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RESUMO

Esta pesquisa tem como objetivo analisar de que maneira a utilizacdo do processo
administrativo eletrénico, na Universidade de Brasilia, impactou nos procedimentos
e operacoes técnicas da gestdo de documentos, de modo a compreender se a gestéao
de documentos se alterou no ambiente digital. A metodologia adotada nesta pesquisa
€ carater descritivo e qualitativo, trata-se de um estudo de caso a partir da realidade
observada na Universidade de Brasilia. A analise comparativa do contexto anterior a
implementacéo do processo administrativo eletrénico, com o contexto posterior a sua
implementacdo, teve como referencial principal a atuagdo dos arquivistas da
Coordenacéo de Gestdo de Documentos do Arquivo Central no desenvolvimento das
funcBes arquivisticas criacdo, classificacdo, avaliacdo e descricdo. Para
compreender os aspectos relacionados a governanca arquivistica foi realizada uma
entrevista com o Diretor do Arquivo Central. Como resultado, observou-se que o
contexto de producdo de documentos arquivisticos digitais requer do arquivista a
reflexdo sobre os fundamentos da area e a melhor maneira de aplicad-los no
tratamento de documentos digitais. Considerando o problema desta pesquisa, pode-
se concluir que a gestdo de documentos nédo se alterou no ambiente digital, ela teve
gue se adequar ao novo ambiente, tendo em vista as especificidades do documento
arquivistico digital. O processo administrativo eletrénico fomentou novas reflexdes
tedricas e metodologicas sobre como realizar os procedimentos e operacoes
técnicas da gestdo de documentos no ambiente digital do Sistema Eletronico de
Informacdes(SEI).Considerando o objetivo geral da pesquisa, conclui-se que 0s
principais impactos do processo administrativo eletrénico na gestdo de documentos
da UnB foram a maior qualificacdo da gestdo de documentos realizada pela
universidade, a maior aproximacao de todos os servidores da universidade com
pratica arquivistica, ao utilizarem o SEI e o fomento a discussao sobre a gestdo do
documento arquivistico digital em sentido amplo no contexto da UnB.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos. Gestdo de Documentos Digitais. Processo
Administrativo Eletrénico. Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo. Universidade
de Brasilia.



ABSTRACT

This research aims to analyze how the use of the electronic administrative process at
the University of Brasilia impacted on the procedures and technical operations of
records management, in order to understand whether records management has
changed in the digital environment. The methodology adopted in this research is
descriptive and qualitative, it is a case study from the reality observed at the University
of Brasilia. The comparative analysis of the context prior to the implementation of the
electronic administrative process with the context after its implementation had as its
main reference the performance of the archivists of the Coordenagao de Gestéo de
Documentos in the development of archival functions creation, classification,
evaluation and description. To understand the aspects related to archival governance,
an interview was conducted with the Director of Arquivo Central. As a result, it was
observed that the context of production of digital archival documents requires the
archivist to reflect on the fundamentals of the area and the best way to apply them in
the treatment of digital records. Considering the problem of this research, it can be
concluded that the records management did not change in the digital environment, it
had to adapt to the new environment, in view of the specificities of the digital records.
The electronic administrative process fostered new theoretical and methodological
reflections on how to perform the procedures and technical operations of records
management in the digital environment in the Sistema Eletrdnico de
Informacdes(SEIl). Considering the general objective of the research, it is concluded
that the main impacts of the electronic administrative process on the management of
records of UnB were the greater qualification of records management carried out by
the university, the greater approximation of all university workers with archival practice
when using the SEI and the promotion of discussion on the management of the digital
records in a broad sense in the context of UnB.

Descriptors: Records Management. Electronic Records Management. Electronic
Administrative Process. Information And Communication Technology. University of
Brasilia.
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1 INTRODUCAO

A tecnologia da informacdo e comunicagdo tem impactado diretamente a
pratica arquivistica nos diversos 6rgaos da administracdo publica brasileira como um
todo. Na Universidade de Brasilia ndo foi diferente, desde a implantacdo do Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI), a universidade tem discutido estratégias para realizar
a gestado e preservagao dos documentos produzidos no sistema, bem como dos
demais documentos arquivisticos digitais produzidos.

Nesse contexto, o Arquivo Central (ACE) da UnB tem um papel fundamental
como 6rgdo de natureza complementar responsavel pela implementacao da politica
arquivistica na universidade, que tem como um dos seus objetivos principais facilitar
0 acesso e a difusdo dos documentos de arquivo produzidos e recebidos. Esta
pesquisa surge a partir da atuacao profissional do autor, arquivista da Coordenacao
de Gestdo de Documentos do ACE, que ap0s a implementacdo processo
administrativo eletrénico observou, juntamente com a equipe, que a gestdo desses
documentos arquivisticos digitais, aparentemente simples, possuia algumas

particularidades que demandavam um estudo cientifico.

Com a implantacdo do SEI novas atividades surgiram para o Arquivo Central
desenvolver, em especial para a Coordenacéo de Gestdo de Documentos, tais como:
0 controle sistematico da producdo documental; a parametrizacdo do sistema com
informacBes dos instrumentos de gestdo (plano de classificacdo e tabela de
temporalidade), o que permitiia aos usuarios classificarem seus processos
automaticamente no momento da producéo; e discutir questdes de acesso e sigilo,

pouco debatidas antes da implantacéo do sistema.

Assim, apds a implementacao do processo administrativo eletrénico observou-
se empiricamente que novos questionamentos surgiram sobre a gestdo dos
documentos produzidos em meio digital. Questionou-se a suficiéncia dos métodos
tradicionalmente empregados, o papel do produtor documental nesse contexto, do
arquivista e do proprio Arquivo Central na gestdo desses documentos arquivisticos

digitais.

Refletir sobre a gestdao de documentos digitais em uma instituicdo complexa

como a UnB, que tem como objetivos principais 0 ensino, a pesquisa e a extensao,
15



nao € uma tarefa simples e envolve um serie de aspectos sociais, culturais, politicos
e técnico-cientificos que caracterizam o cenario arquivistico e que constituem a

governanca arquivistica, como destaca Jardim (2018).

Para realizar essa reflexdo, é fundamental compreender a natureza do
documento arquivistico, uma vez que 0 uso da tecnologia estimulou a producédo de
documentos de natureza diversas. O documento de arquivo € definido pelo Glossario
de documentos arquivisticos digitais, da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos,
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ, 2020, p.24), como aquele “produzido
(elaborado ou recebido), no curso de uma atividade préatica, como instrumento ou

resultado de tal atividade, e retido para acao ou referéncia”.

O documento de arquivo € fruto do desenvolvimento das atividades de uma
instituicdo e vincula-se diretamente a sua missdo, como demonstra o Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos e-
ARQ Brasil (2022):

Os documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades de um
6rgdo ou entidade, independentemente do suporte em que se apresentam,

registram suas politicas, funcdes, procedimentos e decisfes. (E-ARQ
BRASIL, 2022, p.8)

Os meios de producdo de tais documentos tém evoluido continuamente, sendo
0S suportes materiais, como o papel, substituidos pelo meio digital, dando origem ao
denominado documento arquivistico digital. O Glosséario de documentos arquivisticos
digitais, da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos, do Conselho Nacional de
Arquivos (2020, p.25), define como documento digital a “Informagéo registrada,
codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional reconhecido e tratado como um documento arquivistico”.

O Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre 0 uso do meio
eletrbnico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos érgdos e das
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,
representou um grande marco para a produgcdo de documentos arquivisticos digitais
nos orgaos da administracdo publica brasileira, uma vez que estimulou a utilizagdo do

meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo.
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O referido decreto impulsionou as acdes do Processo Eletrénico Nacional?,
dentre as quais se destaca a implementacdo do Sistema Eletronico de Informacdes
(SEl), sistema informatizado de producédo e tramitacdo de documentos digitais

utilizado em varios érgaos do governo federal.

Para melhor compreenséo do objeto de estudo desta pesquisa, é importante
apresentar o conceito inicial de gestdo de documentos. O Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestéo Arquivistica de Documentos e-ARQ Brasil (2022)
define gestdo de documentos como:

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos em idades

corrente e intermediaria, visando a sua eliminagcdo ou recolhimento para
guarda permanente. (E-ARQ BRASIL, 2022, p.20)

A gestdo de documentos é condi¢céo essencial para a eficacia administrativa e
tem sido um grande desafio para os arquivistas e para administracao publica brasileira
como um todo. A norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018 demonstra que ela contempla
acles que perpassam toda a estrutura organizacional e pressupde o estabelecimento
de uma politica institucional, a designacao de responsabilidades, o estabelecimento
de um programa de gestédo e a definicdo de procedimentos e em um contexto em que

a producado documental se da no meio digital o desafio é ainda maior.

A transformacao digital € um fendmeno continuo, que tira os arquivistas de sua
zona de conforto, exigindo monitoramento do desenvolvimento tecnoldgico,
capacitacdo e planejamento continuo. Nesse sentido, Cunningham (2021) destaca
que lidar com o documento arquivistico digital, que esta constante evolucéo, requer
dos profissionais de arquivo renovacao, inovagao e revisao continua das acdes de

planejamento.

A Universidade de Brasilia possui uma posi¢cdo de destaque no contexto da
transformacao digital, em especial com 0 uso do processo administrativo eletrénico,
uma vez que foi a primeira instituicdo federal de ensino a implantar o SEI em todos os

seus processos administrativos, como afirmam Nogueira e Costa (2017). Destaca-se

1 Processo Eletrénico Nacional (PEN) € uma iniciativa conjunta de érgéos e entidades de diversas
esferas da administracdo publica para a constru¢do de uma infraestrutura publica de processo
administrativo eletronico. Disponivel em:
<http://processoeletronico.gov.br/index.php/assuntos/pen>. Acesso em: 21 de abril de 2020.
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também que a Universidade contribuiu para a implantacdo do SEI em outras IFES e é

frequentemente consultada sobre as praticas arquivisticas realizadas.

As pesquisas cientificas em arquivologia no Brasil tém se desenvolvido
principalmente no &mbito dos programas de pés-graduagédo em ciéncia da informacao,
por questdes politico-institucionais, como ressalta Marques (2017). Essas duas areas

do conhecimento estdo cada vez mais relacionadas.

Borko (1968) afirma que a ciéncia da informacao é a disciplina que investiga as
propriedades e o comportamento informacional, as forcas que governam os fluxos de
informacéo, e as maneiras de processa-la de modo a otimizar sua acessibilidade e
usabilidade. Desse modo, o projeto em questdo é objeto de estudo da ciéncia da
informacdo, uma vez que uma gestao eficiente dos documentos arquivisticos digitais
€ condicdo necessaria para um acesso eficiente as informacgfes contidas nos

documentos, bem como para a otimizacéo do uso da informacéao.

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

O Decreto 8.539, de 2015, imp6s uma nova realidade aos Orgaos da
administracdo publica brasileira ao fomentar a utilizagdo do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo. Nesse contexto, surgem as iniciativas do
Processo Eletrbnico Nacional para viabilizar a producdo de processos
administrativos em meio digital, dentre elas o Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI)2. Sistema que permite a criacdo e tramitacdo de processos de uma maneira
rapida e eficiente, dispensando o uso do papel possibilitando uma maior eficiéncia

administrativa e economicidade do Estado.

2 “O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42
Regido (TRF4), é uma ferramenta de gestdo de documentos e processos eletrénicos, e tem como
objetivo promover a eficiéncia administrativa. O SEI integra o Processo Eletrénico Nacional (PEN),
uma iniciativa conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas da administracao publica, com o
intuito de construir uma infraestrutura pablica de processos e documentos administrativos eletrénicos.”
Fonte: Portal do Ministério da Economia. Disponivel em:<https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-
a-informacao/sei> Acesso em 11 de julho de 2023.
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O Sistema Eletronico de InformacBes (SEI) é utilizado atualmente por
aproximadamente 364 6rgdos® da administracdo publica brasileira. Sua
implementagéo trouxe muitos beneficios para esses 6rgdos, como o maior controle
da documentacéo produzida, facilidade no acompanhamento dos processos, maior
agilidade na tramitacdo dos processos, reducdo dos custos com a impressao de
documentos, otimizacdo dos espacos de trabalho, dentre outros. Entretanto, pouco
se tem discutido sobre os impactos da implementagdo do sistema na gestdo de
documentos.

A implantacdo do SEI na UnB representou um marco para a reflexdo sobre a
gestdo do documento arquivistico digital na Universidade, a partir do projeto
UnBDigital, que tinha como objetivo modernizar a gestdo de documentos e fluxos de
trabalho com a utilizacéo do processo eletrénico, de modo a garantir maior eficiéncia
na prestacao de servigcos publicos.

ApoOs a implementacao do sistema, a necessidade de refletir sobre as melhores
estratégias para a gestao de documentos digitais tornou-se ainda maior. As Diretrizes
para a implementagdo de repositorios arquivisticos digitais confiaveis, do Conselho
Nacional de Arquivos (2015), indicam que a gestdo dos documentos arquivisticos
digitais deve ocorrer desde a producéo até a destinacao final, de modo a garantir o
controle do ciclo de vida* do documento, a manutencdo da sua autenticidade e da
relacao organica, caracteristicas fundamentais dos documentos arquivisticos.

A complexidade da gestdo de documentos digitais, coOmo 0S processos

administrativos produzidos no SEI, é evidenciada pelo Arquivo Nacional:

[...]JCom a difusdo dos documentos digitais no final do século, surgiram novos
desafios que dificultaram a manutencéo da autenticidade, a preservacéo e o
acesso de longo prazo desses documentos. Nesse momento, a gestdo
arquivistica de documentos tornou-se mais urgente, a comunidade
arquivistica internacional indicou que os documentos digitais sdo ainda mais
dependentes da gestdo arquivistica de documentos que os ndo digitais.
(ARQUIVO NACIONAL, 2015).

No caso especifico da Universidade de Brasilia, apés a implantacdo do SEl,

realizado por meio da Instru¢do da Reitoria n° 03, de maio de 2016, observou-se

3 Dado informado na pagina eletronica do Processo Eletronico Nacional (PEN) disponivel em:<
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional>. Acesso em: 15 de
setembro de 2021.
41. Sucessao de fases — corrente, intermédia e definitiva — porque passam os documentos de arquivo,
desde a sua producao até estar ultimado o procedimento que Ihes deu origem. 2. Sucessivas fases
por que passam os documentos de um arquivo, da sua producgédo a guarda permanente ou eliminagao.
Fonte: Multilingual Archival Terminology do Conselho Internacional de Arquivos.
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empiricamente no Arquivo Central, que a gestdo dos documentos produzidos no SEI
tornou-se um desafio para Universidade como um todo, tendo em vista principalmente
a aplicacdo da teoria arquivistica nessa nova realidade e a adequacédo dos usuarios ao
sistema.

O controle documental, por exemplo, antes centralizado nos protocolos, passa
a ser descentralizado, permitindo aos usuarios do sistema terem uma maior liberdade
para iniciar seus processos, algo extremamente positivo para uma maior agilidade dos
processos. Porém, a responsabilidade do produtor aumenta e surgem alguns
guestionamentos, como por exemplo: considerando que o SEI ndo produz documentos
avulsos sem a vinculagdo a um processo, 0 usuario pode iniciar um processo
administrativo eletrénico em qualquer circunstancia em que haja a necessidade de

producéo de tal espécie?

Ainda que a Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de outubro de 2015,
destague em que circunstancias deve ser iniciado um processo administrativo, €
fundamental compreender a aplicacao da referida portaria no contexto de producéo de
documentos arquivisticos digitais no SEI, uma vez que o sistema possibilita a criacdo
de processos com muita facilidade. Considerando essa nova realidade, vivenciada
pelos 6rgdos da administracdo publica, a capacitacdo dos usuarios quanto a sua
funcado na gestéo desses documentos digitais torna-se cada vez mais necessaria, bem

como conhecer ainda mais a legislacéo arquivistica e procedimentos de protocolo.

A avaliacdo de documentos também apresenta algumas particularidades no
SEIl, uma vez que a escolha do tipo de processo adequado impactara na classificacao
arquivistica e na avaliacdo. Sousa (2013) considera a classificacdo de documentos
como a atividade matricial da gestdo de documentos. Segundo o autor, por meio da
classificacdo sdo definidas as estratégias de organizacdo dos documentos e é
estabelecida a sua destinacao de acordo com a tabela de temporalidade, desse modo,
a classificagéo viabiliza a realizagédo da avaliagéo.

Ao longo da realizacdo das atividades da Coordenacdo de Gestdo de
Documentos do Arquivo Central, da UnB, tem-se observado em varias situa¢gdes que
0S usuarios tém classificado seus processos equivocadamente, algo que
impossibilitar4 avaliar os documentos, bem como dar a destinacdo adequada aos

processos. Ressalta-se que, atualmente, ainda ndo € possivel realizar a eliminacao
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dos processos no SEI produzidos pela UnB, uma vez que o modulo de gestdo ainda

nao foi disponibilizado pelo PEN.

Os exemplos citados ndo esgotam o tema em questdo, mas de toda forma
evidenciam a importancia de estudos sobre os desafios da gestdo de documentos
digitais.

Considerando a realidade de uma constante producdo documental, observada
em um oOrgao da administracdo publica brasileira como a Universidade de Brasilia,
esta pesquisa procura responder 0s seguintes questionamentos: De que maneira a
utilizagdo do processo administrativo eletrGnico impacta nos procedimentos e
operacdes técnicas da gestdo de documentos? Serd que a gestdo de documentos

precisa ser alterada no ambiente digital?

1.2 OBJETIVO

1.2.1 Objetivo Geral: Estudar os impactos da utilizacdo do processo administrativo
eletrénico na gestdo de documentos arquivisticos de modo a compreender como a
administracdo publica brasileira realiza a gestdo da sua documentacao arquivistica

no ambiente digital, a partir de um estudo de caso na Universidade de Brasilia.

1.2.2 Objetivos Especificos
a) ldentificar os principais procedimentos e operacfes técnicas realizados para a

gestdo de documentos arquivisticos digitais na literatura da area.

b) Compreender o atual contexto de producédo de documentos arquivisticos digitais
na UnB.

c) Diagnosticar como era realizada a gestdo de documentos arquivisticos da UnB
antes da implementacéao do SEI.

d) ldentificar as acdes realizadas pela Universidade de Brasilia para viabilizar a

gestao dos documentos arquivisticos digitais produzidos no SEI.
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1.3 JUSTIFICATIVA

A producdo de documentos arquivisticos em meio digital € a realidade da
administracdo publica brasileira, o que possibilita a realizacdo de estudos sobre como

gerir a documentacao produzida e como preserva-la a longo prazo.

A norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018 ressalta que a produc&o e manutencgao
de documentos digitais oferecem novas possibilidades de utilizagdo da informacao,
bem como possibilitam maior flexibilidade aos métodos de controle realizados pelos

sistemas que fazem a gestdo de documentos.

Portanto, compreender como ocorre a gestdo de documentos digitais no
contexto de uma entidade da administracdo publica brasileira, como a Universidade
de Brasilia, é fundamental para que se possa identificar diretrizes que auxiliem os

processos de gestdo, de modo a garantir maior eficacia organizacional.

Jardim (2015) afirma que o arquivista, a teoria arquivistica e seus métodos tém
sido confrontados pelos novos modos de producdo, uso e conservacdo de
documentos. De acordo com o autor, o contexto de producédo de documentos digitais
tem fomentado a discussdo sobre se os métodos e técnicas utilizados na gestédo de
documentos em suportes tradicionais, como por exemplo o papel, seriam suficientes
para o tratamento da documentagcdo arquivistica digital. Acrescenta ainda que a
experiéncia australiana tem demonstrado a necessidade de algumas reflexdes
tedricas e metodolégicas ao apresentar o modelo do records continuum desenvolvido
por Frank Upward (1996).

A utilizacdo do processo administrativo eletrénico representou um grande
avanco para a administracdo publica brasileira. Porém, a implementacdo de um
sistema que utiliza o meio digital para a producdo de documentos arquivisticos, como
no caso do SEl, foi realizada inicialmente levando em considerac&o poucos requisitos
da teoria arquivistica, como destaca o Arquivo Nacional em sua publicacao

“Consideracdes do Arquivo Nacional acerca do Sistema Eletrénico De Informacgdes
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— SEI™, ao afirmar que a versédo atual do sistema ndo atende satisfatoriamente aos
requisitos estabelecidos no e-ARQ Brasil, necessarios para apoiar as atividades de

gestédo arquivistica dos documentos por ele produzidos e mantidos .

O exemplo citado anteriormente demonstra que caso n&o sejam criadas
estratégias para a gestdo de documentos digitais, como os produzidos no SEI, a
realidade de massas documentais em papel acumuladas nos setores de trabalho,
evidenciada por Sousa (1997), podera ser reproduzida para o meio digital, passando
0 sistema a se tornar um mero repositério de documentos arquivisticos, o que reforca

ainda mais a necessidade desta pesquisa.

Com este estudo, espera-se compreender melhor essa nova realidade, de
modo a otimizar a gestdo de documentos digitais produzidos no SEIl, ainda que o
sistema em questdo ndo atenda a todos os requisitos de um Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos-SIGAD definidos pelo e-ARQ Brasil. Esta pesquisa
pode contribuir para as demais instituicdes federais de ensino superior que possuem
uma realidade institucional semelhante a da Universidade de Brasilia.

Realizar um estudo de caso na Universidade de Brasilia é de grande
importancia pelo seu papel de destague na implantacdo do SEI no contexto da
Instituicbes Federais de Ensino, suas contribuicbes para as demais IFES e sua

atuacao no aperfeicoamento do sistema, como destacam Nogueira e Costa (2017):

Desde a implementacéo do SEI, a UnB tem atingido uma maior visibilidade
institucional, tem sido parceira e apoiadora para instituicbes que desejam
implantar o SEI como sistema de producdo e tramitacdo de documentos.
Além disso, a UnB tem contribuido como instituicdo de ensino, pesquisa e
extenséo, para aperfeicoamento do SEI.” (NOGUEIRA; COSTA, 2017, p.315)

Deve-se ressaltar também a atuacao da UnB no aperfeicoamento do sistema,
com sua participagao no “Grupo de Trabalho de Gestdo de Documentos do SEI junto
ao PEN”, que tem como objetivo aprimorar o sistema para que possa realizar a gestao
dos documentos produzidos, seguindo o0 requisitos estabelecidos pelo Conselho

Nacional de Arquivos:

5 Consideragdes do Arquivo Nacional, 6rgao central do sistema de gestao de documentos de arquivo
— SIGA da Administracdo Publica Federal acerca do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI.
Disponivel em: <http://siga.arquivonacional.gov.br/index.php/galeria-de-imagens/207consideracao-
do-an-acerca-do-sistema-eletronico-de-informacoes-sei >. Acesso em: 17 de setembro de 2021.
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A universidade faz parte do Grupo de Trabalho de Gestao de Documentos do
SEI junto ao PEN, que tem como objetivo propor um médulo de gestao de
documentos para o SEI, permitindo tratamento de processos com a finalidade
de destind-los para eliminagdo ou guarda permanente. Essa acdo tem
permitido a ampliagdo da atuacéo interinstitucional dos arquivistas da UnB,
com amplo desenvolvimento sobre a interface do documento arquivistico
digital e as preocupacdes com a sua preservacdo digital. (NOGUEIRA,
COSTA, 2017, p.315).

O estudo em questdo também poderd auxiliar os demais oOrgaos da
administracdo publica federal na realizacdo da gestdo de seus documentos digitais,
principalmente aqueles que utilizam o sistema supramencionado e podera contribuir

para a reflexdo sobre os desafios da gestdo de documentos digitais.

O projeto esta vinculado a linha de pesquisa do Programa de Pds-Graduacao
em Ciéncia da Informacao da Universidade de Brasilia “A organizagao da informagao
arquivistica na administracéo publica brasileira”. Entendemos que a organizacdo da
informacédo arquivistica da-se pelas estratégias desenvolvidas pela gestdo de
documentos e por se tratar eminentemente sobre a gestdo de documentos pela

administracao publica brasileira.
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2 REVISAO DA LITERATURA

Para o desenvolvimento desta pesquisa, torna-se essencial compreender os
referenciais tedricos que fundamentam os argumentos apresentados ao longo do
estudo. Parte-se de alguns fundamentos da ciéncia da informacé&o, seguindo com os
pressupostos tedricos da gestdo de documentos, para posteriormente analisar 0s
pressupostos teoricos da gestdo de documentos digitais e da governanca
arquivistica. O Sistema Eletrébnicos de Informacdes (SEI) da UnB também é
apresentado, de modo a compreender o novo cenario da gestdo de documentos da

administracao publica brasileira.

2.1 CIENCIA DA INFORMACAO E RELACOES COM ARQUIVOLOGIA

A ciéncia da informacdo € um campo de conhecimento no qual tem se
desenvolvido muitas pesquisas sobre tematicas da arquivologia, principalmente no
ambito dos programas de pos-graduacdo das universidades federais brasileiras.
Marques (2017) reconhece a importancia dessas pesquisas para o fortalecimento da

arquivologia como disciplina cientifica.

Borko (1968), ao buscar compreender qual seria 0 objeto de estudo da ciéncia
da informacédo, considera que esta ciéncia esta preocupada com um conjunto de
conhecimentos relacionados a origem, cole¢do, organizacdo, armazenamento,
recuperacao, interpretacao, transmissao, transformacéo e utilizacdo da informacéo,
incluindo a pesquisa sobre a representacdo da informacéo, o uso de cddigos para a
transmissao eficiente da mensagem, e também o estudo do processamento e de
técnicas aplicadas aos computadores e seus sistemas de programacao. A definicdo
do autor representa um marco para area, porém é fundamental compreender outras

abordagens complementares apresentadas por outros autores.

Capurro(2007), a partir do conceito de paradigma, desenvolvido por Thomas
Kuhn(1962), entende que a pesquisa epistemologica da ciéncia da informagéo
compreende trés paradigmas principais: o fisico, o cognitivo e o social. Para o autor
na perspectiva do paradigma fisico, a ciéncia da informag&o surge inicialmente

baseada na teoria da recuperacdo da informagcdo, em uma perspectiva de uma
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epistemologia fisicista, que estaria intimamente relacionada com a Teoria da
Informacdo de Claude Shannon e Warren Weaver. A critica ao modelo, segundo

Capurro, seria o fato de excluir o usuario no processo de recuperacao da informacao.

Na perspectiva do paradigma cognitivo, apresentado por Capurro (2007), a
ciéncia da informacdo buscaria compreender de que forma 0s processos
informacionais transformam ou n&o os usuarios, entendido em primeiro lugar como
um sujeito cognoscente com modelos mentais do mundo exterior, que sao
transformados durante o processo informacional. O autor critica esse modelo por

desconsiderar o contexto social no qual o usuario esté inserido.

Sob a perspectiva do paradigma social, segundo Capurro (2007), a ciéncia da
informacao buscaria compreender as relacdes e entre os discursos, 0s documentos,
as areas de conhecimento e as possibilidades de criacdo de pontos de acesso em
distintas comunidades de usuarios, reconhecendo o contexto social no qual ele esta

inserido e seus impactos nos processos informacionais.

Aratjo (2018) sistematiza as contribuicbes de diferentes autores sobre os
paradigmas da ciéncia da informacao e conclui que:
a) o primeiro conceito de informacao na ciéncia da informacg&o € mais restrito
e esta vinculado & sua dimenséo material, fisica, sendo o fendbmeno estudado
a partir de uma perspectiva quantitativa e positivista; b) nos anos seguintes,
tomou corpo um conceito um pouco mais amplo voltado para a dimensao
cognitiva, sendo informagédo algo associado a intera¢éo entre dados (aquilo
gue existe materialmente) e conhecimento (aquilo que esta na mente dos
sujeitos), e seu estudo relacionado a identificacdo de significados,
interpretacdes; c) por fim, as tendéncias contemporéneas implicam um grau
maior de complexidade e abstracéo, com a insercéo da informag&o no escopo

da acdo humana e no ambito de contextos socioculturais concretos.
(ARAUJO, 2018, p.78).

Saracevic(1996) apresenta trés caracteristicas gerais que constituem a razao
de existéncia e da evolucdo da ciéncia da informacéo. A primeira caracteristica para
0 autor é dessa area do conhecimento ser interdisciplinar e pondera que sua relacao
com outras disciplinas esta em constante evolugédo. A segunda caracteristica remete
a estreita relacdo da ciéncia da informacdo com a tecnologia da informacéo e afirma
gue a tecnologia tem produzido transformacdes na sociedade. A terceira
caracteristica é que a ciéncia da informacao é uma participante ativa e deliberada na
evolucdo da sociedade da informacgéo e ressalta que a area tem o papel de
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demonstrar que a dimenséao social e humana ultrapassa a perspectiva meramente

tecnoldgica.

Araujo (2018) defende que o objeto de estudo da ciéncia da informacéo
compreende os processos de produgédo de registros, a formagdo de um estoque
coletivo, e a sua utilizacdo. Além disso, destaca as varias instituicdes que contribuem
para o aumento da efetividade desses processos, como 0s arquivos, as bibliotecas
e 0s museus. O autor em questdo ao procurar estabelecer relacdes entre a
arquivologia e a ciéncia da informacéo ressalta que na arquivologia contemporanea
€ possivel observar uma abordagem sobre a informacdo arquivistica, como, por

exemplo, a apresentada por Rousseau e Couture (1998).

Rousseau e Couture (1998) reforcam que a arquivologia na era da informagao
deve ocupar um lugar no contexto da gestdo da informacéo, lugar esse onde ela
necessita ser considerada como um recurso tdo importante para as organizacoes
como 0S recursos materiais, humanos e financeiros. Os autores apresentam a

perspectiva da arquivistica integrada e ressaltam que:

Qualquer organismo que pretenda encontrar uma solu¢édo duradoura para as
dificuldades geradas pela informacdo que detém, deve fazé-lo de modo
reflectivo e ordenado. E através de um programa em trés fases, centrado na
missdo do organismo e integrado na sua politica de gestdo da informagéo,
gue a arquivistica consegue dar um contributo Unico, sendo pela sua
especificidade capaz de agir eficazmente na informacdo organica.
(ROUSSEAU, COUTURE,1998, p.65).

A norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018 reconhece a importancia da informagéo
contida nos arquivos das organizacfes e a necessidade de sua gestdo ao ressaltar

que:

Os documentos de arquivo sdo tanto prova de atividade de negdcios quanto
ativos de informac&o. Qualquer conjunto de informacdes, independentemente
da sua estrutura ou forma, pode ser gerenciada como um documento de
arquivo. Isso inclui informagdes sob a forma de um documento, um conjunto
de dados ou outros tipos de informacdo digital ou analdgica, que séo
produzidas, capturadas e gerenciadas no desenvolvimento do negdcio.
(ABNT NBR 1SO 15489-1:2018, 2018, p.4)

A relacdo da gestdo da informacdo com a gestdo de documentos também é

destacada por Lopes (2013) ao afirmar que:

A informacd@o arquivistica € imaterial, portanto, sua gestdo desemboca
necessariamente na gestdo de documentos que contenham conteddos
informacionais estratégicos ou ndo. (LOPES, 2013, p. 235)
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Como se pode observar a arquivologia e a ciéncia da informacédo sdo dois
campos que se relacionam e se auxiliam no desafio da gestdo de documentos e da

informacgéo.
2.2 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos no Brasil se relaciona diretamente as atividades
desenvolvidas pelos arquivistas nas organizacdes brasileiras. Jardim (2015) afirma
gue essa percepcdo ndo é unanime na comunidade arquivistica internacional e sua
origem esta intimamente relacionada a pratica realizada nos Estados Unidos, no
periodo apds a Segunda Guerra Mundial. Para o autor, a gestdo de documentos
representa um marco na area, antecedida pela criacdo da instituicdo arquivistica,
apos a Revolugdo Francesa e que posteriormente viveria os impactos das

tecnologias da informacéo.

Bueno e Rodrigues (2021) também afirmam que a gestdo de documentos no
Brasil tem grande influéncia do modelo americano, porém, segundo os autores, 0

pais desenvolveu suas metodologias especificas:

A gestédo de documentos, por sua natureza dindmica, também passou pela
construgcdo de abordagens teéricas e metodologias especificas no Brasil,
influenciadas pela arquivologia estadunidense, que foram sendo adaptadas
de acordo com a tradigé&o historica, juridico-administrativa e sociocultural do
pais para a elaboragéo de politicas publicas arquivisticas que dessem conta
de todo o ciclo de vida dos documentos, pela via da formulagdo dos
sistemas de arquivos. (BUENO; RODRIGUES,2021, p.88)

A relacdo da gestdo de documentos com a arquivologia € bastante clara no
contexto brasileiro, como se pode observar na lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos. No contexto internacional, a origem da
arquivologia e da gestdo de documentos ndo € a mesma como demonstra Jardim
(2015):

Se a arquivologia tem suas raizes em alguns paises europeus do século XIX,
a gestdo de documentos esté associada aos Estados Unidos, especialmente
apos a Il Guerra Mundial. Tal como a arquivologia a partir do século XIX, a
gestdo de documentos emerge, em meados do século XX, com um forte
referencial estatal. No entanto, a gestdo de documentos pode ser também
compreendida fora das dindmicas e reestrutura¢cdes do Estado norte-
americano, no cenario da organizacdo capitalista no pés-Guerra e da
influéncia da administracdo como campo cientifico”. A histéria da gestédo de
documentos tem sido frequentemente abordada na literatura arquivistica
internacional e nacional. H4 uma tendéncia em reconhecer a gestdo de
documentos como um marco fundamental na histéria da arquivologia,
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precedido pela invencdo da instituicdo arquivistica apdés a Revolucéo
Francesa e sucedido pelos impactos das tecnologias da informacdo e da
comunicacao, especialmente a partir dos anos 1990. (JARDIM, 2015, p.20-
21).

A diferenca entre a gestdo de documentos e a arquivologia no contexto
internacional se daria principalmente no objeto de atuacao e no perfil do profissional,
sendo consideradas como disciplinas distintas:

A gestdo de documentos e a arquivologia seriam, nesse sentido, disciplinas
distintas, exercidas por profissionais com perfis diferentes (o gestor de
documentos e o arquivista), visdo predominante em paises anglo-saxonicos.

A primeira estaria voltada para os arquivos correntes e intermediarios e, a
segunda, para os arquivos permanentes. (JARDIM, 2015, p.21)

Llansd i Sanjuan (2006) também destaca a diferenca entre a gestdo de
documentos e a arquivologia e o profissional responsavel nos paises anglo-
saxbnicos. O autor afirma que nesses paises 0 gestor de documentos (records
manager) constitui uma profissdo diferente da de arquivista, com formacao
especifica, com associacfes profissionais independentes. Segundo Llansé i Sanjuan
(2006) o debate entre arquivistas e gestores de documentos para controle do ciclo
de vida dos documentos é observavel na bibliografia desses paises na década de
1980 e inicio de 1990.

Considerando a influéncia americana na origem da gestdo de documentos,
torna-se necessario compreender o conceito de records management, que
influenciaria diretamente no conceito brasileiro. O conceito de records management
da Sociedade Americana de Arquivistas € apresentado no Multilingual Archival
Terminology ®, do Conselho Internacional de Arquivos, como: “O controle sistematico
e administrativo dos documentos ao longo de seu ciclo de vida para garantir eficiéncia

€ economia em sua criagao, uso, manuseio, controle, manutencgao e disposigao”.

Pelo conceito apresentado pode-se observar que a gestdo de documentos esta
fundamentada, em torno da nog¢é&o do ciclo de vida dos documentos. Cruz Mundet
(2011) considera o ciclo de vida dos documentos como um paradigma da
arquivologia e atribui sua autoria ao arquivista Philip Coolidge Brooks no ano de

1940, em uma apresentacdo a Sociedade Americana de Arquivistas intitulada “What

6 Records Management, conceito extraido do Multilingual Archival Terminology do Conselho
Internacional de Arquivos. Disponivel em: <http://www.ciscra.org/mat/mat/term/297> . Acesso em 27
de julho de 2022.
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records shall we preserve” (Que documentos devemos preservar), na qual

apresentou o conceito de “life cycle of records” (ciclo de vida dos documentos).

O conceito de ciclo de vida € considerado um paradigma da arquivologia que
fundamenta a gestdo de documentos, ao considerar que os documentos de arquivo
‘nascem”, “vivem” e “morrem” como um organismo, como destaca Cruz Mundet
(2011):

Assim foi criado um dos paradigmas da arquivistica contemporénea, de
enorme influéncia até os dias de hoje, que em sua esséncia aponta que o
documento tem vida semelhante a de um organismo biolégico, que nasce

(fase de criacdo), vive (fase de manutenc¢éo e uso) e morre (fase de expurgo).
(CRUZ MUNDET, 2011, p.21, tradug&o nossa).

Com uso das tecnologias da informacgédo e comunicacao para a producéo de
documentos arquivisticos a pertinéncia da nocdo de ciclo de vida foi questionada,

como destaca Jardim:

A ampliacdo do ambiente digital e todas as suas consequéncias na
producdo, conservacdo e uso dos documentos dai decorrentes colocaram
efetivamente em cheque a nocéo de ciclo vital, especialmente a partir dos
anos de 1990. (JARDIM, 2015, p.31)

Cruz Mundet (2011) afirma que o ciclo de vida se tornou a base conceitual da
gestdo de documentos e destaca algumas criticas a esse principio. A primeira critica
destacada pelo autor seria que os documentos ndo morrem, mas ficam preservados
com outra utilidade diferente da que Ihes deu origem. A segunda critica se daria ao
fato de a divisdo em trés idades ser muito rigida, uma vez que ndo prevé a
possibilidade que todo documento possa retornar a fase inicial de atividade, ou um
documento de guarda intermediaria ir para a guarda permanente como consequéncia
de um processo de revisdo, ou qualquer outra atividade que exija a presenca dos
documentos. A terceira critica, segundo o autor, seria a de o modelo considerar 0s
documentos como entidades fisicas e as tarefas operacionais da gestédo, aspectos

gue seriam irrelevantes do ponto de vista de perspectiva de documentos digitais.

Com base no ciclo vital de documentos, outro fundamento da gestdo de
documentos € a teoria das trés idades. A legislacdo brasileira, em especial a lei
8.159, de 8 de janeiro de 1991, demonstra que o conceito de gestdo de documentos

adotado pelo pais compreende as trés idades ou fases: corrente, intermediaria e
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permanente. Jardim (2015) apresenta 0s seguintes apontamentos sobre a teoria das
trés idades:
A teoria das trés idades encontra suas bases na concepcao de ciclo vital de
documentos. Talvez por isso, seja frequente a confusao entre os dois termos.
A literatura internacional e brasileira sobre o tema é bastante ampla. Em
sintese, sustenta a ideia de que os documentos arquivisticos, em funcéo dos
seus usos e valores para a organizagdo produtora ou para terceiros, podem

ser objeto de intervencdo em uma ou mais fases: corrente, intermediaria e
permanente (JARDIM, 2015, p.32).

Reconhecidas as contribuicdes do ciclo vital, da teoria das trés idades, bem
como a influéncia americana na concepc¢do da gestdo de documentos, torna-se
necessario compreender a importancia dos organismos internacionais como a
Organizacao das Nacfes Unidas para a Educacéo, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO)
e 0 Conselho Internacional de Arquivo (CIA) como disseminadores de seus
fundamentos tedricos e metodolégicos. Llansdé i Sanjuan (2006) destaca a
importancia desses organismos internacionais ao afirmar que:

Consequentemente, falar de gestdo documental, em sentido estrito, é fazé-lo
a partir da referéncia que constitui o modelo norte-americano: organizagdes
internacionais — UNESCO, Conselho Internacional para Arquivos—, por meio
das publicagbes que abordam esta questdo contribuiram para a
generalizagdo do conceito de "gestdo de documentos” como traducéo literal

do inglés e para a divulgacdo do modelo norte-americano. (LLANSO i
SANJUAN, 2006, p.41, tradugéo nossa)

Como se pode observar 0s organismos internacionais mencionados
contribuiram para a universalizacdo dos pressupostos da gestdo de documentos,
dentro dessa contribuicdo destaca-se a criacdo de normas que séo referéncias na

arquivologia como destaca Jardim:

A normalizagdo arquivistica é uma das facetas da arquivologia
contemporanea, sobretudo considerando a diversidade das perspectivas
tedricas e praticas internacionais e seus impactos no desenho e
operacionalizagdo de normas para a area. A normalizacdo com interesses
arquivisticos é desenvolvida mediante iniciativas da Organizacéo
Internacional para Padronizagdo (ISO) e do Conselho Internacional de
Arquivos (ICA), especialmente a partir dos anos de 1990.”(JARDIM,2015,
p.40-41)

A importancia da UNESCO para a disseminagcao das praticas da gestdo de
documentos é defendida por Llansoé i Sanjuan (2006), que afirma que essa
organizagdo esta ciente do problema de lidar com o crescente volume de

documentos, e estabeleceu dois objetivos gerais: promover a conscientizagéo e a

compreensao do valor e da utilidade dos documentos como fonte de informagéo e
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ajudar os paises a organizar e desenvolver sistemas e servicos de gestdo de

documentos e arquivos.

Llans6 i Sanjuan (2006) destaca como objetivos secundéarios das acdes da
UNESCO a promocéao da formulacéo de politicas e planos de informacao; promocao
da difusdo de métodos para o tratamento das informacdes; desenvolvimento de
infraestruturas da informacéo e de sistemas de informacéo especializados; promo¢ao
da formacao pratica e teorica dos profissionais e usuéarios da informacdo. O autor
também reconhece a importancia da criagcdo do Records and Archives Management
Programme(RAMP), um programa para fomentar o desenvolvimento de sistemas e

servigos de gestado de documentos e arquivo de ambito internacional.

No contexto internacional uma norma de grande importancia para a
arquivologia é a ISO 15489:2001, traduzida ao portugués pela norma ABNT NBR ISO
15489-1:2018, que trouxe parametros para a manutencao das caracteristicas dos
documentos arquivisticos, para sua gestao, requisitos para sistemas e requisitos para
politicas arquivisticas. Llans6 i Sanjuan (2015) faz os seguintes apontamentos sobre

a normac

Provavelmente a caracteristica mais importante da norma ISO 15489:2001 &
gue, embora se destine a servir de suporte documental as normas do sistema
de gestédo da qualidade e ambiental (ISO 9001 e 14001), ndo é uma norma
de certificacdo, mas sim limita-se a fornecer orientagbes destinadas a
organizacdes que possuem sistemas de gestdo documental. (LLANSO i
SANJUAN, 2015, p.52-53, traducéo nossa)

Llans6 i Sanjuan (2015) destaca a relacdo entra a norma ISO 15489 e as
normas relacionadas a gestéo de sistema de qualidade, a norma em questéo, para
0 autor, contribuiu para assegurar a qualidade em uma organizacdo em forma de um
guia especifico para a gestdo de documentos que sirvam de bases aos sistemas de
gualidade preconizados pela ISO 9000 e ISO 14000.

Para o desenvolvimento desta pesquisa, compreende-se como gestdo de
documentos o conceito estabelecido pela norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018 que

define a gestdo de documentos como:

Area da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da producéo,
recebimento, manutencéo, uso e destinagdo (3.8) de documentos de arquivo,
incluindo processos para captura e manutencdo de provas (3.10) e
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informacdes sobre atividades e transacfes (3.18) de negdcio na forma de
documentos de arquivo. (ABNT NBR 1SO 15489-1:2018,2018, p.03).

No Brasil a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro, de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, define gestdo de documentos como “o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando

a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”.

Llansé i Sanjuan (2006) afirma que dois principios sdo associados ao conceito
de gestdo de documentos, a economia e a eficacia. A economia para o autor se
relacionaria a otimizacdo dos recursos existentes e a reducao de custos. A eficacia
e eficiéncia ressaltariam fatores relacionados a produtividade e qualidade. O autor
ressalta que muitas vezes o predominio da eficacia e da economia acaba por
desconsiderar o potencial dos documentos como fonte de informacdo com fins

culturais e educativos.

Rhoads (1989) estabelece a distingdo em quatro titulos ou fases dentro do ciclo
de vida dos documentos: producdo de documentos, utilizacdo e conservacdo dos
documentos, destinacédo dos documentos e administracédo de arquivos. Dentre elas,
trés fases se relacionam diretamente com o conceito de gestdo de documentos
estabelecido pela legislacao brasileira, as fases producéo, utilizacédo e destinacdo. O

autor esclarece as atividades desenvolvidas em cada fase ao afirmar que:

A fase de producado de documentos engloba os seguintes elementos: criacdo
e gestdo de formulérios, preparacéo e gestédo de correspondéncia, gestao de
relatérios e orientacdes, promogéo de sistemas de gestdo de informacéo e
aplicacdo de tecnologia moderna a estes processos. A fase de utilizacdo e
preservacdo de documentos abrange o0s seguintes aspectos: criacdo e
aperfeicoamento de sistemas de arquivo e recuperacéo de dados, gestdo de
registos, gestdo de correio e telecomunicacgbes, selecdo e operacdo de
magquinas copiadoras, andlise de sistemas, produgdo e manutencao de
programas de documentos vitais, operacdo de centros de documentagéo e
aplicacdo, quando apropriado, de automacéo e a reprografia dos referidos
processos. A fase de destinacdo do documento engloba a identificacdo e
descricdo da série de documentos, o estabelecimento de programas de
retencdo e disposicao de documentos, avaliacdo e descarte de documentos
e transferéncia de documentos de valor permanente para 0S arquivos.
(RHOADS, 1989, p. 2, traducéo nossa).

A gestdo de documentos contempla procedimentos e operagfes técnicas que
sédo realizadas para garantir a recuperagao da informacdo, sua organizagédo e

acesso, bem como garantir que documentos com valor secundario sejam
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preservados e aqueles destituidos desse valor sejam eliminados. Observa-se na
literatura arquivistica bem como na legislacdo vigente a importancia da gestdo de
documentos para a garantia de uma maior eficiéncia do Estado. Schellenberg (2006)
demonstra a complexidade e importancia da gestdo de documentos ao afirmar que:
A administragdo de arquivos preocupa-se, assim, com todo o periodo de vida
da maioria dos documentos. Luta para limitar a sua criagdo e, por esse
motivo, vemos defensores do “controle da natalidade” no campo da
administracdo de arquivos correntes como se encontram no campo da
genética humana. Exerce um controle parcial sobre o uso corrente dos
documentos e ajuda a determinar os que devem ser destinados ao “inferno”

do incinerador, ou ao “céu” de um arquivo permanente, ou ao “limbo” de um
deposito intermediario. (SCHELLENBERG, 2006, p.68).

Schellenberg (2006) também ressalta que a gestdo de documentos é
fundamental para que os documentos cumpram 0s objetivos para 0s quais foram
criados da maneira mais eficiente possivel e que possam ter a destinacdo mais
adequada. Um dos objetivos da gestdo de documentos para o autor, além dos citados
anteriormente, seria garantir uma recuperacdo da informacéo eficiente e somente
pode-se alcancar esse objetivo, bem como os demais, quando as instituicoes
gerenciam seus documentos desde sua criacdo até o momento em que Sao

recolhidos para guarda permanente ou eliminados.
2.2.1 FUNCOES ARQUIVISTICAS

A gestdo de documentos esta intimamente relacionada com as funcdes
arquivisticas. Rousseau e Couture (1998) afirmam que as fun¢Bes arquivisticas
devem ser compreendidas como um conjunto de principios e métodos que se aplicam
para organizagdo e tratamento dos documentos, estando na fase corrente,
intermediaria ou permanente. Os autores afirmam que ha sete principais funcbes
arquivisticas: criacdo, avaliacdo, aquisicdo, conservacao, classificacdo, descricdo e

difusdo dos arquivos.

Segundo Lopes (2013), a gestdo de documentos deve ocorrer partir do
conhecimento tedrico e pratico sobre a informacdo e parametros referentes a
organizacédo do acervo. Para o autor as fun¢des arquivisticas classificacédo, avaliacao
e descricdo representariam o “coragao” da pratica arquivistica e ressalta a

importancia de uma boa fundamentacéo tedrica no desenvolvimento dessas funcgdes.
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Considerando o conceito de gestdo de documentos estabelecido pela norma
ABNT NBR ISO 15489-1:2018 e no Brasil pela Lei n° 8.159, de 8 de janeiro, de 1991,
observa-se que dentre as fungBes arquivisticas definidas por Rousseau e Couture
(1998) a criacéo, classificacéo, avaliacao e descri¢cdo seriam as fun¢des arquivisticas
gue mais se destacam no contexto da gestdo de documentos. Desse modo, essas
guatro funcbes foram consideradas como um dos principais aspectos analisados
nesta pesquisa para compreender o contexto da gestdo de documentos antes da
implementagéo do processo administrativo eletronico e o contexto posterior a sua

implementacao.

Ressalta-se que as demais fun¢cdes também contribuem para a gestdo de
documentos, porém optou-se por destacar a importancia da criagcdo, classificacao,
avaliacao e descricao tendo em vista o seu maior impacto, de acordo com o0s autores

apresentados e de acordo com a metodologia adotada nesta pesquisa.
2.2.1.1 CRIACAO

A funcéo arquivistica criacao refere-se ao controle da produ¢cédo de documentos
arquivisticos bem como sua padronizacdo, de modo a evitar a producdo
desnecessaria e que o tipo documental mais adequado seja utilizado pelo produtor.
Rousseau e Couture (1998) reforcam a importancia do controle da criacdo dos
documentos e sua padronizacdo em um contexto de um programa de gestao de

documentos ao afirmar que:

Ainformagéo inutil, supérflua ou com dupla funcgéo € eliminada a partida. Séo-
Ilhe aplicadas normas que visam a gestdo da informacao (formulérios,
relatérios, procedimentos, directivas, actas, correspondéncia etc.). Além
disso, uma intervencdo imediata, desde a criagdo da informacéo, permite
determinar o seu encaminhamento, bem como o seu tratamento ulterior.
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p.68)

A importancia da funcdo arquivistica criagdo no contexto da gestdo de

documentos também é destacada por Rhoads (1983):

A primeira fase da gestdo documental € de grande importancia, pois se
realizada adequadamente: 1) evitara a producdo de documentos
desnecessarios, reduzindo o volume de documentos que devem ser tratados
posteriormente, ser controlados, armazenados e eliminados; 2) ampliara o
uso e a utilidade de os documentos necessérios; e 3) assegurara um nivel
adequado de recursos a reprografia e automacao, com os beneficios que isso
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pode produzir ao longo do ciclo de vida.(RHOADS,1983, p.19, traducéo
nossa).

Bittencourt e Silva (2020) também demonstram a importancia dessa funcao
arquivistica e destacam que a auséncia do controle da producédo documental pode

trazer prejuizos para as organiza¢6es ao afirmarem que:

Um dos maiores problemas nas organizacdes é a auséncia quase completa
de procedimentos que visem controlar os documentos desde 0 momento em
gue sdo produzidos. Assim, o acumulo indiscriminado de documentos tera
como consequéncia inevitadvel o aumento de custo para manutencdo dos
arquivos, assim como dificultard seu uso estratégico em uma organizacao.
(BITTENCOURT; SILVA,2020, p.63).

Como se pode observar a funcao arquivistica criacdo impacta diretamente no
volume documental que sera objeto da gestdo de documentos. Desse modo,
intervencdes desde a producéo dos documentos permitird uma melhor utilizacao dos
recursos existentes, a criagcdo de documentos que sejam realmente necessarios e
maior padronizacdo dos documentos, o que contribui significativamente para a

eficiéncia administrativa.
2.2.1.2 CLASSIFICACAO

Lopes (2013) compreende a classificacdo como a ordenacéo intelectual e fisica
de acervos, com base em uma proposta de hierarquizacdo das informacgdes
referentes aos documentos. Para o autor, essa hierarquia é representada no plano
de classificacdo e em normas gerais de procedimento derivadas do conhecimento do
produtor, das informac8es acumuladas e dos aspectos materiais e intelectuais do
acervo. Desse modo, a classificagao teria como objetivo representar ideologicamente

as informagdes contidas nos documentos.

Barros (2020), ao buscar conceituar a classificacéo, destaca que ela contribui
para a manutencéo das relacdes organicas dos documentos arquivisticos ao afirmar

que:

Classificar significa decompor hierarquicamente um conjunto documental
com base nas caracteristicas semelhantes e diferentes de cada uma das
partes. Dessa forma, a classificacdo arquivistica pode ser conceituada como
o processo de organizar um dado acervo em classes e subclasses, conforme
as caracteristicas dos documentos, envolvendo tanto seus elementos
formais, como suporte, quanto os relativos ao conteddo; procura organizar
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um objeto que nao pode ser compreendido completamente a partir de suas
unidades, mas sim em conjuntos maiores. (BARROS, 2020, p.72).

A classificacdo arquivistica é concebida a partir do contexto organizacional no

qgual os documentos foram produzidos, devendo ser consideradas as funcdes e

atividades da instituicdo, de modo a representar as relacbes organicas dos

documentos, como destacam Bittencourt e Silva (2020) ao afirmarem que:

E a classificag&o que permite compreender o contexto em que 0s documentos
foram produzidos, pois o arquivo é dividido em uma estrutura hierarquica
definida a partir das funcdes e atividades desenvolvidas pela organizacao que
os produziu (BITTENCOURT; SILVA,2020, p.54)

Sousa (2013) considera a classificacdo como a funcdo matricial das atividades

de organizacdo e tratamento arquivistico, para o autor essa fungcdo arquivistica

permite a organizacdo dos documentos garantindo acesso mais eficiente a

informacéo. O autor acrescenta que a classificacdo tem como produto no contexto

institucional o plano de classificacdo, instrumento de gestdo de documentos

elaborado a partir das funcdes e atividades de uma instituicdo que permitira a

organizacao e recuperacao dos documentos mantendo suas relagdes organicas.

A importancia da classificacdo para a organizacdo de documentos de arquivo

também é enfatizada por Schellenberg (2006) ao afirmar que:

A classificacéo é basica a eficiente administracdo de documentos correntes.
Todos o0s outros aspectos e um programa que vise ao controle de
documentos depende da classificacdo. Se o0s documentos séo
adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades das
operacgOes correntes. (SCHELLENBERG, 2006, p.83).

A funcado arquivistica classificacdo permite a organizacdo dos documentos

arquivisticos de maneira fisica e intelectual e possibilta a recuperacdo da

informacdo. O e-ARQ Brasil apresenta as seguintes consideracbes sobre a

classificacao:

Classificacdo é o ato ou efeito de analisar e identificar o conteido dos
documentos arquivisticos e de selecionar a classe sob a qual serdo
recuperados. Essa classificagdo é feita a partir de um plano de classificagao
elaborado pelo 6rgao ou entidade e que pode incluir ou ndo a atribuigdo de
codigo aos documentos. A classificagdo determina o agrupamento de
documentos em unidades menores (processos e dossiés) e 0 agrupamento
destas em unidades maiores, formando o arquivo do érgéo ou entidade. Para
isso, deve tomar por base o contetido do documento, que reflete a atividade
gue o gerou e determina o uso da informacao nele contida. A classificacao
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também define a organizacdo fisica dos documentos, constituindo-se em
referencial basico para sua recuperacéo. (E-ARQ BRASIL, 2022, p.36).

Lopes (2013) destaca a importancia da classificacdo para a organizacdo dos
acervos e suas contribuicdes para o desenvolvimento de outras fun¢des arquivisticas

ao afirmar que:

A operacédo de definir a classificacdo e aplica-la as informacdes e acervo é
matricial. Sem ela, qualquer outra operacao descritiva ou avaliativa tendera a
fracassar. Mesmo no que se refere as atividades de preservacdo e
restauracdo, a classificacdo é que permitira definir a prioridade de
procedimentos. Acervos guardados sem qualquer classificacdo estdo no
limbo do universo do conhecimento, porque ndo € possivel acessar o
conteudo informacional existente. (LOPES,2013, P.286).

Bittencourt e Silva (2020) também ressaltam as contribuicdes da classificacao
para o desenvolvimento de outras funcdes arquivisticas e demais procedimentos da

gestéo de documentos ao afirmarem que:

[...] a classificacdo é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos
resultantes de uma mesma ag&o ou ato administrativo como forma de agilizar
sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliagéo, selecdo, eliminacgéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos. (BITTENCOURT; SILVA,2020, p.55).

Pelos autores apresentados pode-se observar a relevancia da funcgéo
arquivistica classificacdo para a gestdo de documentos. Essa funcao arquivistica
além de essencial para a organizacdo dos documentos, também permite o
desenvolvimento de outras funcbes arquivisticas e de outros procedimentos da

gestdo de documentos.
2.2.1.3 AVALIACAO

A avaliacdo € a funcdo arquivistica que garante a preservacdo da
documentacdo que possui valor secundario e a eliminacdo da documentacao
destituida de valor, possibilita a otimizagcédo de recursos e permite tratar de maneira
mais adequada a documentacdo que devera ser preservada permanentemente. A
norma ABNT ISO/TR 21946:2020 define avaliagao como:

A avaliacdo de documentos de arquivo é o processo recorrente de avaliar as
atividades de neg6cio para determinar quais documentos de arquivo
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precisam ser produzidos e capturados, assim como e por quanto tempo
precisam ser mantidos. (2020, p.6)

Schellenberg (2006) enfatiza a importancia da avaliagdo, uma vez que as
instituicbes ndo tém a capacidade de preservar toda a documentacao produzida e
esse acumulo poderia prejudicar a pesquisa da documentacao que prioritariamente
deveria ser preservada. O autor define que os documentos nascem com um valor
primario que seria aquele que justifica a producdo do documento para a propria
organizacdo, estando relacionada a finalidade administrativa, fiscal e legal. Em um
segundo momento, a documentagcdo assumiria outro valor cujo interesse se
direcionaria a outros que nao os utilizadores iniciais, como, por exemplo, o cidadéo,

esse valor € denominado por Schellenberg (2006) de valor secundario.

No mesmo sentido, Bittencourt e Silva (2020) ressaltam que os documentos de
arquivo nascem com o valor primario e o processo de avaliacdo, além do
estabelecimento dos prazos de guarda, permitird o reconhecimento de seu valor

secundario.

A avaliacdo além de possibilitar que as organiza¢cdes armazenem somente a
documentacdo necessaria e pelo tempo necessario, garante maior seguranca de que
somente a documentacdo desprovida de valor secundario seja eliminada, como

destacam Bittencourt e Silva (2020) ao afirmarem que:

A avaliagdo é a fungdo que permite armazenar apenas o que efetivamente
interessa para prova ou para pesquisa, assim como é a avaliacdo que
possibilita uma eliminacdo segura dos documentos que ja ndo sao mais
necessarios a administragdo. (BITTENCOURT; SILVA,2020, p.57).

A Norma ABNT ISO/TR 21946:2020 elenca os beneficios da avaliacdo de

documentos dentre eles:

Conformidade dos requisitos legais/regulatorios para documentos de arquivo;
satisfagdo das necessidades de negécio na gestdo de documentos de
arquivo, e provisdo da tempestiva destinacdo dos documentos de arquivo;
identificacdo de requisitos para a continua retencdo de documentos como
arquivos; implementacéo de medidas para proteger e gerenciar documentos
de arquivo de acordo com seu nivel de criticidade para a organizagcéo e/ou
seus requisitos de retencao; melhoria da eficiéncia organizacional por meio
do uso adequado de recursos; gestdo eficaz do risco relacionado aos
documentos de arquivo; maior responsabilidade pelas decisbes sobre a
producdo, captura e gestdo de documentos de arquivo. (ABNT ISO/TR
21946:2020, 2020, p.6).
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Para o pleno desenvolvimento da avaliacdo € fundamental a criacdo de uma
comissdo permanente de avaliacdo de documentos, que sera responsavel pela
definicdo dos valores dos documentos e definicdo dos prazos de guarda, Bittencourt
e Silva (2020) destacam a importancia da comisséo e sua composi¢cao ao afirmarem

que:

A avaliagdo devera ser realizada por uma comisséo permanente de avaliacdo
de documentos, instituida formalmente e constituida por especialistas de
diversas areas de uma instituicdo, como arquivista, historiador, advogado,
contador, entre outros julgados necessarios para a correta identificacdo dos
valores dos documentos, assim como dos prazos de guarda que deverao ser
obedecidos para cada conjunto documental. (BITTENCOURT; SILVA,2020,
p.58)

Como se pode observar a avaliacdo € uma funcao arquivistica essencial para
a gestao de documentos, uma vez que permite que as organizacdes preservem a
documentacgdo que necessita ser preservada e viabiliza a eliminacéo de documentos
destituidos de valor. A reducdo do volume documental permite que seja dada a
devida atencdo a documentacdo de guarda permanente, de modo a possibilitar

melhores condi¢cbes de acesso aos documentos.
2.2.1.4 DESCRICAO

A Descricao é definida pela norma geral internacional de descricdo arquivistica,

do Conselho Internacional dos Arquivos, ISAD(G) como:

Descrigdo arquivistica (archival description): A elaboracao de uma acurada
representacdo de uma unidade de descricdo e de suas partes componentes,
caso existam, por meio da extracdo, analise, organizagdo e registro de
informagéo que sirva para identificar, gerir, localizar e explicar documentos
de arquivo e 0 contexto e 0 sistema de arquivo que 0s produziu.
(ISAD(G),20009, p.14-15).

Essa funcdo arquivistica € comumente associada ao tratamento de arquivos
permanentes, porém segundo a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica (2006) a

descricéo pode ser realizada também em fase corrente e intermediaria.

A descricdo é fundamental para que se possa permitir a recuperacdo da
informacédo dos documentos de arquivo. Segundo Sousa e Araujo Junior (2019), a
partir da atribuicdo de metadados a conjuntos documentais a descricao permite que

os documentos sejam registrados, geridos e localizados e a informacao recuperada.
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Os autores também defendem que a descricdo tem dois objetivos principais que

seriam o controle e 0 acesso aos documentos.

A norma geral internacional de descri¢éo arquivistica do Conselho Internacional
dos Arquivos ISAD(G) destaca a importancia dessa funcdo arquivistica para
organizacdo dos documentos ao contextualiza-los e identificar seu assunto, de modo
a garantir acesso a eles. Essa publicagdo também destaca que a descricdo
contempla todo o ciclo de vida dos documentos ao afirmar que:

O objetivo da descricdo arquivistica é identificar e explicar o contexto e o
conteldo de documentos de arquivo a fim de promover o acesso aos
mesmos. Isto é alcancado pela criagdo de representacdes precisas e
adequadas e pela organizacdo dessas representacdes de acordo com
modelos predeterminados. Processos relacionados a descricdo podem
comecar na ou antes da producdo dos documentos e continuam durante sua
vida. Esses processos permitem instituir controles intelectuais necessarios
para tornar confiaveis, auténticas, significativas e acessiveis descri¢cdes que
serdo mantidas ao longo do tempo. (ISAD(G), 2000, p.11)

A importancia da descricdo dos documentos de arquivo para garantir sua
recuperacao também é destacada pela norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018 ao se
referir sobre a indexagéo:

A indexacdo por metadados também pode ser usada para tornar os
documentos de arquivo mais facilmente recuperdveis para os agentes
autorizados a acessa-los. A indexacdo por metadados, como assunto,
localizagdo ou nomes de pessoas, pode ser vinculada com documentos de
arquivo no ponto de captura e pode ser adicionada quando requerido no
decorrer de sua existéncia. (ABNT NBR 1SO 15489-1:2018, p. 21).

A descrigdo arquivistica, como mencionado anteriormente, ocorre ndo somente
com 0s arquivos permanentes, mas em cada fase da gestdo dos documentos, uma
vez que se refere a todo elemento de informacao dos documentos que possa auxiliar
a contextualizad-lo e representar seu conteddo. No contexto de producdo de
documentos utilizando sistemas informatizados, essa func¢do arquivistica ganha

ainda mais importancia, como demonstra a ISAD(G) ao afirmar que:

I.3 Elementos de informacédo especificos sobre documentos de arquivo séo
registrados em cada fase de sua gestao (por exemplo, criacdo, avaliagéo,
registro de entrada, conservacao, arranjo) se tais documentos devem, por um
lado, ser preservados e controlados com seguranca e, por outro, ser
acessiveis no tempo oportuno a todos que tenham o direito de consulta-los.
A descricao arquivistica no sentido mais amplo do termo abrange todo
elemento de informacao, ndo importando em que estagio de gestao ele é
identificado ou estabelecido. Em qualquer estagio, a informacdo sobre os
documentos permanece dindmica e pode ser submetida a altera¢@es a luz de
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maior conhecimento de seu conteddo ou do contexto de sua criacdo. Em
especial, sistemas de informacéo automatizados podem servir para integrar
ou selecionar, como exigido, elementos de informacado, e atualiza-los ou
altera-los. Ainda que o foco destas regras seja a descricdo de documentos
de arquivo ja selecionados para preservacdo, elas podem ser também
aplicadas em fases anteriores.” (ISAD(G), 2000, p.11)

Como se pode observar a descri¢cdo arquivistica € fundamental para o controle
e recuperacao dos documentos e se desenvolve ao longo de todo o ciclo de vida,
sendo fundamental para o registro do contexto de producédo dos documentos. Essa
funcdo arquivistica é essencial para garantir o acesso aos documentos e

potencializar a difusdo das informac¢des custodiadas nos arquivos das organizacoes.

Reconhecidas as func¢des arquivisticas que se destacam no contexto da gestao
de documentos, torna-se fundamental reconhecer a importancia das politicas
arquivisticas para viabilizar os procedimentos e operacfes técnicas que ela

pressupbe.

2.2.2 POLITICAS ARQUIVISTICAS E SISTEMAS DE ARQUIVOS

Para o pleno desenvolvimento da gestdo de documentos, bem como da
preservacdo dos documentos arquivisticos, é fundamental a criacdo de politicas
publicas arquivisticas por parte do Estado e de politicas arquivisticas de ambito
institucional. Jardim (2006) entende como politicas publicas arquivisticas como o
conjunto de premissas, decisdes e a¢des produzidas pelo Estado que contemplam
0s varios aspectos relativos a producdo, uso e preservacdo da informacéo
arquivistica. O autor destaca que esses aspectos sdo variados e cita como por

exemplo, o administrativo, legal, cientifico, cultural e tecnolégico.

A definicdo de Jardim (2006) destaca a complexidade do estabelecimento de
uma politica publica arquivistica, que alcanca todas as organizagfes responsaveis
pela producdo e custddia de documentos arquivisticos. A criagdo de politicas
arquivisticas é cada vez mais necessario no contexto contemporaneo, em especial
com o aumento cada vez maior da producdo de documentos arquivisticos digitais.

Nesse sentido, Bueno e Rodrigues (2021) afirmam que:
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Quanto mais documentos sao criados para que as instituicoes e os individuos
registrem seus atos, realizem seus negécios e assegurem sua continuidade,
mais prementes se tornam o planejamento, a formulagéo e a implementagéo
de politicas publicas arquivisticas para a sua gestao, preservacao e acesso.
(BUENO; RODRIGUES,2021, p.86).

Durce (2013) destaca que o estudo sobre politicas arquivisticas tem ganhado
cada vez mais destaque e reforca a necessidade de estudos aprofundados sobre o
tema. A autora demonstra as duas perspectivas da politica arquivistica, como politica
publica e como politica institucional:

[...]JNo prisma das politicas publicas, ela é condicionada pela demanda social
de informacao governamental; enquanto como politica institucional, responde
aos problemas de producéo, uso e preservacdo de documentos visando ao
atendimento das demandas de informacdes orgénicas necessérias a tomada
de decisdes. (DURCE, 2013, p.79).

Durce (2013) apresenta o objeto de atuacdo das politicas arquivisticas

institucionais e seus objetivos ao afirmar que:

[...] as politicas arquivisticas institucionais teriam como objeto de
preocupacgdo as questdes relacionadas a gestdo de documentos e demais
objetos da Arquivologia, porém, no contexto institucional. Seu objetivo seria
a resolucdo de problemas relacionados aos arquivos, documentos e
informacgdes arquivisticas, visando atender as necessidades informacionais
da organizacdo, de maneira a apoiar suas funcdes e atividades. (DURCE,
2013, p.48).

As politicas publicas arquivisticas fomentam a elaboracdo de politicas
institucionais, que podem se desdobrar em politicas especificas como a de gestao
de documentos, de preservacao, de descricdo e de difusdo. Llansé i Sanjuan (2019),
ao analisar a gestdo de documentos no contexto dos documentos arquivisticos

digitais, define politica de gestdo de documentos eletrénicos como:

Orientacdes ou diretrizes que define uma organizacdo para a criagcéo e gestéo
de documentos auténticos, confiaveis e disponiveis ao longo do tempo, de
acordo com as suas fungdes e atividades. A politica se aprova no nivel mais
alto da estrutura organizacional e atribui responsabilidades no que diz
respeito a coordenacdo, aplicacdo, supervisdo e gestdo do tratamento dos
documentos ao longo do seu ciclo de vida. (LLANSO i SANJUAN, 2019, p.22,
traducdo nossa).

O desenvolvimento de uma politica arquivistica representa um conjunto de
principios, determinados a partir da legislagéo, que norteardo as a¢des da gestao de
documentos e todos os atores envolvidos. Assim, para que essa politica seja eficaz

€ necessario que contemple toda a estrutura da organizacao e seja muito mais do
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gue o conjunto de intencdes, mas sim uma realidade a ser vivida na organizacao,

como afirma Jardim:

Muitas vezes saudada com um carater redentor, a legislagdo arquivistica
tende a ser considerada o marco zero de uma nova era arquivistica. E
compreensivel tal expectativa ja que uma legislagdo adequadamente
concebida pode ser um poderoso instrumento a favor da gestdo, uso e
preservacdo dos arquivos. No entanto, um marco legal sé provoca impactos
arquivisticos quando vai além de uma declaracdo de principios conceituais
bem estruturados, amparado em redefinicdes institucionais oportunas e
promissoras. O desafio maior para as instituicbes arquivisticas, seus
profissionais e a sociedade é a construcéo cotidiana da legislacédo no fazer
arquivistico. O contrario disso pode redundar num inferno de boas intencdes
cujo epicentro € uma legislacdo tornada "letra morta". A legislacdo
arquivistica é um dos fundamentos para a definicdo e implementacdo de
politicas publicas no campo dos arquivos. (JARDIM, 2003, p.38).

O e-ARQ Brasil também reforca a importancia do estabelecimento de uma

politica de gestdo de documentos como condicdo necessaria para preservar a

autenticidade dos documentos arquivisticos ao afirmar que:

Orgdos e entidades devem definir uma politica de gestdo arquivistica de
documentos que tenha por objetivo produzir, manter e preservar documentos
confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, de maneira a apoiar
suas fungdes e atividades. (E-ARQ BRASIL, 2022, p.13).

A norma ABNT NBR ISO 15489-1:2018 recomenda a elaboracao de politicas

arquivisticas pelas instituicbes e destaca sua importancia para a gestdo de

documentos:

Recomenda-se que o objetivo da elaboragdo e implementagéo de politicas
para o gerenciamento de documentos de arquivo seja a producéo, captura e
gerenciamento de documentos de arquivo confidveis, auténticos e utilizaveis,
gue tenham integridade e que apoiem e possibilitem a atividade de negdcio
pelo tempo necessario. (ABNT NBR 1SO 15489-1:2018, p. 10).

As politicas publicas arquivisticas possibilitam maior controle das ac¢des do

Estado pela sociedade ao fomentarem agfes de transparéncia, bem como permitem

a preservacao dos direitos dos cidadaos. Sousa (2006) destaca a importancia da

construcdo de politicas arquivisticas e o impacto de se reconhecer a informacao

arquivistica como um recurso estratégico:

A importancia e o valor estratégico da informacdo arquivistica para a
sociedade brasileira, como para qualquer outra sociedade, justifica a
necessidade da formulacdo de politicas publicas de arquivo no pais. E um
capital informacional pouco compreendido e pouco explorado e que poderia
dar uma enorme contribuicdo para a busca da eficiéncia e da qualidade na
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prestacdo de servigos e, no caso dos 6rgaos publicos, para a transparéncia
das acbes do Estado. (SOUSA, 2006, p.4).

Uma vez desenvolvida uma politica arquivistica institucional, para que ela
consiga cumprir seus objetivos é essencial o desenvolvimento de um programa de
gestdo de documentos, que contemplard as acfes a serem realizadas, recursos,
indicadores, dentre outros. Llansd i Sanjuan (2006) apresenta 0s seguintes

apontamentos sobre o programa de gestao de documentos:

Um programa completo de gestdo de documentos, inclui uma série de
elementos constituintes e suporte. Entre os constituintes estdo: 1) padrbes
para a criacdo, divulgacdo e recepcdo de documentos; 2) tratamento de
documentos ativos (normas de classificacéo, recuperacao e conservagédo em
espacos administrativos); 3) tratamento de documentos semiativos (regras de
transferéncia e conservagéo centralizada e econdmica dos documentos); 4)
processamento de documentos inativos (regras que regulam a aquisi¢éo,
conservagdo, tratamento, uso e valoracdo de documentos de valor
secundario ou cientifico); 5) tratamento de documentos essenciais (regras
para o tratamento particular de determinados documentos que, se perdidos
ou alterados, causariam sérias dificuldades a uma organiza¢do). Por outro
lado, os elementos de suporte sdo representados pelo inventério de
documentos e o calendario de conservacéo. (LLANSO i SANJUAN, 2006,
p.45-46, traducdo nossa).

Bueno e Rodrigues (2021) afirmam que no Brasil o desenvolvimento de
politicas de gestdo de documentos se relaciona diretamente com a modernizacao
dos arquivos publicos brasileiros a partir da concepcao de sistemas de arquivos

integrado ao ciclo de vida e as trés idades documentais.

Silva (2020) destaca em que consiste um sistema de arquivos e sua relacao

com as func¢des arquivisticas ao afirmar que:

Um sistema de arquivos consiste em um conjunto de entidades (servigos e/ou
instituicGes publicas e/ou privadas) que executam fun¢des arquivisticas, que
sdo interdependentes (dependem umas das outras) e integrantes (exercem
acdo ou influéncia muatua) e que se relacionam entre si formando uma
totalidade complexa no sentido de alcancar uma finalidade ou objetivo relativo
aos arquivos e documentos arquivisticos, que é a prépria razéo de existéncia
do sistema. (SILVA, 2020, p.159).

Silva (2020) também refor¢a a importancia do estabelecimento de redes de

arquivo para os documentos de arquivo ao afirmar que:

Uma rede de arquivos consiste em um conjunto de entidades (servigos e/ou
instituicbes publicas e/ou privadas) que executam funcdes arquivisticas e
gue, de modo organizado, coordenado, integrado, articulado e padronizado,
buscam alcangar, com o maximo de qualidade possivel, a realizacdo de
objetivos comuns relativos aos arquivos e documentos arquivisticos. Esses
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objetivos podem compreender: (1) compartilhar informacéo e conhecimento
relativos a criagdo, a gestdo, a preservacdo dos arquivos e documentos
arquivisticos; (2) tornar acessiveis arquivos e documentos arquivisticos; (3)
desenvolver produtos de informagdo arquivistica; (4) executar funcdes
arquivisticas. (SILVA, 2020, p.159).

Bueno e Rodrigues (2021) também ressaltam que as politicas arquivisticas sao
fundamentais para o funcionamento dos sistemas de arquivos e que essas politicas
se desdobram em programas que permitem otimizar a gestdo, acesso e preservacao

dos documentos ao afirmar que:

[...]as politicas publicas arquivisticas se configuram como um conjunto de
declaragBes e intengdes politico-normativas objetivas que orienta o
funcionamento dos sistemas de arquivos, suas estruturas, seus
componentes, elementos, recursos e atores, e se desdobra em politicas
técnico-cientificas especificas, como, por exemplo, programas de gestédo de
documentos, de preservacao de documentos, de uso e acesso a informacao,
gue também integram as politicas publicas arquivisticas definidas a priori para
o tratamento completo do ciclo de vida dos documentos. (BUENO;
RODRIGUES,2021, P.98).

Llansé i Sanjuan (2006) destaca que a concepcao de sistemas de arquivos esta
baseada na Teoria Geral de Sistemas da administracao. O autor demonstra como se
configura esse sistema e a relacéo entre o produtor documental, o fundo de arquivo

e a nogéo de ciclo de vida dos documentos ao afirmar que:

As definigbes de sistema arquivistico e Sistema Nacional de Arquivos partem
da ideia de que “sem instituicdo produtora ndo ha fundo e sem fundo n&o ha
ciclo de vida dos documentos e por sua vez, sem ele, ndo ha sistema
arquivistico”. Consequentemente, prevalece o principio da proveniéncia e o
ciclo de vida dos documentos, refletido na instituicdo e no fundo —como
elementos basicos do sistema—, juntamente com 0s arquivos e centros
arquivisticos que estruturam o sistema, a administracdo que se encarrega de
sua gestdo e planejamento, 0s servigos técnicos que 0 apoiam, as normas
legais e regulamentares que o regulam e, finalmente, os recursos de todo tipo
necessarios para fazé-lo funcionar, ou seja, as instalagfes, pessoal , meios
técnicos e tecnoldgicos, etc.( LLANSO i SANJUAN, 2006, p.58, traducéo
nossa).

Bueno e Rodrigues (2021) afirmam que a experiéncia brasileira da gestao de
documentos voltou-se principalmente para a formulacdo de metodologias para a
gestdo e tratamento de grandes massas documentais acumuladas e a para o
gerenciamento dos documentos desde a sua producao, para fins de avaliacéo e
recolhimento de documentos com valor de guarda permanente. Os autores destacam
gue essas experiéncias ampliaram a visdo das instituicdes arquivisticas para o

tratamento dos documentos em todo o seu ciclo de vida e estimularam a formulacéo
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dos sistemas de arquivos, sistemas esses que podem ser observados nos marcos

juridicos do poder executivo federal.

Pelos autores apresentados pode-se concluir que a gestdo de documentos &
de grande importancia para as instituices, uma vez que permite a otimizacdo dos
diversos recursos existentes e viabiliza um acesso e controle dos documentos
arquivisticos mais eficiente, bem como a preservacdo dos documentos de valor

secundario.

O reconhecimento do valor da informac&o arquivistica como um recurso de
eficiéncia administrativa é pressuposto necessario para o estabelecimento de
politicas arquivisticas, sistemas, redes e programas que norteardo as acfes da
gestdo de documentos. Essas acdes viabilizardo o desenvolvimento das atividades

de modo mais eficiente e o pleno desenvolvimento das funcdes arquivisticas.
2.3 GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Castells (2000) afirma que, no final do século XX, a sociedade vivenciou uma
revolugao que transformou a “cultura material” por meio dos mecanismos de um novo
paradigma tecnolégico fundamentado na tecnologia da informacgéo. O autor ressalta
gue as novas tecnologias ndo podem ser concebidas como meras ferramentas a
serem aplicadas, mas como processos a serem desenvolvidos. A revolugdo da
tecnologia da informacao impactou diretamente varias areas do conhecimento dentre
elas a arquivologia, que na contemporaneidade tem buscado solucdes para lidar com

o documento arquivistico digital.

Dessa forma, a transformacéo digital proporcionada pelas tecnologias da
comunicacéo e informagéo tem impactado diretamente nas atividades desenvolvidas
pelos arquivistas brasileiros e esse impacto se d4 ndo somente pela adequacgéo as
novas tecnologias, mas em aplicar a teoria arquivistica de maneira eficiente a este
novo contexto. Flores (2022) demonstra como tem ocorrido a transformacéo digital

nos arquivos:

Assim, a Transformacédo Digital tem se tornado um grande desafio para os
Arquivos, os Documentos e os seus Profissionais, ndo exatamente pelo
processo em si, por mais herculeo que possa ser o trabalho, ademais de
continuo, mas sim pelo fato de que a Transformacao Digital, salvo excec¢des,
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vem ocorrendo nos Arquivos de forma compulséria, sem a devida
consideragdo da area de negdécio, em um movimento de fora para dentro, e
sem um diagnostico prévio que avalia a condicdo do Arquivo e assim se
estabeleca uma metodologia e trajetéria de transformacdo acorde as
caracteristicas desta entidade custodiadora.(FLORES,2022, p.1).

De modo semelhante, Bellotto (2014) reforca que a utilizacdo da tecnologia nos
arquivos deve ser acompanhada dos fundamentos teéricos da arquivologia. A autora
destaca que no contexto dos arquivos permanentes essa modernizacao deve ocorrer

de modo a garantir a preservacdo da memoria de um pais, e afirma que:

A modernizagao dos arquivos histéricos reside, mais do que no emprego das
tecnologias (0 que naturalmente ndo lhes deixa de ser benéfico), em
realmente conhecer-se 0s conjuntos arquivisticos por eles custodiados, no
seu todo funcional e orgénico, em todo o seu ciclo vital. Usar a tecnologia,
sim, mas garantindo a integridade da heranca documentéria. (BELLOTTO,
2014, p;165).

A complexidade da transformacdo digital dos documentos, que impacta
diretamente na gestdo de documentos digitais, também €& abordada por Adrian

Cunningham (2021), o autor afirma que:

Enfrentar o desafio da transformacgéo digital de documentos ndo € um
trabalho para os fracos de coragdo ou para quem procura uma “solugédo
rapida”. E uma tarefa para profissionais determinados e resilientes que estdo
preparados para arregacar as mangas e se comprometer com muitos anos
de trabalho duro para fazer o possivel para enfrentar um problema que
entendemos ser de vital importancia. (CUNNINGHAM,2021, p.24, traducdo
nossa).

Reconhecido que a transformacdo digital nos arquivos ndo é um processo
simples e que vai além da aplicacdo de novas tecnologias aos documentos, €
fundamental reconhecer que a evolucdo dos meios de producdo de documentos
arquivisticos, com o uso da tecnologia digital, proporcionou inimeros avangos para a
arquivologia. Além de impactar na atuacdo do profissional arquivista, estimulou a
revisitacdo de fundamentos tedricos da area, como demonstram Schimidt e Matos
(2020) ao afirmarem que:

Essa “crise” vivenciada pela arquivologia se da pelas inova¢des tecnoldgicas
gue transformam as formas e as maneiras pelas quais e sobre as quais 0s
documentos de arquivo- objeto de trabalho dos arquivistas- sao produzidos.
Além de influenciar o trabalho desses profissionais, tanto em relacao ao saber
guanto ao fazer, as novas formas de producdo documental afetam
decisivamente aquilo que fundamenta a ciéncia dos arquivos, ou seja, as

garantias quanto a representacao fiavel do material de arquivo, a veracidade
arquivistica (SCHIMIDT; MATOS 2020, p.46).
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Bueno e Rodrigues (2021) também destacam os impactos do uso das
tecnologias da informacdo e comunicacdo na producédo de documentos arquivisticos

e os desafios que se impdem ao arquivista ao afirmarem que:

As constantes transformac8es nos ambientes de trabalho foram e continuam
sendo impulsionadas pelo desenvolvimento e evolucédo das tecnologias da
informacdo e comunicacdo aplicadas a producao de documentos, com
ampliacdo da diversidade de suportes, multiplicacdo da producéo
documental, aumento do universo de usuérios e da demanda de acesso a
informacéo, elevando ainda mais a necessidade do cuidado e controle dos
documentos de arquivo em todo o seu ciclo de vida. Essa realidade impés, e
ainda impd&e, a necessidade de maior intervencao dos arquivistas no ambito
da producéo de documentos, ou antes da producéo, para o planejamento da
criagdo dos documentos de arquivo de forma adequada, antes que estes
adquirissem valor histérico ou para identificar esses valores no meio de uma
massa documental crescente. (BUENO; RODRIGUES, 2021, p.87).

Reconhecido os avancos e desafios que o documento arquivistico digital
pressupde, é fundamental compreender se a gestdo de documentos digitais e a
gestdo de documentos nao digitais se assemelham ou distanciam, uma vez que 0s
orgaos da administracao da administracédo brasileira atualmente lidam com as duas
realidades. A publicacdo do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, fomentou

ainda mais a producdo de documentos arquivisticos digitais.

Heredia Herrera (2016), ao realizar uma analise comparativa entre a gestao de
documentos em suporte papel e a gestdo de documentos digitais (definida pela
autora como gestdo de documentos eletrbnicos), defende que a gestdo de
documentos eletrbnicos esta relacionada diretamente a aplicacdo das novas
tecnologias na producdo e no tratamento de documentos de arquivos. Segundo a
autora, a gestao de documentos eletronicos muitas vezes se sobrepde a gestédo de
documentos em suportes tradicionais, causando dificuldade na definicdo de
responsabilidades e na realizacdo de funcbes arquivisticas com a classificacéo,

avaliagéo e descrigéo.

Heredia Herrera (2016) também argumenta que a gestdo de documentos
digitais e a gestdo de documentos apresentam semelhancas em seus aspectos
tedricos e metodoldgicos, porém ressalta que ha diferencas:

[...] os chamados processos de gestdo no marco da gestdo de documentos
electrénicos cuja denominacgéo coincide em grande parte, como ja dissemos,

com as das funcbes arquivisticas e cujos conteudos, baseados em conceitos
arquivisticos, supdem em mais do que uma acao diferente das praticadas no
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ambito da gestao documental. (HEREDIA HERRERA, 2016, p.169, traducéo

nossa).

Rocha (2020) defende que ndo h& diferencas entre os procedimentos e

operacdes técnicas da gestdo de documentos digitais e ndo digitais, porém ressalta

as particularidades da gestdo de documentos digitais:

As atividades e procedimentos de gestdo de documentos digitais ndo diferem
dos realizados com os ndo digitais. Um programa de gestdo de documentos
deve ser Unico e compreender todos os suportes e tipos de documentos
necessarios ao cumprimento da missdo e das competéncias de uma
instituicdo. Devido as suas especificidades, os documentos digitais reforgam
a necessidade de procedimentos de gestdo para assegurar sua preservacao

e acesso continuo. (ROCHA, 2020, P.103).

Cruz Mundet (2011) apresenta as principais diferencas entre os documentos

arquivisticos digitais e os documentos tradicionais nos seguintes aspectos: registro

e uso de simbolos; conexdo entre conteldo e suporte; caracteristicas da estrutura

fisica e légica; metadados; identificacdo e conservacao. Abaixo, segue um quadro

gue sintetiza as diferencas apresentada pelo autor:

Quadro 1 — Diferencas entre documentos arquivisticos digitais e os documentos

arquivisticos tradicionais.

Registro e uso de simbolos

Conteudo é registrado em um
suporte e através de simbolos
que devem ser decodificados
para torna-lo acessivel ao ser
humano.

Conteudo é registrado em um
suporte e por meio de simbolos
que o tornam diretamente
acessivel para o ser humano.

Conexdo entre conteldo e
suporte

Contetudo pode ser separado
do suporte original e transferido
para um ou mais outros
suportes, aumentando a
possibilidade de corrupcéo, é
um fator critico para garantir a
autenticidade e confiabilidade.

Conteudo é inseparavel do
suporte que o registra.

Caracteristicas da estrutura
fisica e légica

Sua estrutura ndo é tdo
aparente e depende do
hardware e software. A

estrutura légica o identifica e
representa os elementos de
sua estrutura interna, que deu
seu criador. Para ser
considerado completo e
auténtico, o documento deve
conservar sua estrutura
originaria.

A estrutura € uma parte integral
e aparente do documento
tradicional, e é um dos
principais critérios para avaliar
sua autenticidade.
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Metadados Carece de mais elementos que | Dados sobre os documentos
permitem estabelecer seu | que fazem com que eles
contexto funcional e | possam ser utilizados e
administrativo. compreendidos.

Identificacéo Realizada por metadados. Realizada por meios

tradicionais.

Conservacao Depende das condicdes de | Depende principalmente das
armazenamento e da | condicGes de armazenamento.
obsolescéncia dos sistemas.

Fonte: Cruz Mundet, 2011, p.32-33, elaboragéo prépria.

Como se pode observar a gestao de documentos digitais € um desafio para as
organizacbes, as especificidades do meio digital impactam diretamente nos
procedimentos e operacdes técnicas da gestdo de documentos. Esse novo cenario
fomentou novas reflexdes sobre os pressupostos tedricos e metodoldgicos da éarea,
0 que estimulou o desenvolvimento de novos modelos, como por exemplo, o do

records continuum.

Cruz Mundet (2011) afirma que o records continuum é um paradigma que surge
na comunidade arquivistica australiana, anunciado por Frank Upward em 1996 e
1997. Segundo o autor, 0 modelo preconiza que ndo existem etapas separadas na
vida dos documentos, como enfatiza o ciclo de vida, mas uma continuidade e como
consequéncia a gestdo de documentos deve ser compreendida como um processo
continuado. Para Cruz Mundet, € um modelo que proporciona uma unificacdo entre
a arquivistica e a gestdo de documentos, indo além das dicotomias estabelecidas
pelo modelo baseado no ciclo de vida, desaparecendo a oposicéo entre documento

como prova e documento como memoria.

Cruz Mundet (2011) destaca as principais caracteristicas do records continuum:

Na perspectiva da continuidade (records continuum), a capacidade dos
documentos de funcionar como instrumentos de governangca e
responsabilidade, formar memobria, identidade e fornecer fontes de
informacéo de valor agregado esta intimamente relacionada as suas
qgualidades probatérias, sua transacionalidade e contextualidade. Nessa
perspectiva, os documentos ndo podem ser categorizados como evidéncia
ou memoria. Eles s&o ambos. E sua natureza evidencial que os distingue de
outras formas de informacdo documental e permite que desempenhem seu
papel particular na formacao da memoria e da identidade. (MUNDET, 2011,
p.23, traducao nossa).

Flynn (2001) sugere algumas semelhancas entre o modelo do records

continuum e o modelo de ciclo de vida, uma vez que o primeiro abrange a criacao,
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preservacao e exploracdo de documentos como arquivos. No entanto, para a autora,
pode-se observar diferencas entre os modelos, como a transferéncia de
responsabilidade caracteristica do ciclo de vida dos documentos, quando um
documento passa de uma fase para outra e quando sao realizados os procedimentos

de avaliacdo de documentos que definem sua eliminagédo ou guarda permanente.

Schimidt e Matos (2020) consideram o records continuum como uma
abordagem contemporanea da arquivologia, com destaque no contexto australiano.
Ele derivaria do ambiente digital de documentos e estabeleceria uma perspectiva
continua para a gestdo dos documentos, nao havendo separacdo dos documentos
correntes dos permanentes, e o documento de arquivo € compreendido como uma

entidade l6gica e ndo somente fisica.

Reconhecidas as contribuicdes do records continuum como um modelo que
representa uma perspectiva para a gestdo de documentos no meio digital, torna-se
essencial apresentar acdes necessarias para a gestdo de documentos digitais
indicados pela literatura arquivistica, considerando as especificidades desses
documentos. Destaca-se a importancia do desenvolvimento e implementagéo de um
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, das acdes para a
manutencdo da autenticidade dos documentos, da preservacdo digital e do

desenvolvimento e implementacao de repositorios arquivisticos confiaveis.

2.3.1 O DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL E O SISTEMA INFORMATIZADO
DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS(SIGAD)

s

O documento arquivistico digital é a realidade da administracdo publica
brasileira e tem sido objeto de discussao pratica entre os arquivistas. No meio
académico, estudos tém sido realizados para compreender o objeto de trabalho do
arquivista contemporaneo. Rondinelli (2013) apresenta a seguinte definicdo de
documento arquivistico digital:

[...] € um documento, “uma unidade indivisivel de informagéo constituida por
uma mensagem fixada num suporte (registrada), com uma sintatica estavel”,
“produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das
suas atividades”, “codificado em digitos binarios e interpretavel por um

sistema computacional’, em suporte magnético, o&tico ou outro.
(RONDINELLI,2013, p.235).
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Cruz Mundet (2011) busca analisar as caracteristicas do documento
arquivistico digital (documento eletrénico) definido pelo autor como “o documento
gerado, gerido, conservado e transmitido por meios eletrdnicos, informaticos ou
telematicos, desde que incorporem dados assinados eletronicamente” (CRUZ
MUNDET,2011, p.32).

De modo semelhante aos documentos arquivisticos em suportes tradicionais,
o documento arquivistico digital necessita ser gerido e preservado. O projeto
InterPARES (2013) destaca a importancia da gestdo de documentos digitais, bem
como os desafios que se impdem a esta nova realidade de producéo documental ao

afirmar que:

Como ja é amplamente conhecido, os documentos digitais devem ser geridos
cuidadosamente durante toda a sua existéncia, a fim de garantir sua
acessibilidade e legibilidade ao longo do tempo, mantendo intactos sua forma,
seu contelido e suas relacdes até quando for necessario para a continuidade
de sua credibilidade como documentos de arquivo. Também ja se sabe bem
gue a gestdo de documentos arquivisticos digitais deve ser realizada a partir
de uma vasta compreensédo de todas as fases ou estagios da existéncia
desses documentos, desde quando sdo gerados, passando pela sua
manutengdo por parte do produtor e pela sua avaliacdo, destinagdo e
preservagéo a longo prazo como registros auténticos das a¢bes e assuntos
que integram. (INTERPARES, 2013).

O documento arquivistico digital pode possuir formas variadas, uma vez que
pode ser produzido pelos diversos sistemas que uma organizacao dispde. Pode ser
criado por sistemas de processo eletrbnico, ferramentas de correio eletrénico ou
pelos vérios sistemas de nego6cio como, por exemplo, sistemas de recursos
humanos, sistemas de registros de notas e frequéncias de estudantes universitarios
entre outros. Nesse sentido, Rocha (2020) afirma que essas variadas formas motivou
a elaboracdo do conceito de documento digital manifestado e documento digital
armazenado no contexto do projeto InterPARES e com os avancos dos estudos
atualmente tem-se as seguintes defini¢des:

O documento digital manifestado é sua visualizagdo ou manifestagéo a partir
de um documento digital armazenado e/ou componente(s) digital(is)
armazenado(s), de forma adequada para apresentagdo, seja ela voltada para
uma pessoa (isto é, de forma legivel para os seres humanos) ou para um
sistema de computador (na linguagem de maquina). Alguns exemplos de
documentos manifestados para uma pessoa sao fotografias digitais, videos,
textos e relatérios produzidos por sistemas informatizados. [...]JO documento
digital armazenado é um objeto digital que é gerenciado como documento
arquivistico, mesmo que ndo seja manifestado de forma compreensivel para

um ser humano ou maquina. Um documento armazenado ndo é
compreensivel, ele deve ser processado para se tornar compreensivel aos
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olhos humanos ou a outros sistemas. Um exemplo classico séo as bases de
dados. (ROCHA,2020, p.100-101).

Rocha (2020) reforca que o documento arquivistico digital na forma
manifestada ou armazenada necessita possuir as caracteristicas essenciais que
gualquer documento arquivistico possui. A autora destaca a importancia que esses
documentos possuam forma fixa e contedudo estavel, devendo ser dotados de

organicidade e possuir um contexto identificavel.

A gestdo de documentos digitais deve garantir a confiabilidade do documento
e a manutencéo da sua autenticidade ao longo do ciclo de vida. Sendo fundamental
o desenvolvimento de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de

Documentos (SIGAD) como destaca Rocha:

A gestdo de documentos digitais deve assegurar a confiabilidade do
documento no momento da produc¢édo e sua autenticidade ao longo de todo o
ciclo de vida. Os documentos digitais precisam ser salvos de maneira a
garantir a forma fixa e o contetdo estavel, e ndo podem ser alterados ou
apagados sem controle e autorizacdo. A maneira mais adequada de realizar
essa gestdo é mantendo os documentos sob o controle de um sistema que
seja capaz de realizar os principais procedimentos de gestdo documental.
(ROCHA, 2020, p.103).

Um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos € definido
pelo e-ARQ Brasil (2022) como: “uma solugao informatizada que visa o controle do
ciclo de vida dos documentos, desde a producao até a destinacgao final, seguindo os
principios da gestéo arquivistica de documentos” (e-ARQ Brasil, 2022, p.20).

O e-ARQ Brasil (2022) também recomenda que o SIGAD precisa ter a
capacidade de manter a relacdo orgéanica entre os documentos e de garantir a
confiabilidade, a autenticidade e o acesso, ao longo do tempo, aos documentos
arquivisticos. Segundo o modelo, o SIGAD inclui operacbes como: captura de
documentos, aplicacao do plano de classificagcdo, controle sobre os prazos de guarda
e destinacéo, armazenamento seguro e procedimentos que garantam o acesso € a
preservacdo em médio e longo prazos de documentos arquivisticos digitais e nao

digitais.

Abaixo um quadro com o resumo dos procedimentos e operacdes técnicas do

sistema de gestédo arquivistica de documentos digitais de acordo com o e-ARQ Brasil:
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Quadro 2 - Procedimentos e operacdes técnicas do sistema de gestdo

arquivistica de documentos digitais.

Captura A captura consiste em declarar um documento
como um documento arquivistico, incorporando-
0 ao sistema de gestdo arquivistica por meio, no
minimo, das seguintes agles: registro;
classificacéo; indexacéo; atribuicdo de restricdo
de acesso; arquivamento.

O objetivo principal da captura é declarar o
documento como arquivistico ao demonstrar a
relacdo organica dos documentos.

Avaliacéo, temporalidade e destinacao O sistema de gestdo arquivistica de
documentos, particularmente no caso de um
SIGAD, deve identificar a temporalidade e a
destinacdo previstas para o documento no
momento da captura e do registro, de acordo
com os prazos e acles estabelecidos na tabela
de temporalidade e destinagdo do 6rgédo ou
entidade.

O sistema de gestao arquivistica de documentos
deve prever as seguintes acgfes: retencdo dos
documentos, por um determinado periodo, no
arquivo corrente do 6rgao ou entidade que os
gerou; eliminagdo  fisica;  transferéncia;
recolhimento para instituicdo arquivistica.

Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos | O sistema de gestdo arquivistica deve prever
documentos funcbes de recuperagcdo e acesso aos
documentos e as informacdes neles contidas, de
forma a facilitar a condugéo das atividades e
satisfazer os requisitos relativos a transparéncia
do ¢6rgdo ou entidade. A recuperacdo inclui
pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
documentos.

Seguranga: controle de acesso, trilhas de | O sistema de gestdo arquivistica deve prever
auditoria e coOpias de seguranca controles de acesso e procedimentos de
seguranca que garantam a integridade dos
documentos. Entre esses procedimentos,
podem-se destacar o uso de controles técnicos
e programaticos, diferenciando tipos de
documentos, perfis de usuarios e caracteristicas
de acesso aos dados, e a manutencéo de trilhas
de auditoria e de rotinas de copias de
seguranca.

Além disso, também devem ser levados em
conta exigéncias e procedimentos de seguranca
da infraestrutura das instalacoes.

Armazenamento Armazenar € guardar o0s documentos
arquivisticos em local apropriado. No caso dos
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documentos digitais, esse armazenamento se
da em dispositivos de memoaria néo volateis.

As consideracbes e acgbes relativas ao
armazenamento dos documentos arquivisticos
nao digitais e digitais permeiam todo o seu ciclo
de vida. Esse armazenamento deve garantir a
autenticidade e o acesso aos documentos pelo
tempo estipulado na tabela de temporalidade e
destinacéo.

Documentos de valor permanente,
independentemente do formato, requerem um
armazenamento criterioso desde o momento da
sua producéo, para garantir sua preservacao no
longo prazo.

Preservacgéo

Os documentos arquivisticos tém de se manter
acessiveis e utilizaveis pelo tempo que for
necessario, garantindo-se sua longevidade,
funcionalidade e acesso continuo. Devem ser
asseguradas as caracteristicas dos
documentos, tais como autenticidade e acesso,
pela adocdo de estratégias institucionais e
técnicas proativas de producdo e preservacao
gue garantam sua perenidade. Essas
estratégias sdo estabelecidas por uma politica
de preservagao.

Fonte: e-ARQ Brasil, 2022, p.34-46, elaboracéo prépria.

O e-ARQ Brasil (2022) além de apresentar os requisitos que um SIGAD deve

possuir, também reforca a importancia dos metadados para a gestdo de documentos

digitais. Esses metadados séo de grande importancia para a gestéo, preservacao e

manutencao da autenticidade dos documentos.

A utilizacdo de um SIGAD néo se limita ao contexto da gestdo dos documentos,

uma vez que o ambiente de gestdo, além de gerenciar, organizar os documentos e

registrar os metadados necessarios, também pode fornecer elementos necessarios

a preservacdo desses documentos em repositorios arquivisticos confiaveis. A

Resolucéo 43, de 2015, do Conarq afirma que:

Os documentos arquivisticos digitais em fase corrente e intermediaria devem,
preferencialmente, ser gerenciados por meio de um Sistema Informatizado
de Gestéo Arquivistica de Documentos —SIGAD, a fim de garantir o controle
do ciclo de vida, o cumprimento da destinacao prevista e a manutencéo da
autenticidade e da relagdo organica, caracteristicas fundamentais desses
documentos. J& nessas fases, os produtores precisam tomar cuidados
especiais, previstos em um plano de preservacao digital, com relagdo aos
documentos digitais que serdo mantidos por médio e longo prazos, de forma
a garantir sua autenticidade e seu acesso. A partir da destinacdo para guarda
permanente, ocorre uma alteracdo na cadeia de custddia, passando a
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responsabilidade pela preservacao dos documentos dos produtores para a
instancia de guarda. (BRASIL, 2015, p.4)

Reconhecidas as formas que um documento arquivistico digital pode assumir,
bem como os procedimentos necessérios para a gestdo de documentos digitais em
um sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos, torna-se necessario
destacar a importancia da manutencdo da autenticidade desses documentos, a
importancia da preservacdo digital e da criacdo de repositérios arquivisticos

confiaveis.

2.3.2 MANUTENCAO DA AUTENTICIDADE, PRESERVACAO DIGITAL E
REPOSITORIOS ARQUIVISTICOS CONFIAVEIS(RDC-ArQq)

Rocha (2020), ao tratar das particularidades da gestdo dos documentos digitais,
ressalta como principais desafios a manutencao da autenticidade e do acesso desses
documentos a longo prazo, o estabelecimento de estratégias de preservacéao digital

e a construcdo de repositdrios arquivisticos confiaveis.

A manutencdo da autenticidade dos documentos arquivisticos digitais € um
desafio que se impde a gestdo de documentos digitais. A Resolugéo n°® 37, de 19 de
dezembro de 2012, do Conarg, destaca que a presunc¢ao de autenticidade se apoia
na analise da forma e conteudo dos documentos. A recomendacédo ressalta que a
presuncdo autenticidade baseia-se na existéncia de uma cadeia de custédia
ininterrupta, desde o momento da producdo do documento até a sua transferéncia

para a instituicdo arquivistica responsavel pela sua preservacao a longo prazo.

A resolucdo em questdo também destaca que os documentos arquivisticos
digitais sdo mais vulneraveis por serem facilmente duplicados, distribuidos,
renomeados, reformatados ou até mesmo falsificados sem a existéncia de rastros
gue comprovem a acao indevida. Desse modo, a resolu¢cdo em questao defende que
a presuncao de autenticidade do documento arquivistico digital € realizada por meio
da analise da sua forma e do seu conteudo, juntamente com o ambiente de producéao,

manutenc¢ao/uso e preservacao dos documentos.

O documento arquivistico digital, como se pode observar, demanda esforgos
para a garantia de sua autenticidade e os fundamentos da diplomatica precisaram

ser aplicados a essa nova realidade como ressalta Tognolli(2020). Segundo
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Duranti(1996), a origem da diploméatica se encontra vinculada a necessidade de
determinar a autenticidade dos documentos de modo a verificar a veracidade dos

fatos apresentados.

Tognolli (2020) destaca as contribuicdbes de Duranti como base para a
aplicacdo da diplomatica aos documentos digitais, em especial com a criacdo do
projeto InterPARES:

O projeto InterPares(International Research on Permanent Authentic Records
in Eletronic Systems), desenvolvido por Luciana Duranti em parceria com a
University of British Columbia, teve inicio em 1999, com o propésito de
desenvolver um conhecimento tedrico e metodolégico essencial para a
preservacdo permanente de documentos digitais auténticos e para formular
politicas, estratégias e padrGes capazes de assegurar essa preservagéo. Os
conceitos e as defini¢cbes da diploméatica foram essenciais para determinar as
caracteristicas necessarias ao documento digital (TOGNOLLI, 2020, p.95).

Tognolli (2020) também ressalta as particularidades do documento arquivistico
digital que impactam na analise diplomatica:

Pela perspectiva da diplomética contemporénea, um documento digital, com

sua contrapartida tradicional, € um complexo de elementos e suas relacdes.

Possui certo nUmero de caracteristicas identificaveis, incluindo uma forma

fixa, um conteddo estavel, um vinculo arquivistico com outros documentos

dentro ou fora do sistema e um contexto identificavel. (TOGNOLLI, 2020,
p.95).

Tognolli (2020) defende que o éxito da aplicacdo das definicbes e do método
diplomatico aos documentos contemporaneos, em especial no Canada e nos paises
gue integram o projeto InterPARES, contribuiram pra que Duranti definisse uma nova
abordagem dos estudos da diplomatica, intitulada diplomética digital.

Tognolli (2020) sintetiza os principais objetivos da diplomatica digital:

Essa nova abordagem busca contribuir para a criagdo e a manutencdo de
registros digitais auténticos em duas linhas: (1) digitalizacdo de fontes
histéricas e uso de ferramentas digitais que apoiam a critica diplomatica por
meio da analise dos elementos internos e externos da forma, ou seja, dos
metadados (OCR- reconhecimento 6tico de caracteres; (2) aplicacdo da
teoria e de principios da diplomatica na analise de documentos digitais.
(TOGNOLLI, 2020, p.96).

Como se pode observar a manutencdo da autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais € uma tarefa complexa e que pode exigir uma reformulacéo dos
métodos tradicionalmente empregados, considerando as especificidades do

ambiente no qual esses documentos sdo produzidos, como destaca Tognolli:
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Ja para os documentos arquivisticos digitais, além de uma reformulacao
metodoldgica (por exemplo, a inser¢édo de outras pessoas responsaveis pela
criacdo do documento — originador e produtor-, bem como a insercédo do
contexto tecnologico), observa-se uma necessidade de refinamento
conceitual (como é observado no conceito de autenticidade), para garantir a
credibilidade dos documentos arquivisticos digitais durante toda a cadeia de
custodia. (TOGNOLLI, 2020, p.97).

Outro desafio para gestdo de documentos digitais como destaca Rocha (2020)

€ a preservacao digital. O Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais da Camara

Técnica de Documentos Eletrénicos do Conselho Nacional de Arquivos define

preservacao digital como “Conjunto de acdes gerenciais e técnicas exigidas para

superar as mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso

e a interpretacdo de documentos digitais pelo tempo que for necessario.” (CONARQ,

2022, p.39).

A Carta para a Preservacdo do Patrimbnio Arquivistico Digital Brasileiro

demonstra importancia do estabelecimento de estratégias para a preservacao digital

ao longo de todo o ciclo de vida do documento ao afirmar:

A preservacdo dos documentos digitais requer a¢des arquivisticas, a serem
incorporadas em todo o seu ciclo de vida, antes mesmo de terem sido criados,
incluindo as etapas de planejamento e concepcao de sistemas eletrdnicos, a
fim de que ndo haja perda nem adulteracdo dos registros. Somente desta
forma se garantira’ que esses documentos permanecam disponiveis,
recuperaveis e compreensiveis pelo tempo que se fizer necessario.
(CONARQ, 2005, p.2).

A relacdo entre a gestdo de documentos e a preservacao digital € demonstrada

nas “Recomendacdes para Elaboracdo de Politica de Preservacdo Digital” do

Arquivo Nacional:

A preservacao digital ja se inicia antes mesmo da produgao dos documentos,
como, por exemplo, na definicho de formatos de arquivo, sistemas,
metadados, processos, e deve considerar as regras de negocio. A atengéo e
o registro desses procedimentos fazem parte da cadeia de preservacao,
como apontado anteriormente. A classificacao e a avaliagdo dos documentos
sdo essenciais, pois € no processo de avaliacao que se define o que, de todo
0 acervo produzido, realmente precisa ser preservado. Dessa maneira, é
possivel direcionar esforcos, acdes e estratégias de preservacdo, bem como
investimentos, para os documentos que o programa de gestdo considera
fundamentais. (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p.12-13).

A preservacao digital € uma atividade complexa que requer a elaboracdo de

estratégias continuas para sua realizagdo, de modo que é fundamental a elaboracdo

de um plano de preservacao digital de acordo com a realidade de cada instituicao,

nessa perspectiva Rocha afirma que:
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O mundo digital traz muitos desafios, e ndo existem solu¢cdes completas
disponiveis no mercado para a preservacao de longo prazo de materiais
digitais. Cada instituicdo precisa desenhar e colocar em préatica um plano de
preservacdo digital adequado a sua realidade, com atencdo para o fato de
gue as agOes de preservagdo sdo continuas e devem ser efetuadas desde a
producdo dos documentos até sua destinacao final. (ROCHA, 2020, P.113).

A Resolucédo n° 43, de 04 de setembro de 2015, do Conselho Nacional de
Arquivos, estabelece que “a preservacao dos documentos arquivisticos digitais, nas
fases corrente, intermediaria e permanente, deve estar associada a um repositorio
digital confidvel. Os arquivos devem dispor de repositorios digitais confidveis para a

gestao, a preservacao e o acesso de documentos digitais”. (CONARQ, 2015, p.4).

Um repositério digital arquivistico confiavel (RDC- Arq) é o local recomendado
para a preservacdo de documentos arquivisticos digitais, como se observa pela
Resolucédo n° 43, de 4 de setembro de 2015. Segundo Rocha (2020), a preservacao
de documentos arquivisticos digitais requer algumas especificidades, de modo a
preservar as caracteristicas dos documentos arquivisticos. Para a autora, um RDC-
€ capaz de garantir as relacdes organicas dos documentos e registrar os metadados

de acordo com os padrdes técnicos da area.

Anteriormente ao contexto de produ¢cao de documentos digitais, os metadados
documentos arquivisticos estavam ligados principalmente a descricdo de elementos
gue facilitassem sua identificacdo e recuperagdo. Segundo Rocha (2020),
“Metadados (dado sobre dado) sdo dados estruturados de um objeto de informacao,
gue o descrevem e podem apoiar sua gestdo e preservacao[...] (ROCHA, 2020,
P.123).

Rocha (2020) reforca que os documentos digitais necessitam de outros
metadados, além daqueles que auxiliam sua identificacdo e busca. Por isso, a autora
ressalta a importancia dos metadados dos documentos arquivisticos digitais ao

afirmar que.

Os documentos digitais tém necessidade de outros metadados além dos
descritivos, que ajudam a identifica-los e a tornar mais facil sua busca. Os
metadados dos documentos digitais também servem para apoiar a presungao
de autenticidade (elucidar se os documentos sdo 0s mesmos de quando
foram criados), apoiar os procedimentos de gestdo documental, controlar as
permissdes de acesso e apoiar sua preservacdo. De modo geral, 0s
metadados devem registar todo o ciclo de vida dos documentos, incluindo as
atividades de producao, identificacdo e descri¢cdo, acesso armazenamento,
destinacéo e preservacao. (ROCHA, 2020, p.123).
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Como se pode observar a manutencéo da autenticidade, a preservacao digital
e a criacao de repositorios arquivisticos confiaveis ndo sao tarefas simples, uma vez
que dependem de infraestrutura tecnolégica adequada, politicas institucionais e
reconhecimento por parte da administracdo superior da importancia dessas acoes.
Todas essas ac¢des contribuirdo para a disponibilidade e integridade dos documentos
arquivisticos pelo prazo necessario e garantira a preservacdo da memodria da

organizagao.
2.3.3 DESAFIOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

O contexto de producdo de documentos arquivisticos digitais e 0s novos meios
de comunicacdo em meio digital estimularam a criacdo de novos tipos de
documentos arquivisticos como, por exemplo, as publicacbes de redes sociais
institucionais, documentos que também necessitam estar amparados nos programas
de gestdo de documentos. Cunningham (2021) destaca a importancia de se
considerar esses documentos e considera que as barreiras para a gestdo dos
documentos arquivisticos digitais sdo mais de natureza cultural e organizacional do

gue técnica.

Cunningham (2021) apresenta algumas das novas demandas com as quais o
arquivista contemporaneo tem lidado no contexto de producdo de documentos
digitais e cita, por exemplo, a gestdo de dados de natureza arquivistica, a gestao de
documentos digitais em nuvem, a producao de documentos arquivisticos digitais em
redes sociais institucionais e os intercambios de informac6es de cunho arquivistico

on-line realizado por dispositivos méveis.

McLeod (2014), em sua reflexdo sobre a pratica arquivistica no contexto digital,
afirma que a gestdo desses documentos em sua nova configuracdo se tornou um
“‘wicked problem” (problema perverso, complexo, de dificil solucéo, traducdo nossa)

para os profissionais da area, bem como para as institui¢cdes.

A gestédo de documentos digitais, segundo McLeoud (2014), representaria um
wicked problem. Para a melhor compreensao desse conceito, a autora apresenta as

caracteristicas de um wicked problem:

(1) falta de formulacgao definitiva do problema; (2) auséncia de critério para
saber quando a solucdo ou uma solucéo foi encontrada;(3) solucdes que ndo
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sdo nem verdadeiras nem falsas, mas boas ou ruins;(4) nenhum teste
imediato ou final de uma solucéo;(5) toda solucdo conta e tem consequéncias
significativas; (6) nenhum critério para provar que todas as solu¢des foram
identificadas e consideradas; (7) um problema essencialmente Gnico; (8) um
sintoma de outro problema; (9) nenhum critério para determinar a explicagéo
‘correta’ do problema; e (10) lideres/gerentes ndo tém o direito de estar
errados.( MCLEOD, 2014, P.194, traduc¢&o nossa.)

McLeod (2014) reforca que a gestdo de documentos digitais deve ser analisada
através de uma lente diferente, ou lentes, ao reinventar os meétodos ja conhecidos.
Segundo a autora, quando se compreende a gestdo de documentos digitais como
um wicked problem as organizacdes passam a compreender que ndo ha uma
solucéao perfeita e que as solucdes escolhidas terdo consequéncias. McLeod reforca
a importancia de se atuar no presente, no lugar de focar as acées em busca de uma

perfeicao no futuro.

A utilizacdo dos métodos tradicionalmente empregados da arquivologia como,
por exemplo, a avaliagdo de documentos, ndo é desconsiderada por McLeod (2014),
gue reforca que ainda que possa existir alguma imperfeicdo na avaliacdo de
documentos realizada, ela € importante para as organizacfes e sugere adotar
mentalidade de gestdo de riscos ao desenvolver essa fungcdo arquivistica. A
perspectiva da autora demonstra uma abordagem razoavel e proporcional da gestéo

de documentos digitais.

McLeod (2014) a partir de suas pesquisas sugere duas lentes que oferecem
caminhos para abordar os problemas e desafios dos profissionais que lidam com a
gestdo de documentos digitais. A primeira € ver a gestao de documentos no mundo
digital atual como um wicked problem. A segunda, é adotar uma abordagem
proporcional a sua gestao. A autora defende que néo se pode ter todas as respostas,
mas deve-se monitorar proativamente os desenvolvimentos tecnolégicos e seu uso
real, bem como reconhecer que para os desafios atuais da gestdo de documentos
digitais, ndo existe uma solucdo Unica, mas uma solucdo em que existem muitas

solucdes "suficientemente boas".

Lopes (2013) também defende que o contexto de producdo de documentos
arquivisticos com o uso da tecnologia da informacdo requer uma analise sobre o0s
métodos e técnicas tradicionalmente empregados pela arquivologia no tratamento

dos documentos ao afirmar:
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N&o se trata de abandonar as aquisicfes tedricas e a experiéncia secular de
praticas arquivisticas desenvolvidas sob a égide dos arquivos nacionais
europeus, com reflexos em inlmeros paises. Deseja-se uma revisao e
atualizacdo dos conceitos e das praticas, visando a construcdo de uma
disciplina cientifica que seja capaz de oferecer alternativas aos problemas
informacionais de nosso tempo, dialogando com os demais ramos do saber.
(Lopes, 2013, p. 235).

Os problemas enfrentados em virtude da transformacédo digital nos arquivos

nao sao particularmente novos, como destaca Cunningham (2021):
Nenhum dos desafios que consigo identificar sdo particularmente novos.
Todos eles estdo conosco desde que os documentos digitais existiram. Por

sua natureza, nenhum desses desafios pode ser simplesmente superado e
depois esquecido (CUNNINGHAM,2021, p.31, traducdo nossa.).

Um novo desafio que se apresenta aos arquivos no contexto dos documentos
digitais € a gestdo de dados de natureza arquivistica, o que tem exigido dos
profissionais de arquivo novos conhecimentos interdisciplinares com a tecnologia da

informacéo. Desse modo, Hollés e Hannesch (2020) afirmam que:

Frente as tecnologias digitais na producdo, uso e disseminacdo de
documentos digitalizados ou nascidos digitais, 0s arquivistas precisam buscar
cada vez mais uma formacéao profissional para atuar ndo somente nas areas
de processamento técnico e descricao arquivistica, com vistas a recuperacao
da informagdo, mas fundamentalmente  estabelecer  didlogos
interdisciplinares com a area da tecnologia da informacdo, a fim de obter
conhecimentos especificos que os habilitem a lidar com a gestdo de
dados.(HOLLOS; HANNESCH, 2020, P.148)

Cunningham (2021) cita alguns dos desafios da gestdo de documentos digitais,
dentre eles: o constante surgimento de novas tecnologias; garantir a seguranca dos
dados, a privacidade; assegurar a confiabilidade dos documentos digitais; ter apoio
da alta administracao; trabalhar com sistemas legado mau desenvolvidos e conservar
seus documentos; transformar o sistemas de criacdo de documentos digitais em um
sistema de gestdo de documentos; capacitar o pessoal da organizacao; o arquivista
se aproximar aos profissionais da tecnologia da informacéo; e garantir a longevidade

dos documentos digitais.

Conclui-se que a gestdo de documentos digitais € um desafio para as
organizacbes na atualidade e que ela n&o se diferencia em sua totalidade da gestao
de documentos em suportes tradicionais, tendo em vista principalmente os fatores
apresentados. A adequacdo da teoria arquivistica a nova realidade e as
especificidades do documento arquivistico digital- como a manutencdo da
autenticidade, preservacéo digital e criacdo de repositorios arquivisticos confiaveis-
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séo fatores que deverdo ser contemplados em politicas arquivisticas e deverao ser

objeto de aperfeicoamento continuo do arquivista.

Os avancos das tecnologias da informac&o e comunicacéo tem proporcionado
novos meios de se produzir documentos arquivisticos como, por exemplo, aqueles
das redes sociais institucionais e novas frentes de trabalho como a gestéao de dados.
Esses avancos demonstram que estudos sobre esse tema no ambito da ciéncia da
informacdo sdo fundamentais para compreender uma realidade em constante

evolucéo.

Realizar novas reflexdes tedrico metodoldgicas sdo fundamentais para que se
possa delimitar estratégias otimizem a gestdo arquivistica de documentos digitais
realizada pelo Estado brasileiro, aspectos da gestdo de documentos como o contexto
organizacional, social, tecnoldgico devem ser considerados ao se estabelecer as

mudancas nos processos de trabalho.
2.4 GOVERNANCA ARQUIVISTICA

A gestdo dos servigos arquivisticos nas organizacdes tem se tornado cada vez
mais complexa nos ultimos anos, o que fomenta discussdes que ultrapassam as
perspectivas da propria gestdo de documentos. Jardim (2018) destaca que essa
complexidade se da pelo fato de compreender um conjunto de aspectos diversos que
vao além dos arquivos como seu objeto imediato de gerenciamento, o que tem
exigido do arquivista maior capacidade de atuar frente as mudancas nas

organizagdes contemporéneas.

Assim, Jardim (2018) apresenta alguns apontamentos sobre a gestao

arquivistica e afirma que ela se refere:

[...] ao conjunto de elementos mobilizados para a geréncia de servigos e
instituicbes arquivisticas. Inclui todo o ciclo, da producdo a guarda
permanente, passando pela gestdo de documentos, a preservagdo, a
producdo de mecanismos de recuperac¢éo da informacao, a difusao, o acesso
e as demais operacdes que constituem a missao das instituicdes e servigcos
arquivisticos. Envolve também os aspectos gerenciais relacionados a
pessoas, infraestrutura fisica, legal, tecnolégica, recursos orcamentarios etc.
(JARDIM,2018, p.32).

Pela definicdo apresentada observa-se que a gestdo de documentos, objeto

desta pesquisa, integraria a gestdo arquivistica apresentada pelo autor. Jardim
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(2018), ao estabelecer os elementos essenciais para a gestdo arquivistica,
desenvolve uma nova categoria de governanca que impacta diretamente nos

arquivos, chamada pelo autor de governancga arquivistica.

Jardim (2018) apresenta 0s seguintes apontamentos sobre a governanca
arquivistica:

A governanca arquivistica — referida a nocdo de governanca — €
marcadamente colaborativa. Refere-se a um conjunto de aspectos sociais,
culturais, politicos e técnico-cientificos que caracterizam o0 cenario
arquivistico e seu entorno. Visa a qualidade da gestdo de arquivos e sua
insercdo nas formas como o poder publico é exercido em um regime
democrético em nivel intraestado e entre o Estado e a sociedade,
considerando-se elementos sociais, culturais, politicos e técnico-cientificos.
(JARDIM, 2018, p.42).

Venancio (2022) ao analisar o modelo de governanca apresentado por Jardim
afirma que:

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

Jardim (2018) defende que a nocdo de governanca arquivistica supdem uma
reconfiguracdo dos modos de exercicio da autoridade legal, politica e técnico-
cientifica das instituicBes arquivisticas. Segundo o autor, sua caracteristica principal
seria compreender acdes transversais ao contexto arquivistico e seu relacionamento
com outras agéncias, politicas e programas no campo da informacéo, bem como com

os diversos setores da sociedade.

Jardim (2018) também destaca a importancia da reflexdo sobre modelos de

governanca, incluindo também a governanca da informacéo e destaca que:

A construcdo de alternativas supde conhecermos melhor as diversas
configuracdes de um cendrio informacional em profundas transformagfes
gue afetam direta ou indiretamente a gestédo de instituicbes arquivisticas e
seu protagonismo nas politicas e sistemas/redes arquivisticos: programas e
acOes de governo aberto, dados abertos, administracdo eletrénica, novos
modelos de gestao publica, controle social, transparéncia do governo, leis de
acesso a informacéo e de protecdo de dados pessoais, direito a memoria,
direito ao esquecimento, politicas e agendas culturais sob forte influéncia do
universo digital etc. (JARDIM, 2018, p.36).

Em sua analise, Jardim (2018) faz uma distincdo entre duas dimensdes que
impactam diretamente na gestdo arquivistica, a microarquivologia e a

macroarquivologia e apresenta 0s seus aspectos gerenciais:
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Macroarquivologia: Processos de organizacdo e funcionamento de
instituicbes e servigos arquivisticos; desenho e implementagdo de
programas, projetos, redes e sistemas; definicéo, execucdo e avaliagdo de
politicas arquivisticas; prospectiva arquivistica* etc.

Microarquivologia: Processos técnico-cientificos inerentes ao
desenvolvimento de func¢des arquivisticas** (producéo, avaliacao, aquisicao,
conservacao, classificacdo descricdo e difusdo) envolvidas na gestdo de
documentos correntes e intermediarios e na administracdo de arquivos
permanentes etc. (JARDIM, 2018, p.34).

Como se pode observar os procedimentos e operacdes técnicas da gestao de
documentos integram a microarquivologia na perspectiva do autor em questao.
Jardim (2018) destaca que quando o0 arquivista atua na perspectiva da
microarquivologia ha implicac6es na perspectiva macro e vice-versa, demonstrando
gue os dois aspectos estdo intimamente relacionados. O autor defende que o
arquivista deve se qualificar para atuar nas dimensfGes microarquvistica e
macroarquivistica, sendo fundamental além dos conhecimentos arquivisticos obter

conhecimentos da administracéo e de outras areas.

A gestdo arquivistica em organizacdes publicas se relaciona diretamente a

nocgao de governanca, como destaca Matos (2022) ao afirmar que:

A gestdo de instituicdes arquivisticas publicas e seus componentes
administrativos se constituem como objeto de referéncia nas pesquisas de
governanca, quer na dimensao micro ou macroarquivistica. O carater publico
das instituicbes governamentais (municipais, estaduais e federais) expde
toda a sua atividade de gestdo (do planejamento a execucdo) a interacao
continua e permanente com os diversos atores sociais e dos préprios
governos e poderes constituidos. Pode-se afirmar que séo instituicdes
predispostas a governanca. (MATOS, 2022, p.72).

Jardim (2018) destaca a importancia de politicas, sistemas e redes de arquivo

para a governanca arquivistica ao afirmar que:
Politicas e sistemas/redes de arquivos sdo dois instrumentos centrais na
gestdo arquivistica e em possiveis modelos de governanca arquivistica em
niveis nacional, estadual e local. Requisitam conhecimento politico-gerencial
e arquivistico sobre as suas possibilidades e limites, incluindo a andlise das

experiéncias bem-sucedidas ou de iniciativas que tenham redundado em
fracasso. (JARDIM, 2018, p.42).

Conclui-se que reflexdes sobre a governanca arquivistica podem contribuir para
o melhor desenvolvimento da gestdo de documentos. Cabe ressaltar que o conceito
de governanca arquivistica, como destaca Jardim (2018), é uma reflexdo inicial que

demandaria estudos mais aprofundados sobre o tema. De todo modo, esse modelo
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de governanca demonstra a complexidade e os atores, fatores e politicas que se

relacionam com a gestao arquivistica.

2.5 O SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI) NA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA

2.5.1 SISTEMA DE ARQUIVOS E POLITICA ARQUIVISTICA DA UNB

A Universidade de Brasilia é uma instituicio de ensino superior da
administracado publica brasileira, que tem como suas finalidades principais o ensino,
a pesquisa e a extensdo. Para a realizacdo de suas atribuicbes, ela produz
continuamente documentos arquivisticos digitais, como os do Sistema Eletronico de

Informacdes (SEI), que registram o cumprimento de sua misséo institucional.

A Universidade reconhece a importancia do estabelecimento de um sistema de
arquivos e de uma politica arquivistica institucional, fatores que contribuem para a
eficiéncia da gestdo de documentos realizada pela Universidade. A Resolucao do
Conselho Universitario n° 39, de 29 de dezembro de 2014, cria 0 Sistema de Arquivos

da Fundacéao Universidade de Brasilia (SAUnB/FUB), entendido como:

Art. 2 °- O Sistema de Arquivos (SAUNB/FUB) € o conjunto de inter-relacdes
de funcbes e servicos, no ambito do qual € implementada a politica
arquivistica institucional. (UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2014).

O Arquivo Central possui um papel de grande importancia dentro sistema e é

responsavel por elaborar a politica arquivistica como destaca o artigo 3°:

Art. 3° - O Arquivo Central (AGE) é o 6rgdo complementar responsavel pela
coordenacéo do Sistema de Arquivos e pela elaboracéo e implementacédo da
politica arquivistica da Fundacao Universidade de Brasilia. (UNIVERSIDADE
DE BRASILIA, 2014).

O Sistema de Arquivos da UnB é fundamental para a difusdo da pratica
arquivistica e possibilita uma gestdo de documentos mais eficiente na universidade
com um todo. A UnB possui uma estrutura organizacional ampla, com unidades
académicas, administrativas, 6rgdos complementares e essas unidades produzem
continuamente documentos arquivisticos para realizarem suas atividades. O sistema
de arquivos da universidade deve garantir a integracdo entre as unidades e o

cumprimento da legislagédo arquivistica, como destaca o artigo 5°:
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Art. 5° Constituir o Sistema de Arquivos da Fundacao Universidade de Brasilia
com 0s seguintes objetivos: | - favorecer a implementacdo da politica
arquivistica da FUB; Il - promover a interacdo das Unidades responsaveis
pela producdo e acumulacdo de documentos arquivisticos; Ill - assegurar as
condicdes de preservacéo e 0 acesso ao patriménio documental arquivistico,
na defesa dos interesses da FUB; IV - assegurar o cumprimento de normas
e legislacao vigentes relacionadas a area arquivistica. (UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, 2014).

A Resolucdo do CONSUNI n° 39, de 2014, destaca a importancia da criacao
sistema de arquivos, para que nele possa ser implementada a politica arquivistica,

entendida como:

Art. 4° - Politica arquivistica é o conjunto de premissas, decisdes e acdes
produzidas, com o objetivo de favorecer a gestdo de documentos e a
democratizacdo do acesso a informagdo na FUB. (UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, 2014).

A politica arquivistica da Universidade de Brasilia foi criada por meio da
Resolucdo do Conselho de Administracdo n® 4, de 14 de fevereiro de 2020 e
estabelece “objetivos, diretrizes e responsabilidades, visando assegurar a gestéo, o
acesso e a preservacdo dos documentos produzidos ou recebidos pela UnB em
decorréncia de suas atividades administrativas e académicas” (UNIVERSIDADE DE
BRASILIA,2014).

As diretrizes gerais da politica arquivistica da UnB séo apresentadas no artigo
6° da Resolugéo do Conselho de Administragéo n° 4, de 2020:

Art. 6° Sdo Diretrizes Gerais da Politica Arquivistica da UnB: | - normatizar as
atividades de gestao, preservacao e acesso dos documentos arquivisticos no
ambito da Universidade de Brasilia; Il - promover a gestéo e a preservacao
dos documentos, apoiando o processo de tomada de decisdo, fomentando o
acesso e a cultura de transparéncia na UnB; Il - observar as recomendacdes
técnicas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e do Arquivo Nacional
referentes a atividades de gestéo, preservacao e acesso, inclusive no uso de
sistemas informatizados; IV - promover a¢Bes de orientacdo e capacitacao
guanto a gestédo, preservacao e acesso de documentos para os servidores
da UnB; V - colaborar com outras instituicbes para o desenvolvimento de
estudos e trabalhos sobre arquivos; VI - apoiar o ensino, pesquisa e extensao,
promovendo atividades de gestéo, preservacdo e acesso aos documentos;
VIl - integrar a preservacdo de documentos as atividades de producéo,
classificagcéo, avaliacéo, descricdo, aquisicdo e difusédo no d&mbito do Sistema
de Arquivos da Universidade de Brasilia.(UNIVERSIDADE DE BRASILIA,
2020).

Conclui-se que o sistema de arquivos e a politica arquivistica da UnB sao de
grande importancia para a gestao e preservacdo dos documentos arquivisticos da

Universidade, um vez que estabelecem diretrizes para a realizacdo das acoes,
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estabelecem as responsabilidades dos agentes e reforcam que todas as unidades
organizacionais devem contribuir para o pleno funcionamento do sistema de

arquivos.

2.5.2 IMPLEMENTACAO DO SEI NA UNB

A implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) na UnB alterou o
cenario de producdo documental da Universidade, sendo o meio nao digital

substituido pelo meio digital para a realiza¢éo do processo administrativo.

A transformacéo digital nos arquivos é um desafio para as instituicbes publicas
e no caso das instituicdes federais de ensino, essa modernizagdo pode impactar no
alcance das politicas publicas do Estado, no atendimento das demandas dos cidadaos
e na eficacia administrativa como um todo. Nesse sentido, Nogueira e Costa (2017)

destacam que:

A modernizacdo da administracdo publica se configura como um desafio
continuo para agentes publicos e instituicbes publicas em geral, exigindo
acdes que vislumbram uma melhor resposta as necessidades dos cidadéaos.
No caso das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), essas ac¢des
corroboram para o alcance da misséo institucional que esta estruturada no
ensino, pesquisa e extenséo. Na Universidade de Brasilia (UnB) a estrutura
dos conceitos que constituem o “tripé” fundamental de sua atuagdo nao
contempla a gestdo administrativa, no entanto, essa dimensdo impacta
diretamente nas atividades fundamentais. Por exemplo, o tempo de
tramitacdo de um processo de contratacdo de docentes pode comprometer o
inicio das aulas na graduacgéo, ou ainda, a falta de eficiéncia na tramitagcéo
de uma solicitacdo de emisséo de diploma pode influenciar a vida profissional
de um ex-aluno. (NOGUEIRA; COSTA, 2017, p.305).

A implementacdo do SEI na Universidade de Brasilia ndo foi um processo
simples e dentre um dos principais fatores para a adesdo ao PEN e implantacédo do
sistema foram as limitacdes do sistema de controle de protocolo utilizado na época, o
sistema UnBDoc. A gestdo de documentos realizada pelo sistema UnBDoc na UnB é
apresentada por Lima-Marques:

A gestdo de documentos feita hoje na UnB utiliza uma solucdo em rede
denominada Sistema de Controle e Tramitacdo de Documentos da UnB —
UnBDoc, de responsabilidade do setor de Protocolo. Esse sistema possibilita
0 registro, armazenamento e pesquisa de atributos de documentos, sem
oferecer, entretanto, o acesso ao conteddo do documento. Sua finalidade é

receber, cadastrar e tramitar virtualmente toda a documentacéo recebida ou
expedida no &mbito da Universidade. (LIMA-MARQUES, 2013, p.22).

Algumas das limitagdes do UnBDoc com relagéo a gestdo de documentos sao

relatadas por Nogueira e Costa (2017):
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As dificuldades na gestdo documental da UnB exigiam melhorias nos
procedimentos de producdo e registro dos documentos. Havia muita
fragmentacdo dos processos administrativos e a etapa de registro no sistema
UnBDoc era extremamente limitada. Nao era possivel realizar a classificagédo
de documentos na fase de producdo e aos usuarios comuns somente era
permitido registrar e monitorar a tramitacdo dos documentos em papel.
(NOGUEIRA; COSTA, 2017, p.306 -307).

Nogueira e Costa (2017) destacam que, antes da adesdo ao PEN e
implementacéo do SEI, houve iniciativas no sentido de melhorar o sistema UnBDoc e
adequar a legislacéo vigente, porém apos reunifes entre os servidores do Arquivo
Central e do Centro de Informatica, verificaram que ndo havia recursos suficientes
para aprimorar o sistema UnBDoc. Os autores relatam que identificadas essas
limitacbes cogitou-se analisar a viabilidade de implementacdo do SEI na UnB
juntamente com o Comité de Tecnologia da Informacao (CTI) da UnB, de modo que
se criasse um grupo de trabalho para analisar o SEI e 0s requisitos necessarios para

utilizar o sistema.

Nogueira e Costa (2017) relatam que as implicacdes da adesdo da UnB ao PEN
foram amplamente discutidas no ambito do Comité de Tecnologia da Informacéo
(CTI). Para analisar a aplicagdo do SEI na UnB foi formada uma comissdo
multidisciplinar composta pelo Arquivo Central (ACE), Diretoria de Processos (DPR) e
Centro de Informética (CPD), por meio do Ato da Reitoria n° 0888, de 2015, que tinha
como objetivo principal verificar a viabilidade de aplicacdo do sistema na
Universidade, tendo em vista a necessidade de automacao da producdo documental

e a gestao dos fluxos de trabalho.

Como produto do grupo de trabalho, instituido por meio do Ato da Reitoria n°
0888, de 2015, foi produzido um relatério técnico de analise da aplicagdo do SEI na
UnB. Nesse relatério o sistema é apresentado com seus pontos positivos e negativos,
os desafios para implantacdo e oportunidades que se apresentaram para a

Universidade.

O relatorio intitulado “Relatorio Técnico. Analise de Aplicagdo do Sistema
Eletronico de Informacéo (SEI) na Universidade De Brasilia (UnB)” (2015) demonstrou
gue implementar o sistema era viavel no contexto da UnB e destacou alguns requisitos
preliminares para implantagcdo, como capacitacao, infraestrutura para digitalizacao,
requisitos de software e hardware, infraestrutura de armazenamento fisico,

infraestrutura para certificacao digital e comunicacao e marketing.
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O relatdrio em questao, no tépico 5, apresenta a “Analise de viabilidade para a

implantacdo do SEI

na UnB’,

destacando o0s pontos positivos,

negativos,

oportunidades e desafios da implantagcdo do SEI na UnB e, abaixo, sao listados os

principais pontos destacados no documento:

Quadro 3 - Pontos positivos, negativos, oportunidades e desafios da

implantacdo do SEI na UnB.

Pontos Positivos

Pontos Negativos

Oportunidades

Desafios

Ganhos em eficiéncia
na gestao institucional.

O SEl ndo é um
software livre, ou seja,
nao ha liberdade para

executar, estudar,
modificar e repassar
sem a permissao de seu
autor.

Possibilidade de
colaborar com a
gestdo do
conhecimento no setor
publico e melhoria dos
processos
organizacionais.

Adaptacéo e criacéo

das politicas e
normas internas.

Maior agilidade na
tomada de decisao.

Possibilidade de
sobrecarga na base de
dados do sistema,
implicando em falhas na
emissao de relatérios
quando esses exigem o
processamento de um
grande volume de
documentos.

Colaboragéo entre os
orgdos para o
aperfeicoamento do
sistema.

Sensibilizacdo dos
colaboradores
guanto as novas
praticas.

Racionalizacdo de
recursos publicos.

Aumento da
capacidade de
monitoramento dos
fluxos de trabalho.

Reduc¢do da demanda
de recursos
financeiros e

ambientais como
materiais utilizados
para producéo de
documentos em meio
fisico.

Reducéo de gastos
com contrato de
pessoal relacionados
ao transporte fisico de
documentos.

Reducéo dos prazos
do atendimento de
demandas

O SEI néo esta
integrado a nenhuma
ferramenta de
preservacéo de
documentos digitais.

Fomento a criacdo de
repositério arquivistico
confiavel e acdes de
preservacao digital e
aprimoramento do
sistema nesse sentido.

Parametrizacéo do
sistema.

Padronizacéo dos
formularios e de

documentos da UnB

junto as diferentes
areas.

Insercéo da
classificagéo dos
documentos com

relacdo ao seu
assunto e grau de
sigilo.

Acdes de
capacitacao.

Aquisicdo de novos
equipamentos.
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Reducéo dos riscos
relacionados a perdas,
extravios ou
destruicfes indevidas.

Processo de
digitalizacao.

Possibilidade de
classificacédo dos
documentos com
relacdo ao grau de
sigilo.

Estratégias que
visem a preservagao
dos documentos
digitais em longo
prazo, permitindo o
acesso e a difusédo
destas informacdes.

Encaminhamento
simultaneo do
processo para

diferentes unidades
organizacionais.

Possibilidade de
assinatura em bloco.

Base de conhecimento
que pode ser utilizada
para orientar o usuario
quanto a tramitacéo
dos processos.

Possibilidade de
benchmarking entre a
UnB com outras
instituicdes que
utilizam o sistema,
propiciando trocas de
experiéncias e boas
praticas para a gestéo
de documentos e
infraestrutura de rede.

O sistema é
classificado como um
Software Publico
Brasileiro.

Possibilidade de
trabalho remoto, uma
vez que o sistema é
acessivel pela internet
por qualquer
navegador.

Estabelecer um
repositdrio digital
confiavel.

Fonte: Relatério Técnico. Analise de Aplicagdo do Sistema Eletrénico de Informacédo (SEI) na
Universidade De Brasilia (UnB), 2015, p. 10-16, elaboracgéo propria)

Nogueira e Costa (2017) destacam que no contexto da implementacéo do SEI
surge o projeto UnBDigital e a implementacéo envolveu as seguintes fases: a) Projeto;
b) Acordo de Cooperagéo Técnica; c) Revisédo e Elaboracdo de Normas; d) Instalagédo
do Sistema; e) Armazenamento de Documentos Fisicos; f) Parametrizacdo e
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Configuracdo do Sistema; g) llhas de Digitalizacdo; h) Gestdo de Mudanca

Organizacional; e i) Encerramento do Projeto.

A implementacéo do SEI no ambito do Projeto UnB Digital representou um dos
principais marcos da transformacao digital ocorrida na universidade. A implementagao
do SEI foi feita por meio da Instrucdo da Reitoria n® 3, de 16 de maio de 2016, que

estabelece em seu artigo primeiro:

Art. 1° - Instituir o Sistema Eletrdnico de Informacdes (SEI) no ambito da
Fundacao Universidade de Brasilia (FUB), como sistema de gestéo eletrénica
de documentos e como ferramenta auxiliar na execucdo dos fluxos de
trabalho. (UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2016).

Os objetivos da implantacdo do sistema sado apresentados na referida

instrucao:

Art. 3° A implantacdo do SEI na UnB atenderd as seguintes diretrizes e
objetivos: | - promover a modernizacdo da gestédo de documentos e dos fluxos
de trabalho e sensibilizar os servidores/colaboradores para a mudanca de
cultura no que diz respeito a substituicdo do uso de documentos em papel
para o meio digital; Il - assegurar eficacia, eficiéncia e efetividade da gestao
administrativa e académica; Il - promover, com seguranca, transparéncia e
economicidade, a producao de processos administrativos em meio digital; IV
- garantir o controle da tramitacdo de processos; V - fomentar a celeridade na
tramitacdo de processos; VI - viabilizar a sustentabilidade ambiental com o
uso adequado da tecnologia da informagdo e comunicacédo; VII - facilitar o
acesso as informacdes e as agfes de transparéncia ativa; e VIII - propiciar a
satisfagéo dos usuarios do sistema na UnB. (UNIVERSIDADE DE BRASILIA,
2016).

Observa-se pelo artigo 3° da Instrucdo que a utilizacdo do SEI pela UnB
representaria um grande avanco para a Universidade, em especial com relacdo a
eficacia administrativa, transparéncia e sustentabilidade. A implantacdo do sistema
representaria um novo paradigma para toda a Universidade que deveria adequar suas
atividades ao sistema, uma vez que o SEI deveria ser utilizado para a realizagéo das
atividades meio e fim da UnB, como destaca o artigo 11° da Instrucédo 03/2016:

Art. 11° O SEI deve ser utilizado no ambito da Universidade de Brasilia, a
partir de 16 de maio de 2016, para a producao, edicao, assinatura, tramitacdo
e controle de arquivamento de documentos produzidos nas atividades meios
e fins da UnB. Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo obsta a producéo de
documentos nos demais sistemas gerenciais da UnB, que, caso necessario,

deverdo ser incluidos no SEI para tramitagcdo. (UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, 2016).

E importante ressaltar que a Universidade de Brasilia teve um papel de

destaque na utilizacdo do meio eletrdnico para a realizagdo do processo administrativo
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com o SEI nacionalmente, pois a Universidade foi a primeira instituicdo federal de

ensino a implementar o sistema, como destacam Nogueira e Costa (2017):

Essa acdo inovadora tornou a Universidade de Brasilia a primeira IFES a
implementar o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) para todos os seus
processos de trabalho no ambito do Processo Eletrénico Nacional (PEN) em
2016. (NOGUEIRA; COSTA, 2017, p.305)

A implantacdo do sistema envolveu a participacdo de algumas areas da
Universidade como as areas de arquivo, tecnologia da informacdo, gestdo de

processos e contou com o apoio da alta administracao:

Acdo com fundamentacdo técnica, conduzida por profissionais da prépria
UnB, servidores publicos lotados no Arquivo Central (ACE), Centro de
Informética (CPD) e Diretoria de Processos Organizacionais (DPR), apoiados
estrategicamente pela Administracdo Superior da Universidade de Brasilia.
(NOGUEIRA; COSTA, 2017, p.305)

Encerrada a etapa de implantacdo do sistema, foi criado, por meio do Ato da
Reitoria n°® 0998, de 16 de julho de 2017, o Grupo Gestor do SEI, o objetivo do grupo
€ apresentado no artigo 2° do referido ato:

Art. 2° O GGSEI no ambito da Universidade de Brasilia possui carater
estratégico e atuacdo transversal. Tem como objetivo promover o
gerenciamento do SEI na UnB para que esse se mantenha estavel e em alto
nivel, visando a modernizac¢do da gestdo e dos fluxos de trabalho na UnB.
(UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2017).

O Grupo Gestor do SEI realiza acdes relacionadas a governanca do sistema,
interoperabilidade e acbes visem a gestdo e preservacdo dos documentos digitais
produzidos, como se observa em suas competéncias estabelecidas no artigo 3° do
Ato da Reitoria n°® 998, de 2017:

Art. 3° Compete ao GGSEI:l - Definir diretrizes para o desenvolvimento do
SEIl na UnB;ll - Fomentar integracdes do SEI com os sistemas académicos e
administrativos utilizados pela UnB; Il - Avaliar e monitorar o cumprimento
dos itens celebrados no Acordo de Cooperacdo Técnica (ACT) junto ao
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (MP); IV - Fomentar
a colaboracéo no desenvolvimento do SEI e do Processo Eletrénico Nacional
(PEN) nos moldes estabelecidos pelo ACT; V - Fomentar a¢des para garantia
da preservacdo dos documentos digitais produzidos no SEI da UnB; VI -
Apoiar o desenvolvimento das atividades gerenciais do SEI, descentralizadas
para o DPO, DGP, ACE e CPD. (UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2017).

O Grupo Gestor do SEI é o principal grupo de discussao sobre o SEl na UnB e
€ composto pelo Decano de Gestdo de Pessoas; pelo Decano de Planejamento,
Orcamento e Avaliacdo Institucional; pelo Diretor da Secretaria de Tecnologia da
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Informacao (antigo Centro de Informatica) e pelo Diretor do Arquivo Central que atua

como secretario executivo, coordenando as atividades do grupo.
2.5.3 O SEI E A GESTAO DE DOCUMENTOS

O Arquivo Nacional (2015) em sua anélise sobre o SEI demonstrou que o
sistema ndo seria considerado um SIGAD, por ndo atender satisfatoriamente aos
requisitos indicados pelo e-ARQ Brasil. Havia uma expectativa da disponibilizacéo do
maodulo de gestao de documentos do sistema pelo PEN, o que diminuiria as limitagfes
para realizar a gestdo de documentos plenamente, porém optou-se por desenvolver
um novo sistema, o SUPER.GOV.BR, a partir da verséo 4.0.3 do SEI, como destacava
o portal do PEN:

O Super.GOV.BR foi desenvolvido a partir da versdo 4.0.3 do
SEI e preserva total compatibilidade com médulos e extensdes
da versédo SEI 4.0, de modo a garantir a continuidade de
experiéncia para os usuarios. (PORTAL PEN, 2023)

O Ministério da Gestéo e da Inovacdo em Servi¢cos Publicos (antigo Ministério
da Economia) justificou que a criacdo do novo sistema se deu principalmente com

relacdo aos aspectos relacionados a governanca do SEI, ao afirmar que:

A necessidade de uma governanca efetiva do sistema, diante das
dificuldades em relacdo a gestdo do SEI, e apontamentos de 6rgdos de
controle foram alguns dos motivos que levaram o Ministério da Gestéo e da
Inovagdo em Servicos Publicos (antigo Ministério da Economia), como 6rgao
central, a buscar uma nova solucdo. (PORTAL PEN, 2023)

Apesar das iniciativas relacionadas ao Super.GOV.BR, o Ministério da Gestédo
e da Inovacdo em Servicos Publicos optou por concluir as a¢des relacionadas ao novo
sistema. Em junho de 2023, o Governo Federal e 0 TRF4 retomaram a parceria para
desenvolvimento colaborativo do SEI, o que permitird o aprimoramento do sistema e

possibilitara uma melhora na gestao de documentos realizada.

Embora o SEI ainda néo realize a gestdao de documentos como um SIGAD,
alguns aspectos da gestdo de documentos podem ser observados no sistema, como
a classificagdo arquivistica na producdo, padronizacdo da producdo documental,

atribuicdo de metadados que permitem a recuperacao da informacéo.

O relatorio técnico “Analise de Aplicacéo do Sistema Eletronico de Informacéo
(SEI) na Universidade De Brasilia (UnB)” (2015), destacado no tépico 3.5.1 desta
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pesquisa, apresenta aspectos gerais do sistema que deveriam ser observados antes
da implantacdo do SEI na UnB. Com relacéo aos aspectos levantados pelo relatorio,
€ importante destacar aqueles que estdo relacionados a gestdo de documentos,
objeto de pesquisa deste estudo, dentre eles destacam-se:

a) possibilidade de sobrecarga na base de dados do sistema, implicando em
falhas na emissdo de relatérios quando esses exigem o processamento de um
grande volume de documentos: Esse ponto negativo do sistema demonstra a
importancia da avaliacdo de documentos para o SEI e da eliminacdo dos documentos

destituidos de valor secundario;

b) o SEI ndo esta integrado a nenhuma ferramenta de preservacdo de
documentos digitais: esse ponto negativo do sistema demonstra um certo risco a
preservacdo dos documentos produzidos, porém fomenta a discussdo sobre a

criacdo de solucdes nesse sentido no ambito da universidade;

C) fomento a criagcdo de repositério arquivistico confiavel e acdes de
preservacao digital e aprimoramento do sistema nesse sentido: essa oportunidade
destacada no relatério reforca a importancia da discussdo e da proposicdo de
solucdes para a gestdo e preservacdo de documentos arquivisticos digitais na UnB,

0 que ocorreu principalmente apés a implantacéo do sistema,;

d) padronizacéo dos formularios e de documentos da UnB junto as diferentes
areas: esse desafio representaria um avanco para a producdo documental da
universidade, que possui uma grande estrutura organizacional e muitos servidores
gue utilizam o processo administrativo para realizar as suas atividades. A partir desse
novo cenario, o ACE pb6de intervir de maneira mais sistematica na producéo

documental e discutir a necessidade ou ndo da criacéo de tipos documentais na UnB;

e) insercéo da classificacdo dos documentos com relagédo ao seu assunto e
grau de sigilo: esse desafio representaria um grande avango para a gestdao de
documentos da universidade, que teria a oportunidade de classificar seus
documentos desde a producédo, faciltando a organizacdo da informacdo e
posteriormente ser realizada a avaliagcdo. A atribuicdo do grau de sigilo representou
um grande avan¢o, uma vez que possibilitou que somente o usuéario autorizado

pudesse ter acesso a determinados documentos e informacdes;
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e) estratégias que visem a preservacdo dos documentos digitais em longo
prazo, permitindo o acesso e a difusdo destas informacdes: esse desafio permitiu
gue a universidade discutisse a¢des nesse sentido. A preservacao digital € uma acao
complexa, como ficou demonstrado pelos autores destacados na pesquisa
bibliografica, que requer acdes de planejamento, politicas e programas.
Posteriormente a implantacdo do SEI houve a criacdo da politica arquivistica e do

programa de preservagéo de documentos.

Além dos aspectos da gestdo de documentos mencionados no relatério, é
fundamental destacar como se desenvolvem as funcbes arquivisticas criacdo,
classificacao, avaliagéo e descricdo no contexto do SEI. Essas funcdes relacionam-

se diretamente com a metodologia adotada nesta pesquisa.

A funcéo arquivistica criacdo no SEI ocorre principalmente com as acdes de
controle da producdo documental desenvolvidas pela Coordenacdo de Gestdo de
Documentos do ACE. Essa coordenagdo analisa a criagdo de modelos de
documentos, a criacao de tipos de processos, a criagdo de tipos de documentos e
configura no sistema a classificacdo arquivistica a ser preenchida automaticamente
no momento da criacdo dos processos. A imagem abaixo ilustra a fungéo arquivistica

no sistema;

Figura 1 — Configuracdo de modelo de documento no SEI.
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A criacdo de um processo pelo usuario se da a partir da escolha do tipo de
processo, registro dos metadados como especificacao, interessado, o registro de
observagdes pela unidade produtora, nivel de acesso e, posteriormente, séo incluidos

os tipos documentais. A imagem abaixo ilustra a criagdo de processo pelo usuario:

Figura 2 — Criacéo de processos no SEI.
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A funcéo arquivistica classificacdo no SEI se relaciona principalmente com as
acOes de parametrizacdo do plano de classificacdo area meio e fim no sistema, bem
como sua eventual atualizacéo realizada pela COGED. A configuracéo da vinculacdo
do tipo de processo com a classificacdo arquivistica também ocorre no ambito dessa
funcdo arquivistica. A imagem abaixo ilustra a funcéo arquivistica na parametrizacéo

do sistema;
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Figura 3 - Configuracédo do tipo processo no SElI.
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Os usuarios relacionam-se com essa funcéo arquivistica ao produzirem os seus

processos no sistema e escolherem o tipo de processo, que devera ser compativel

com as funcdes e atividades que serdo desenvolvidas. A classificacdo arquivistica, no

contexto do SEI, aproxima os usuarios da teoria e pratica arquivistica, uma vez que a

escolha equivocada do tipo de processo pelo usuario podera comprometer a

realizagdo correta da avaliagdo de documentos. A imagem abaixo ilustra a fungéo

arquivistica e sua relagdo com o usuario do sistema:

Figura 4 - Escolha de tipo de processo pelo produtor.
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A funcao arquivistica avaliacdo no SEI possui algumas limitacdes, uma vez que
o modulo de gestdo de documentos néo foi disponibilizado no sistema e, portanto, néo
é possivel realizar a avaliacdo de documentos plenamente. Porém, ela ocorre a partir
da parametrizacdo do cddigo de classificacdo, prazos de guarda e destinacdo, na
funcionalidade de administrador do sistema “Tabela de Assuntos”, destaca-se que
essa configuracao é realizada pela COGED. Na perspectiva do usuario, essa funcéo
arquivistica também se relaciona com a escolha do tipo de processo na producao
documental, o que determina automaticamente uma classificagcdo arquivistica e por

consequéncia a destinacdo. A imagem abaixo ilustra a funcéo arquivistica no sistema:

Figura 5 - Configuracdo da tabela de assuntos do SEI.
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A funcéo arquivistica descricdo no SEI, no contexto da gestdo de documentos,
se relaciona principalmente com a atribuicdo de metadados aos processos e aos
documentos produzidos, de modo a garantir posteriormente a recuperacdo da
informacdo. Os usuarios se relacionam com essa fungdo arquivistica ao registrarem
os metadados dos processos e dos documentos que permitirdo a recuperacdo da
informacéo. Destaca-se que o produtor documental é o principal responsavel para
garantir que a recuperacao dos documentos produzidos seja eficiente, uma vez que o
nao preenchimento dos metadados ou 0 seu preenchimento de maneira incompleta,
dificulta a posterior recuperacéo da informacgéo. As imagens abaixo ilustram a funcéo

arquivistica no sistema:
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Figura 6 — Criacdo de processos e registro de metadados.
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Figura 7 — Criacdo de documentos e registro de metadados.
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Confirmar Dados

Conclui-se que as fungbes arquivisticas, objeto desta pesquisa, criagao,
classificacdo, avaliacdo e descricdo estdo presentes no SEI e contribuem para a
realizacdo da gestdo dos documentos digitais produzidos. Apesar do sistema nao ser
considerado um SIGAD, de acordo com o Arquivo Nacional (2015), ndo se pode

ignorar seus beneficios para a gestdo de documentos da UnB e cabe ressaltar que as
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limitacbes do SEI podem ser superadas com a criacdo de novos moédulos ou até

mesmo com as atualiza¢des do sistema.

Para garantir a gestao e preservacao dos documentos produzidos no SEI, além
de superar as limitagcdes do sistema elencadas, é necessario o estabelecimento de
uma politica arquivistica, de programas de gestdo e preservacdo de documentos,
como os desenvolvidos pela UnB, além do desenvolvimento de um repositorio
arquivistico confiavel, que permita a preservacao e 0 acesso aos documentos ao longo
dos anos. Essas acfes ndo dependem unicamente do Arquivo Central da UnB e se

inserem no contexto de toda universidade no ambito da governanca arquivistica.
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3 METODOLOGIA

A definicAo da metodologia de pesquisa é condicdo essencial para o
desenvolvimento de um estudo cientifico, Goméz (2010) ao discorrer sobre a
metodologia da pesquisa em ciéncia da informagao apresenta a seguinte definigao:

A metodologia da pesquisa designa, de maneira ampla, o inicio e orientacdo
de um movimento de pensamento cujo esfor¢o e intengdo direciona-se a
produgdo de um novo conhecimento, num horizonte de possibilidades sociais
e historicamente definidas. Os métodos, quantitativos, qualitativos,
comparativos, assim como as técnicas de coleta e andlise da informacéo,
definem a direcao e modalidade das a¢8es de pesquisa de modo secundério,
estando ja ancorados num dominio epistemoldgico e politico que acolhe e

legitima as condi¢cdes de producdo do objeto da pesquisa. (GOMEZ,2000,
p.01)

A metodologia adotada nesta pesquisa € de carater descritivo e qualitativo.
Quanto ao procedimento metodolégico, utilizaremos o estudo de caso a partir da

realidade observada na Universidade de Brasilia.

Gil (2009) destaca que os estudos de caso permitem estudar com profundidade
um grupo, organizacdo ou fendmeno, considerando suas mdltiplas dimensdes. O
autor reforca que esse tipo de pesquisa permite a utilizacdo de instrumentos que
conferem maior profundidade aos dados, favorecendo a aproximacdo entre a

abstracao dos resultados da pesquisa e a concretude da pratica social.

3.1 DELIMITACAO DO ESTUDO E CARACTERIZACAO DO UNIVERSO
ESTUDADO

A Universidade de Brasilia € uma instituicdo publica de ensino superior
brasileira que tem como a finalidades principais “0 ensino, a pesquisa e a extensao,
integrados na formacgédo de cidaddos qualificados para o exercicio profissional e
empenhados na busca de solugbes democraticas para os problemas nacionais”
(UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2023, P.7).

O Arquivo Central da UnB € definido por seu regimento interno, estabelecido

pela Resolucédo do Conselho Universitario n° 19, de julho de 2015, como:

Art. 1° O Arquivo Central (ACE) é 6rgdo de natureza complementar da
Fundacdo Universidade de Brasilia — FUB/UnB, responsavel pela
proposicdo e pela implementacdo da politica arquivistica da Fundagéo
Universidade de Brasilia, pela coordenacdo de seu Sistema de Arquivos

83



(SAUNB), pelo desenvolvimento da gestao de documentos arquivisticos e sua
preservacdo, visando facilitar o acesso e a divulgacdo das informagdes.
(UNIVERSIDADE DE BRASILIA, 2015).

De acordo com seu regimento, possui em sua estrutura organizacional:
Conselho Consultivo; Direcéo; Apoio Administrativo; Coordenacgéao de Protocolo —
COP; Coordenacao de Gestdo de Documentos — COGED e Coordenacao de
Arquivo Permanente — COAP. Considerando os objetivos desta pesquisa e que 0s
instrumentos de coletas de dados foram aplicados na Direcédo do Arquivo Central e
na Coordenacgédo de Gestdo de Documentos, destacaremos as atribuicbes dessas

duas estruturas.

bY

A analise comparativa do contexto anterior a implementacdo do processo
administrativo eletrénico com o contexto posterior a sua implementacdo tem como
referencial principal a atuacdo dos arquivistas da Coordenacdo de Gestdo de
Documentos do ACE no desenvolvimento das fung¢des arquivisticas criacdo,
classificacdo, avaliacdo e descricdo. Politicas, normativos existentes, manuais e
instrumentos norteadores para a gestdao de documentos também foram utilizados na

analise de maneira complementar.

Para atingir os objetivos desta pesquisa também foi realizada uma entrevista
realizada juntamente com o Diretor do Arquivo Central, cargo de grande importancia
para a promocao da governanga arquivistica no ambito da universidade. Acrescenta-
se também o fato de o atual diretor do ACE ter participado ativamente na implantacao
do processo administrativo eletrénico na UnB com a utilizacdo do Sistema Eletrénico

de Informacgdes (SEI), sendo responsavel pela equipe de implementacéo.

Para atingir os objetivos da pesquisa as etapas metodologicas foram

desenvolvidas de acordo os objetivos especificos definidos anteriormente:

a) Identificar os principais procedimentos e operacdes técnicas realizados para a
gestdo de documentos arquivisticos digitais na literatura da area.
e Analisar os fundamentos tedricos e metodologicos da gestdo de
documentos, pesquisa bibliogréfica.
e Analisar os fundamentos tedricos e metodologicos da gestdo de

documentos digitais, pesquisa bibliogréfica.
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Analisar 0s requisitos necessarios para a gestdo de documentos digitais
em um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos,
pesquisa bibliografica.

Analisar os desafios surgidos com o advento do documento arquivistico
digital como a manutencdo da autenticidade, preservacao digital,
repositérios arquivisticos confiaveis, surgimento de novos tipos
documentais, pesquisa bibliografica.

Analisar como o cenario internacional tem lidado com a producédo de

documentos arquivistico digitais e sua gestao, pesquisa bibliografica.

b) Compreender o atual contexto de producdo de documentos arquivisticos digitais

na UnB.

Verificar os normativos existentes, politicas, manuais e instrumentos
norteadores para a gestdo de documentos digitais no ambito da
Universidade de Brasilia, pesquisa documental.

Compreender a atuacdo do arquivista na gestdo dos documentos
arquivisticos digitais produzidos no SEI, aplicacdo questionario aos
arquivistas da Coordenacao de Gestao de Documentos do Arquivo Central
da UnB.

Compreender os desafios para a producdao de documentos arquivisticos

digitais na UnB, entrevista com o Diretor do ACE

c) Diagnosticar como era realizada a gestdo de documentos arquivisticos da UnB

antes da implementacéo do SEI.

Verificar os normativos existentes, politicas, manuais e instrumentos
norteadores para a gestao de documentos no ambito da Universidade de
Brasilia, pesquisa documental.

Compreender como era realizada a gestdo de documentos no ACE antes
do processo eletrbnico, aplicacdo questionario aos arquivistas da
Coordenacédo de Gestdo de Documentos do Arquivo Central da UnB.
Compreender como era realizada a gestdo de documentos no ACE antes
do processo eletronico, realizacdo de entrevista com o diretor do Arquivo
Central da UnB.
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d) Identificar as acles realizadas pela Universidade de Brasilia para viabilizar a

gestdo dos documentos arquivisticos digitais produzidos no SEI.

e Verificar os normativos existentes, politicas, manuais e instrumentos

norteadores para a gestdo de documentos digitais no ambito da

Universidade de Brasilia, pesquisa documental.

o Identificar acdes de capacitacdo realizadas pela UnB voltadas ao uso do

SEIl e a gestédo de documentos digitais, pesquisa documental;

e Realizar entrevista com o Diretor do ACE para identificar os desafios da

gestdo dos documentos arquivisticos produzidos pelo SEI na UnB e as

acOes que o Arquivo Central vem realizando.

Quadro 4 - Resumo da metodologia.

a) Identificar os principais
procedimentos e operacdes
técnicas realizados para a
gestao de documentos
arquivisticos digitais na
literatura da area.

-Pesquisa bibliografica

-Literatura arquivistica.
-Legislagéo brasileira.

b) Compreender o atual
contexto de producdo de
documentos arquivisticos
digitais na UnB.

- Pesquisa documental

-Atos, Resolucbtes e
Instrucbes do ACE e da UnB
posteriores a implementagéo
do processo administrativo
eletrénico.

- Aplicacao de questionario

- Arquivistas da Coordenacéo
de Gestdo de Documentos do
ACE.

- Entrevista

- Diretor do Arquivo Central
da UnB.

c) Diagnosticar como era
realizada a gestdo de
documentos arquivisticos da
UnB antes da implementacéo
do SEI.

-Pesquisa documental

-Atos, Resoluctes e
Instrucbes do ACE e da UnB
anteriores a implementacéo
do processo administrativo
eletrénico.

- Aplicacao de questionario

- Arquivistas da Coordenacédo
de Gestdo de Documentos do
ACE.
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- Entrevista Diretor do Arquivo Central da

UnB.
d) Identificar as agbes -Manual de (gestdo de
realizadas pela Universidade documentos da UnB posterior
de Brasilia para viabilizar a a implementacédo do
gestdo dos documentos processo administrativo
arquivisticos digitais eletrénico.
produzidos no SEl. -Atos, Resoluctes e
Instrucbes do ACE e da UnB
- Pesquisa documental posteriores a implementacédo
do processo administrativo
eletrénico.

-Politica arquivistica da UnB.

- Diretor do Arquivo Central
da UnB.
- Entrevista

3.2 COLETA DE DADOS

Além da realizacdo da pesquisa bibliografica e documental, para a realizacéo
desta pesquisa foi realizada a aplicacdo de um questionario junto aos arquivistas da
Coordenacéo de Gestdo de Documentos do ACE e realizada uma entrevista com o
Diretor do ACE. Nesta secdo sdo abordados os instrumentos de coleta de dados
guestionario e entrevista, utilizados para atingir os objetivos da pesquisa destacados

no quadro-resumo da metodologia.

3.2.1 TECNICAS DE COLETA DE DADOS

Os estudos de caso pela sua flexibilidade metodoldgica podem utilizar mais de
uma técnica para a coleta de dados, para se alcancar os objetivos pretendidos e inserir
0 caso em seu contexto como destaca Gil (2009):

Ja os estudos de caso requerem a utilizagdo de mdltiplas técnicas de coleta
de dados. Isto é importante para garantir a profundidade necessaria ao
estudo e a insergao do caso em seu contexto, bem como para conferir maior
credibilidade aos resultados. (GIL, 2009, p.55)

Para a realizacdo desta pesquisa foi realizada a aplicacdo de questionario e
realizada uma entrevista, que sao detalhadas quanto aos seus objetivos e justificativa

de escolha dos participantes no topico seguinte.
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3.2.1.1 QUESTIONARIO

Segundo Gil (2002), um questionario representa um conjunto de questdes
respondidas por escrito que representam uma traducao dos objetivos especificos de
uma pesquisa. O autor destaca que ndo ha norma rigidas para sua elaboracéo e que

essa técnica € comum em estudos de caso.

O objetivo do questionéario desta pesquisa foi compreender de que maneira a
utilizag&o do processo administrativo eletrénico impactou na gestéo de documentos,
a partir da atuacdo dos arquivistas da Coordenacédo de Gestdo de Documentos,
profissionais que atuam especificamente com a gestdo de documentos digitais e nao
digitais no contexto da UnB. Como foco da atuacdo dos arquivistas, escolheu-se as
funcBes arquivisticas criacdo, classificacdo, avaliacdo e descricdo, destacadas na

revisao de literatura.

Para compreender o universo a ser estudado é necessario entender quais sao
as atribuicbes da COGED no contexto do Arquivo Central da UnB. Segundo o
regimento interno do ACE, estabelecido pela Resolu¢do do Conselho Universitario
n° 24, de julho de 2015, s&o competéncias da COGED:

Art. 11 - A Coordenagdo de Gestdo de Documentos tem as seguintes
competéncias: | - orientar e auxiliar a execucao das atividades de gestdo de
documentos da FUB; Il - elaborar treinamentos e cursos para capacitagéo de
servidores concernentes ao desenvolvimento das atividades de gestdo de
documentos arquivisticos na FUB; Il - orientar sobre questdes relativas aos
procedimentos e instrumentos técnicos de gestdo de documentos na FUB;
IV - elaborar manuais de procedimentos de gestdo de documentos para a
FUB; V - atender as solicitagBes de empréstimos e consultas aos documentos
arquivisticos e informacdes do acervo sob sua guarda; VI - definir os critérios
para a mudanca de suporte de documentos no ambito da FUB; VII - gerenciar
as atividades de microfilmagem de documentos arquivisticos da FUB; VIII -
gerenciar o arquivo intermediario do ACE; IX - atuar no apoio as atividades
de ensino desenvolvidas no ACE referentes a gestdo de
documentos.(UNB,2015)

A equipe da COGED é composta por nove arquivistas dentre 0os quais um é o
coordenador, além dois técnicos em arquivo. O autor desta pesquisa € arquivista
dessa coordenacédo. As atividades de microfiimagem elencadas no regimento sao
realizadas pelo Servico de Microfilmagem, que esta subordinado a COGED e possui

uma equipe propria de dois técnicos em arquivo € um técnico em microfilmagem.

O questionario se relaciona diretamente com os objetivos especificos:
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e compreender o atual contexto de producdo de documentos arquivisticos
digitais na UnB;

o diagnosticar como era realizada a gestdo de documentos arquivisticos da UnB
antes da implementacgéo do SEl;

e identificar as acdes realizadas pela Universidade de Brasilia para viabilizar a
gestdo dos documentos arquivisticos digitais produzidos no SEI.

O questionario foi dividido em seis sec¢fes, possuindo uma sec¢éo destinada a
identificar o perfil profissional; quatro sec¢des relacionadas com as funcgdes
arquivisticas producéo, classificacdo, avaliacdo e descricdo e uma se¢cdo com uma
guestdo aberta sobre os desafios da gestdo de documentos do SEI. Abaixo séo
apresentadas as sec¢0es e 0s objetivos pretendidos:

Secéao 1 - Perfil profissional: esta se¢cdo tem como objetivo identificar algumas

caracteristicas do perfil profissional dos arquivistas da COGED, sua formacéo
académica e tempo de exercicio profissional, caracteristicas que podem impactar no
desenvolvimento das fun¢des arquivisticas escolhidas e na realiza¢éo das atividades
de gestdo de documentos no ambiente digital e ndo digital.

Secdo 2 - Funcéo arguivistica criacdo: esta secdo tem como objetivo identificar

se a atuacao do arquivista no desenvolvimento da fungéo criacéo foi impactada apos
a implantacdo do SEI. Espera-se compreender se a atuacdo do arquivista é a
mesma, se as atividades foram alteradas, bem como o volume das demandas.
Espera-se também compreender se 0s conhecimentos do arquivista do contexto nao
digital sdo suficientes para realizar a funcdo arquivistica criacdo no contexto do SEI.

Secdo 3 - Funcado arquivistica classificacdo: esta secdo tem como objetivo

identificar se a atuacao do arquivista no desenvolvimento da funcgéo classificacéo foi
impactada apos a implantacdo do SEI. Espera-se compreender se a atuacdo do
arquivista € a mesma, se as atividades foram alteradas, bem como o volume das
demandas. Espera-se também compreender se os conhecimentos do arquivista do
contexto ndo digital sdo suficientes para realizar a fungéo arquivistica classificacao
no contexto do SEI.

Secdo 4 - Funcdo arquivistica avaliacdo: esta secdo tem como objetivo

identificar se a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da fungéo avaliacao foi
impactada apos a implantacdo do SEI. Espera-se compreender se a atuacdo do

arquivista € a mesma, se as atividades foram alteradas, bem como o volume das
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demandas. Espera-se também compreender se os conhecimentos do arquivista do
contexto ndo digital sdo suficientes para realizar a funcéo arquivistica avaliacdo no
contexto do SElI.

Secdo 5 - Funcdo arquivistica descricdo: esta secdo tem como objetivo

identificar se a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da funcédo descri¢cao foi
impactada apos a implantacdo do SEI. Espera-se compreender se a atuacdo do
arquivista € a mesma, se as atividades foram alteradas, bem como o volume das
demandas. Espera-se também compreender se os conhecimentos do arquivista do
contexto nao digital sdo suficientes para realizar a funcdo arquivistica descricdo no
contexto do SElI.

Secdo 6 - Desafios: esta se¢do tem como objetivo identificar os principais

desafios para a gestdo dos documentos arquivisticos digitais produzidos no SEI
observados pelos arquivistas da COGED.
O quadro abaixo sintetiza a relacdo entre os objetivos da pesquisa e o

instrumento de coleta de dados adotado.

Quadro 5 - Relacédo entre os objetivos da pesquisa e o instrumento de coleta

de dados questionério.

Obijetivo Secédo

Geral: Estudar os impactos da utilizacdo do | Sec¢éo 1 - Perfil profissional
processo administrativo eletrdnico na gestao de
documentos  arquivistcos de modo a | Secdo 2 - Fungdo arquivistica criagao
compreender como a administragdo publica . . L L
brasileira realiza a gestdo da sua documentacéo | S€¢a0 3 - Funcéo arquivistica classificagéao
arquivistica no ambiente digital, a partir de um

estudo de caso na UnB Secao 4 - Fun¢éo arquivistica avaliagao

Secédo 5 - Funcao arquivistica descrigdo

Secéo 6 — Desafios

Especifico. Compreender o atual contexto de | Secdo 2 - Fun¢ao arquivistica criacdo
producdo de documentos arquivisticos digitais
na UnB. Secéo 3 - Funcao arquivistica classificagao
Secao 4 - Fungdo arquivistica avaliacao:
Secéo 5 - Funcdo arquivistica descrigao:

Secéo 6 — Desafios

Especifico: Diagnosticar como era realizada a | Secado 2 - Fun¢ao arquivistica criacao:
gestdo de documentos arquivisticos da UnB
antes da implementacéo do SEI. Secéo 3 - Fungao arquivistica classificagao
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Secéo 4 - Funcao arquivistica avaliacao:

Secao 5 - Funcgdo arquivistica descricao:

Especifico: Identificar as acdes realizadas pela | Secdo 2 - Funcéo arquivistica criacdo
Universidade de Brasilia para viabilizar a gestao B 3 o o
dos documentos arquivisticos digitais | Sec¢ao 3 - Funcdo arquivistica classificagao

produzidos no SEI. ~ . o o
Secéo 4 - Funcao arquivistica avaliacao:

Secao 5 - Funcgdo arquivistica descricéo

Fonte: elaborado pelo autor (2023).

O Apéndice 1 apresenta o questionario em sua versao final.
3.2.1.1.1 TESTE PILOTO

Com o objetivo de aperfeicoar o instrumento de coleta de dados a ser aplicado,
foi realizado um teste piloto. O questionario piloto foi respondido por um arquivista da
COGED e pelo coordenador. O teste permitiu compreender como 0 questionario
funcionaria em seu contexto real de aplicagdo e possibilitou que alguns ajustes

necessarios fossem realizados.
3.2.1.2 ENTREVISTA

Segundo Gil (2009), a entrevista € uma técnica de coleta de dados de grande
importancia para as pesquisas no ambito das ciéncias sociais. O autor refor¢a que
nos estudos de caso € a técnica mais utilizada, porém ressalta a importancia da
utilizacdo de outras técnicas de maneira complementar como, por exemplo, a andlise

documental, para dar mais valor aos resultados obtidos.

A entrevista a ser realizada é caracterizada com uma entrevista guiada

caracterizada por Gil (2009) como:

Nas entrevistas guiadas, as informacdes pretendidas sédo especificadas
previamente, mas o pesquisador define sua sequéncia e formulacéo no curso
da entrevista. Tém como principal vantagem a adequacao da entrevista as
caracteristicas do entrevistado. (GIL, 2009, p.64)

A entrevista € composta por cinco questdes abertas principais, ao longo de sua
realizacdo, caso o entrevistado se distancie da pergunta principal, o entrevistado

realizaria perguntas complementares que retomam as questdes principais.
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A entrevista foi realizada remotamente pelo Teams, com duracdo aproximada
de uma hora, com gravacdo e transcricdo. O entrevistado autorizou a gravacao,
transcricdo e reproducdo. A transcricdo foi encaminhada posteriormente para

aprovacao pelo entrevistado.

O entrevistado é o atual Diretor do Arquivo Central da UnB, sua escolha do para
a entrevista ocorreu pela relevancia deste cargo para a promocao da governanca
arquivistica no ambito da universidade. Acrescenta-se também o fato de o
entrevistado ter participado ativamente na implantacdo do processo administrativo
eletrdnico na UnB com a utilizagdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI),

sendo responsavel pela equipe de implementacao.

As perguntas da entrevista se relacionam diretamente com 0s objetivos

especificos:

e compreender o atual contexto de producdo de documentos arquivisticos
digitais na UnB;

e diagnosticar como era realizada a gestdo de documentos arquivisticos
da UnB antes da implementacéo do SEl;

e identificar as acdes realizadas pela Universidade de Brasilia para
viabilizar a gestdo dos documentos arquivisticos digitais produzidos no
SEL.

As perguntas a serem realizadas séo:

1) Como era realizada a gestdo de documentos na UnB antes da implementacgéo
do SEI? A Universidade possuia manuais, normativos, orientacdes,
instrumentos de gestdo (plano de classificacdo e tabela de temporalidade),
bem como politicas e programas de gestdo de documentos?

2) A Universidade de Brasilia possui politicas, programas de gestdo de
documentos que contemplem ag¢des relacionadas a gestao e preservacao dos
documentos digitais produzidos no SEI?

3) Quais sao as principais agdes que o Arquivo Central tem realizado para
garantir a gestao e a preservacao dos documentos digitais produzidos pela
universidade?

4) O SEI foi implementado em 2016, apds esses anos quais foram os principais
desafios para a gestdo dos documentos produzidos?

5) A governanca arquivistica [...] refere-se a um conjunto de aspectos sociais,
culturais, politicos e técnico-cientificos que caracterizam o cendrio arquivistico
e seu entorno. Visa a qualidade da gestdo de arquivos e sua insercao nas
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formas como o poder publico é exercido em um regime democratico em nivel
intraestado e entre o Estado e a sociedade, considerando-se elementos
sociais, culturais, politicos e técnico-cientificos. (JARDIM,2018, p.42).
Considerando a definicdo apresentada, como o Arquivo Central tem atuado
no desenvolvimento de outras politicas da universidade que podem impactar
diretamente ou indiretamente na gestdo de documentos arquivisticos digitais,
como por exemplo politicas de tecnologia da informacéo, politicas de protecéo
de dados, dentre outras?

O quadro abaixo sintetiza a relacdo entre os objetivos da pesquisa e o

instrumento de coleta de dados adotado:

Quadro 6 - Relacdo entre os objetivos da pesquisa e o instrumento de coleta

de dados entrevista.

Objetivo

Questao

Geral: Estudar os impactos da utilizagdo do processo
administrativo eletrbnico na gestdo de documentos
arquivisticos de modo a compreender como a administracao
publica brasileira realiza a gestdo da sua documentacao
arquivistica no ambiente digital, a partir de um estudo de
caso na UnB.

Questdo 1
Questéo 2
Questdo 3
Questdo 4

Questdo 5

Especifico: Compreender o atual contexto de producédo de
documentos arquivisticos digitais na UnB.

Questdo 3

Especifico: Diagnosticar como era realizada a gestdo de
documentos arquivisticos da UnB antes da implementacao
do SEL.

Questdo 1

Especifico: Identificar as a¢des realizadas pela Universidade
de Brasilia para viabilizar a gestdo dos documentos
arquivisticos digitais produzidos no SEI.

Questao 2
Questdo 3
Questdo 4

Questdo 5

Fonte: elaborado pelo autor (2023).

O Apéndice 2 apresenta o Roteiro da Entrevista.
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4 ANALISE DOS RESULTADOS

4.1 QUESTIONARIO
A equipe é composta por nove arquivistas, o questionario foi respondido por
seis arquivistas da COGED, dentre eles o coordenador. No dia de sua aplicacéo, dois
arquivistas estavam ausentes e ndo puderam participar. O autor desta pesquisa
também ndo respondeu ao questiondrio, participando apenas na condicdo de
pesquisador.
Abaixo, segue a analise dos dados de acordo com cada secéo do questionario:

Secdo 1 - Perfil profissional: esta secdo identificou algumas caracteristicas do

perfil profissional dos arquivistas da COGED.
Os arquivistas que responderam ao questiondrio possuem o titulo de
especialista. O tempo de exercicio profissional € demonstrado pelo grafico abaixo:

Grafico 1 — Tempo de exercicio profissional.

5
H Entre 5 e 10 anos B Mais que 10 anos

Fonte: Elaboragao propria.

O gréfico demonstra que os arquivistas da COGED possuem um tempo
consideravel de experiéncia profissional e pode-se concluir que trabalhar com
documentos arquivisticos digitais ndo € uma demanda recente para eles.

Secdo 2 - Funcgdo arquivistica criacdo: esta secdo tinha como objetivo identificar

se a atuacao do arquivista no desenvolvimento da funcéo criacéo foi impactada apés

a implantacdo do SEI. Havia a possibilidade de identificar alguma nova atividade,
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caso 0 arquivista considere que novas atividades surgiram. A primeira questado da
secao perguntava se apoOs a implementacdo do SEI a atuacdo do arquivista no
desenvolvimento da funcao criagdo era a mesma ou ndo e a resposta é apresentada
no grafico 2:

Gréfico 2 — Atuacao do arquivista na funcéo criacdo apés a implementacao do
SEI:

N

5

B E a mesma, tanto com relacdo as atividades quanto com relacdo aquantidade de demandas.
1 N3o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas aumentou.
N3o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas

diminuiu.

(Fonte: Elaboragéo prépria.)

O grafico demonstra que a maioria dos arquivistas da COGED consideram que
a atuacdo do arquivista, relacionada a fungdo arquivistica criacdo, ndo € a mesma e
gue a quantidade de demandas aumentou, comparada com o contexto tradicional de
producdo de documentos. Os arquivistas citaram alguns exemplos de novas
atividades como a criacdo de tipos de processos no SEI, criacdo de tipos de
documentos no SEI (modelos de documentos a serem utilizados pelos usuarios do
sistema) e destacaram que o controle da producdo documental passou a ser
efetivamente possivel por parte do Arquivo Central, uma vez que todas as demandas
relacionadas a essa fungéo agora passam pelo crivo da Coordenacédo de Gestao de
Documentos.

Com relagéo a suficiéncia dos conhecimentos do ambiente tradicional para
desenvolver as atividades da funcdo arquivistica criacdo no SEI, a resposta €
apresentada no gréfico abaixo:

Gréafico 3 — Suficiéncia dos conhecimentos arquivisticos do ambiente nao

digital utilizados para realizar a funcéo arquivistica criagdo no SEI.
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B Suficientes Insuficientes Parcialmente suficientes

(Fonte: Elaboragéo propria.)

O grafico demonstra que a maioria dos arquivistas consideram que seus
conhecimentos do ambiente tradicional de gestdo de documentos sdo parcialmente
suficientes para realizar as atividades da funcéo arquivistica criacdo. Observa-se que
nenhum dos arquivistas considera que seus conhecimentos s&o totalmente
suficientes para desenvolver a funcéo arquivistica criagéo, o que demonstra que esse
novo contexto exigiu desses profissionais a aquisicdo de novos conhecimentos e
habilidades.

Secdo 3 - Funcédo arguivistica classificacdo: esta secdo tinha como objetivo

identificar se a atuacao do arquivista no desenvolvimento da funcéo classificacéo foi
impactada apos a implantagdo do SEI. Havia a possibilidade de identificar alguma
nova atividade, caso o arquivista considere que novas atividades surgiram. A primeira
guestdo da secdo perguntava se apds a implementacdo do SEl a atuacdo do
arquivista no desenvolvimento da funcéo classificacdo era a mesma ou nédo e a
resposta é apresentada no gréafico 4:

Gréafico 4 — Atuacdo do arquivista na funcdo classificacdo apos a

implementacéo do SEI:
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N

B E a mesma, tanto com relag3o as atividades quanto com relag3o aquantidade de demandas.
H N3o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas aumentou.
N3o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas

diminuiu.

(Fonte: Elaboragéo propria.)

O gréfico demonstra que a maioria dos arquivistas da COGED consideram que
a atuacdo do arquivista relacionada a funcao classificacdo ndo € a mesma e que a
guantidade de demandas aumentou, comparada com o ambiente tradicional de
producdo de documentos. Alguns consideram que a quantidade de demandas
diminuiu, o que pode ser justificado pelo fato de a acédo de classificacdo de
documentos ndo ser realizada posteriormente em consultorias arquivisticas nos
setores de trabalho, o que era realizado com documentos em suporte papel, mas sim
no momento da producao documental.

Os arquivistas citaram alguns exemplos de novas atividades como a
atualizacdo do plano de classificacdo no sistema, definicAo da classificacdo
arquivistica prévia vinculada ao tipo de processo. Os arquivistas destacaram que
uma vez que o0s usuarios escolhem um tipo de processo, automaticamente definem
sua classificacao arquivistica e quando escolhido o tipo de maneira equivocada, a
classificacdo do processo ndo sera a correta.

Com relagédo a suficiéncia dos conhecimentos do ambiente tradicional para
desenvolver as atividades da funcdo arquivistica criagcdo no SEI, a resposta é
apresentada no gréfico abaixo:

Gréfico 5 — Suficiéncia dos conhecimentos arquivisticos do ambiente nao

digital utilizados para realizar a fungéo arquivistica classificagdo no SEI.
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‘

0

H Suficientes M Insuficientes B Parcialmente suficientes

(Fonte: Elaboragéo prépria.)

O grafico demonstra que os arquivistas consideram que seus conhecimentos
do ambiente tradicional de gestdo de documentos séo parcialmente suficientes ou
suficientes para realizar as atividades da funcao arquivistica classificacdo. Observa-
se que nenhum dos arquivistas considera que seus conhecimentos sao totalmente
insuficientes para desenvolver a funcao arquivistica classificacdo no contexto do SEl,
0 que demonstra que os arquivistas possuem, em certa medida, conhecimentos
suficientes para realizar essa funcdo arquivistica no ambiente digital do SEI.

Secdo 4 - Funcdo arguivistica avaliacdo: esta secdo tinha como objetivo

identificar se a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da funcdo avaliacao foi
impactada apos a implantagdo do SEI. Havia a possibilidade de identificar alguma
nova atividade, caso o arquivista considere que novas atividades surgiram. A primeira
guestdo da secdo perguntava se apds a implementacdo do SEl a atuacdo do
arquivista no desenvolvimento da fungéo avaliacdo era a mesma ou ndo e a resposta
€ apresentada no grafico 6:

Grafico 6 — Atuacdo do arquivista na funcao avaliacdo apos a implementacéo
do SELI:
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B E a mesma, tanto com relag3o as atividades quanto com relag3o aquantidade de demandas.
H N3o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas aumentou.
N3o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas

diminuiu.

(Fonte: Elaboragéo propria.)

O gréfico demonstra que metade dos arquivistas da COGED consideram que a
atuacdo do arquivista relacionada a funcdo avaliacdo € a mesma e outra metade
considera que ndo € a mesma, e que a quantidade de demandas aumentou,
comparada com o ambiente tradicional de producdo de documentos. Essas duas
respostas, aparentemente antagonicas, podem ser justificadas por dois fatos:

Considerar que as demandas ndo se alteraram pode ser justificado pelo fato de
0 médulo de gestdo de documentos ndo ter sido disponibilizado e ndo existir a
possibilidade atualmente de se realizar a eliminagdo dos documentos no SEI, o que
impossibilitaria a realizacao de acdes relacionadas a avaliacdo de documentos.

Considerar que a atuacdo ndo € a mesma e a quantidade de demandas
aumentou pode ser justificado pelo fato das atividades de parametrizacdo do sistema
guanto a classificacdo arquivistica, destinacdo e prazos de guarda envolvendo os
tipos de processos e documentos, atividades que impactam diretamente a avaliacéo
de documentos, ainda que néo seja possivel realiza-la plenamente no sistema. Os
arquivistas destacaram as limitagcbes do sistema para realizar a avaliagdao e
ressaltaram que surgiram novas atividades no sentindo de buscar solu¢des para essa
barreira com a criacéo de grupos de trabalho.

Os arquivistas destacaram também que uma vez que a escolha do tipo de
processo pelos usuéarios pode impactar diretamente na avaliacdo, uma vez que a
escolha do tipo esta associada a uma classificacdo arquivistica com sua

temporalidade e destinacéo.
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Com relacdo a suficiéncia dos conhecimentos do ambiente tradicional para
desenvolver as atividades da funcdo arquivistica avaliagdo no SEI, a resposta €
apresentada no grafico abaixo:

Grafico 7 — Suficiéncia dos conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo

digital utilizados para realizar a funcéo arquivistica avaliacdo no SEI.

v

B Suficientes M Insuficientes Parcialmente suficientes

(Fonte: Elaboracgéo prépria.)

O grafico demonstra que a maioria dos arquivistas consideram que seus
conhecimentos do ambiente tradicional de gestdo de documentos sao parcialmente
suficientes ou suficientes para realizar as atividades da fungéo arquivistica avaliagdo.
Observa-se que apesar das limitacbes do sistema em realizar a avaliacdo os
arquivistas possuem, em certa medida, conhecimentos suficientes para realizar essa
funcdo arquivistica no ambiente digital do SEI.

Secdo 5 - Funcdo arquivistica descricdo: esta secdo tinha como objetivo

identificar se a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da funcdo descricao foi
impactada ap6s a implantacdo do SEI. Havia a possibilidade de identificar alguma
nova atividade, caso o arquivista considere que novas atividades surgiram. A primeira
guestdo da secdo perguntava se apos a implementacdo do SEI a atuacdo do
arquivista no desenvolvimento da fungéo descricao era a mesma ou néo e a resposta
€ apresentada no grafico 8:

Gréfico 8 — Atuacao do arquivista na funcéo descricdo apos a implementacao
do SEI:
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B E a mesma, tanto com relag3o as atividades quanto com relag3o aquantidade de demandas.
H N3o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas aumentou.
N3o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas

diminuiu.

(Fonte: Elaboragéo prépria.)

O gréfico demonstra que metade dos arquivistas da COGED consideram que a
atuacao do arquivista relacionada a funcéo descricdo € a mesma e outra metade
considera que ndo € a mesma, e que a quantidade de demandas aumentou,
comparada com o ambiente tradicional de producdo de documentos. Essas duas
respostas, aparentemente antagonicas, podem ser justificadas por dois fatos:

Considerar que as demandas néo se alteraram pode ser justificado pelo fato de
a funcdo arquivistica descricdo estar frequentemente associada aos arquivos
permanentes. Porém, é importante destacar que a descricdo pode acorrer na fase
corrente, como destaca a NOBRADE (2006) e que essa funcdo arquivistica é
fundamental para que se possa permitir a recuperacdo da informacdo dos
documentos de arquivo, a partir da atribuicdo de metadados aos documentos, como
destacam Sousa e Araujo Junior (2019).

Considerar que a atuacdo ndo € a mesma e a quantidade de demandas
aumentou pode ser justificado pela importancia da atribuicdo dos metadados aos
processos criados, os desafios para a recuperagao da informacao e a necessidade
de capacitacdo dos usuarios nesse sentido.

Os arquivistas destacaram a importancia da atribuicdo dos metadados desde a
producéo para recuperacao da informacéo e o papel do arquivista para capacitar os

usuarios nesse sentido.
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Com relacdo a suficiéncia dos conhecimentos do ambiente tradicional para
desenvolver as atividades da funcao arquivistica descricdo no SEI, a resposta €
apresentada no grafico abaixo:

Grafico 9 — Suficiéncia dos conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital

utilizados para realizar a fungéo arquivistica descri¢cdo no SEI.

2

B Suficientes M Insuficientes Parcialmente suficientes

(Fonte: Elaboracgéo prépria.)

O grafico demonstra que a maioria dos arquivistas consideram que seus
conhecimentos, do ambiente tradicional de gestdo de documentos, sdo parcialmente
suficientes ou suficientes para realizar as atividades da funcdo arquivistica descrigéo.
Observa-se que apesar dos desafios da recuperagédo da informacgéo destacado no
grafico anterior, os arquivistas possuem, em certa medida, conhecimentos
suficientes para realizar a funcdo arquivistica descricdo no ambiente digital do SEI.

Secdo 6 - Desafios: esta segao tinha como objetivo identificar os principais

desafios para a gestdo dos documentos arquivisticos digitais produzidos no SEI
observados pelos arquivistas da COGED. Por ser uma se¢do com uma questao
aberta, os arquivistas puderam escrever livremente sobre 0s principais desafios. Os
principais desafios elencados foram:
e aprimoramento dos procedimentos de gestdo de documentos digitais no
ambito da UnB;
o digitalizacdo de documentos seguindo os padrdes da legislagéo vigente;
e atribuicio de metadados no momento da producdo documental e
recuperacédo da informacéo;
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e auséncia do mobdulo de gestdo de documentos do sistema e
impossibilidade de realizar a avaliagdo com a eliminagcdo de
documentos;

e auséncia de interoperabilidade com outros sistemas para a preservacao
e difuséo;

e impossibilidade de criar documentos avulsos sem vinculagdo a um
processo;

e controle do sigilo documental;

e preservacao digital,

e implantacdo de um repositério arquivistico digital confiavel;

e capacitacdo dos usuarios com relacdo ao seu papel na gestdo de
documentos digitais produzidos no SEI.

E importante ressaltar que todos os arquivistas destacaram que a auséncia do
modulo de gestdo de documentos do SEI é atualmente um dos principais desafios
para a gestdo dos documentos produzidos pelo sistema. Esse fato pode impactar
diretamente na criagcdo de massas documentais acumuladas em ambiente digital, o
gue tem como consequéncias a dificuldade na recuperacdo da informacao, devido
ao grande volume documentos acumulados; a falta de atencdo aos documentos de
guarda permanente produzidos no sistema, pois ndo sdo devidamente avaliados e
recolhidos a um repositorio arquivistico confiavel. A eficiéncia administrativa e
transparéncia também sdo impactadas pela auséncia da avaliacdo de documentos
no sistema.

A preservacao digital, como foi destacada pelos arquivistas, também é um
grande desafio para a gestdo dos documentos do SEI. O sistema ainda nédo é
interoperavel com um repositério arquivisticos confiavel que garanta a manutencao
da autenticidade e acesso aos documentos de guarda permanente produzidos ao
longo dos anos.

A capacitacdo € um desafio destacado pelos arquivistas, considerando a
importancia dos usuarios compreenderem seu papel na gestdo dos documentos
digitais produzidos no SEI. Acrescenta-se o fato de a UnB ser uma instituicdo com
guatro campis, com muitas unidades organizacionais, com um grande numero de

servidores e alunos, o que torna o desafio ainda maior.
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4.2 ENTREVISTA

A entrevista foi realizada remotamente pela plataforma Teams, em 18 de
janeiro de 2023, com o Diretor do Arquivo Central, que também foi um dos
responsaveis pela implementacdo do SEI na UnB. A transcricdo da entrevista
encontra-se no Anexo 1.

Abaixo destacam-se os principais pontos das respostas apresentadas:
Questéo 1

A Questdo 1 tinha como objetivo entender como era realizada a gestdo de
documentos na UnB antes da implementacdo do SEI, se a universidade possuia
manuais, normativos, orientagdes, instrumentos de gestao, politicas e programas de
gestao de documentos.

Em sua resposta, 0 entrevistado destacou que antes da implementacdo SEI
ocorreu a transformacéo do Centro de Documentacdo em Arquivo Central, o que
representou um marco para a gestdo de documentos na UnB. Nesse mesmo
momento, criava-se o Sistema de Arquivo da UnB passando a existir uma percepgao
da gestdo de documentos como um todo em toda a universidade.

O entrevistado também destacou a atuacdo do protocolo na producéao,
autuando os processos e realizando os registros, dentro do sistema UnBDOC. Em
relacéo producao documental, a atuacéo do ACE estava materializada no protocolo.
Ressaltou que, antes da implementagcéo do SEI, o protocolo néo tinha intervencéo
ativa na producéo, a fragmentacdo dos processos e documentos era muito grande,
bem como a auséncia do registro adequado no UnBDoc e dificuldade de localizacao.

Outra acdo destacada sdo as consultorias arquivisticas, que envolviam
procedimentos de classificacdo, aplicacéo da tabela de temporalidade, organizacao
documental, transferéncias, a partir da capacitacdo das unidades pela equipe do
ACE. O entrevistado destacou que classificagcdo ndo acontecia no momento da
producéo e sim posteriormente dentro de uma consultoria e destacou que o sistema
utilizado na época, UNBDOC, nao tinha a possibilidade de realizar a gestdo, o
sistema permitia basicamente um monitoramento da tramitacao.

O entrevistado afirmou que antes da implementacdo do SEI havia um manual

de gestdo de documentos que tinha como objetivo orientar a comunidade, sobre
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como produzir, como fazer o registro dentro do UNBDOC, sendo o manual a primeira
referéncia de orientacédo de gestdo de documentos.

Os instrumentos de gestao plano de classificagcéo e tabela de temporalidade ja
eram utilizados e existia uma comissado permanente de avaliacdo de documentos que
atuava quando demandada.

Politica arquivistica e programa de gestdo de documentos ndo existiam, porém
no regimento do ACE estava expresso gque ele deveria propor a politica arquivistica.

O entrevistado destaca que havia uma intencdo de sensibilizar a comunidade,
uma tentativa de tornar o sistema de arquivos efetivo, mas, na maioria das vezes, a

intervencao era posterior a producao.

Questéo 2

A Questdo 2 tinha como objetivo saber se a Universidade de Brasilia possui
politicas, programas de gestdo de documentos que contemplem acdes relacionadas
a gestao e preservacao dos documentos digitais produzidos no SEI.

Em sua resposta o entrevistado afirmou que a UnB possui politica arquivistica
e programas de gestdo e preservacdo de documentos que contemplam acdes
relacionadas aos processos produzidos no SEI.

O entrevistado destacou que apOs assumir a direcdo em 2017 ocorreram
reunides de planejamento das coordenacbes que reforcaram a necessidade de
discutir algumas questdes especificas do documento digital e que deveria ser
contemplado no programa. Também foi discutida a necessidade de um programa de
preservacao com o foco de oferecer a garantia de acesso a longo prazo.

Ressaltou também que o SEI representou um marco para a discussdo do
documento digital na UnB, essa é a dimenséo dos programas. O programa de gestao
de documentos prevé acdes relacionadas ao SEI, mas prevé também acbes para

outros documentos digitais gerenciados dentro da universidade.

Questédo 3

A Questao 3 tinha como objetivo identificar quais sao as principais agcoes que 0
Arquivo Central tem realizado para garantir a gestdo e a preservagcdo dos

documentos digitais produzidos pela universidade.
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Em sua resposta, o entrevistado destaca que o Arquivo Central procura
estimular que os seus servidores compreendam o que é o documento arquivistico
digital no contexto da Universidade.

O Arquivo Central fomenta a capacitagéo sistematica na universidade para que
os servidores entendam suas responsabilidades ao produzir os documentos no SEl,
como o registro correto dos metadados, a classificacéo correta do tipo de processo
etc. Dentre as ac¢bOes de capacitagdo, o entrevistado ressaltou duas que sé&o
realizadas, uma capacitacdo de gestdao de documentos, realizada por servidores
técnicos do arquivo e uma capacitacdo de uso do SEI.

O Arquivo Central é o 6rgdo executivo do grupo gestor do SEI, que toma as
decisOes relacionada ao sistema dentro da universidade. Como integrante do grupo
0 ACE gerencia a pauta, absorve as demandas de problema da comunidade, faz um
tratamento inicial e discute dentro do grupo gestor do SEI.

O Diretor do ACE também enfatizou as acbGes desenvolvidas pelas
coordenacdes, em especial da Coordenacéo de Protocolo (COP) e da Coordenacao
de Gestdo de Documentos (COGED). A COP é responsavel pela orientacdo da
producdo documental e realiza um trabalho inicial de monitoramento. Além disso ele
destacou a atuacdo da COP na implementacdo do peticionamento eletrénico, que
permite que a comunidade académica realize solicitacbes através do SEI. O
protocolo também atua na implementacao do Barramento de Servico, uma estrutura
que permite a comunicacao do SEI da universidade com o SEI de outros 6rgéos
vinculados ao Conecta gov.br.

No ambito da COGED, o entrevistado enfatizou as acbes relacionadas a
criacdo dos modelos de documentos, a analise e criacao dos tipos de documento, na
analise e criacdo dos tipos de processo.

Outra acdo destacada séo as discussdes dentro do ACE com relacdo aos niveis
de acesso dos processos, 0 papel do arquivista em relagdo a transparéncia dos
documentos publicos, o sigilo dentro do sistema. Essas discussdes sdo realizadas
no ambito das coordenacdes com a Direcéo e dentro do grupo gestor do SEI.

Com relacdo a preservagdo de documentos digitais, o ACE tem procurado
avancar com relacdo ao uso do RDC-Arqg, sua configuragdo e a possibilidade
migracao dos documentos do SEI e eventualmente de qualquer outro sistema para

dentro do repositorio. O Archivemética é a ferramenta base do RDC-Arq e atualmente
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h& uma iniciativa de criar um RDC-Arg na fase de gestéao, para documentos de longa
data.

O diretor também pontuou que o SEI estd dentro da melhor infraestrutura
tecnoldgica da universidade, de modo que no futuro possa ser realizada a gestéo
dentro do proprio sistema, o que hoje ainda ndo é possivel pela auséncia do modulo
de gestao.

O ACE possui um programa de preservacdo que prevé diretrizes para a
preservacao digital. O diretor ressaltou a complexidade em se realizar as acbes
relacionadas a preservacao digital uma vez que a universidade possui uma grande
variedade de sistemas, mais de cinquenta, que precisam ser mapeados e
identificados quais produzem documentos arquivisticos, o que ndo é uma tarefa
simples.

Outra acéo realizada destacada pelo entrevistado foi a atualizacdo do manual
de gestdo de documentos que agora contempla os processos produzidos no SEI.
Esse manual tem como objetivo criar orientagdes de como produzir o documento
dentro do SEI, mas também dar orientacbes arquivisticas, como com relacdo a
descricdo do documento, metadados e a importancia de cada registro. O entrevistado
destaca que apesar da auséncia do médulo de gestéo, é possivel realizar acdes que

contribuem para a gestdo do documentos produzidos no SEI.

Questéo 4

A Questédo 4 tinha como objetivo identificar quais foram os principais desafios
para a gestdo dos documentos produzidos no SEI desde sua implementacao.

Em sua resposta, o entrevistado ressaltou que a impossibilidade de realizar
plenamente a gestdo dentro do sistema € um desafio, mas que ndo deve ser
encarada como uma barreira, uma vez que o sistema traz muitas possibilidades que
nao existiam antes, como a estabilidade documental, possibilidade de classificacao
na criacao, niveis de acesso, padronizacao da criacdo documental, rastreabilidade
do documento, celeridade na tomada de decisdo, transparéncia € uma maior
qualificagcéo da gestdo de documentos.

Considerando os desafios para a implementacéo, ele destaca a discusséo da
estrutura organizacional da UnB a ser reproduzida no sistema e a criacdo de uma

estrutura de backup.
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Especificamente com relacédo a gestdo de documentos, o entrevistado apontou
a classificagdo como o maior desafio, principalmente no sentido de fazer com que os
usuarios do sistema entendessem que a escolha do tipo de processo deve expressar
a atividade que estd4 sendo realizada e na universidade ha uma variedade de
servidores com formacdes diversas que utilizam o sistema, o que dificulta a
compreensao mais clara da classificacao arquivistica.

O entrevistado apontou que assim que foi implementado o SEI os beneficios

gue o sistema proporcionava superam os desafios.

Questao 5

A Questao 5 tinha como objetivo compreender como o ACE est4 inserido no
contexto da governanca arquivistica dentro da UnB, a partir da definicdo de
governanca arquivistica estabelecida por Jardim (2018).

Em sua resposta, o entrevistado destacou que a atuacdo do ACE na
implementacédo do SEI o aproximou dos niveis mais elevados da governanca. Com
isso, o ACE passou contribuir com outras politicas dentro da UnB como a politica de
governanca de tecnologia, de seguranca de tecnologia, politicas de resposta a
incidentes, politica de informacéo e as acdes relacionadas ao documento digital o
ACE tem sido convidado a participar.

O ACE passou a ter representacdo dentro do Comité de Tecnologia da
Informacao, no Comité de Dados Abertos e houve uma maior aproximacéo e dialogo
com a TI.

O entrevistado enfatizou que a atuacédo do ACE na governanca também ocorre
com as interacdes com as unidades da universidade e disseminacdo da pratica
arquivistica contextualizada pela politica arquivistica.

Sobre a politica arquivistica o entrevistado ressalta que ela da diretrizes para a
comunidade académica do ponto de vista da gestdo, da producéo, do acesso e da
preservacao de documentos.

O diretor salientou que a politica arquivistica sistematiza, em certa medida, a
governanca dentro da universidade e os programas vao fazer a ponte naquilo que a
politica traz e ndo tem aplicacdo direta e contribuem nos aspectos cultural, técnico
cientifico, ao fomentarem a sensibilizacdo da universidade e reforcarem o papel de

cada um no ambito da gestdo de documentos e da preservacao.
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O entrevistado também pontuou a participacdo do ACE na politica de
seguranca da informacao e sua atuacdo mais ativa na politica de protecédo de dados
pessoais como diretor do ACE e encarregado de protecao de dados pessoais.

O entrevistado reforca que a governanga envolve uma agao transversal que

contribui para a melhoria da gestdo de documentos dentro da universidade.

Conclusdes sobre a entrevista

As respostas dadas pelo entrevistado demonstraram que o Arquivo Central tem
atuado continuamente para o aprimoramento da gestdo de documentos na UnB. A
criacao de politica arquivistica, programas de gestao e preservacao de documentos,
bem como o fomento da capacitagéo na Universidade, relatados pelo Diretor do ACE,
demonstram que ha uma compreensdo clara da importancia da gestdo de

documentos pela alta administracéo e pela comunidade universitaria.

Por meio da entrevista, pdde-se observar também que a Direcdo do ACE
fomenta a discussdo, no ambito de suas coordenacdes, na busca das melhores
solucdes para enfrentar os desafios que a gestdo de documentos digitais apresenta,

0 que contribui para o aperfeicoamento de sua equipe de arquivistas e técnicos.

O entrevistado demonstrou que o Arquivo Central possui uma atuacéo ampla
em acoes relacionadas as diversas politicas desenvolvidas pela universidade, e cita,
por exemplo, a politica de protecdo de dados, a politica de governanca de tecnologia,
a politica de respostas a incidentes e a politica de informacéo, o que favorece a
governanca arquivistica e a disseminacdo da pratica arquivistica. O Diretor
demonstrou que contexto de implantacdo do SEI foi muito positivo nesse sentido,
pois permitiu que o ACE pudesse alcancar niveis da governanca antes nao

alcancados e pudesse contribuir com outras politicas da UnB.

Conclui-se da entrevista que a implementacéo do SEI trouxe beneficios para a
gestdo de documentos da Universidade, ainda com as limitacées do sistema, uma
vez que antes do sistema o controle documental era deficitario, a classificagéo
arquivistica ndo estava associada a producao documental, dentre outros beneficios

mencionados pelo entrevistado.
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5 CONCLUSOES DA PESQUISA E RECOMENDACOES

A tecnologia da informac¢éo e comunicag&o proporcionou muitos avangos para
as organizagfes e para a arquivologia com o documento arquivistico digital. A
utilizacdo do processo administrativo eletrénico, produzido no SEI, trouxe beneficios
para a Universidade de Brasilia, como a rapida tramitacdo dos documentos, facil

acesso, producdo e aumento da transparéncia.

Realizar a gestdo de documentos dos processos produzidos pelo sistema é um
desafio para Universidade, o que fomentou novas reflexbes teoricas da prética
arquivistica na Universidade de Brasilia, em especial no Arquivo Central, que
procurou buscar as melhores solucdes para realizar a gestdo de documentos ainda

com as limita¢des do sistema.

A gestdo de documentos digitais parte dos métodos tradicionalmente
empregados na gestdo de documentos tradicionais, buscando adequa-los ao
ambiente digital. Esse novo cendrio exigiu novas acfes das organizacbes como a
criacdo de um SIGAD, de repositérios arquivisticos digitais confiaveis, e a criacdo de
politicas e programas de gestdo e preservacao digital que permitam o acesso e a

manutencao da autenticidade dos documentos ao longo dos anos.

O contexto de producdo de documentos arquivisticos digitais requer do
arquivista a reflexao sobre os fundamentos da area e a melhor maneira de aplica-los
no tratamento de documentos digitais. O acompanhamento do desenvolvimento
tecnolégico é fundamental, pois novos tipos documentais sdo criados
constantemente, como o0s produzidos nas redes sociais institucionais e novas
demandas de trabalho surgem, como a gestéo de dados, o que demonstra uma maior

aproximagao entre a pratica arquivistica com a tecnologia da informacao.

A Universidade de Brasilia reconhece a importancia da gestdo de documentos
digitais ao estabelecer politicas e programas de gestdo e preservacdo de
documentos que contemplam toda a estrutura organizacional e ao garantir 0s

recursos necessarios para a realizacéo das acgoes.
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A atuacao do Arquivo Central em outras politicas da Universidade demonstra
gue a gestdo de documentos digitais também se relaciona com outras politicas da
UnB e que a governanga arquivistica envolve aspectos politicos, sociais e técnico
cientificos que ultrapassam as a¢fes do Arquivo Central.

Analisando o problema desta pesquisa, pode-se concluir que a gestdo de
documentos ndo se alterou no ambiente digital, ela teve que se adequar ao novo
ambiente, tendo em vista as especificidades do documento arquivistico digital. O
processo administrativo eletrénico fomentou novas reflexdes tedricas e metodolégicas
sobre como realizar os procedimentos e operacgdes técnicas da gestdo de documentos
no SEI.

Os objetivos gerais e especificos desta pesquisa foram alcancados.
Considerando o objetivo geral da pesquisa conclui-se que 0s principais impactos do
processo administrativo eletrénico na gestdo de documentos da UnB foram:

e maior qualificacdo da gestdo de documentos realizada pela
universidade, com a possibilidade, da classificacdo arquivistica ser
realizada na producgéo, controle da producdo documental e melhor
acesso aos documentos;

e maior aproximacgado de todos os servidores da universidade com pratica
arquivistica ao utilizarem o SEI,

e fomento a discussado sobre a gestdo do documento arquivistico digital
no contexto da UnB;

e estimulo a criacdo de politicas, programa de gestdo de documentos e
programa de preservagao de documentos;

e fomento a criacdo de um repositorio arquivistico digital e de acdes de
preservacao dos documentos produzidos pelo SEI;

e maior aproximacao do arquivista de a¢cdes de planejamento e controle;

e estimulo a capacitacdo para o uso do SEl e para a gestdo dos
documentos produzidos.

A atuacao do arquivista foi impactada em certa medida no desenvolvimento das
fungbes arquivisticas criacdo, classificacdo, avaliacdo e descricdo, uma vez que
novas demandas surgiram e que esses profissionais questionaram a suficiéncia dos
seus conhecimentos da pratica arquivistica do ambiente tradicional para realizar a

gestéo dos documentos digitais produzidos no SEI.
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No contexto da Universidade de Brasilia, observa-se que a capacitacdo dos
arquivistas e dos demais usuarios do SEI é fundamental. O contexto de producéo de
documento digitais aproximou ainda mais todo aquele que produz documentos da
teoria e pratica arquivistica, antes muito relacionada aos profissionais da informacao

e atividades desempenhadas nos arquivos centrais.

Os autores abordados nesta pesquisa demonstraram que o documento
arquivistico digital impactou na gestdo de documentos, que buscou se adequar as
especificidades desses documentos. Desse modo, € fundamental acompanhar o
desenvolvimento tecnoldgico, reconhecer os novos contextos de producdo de
documentos arquivisticos digitais e estabelecer acdes a serem desenvolvidas, a
partir dos fundamentos da area, de modo a realizar uma gestdo de documentos

eficiente.

Considerando as constantes mudancas de sistemas e de solu¢cdes tecnoldgicas
gue os oOrgdos da administracdo publica brasileira estdo sujeitos, esta pesquisa
apresenta algumas recomendacdes para eventuais mudancas do sistema que realiza

processo administrativo eletrénico:

e verificar previamente a adeséo aos requisitos do E-arqg Brasil e se o sistema
é de fato um SIGAD;

e identificar a possibilidade de interoperabilidade com as ferramentas de

preservacdao digital disponiveis;

e criar um repositorio arquivistico confiavel para a preservacdo dos

documentos produzidos;

e realizar uma sensibilizacao prévia em toda a estrutura organizacional antes
da utilizacdo do SIGAD;

e criar politicas, programas e manuais que permitam 0S USUAarios
reconhecerem o seu papel ao utilizarem o SIGAD e as melhores praticas a

serem adotadas;

e verificar a adesdo do SIGAD a legislagdo arquivistica e as praticas

consolidadas da area.
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6 RECOMENDACOES DE PESQUISAS FUTURAS

Este estudo representou uma reflexdo sobre a gestdo de documentos digitais
na contemporaneidade e este tema requer ainda mais estudos considerando sua
complexidade, recomenda-se a realizacdo das seguintes pesquisas para aprofundar

0 assunto:

e novas tipologias documentais surgidas como o documento arquivistico
digital;

e (gestdo de dados de natureza arquivistica,

e 0 papel do arquivista na era dos documentos arquivisticos digitais.
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APENDICE 1 — QUESTIONARIO

SECAO 1 - PERFIL PROFISSIONAL

Data de aplicacdo:_ / /

Titulac&o:
( ) Graduacéo ( ) Especializacdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado
Tempo de exercicio profissional como arquivista:
() Até 5 anos
( ) Entre 5 e 10 anos
( ) Mais que 10 anos
SECAO 2 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CRIACAO

A funcéo arquivistica criacdo, como destacam Rousseau e Couture (1998),
refere-se ao controle da producéo de documentos arquivisticos, bem como sua
padronizacdo, de modo a evitar a producdo desnecessaria e que o tipo
documental mais adequado seja utilizado pelo produtor.

1- Apés a implementacdo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da
funcao criacao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo a
guantidade demandas.

( ) N&@o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

2- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nao digital utilizados para realizar a funcéo
arquivistica criacdo sao:

() Suficientes
( ) Insuficientes
() Parcialmente suficientes
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SECAO 3 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CLASSIFICACAO

Sousa (2013) considera a classificacdo como a funcédo matriz das atividades de
organizagdo e tratamento arquivistico, para o autor essa funcdo arquivistica
permite a organizacdo dos documentos garantindo acesso mais eficiente a
informagéo.

3- Apés a implementacdo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da
funcao classificacao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo a
guantidade demandas.

( ) N&@o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

( ) N&o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

4- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nao digital utilizados para realizar a funcéo
arquivistica classificacao sao:

() Suficientes
( ) Insuficientes
() Parcialmente suficientes
SECAO 4 - FUNGCAO ARQUIVISTICA - AVALIACAO

A avaliacdo é a funcdo que permite armazenar apenas o que efetivamente
interessa para prova ou para pesquisa, assim como € a avaliacdo que
possibilita uma eliminacdo segura dos documentos que ja ndo sdo mais
necessarios a administracdo. (BITTENCOURT; SILVA,2020, p.57)

5- Apo6s a implementagcdo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da
funcao avaliacéo:

( ) E a mesma, tanto com relacdo as atividades realizadas quanto com relacdo a
guantidade demandas.

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:
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( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

6- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nao digital utilizados para realizar a funcéo
arquivistica avaliacéo sao:

() Suficientes
() Insuficientes

() Parcialmente suficientes

SECAO 5 - FUNGAO ARQUIVISTICA — DESCRICAO

O objetivo da descri¢cdo arquivistica € identificar e explicar o contexto e o
conteudo de documentos de arquivo a fim de promover 0 acesso aos mesmos.
[..]. Processos relacionados a descricdo podem comecgar na ou antes da
producéo dos documentos e continuam durante suavida. (ISAD(G), 2000, p.11).
Segundo Sousa e Araujo Junior (2019) a partir da atribuicdo de metadados a
conjuntos documentais a descricdo permite que os documentos sejam
registrados, geridos e localizados e a informacéao recuperada.

7- ApOs a implementagdo do SEI a atuagdo do arquivista no desenvolvimento da
fungéo descrigéo:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo a
guantidade demandas.

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

8- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nao digital utilizados para realizar a funcéo
arquivistica descricdo séo:

() Suficientes
() Insuficientes

() Parcialmente suficientes
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SECAO 6 - DESAFIOS

9- Quais sao os principais desafios para a gestdo dos documentos arquivisticos
digitais produzidos no SEI?
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APENDICE 2 — ROTEIRO DA ENTREVISTA
Roteiro para entrevista
Data:
Hora:
Local:
Entrevistado:

Objetivo geral da pesquisa: Estudar os impactos da utilizagdo do processo
administrativo eletrénico na gestdo de documentos arquivisticos de modo a
compreender como a administracdo publica brasileira realiza a gestdo da sua
documentacdo arquivistica no ambiente digital, a partir de um estudo de caso na
UnB.

Objetivos especificos da pesquisa:

a) ldentificar os principais procedimentos e operacdes técnicas realizados para a
gestdo de documentos arquivisticos digitais na literatura da area.

b) Compreender o atual contexto de producdo de documentos arquivisticos digitais
na UnB.

c) Diagnosticar como era realizada a gestdo de documentos arquivisticos da UnB
antes da implementagéo do SElI.

d) Identificar as acdes realizadas pela Universidade de Brasilia para viabilizar a
gestdo dos documentos arquivisticos digitais produzidos no SEI.

Justificativa da escolha do entrevistado: A escolha do Diretor do Arquivo Central
da UnB para esta entrevista ocorreu pela relevancia deste cargo para a promogéo da
governancga arquivistica no ambito da universidade. Acrescenta-se também o fato de
0 entrevistado tem participado ativamente na implantacdo do processo administrativo
eletrdnico na UnB com a utilizagdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).
Responsavel pela equipe de implementacéo.

Caracteristicas da entrevista: A entrevista sera realizada remotamente pelo
Teams, com gravacado e transcricdo. O entrevistado devera autorizar a gravacao,
transcricdo e reproducdo. A transcricdo sera encaminhada posteriormente para
aprovacao pelo entrevistado.

Duracéo: até 1 hora.
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Perguntas

1) Como era realizada a gestdo de documentos na UnB antes da implementacéo do
SEI? A universidade possuia manuais, normativos, orientacdes, instrumentos de
gestdo (plano de classificacdo e tabela de temporalidade), bem como politicas e
programas de gestdo de documentos?

2) A universidade de Brasilia possui politicas, programas de gestao de documentos
gue contemplem acdes relacionadas a gestdo e preservacdo dos documentos
digitais produzidos no SEI?

3) Quais séo as principais acdes que o Arquivo Central tem realizado para garantir a
gestdo e a preservacao dos documentos digitais produzidos pela universidade?

4) O SEI foi implementado em 2016, ap0s esses anos quais foram 0s principais
desafios para a gestdo dos documentos produzidos?

5) A governanca arquivistica [...] refere-se a um conjunto de aspectos sociais,
culturais, politicos e técnico-cientificos que caracterizam o cenario arquivistico e seu
entorno. Visa a qualidade da gestdo de arquivos e sua inser¢cdo nas formas como o
poder publico é exercido em um regime democratico em nivel intraestado e entre o
Estado e a sociedade, considerando-se elementos sociais, culturais, politicos e
técnico-cientificos. (JARDIM,2018, p.42). Considerando a definicdo apresentada,
como o Arquivo Central tem atuado no desenvolvimento de outras politicas da
universidade que podem impactar diretamente ou indiretamente na gestdo de
documentos arquivisticos digitais, como por exemplo politicas de tecnologia da
informacao, politicas de protecéo de dados, dentre outras?

Observacdes: Agradecimento pela participagao.
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ANEXO 1 - TRANSCRICAO DA ENTREVISTA
Data: 18/01/2023
Hora: 16h40
Local: Teams
Entrevistado: Rodrigo de Freitas Nogueira (Diretor do Arquivo Central).

Pesquisador: Boa tarde Rodrigo. Sou arquivista do Arquivo Central da UnB,
mestrando em Ciéncia da Informacéo pelo programa da UnB e vou apresentar o
roteiro da nossa entrevista, para vocé entender basicamente como ela funciona e
explicar um pouco da minha pesquisa. Eu vou compartilhar a tela com vocé. Vocé
visualiza a minha tela? Esta carregando aqui.

Entrevistado: Beleza, agora sim, estou vendo sua tela.

Pesquisador: Aqui € um roteiro para entrevista que a gente vai fazer. Eu vou
preencher com alguns dados como seu nome, data, horario. A minha pesquisa,
Rodrigo, tem como objetivo estudar os impactos do processo administrativo
eletrénico na gestdo de documentos arquivistico, a partir de um estudo de caso na
UnB. O objetivo geral € estudar os impactos da utilizagdo do processo administrativo
eletrbnico na gestdo de documentos arquivisticos, de modo a compreender como
administracdo publica brasileira realiza a gestdo da sua documentacao arquivistica
no ambiente digital, a partir de um estudo de caso na UnB. Quais sdo 0s meus
objetivos especificos? Diagnosticar como € realizada a gestdo de documentos
arquivistico da UnB antes da implementacdo do SEI. Compreender o atual contexto
de producdo de documentos de arquivistico digitais na UnB. Identificar os principais
procedimentos e operacdes técnicas realizadas para a gestdo de documentos
arquivisticos digitais na literatura da area. ldentificar as acOes realizadas pela
Universidade de Brasilia para viabilizar a gestdo dos documentos arquivisticos
digitais produzidos no SEI. A justificativa da sua participacéo: A escolha do Diretor
do Arquivo Central da UnB para esta entrevista ocorreu pela relevancia deste cargo
para a promog¢do da governanca arquivistica no &mbito da universidade. Acrescenta-
se também o fato de o entrevistado tem participado ativamente na implantacdo do
processo administrativo eletrénico na UnB com a utilizagéo do Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI). Caracteristicas da entrevista: A entrevista sera realizada
remotamente pelo Teams, com gravacdo e transcricdo. O entrevistado devera
autorizar a gravacao, transcricdo e reproducdo. A transcricdo sera encaminhada
posteriormente para aprovacao pelo entrevistado. Duracdo: até 1 hora. Antes de
entrar nas perguntas, na minha pesquisa eu vou fazer essa analise do contexto da
gestdo dos documentos antes do SEI e posterior ao SEI. Na qualificagdo pediram
pra falar um pouco sobre como foi a implantagdo do SEI, inclusive eu até utilizo o
artigo que vocé fez com a Thiara. Agradeco muito por terem feito esse trabalho, que
estd ajudando bastante. O foco da sua entrevista € mais para as questbes de
governanca, das acdes que o arquivos central vem fazendo. Ontem eu apliquei para
os arquivistas da COGED um questionario que também faz parte da metodologia da
minha pesquisa. Os arquivistas responderam a esse questionario com foco nas
fungBes arquivisticas criacdo, classificagdo, avaliacdo e descricdo e agora a sua
entrevista, ela complementa a minha metodologia.

Entrevistado: Beleza
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Pesquisador: Rodrigo, a primeira pergunta é: Como era realizada a gestdo de
documentos na UnB antes da implementacdo do SEI? A universidade possuia
manuais, normativos, orientacfes, instrumentos de gestdo (plano de
classificacdo e tabela de temporalidade), bem como politicas e programas de
gestdo de documentos?

Entrevistado: Antes de responder a primeira pergunta, eu queria agradecer porque
primeiro € uma oportunidade de a gente falar desse projeto, dessa dimensédo do
processo eletrdnico na UnB. E hoje a gente ja tem ai mais de 6 anos da
implementacdo do SEI. Entdo € um desafio, que ainda existe, muito real na nossa
vida, mas que foi um aprendizado e foi uma participagéo que eu tenho muito orgulho
de poder falar e comentar e trazer a memoria, as reflexdes que a gente fez pra poder
dar cada passo na naguele momento, entdo obrigado ai pelo convite. Espero que eu
possa colaborar com o andamento da sua pesquisa. Bom, em relacdo a primeira
pergunta, como é que era realizada a gestdo de documentos na UnB? Se a gente
faz assim, uma revisao rapida, antes da implementacédo SEI a gente tinha 0 nosso
centro de documentacao, depois a gente tinha o arquivo central ja criado. O arquivo
central foi criado em 2014, vocé pode criar até uma espécie de marco ali. Entre 2014,
2015 a gente discutia a criacdo do arquivo central e a implementagao formal dele,
com a criacdo do regimento, com direcionamento da politica arquivistica, dentro da
universidade, pensando em gestdo, pensando em preservacdo, pensando em
protocolo, tudo isso la no nosso regimento interno como um marco importante 2013-
2014. Essa mudanca de centro de documentagdo para arquivo central, ela ndo sé
traz esse carater arquivistico ao processo de gestdo, mas ela também traz ssa esse
embasamento com o préprio regimento. O regimento que consolida o arquivo central,
ele traz uma série de reflexdes sobre como deve funcionar o arquivo central. Naquele
mesmo momento, também se cria 0 nosso sistema, se reconhece o sistema de
arquivos da Universidade de Brasilia, que € o SAUNB, Sistemas de Arquivos da
Universidade Brasilia, onde vocé tem uma percepc¢éo da gestdo documental como
um todo em toda a universidade, entdo isso tudo acontece antes do SEI. Quando a
gente pensa aplicado as funcdes arquivistas, pra tentar trazer aqui uma dimensao,
talvez mais aplicada, a gente pode observar que a atuacéo do arquivo na producéo
ela acontecia dentro do protocolo normalmente. O protocolo, ele autuava processos
e ao autuar processos, ele estabelecia todo o procedimento de registro daqueles
documentos criados e consolidados num processo e criavam um NUP. Ao fazer essa
formalidade, a gente intervia na producdo. A gente entdo criava 0S primeiros
registros, registrava dentro do sistema UnBDOC, que era o sistema que ndés
tinhamos naquele momento. Entdo, em relacéo a essa producao do documento, a
atuacdo do arquivo central ela estava muito materializada ali dentro do protocolo.
Também acontecia em paralelo acdes por meio de consultorias, onde se pensava
nas consultorias em compartilhar com a universidade, com as unidades do sistema
de arquivo, quais eram os procedimentos para classificar o documento com base na
resolucédo 14 do Conarg, naquele momento vigente. A classificacdo da area meio
estava toda consolidada e a area afim seguia a portaria 92 do Arquivo Nacional. A
gente tinha a consultoria orientando as unidades a fazerem a classificagéo,
normalmente essa classificacdo né&o acontecia na producdo, mas num momento
posterior. Entdo era assim: chegava para orientar a organizacdo documental, ai eu
vou fazer uma transferéncia, entdo chegava para orientar a transferéncia dos
documentos. Tinha que organizar 0s arquivos para saber se eles tinham cumprido
0s prazos de guarda, em fase corrente e possivelmente intermediaria. E ai naquela
ocasidao aplicava-se entdo os instrumentos de classificacdo e a tabela de
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temporalidade, era naquela ocasido. Dentro do UnBDOC néo tinha lugar para vocé
fazer essa gestdo. Vocé até tinha la um campo assunto, mas vocé nao tinha o habito,
nem a orientacdo sistematica de preenchimento do campo assunto. Entdo, cada
pessoa preenchia o campo assunto do jeito que achava melhor dentro da sua prépria
unidade. E importante aqui destacar que o que UNBDOC ele era um sistema que
permitia 0 monitoramento da tramitacdo. Ele permitia a troca de protocolos para
entrega dos documentos de uma unidade para outra e o documento era em papel.
Eu produzia UNBDOC para todos os documentos, entdo eu o produzia para
memorandos e produzia para processos complexos, como de compras e submetidos
a auditorias etc. Entdo, na pratica, a gestdo de documentos, nesse momento, ela
esta encarregada dessas questbes. O arquivo central atuava ja, desde centro de
documentacgédo, tentando se aproximar da comunidade para discutir como intervir
nesses documentos. Vamos falar sobre tipologia documental, como que essa
tipologia documental pode ser ajustada? Ai vem a pergunta: o arquivo central
conseguiu efetivamente mudar o fluxo de processos? Nao necessariamente. A gente
nao criava documentos, a gente nao participava da criagcdo do momento prévio onde
a atividade estava sendo consolidada, a gente era convidado depois.

Pesquisador: Existia manual nessa época?

Entrevistado: Existia 0 manual, a primeira versdo do manual, do que eu recordo, foi
publicado em 2015, véspera da implementacdo do SEI, que vem em 2016. Entédo
manual vem dessa preocupacdo de orientar a comunidade, de ter um material de
orientagdo de como produzir, de como fazer o registro dentro do UNBDOC. Entéo
até esse momento a gente nao tinha nenhuma orientacéo sistematizada, o manual
vem como essa primeira referéncia.

Pesquisador: Entédo, a principal referéncia de orientacdo de gestdo de documentos
nesse contexto anterior ao SEI seria 0 manual?

Entrevistado: Eu entendo que sim.

Pesquisador: Os instrumentos de gestdo plano de classificacdo e tabela de
temporalidade ja tinham sido adotados?

Entrevistado: Ja de longa data, apesar da gente nao ter registro da adocao pela
universidade, ndo identificamos os documentos que realmente efetivava. Também
tinha uma outra coisa importante, que a nossa CPAD atuava. Entdo a nossa CPAD
atuando, vocé tinha, entdo uma estrutura de gestdo documental mais de
contingéncia. Era assim: olha, eu estou com o documento, o que eu faco com ele?
Ele foi produzido? Ele esta em tramitacdo? Mas eu ndo posso, na verdade, dispor
desse documento. Eu tenho, entdo, que fazer um tratamento nele. E ai vocé tem na
fase ja depois dele servir a administracao, ai vocé tem as intervencgdes, a intervencao
do Arquivo Central, se houvesse a necessidade com a participacdo CPAD.
Pesquisador: Outro ponto que também estava na pergunta € se existiam nesse
momento politica e programa de gestdo de documentos.

Entrevistado: NOs ndo temos essa a materializacdo desses registros. A gente ja
chegou a fazer pesquisas sobre isso. A politica ela tinha uma compreensao de que
nao seria um instrumento Unico individual, mas ao mesmo tempo, dentro do
regimento do arquivo central havia claramente a mencao de que o arquivo central a
ser criado ele é responsavel por propor a politica arquivistica. Entdo, de alguma
forma, tudo isso antes do SEI, entdo pensa-se em politica arquivistica, mas ndo se
consolida como politica arquivistica.

Pesquisador: Seria o inicio da reflexdo sobre a politica?

Entrevistado: Isso. Ela se materializa no regimento como uma atribuicdo do arquivo
central, como o cabeca do sistema de arquivos. S6 para fechar essa questédo, do
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antes, essa participacao ela era timida. Entdo, por exemplo, dentro do protocolo
guando a gente pensava 0 que se autuava, 0 que se estabelece o nimero de
processos? SO aquilo que é demandado? Algumas coisas que estdo previstas na
portaria do Ministério do planejamento de 2002? Entdo, até o momento da
implementacéo do SEI, o protocolo ele ndo tinha intervencao, na verdade vocé tinha
uma contemplagéo ali ou entéo, as vezes voceé tinha, sob demanda uma reacéo do
protocolo. E ai, por que que eu estou mencionando isso? Porque a fragmentacao
dos processos e documentos era muito grande. Entdo a gente, como coordenador
de protocolo, via o grande desafio das pessoas entenderem que uma vez que foi
colocado um documento dentro de um processo, que ele nédo poderia ser destacado
no interesse de qualquer usuario, era muito dificil convencer algumas pessoas sobre
isso. Entdo vocé tinha uma fragmentacdo muito grande dentro do processo. O
processo era organizado de forma numérica crescente e o protocolo, quando vinha
a ser convidado a participar, as vezes eu percebia a auséncia do registro adequado
e ai vocé ndo tinha como questionar muito, sobre aquela configuracdo do
documento. Entédo, tinha uma fragilidade na configuracdo, na criagdo, havia muito
uma ideia de perda dos registros. “Cadé os processos?”, “Nao sei”. “No UnBDOC
nao tem registro que alguém enviou”. E ai a gente vivia uma realidade que néo era
s6 na UnB, havia inclusive orientacdo do Ministério do Planejamento nessa época
para que reconstituissem os processos fisicos pegando cépias das unidades por
onde ele passou. Entdo, assim a gente tinha uma fragmentacao, a ideia de unidade
documental era muito ruim. A intervencdo era sempre uma intervengao posterior.
Entdo acho que essa é uma caracteristica que a gente tem muito forte, que havia
uma intencao de atuar, havia uma tentativa de sensibilizar a comunidade, havia uma
tentativa de tornar o sistema de arquivos efetivo, funcional, mas a gente so
conseguia, na maioria das vezes, participar a posteriori, ndo tinha intervencéo na
fase inicial.

Pesquisador: Agora n6s vamos para a segunda pergunta. A _universidade de
Brasilia _possui__politicas, programas de gestdo de documentos gue
contemplem acdes relacionadas a gestdo e preservacdo dos documentos
digitais produzidos no SEI?

Entrevistado: Sim. A gente tem a implementacdo do SEI em 2016, em 2017 eu
assumo a direcdo do arquivo central e ao assumir a dire¢cao a gente senta para fazer
0 nosso planejamento com as coordenacdes e nesse planejamento a gente
vislumbra ali a necessidade de discutir algumas questdes especificas do documento
digital. Uma delas é como que a gente pode organizar essa dimensdo do programa
de gestdo. O que € o programa de gestao? Como € que a gente vai organizar? Que
tipo de acBes? Sao acdes sb para a gestdo de documentos digitais ou elas também
se aplicam aos documentos fisicos, apesar de ter migrado para processos
eletrébnicos? Tudo isso € incluido dentro do programa de gestao e também discutido
dentro do programa de preservacdo, com o foco de oferecer a garantia de acesso a
longo prazo, tudo isso esta previsto dentro dos programas.

Pesquisador: Esta previsto especificamente com relacdo ao SEI? Com relagdo aos
outros sistemas também?

Isso, entdo o SEI especificamente ha uma série agdes. Quando implementamos em
2016 a gente implementa no ambito de uma comisséo, com apoio das unidades da
UnB, mas dentro de uma comissao. No final de 2016, inicio 2017, a gente encerra o
trabalho da comissao e distribui os trabalhos. Quando a gente distribui os trabalhos
da comisséo, a gente esta falando de criacdo de documentos, edicdo de tipos de
documentos, a relagéo do assunto do documento com a tabela de temporalidade,
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com o plano de classificacdo, a questdo da edicdo dos modelos etc. Tudo isso é
dividido e essa parte vem para dentro do arquivo central, entdo a gente precisava,
além de prever acdes no programa que sejam macro para o SEI, em especifico a
gente tinha que tratar desses assuntos que eram agora atividades do arquivo central
gue poderiam intervir para toda a universidade. Mas néo se restringia a isso, o SEI
era uma espécie de porta de entrada para que a gente discutisse o documento digital
na fase de producdo e de uso principalmente. Entdo, essa € a dimensao dos
programas. O programa de gestdo de documentos prevé acbes para o SEl em
especifico, mas prevé também acdes para outros documentos digitais gerenciados
dentro da universidade.

Pesquisador: Vamos para a terceira pergunta: Quais sdo _as principais acdes
gue o Arquivo Central tem realizado para garantir a gestdo e a preservacéo dos
documentos digitais produzidos pela universidade?

Entrevistado: Uma pergunta bem desafiadora. Apesar da gente ter feito um trabalho
de implementacéao do processo eletrénico na UnB, nds tinhamos de forma dedicacéo
exclusiva a implementacdo do processo eletrénico dois arquivistas apenas, éramos
eu e a Natalia naquela ocasido, eu como presidente da comissdo e arquivista
formado pela universidade e a Natdlia, arquivista do arquivo central. Ai nés tinhamos
a colaboracao ainda da Thiara, que substituiu a Natalia na coordenacado de arquivo
permanente, dando apoio e também o Eronides, que também participava, num
primeiro momento com o coordenador de gestao de documentos. Entdo a gente néo
tem uma compreensdo coletiva do que é o documento digital, de quais suas
implicacbes, de quais sdo os impactos. Entdo quando a gente pensa na gestdo do
documento digital, do ponto de vista tedrico, a gente consegue hoje ter dentro do
arquivo central uma compreensao muito mais aprofundada, mas em 2017 quando a
gente desenha o programa, a gente vé uma série de limitacdes de como entender
esse documento digital. E ai o arquivo central tem um papel de estimular, de
fomentar para que os seus servidores compreendam o que que é esse documento
digital aplicado, ndo um documento digital conceitual somente, o documento digital
aplicado a realidade da universidade, no sentido de interagdo com quem produz.
Entdo quando a gente pensa nha criacdo de um documento digital e dentro do SEl,
vocé tem uma série de etapas que estdo previstas & no e-ARQ que elas sdo
materializadas. Entdo, por exemplo, a ideia de captura passa a ser muito mais real,
mas espera ai, passa a ser real por qué? Por que antes ndo fazia? Sim. Porque antes
faziamos somente o registro, ndo envolvia a digitalizacdo, ela ndo envolvia a
classificacao arquivistica, com a escolha do tipo de processo. Até entéo, o protocolo
fazia um trabalho de classificacdo na producdo, agora a gente tem a
responsabilidade de orientar a unidade produtora, os servidores a fazerem a
classificacdo. O arquivo central fomenta que haja capacitacdo sistemética na
universidade para que os servidores entendam que o processo de captura, O
processo de registro, a criacdo dos metadados na hora de editar, de criar um
documento dentro do SEI, € responsabilidade do servidor e ele deve se ater a uma
série de preocupacgfes que antes eram sO arquivisticas na nossa cabeca. Agora a
gente consegue levar isso para os servidores da universidade. Uma das acdes, que
é forte, que é fomentada, € a capacitacdo. Essa capacitagdo € dividida em
capacitacdo de gestao de documentos, realizada por servidores técnicos do arquivo
e uma capacitacao de uso do SEI, que a gente teve a oportunidade de ser o instrutor
e la a gente levava esses elementos arquivisticos para que pudessem ser
consolidados dentro dessa producédo. O arquivo central hoje é o secretario executivo
do grupo gestor do SEI que toma as decisdes do SEI dentro da universidade, esse
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grupo é composto pelo decano de gestdo de pessoas, pelo diretor de recursos de
tecnologia, pelo decano de planejamento e o arquivo central, somos s6 nds quatro.
O arquivo central gerencia a pauta, absorve as demandas de problema da
comunidade, faz um tratamento inicial e discute dentro do grupo gestor do SEI.
Quando a gente pensa em acdes do arquivo central para o SEI, eu vou levar em
conta também a atuacdo das coordenacdes. As coordenacdes, por exemplo, se eu
pegar aqui o protocolo, ele é responsavel ndo s6 pela orientacdo dessa producéo
documental, mas a gente também comeca a fazer o trabalho de monitoramento, pelo
menos em linhas iniciais. Monitoramento da producdo, como é que as pessoas
produzem, que tipo de coisa a gente tem que observar na hora da producao? A gente
comeca a participar da producdo de documentos que vao ser solicitados direto do
usuario, entdo a gente comecga a implementar o peticionamento eletrénico dentro da
coordenacao de protocolo. O peticionamento eletrbnico tem uma série de questdes,
o documento deve ser publico, deve ser restrito? Entdo o protocolo atua nisso. Ele
tem que ser da forma “a”, “b” ou “c” tem que ir para uma unidade “x”, “y” ou “z” . Entao
a gente intervém na producéo e quando se fala em peticionamento eletrénico, se fala
em demandas externas da comunidade para a universidade, sem que a gente tenha
que criar em papel e recebe no protocolo. O protocolo também atua na
implementacdo do Barramento de Servico, uma estrutura que permite que a gente
envie processo eletronico do SEI da UnB para qualquer outro SEI dentro da
administracdo, uma vez que a instituicdo esteja vinculada ao Conecta gov.br. A gente
tem a ideia de controle muito maior, uma participacdo do protocolo muito maior.
Sistematicamente, a gente ainda tem uma caréncia de atuacdo no ambito do
protocolo nesse sentido. As equipes de protocolo se adaptam muito rapido as acdes
de repetitivas, entdo € um grande desafio. A gente chegou a colocar dois, trés
arquivistas dentro do protocolo para tentar pensar um modelo de intervencdo na
producdo a partir do protocolo, mas a gente ainda nao teve uma efetividade. Na
verdade, os arquivistas ainda ndo conseguiram avancar, amadurecer nesse
processo, para entender como intervir na producao, € um processo continuo. A gente
tem a atuacdo ainda no ambito da coordenacéo de gestdo de documentos na parte
mais especifica, que sdo aquelas atribuicées que foram dadas pra gente, na criacdo
dos modelos de documentos, na analise dos tipos de documento, na analise dos
tipos de processo. A gente estd fazendo uma discussdo muito grande dentro da
universidade hoje, que ela deve chegar aos colegiados superiores, que € a questao
do dos niveis de acesso. Entdo a gente discute, a partir da Dire¢cdo, como grupo
gestor do SEI, mas a gente discute também dentro da coordenacédo de gestdo de
documentos, o papel do arquivista em relagdo a transparéncia dos documentos
publicos, o que € sigiloso e o que ndo é dentro do sistema.

Pesquisador: Na questdo pergunta um aspecto com relacdo a preservacao de
documentos digitais? Tem alguma agdo em andamento ou em desenvolvimento?
Entrevistado: A preservacdo de documentos digitais € um grande desafio para as
areas de arquivo em todo o pais. Quais sao os desafios que estdo no arquivo central
nesse momento? Uma vez que a gente discutiu a implementacdo do SEI |a atras, a
gente ja levou no projeto de implementacdo a necessidade de que ndo se encerrasse
a implementacao, mas que ela fosse vivenciada em etapas e que a gente tivesse
uma etapa secundaria para falar em preservacdo. Entdo a gente falava de
preservacao digital, antes de entender efetivamente como ela funcionava dentro da
UnB. Dentro do arquivo central, a gente tem um trabalho extenso, que exige muito
da gente, que € o uso do RDC-Arq, a configuracdo de um RDC-Arq, para que a gente
possa ter a migragcdo dos documentos do SEI e eventualmente de qualquer outro
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sistema para dentro do RDC-Arq . O SEI tem aquela defasagem da auséncia do
processo de gestdo de documentos, do ponto de vista de destinacdo. Se vocé falar
assim, como € que eu vou fazer a avaliacdo? Eu nao tenho dentro do SEIl a contagem
dos prazos. Ele registra que o documento foi criado hoje e ele tem uma classificacao,
foi atribuida e ele permite que vocé faca uma contagem de prazo. Mas ele nao
permite que o arquivista faca gestéo, entdo isso cria um grande empecilho. A gente
tinha uma expectativa de melhora nesse sentido com o modulo de gestdo de
documentos, que trabalhamos de forma sistematica ajudando o entdo Ministério do
Planejamento, mas ele nao foi efetivado. Entdo ndo temos esse modulo e limita-se
a gestdo documental. T4, mas ai ndo estédo fazendo gestao desses documentos? A
gente faz a gestdo dentro das possibilidades do sistema. Na etapa de producéo a
gente faz, na fase de uso e no arquivamento a gente tenta garantir, como grupo
gestor do SEI, que haja uma gestdo para que o documento se mantenha acessivel
ao longo do tempo. Entdo, o que a gente faz? A gente investe em recursos para que
a haja a utilizacdo da melhor infraestrutura. Entdo o SEI esta dentro da melhor
infraestrutura dentro da universidade. Nesse momento ele é o sistema que esta
dentro da melhor configuracdo de tecnologia que a gente tem na universidade. Ele
uma ferramenta que estéa sob a gestéo da tecnologia, com os melhores recursos de
estrutura, infraestrutura tecnologica do ponto de vista de firewall, de equipe
dedicada, qualificada, preocupada com copias, redundancia, com copias em
backups do sistema para que a gente possa, em caso de qualquer falha, recuperar
a estrutura do SEI toda em um outro servidor. Entdo a gente tem toda uma atuacgéo
tecnoldgica do ponto de vista da TI, para que a gente consiga ter aquele documento
gue aguarda uma gestao do arquivamento, ficar em condi¢Oes de ser gerenciado no
futuro.

Pesquisador: Eu vi que o arquivo central tem um programa de preservacdo de
documentos, nele sdo previstas ac¢des relacionadas com a preservacao digital?
Entrevistado: A gente tem um plano de preservacdo digital no programa de
preservacdo. O programa de preservacdo da diretrizes, direcionamento para as
acles que a gente desenvolveu ao longo desses 5 anos e agora a gente vai revisar
as nossas atividades para que a gente possa incluir no programa de preservacao. A
guestdo € o0 seguinte, o programa de preservacao ele indica uma série de
preocupacdes e de questdes que precisam ser adotadas para que haja preservacgao.
A gente tem uma questéo, que € assim, vamos experimentar o Archivematica, é uma
ferramenta massa, porque vai gerar uma cépia, vai indexar, vai gerar, vai coletar os
metadados, beleza, isso € 6timo, mas ele ndo é um RDC-Arq. Entdo o que precisa
ter para ser um RDC-Arg? E muita coisa e nesse momento o Arquivo Nacional esta
discutindo 14 no ambito do Conarg como fazer para que a gente tenha uma entidade
gue possa credenciar aquele RDC-Arq, entdo a gente ndo tem um padrdo de RDC-
Arg implementado que seja sustentavel. Entdo o que que a gente esta fazendo em
relacéo a isso? E simples, é muito simples pegar uma cépia do SEI e colocar dentro
do Archivematica é simples, isso ndo é o nosso maior problema. Mas falar de uma
copia do SEI dentro do Archivematica ndo garante para gente uma seguranca hoje
gue a gente tem com os backups que sao feitos em TI, porque o Archivematica esta
numa infraestrutura que ndo tem o mesmo rigor, de cuidado ainda, ele precisa de
amadurecimento na discussdo, na operacionalizacdo, amadurecimento técnico
filosofico e entender se é ele o caminho, € nesse nivel. Entdo o que a gente precisa
garantir ao falar da preservacdo de um documento digital, ai eu incluo, SEI, SIG,
SIAPE e todas as ferramentas que a gente usa, € falar em um processo de
continuidade muito complexo, que envolve a preocupagao do melhor recurso e o
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Archivematica ndo se apresenta nesse momento como melhor recurso. A gente tem
dificuldade para rastreio, dificuldade para criar os pacotes. H4 um modelo, esta
perfeito, teoricamente, ele esta bacana, mas a gente precisa garantir que todas as
etapas tecnologicas sejam monitoradas, a gente tem garantir o acesso ao documento
confiavel. Se eu falar para vocé hoje, eu tenho aqui um documento dentro do
Archivematica que esta sem o certificado digital, porque o Archivemética precisa
guebrar o certificado digital, aquele certificado digital padréo ICP-Brasil, eu estou
com ele dentro do Archivematica e tem uma cépia aqui dentro do meu storage sem
estar dentro de qualquer outro sistema, mas que tem um certificado digital, o que
gue a pessoa vai querer? Ela pode até querer as duas para ndo ser indelicado, mas
ela vai preferir aquele que tem uma assinatura com certificado digital, porque € isso
gue a gente tem construido no nosso entendimento. Entdo, assim, o desafio, na
verdade, para fazer a preservacao digital do documento digital de posse de todos 0s
recursos, a gente tem todos os recursos, teoricamente, ha precisa do RDC-Arq,
precisa do Archivematica, entdo a gente tem ele instalado. A gente precisa agora é
tirar do SEI e colocar dentro do RDC-Arq, € tranquilo fazer, isso & garantir a melhor
estrutura de seguranca? Ndo. A gente entende que o amadurecimento tem que
acontecer, por isso criamos um programa de preservacdo de documentos que
envolvia acdes no digital e acdes no fisico. No digital, a gente vé um grande limitador,
que é a compreensao do arquivista, do profissional, de como ele intervém na
producdo digital. A gente tem muita dificuldade com isso, a gente faz diversas
reunides e ndo consegue ser pragmatico no sentido de dizer eu reconheg¢o o
documento digital, o que € o documento digital? Rodrigo, essa pergunta a gente
respondeu & em 2015, la em 2013, em 1994 com a Durantti, mas na prética a gente
ainda tem esse tipo de duvida, esse tipo de dificuldade. Entdo para a preservacao
digital do SEI, a gente hoje tem um esfor¢co tremendo para criar o ambiente da
preservacao, para depois mandar do SEI para la.

Pesquisador: Com relacéo a preservacao nesse momento, o arquivo central estaria
analise, estudando, vendo as possibilidades de da melhor solucdo e ja
reconhecendo, o Archivematica e as solucdes disponiveis, mas talvez ainda néo
encontrou uma solugéo para realizar a preservacédo da maneira mais efetiva? Talvez
0 arquivo estaria num momento de reflexdo para tomar essa decisao?
Entrevistado: Nao, a gente ndo se deu ao luxo de se colocar nessa condi¢cdo. A
gente decidiu implementar o Archivematica, entdo o Archiveméatica € a nossa
ferramenta de preservacgdo, a gente estd fazendo agora em 2022 um trabalho de
implementacdo para a fase de gestdo, entdo estamos trabalhando com o
Archivematica para fase de gestéo, para criar um RDC-Arq na fase de gestdo. Tem
dois pensamentos muito fortes dentro da nossa equipe, eu mesmo tenho um
pensamento diferente do que a gente validou no coletivo, para mim enquanto ndo ha
movimento, ndo ha encerramento do prazo de guarda em fase intermediéaria, eu
deveria aplicar todos os recursos do E-ARQ e a gente tem na equipe a compreensao
de que, ndo, se vocé tem um documento com prazo de guarda mais longo, vocé tem
gue botar no RDC-Arqg de longa data, pensando nisso, a gente entdo comeca a
implementar o RDC-Arqg de longa data para documentos de longa data. Entdo o
arquivo central decidiu implementar o Archivemética e entende que é a ferramenta
base do RDC-Arq para que a gente possa fazer a gestdo de guarda longa. A gente
nao tem ainda consolidado as operacdes que tiram do SEI e de qualquer outra
ferramenta na UnB para dentro do RDC-Arq, a gente nao fez isso ainda. Entdo, para
eu reconhecer um RDC-Arq, eu tenho que ter ainda essa outra parte que nao foi
reconhecida. Quando a gente pensa no nosso plano de preservacao, ele traz uma
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série de trabalhos prévios que precisam ser feitos. Um deles € mapear quantos
sistemas, a gente tem mais de 50 na UnB, entender, reconhecer aplicadamente, o
gue é esse documento arquivistico digital, como é que vai ser feita essa cadeia de
custddia, se eu vou operacionalizar manualmente, eu vou retirar de dentro do SEl ou
vou fazer s6 uma exportacéo ou se vou fazer s6 uma copia. Entdo tem uma série de
guestdes que a gente ndo tem cases de referéncia e que a gente tem davidas sobre
COmo seguir e que continuam no NOSSO espectro de atuacdo para a gente poder
conseguir oferecer uma solucdo para isso, a preservacao é uma questao delicada
para a gente ainda dentro da UnB.

Pesquisador: Beleza, Rodrigo. Com relagdo a gestao existe um novo manual que ja
contempla os processos do SEIl e é uma acédo também para a universidade
Entrevistado: Sim a necessidade de atualizacdo do manual foi muito forte, a gente
lancou essa segunda versao em 2021, nosso workshop de 2021 se ndo me engano,
porque teve um workshop que a gente ndo pode fazer por causa da pandemia. A
gente lancou essa versao e qual era a preocupacao dessa versao? Criar orientacées
de como produzir o documento dentro do SEI, dar orientacdes que as vezes estdo
la em manuais técnicos de uso do SEI, mas dar orienta¢cdes mais arquivisticas, entao
se preocupar em usar descricdo do documento, preocupacao com os metadados na
fase inicial, qual a importancia de cada registro. Havia um movimento para néo incluir
em detalhes questdes dentro do manual, exatamente porque a maturidade nao
chega para a gente, entdo a inseguranca traz imaturidade para a gente poder trazer
mais coisas. Entdo quando eu falo gestdo documental, dentro do SEI, opa, mas ele
nao tem um modulo de gestéo, e ai a gente quer sair pela tangente, acho que da pra
gente fazer muita coisa, mas que a gente tem que fazer isso como unidade, como
equipe e ndo individualmente. Esse movimento ndo pode ser individual mais, entao
essa € uma questdo que a gente vai botar na pauta agora, no nosso circulo de
planejamento para o futuro, porque a gente tem muita dificuldade e ndo temos
referéncias aplicadas.

Pesquisador: A pergunta 4, vocé até falou um pouco dela, na sua resposta, mas
eu vou fazé-la para vocé. O SEI foi implementado em 2016, ap0s_esses anos
guais foram os principais desafios para a gestao dos documentos produzidos?
Entrevistado: Olha s0, a gente tem muita critica em relacdo ao SEI e principalmente
da area de arquivo e foi por isso que a gente tem um grande movimento de mudanca
ou de inclusdo do Super.GOV.BR, porgue ele pegou aquele médulo que a gente
tinha desenvolvido e incluiu 14 dentro e ai est4 entendendo que esta entregando la a
solucdo de gestdao de documentos que a gente precisa. Entdo quando a gente olha
para o SEI com a critica de que ele néo faz a gestdo de documentos a gente coloca
uma grande barreira. Na pratica, o SEI traz uma série de possibilidades que a gente
nao tinha antes. Primeira coisa, a unidade documental ela é estavel, esse aqui € 0
documento criado, esse aqui é o documento que eu acesso. Ele tem todos os
documentos incluidos desde o inicio, ninguém tira, esta la, a unidade documental &
estavel. Segundo, a gente tem agora a possibilidade de classificar e dizer qual € a
classificagcdo do processo como um todo da unidade documental ou entdo de um
documento & dentro, se eu quiser colocar. Entdo, essa, na verdade, é uma questao
interessante da gestdo de documentos e a gente pode estabelecer niveis de acesso,
uma coisa que nao se discutia na gestdo documental antes do SEI, agora a gente
precisa discutir porque aquilo que é de uma pessoa pode ser sO dela ou pode ser de
toda a sociedade. Entédo a gente tem que discutir, na verdade, a questdo do nivel de
acesso. Agora mais recente, LGPD, com a protecdo de dados pessoais, tudo isso
esta dentro do escopo da gestao de documentos. Quando a gente fala, por exemplo,
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da criacdo do documento, eu posso criar ele de qualquer jeito, sem qualquer
parametro, ignorando qualquer referéncia? Era assim. Como servidor da UnB no
passado, eu entrava no meu computador e tinha um modelinho que eu seguia de
memorando, mas que foi criado na minha unidade, ele tinha quais critérios? Havia
um manual de redacdo de 2011, mas incluiamos as informacfes que achavam que
funcionava, nao tinha padrdo de criagao de estrutura de layout, de forma rigorosa,
de configuracdo diplomatica que a gente pudesse reconhecer. Entdo, na pratica, a
gestao documental dentro do SEI, ela abre um espectro enorme para nossa atuagéao,
s6 pra vocé ler alguns. Quando a gente pensa os impactos na gestdo documental, a
partir do SEI vocé deve levar em conta o seguinte: o SEIl permitiu que a gente
conseguisse rastrear com efetividade todos os documentos produzidos dentro da
universidade. Eu posso até ndo ver o conteudo restrito, mas eu sei exatamente quem
produziu, aonde, porque em gue momento, qual é a responsabilidade, eu consigo
hoje pelas trilhas de auditoria verificar se o0 usuario se beneficiou inapropriadamente
de um acesso a informacéo que, no passado, ndo era sequer cogitado, por exemplo,
estou participando do processo seletivo dentro do departamento, mas eu sou
bolsista, ai eu vejo tudo antes de todo mundo. Isso no passado era possivel, hoje
em dia, se for feito dentro do SEI a gente consegue chegar na pessoa e no dia que
ela acessou isso € gestdo documental. Entdo assim, a qualificacdo da gestdo
documental ela é enorme, mas eu tenho que destacar aqui uma coisa que é
fundamental que a gente tem que entender como arquivista, a gente so fala em
documento de arquivo depois que ha uma tomada de decisédo ou, alids, ele é
expressdo da tomada de decisdo institucional e o SEI resolve esse problema. A
gente tinha dificuldades para tomada de decisao institucional, a gente tinha lentidao
com 0s processos, lentiddo de chegada, perda, extravios e quando a gente tem um
SEI implementado, agora, o gestor produz e o documento dele que chega. Entéo,
tem uma celeridade, tem uma simplificacdo da comunicacao administrativa, tem uma
celeridade, inclusive na tomada de decisdo, transparéncia em tudo, coisa que a
gente pensou em 2011 que a gente ndo conseguiu implementar.

Pesquisador: Rodrigo vocé destacou os beneficios, 0s pontos positivos, agora eu
gueria saber nesse primeiro momento da implementacao, o que vocé achou que foi
mais desafiador com relacdo a gestdo dos documentos produzidos?

Entrevistado: Entéo olha s, eu estou trazendo esses beneficios, essas vantagens,
porque quando a gente apresenta como solucéo e ela é implementada ela supre,
isso carrega toda energia. Entao assim, esté suficiente, estd massa, esta legal, essa
foi a sensacdo. Olha, isso agora eu consigo realmente fazer isso. Ai vocé vem entao,
arquivo central qual € o problema? Quais sdo os principais problemas? Olha para
vocé ter ideia, os principais problemas da implementacdo foi a gente discutir a
estrutura organizacional da universidade. Isso & arquivistico? N&o, cria referéncia
para as nossas secfes, para 0S nossos subfundos, mas foi o nosso principal
problema. Quando a gente pensa o segundo principal problema, a gente nao fazia
backup dos documentos, ndo fazia backup dos sistemas. Entdo a gente precisou
implementar uma logistica de backup dos sistemas, principalmente do SEI. Entéo,
criou-se uma equipe de seguranca ali para resolver esses problemas. Quando a
gente pensa e a gestdo documental? Quando a gente vai olhar para gestédo
documental, o principal problema que a gente identifica e percebe, € a classificagéo.
Vocé, na verdade, ter um produtor, um servidor médico, que vai usar o sistema para
fazer um pedido para a sua progressao, conseguindo fazer a classificagédo correta,
esse foi o principal desafio. Eu dei um exemplo de recursos humanos, mas recursos
humanos foi o melhor, foi o0 mais bem sucedido porque eles comecaram a limitar,
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dizer o seguinte, olha, doutor “x”, vocé fez o pedido aqui de progressao, mas fez
errado, eu s6 posso absorver sua demanda se vocé fizer o pedido com esse tipo de
processo, isso é uma classificacéo correta. Entdo, o maior desafio foi fazer com que
as pessoas levassem em conta que a classificacdo, o assunto deve expressar a
atividade que esta sendo realizada, entdo a classificacdo documental, que € tao
desafiadora para a gente, ela € o maior desafio da gestdo documental do SEI.
Rodrigo, o pessoal ndo tem acesso, resolve o problema com a equipe de tecnologia
orientando como é que da acesso, qualquer servidor pode orientar a dar acesso. Nao
consigo assinar, é simples, olha, vocé faz assim, qualquer equipe pode dar
orientacdo sobre assinar, agora a classificagdo n&o. A classificagdo a gente tem
muita dificuldade, entdo, olhando para a gestdo documental especificamente,
pensando em gestdo documental, a produc¢éo, uso e arquivamento, € a classificacao.
Se vocé fala assim, deixa eu tentar identificar outro aspecto aqui, do ponto de vista
da avaliacdo. A gente ndo chegou nesse problema, a gente tem a avaliacédo, ela ja
tinha sido pré-realizada, com a inclusédo dos planos de classificacdo das areas meio
e fim no sistema e posteriormente tivemos as alteracdes com a portaria 47. Entéo,
assim, eu acho que da gestdo documental é isso. O restante dos problemas séo
superaveis.

Pesquisador: Rodrigo a ultima pergunta. A governanca arguivistica [...] refere-
se aum conjunto de aspectos sociais, culturais, politicos e técnico-cientificos
gue caracterizam o _cendrio_arguivistico e seu entorno. Visa a qualidade da
gestdo de arquivos e suainsercdo nas formas como o poder publico é exercido
em_um _regime democratico_em nivel intraestado e entre o Estado e a
sociedade, considerando-se elementos sociais, culturais, politicos e técnico-
cientificos. (JARDIM,2018, p.42). Considerando a definic8o apresentada, como
0 _Arquivo Central tem atuado no_desenvolvimento de outras politicas da
universidade que podem impactar diretamente ou indiretamente na gestao de
documentos arquivisticos digitais, como por exemplo politicas de tecnologia
da informacdo, politicas de protecdo de dados, dentre outras?

Entrevistado: Apesar do conceito de governanca ser um conceito que esta sendo
usado mais recente, inclusive € uma palavra que esta na moda, um dos maiores
ganhos da nossa atuacao na implementacédo do SEI para o arquivo central e para 0s
arquivos da UnB foi a nossa participacdo mais aproximada nesse nivel de
governanca. A gente ainda tem muito a amadurecer, a gente precisaria compor 0s
conselhos superiores da universidade com um papel de representacdo como 6rgao
complementar muito mais efetivo, mas reconhecer que ndés somos area meio, nés
ndo somos area fim. Mas a gente entende que esse foi um ganho muito importante,
esse ganho é tdo importante que todas as politicas de seguranca, de governanca de
tecnologia, de seguranca de tecnologia, politicas de resposta a incidentes, por
exemplo, de qualquer coisa em relagcdo ao digital, a gente tem sido convidado a
participar, opinar, discutir dentro dos foruns. O arquivo central passou a ter uma
cadeira, uma representacdo dentro do CTI, que € o Comité de Tecnologia da
Informacdo. A gente passou a ter essa representacdo e atuar nessas politicas
continuadamente. Entéo sao colocadas em discussédo essas politicas e a gente atua,
delibera, discute, as vezes participa fazendo parecer, atuando nesse nivel, além da
gente ter se aproximado de um didlogo com a Tl, os aspectos que limitam o destino
dos documentos a gente € convidado a opinar com uma certa frequéncia. Agora, em
relacdo a questéo, por exemplo, do nivel de acesso dalei 12.527, ha uma expectativa
enorme da Tl que a gente colabore olhando para os documentos digitais. Entéo, &
uma questao muito importante aqui da gestdo de documentos na universidade, mas
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como o professor Jardim traz, sdo aspectos amplos, € a participacdo sistematizada,
entdo a nossa atuagdo na governanca, ela vai pelo caminho de toda oportunidade
de interacdo com as unidades, a gente leva um pouco de uma consultoria
arquivistica, trazendo um pouco do que é o documento, quais sao as preocupacoes,
guais sdo os impactos do tratamento do documento que néo esta classificado, que
pode implicar, inclusive em responsabilidade civil e criminal, 0 documento ndo esta
classificado, ele pode ser um documento permanente. Trazer essa reflexdo em todas
as interacdes € ampliar essa dimensdo da governancga arquivistica dentro da
universidade e ai, associada a isso, vem a nossa politica arquivistica que foi
publicada em 2020. A gente tem a publicagdo da nossa politica que traz a
preocupacao em dar diretrizes, em direcionar nossa comunidade interna do ponto de
vista da gestdo, da producéo, do acesso e da preservacdo de documentos. Entao
assim, ela traz essa dimensdo, envolve os outros atores e ela amarra essa
governanca dentro da universidade e a gente entende que 0s programas que nos
adotamos dentro da universidade, dentro do arquivo central, eles vao fazer a ponte,
o elo, naquilo que é a politica traz e ndo tem suficiéncia, ndo tem aplicagdo direta.
Entdo a gente entende que os programas cabem para essa de dimensédo. Para qué?
Para que a gente tenha essa dimenséo cultural, sendo modelada, essa dimenséo é
técnico cientifica do ponto de vista de conhecimento mais ramificada, mais sensivel,
com maior sensibilizacdo com gestores e entendendo quais Sdo 0S seus papéis,
guais sdo as suas participacbes no ambito da gestdo de documentos e da
preservacao desse patrimonio, tem essa caracteristica.

Pesquisador: E Rodrigo, eu quero te perguntar uma coisa, além da politica
arquivistica, qual outra que o arquivo central mais tem atuado, até citei aqui na
guestdo como exemplo, de politicas a de tecnologia da informacéo, a de protecédo de
dados, o arquivo central ele esta relacionado com essas politicas? Entrevistado:
Sim, a gente tem participac@o. Vou trazer aqui uma das politicas muito importantes
gue é a de seguranca da informacéo. A politica de seguranca da informacao a gente
discutiu a esséncia da politica de seguranca da informacao, para tentar entender o
gue é essa seguranca sobre o objeto digital e quais sdo as preocupacdes de acesso
aos documentos publicos digitais. Entdo na politica de seguranca da informacao o
ACE atuou fazendo revisao, discutindo com gestores, no nivel de parecer. A politica
de governanca de Tl, pensando em como aplicar os recursos de tecnologia, também
a gente participou. A gente tem atuacéo na politica de protecdo de dados pessoais,
como encarregado de protecdo de dados e diretor do arquivo. Eu tento até nao
misturar completamente as duas atribuicdes, até o momento que a gente consiga ter
0S Nossos arquivistas entendendo o papel de cada um na protecdo de dados
pessoais. Sempre que possivel, que tenha a ver com o documento, que tem a ver
com a tangéncia, ou relacdo do documento, a gente fala, na verdade, de arquivo, a
gente entra e coloca as nossas ideias. A gente tem representacdo no comité de
dados abertos e mais recente, ha uma participacdo num comité gestor de tecnologia
gue sO sdo cinco pessoas na universidade. Falei muito de tecnologia, mas nao
somente, se vocé for pensar ai, em politica, a gente foi convidado e participamos,
ndo éramos o gestor do processo, mas participamos de uma politica de informacgéo
da universidade. Eu acho que a governanca esta nesse ponto, vocé fazer uma acao
transversal, envolvendo cada gestor, estar disponivel para responder a cada duvida
e colocar como deve ser feita a gestdo documental e 0s processos de gestao dentro
da universidade. N&o sei se te atendeu.

Pesquisador: Beleza, atendeu satisfatoriamente. Agradeco a sua participagao, vou
s6 encerrar a gravacao. Vocé quer falar alguma coisa antes de encerrar a gravagao?
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Entrevistado: Quero agradecer. Espero ter colocado aqui todos 0s pontos que vocé
precisava e fico a disposicao para qualquer divida ou qualquer questdo pra gente

abordar.
Pesquisador: Beleza, muito obrigado.
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ANEXO 2- RESPOSTAS AO QUESTIONARIO
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Questionario
SECAO 1 - PERFIL PROFISSIONAL
Data de aplicacao: 17/01/2023

Titulagéo:
() Graduacao ( X) Especializagdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado
Tempo de exercicio profissional como arquivista:
() Até 5 anos
(X) Entre 5 e 10 anos
( ) Mais que 10 anos
SECAO 2 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CRIACAO

A funcédo arquivistica criacdo, como destacam Rousseau e Couture
(1998), refere-se ao controle da producdo de documentos arquivisticos,
bem como sua padronizacdo, de modo a evitar a producao desnecessaria
e que o tipo documental mais adequado seja utilizado pelo produtor.

1- Apo6s a implementacdo do SEI a atuagéo do arquivista no desenvolvimento
da funcéo criacao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacio
a quantidade demandas.

( X ) Nao € a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades: Inclusdo/alteracdo de tipos
de processos e tipos de documentos, descricdo minima de metadados para
documentos fisicos/digitais, digitalizacdo de documentos com vistas a
eliminacao.

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas atividades:

2- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nao digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica criacdo sao:

() Suficientes
() Insuficientes
( X) Parcialmente suficientes
SECAO 3 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CLASSIFICACAO

Sousa (2013) considera a classificacdo como a funcdo matriz das
atividades de organizacdo e tratamento arquivistico, para 0 autor essa



funcdo arquivistica permite a organizacdo dos documentos garantindo
acesso mais eficiente a informagéo.

4- Apés a implementagdo do SEI a atuagdo do arquivista no desenvolvimento
da funcéo classificacao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacio
a quantidade demandas.

( X ) Ndo é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades: atualizacao dos cddigos de
classificacdo de documentos para evitar retrabalho em relacdo a utilizacdo de
tipos de documentos/processo de forma equivocada.

( ) Nado é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas
atividades:

5- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente néao digital utilizados para realizar a
fungéo arquivistica classificagédo séo:

() Suficientes
() Insuficientes
( X') Parcialmente suficientes
SECAO 4 - FUNCAO ARQUIVISTICA - AVALIACAO

A avaliacao é a funcdo que permite armazenar apenas o que efetivamente
interessa para prova ou para pesquisa, assim como é a avaliacdo que
possibilita uma eliminacdo segura dos documentos que ja ndo sdo mais
necessarios a administracdo. (BITTENCOURT,; SILVA,2020, p.57)

6- ApOs a implementacdo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento
da funcao avaliacao:

( X ) E a mesma, tanto com relacdo as atividades realizadas quanto com
relacdo a quantidade demandas.

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas
atividades:

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas
atividades:




7- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcéo arquivistica avaliagéo séo:

() Suficientes
() Insuficientes

( X') Parcialmente suficientes

SECAO 5 - FUNCAO ARQUIVISTICA — DESCRICAO

O objetivo da descri¢cdo arquivistica é identificar e explicar o contexto e o
conteado de documentos de arquivo a fim de promover 0 acesso aos
mesmos. [..]. Processos relacionados a descricdo podem comecgar na ou
antes da producdo dos documentos e continuam durante sua vida.
(ISAD(G), 2000, p.11). Segundo Sousa e Araudjo Junior (2019) a partir da
atribuicdo de metadados a conjuntos documentais a descricdo permite
gue os documentos sejam registrados, geridos e localizados e a
informacgao recuperada.

8- ApoOs a implementacédo do SEI a atuagcéo do arquivista no desenvolvimento
da funcao descricao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacéo
a quantidade demandas.

( X ) Nao € a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades: Utilizacdo da descricao
desde a fase de producdo documental, aprimoramento dos metadados
minimos necessarios para recuperacao da informacéo arquivistica.

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas
atividades:

9- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nao digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica descricao sao:

( ) Suficientes
( X)) Insuficientes
() Parcialmente suficientes
SECAO 6 - DESAFIOS

10- Quais sdo os principais desafios para a gestdo dos documentos
arquivisticos digitais produzidos no SEI?



hY

Estruturar um padrdo que esteja adequado a gestdo de documentos
arquivisticos digitais, de modo que englobe todas as fases da gestdo de
documentos e que seja compreendido, aplicado e satisfatério para todo o
Sistema de Arquivos da Universidade de Brasilia. Para isso, € necessario
aprimoramento dos procedimentos e das operacdes realizadas pela equipe da
COGED desde o momento da primeira visita técnica a unidade demandante.
Além disso, podemos citar algumas atividades que séo relativamente novas
mas que precisam ter mais foco a partir de agora: digitalizacdo de documentos
visando a sua eliminacdo de acordo com o Decreto 10.278/2020; aplicacdo de
uma lista descritiva de metadados minimos desde a fase de producdo para
conseguir recuperar a informacdo em qualquer tempo e idade documental;
atualizacdo dos cédigos de classificacdo dentro do SEI que estdo em fase final
de aprovacao pela CPAD e que precisam 0 quanto antes serem atualizados
dentro do SEI. Ademais, acrescento que a avaliagcdo nao da para ser realizada
no SEl enquanto ndo houver um médulo de gestdo de documentos para que
seja possivel fazer a eliminagdo de documentos com prazo de validade
expirado mas como esse modulo depende de outros 6rgdos responsaveis pela
atualizacdo do SEI, ndo ha nada, no momento, que a COGED pode fazer para
aplicar esta funcéo de avaliacdo aos documentos arquivisticos digitais.



Questionario

SECAO 1 - PERFIL PROFISSIONAL

Data de aplicag&o:17/01/2023
Titulagéo:
( ) Graduacéo ( X ) Especializagcdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado
Tempo de exercicio profissional como arquivista:
() Até 5 anos
(X) Entre 5 e 10 anos
( ) Mais que 10 anos

SECAO 2 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CRIACAO

A funcédo arquivistica criacdo, como destacam Rousseau e Couture
(1998), refere-se ao controle da producdo de documentos arquivisticos,
bem como sua padronizacdo, de modo a evitar a producao desnecessaria
e que o tipo documental mais adequado seja utilizado pelo produtor.

1- Apo6s a implementacdo do SEI a atuagéo do arquivista no desenvolvimento
da funcéo criacao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacio
a quantidade demandas.

( X ) Nao € a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades: Criacdo de tipos de
processos no SEI. Criacao de tipos de documentos no SEI.

( ) Nado é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas atividades:

2- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nao digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica criacdo sao:

( ) Suficientes
( X) Insuficientes
( ) Parcialmente suficientes
SECAO 3 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CLASSIFICACAO

Sousa (2013) considera a classificacdo como a funcdo matriz das
atividades de organizacdo e tratamento arquivistico, para o autor essa
funcdo arquivistica permite a organizacdo dos documentos garantindo
acesso mais eficiente a informacgéao.



4- Apés a implementagdo do SEI a atuagdo do arquivista no desenvolvimento
da funcéo classificacao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacio
a quantidade demandas.

( X ) N&o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades: classificacdo dos
documentos nato digitais, implementacdo da classificagdo automatica no
momento de criagdo dos tipos de processo e tipos de documento.

( ) Ndo é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas
atividades:

5- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
fungéo arquivistica classificagédo séo:

( x) Suficientes
() Insuficientes
( ) Parcialmente suficientes
SECAO 4 - FUNGCAO ARQUIVISTICA - AVALIAGCAO

A avaliacao é a funcdo que permite armazenar apenas o que efetivamente
interessa para prova ou para pesquisa, assim como é a avaliacdo que
possibilita uma eliminacdo segura dos documentos que ja ndo sdo mais
necessarios a administracéo. (BITTENCOURT,; SILVA,2020, p.57)

6- ApOs a implementacdo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento
da funcao avaliacao:

( x ) E a mesma, tanto com relacdo as atividades realizadas quanto com
relacéo a quantidade demandas.

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas
atividades:

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas
atividades:

7- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica avaliacdo sao:

(x ) Suficientes



() Insuficientes

() Parcialmente suficientes

SECAO 5 - FUNCAO ARQUIVISTICA — DESCRICAO

O objetivo da descri¢cdo arquivistica é identificar e explicar o contexto e o
contetdo de documentos de arquivo a fim de promover 0 acesso aos
mesmos. [..]. Processos relacionados a descricdo podem comecgar na ou
antes da producdo dos documentos e continuam durante sua vida.
(ISAD(G), 2000, p.11). Segundo Sousa e Araudjo Juanior (2019) a partir da
atribuicdo de metadados a conjuntos documentais a descricdo permite
gue os documentos sejam registrados, geridos e localizados e a
informacgao recuperada.

8- Apoés a implementacdo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento
da funcao descricao:

( x ) E a mesma, tanto com relacdo as atividades realizadas quanto com
relacdo a quantidade demandas.

( ) N&o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas
atividades:

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas
atividades:

9- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente néao digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica descricao sao:

( x) Suficientes
( ) Insuficientes
() Parcialmente suficientes
SEGAO 6 - DESAFIOS

10- Quais sdo os principais desafios para a gestdo dos documentos
arquivisticos digitais produzidos no SEI?

e Auséncia de mddulo de gestdo de documentos;

e Impossibilidade de realizar a aplicacdo automatica dos prazos de guarda
para a avaliacao;

e Impossibilidade de inserir prazos condicionais, como, por exemplo, “Até
a aprovacao das contas”.



Auséncia de interoperabilidade com outros sistemas para a preservacao
e difusao;

Limitacdo do SEI para atualizacédo de planos de classificagao e tabelas
de temporalidade (ndo seguem os requisitos do E-arq Brasil);

Poucos metadados para recuperacao da informacdo e impossibilidade
de insergéo de outros devido ao software nao ser livre.

Criacdo de processos em praticamente todos os tipos de comunicagao
entre as unidades (usuarios preferem criar processos para
comunicacdes rapidas entre unidades ao invés de utilizar e-mails por
exemplo.)

Producéo sem avaliacdo do SEl, alta producao de logs, em médio prazo
havera problemas de espaco de armazenamento.



Questionario
SECAO 1 - PERFIL PROFISSIONAL
Data de aplicacdo: 17/01/2023

Titulacéo:
() Graduacéo ( x ) Especializacado ( ) Mestrado ( ) Doutorado
Tempo de exercicio profissional como arquivista:
() Até 5 anos
( ) Entre 5 e 10 anos
(x) Mais que 10 anos
SECAO 2 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CRIACAO

A funcdo arquivistica criagdo, como destacam Rousseau e Couture (1998),
refere-se ao controle da producédo de documentos arquivisticos, bem como
sua padronizacao, de modo a evitar a producédo desnecessaria e que o tipo
documental mais adequado seja utilizado pelo produtor.

1- Apos a implementacédo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da
fungéo criagéo:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo
a quantidade demandas.

( x ) Nado é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades: as diferentes areas da
universidade ndo conversam entre si, entdo existe uma grande quantidade de
tipos de documentos, a cada troca de coordenacdo existe a mudanca na
nomenclatura, mudanca nos processos de criagcdo dos documentos exigindo
assim uma constante atualizacéo dos tipos de documentos.

() N&o € amesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

2- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica criacédo sao:

() Suficientes
() Insuficientes
( x ) Parcialmente suficientes
SECAO 3 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CLASSIFICACAO

Sousa (2013) considera a classificacdo como a funcdo matriz das
atividades de organizacdo e tratamento arquivistico, para o autor essa



funcdo arquivistica permite a organizacdo dos documentos garantindo
acesso mais eficiente a informacéo.

4- Apo6s a implementacdo do SEI a atuacéo do arquivista no desenvolvimento da
funcgéo classificagéo:

( ) E a mesma, tanto com relacg&o as atividades realizadas quanto com relag&o
a quantidade demandas.

( ) N&o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

( x ) Ndo é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas atividades: com a implementacao do SEI
a classificacao é feita ja na criacdo do documento.

5- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica classificacao séo:

( x) Suficientes
() Insuficientes
() Parcialmente suficientes
SEGAO 4 - FUNGAO ARQUIVISTICA - AVALIAGAO

A avaliacédo € a funcdo que permite armazenar apenas o que efetivamente
interessa para prova ou para pesquisa, assim como € a avaliagcdo que
possibilita uma eliminacdo segura dos documentos que j4 ndo sao mais
necessarios a administracdo. (BITTENCOURT,; SILVA,2020, p.57)

6- Apos a implementagéo do SEI a atuacao do arquivista no desenvolvimento da
funcao avaliacéo:

(x) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo
a quantidade demandas.

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

7- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
fungéo arquivistica avaliagcdo séo:

( x) Suficientes

() Insuficientes



() Parcialmente suficientes

SECAO 5 - FUNCAO ARQUIVISTICA — DESCRICAO

O objetivo da descricdo arquivistica €é identificar e explicar o contexto e o
conteudo de documentos de arquivo a fim de promover 0 acesso aos
mesmos. [..]. Processos relacionados a descricdo podem comecar na ou
antes da producdo dos documentos e continuam durante sua vida.
(ISAD(G), 2000, p.11). Segundo Sousa e Araujo Junior (2019) a partir da
atribuicdo de metadados a conjuntos documentais a descricdo permite que
os documentos sejam registrados, geridos e localizados e a informacéao
recuperada.

8- Apos a implementacdo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da
fungéo descrigéo:

(x) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo
a quantidade demandas.

() N&o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

9- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nao digital utilizados para realizar a
funcdo arquivistica descri¢do séo:

() Suficientes
() Insuficientes
( x) Parcialmente suficientes
SECAO 6 - DESAFIOS

10- Quais séo os principais desafios para a gestdo dos documentos arquivisticos
digitais produzidos no SEI?

Acredito que controlar a correta classificacdo, sigilo dos documentos, o
armazenamento e a correta destinacao dessa documentagao em meio digital.



Questionario
SECAO 1 - PERFIL PROFISSIONAL
Data de aplicacdo:17/01/2023

Titulacéo:
( ) Graduacao ( X ) Especializacdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado
Tempo de exercicio profissional como arquivista:
( ) Até 5 anos
(X) Entre 5 e 10 anos
( ) Mais que 10 anos
SECAO 2 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CRIACAO

A funcdo arquivistica criacdo, como destacam Rousseau e Couture
(1998), refere-se ao controle da producdo de documentos arquivisticos,
bem como sua padronizacdo, de modo a evitar a producéo desnecessaria
e que o tipo documental mais adequado seja utilizado pelo produtor.

1- Apos a implementacdo do SEI a atuacao do arquivista no desenvolvimento
da funcéo criagao:

( ) E a mesma, tanto com relagéo as atividades realizadas quanto com relacéo
a quantidade demandas.

( ) Ndo é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades:

( X ) Ndo é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas atividades: Como nova atividade, o
arquivista, auxilia na criacdo de padrées ou modelos de documentos natos
digitais.

2- No ambiente de producéo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcdo arquivistica criagdo sao:

() Suficientes
() Insuficientes
( X)) Parcialmente suficientes

SECAO 3 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CLASSIFICACAO



Sousa (2013) considera a classificacdo como a funcdo matriz das
atividades de organizacdo e tratamento arquivistico, para o autor essa
funcdo arquivistica permite a organizacdo dos documentos garantindo
acesso mais eficiente a informacéo.

4- ApoGs a implementagédo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento
da funcéo classificagao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacdo
a quantidade demandas.

( X ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades: O Arquivista realiza
atualizacao das tabelas de codigos de classificacdo do SEI, quando o plano de
classificacéo é alterado.

( ) Ndo é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas
atividades:

5- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica classificacao séo:

() Suficientes
() Insuficientes
( X)) Parcialmente suficientes
SECAO 4 - FUNCAO ARQUIVISTICA - AVALIACAO

A avaliacdo é a funcéo que permite armazenar apenas o que efetivamente
interessa para prova ou para pesquisa, assim como € a avaliacdo que
possibilita uma eliminacdo segura dos documentos que ja ndo sdo mais
necessarios a administracao. (BITTENCOURT; SILVA,2020, p.57)

6- Apés a implementagcdo do SEI a atuagdo do arquivista no desenvolvimento
da funcéo avaliagéo:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacéo
a quantidade demandas.

( X ) Nado é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades: Como nova atividade, o
arquivista realiza a avaliagcdo dos documentos natos digitais no SEIl. Apesar de
0 sistema possuir elementos de destinagcdo e de prazo de guarda, ele néo
possui modulos de gestdo que permitam a avaliacdo efetiva dos documentos
digitais.



( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas
atividades:

7- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nédo digital utilizados para realizar a
funcédo arquivistica avalia¢éo séo:

() Suficientes
( X ) Insuficientes

( ) Parcialmente suficientes

SECAO 5 - FUNCAO ARQUIVISTICA — DESCRICAO

O objetivo da descricdo arquivistica é identificar e explicar o contexto e o
conteudo de documentos de arquivo a fim de promover o acesso aos
mesmos. [..]. Processos relacionados a descricdo podem comecar na ou
antes da producdo dos documentos e continuam durante sua vida.
(ISAD(G), 2000, p.11). Segundo Sousa e Araujo Juanior (2019) a partir da
atribuicdo de metadados a conjuntos documentais a descricdo permite
gue os documentos sejam registrados, geridos e localizados e a
informacao recuperada.

8- Apos a implementacdo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento
da funcéo descri¢ao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacéo
a quantidade demandas.

( X ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades: A Funcdo do Arquivista €
orientar melhor os usuarios na alimentagéo das informac6es nos metadados do
sistema. O fato de alguns metadados ndo serem obrigatérios dificultam na
identificacdo dos documentos produzidos e, consequentemente na
recuperacéo desses documentos.

( ) N&o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas diminuiu. Especificar novas
atividades:

9- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
fungdo arquivistica descrigéo sao:

( X') Suficientes

() Insuficientes



() Parcialmente suficientes

10- Quais sdo os principais desafios para a gestdo dos documentos
arquivisticos digitais produzidos no SEI?

e Avaliagdo dos documentos natos digitais

e Preservacédo ao longo do ciclo de vida dos documentos digitais
e Implantacdo de repositorio digital confiavel

para armazenar O0S
documentos produzidos no SEI.



Questionario

SECAO 1 - PERFIL PROFISSIONAL

Data de aplicagao:17 /01 /2023
Titulacéo:
() Graduacéo ( x ) Especializacdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado
Tempo de exercicio profissional como arquivista:
() Até 5 anos
(x) Entre 5e 10 anos
() Mais que 10 anos

SECAO 2 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CRIACAO

A funcao arquivistica criacdo, como destacam Rousseau e Couture (1998),
refere-se ao controle da producédo de documentos arquivisticos, bem como
sua padronizacao, de modo a evitar a producdo desnecessaria e que o tipo
documental mais adequado seja utilizado pelo produtor.

1- Apos a implementacéo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da
funcao criacéo:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacgéo
a quantidade demandas.

(X) Nao € a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

Antes da implementacdo do SEI, a producdo de documentos arquivisticos sem
padronizacdo acontecia na UnB sem participacédo de profissionais arquivistas.
Entdo, havia um completo descontrole da criacdo de documentos na
Universidade. Com aimplementacéo do SEI, o controle da produ¢do documental
passou efetivamente a ser possivel por parte do Arquivo Central, uma vez que
todas as demandas relacionadas a essa funcédo agora passam pelo crivo da
Coordenacéao de Gestdao de Documentos.

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

2- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica criacédo sao:

() Suficientes
(X) Insuficientes

() Parcialmente suficientes



SECAO 3 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CLASSIFICACAO

Sousa (2013) considera a classificacdo como a funcdo matriz das
atividades de organizacdo e tratamento arquivistico, para o autor essa
funcdo arquivistica permite a organizacdo dos documentos garantindo
acesso mais eficiente a informacéo.

4- Ap6s a implementacao do SEI a atuacao do arquivista no desenvolvimento da
funcao classificacao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo
a quantidade demandas.

() Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

(X) Nao é amesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

Hoje a classificacdo € realizada no ato da producédo do documento, pois 0s
processos e documentos criados no SEI ja possuem codigos atribuidos. Isso em
tese contribui para o controle desta funcdo no ambito da Universidade. No
entanto, o usuario pode abrir tipos de processos ou documentos ndo adequados
para atividade pretendida, o que favorece aumento dos erros de classificacao.

5- No ambiente de produ¢do de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcéo arquivistica classificacdo sao:

( X') Suficientes
() Insuficientes
() Parcialmente suficientes
SEGCAO 4 - FUNGCAO ARQUIVISTICA - AVALIAGAO

A avaliacédo é a funcdo que permite armazenar apenas o que efetivamente
interessa para prova ou para pesquisa, assim como € a avaliagdo que
possibilita uma eliminacdo segura dos documentos que ja ndo sao mais
necessarios a administracao. (BITTENCOURT,; SILVA,2020, p.57)

6- Apos a implementacdo do SEI a atuacao do arquivista no desenvolvimento da
fungéo avaliacao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo
a quantidade demandas.

(X) Nao é amesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:



Uma vez que a classificacdo € realizada de maneira automatica no SEI, as
demandas referentes a avaliagdo diminuiriam. No entanto, a possibilidade de
criacao de tipos de processos e documentos ndo adequados para a atividade
pode incorrer em impactos na avaliagdo. Hoje para verificar se a classificacéo
esta adequada, € necessario abrir processo por processo para verificagao.
Nesse sentido, a avaliagdo de documentos fica fortemente impactada.

( ) N&o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

7- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nao digital utilizados para realizar a
fungéo arquivistica avaliacdo séo:

() Suficientes
() Insuficientes

( x) Parcialmente suficientes

SECAO 5 - FUNCAO ARQUIVISTICA — DESCRICAO

O objetivo da descricéo arquivistica € identificar e explicar o contexto e o
conteudo de documentos de arquivo a fim de promover 0 acesso aos
mesmos. [..]. Processos relacionados a descricdo podem comecar na ou
antes da producdo dos documentos e continuam durante sua vida.
(ISAD(G), 2000, p.11). Segundo Sousa e Araujo Junior (2019) a partir da
atribuicdo de metadados a conjuntos documentais a descricdo permite que
os documentos sejam registrados, geridos e localizados e a informacao
recuperada.

8- Apods aimplementagéo do SEI a atuag&o do arquivista no desenvolvimento da
funcao descrigao:

( X) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo
a quantidade demandas.

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

9- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica descricao sao:

() Suficientes



( X)) Insuficientes
( ) Parcialmente suficientes
SECAO 6 - DESAFIOS

10- Quais séao os principais desafios para a gestdo dos documentos arquivisticos
digitais produzidos no SEI?

e Treinamento recorrente dos usuarios do SEI a fim dirimir erros de criacao
de tipos de processos e documentos.

e Ferramentas de gestdo que possibilitem a realizacdo da avaliagdo de
documentos para eliminacédo e guarda permanente.



Questionario
SECAO 1 - PERFIL PROFISSIONAL
Data de aplicagéao: 17/01/2023

Titulacéo:
( ) Graduacéo ( X ) Especializacdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado
Tempo de exercicio profissional como arquivista:
() Até 5 anos
(X) Entre 5 e 10 anos
( ) Mais que 10 anos
SECAO 2 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CRIACAO

A funcao arquivistica criacdo, como destacam Rousseau e Couture (1998),
refere-se ao controle da producédo de documentos arquivisticos, bem como
sua padronizacado, de modo a evitar a producédo desnecessaria e que o tipo
documental mais adequado seja utilizado pelo produtor.

1- Apos a implementacédo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da
funcao criacéo:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacgéo
a quantidade demandas.

(X) Nao € a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
aumentou. Especificar novas atividades:

Criacao de tipos de documentos no SEI (Criagdo de modelos de documentos a
serem utilizados pelos usuarios do sistema).

() N&o € amesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

2- No ambiente de producdo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente nado digital utilizados para realizar a
funcdo arquivistica criagdo sao:

() Suficientes
() Insuficientes
( x) Parcialmente suficientes
SECAO 3 - FUNCAO ARQUIVISTICA - CLASSIFICACAO

Sousa (2013) considera a classificacdo como a funcdo matriz das
atividades de organizacdo e tratamento arquivistico, para o autor essa



funcdo arquivistica permite a organizacdo dos documentos garantindo
acesso mais eficiente a informacéo.

4- Apos a implementacao do SEI a atuagéo do arquivista no desenvolvimento da
funcao classificacao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relacgéo
a quantidade demandas.

( x ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades:

Realizarmos as inclusdes de tipos de processos e tipos de documentos no SEI
juntamente com suas respectivas classificacfes. No inicio tanto os tipos de
processos quanto os tipos de documentos vieram junto com a base do TRF4.

Na Universidade de Brasilia, foram feitas alteracdes, novas insercdes para
adequacdo a realidade administrativa. Anteriormente ao SEI, o usuario
dificilmente aplicava a classificagdo arquivistica, o que gerava um grande esforgo
dos arquivistas para auxilio quanto a classificacédo, isto jA& num contexto de
massa documental acumulada. Com a utilizagdo do SEI, o usuario realiza a
classificacdo no momento da escolha do processo que utilizara para realizar sua
demanda. Hoje o desafio é fazer com que o usuério utilize a classificacdo
corretamente, 0 que muitas vezes nao é uma realidade.

() N&o é amesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

5- No ambiente de producéo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica classificacao séo:

() Suficientes
() Insuficientes
(x Parcialmente suficientes
SECAO 4 - FUNCAO ARQUIVISTICA - AVALIACAO

A avaliacédo é a funcdo que permite armazenar apenas o que efetivamente
interessa para prova ou para pesquisa, assim como € a avaliagdo que
possibilita uma eliminacdo segura dos documentos que ja ndo sao mais
necessarios a administracao. (BITTENCOURT; SILVA,2020, p.57)

6- Apos a implementagéo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da
funcao avaliacéo:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo
a quantidade demandas.



( x ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas atividades:

Como o SEI ndo possui um pacote de gestdo de documentos, ndo € aplicado a
avaliacdo dos documentos, mesmo que o0s documentos encontrem- se
classificados. Nado h& contagem de prazo de guarda nem de destinacdo. N&do
conseguimos, ainda, fazer avaliacdo no ambiente do SEIl. Surgiram novas
atividades no sentindo de buscar solugbes para esta barreira com a criagao de
grupos de trabalho.

() N&o é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:

7- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica avaliacédo sao:

() Suficientes
() Insuficientes

( x ) Parcialmente suficientes

SECAO 5 - FUNCAO ARQUIVISTICA — DESCRICAO

O objetivo da descri¢do arquivistica é identificar e explicar o contexto e o
conteudo de documentos de arquivo a fim de promover o acesso aos
mesmos. [..]. Processos relacionados a descricdo podem comecar na ou
antes da producdo dos documentos e continuam durante sua vida.
(ISAD(G), 2000, p.11). Segundo Sousa e Araujo Junior (2019) a partir da
atribuicdo de metadados a conjuntos documentais a descricao permite que
os documentos sejam registrados, geridos e localizados e a informacéao
recuperada.

8- Apos a implementacéo do SEI a atuacdo do arquivista no desenvolvimento da
funcao descricao:

( ) E a mesma, tanto com relacéo as atividades realizadas quanto com relagéo
a quantidade demandas.

( x ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de
demandas aumentou. Especificar novas
atividades:

( ) Nao é a mesma, pois novas atividades surgiram e a quantidade de demandas
diminuiu. Especificar novas atividades:




9- No ambiente de producédo de documentos arquivisticos digitais do SEI meus
conhecimentos arquivisticos do ambiente ndo digital utilizados para realizar a
funcao arquivistica descricao sao:

() Suficientes
() Insuficientes
( x ) Parcialmente suficientes
SECAO 6 - DESAFIOS

10- Quais séo os principais desafios para a gestdo dos documentos arquivisticos
digitais produzidos no SEI?

O desafio é realizar, de fato, a gestdo documental, visto que o sistema apenas
acumula os documentos produzidos. Ainda nao conseguimos eliminar
documentos digitais, pois temos esta barreira. O SEI ndo é um sistema que
compreende a gestdao de documentos no quesito destinagao.



