desde a producdo até a sua destinagcdo final. Um SIGAD é
desenvolvido com pilares fincados nas praticas arquivistica, fazendo com que o seu
desempenho dependa fundamentalmente, da prévia implantacdo de um programa
de gestdo documental.

Para melhor apresentar as diferencas existentes entre GED e SIGAD

elaborou-se o quadro 03.
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Quadro03: Diferencgas Entre GED e SIGAD

GED SIGAD

Trata os documentos de maneira . .
. Parte de uma concepgao organica
compartimentada

Possui a capacidade de assegurar a
relacéo organica entre 0s

o o documentos, garantindo a sua
A copia digital ndo é dotada de valor . o
o confiabilidade, autenticidade e o
legal, o que torna necessario a
B acesso, ao longo do tempo, aos
manutengdo e guarda do documento o _
. o documentos arquivisticos, ou seja,
fisico original.
seu valor como fonte de prova das

atividades do  o6rgdo  produtor.
(CONARQ, 2011, p.11).

Ndo incorpora o ciclo vital dos | Incorpora o ciclo vital dos

documentos. documentos.

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016.

Além das diferengas ja apontadas, os SIGADs devem atender a um conjunto
de requisitos e exigéncias que foram pensados e elaborados pelo Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ) e a Camara Técnica de Documentos Eletrénicos
(CTDE).

3.2.2 E-ARQ BRASIL

Considerando a relevancia do patrimbénio documental em formato digital
existente, o CONARQ estabelece um compilado de especificagbes minimas para um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD),
independentemente da plataforma tecnoléogica em que for desenvolvido e/ ou
implantado. (CONARQ, 2011).

Este modelo de requisitos para SIGADs foi denominado de e-ARQ Brasil. Foi
produzido pela CTDE do CONARQ. Esta estruturado em duas partes: Parte | —
Gestao Arquivistica de Documentos, a qual contém cinco capitulos que tratam da

politica arquivistica, do planejamento e da fase de implantacdo do programa de



31

gestdo arquivistica de documentos, dos procedimentos e controles de Sistemas
Informatizados de Gest&do Arquivistica de Documentos (SIGAD) e dos instrumentos
utilizados na gestdo de documentos; e Parte Il — Especificacdo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) que
contém os aspectos de funcionalidade, onde sao listados os requisitos propriamente
ditos.

A Parte | foi desenvolvida entre os anos de 2004 a 2006, bem como, a se¢ao
Aspectos de funcionalidades da Parte Il. Ja entre o periodo de 2007 a 2009, foi
elaborado o esquema de metadados, que complementa a Parte Il. O e-ARQ Brasil
foi submetido a consulta publica e posteriormente aprovado pela Resolugdo n° 25,
do Conselho Nacional de Arquivos, na data de 27 de abril de 2007

De acordo com o CONARQ (2011), o e-ARQ tem como objetivo: orientar a
implantagdo da gestdo arquivistica de documentos arquivisticos digitais e nao
digitais; fornecer requisitos técnicos e funcionais, além de metadados, para orientar
a aquisicao e/ou a especificacdo e desenvolvimento de SIGADs.

O e-ARQ Brasil pode ser aplicado tanto a sistemas que gerenciam
documentos digitais, hibridos e convencionais. No que diz respeito aos documentos
convencionais, o sistema inclui apenas o registro das referéncias nos metadados, ja
no caso dos documentos digitais, o sistema inclui os proprios documentos.
(CONARAQ, 2011).

O desenvolvimento de um SIGAD em consonancia e harmonia com os
requisitos elencados pelo e-ARQ assegurara confianga a produgao e a manutengao
dos documentos.

Destinou-se o capitulo seguinte para apresentar os resultados da presente
pesquisa, através da verificagcao de requisitos propostos pelo CONARQ através do

e-ARQ Brasil e a avaliagao dos atributos levantados com o sistema Doc.lbama.
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4 ANALISE DO DOC.IBAMA

Com o intuito de desenvolver as praticas da gestdo documental em ambito
nacional, o IBAMA produziu o seu Sistema Informatizado de Gestdao Documental
(Doc.lbama). O desenvolvimento do software ocorreu através do Centro Nacional de
Telematica (CNT), que fica localizado em Brasilia-DF na sede do IBAMA e contou
com a participacao de profissionais da area de arquivo.

O programa foi baseado nas necessidades arquivisticas do 6rgao. Até entao,
o IBAMA contava apenas com dois sistemas de protocolo, um para documentos,
denominado Sistema de Protocolo (SISPROT) e um para processos, conhecido
como Sistema de Protocolo de Processos (SISWEB). Tais programas permitiam
apenas o acompanhamento das tramitagdes e o assunto de que tratavam os
documentos e/ou processos

Antes da implantag&o do sistema supracitado, o IBAMA realizou a introdugao
de uma gestdo documental mais técnica (até entdo o tratamento dado a massa
documental acumulada era meramente empirica), pautada nos saberes
arquivisticos. Foram apresentados o plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade. Durante um ano realizou-se o treinamento dos servidores com o0s
arquivistas do IBAMA-Sede-DF. O treinamento foi realizado por meio de video
conferéncias.

Apos esse periodo de treinamento, o Doc.lbama foi implantado em 2013. A
partir deste momento, a producdo e expedicdo de documentos, bem como o
cadastramento, a tramitacdo e o arquivamento, passaram a ser executadas,
obrigatoriamente através do Doc.lbama. Substituindo assim os antigos sistemas de
protocolo.

O Doc.Ilbama trouxe consigo n&o s6 novas possibilidades no tratamento que
era conferido a massa documental, mas também, um novo paradigma com a
chegada dos documentos/processos digitais, tornando-se assim um divisor de agua
nas rotinas administrativas e arquivisticas desempenhadas até entdo no o6rgao.
Entretanto o IBAMA possui uma massa documental hibrida, formada por
processos/documentos fisicos e digitais.

Dito isto, comparou-se o Doc.lbama aos requisitos determinados pelo e-ARQ
para verificar se o software em questido atende a elementos suficientes para ser

considerado um SIGAD.
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Para selecionar os requisitos a serem avaliados, foi realizada uma analise

prévia do software Doc.lbama verificando as suas funcionalidades voltadas a

classificagao, avaliagao, pesquisa e controle de acesso.

O e-ARQ classifica seus requisitos como: obrigatdrio; altamente desejavel e

facultativo. Devido a sua extensdo, foram avaliados apenas alguns aspectos do

Doc.lbama, optando-se por trabalhar apenas com os requisitos obrigatérios

convencionados nas seguintes segdes:

>
>

Classificacdo e metadados das unidades de arquivamento;
Gerenciamento dos dossiés/processos;

Configuragdo da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos;

Avaliagédo e destinagdo de documentos arquivisticos convencionais e
hibridos;

Pesquisa e localizacéo;

Aspectos gerais de controle de acesso.
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4.1 CLASSIFICACAO E METADADOS DAS UNIDADES DE ARQUIVAMENTO

Nesta secdo o e-ARQ aponta alguns requisitos referentes a formacéao,
classificacao e reclassificagdo, dos documentos, e da associacdo de metadados.
Foram analisados ao todo sete requisitos obrigatérios nesta secao.

No primeiro requisito avaliou-se a capacidade do Doc.lbama de permitir a
classificacdo dos documentos/processos apenas nas classes autorizadas.
Constatou-se que o software cumpre perfeitamente com o que foi estabelecido pelo
e-ARQ, entretanto observou-se que apenas alguns usuarios tém acesso a
funcionalidade da classificagdo, o sistema possui quatro perfis de usuarios, séo eles:
Funcionario, Secretaria, Setorial e Administrador, cada um com restricdo a
funcionalidades. Apenas os perfis de administrador e de protocolos setoriais podem
realizar a classificagéo.

Percebeu-se ainda que o IBAMA utiliza o sistema de codigo de classificagéo
decimal. Na area meio € utilizado o plano de classificagdo e a tabela de
temporalidade determinados pelo CONARQ, ja na area finalistica, tanto o plano
quanto a tabela foram desenvolvidos pelo proprio IBAMA.

No segundo quesito analisou-se a eficacia do Doc.lbama em permitir a
classificacao ilimitada de documentos/processos dentro de uma mesma classe.
Percebeu-se que o sistema atende a esse requisito, uma vez que nao ha limitacao
no numero de documentos e/ou processos que podem ser classificados em uma
mesma classe, a limitagao existente € quanto ao numero de classes, uma vez que o
IBAMA optou por utilizar o método de classificagdo decimal como ja foi relatado
anteriormente.

No terceiro item verificou-se a capacidade do software Doc.lbama utilizar o
termo completo da classe para identificar uma unidade de arquivamento’. Conforme

pode se constatar na figura 02, o sistema atendeu a tal exigéncia.

7 Unidade de arquivamento é o documento considerado para fins de classificagdo, arranjo,
armazenamento e notagdo. Uma unidade de arquivamento pode ser um dossié, processo ou pasta
em que estejam reunidos documentos sob o0 mesmo cddigo de classificagdo, como, por exemplo, as
folhas de ponto de determinado ano, relatérios de atividades de um periodo especifico ou atas de
reuniao. (CONARQ, 2011, p. 39).
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Figura 02: Metadados de identificagdo do termo completo de uma classe.

Sistema de Gestao Documental ADMINISTRADOR - COAD-COADIPE
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Administracdo  Processos Documentos Tramitagbes Arquivo Consultas ~ Ajuda NOVO Relatorios

Autuacao do Processo

Dados do Processo
Namero do Doc. Original: ~ 02016.000278/2016-17
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Interessado
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Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

Na quarta exigéncia imposta pelo e-ARQ, avaliou-se a capacidade de o
sistema permitir a associacdo de metadados aos documentos/processos, além da
restricdo a inclusdo e/ou alteracdo dos metadados a usuarios autorizados. O
Doc.lbama permite a associacdo de metadados aos documentos/processos por ele
gerenciado, por exemplo, ao se anexar um documento a um processo, todos os
metadados contidos naquele documento passam imediatamente a serem integrados
aos metadados do processo ao qual o mesmo foi anexado. E no que diz respeito a
inclusao ou alteracdo dos metadados, essas ag¢des sao restritas, ficando disponiveis
apenas aos usuarios incluido nos perfis Setorial e Administrador.

No quinto quesito foi observado se os metadados associados aos
documentos/processos estdo em conformidade com o que foi estabelecido no
padrao de metadados. Mais uma vez constatou-se que o Doc.lbama atende a
exigéncia do e-ARQ. O IBAMA utiliza o Padrao de Metadados do Governo Eletrénico
(e-PMG), que foi desenvolvido com base no Padrdo Dublin Core (DC) do Dublin
Core Metadata Initiative (DCMI)
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No sexto atributo analisou-se a eficacia do sistema epigrafado em permitir
que uma nova unidade de arquivamento herde, da classe em que foi classificada,
alguns metadados predefinidos. Exemplos desta heranga sao prazos de guarda
previstos na tabela de temporalidade e destinacdo. Apurou-se assim, que O
Doc.lbama contempla a heranca de alguns metadados predefinidos, conforme pode
ser observado na figura 03.

Figura 03: Metadados de prazo de guarda e destinagdo final dos
documentos/processos geridos pelo Doc.lbama.
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Fase/Destinacdo Final: Corrente/Eliminacéo

Interessado do Doc..  Jose Igo Arruda Nunes de Oliveira

(COD. 995) - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS - (1 ano(s))
Classificacao
Arquivistica:

caracteres: 7111000
SOLICITACAO
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Chave:

caracteres:11/500
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M M Movimantarén %M Tramitarén Rarshimantn Alterada Agao [

0[15:2355] modulos/documento/detalhe_doc/detalhe_doc inciredirect

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

No sétimo e ultimo requisito desta secdo avaliou-se a possibilidade do
Doc.lbama permitir que uma unidade de arquivamento e seus respectivos volumes
e/ou documentos sejam reclassificados por um usuario autorizado e que todos os
documentos ja inseridos permanegam nas unidades de arquivamento e nos volumes
que estdo sendo transferidos, mantendo a relacdo entre documentos, volumes e
unidades de arquivamento. Constatou-se que a possibilidade de reclassificacédo
existe, ndo alterando em nada a relagdo orgénica ja estabelecida entre os
documentos e/ou processos. Apenas os usuarios com perfil Setorial podem executa-

la.
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O software utilizado pelo IBAMA atendeu plenamente a todos os requisitos

avaliados nesta primeira sec¢ao do trabalho conforme demonstra o quadro 02.

Quadro 02 - Classificacdo e Metadados das Unidades de Arquivamento.

REQUISITO OBRIGATORIO E-ARQ

DOC.IBAMA

OBSERVACOES

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

Atendeu

Um SIGAD tem que permitir a classificagdo de
um numero ilimitado de wunidades de
arquivamento dentro de uma classe.

Atendeu

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

Atendeu

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

Atendeu

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

Atendeu

Um SIGAD tem que permitir que uma nova
unidade de arquivamento herde, da classe em
que foi classificada, alguns metadados
predefinidos. Exemplos desta heranga séo
prazos de guarda previstos na tabela de
temporalidade e destinagdo e restricido de
acesso.

Atendeu

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

Atendeu

Apenas 0s usuarios
com perfil Setorial
podem realizar a
reclassificagcdo de um
documento ou
processo.

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

4.2 GERENCIAMENTO DOS DOSSIES/PROCESSOS

Os requisitos desta secdo do e-ARQ, referem-se ao gerenciamento dos

documentos arquivisticos no tocante ao controle de abertura e encerramento de

dossiés/processos e seus respectivos volumes, além da inclusdo de novos

documentos nesses dossiés/processos e seus volumes ou nas pastas virtuais. Nesta

secao foram analisados ao todo seis itens de carater obrigatorios.

O primeiro requisito analisado dizia respeito ao SIGAD ter que registrar nos

seus metadados as datas de abertura e de encerramento do dossié/processo.
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Verificou-se que o software utilizado pelo IBAMA é dotado da capacidade de
registrar as datas de autuagédo® bem como de encerramento dos processos.

O segundo item verificado foi referente ao SIGAD permitir que um
dossié/processo seja encerrado por meio de procedimentos regulamentares e
apenas por usuarios autorizados. Atestou-se que o Doc.lbama apenas permite o
encerramento de um processo por meio de um termo de encerramento, este termo é
produzido dentro do proprio sistema, apenas apdés a anexacdo do termo de
encerramento ao respectivo processo é que 0 mesmo podera ser
encerrado/arquivado. Os unicos usuarios habilitados a executar tal tarefa s&o
aqueles com perfil Setorial.

O terceiro quesito examinado remeteu-se a capacidade de o sistema permitir
a consulta aos dossiés/processos ja encerrados por usuarios autorizados.
Constatou-se que o Doc.lbama permite a consulta aos documentos/processos
encerrados/arquivados apenas aos usuarios enquadrados no perfil Setorial.

Observou-se no quarto quesito se o software utilizado pelo IBAMA impede o
acréscimo de novos documentos a dossiés/ processos ja encerrados. Como
resultado apurou-se que o Doc.lbama sé permite a insercdo de novos documentos
aos processos ja encerrados/arquivados, quando esses sao desarquivados,
atendendo assim o que estabelece o e-ARQ.

Analisou-se em seguida a capacidade do sistema desenvolvido pelo IBAMA
impedir a eliminagdo de uma unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte
de seu conteudo, salve os casos em conformidade com a tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos. A eliminagao sera devidamente registrada em trilha de
auditoria. Averiguou-se que o software em tela restringe a exclusdo de conteudo,
essa opgao esta disponivel apenas ao perfil Setorial. Além disso, todas as exclusdes
tém que ser justificadas, ficando os dados da motivagdo da exclusdo, do autor (a) da
exclusdo, bem como da data em que o conteudo foi excluido, devidamente
registrados em trilhas de auditéria.

Avaliou-se no sexto requisito desta secdo a capacidade do Doc.lbama
garantir sempre a integridade da relagéo hierarquica entre classe, dossié/processo,
volume e documento, e entre classe, pasta e documento, independentemente de

atividades de manutencao, agcdes do usuario ou falha de componentes do sistema.

8 Ato através do qual se inicia a abertura de um processo.
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Comprovou-se que o sistema supracitado garante a relagdo hierarquica entre
classes tanto dos documentos quanto dos processos, verificou-se ainda que em
momento algum durante a pesquisa o0 sistema apresentou qualquer tipo de
inconsisténcia em sua base de dados.

O software utilizado pelo IBAMA atendeu plenamente a todos os requisitos

avaliados nesta segunda sec¢ao do trabalho conforme aponta o quadro 03.

Quadro 03 — Gerenciamento dos dossiés/processos.

REQUISITO OBRIGATORIO E-ARQ DOC.IBAMA OBSERVACOES

Um SIGAD tem que registrar nos metadados as
datas de abertura e de encerramento do
dossié/processo. Essa data pode servir de Atendeu
parametro para aplicagdo dos prazos de guarda
e destinagéo do dossié/processo.

O encerramento é feito

Um SIGAD tem que permitr que um por meio de termo de
dossié/processo seja encerrado por meio de Atendeu encerramento e
procedimentos regulamentares e somente por apenas usuarios do
usuarios autorizados. perfil Setorial podem

realizar tal operacéo.

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

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

encerrados.  Dossiés/processos  encerrados Atendeu
devem ser reabertos para receber novos
documentos.

Um SIGAD tem que impedir sempre a eliminacéo
de uma unidade de arquivamento digital ou de
qualquer parte de seu conteudo, a nao ser
quando estiver de acordo com a tabela de Atendeu
temporalidade e destinagdo de documentos. A
eliminacao sera devidamente registrada em trilha
de auditoria.

Um SIGAD tem que garantir sempre a
integridade da relagcdo hierarquica entre classe,
dossié/processo, volume e documento, e entre
classe, pasta e documento, independentemente
de atividades de manutengao, agdes do usuario Atendeu
ou falha de componentes do sistema. Em
hipétese alguma pode o SIGAD permitir que uma
acgao do usuario ou falha do sistema dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.
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4.3 CONFIGURAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS

Nesta secdo foram avaliados os requisitos relacionados aos procedimentos
de controle e verificagado dos prazos e da destinagao previstos, antes de se proceder
as agdes de destinacao propriamente ditas pelo Doc.lbama. Ao todo foram avaliados
nove requisitos obrigatérios nesta secgao.

Em um primeiro momento averiguou-se a capacidade do Doc.lbama no
tocante a prover funcionalidades para definicdo e manutencdo de tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, associada ao plano de classificagdo do
orgao ou entidade. Constatou-se que os campos contemplados no sistema para a
classificagao estdo em conformidade com o plano de classificagdo do 6rgado, o que
Ihe assegura o tempo de guarda correto, bem como a destinagéo final.

Em seguida, inspecionou-se no segundo atributo a funcionalidade do
sistema associar, automaticamente, ao dossié/processo o prazo e a destinagao
previstos na classe em que o documento foi inserido. Percebeu-se que o software do
IBAMA realiza essa associacdo de maneira automatica no momento em que um
documento € anexado a um processo.

No que diz respeito ao terceiro requisito desta secdo, analisou-se o
Doc.lbama no tocante a manutengao da tabela de temporalidade com as seguintes
informagdes: identificador do 6rgado ou entidade; identificador da classe; prazo de
guarda na fase corrente; prazo de guarda na fase intermediaria; destinagéo final;
observagdes e evento que determina o inicio da contagem do prazo de retengao na
fase corrente e na fase intermediaria. O Doc.lbama possui em sua tabela todas as

informagdes solicitadas, conforme observado na figura 04.



41

Figura 04: Tabela de Temporalidade do IBAMA.

Ibama
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (Atividade-fim)

F (CITES)

Fonté: Dédos da pesquisa, 2016.

Dando continuidade a pesquisa observou-se o sistema do IBAMA, a fim de
determinar, se 0 mesmo prevé pelo menos, as seguintes situagcbdes para destinacgao:
apresentacdo dos documentos para reavaliagio em data futura; eliminacgao;
exportacao para transferéncia e exportagéo para recolhimento a guarda permanente.
O que se constatou foi que o soffware em questao possui a capacidade de prever
todas as situacdes supracitadas, entretanto, apenas os perfis setoriais tém acesso a
essas funcionalidades.

No quinto item procurou-se determinar a capacidade do Doc.lbama prever
de maneira automatica o inicio da contagem dos prazos de guarda referenciados na
tabela de temporalidade, pelo menos, a partir dos seguintes eventos: abertura de
dossié; arquivamento de dossié/processo; desarquivamento de dossié/processo e
inclusdo de documento em um dossié/processo. Comprovou-se que o sistema
atende ao que determina o e-ARQ Brasil em todos os casos, sendo
responsabilidade dos perfis setoriais a acompanhamento da contagem desses
prazos.

No sexto quesito se examinou se o sistema previa a definicdo dos prazos de

guarda por um numero inteiro de dias, por um numero inteiro de meses, por um
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numero inteiro de anos ou ainda por uma combinagcdo de anos, meses e dias.
Concluiu-se que o software estudado informa o prazo de guarda por um numero
inteiro de anos.

Verificou-se no sétimo requisito a capacidade de o sistema limitar a definicao
e a manutencao da tabela de temporalidade a usuarios autorizados. Comprovou-se
que o Doc.lbama so6 permite alteracbes e manutengdes na tabela de temporalidade
aos usuarios do perfil Administrador Geral. Notou-se ainda que esses usuarios estao
lotados apenas na Sede do IBAMA que fica em Brasilia-DF.

No oitavo atributo analisou-se o sistema no intuito de determinar se o
mesmo permite que um usuario autorizado altere o prazo ou destinagao prevista em
um item da tabela de temporalidade, além de garantir que a alteragédo tenha efeito
em todos os documentos ou dossiés/processos associados aquele item. Como ja foi
determinado anteriormente, o Doc.lbama permite alteracdes na tabela de
temporalidade apenas aos usuarios do perfil Administrador Geral. Toda e qualquer
alteracdo na tabela de temporalidade tem efeito imediato a todo documento e/ou
processo pertencente aquele item.

No ultimo item desta sec¢ao, avaliou-se no sistema a elaboracéo de relatorios
gue apoiem a gestédo da tabela de temporalidade. Percebeu-se que o sistema possui
a opgado de gerar relatérios completos ou parciais da tabela de temporalidade,
atendendo assim a mais um requisito.

O Doc.lbama atendeu a todos os requisitos elencados pelo e-ARQ nesta

terceira sec¢ao da pesquisa, como indica o quadro 04.

Quadro 04 - Configuracao da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos.

REQUISITO OBRIGATORIO E-ARQ DOC.IBAMA OBSERVACOES

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para
definicho e manutengdo de tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, Atendeu
associada ao plano de classificagdo do 6rgéo ou
entidade.

Um SIGAD tem que associar, automaticamente,
ao dossié/processo o0 prazo e a destinagao
previstos na classe em que o documento foi
inserido.

Atendeu

Um SIGAD tem que manter tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos com
as seguintes informacgdes:

« identificador do 6rgao ou entidade;

« identificador da classe;

* prazo de guarda na fase corrente;

* prazo de guarda na fase intermediaria;

+ destinagao final;

Atendeu
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* observagodes;

» evento que determina o inicio da contagem do
prazo de retengdo na fase corrente e na fase
intermediaria.

Um SIGAD tem que prever, pelo menos, as
seguintes situagdes para destinagao:
sapresentagcdo dos documentos para reavaliagéo

Acesso restrito aos

em data futura; Atendeu usuarios do  perfil
* eliminagao; Setorial.
» exportagdo para transferéncia; * exportagao
para recolhimento (guarda permanente).
Um SIGAD tem que prever a iniciagdo
automatica da contagem dos prazos de guarda
referenciados na tabela de temporalidade e
destinagdao de documentos, pelo menos, a partir
dos seguintes eventos: Atendeu
* abertura de dossié;
* arquivamento de dossié/processo;
* desarquivamento de dossié/processo;
. inclusao de documento em um
dossié/processo.
Um SIGAD tem que prever que a definigdo dos
prazos de guarda seja expressa por:
* um numero inteiro de dias ou O Doc.lbama expressa
* um numero inteiro de meses ou Atendeu 0 prazo por um numero
* um numero inteiro de anos ou inteiro de anos.
* uma combinagdo de um numero inteiro de
anos, meses e dias.
Um SIGAD tem que limitar a definigdo e a . -
manutengdo (alteragdo, inclusdo e exclusao) da Restnto. aos  usuarios
ol S Atendeu do perfil Administrador
tabela de temporalidade e destinacdo de G
- . eral.

documentos a usuarios autorizados.
Um SIGAD tem que permitir que um usuario
autorizado altere o prazo ou destinagéo prevista . ..
em um item da tabela de temporalidade e Restrlto. aos  usuarios

L . Atendeu do perfil Administrador
destinagdo de documentos e garantir que a G

- : eral.
alteragao tenha efeito em todos os documentos
ou dossiés/processos associados aquele item.
Um SIGAD tem que prover funcionalidades para
elaboracao de relatérios que apoiem a gestao da
tabela de temporalidade e destinagéo, incluindo
a capacidade de:
» gerar relatério completo da tabela de
temporalidade e destinagcdo de documentos;
* gerar relatério parcial da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos a
Atendeu

partir de um ponto determinado na hierarquia do
plano de classificagao;

+ gerar relatério dos documentos ou
dossiés/processos aos quais foi atribuido um
determinado prazo de guarda;

* identificar as inconsisténcias existentes entre a
tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos e o plano de classificagao.

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.
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44 AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
CONVENCIONAIS E HIiBRIDOS

Um SIGAD deve ser capaz de gerenciar, simultaneamente, os documentos

digitais e os convencionais. De acordo com o CONARQ (2011, p. 61):

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

Nesta secao foram avaliados requisitos relacionados aos procedimentos de
avaliagdo e destinagdo de documentos arquivisticos convencionais e hibridos. Ao
todo foram avaliados trés requisitos obrigatorios nesta segéo.

No primeiro requisito analisado, buscou-se atestar se o Doc.lbama aplica a
mesma tabela de temporalidade e destinacdo de documentos para os documentos
convencionais, digitais ou hibridos. Constatou-se que sim, o sistema epigrafado
aplica uma unica tabela de temporalidade para todos os documentos que tramitam
pela instituicdo, independentemente do suporte.

No segundo item verificou-se o sistema utilizado pelo IBAMA no tocante ao
acompanhamento dos prazos de guarda dos documentos convencionais e se 0
mesmo observa as especificidades de cada documento ao dar inicio aos
procedimentos de eliminacdo ou transferéncia desses documentos. Constatou-se
que o Doc.lbama acompanha os prazos de guarda de todos os documentos, bem
como elimina ou transfere os documentos de acordo com as particularidades de
cada um.

Observou-se no terceiro atributo a capacidade do Doc.lbama alertar o
administrador sobre a existéncia e a localizacdo de uma parte convencional
associada a um documento hibrido que esteja destinado a ser exportado, transferido
ou eliminado. Atestou-se que o sistema alerta ndo s6 os administradores bem como
0s usuarios do perfil setorial.

O Doc.lbama atendeu a todos os requisitos elencados pelo e-ARQ nesta

quarta secao da pesquisa, como aponta o quadro 05.
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Quadro 05 - Avaliacédo e destinagdo de documentos arquivisticos convencionais e
hibridos.

REQUISITO OBRIGATORIO E-ARQ DOC.IBAMA OBSERVACOES

Um SIGAD tem que aplicar a mesma tabela de
temporalidade e destinagao de documentos para
os documentos convencionais, digitais ou
hibridos.

Atendeu

Um SIGAD tem que acompanhar os prazos de
guarda dos documentos convencionais e deve
dar inicio aos procedimentos de eliminagdo ou Atendeu
transferéncia desses documentos, tomando em
consideracgdo suas especificidades.

Um SIGAD tem que alertar o administrador sobre
a existéncia e a localizagdo de uma parte
convencional associada a um documento hibrido Atendeu
que esteja destinado a ser exportado, transferido
ou eliminado.

Além de alertar os
administradores,
alertam os usuarios do
perfil setorial.

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

4.5 PESQUISA E LOCALIZACAO

Nesta secdo analisou-se as funcionalidades do Doc.lbama voltadas para a
pesquisa, localizacio e apresentacdo dos documentos arquivisticos com o intuito de
prover o acesso a eles. Ao todo, foram avaliados sete requisitos obrigatérios nesta
secao.

“A pesquisa € o processo de identificacdo de documentos arquivisticos por
meio de parametros definidos pelo usuario com o objetivo de confirmar, localizar e
recuperar esses documentos, bem como seus respectivos metadados. ” (CONARQ,
2011, p. 62).

No primeiro requisito observou-se a capacidade do Doc.lbama fornecer
funcbes que atuem sobre os metadados, bem como sobre os conteudos dos
documentos arquivisticos por meio de parametros definidos pelo usuario, com o
objetivo de localizar e acessar os documentos e/ou metadados, seja individualmente
ou reunidos em grupo. Considerou-se que o sistema em tela atendeu a tal exigéncia,
devido a gama de possibilidades com que se pode pesquisar um
documento/processo.

No segundo item analisou-se a funcionalidade do Doc.lbama em executar a
pesquisa de forma integrada, apresentando todos os documentos e
dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou convencionais, que satisfagam
aos parametros da pesquisa. Verificou-se que o software supracitado apresenta

como resultado de pesquisa (levando em consideragdo os parametros de busca
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utilizados) todos documentos/processos geridos por ele independentemente de
serem fisicos, digitais ou hibridos, conforme ilustrado nas figuras abaixo.

Na figura 05 definiu-se os parametros para realizagdo da busca no sistema,
optou-se por pesquisar pelo interessado dos documentos/processos neste caso a
DITEC (Divisao Técnica do IBAMA) entre o periodo de 01/10/2012 a 04/10/2016. Ja

a figura 06 apresenta os resultados da pesquisa.

Figura 05: Tela de pesquisa do Doc.Ilbama disponiveis para usuarios externos.
Consulta de Documento/Processo

Procasso | Resultado

Como consultar

+ Pelo numero com menos de § caracteres retomara apenas o registro de nimero igual o informado.
+ Pelo nimero de 8 a 10 caracteres, sendo nimero do documento & &no, ndn senda necessario colocar ponto & bara.

Exemplo;

0000122002 - ano com 4 digitos
00001298 - anc com 2 digios

» Naconsulta de nL'rm&m de documento de 8 & 10 caracteres sera obrigatorio informar mais um parametro; Interessado ou tipo de documento.
+ [ sizlema exibe no maximo 100 registros por consulta.
“Informe numero ou interessado

Por nameo

“Informe somenle numercs

Por dados do Interessado

Tipo:* Unidade IBAMA(nome ou parte do nome} ¥

Interessado:’ Divis#o Téenico Ambiental-Po €%z
Por Tipo

Tipo: - Selecione — v

Por dados de Cadastro
UF Origem: PARAIBA v
Data Inicio: 01102012 [ ddimmvaaas  DataFim041102016 [ ddimmiaaaa

Consultar

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016.



Figura: 06: Resultados da pesquisa apresentados pelo Doc.lbama

Consulta de Documento/Processo
Documento. | -Processo
Lista de Documentos

imero Interessado | Data Resumo Uliva tramitagio Sitema  Agdo
'g:éms.uuuuu'afzm Do TECOkD | 4yppnng Ef:ﬁgf:m@gf""b‘&"""' ~LTSO0RY Geara M1 ~C. i3 Setoralda DITEC-PBRB m 1502013 [DOCIBAM ([
LIS O00SAPOTE DSE0 TEENCO |ty de peragodo Ao e i A Dk Tecion Aot FERR(ES DE8E ooy
CHTEOMTSIIE DISEOTEIEe s i e ATGRIBPE 0 26364 gl
gﬁﬂlﬁ.ﬂﬂﬂm&ﬂﬂEmtgﬁtzﬁgico 40202013 Sokctagio ). S:]ng[gnd;z'mgemde}-\nimais Silvestres-PE(FB DOCIBAMA @
L2015 000DBI01E, DS TEENC0 |53 rncamina Porte e rmas. Exctio Regenal e Sousa PEPS (88 52 |pooipay @
gﬁmﬁ.ﬂﬂﬂﬂwmﬂ-E';J]Eizﬁtzl-é;gica EIEU.M,zm:‘.rIanﬁjici:éar;ccii;:Ue;i\nal‘mraAmt:ientalparact;rnparr.ucim&rrtcpem l#%i?;jnzeu?;tarialﬁoGabinete-PEn'PBem DOCIBAMA @
CTEOMATIZEDVSE0TE15E oy g Osio o TGRS 6 26364 |
L2 0002108 Dve2e TEENCO 7153 pESHATAVENTO Unidace Setoral da DITEC-PRIEB em 13062013 |DOCEAMA [
e "
UMEUTARITS b Tockks. \qipapgtyeriasio “;gaém”% eSS |Undade Seoada DITEC-PBPB em 19172016 [ociBaY
BTGB DUsi Tk 11 e i et Aberi PSP (3 240064 o
B e Osia e ATGRIGHEPS 8 263864 o)
Pagnai 1Y | (M) 4 BN

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.
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No terceiro atributo procurou-se avaliar a capacidade do Sistema utilizado

pelo IBAMA permitir que todos os metadados de gestdo de um documento ou
dossié/processo possam ser pesquisados. Constatou-se que o Doc.lbama permite a
pesquisa por campos como: numero do documento, numero de protocolo do
documento, assunto do documento, codigo de classificagao, produtor do documento,
destinatario, palavras-chaves, por tipologia documental, por periodo entre outros.
Analisou-se no quarto requisito se o Doc.lbama permite que um documento
ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de um numero identificador.
Comprovou-se que sim, o software estudado permite a recuperagdo por um numero
identificador, esse seria 0 numero de protocolo que um documento/processo recebe
pelo IBAMA, esse numero é gerado no momento da produ¢do do mesmo (no caso
de um documento interno) ou no momento do recebimento (no caso de documentos

externos). A figura 07 apresenta esse campo no momento da pesquisa.



48

Figura 07: Campo de pesquisa por Numero identificador.

Consulta de Documento/Processo

Wil Processo | Resuliado

Coma consultar

+ Pelo nimern com menos de 8 caracteres refomara apenas o registro de numera igual o informado.
+ Pelonimerod 8 a 10 caracteres, sendo nimero do documento & Ano, ndo sendo necessario colocar ponto & hara,

Exemph;

0000122002 - anc com 4 digtos
00001298 - ano com 2 digios

+ N consulta de nimero de documento de 8 a 10 caracteres sera ohrigatorio infarmar maiz um parimetro; Interessado o fipo de documento.
« 0 sizlema exibe no maximo 100 registros por consufa.
‘Informe nimaro ou interessado

Por numero

“Informe somenle numeros

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

Avaliou-se no quinto item se o software do IBAMA permite 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; procedéncial/interessado; autor/redator/originador; classificagdo de acordo
com plano ou codigo de classificagdo. Constatou-se que o Doc.lbama possui todas
essas formas de recuperar um documento ou processo.

Observou-se no sexto quesito a capacidade de o sistema estudado permitir
a pesquisa e recuperacao de uma unidade de arquivamento completa e exibir a lista
de todos os documentos que a compdem como uma unidade e hum Unico processo
de recuperagao. Escolheu-se para pesquisa, os campos espécie documental (Oficio)
e o interessado (Procuradoria da Republica-PB). Comprovou-se que o Doc.lbama
atendeu a tal exigéncia, uma vez que recuperou todos os resultados em um unico

processo, como indica a figura 08.



Figura 08: Recuperagdo completa de uma unidade de arquivamento.

Consulta de Documento/Processo
Documento. | Processo (Al
Lista de Documentos
Estado da Faraibal em 03102073
xacaia g MANGLE; FLORA; RIO MACEIO; PORTO LUGANO; ATERRAMENTO; | Nicleo de Flora-PBIPE em -
02016.003624/12-14 Republica no WHMME'VISTDRIA ] i i f 17102013 DOCIBAMA &
Estado da Paraiba !
Procuradoria da . _
02016.002478112-19 Republicano | 17/102013 AP RIO MACEID; PORTO LUGANO: MANGUE: FLORA i ] pocieany @
Estado da Paraiba |
2016002353201 Procuradoria da ) Procuradoria da Republica no =
: Republica no 251142013 Ref. Procedimento Preparatoric n® 1.24.000.001528/2012-51 Estado da Paraiba/PB 30446200 |[DOCIBAMA [Q
Estado da Paraiba em 26/11.2013
Precuradoria da Procuradoria da Republica no _
3%015'002392”2013‘ Republicano | 29/11/2013|Ref Inquérito Civil n° 1 24.000.000287/2006-84 Estado da ParaibaiPB 30446200 |DOCIBAMA @]
Estado da Paraiba em 021212013
; Procuradoria da A ; T
gﬁmﬁ.uuﬂaazuw Repubicano | 06/0S2014INFORMAGOES E;%”?&;;E{'ZB (83) 31960812 \nmipapa (@)
Estado da Paraiba "
; Procuradoria da . - - =
0201600136201 peupicano |06/05/2014INFORMAGOES OFiCI0 Lrdade Setoril oo catnele-  \nociBiny @
|Estado da Paraiba
02016.001769/2014| Procuradoria da ) Procuradoria da Republica no _
: Republica no 02/08/2014 Ref. Noticia de fato n® 1.24.000.001330/2014-39 (OF 02016.001486/2014-63) | Estado da Paraiba/PB 30446200 |DOCIBAMA (G
Estado da Paraibal em 17102014
02016.00102512012 E;Dcu”glff;;ig 4 19022015 vegetagdo nativa; APP; acude plblico federal; Boqueirdo; MPF-PB; Edvan  |Unidade Setorial do Gabinete- nociEsMa [
7 Sitiy s o PN Fausting Cavalcanti, PBIPB em 09/02/2015 gt (1
Estado da Paraibal
02001 00397212015 Procuradoria da Licenciamento Ambiental Federal de Instalagdes Radiativas. Resposta ao E'éggéﬁg,ngglégano DA _
’ Republica no 02/04/2015 Oficio n® 6153/2014/MPF/PR/PE-WMC., Noticia de Fato n® PARAiBAfPa 08390446222 em DOCIBAMA |3
Estado da Paraiba 1.24.000.00238912014-36. Shiaid

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.
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No sétimo item foi verificado se o Doc.lbama limita o acesso a qualquer

informacgéo (metadados ou conteudo de um documento arquivistico) se restricoes de

acesso e questdes de segurancga assim determinarem. Percebeu-se que o software

em questao possui sim restricdo de acesso ao conteudo.

O Doc.lbama atendeu a todos as exigéncias requisitadas pelo e-ARQ nesta

quinta sec¢ao da pesquisa, conforme mostra o quadro 06.

Quadro 06 — Pesquisa e Localizagéo.

REQUISITO OBRIGATORIO E-ARQ

DOC.IBAMA

OBSERVACOES

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

Atendeu

Um SIGAD tem que executar pesquisa de forma
integrada, isto é, apresentar todos os
documentos e dossiés/processos, sejam eles
digitais, hibridos ou convencionais, que
satisfagam aos parametros da pesquisa.

Atendeu

Um SIGAD tem que permitir que todos os
metadados de gestdo de um documento ou

Atendeu
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dossié/processo possam ser pesquisados.

Um SIGAD tem que permitir que um documento

ou dossié/processo possa ser recuperado por Atendeu
meio de um numero 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;

ey . Atendeu
* assunto;

« datas;

* procedéncial/interessado;

» autor/redator/originador;

» classificagcado de acordo com plano ou cédigo de

classificagéo.

Um SIGAD tem que permitir a pesquisa e

recuperacdo de uma unidade de arquivamento

completa e exibir a lista de todos os documentos Atendeu
que a compdem, como uma unidade e num

unico processo de recuperagao.

Um SIGAD tem que limitar o acesso a qualquer

informacdo (metadado ou conteddo de um Atendeu

documento arquivistico) se restricdes de acesso
e questdes de seguranga assim determinarem.

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

4.6 ASPECTOS GERAIS DE CONTROLE DE ACESSO

A seguir avaliou-se as exigéncias elencadas pelo e-ARQ Brasil no tocante

aos requisitos comuns a qualquer tipo de controle de acesso. Foram analisados ao

todo dois itens obrigatorios nesta secgéao.

Primeiramente verificou-se a capacidade do Doc.lbama permitir acesso as

funcionalidades do sistema somente aos usuarios autorizados e sob controle

rigoroso da administracdo do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos

documentos arquivisticos digitais. Constatou-se que o sistema limita o acesso as

fungcbes de acordo com o perfil associado aos usuarios. Como ja foi falado

anteriormente, o Doc. Ibama possui quatro grupos de usuarios, séo eles:

» Funcionario (Com acesso a poucas fungdes,

como pesquisa,

recebimento e encaminhamento de processos/documentos apenas na

divisdo no qual é lotado, produgéo de minutas e de documentos).

» Secretaria (Basicamente as mesmas funcionalidades encontradas no

perfil ~ funcionario, entretanto,

processos/documentos de outras divisdes).

pode

receber
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» Setorial (Além de possuir todas as funcionalidades do perfil secretaria,

possui acesso as fungdes como classificacdo, indexacao,

cadastramento de documentos

externos,

arquivamento e

desarquivamento, inclusdo e exclusdo de conteudo sempre que

necessario).

» Administrador (Acesso total ao sistema)

Por fim, observou-se o Doc.lbama a fim de atestar se o mesmo limita apenas

aos administradores a capacidade de criar, alterar, remover ou revogar permissdes

associadas a papéis de usuarios, grupos de usuarios ou usuarios individuais.

Constatou-se que sim, que tal funcionalidade é de acesso restrito aos usuarios do

perfil Administrador.

O Doc.lbama atendeu a todos as determinagdes elencadas nesta sexta

secao da pesquisa, conforme mostra o quadro 07.

Quadro 07 — Aspectos gerais do controle de acesso.

REQUISITO OBRIGATORIO E-ARQ

DOC.IBAMA

OBSERVACOES

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

Atendeu

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

Atendeu

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

A seguir serdo apresentadas as
desenvolvido ao longo desta pesquisa.

explanagdes finais acerca de tudo que foi
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Os documentos digitais vém solidificando-se cada vez mais na Arquivologia,
negar isso seria negligenciar um novo cenario que vai aos poucos adquirindo maior
relevadncia no contexto informacional (neste caso em especifico o brasileiro),
sobretudo, no que tange as informagdes provenientes de instituicbes publicas.

Avaliou-se nesta pesquisa o Sistema Informatizado de Gestdo Documental -
Doc.Ilbama utilizado em ambito nacional pelo Instituto Brasileiro de Meio Ambiente e
dos Recursos Naturais Renovaveis-IBAMA.

Atualmente grande parte da massa documental produzida/recebida pela
instituicdo pesquisada, esta registrada em suporte digital. Fato este que tornou
necessaria uma analise do sistema supracitado a fim de determinar se 0 mesmo é
condizente com as praticas arquivisticas envolvidas no processo de gestéo
documental.

O objetivo principal desta avaliagao foi verificar se o software do IBAMA esta
adequado as exigéncias do CONARQ através dos requisitos estabelecidos na
publicacdo do e-ARQ Brasil. Entretanto, a que se reiterar que a analise dos
requisitos foi parcial, uma vez que optou-se por trabalhar nesta pesquisa apenas
com os requisitos obrigatérios. A escolha dos requisitos a serem avaliados ocorreu
por meio de uma prévia analise do Doc.lbama, onde verificou-se as suas
funcionalidades voltadas a classificagao, avaliagao, destinagdo, pesquisa e controle
de acesso.

Com relagao aos objetivos, especificos a pesquisa teve a intengao de avaliar
as caracteristicas e objetivos do sistema, levantar os requisitos técnicos do e-ARQ
Brasil a serem comparados, e analisar as funcionalidades do sistema.

Percebeu-se nitidamente durante a analise minuciosa do sistema que as
funcionalidades do Doc.lbama foram desenvolvidas em total consonéncia com as
praticas arquivisticas. Todos os requisitos comparados foram plenamente atendidos
pelo sistema em epigrafe.

Analisando os resultados obtidos, conclui-se que o Doc.lbama atendeu a
todas as exigéncias do e-ARQ Brasil que foram avaliadas ao longo deste trabalho,
tendo assim um potencial enorme para ser considerado um SIGAD. Desta forma,
considerou-se que tanto o objetivo geral, quanto os objetivos especificos desta

pesquisa foram plenamente atendidos.
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Por fim, sugerimos para pesquisas futuras, a realizagdo de uma analise
completa do software Doc. Ibama utilizando todos os requisitos do e-ARQ Brasil,
para que assim se consiga obter uma avaliagdo plena das caracteristicas
arquivisticas do software, bem como a comprovacao cabal de que o mesmo € de
fato um SIGAD.
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