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CONARQ - CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS
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»Conhecer o e-ARQ Brasil;
»Entender como funciona;
»Saber quais as vantagens de sua utilizac3o.
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Estrutura :

Historico da gestao de documentos no Brasil
»Planejamento e implantacdo do programa de gestdo
»Procedimentos da gest3o
»Instrumentos da gestdo

Referéncias :
»Norma ISO 15.489
» Projeto InterPARES — Universidade de British Columbia-Canada
> Legislacdo brasileira de arquivos
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ARQUIVO NACIONAL

ESTRUTURA:

» Aspectos de Funcionalidade
»Metadados

» Glossario

REFERENCIAS:

»Modelo de requisitos funcionais da Unido Européia (MoReq);
» Especificagcao de requisitos do DoD (EUA);

»Requisitos para sistemas de gestao de documentos eletrénicos do
Reino Unido;

»Norma ISO 15.489.
Conargq
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ARQUIVO NACIONAL

*CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
*(CONARQ)

* Orgio colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional da Casa Civil
do Ministério da Justica.

[ J

*Missao:

»definir a politica nacional de arquivos publicos e privados,
como orgao central de um Sistema Nacional de Arquivos;

»exercer orientacdo normativa visando a gestdo documental e a
protecao especial aos documentos de arquivo.
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ARQUIVO NACIONAL

*CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS (CTDE)

*Criacao: 1995

o

*Objetivo:

*Sugerir normas, procedimentos técnicos e instrumentos legais,

para a gestao arquivistica e a preserva¢ao dos documentos
digitais das instituicoes publicas e privadas.

®*Composicao multidisciplinar

*Representantes de varios setores do governo e da sociedade
civil
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*INTRODUCAO A GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

°E
*AOS

* SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO
ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS
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ARQUIVO NACIONAL
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GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

ARQUIVO NACIONAL

Conargq
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GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

ARQUIVO NACIONAL

*O QUE E?

*Conjunto de procedimentos e operagoes técnicas referentes a producao, tramitacao, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua elimina¢ao ou recolhimento para guarda permanente.

. (Lei n2 8.159, de 08 de janeiro de 1991)

*FINALIDADE:

Assegurar que os documentos
produzidos

sejam os melhores testemunhos de
uma atividade.

Conargq
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GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

A Gestao Arquivistica de Documentos
compreende:

»definicao da politica arquivistica da organizacao;

»designacao de responsabilidades de pessoas e areas de
competencia;

»planejamento e implantacao do programa de gestao de
documentos PGD.

>
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GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

ARQUIVO NACIONAL

POLITICA ARQUIVISTICA

» Definicao da politica de gestao de documentos com base em: analise
do perfil institucional (contexto juridico-administrativo), estrutura
organizacional, missao, competéncias, funcoes e atividades

> Articulacao da politica de gestdo com as politicas de informacao
existentes
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GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

ARQUIVO NACIONAL

DESIGNACAO DE RESPONSABILIDADES

Distribuida a partir do topo da hierarquia:

»diregao superior

»profissionais de arquivo

> gerentes

»gestores de sistemas de informacao
»usuarios
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GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

ARQUIVO NACIONAL

PLANEJAMENTO E !MPLANTAQAO DO PROGRAMA DE
GESTAO ARQUIVISTICA

»|Levantamento e analise da realidade institucional;
»Estabelecimento de diretrizes e procedimentos; administrativos
»Desenho do sistema de gestao arquivistica;

»Elaboracao de instrumentos e manuais
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DOCUMENTO ARQUIVISTICO

[ , . ~ T
Século XXI| — criacao de documentos arquivisticos

exclusivamente em formato digital - individuos, organizacoes e
governos.

“As organizacbes publicas e privadas e os cidaddos vém cada vez mais
transformando ou produzindo documentos arquivisticos exclusivamente em
formato digital, como textos, bases de dados, planilhas, mensagens
eletronicas, imagens fixas ou em movimento, gravagées sonoras, material
grafico, sitios da Internet, dentre muitos outros formatos e apresentagdes
possiveis de um vasto repertorio de diversidade crescente.”

(Carta para a Preservacao do Patriménio Arquivistico Digital — Conarq)
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DOCUMENTO ARQUIVISTICO
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ARQUIVO NACIONAL

O IMPACTO DO FORMATO DIGITAL

*“..dentre muitos outros formatos e
apresentagdes possiveis de um vasto
repertorio de diversidade crescente.”
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Nem toda informacéao
circulante esta fixada
em um documento
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA

DOCUMENTO ARQUIVISTICO

CONCEITO:

Documento Arquivistico € o documento
produzido e/ou recebido por uma pessoa
fisica ou juridica, no decorrer das suas
atividades, qualquer que seja o suporte, e
dotado de organicidade.

Bdocumento arquivistico digital

Documento arquivistico codificado em digitos
binarios, produzido, tramitado e armazenado
por sistema computacional.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS



PRESIDENCIA DA REPUBLICA

ARQUIVO NACIONAL

Conargq
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA

DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

ARQUIVO NACIONAL

ESPECIFICIDADES DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL:

»Documento digital ndo é virtual: esta fixado em um suporte (disco
rigido, fita magnetica, CD, DVD).

»Conteudo e suporte sdo entidades separadas: o documento ndo
se define pelo suporte (disquete, cd).

» O documento digital € um objeto fisico (suporte), l6gico (software
e formatos) e conceitual (conteudo).
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ARQUIVO NACIONAL

DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

ESPECIFICIDADES DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL:

»Fragilidade intrinseca do armazenamento digital — degradacéo fisica do

suporte.

>

»Rapida obsolescéncia da tecnologia digital: hardware, software e

formatos;

» Instabilidade: dificuldade em garantir a autenticidade dos documentos.
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T DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

ARQUIVO NACIONAL

QUALIDADES DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL
EXIGENCIAS DO PROGRAMA DE GESTAO

» CONFIABILIDADE (RELIABILITY):

Capacidade de um documento arquivistico sustentar os
fatos que se refere. Para tanto ha que ser dotado de
completeza, ser criado pela autoridade competente e ter
seus procedimentos de criagao bem controlados.

Exigéncias: o documento deve ser produzido no
momento em que ocorre a agao, ou imediatamente apos,
por pessoas diretamente envolvidas na conducgao das
atividades e devidamente autorizadas; deve estar
completo.
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DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

QUALIDADES DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL
EXIGENCIAS DO PROGRAMA DE GESTAO

@Autenticidade:

qualidade de um documento ser o que diz ser,
iIndependente de se tratar de minuta, original ou

copia, e que ¢ livre de adulteragbes ou qualquer
outro tipo de corrupcao.

Exigéncias: o programa de gestdo deve implementar
procedimentos que controlem a transmisséo, a
manutencéo, a avaliacao, a destinacéo e a
preservacdo dos documentos, garantindo que 0s
mesmos estejam protegidos contra acrescimos,
supressao, alteragcao e ocultacao indevidos.
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA

DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

ARQUIVO NACIONAL

QUALIDADES DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL
EXIGENCIAS DO PROGRAMA DE GESTAO

#@O0rganicidade:

expressa as relacoes que os documentos
guardam entre si ao refletirem, na sua
totalidade, as funcdes e atividades da pessoa
Ou organizacao que os produziu.

Exigéncias: registrar e manter as relagbes entre
os documentos e a seqléncia das atividades

realizadas por meio de aplicagcao de um plano de
classificagéao.
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA

ARQUIVO NACIONAL

DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

QUALIDADES DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL
EXIGENCIAS DO PROGRAMA DE GESTAO

@ Unicidade:

o0 documento arquivistico € unico no conjunto

documental ao qual pertence; mesmo existindo
copias, cada uma € unica em seu lugar.

Exigéncias: o programa de gestao deve prever a
identificacao individual de cada documento,
mantendo o conjunto de relagcbes que o envolve.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
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DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

ARQUIVO NACIONAL

QUALIDADES DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL
EXIGENCIAS DO PROGRAMA DE GESTAO

BAcessibilidade:

documento acessivel € aquele que pode ser
localizado, recuperado, apresentado e
iInterpretado.

Exigéncias: o programa de gestdo deve garantir a
fransmissao de documentos para outros sistemas
sem perda de informacao e de funcionalidades. Ser
capaz de recuperar qualquer documento em
qualquer tempo e apresenta-lo com a mesma-forma
de sua criacéo. Conarq



“HENEIPALS INSTRUMENTOS DA GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

1. Plano de classificacao

\

2. Tabela de Temporalidade e Destinacao
\

3. Manual de Gestao Arquivistica de
_ Documentos

4. Esquema de classificacao sobre acesso e
- seguranga dos documentos

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS



B MNCIPAIS INSTRUMENTOS DA GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

1- Plano de classificacao

Esquema de distribuicao de documentos em classes, de
acordo com métodos de arquivamento especificos

Elaborado a partir do estudo das estruturas e funcoes de
uma instituicao e da analise do arquivo por ela produzido

Codigo de classificacao

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou

numeros, derivado de um plano de classificacao
Conargq



PRESIDENCIA DA REPUBLICA

NCIPAIS INSTRUMENTOS DA GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

h 2. Tabela de Temporalidade e |
|

 Define prazos de guarda para a transferéncia,
recolhimento e eliminacao de documentos

« Compreende atividades-meio e atividades-fim
e Objetivos:
e Manter os documentos necessarios ao

cumprimento das obrigacoes legais, contabeis e
administrativas

e Eliminar somente os documentos nao mais
necessarios

No setor publico, a TTD devera ser aprovada pela instituicao arquivistica
publica na sua especifica esfera de competéncia.

Conargq
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA

ARQUIVO NACHIO AL

3. Manual de Gestao Arquivistica de
Documentos

* Procedimentos para a producao, tramitacao, uso,
arquivamento e destinacao

4. Esquema de classificacao sobre
acesso e seguranca dos documentos

« Categorias de usuarios e permissoes de acesso e uso
para criacao, leitura, atualizacao e eliminacao

Conargq
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*SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO
ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

*(SIGAD)
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ARQUIVONACIONAL SIGAD

(A
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. E um sistema desenvolvido para produzir,
receber, armazenar, dar acesso e destinar
documentos em ambiente eletronico.

e Pode compreender um software particular, um
determinado numero de softwares integrados,
adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou
uma combinacao desses.
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CONSELHO NACION,

JAL DE ARQUIVOS



PRESIDENCIA DA REPUBLICA

gt N TR
oooi0 ORI oo

ARQUIVO NACIONAL SIGAD

» |dentificacao dos documentos arquivisticos digitais
dentre as informacoes e os documentos produzidos,
recebidos ou armazenados em meio digital,;

o Implantacao de um programa de gestao arquivistica de
documentos unico para os convencionais e os digitais;

» Participacao dos profissionais da administracao, de
arquivo e da Tl na concepcao, do projeto, implantacao e
gerenciamento dos sistemas eletronicos de gestao de
documentos;

« O SIGAD deve prever requisitos arquivisticos de acordo
com as orientacoes do Conarq.

Conargq
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ARQUIVO NACIONAL SIGBD

O QUE UM SIGAD FAZ:

»trata o documento arquivistico como uma unidade complexa;

>

»realiza a gestdo dos documentos a partir do plano de classificacéo
para manter a relagao organica entre os documentos;

>

»implementa metadados ao nivel dos documentos para descrever o
contextos de producao dos documentos;

»armazena e faz uma gestdo segura para garantir a autenticidade dos
documentos e a transparéncia das agcoes do orgao ou entidade;

Conargq
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ARQUIVO NACIONAL SIGBD

O QUE UM SIGAD FAZ:

»>trata sistematicamente a selecdo, a avaliacdo dos
documentos arquivisticos e a sua destinacao (eliminagao ou
guarda permanente), de acordo com a legislacao em vigor;

»exporta os documentos para transferéncia e recolhimento;

>

»inclui procedimentos para a preservagao de longo prazo dos
documentos arquivisticos.

Conargq
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Procedimentos e operacoes do SIGAD
(cont.)

—Captura:

—Registro;

—Classificacao

—Indexacao;

—Atribuicao de restricao de acesso;
—Arguivamento
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ARQUIVONACIONAL SIGAD

PROCEDIMENTOS E OPERACOES DO SIGAD (Cont.)

A\

Avaliacao, temporalidade e destinacao
Pesquisa, localizacao e apresentacao
Seguranca: controle de acesso, trilhas e copias de seguranca

Armazenamento

YVVVVYYVYY

Preservacao

Conargq
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O PRINCIPAL DESAFIO DE UM SIGAD:

produzir, manter, dar acesso e
destinar documentos digitais
autenticos e compreensiveis.

O sucesso do SIGAD dependera fundamentalmente da implementacéo de
procedimentos e politicas de gestao de documentos

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
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ESPECIFICACAO DE REQUISITOS
PARA SISTEMAS INFORMATIZADOS
DE GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

E-ARQ BRASIL
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ARQUIVO NACIONAL

orguerer.

 Especificacao das condicoes a serem
cumpridas pela organizacao
produtora/recebedora de documentos,
pelo sistema de gestao arquivistica e pelos
proprios documentos a fim de garantir a
sua confiabilidade, autenticidade e acesso
ao longo do tempo.
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ARQUIVO NACIONAL

OPJETIVe

o Orientar a implantacao da gestao arquivistica de
documentos

« Fornecer especificacoes técnicas e funcionais e
metadados para orientar a aquisicao e/ou a
especificacao e desenvolvimento de sistemas
informatizados de gestao arquivistica de documentos

E> pode ser utilizado para desenvolver um sistema ou para avaliar um
Ja existente.
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ARQUIVO NACIONAL

A QUEM SE DIRIGE:

»fornecedores e programadores;

> profissionais da gestao arquivistica de documentos;
»usuarios de um SIGAD;

»potenciais usuarios de um SIGAD;

»potenciais compradores de servigos externos de gestao de
documentos;

»organizacoes de formacgao e de ensino;

Conargq
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e-ARQ BRASIL E SIGAD

ARQUIVO NACIONAL

e-ARQ SIGAD

 especifica os « sistema desenvolvido

requisitos para um para realizar as

Sistema operacoes tecnicas

Informatizado de da gestao de

Gestao Arquivistica documentos, desde a

de Documentos - etapa da producao

SIGAD até a sua destinacao

final
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ARQUIVO NACIONAL

ASPECTOS DE FUNCIONALIDADES:

1.PLANO DE CLASSIFICACAO
2. TRAMITACAO

3.CAPTURA

4. AVALIACAO E DESTINACAO

5.PESQUISA, LOCALIZACAO E APRESENTACAO
6.SEGURANCA

7. ARMAZENAMENTO

8.PRESERVACAO

9.FUNCOES ADMINISTRATIVAS E TECNICAS
10.METADADOS
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ARQUIVO NACIONAL

ASPECTOS DE FUNCIONALIDADES

NIVEIS DOS REQUISITOS

(os requisitos foram classificados em obigatoérios, altamente desejaveis e
facultativos, de acordo com o grau de maior ou menor de exigéncia para
que o SIGAD possa desempenhar suas funcdes)

—
-
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semiEmers 1. ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
ARQUIO NIONAL (Cont.)

PLANO DE CLASSIFICAQAO E MANUTEN(;AO DO‘\_S DOCUMENTOS
Nucleo central do SIGAD |

o Estabelece a relacao organica dos documentos de
forma hierarquica: os documentos sao organizados
em processos, dossies ou pastas

Esses requisitos tratam de: |

e Configuracao do Plano de Classificacao no SIGAD

» Aplicacao e uso do plano de classificacao:
classificacao, metadados e gerenciamento dos
processos/dossies e volumes; gerenciamento dos
documentos convencionais e hibridos.
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1. ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

ARQUIVO NACIONL (Cont.)

PLANO DE CLASSIFICAGAO E MANUTENGCAO DOS DOCUMENTOS

.'/f.

Esses requisitos tratam de:

L

» Configuracao e administracao do Plano de Classificacao do
SIGAD (como desenhar o plano de classificagao de um SIGAD, como
administrar, compatibilidades legais, autorizagdes)

»Aplicacao e uso do plano de classificacao

»Classificacao e metadados dos processos/dossiés (formacao,
classificacao e atribuicdo de metadados)

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
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e o 1. ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
ARQUIO NAIONAL (Cont.)

-

‘ Esses requisitos tratam de: |

A

»Gerenciamento de processos e dossiés

(diz respeito a controles de abertura/encerramento de
processos/dossiés, inclusdo de novos documentos e reclassificacao;
integridade entre as classes)

»Gerenciamento de processos e seus volumes (formacao e
manutencao de processos no setor publico; autenticidade; legislacao;
subdivisdo em volumes)

»Manutencao de documentos arquivisticos convencionais e
hibridos

Conargq
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2280, 2. TRAMITAGCAO E FLUXO DE TRABALHO

ARQUIVO NACIONAL

Se um SIGAD incluir recursos para controlar a tramitagéo e o
fluxo de trabalho deve obedecer aos requisitos previstos

Workflow transferem objetos digitais entre participantes sob controle
automatizado. Geralmente usado para:

» Gestao de processos ou de tarefas. Ex: registro e destinacao;

> Verificacdo e aprovagoes de documentos, processos/dossiés antes
do registro;

» Encaminhamento controlado de documentos ou processos/dossiés;
acoes a serem realizadas;

» Comunicacao sobre disponibilidade de um documento arquivistico
» Distribuicdo de documentos, processos/dossiés;

» Publicacdo de documentos, processos/dossiés.
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2. TRAMITAGCAO E FLUXO DE TRABALHO

ARQUIVO NACIONAL

Os recursos de um SIGAD para o controle de fluxo de trabalho pode abranger:
» Tramitacao de um documento antes do seu registro e captura
» Tramitagcado posterior

Esses requisitos tratam de:

»Controle do fluxo de trabalho (cumprimento de tramites pré-estabelecidos)
» Atribuicido de metadados para registro da tramitacao

»Controles de versao e do status do documento (O SIGAD tem que ser capaz
de estabelecer, por meio do seu recurso defluxo de trabalho, o status do
documento — minuta, original ou cépia):

O status é estabelecido de acordo com a rota do documento:
MINUTA: criado no espaco individual ou de grupo, mas nao transmitido
ORIGINAL.: transmitido do espaco individual ou de grupo para o espaco geral
COPIA: quando um usudrio recupera um documento do espaco geral e o
armazena no seu espaco, ele cria uma copia.

Conarqg
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3. CAPTURA

ARQUIVO NACIONAL

Declarar um
documento - registro
COmo um - classificacao
documento - indexacao
al“quivistico e - atribuicao de restricao de
incorpora-lo acesso
num SIGAD e arquivamento
Kpor meio de: /

A CAPTURA DE DOCUMENTOS DIGITAIS EM UM SIGAD PODE SER
FEITA DE DIVERSAS FORMAS:

» Captura individual de documentos produzidos dentro ou fora do
SIGAD em aplicativos e formatos especificos;

» Captura individual de documentos produzidos em workflow ou em
outro sistema integrado ao SIGAD;

» Captura em lote: documentos oriundos de outro SIGAD ou GED, por
exemplo

Conargq
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3. CAPTURA

ARQUIVO NACIONAL

A CAPTURA TEM QUE GARANTIR A EXECUGAO DAS
SEGUINTES TAREFAS:

> Registrar e gerenciar todos os documentos convencionais;

> Registrar e gerenciar todos os documentos digitais, independente
do contexto tecnologico;

» Classificar todos os documentos de acordo com o plano ou codigo
de classificacao;

» Controlar e validar a introdugao de metadados — obrigatorios e
optativos; apoio automatizado; autorizacoes para a gestao

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
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ARQUIVO NACIONAL

3. CAPTURA

3.1 registro

« atribuicao de
um nmero
identificador
e de uma
descricao
informativa
(metadados
de producao,
transmissao).

3.2 classificacao

e analise e
identificacao
do conteludo
de
documentos,
selecao do
descritor e
atribuicao de
codigo

e-ARQ BRASIL

3.3 indexacao

e atribuicao de
termos a
descricao do
documento,
utilizando
vocabulario
controlado
e/ou lista de
descritores,

tesauro e o
proprio plano
de
classificacao

Ex: Protocolo

3.4 Atribuicao de
restricao de acesso

3.5 Arquivamento

e técnica de
colocar e
conservar os
documentos
numa mesma

e analise e
identificacao do
documento
como ostensivo
ou sigiloso,

conforme ordem,de
legislacao acordo com o
vigente plano de

classificacao

Conargq
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3. CAPTURA (Cont.)

ARQUIVO NACIONAL

‘ L Os requisitos de captura tratam de:

PROCEDIMENTOS DE CAPTURA E ATRIBUIGAO DE METADADOS

»Captura de mensagem eletrénica (As caracteristicas dificultam o gerenciamento;
capturar mensagens e anexos — todas ou apenas as selecionadas; integracéo c/ o
programa de e-mail; relacionar ¢/ outros docs.)

» Capturar documentos convencionais ou hibridos (O SIGAD é unico p/ todos os tipos
de documentos; o arquivamento sera feito da forma apropriada ao suporte, formato e tipo
de documento)

»Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem capturados (captura de
uma gama diversificada de documentos em termos de formato e estrutura; documentos
automodificaveis)

»Controles dos espacos: individual (funcionario), do grupo (equipe, comité...) e geral
(protocolo e arquivo corrente)

Conargq
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3 CAPTURA (Cont.)

ARQUIVO NACIONAL

SIGAD ESPACOS

REDE

Acesso aos espacos especificos

1. O funcionario, autorizado, digita sua senha para entrar na rede.

2. O funcionario, autorizado, digita sua senha para entrar no SIGAD.
3. O SIGAD apresenta os espacos: individual, grupo ou geral.

4. O funcionario, autorizado, seleciona o espaco aonde vai trabalhar.
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4. AVALIACAO E DESTINACAO FINAL

ARQUIVO NACIONAL

No contexto de um SIGAD, a avaliagado dos documentos refere-se a
aplicacao da Tabela de Temporalidade e Destinacdo (TTD). Esta tabela
define o prazo pelo qual os documentos tém que ser mantidos em um
SIGAD e a destinagcao dos mesmos apos 0 prazo, ou seja,
recolhimento ou eliminagao

« processo de analise de documentos a fim de
determinar prazos de guarda (tempo de
arquivamento) e acoes de destinacao, de acordo
com a Tabela de Temporalidade e Destinagao

NS
<
12
1o
>

(2)
0

_U =3 r Ipl=iei=ie) » decisao com base na avaliacao sobre o
- J encaminhamento de documentos para guarda
Eilllal permanente ou eliminacao

| Conargqg
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4. AVALIACAO E DESTINACAO FINAL (Cont.)

ARQUIVO NACIONAL

ElIMINacao lransierencia RECOINIMENTO
 Destruicao de « Passagem de e Entrada de

documentos documentos documentos

que, na do arquivo em arquivos

avaliacao, corrente para permanentes

foram 0 arquivo

considerados intermediario

sem valor

para a guarda

permanente

Conargq
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4. AVALIACAO E DESTINACAO FINAL (Cont.)

ARQUIVO NACIONAL

Os requisitos de avaliacao e
destinacao tratam de:

»Configuracao da tabela de temporalidade e destinacao (funcionalidades para criacéo e
manutencao da TTD associada ao plano de classificagdo; importacao e exportagado da TTD;
Resolugdo n° 14 do CONARQ)

» Aplicacao da tabela de temporalidade e destinagao (Procedimentos de controle e
verificagcdo dos prazos e destinagdo; aplicacao ndo € automatica, € necessario confirmagao;
documentos associados a mais de um dossié)

»Exportacao de documentos (Para apoiar as acdes de transferéncia e recolhimento de
docs, ou migracao/copia para outro local ou sistema)

»Eliminagao (De forma controlada, de acordo com a TTD e legislacao; registros nos
metadados e trilhas de auditoria; eliminagao definitiva)

> Avaliacao de destinagdo de documentos arquivisticos convencionais e hibridos

Conargq
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5 PESQUISA, LOCALIZACAO E APRESENTACAO

ARQUIVO NACIONAL

Um SIGAD precisa prover funcionalidades para a pesquisa, localizacao
e apresentacao dos documentos arquivisticos; permitir o acesso.

Recuperacao das classes, dos processos/dossiés, dos
documentos e seus metadados para acesso

W

’—{ Esses requisitos tratam de: J

»Pesquisa e localizagao (identificagdo de docs por meio de pardmetros definidos
pelo usuario; confirmar, localizar e recuperar documentos e seus metadados)

» Apresentacao: visualizacao, impressao, emissdo de som (Capacidade de
apresentar documentos de diversos formatos e estruturas sem adulteracao; uso de
softwares adicionais)

Conargq
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6. SEGURANCA

ARQUIVO NACIONAL

PREVER CONTROLES DE ACESSO E PROCEDIMENTOS QUE
GARANTAM A INTEGRIDADE DOS DOCUMENTOS E DO SIGAD

REQUISITOS PARA SERVICOS DE SEGURANCA:

» Copias de seguranca, backup

» Controle de acesso — baseados em papéis e grupos de usuarios
> Classes de sigilo

»Trilhas de auditoria de sistemas

» Criptografia para sigilo

> Assinatura digital

»Marca d’agua digital

POLITICA DE SEGURANCA inclui ainda: pessoas, processos e
legislagao
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6. SEGURANCA

ARQUIVO NACIONAL

6.1 COPIAS DE SEGURANCA:

TEM POR OBJETIVO PREVENIR A PERDA DA INFORMACAO E
GARANTIR A DISPONIBILIDADE DE SISTEMA; REGULAR; OFF-

SITE

»assegura a salvaguarda regular dos documentos e dos seus
metadados;

»em caso de falhas ou acidentes no SIGAD, deve-se fazer a restauragao
para recuperar as informacdoes em um estado consistente;

»back up nao é estratégia de preservacao de longo prazo porque seu
objetivo é garantir a restauragcao em caso de falha ou acidente do SIGAD
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6. SEGURANCA

ARQUIVO NACIONAL

6.2 CONTROLES DE ACESSO

(Mapeamento da identidade do usuario legitimo e as permissdes
concedidas a ele, apés a sua autenticacdo com base nas

credenciais de autenticacio)

»identificacdo e autenticagao de usuarios e controle baseado em
grupos de usuarios e papeis de usuarios;

»exibicdo de documentos e metadados somente a usuarios
autorizados;

»Uuso e intervencdo nos documentos somente a usuarios
autorizados;

Conargq
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6. SEGURANCA

ARQUIVO NACIONAL

6.3 CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO
E RESTRICAO DE ACESSO QUANTO A INFORMAGCAO SENSIVEL

(Informagao sensivel pode estar relacionada a honra e privacidade de
pessoas oOu a questdes estratégicas ou de segredos corporativos)

»Implementacao de grau de sigilo sobre docs, processos/dossiés e as
classes do plano de classificacao e sobre todas as operacdes nos
documentos
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6. SEGURANCA

ARQUIVO NACIONAL

6.4 TRILHAS DE AUDITORIA:

Consiste num histérico de todas as intervencoes, ou tentativas de
intervencgoes, feitas no documento e no proprio SIGAD; registra o
movimento e o uso dos documentos dentro de um SIGAD

Objetivo:
»monitorar todas as operagoes realizadas;
»identificar os autores de cada operacao;
»prevenir a perda de documentos;

»garantir a segurancga e a integridade do SIGAD.

Conargq
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6. SEGURANCA

ARQUIVO NACIONAL

SEGURANCA DA INFRA-ESTRUTURA:

Requisitos operacionais que definem o ambiente de operacido. Ndo sao
funcdes do SIGAD

> Areas de servidores, equipamentos de rede e do acervo digital devem
ter temperatura ambiente e umidade relativa do ar controlada e
fornecimento estavel de energia elétrica.

»Equipamentos contra incéndio, para-raios;

> Area reservada ao SIGAD e aos servidores deve estar protegida para
controlar o acesso (controle informatizado).
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6. SEGURANCA

ARQUIVO NACIONAL

ESSES REQUISITOS TRATAM TAMBEM DE:

> Assinaturas digitais (autenticar a identidade do assinante e confirmar a
integridade de um documento; certificagao digital, ICP-Brasil)

> Criptografia (aplicaveis a organizacoes onde ha elevada necessidade de
garantia de sigilo; garantia de manutencao do sigilo e acesso: obsolescéncia da
chave, indisponibilidade do portador, evolugao tecnoldgica)

»Marcas d’agua digitais (serve para marcar uma imagem com informacdes sobre
a sua proveniéncia)

» Acompanhamento da transferéncia (documentos transferidos de um suporte, ou
de um local para outro; transferéncia interna (de armazenamento on-line para off-
line) ; transferéncia externa (deslocamento para outra institui¢cao))

» Auto-protecao (verificar a integridade de programas e de dados)

» Alterar, Apagar e Truncar documentos (corrigir erros do usuario ou para cumprir
requisitos juridicos e legais; retirar a informacao sensivel, sem afetar o
documento).

Conargq
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7. ARMAZENAMENTO

ARQUIVO NACIONAL

Arquitetura que permita a preservacao de longo prazo. Guardar os
documentos, seus metadados, os metadados do SIGAD, trilhas de
auditoria e copias de seguranca.

Finalidade: um SIGAD deve utilizar dispositivos e técnicas de
armazenamento que garantam autenticidade e o acesso aos
documentos arquivisticos digitais pelo tempo previsto na TTD.

ESSESTEqUISTtosTLratanmraes

e Durabilidade

« utilizacao de dispositivos duraveis e estaveis
» Capacidade

- escalabilidade (expansao dos dispositivos)
- Efetividade

» deteccao de erros, restauracao de dados, uso de técnicas
como espelhamento e particionamento para garantir
confiabilidade e desempenho

Conargq
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8. PRESERVACAO

ARQUIVO NACIONAL

PROCEDIMENTOS QUE DEVEM ESTAR PREVISTOS NA
IMPLEMENTACAO E USO DO SISTEMA:

»Os documentos arquivisticos digitais devem ser preservados durante
todo o periodo de tempo previsto pela TTD (longo prazo: mais de 5
anos, atencao especial)

»Degradacgao do suporte e obsolescéncia tecnolégica ameacam a
autenticidade e o0 acesso aos documentos (degadacao do suporte:
temperatura, umidade, agentes quimicos, biolégicos; rejuvenecimento;
obsolescéncia tecnologica: novas tecnologias em hardware, software e
formatos)

»Um SIGAD pode incluir algumas funcionalidades que apdiem a
execucao dos procedimentos de preservacao.
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8. PRESERVACAO

ARQUIVO NACIONAL

REQUISITOS INCLUEM ORIENTAGCOES PARA:

»Selecdo de formatos e suportes: estaveis e duraveis; formatos
abertos

»Monitoramento de formatos e suportes.

TECNICAS UTILIZADAS PARA EVITAR OS RISCOS PROVENIENTES
DA OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA:

» Preservacgao tecnologica

» Emulacéao

» Migracao : atualizagao e conversao

» Atualizacao/refreshing: técnica de migracdo que consiste em copiar os
dados de um suporte para outro sem mudar sua codificacido para evitar
perdas de dados provocadas por deterioracao do suporte.

»Conversao: técnica de migracido que pode se configurar de diversas
formas, tais como: 1. conversao de dados: mudanca de um formato para
outro. 2. conversao de sistema computacional: mudanca do modelo de
computador e de seus periféricos.

Conarqg
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9. FUNCOES ADMINISTRATIVAS

» Permitir, de forma controlada e sem esforgo excessivo, recuperar,
visualizar e reconfigurar os parametros do sistema e atributos do
usuario; relatorios e estatisticas; documentacao para a geréncia.

10. CONFORMIDADE COM LEGISLACAO

»Cumprir a legislagao vigente e normas pertinentes; codigos de boas
praticas

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
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11. USABILIDADE

» documentacio;

» ajuda on-line sensivel ao contexto, personalizagao;
» ergonomia

>

12. INTEROPERABILIDADE

»Interoperar com outros sistemas;
»Adocao de padrbes abertos;
» Adocao dpadrao e-Ping na Administragdo Publica Federal

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS
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13. DISPONIBILIDADE

»prontidao de atendimento de um Sigad;

14. DESEMPENHO E ESCALABILIDADE
» eficiéncia no atendimento aos usuarios;

»manter o desempenho das respostas do sistema.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS



METADADOS

1 Documento

2 Evento de gestao

3 Classe

4 Agente

5 Componente digital

6 Evento de preservacao
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1.4 Identificador do processo/dossié

Designacao Identiflcador do processo/dossié

Defnicao lIdentifcador unico atribuido ao processo ou dossié
no ato de sua captura para o SIGAD.

objetivo

|dentificar de forma univoca e persistente o processo ou
dossié para que o SIGAD possa gerencia-lo.

Estabelecer a relacao entre o processo ou dossi€ e 0s

volumes e documentos que os integram.
Conargq

JAL DE ARQUIVOS



OBRIGADO PELA ATENCAO!

http://conarq.arquivonacional.gov.br/documentos-eletronicos-ctde.html

www.arquivonacional.gov.br/

DITADI@AN.GOV.BR
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