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RESUMO

Nos ultimos anos, foi possivel observarmos no Brasil uma crescente preocupagdo com o
acesso a informagao, principalmente, com a transparéncia ativa dos 6rgaos publicos. Nessa
circunstancia, houve a ampliacdo da participacdo dos cidaddos nas atividades de
instituigdes do governo bem como uma tendéncia na utilizagdo de novas tecnologias como
ferramentas de difusdo de informag¢does. Considerando esse contexto, este estudo reside na
compreensao do uso de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos
(SIGAD) nos processos de organizacdo, preservacdo e acesso a informagdes de
documentos imagéticos da Administracdo Publica Federal brasileira. Para esta pesquisa,
foi adotado um estudo de caso pratico no Banco de Imagens da Agéncia Nacional de
Aguas (ANA), composto por fotografias produzidas no decorrer das atividades
desenvolvidas na instituicdo. O estudo parte do questionamento sobre o tratamento
arquivistico tradicional aplicado em acervos fotograficos, discute a problematica do
documento imagético organizado e recuperavel em sistemas informatizados e, por tltimo,
analisa como as orientagdes normativas do Conselho Internacional de Arquivos (ICA) e
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) influenciam nesse processo. Os resultados da
pesquisa permitiram identificar dificuldades e peculiaridades da gestdo de documentos
imagéticos em SIGADs e tragar um esboco das acdes que estdo sendo desenvolvidas pelos
orgaos normatizadores acerca do problema estudado.

Palavras-chave: Agéncia Nacional de Aguas. Banco de imagens. Documentos
fotograficos. Gestao arquivistica. Normatiza¢ao arquivistica. Sistemas informatizados.



ABSTRACT

On the past years, we have seen a rising concern regarding the access to information in
Brazil, mainly about the active transparency of public offices. Under this circumstance,
there has been wider participation of citizens in activities of public entities as well as a
new trend to use new technologies as tools to distribute information. Within this scope,
this study addresses the understanding of document management systems (DMS) in
organization, preservation and access to information processes of image documents of the
Brazilian Federal Public Administration. For this research, a practical case study was used
at the Image Bank of the Agéncia Nacional de Aguas, ANA [National Agency of Waters],
made of photographs produced during the activities developed at the institution. The study
begins at questioning regarding the traditional archive treatment applied in photographs
imageries, organized and retrievable in computer systems and, at last, it analyses as
regulation guidelines of the International Council of Archives (ICA) and Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) [Technical Chamber of Electronic Documents of the
National] influence in this process. The research results allowed identifying troubles and
peculiarities of imagery document management in DMS and making the first draft of
actions being developed by ruling bodies regarding the studied issue.

Keywords: Photographic documents, Image bank, Archival management, Computer
systems, Agéncia Nacional de Aguas [National Agency of Waters], Archiving regulation.
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1 INTRODUCAO

O acesso a informagdo publica e governamental tem sido objeto de estudos e discussdes,
principalmente no que se refere aos documentos arquivisticos em formato digital. A literatura
atual aponta que para se assegurar uma maior preservagdo e autenticidade desses documentos ¢
necessario o planejamento estratégico baseado na implantagdo efetiva de uma gestdo
documental.

Segundo Jardim (2009, p.2), a gestdo documental contribui para as fungdes arquivisticas
sob diversos aspectos ao garantir: que as politicas e atividades dos governos sejam documentadas
adequadamente; que menor numero de documentos inuteis e transitorios sejam reunidos a
documentos de valor permanente; a melhor organiza¢do desses documentos, caso atingissem a
fase permanente além de inibir a eliminacdo de documentos de valor permanente.

Jardim (2005, p. 13) afirma que ¢ quase impossivel compreender a contemporaneidade
sem nos deparar com o uso intensificado dos recursos informacionais em todas as dimensdes da
sociedade e que “mesmo num pais como o Brasil, onde o contemporaneo convive em muitas
situagdes com indicadores histéricos da pré-modernidade, a informacao se encontra, de alguma
forma, presente na agenda politica, cientifica e cultural”.

Além disso, as formas atuais de produzir, usar e disseminar informagdes — associadas a
tecnologias cada vez mais sofisticadas — provocaram mudancas significativas nas culturas e
praticas administrativas, pardmetros de produtividade e atendimento ao cidadao pelas institui¢des
publicas e privadas Jardim (2005, p. 13).

Nos ultimos anos, foi possivel observar no Brasil uma crescente preocupagao com o
acesso e a transparéncia ativa de informagdes publicas. Nesse intervalo, houve uma tendéncia na
utilizacdo de novas tecnologias como instrumentos de difusdo de informagdes e ampliagcdo da
participacao dos cidaddos nas atividades das instituicdes do governo.

Neste cenario, o crescimento da demanda de producao de documentos em formato digital
e a necessidade de sistemas informatizados integrados que centralizem procedimentos e dados
administrativos forcaram, também, uma mudang¢a paradigmatica na forma de produgdo e gestdo

de informacgdes arquivisticas.
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Os defensores da utilizacdo de sistemas informatizados na gestdo arquivistica de
documentos' explicam que sua rapida aceitacio deve-se ao fato de possibilitarem que os
documentos sejam rapidamente armazenados, recuperados e disseminados. Entretanto, apesar
das potencialidades de racionalizagdo de procedimentos administrativos que esses sistemas
oferecem, muitos ndo contemplam a gestdo de documentos imagéticos, o que nos levou a refletir
sobre o tratamento dado a esse tipo de documento nas institui¢des.

Considerando esse contexto, nossa pesquisa reside na compreensao do uso de sistemas
informatizados de arquivo nos processos de organizacdo, preservagao e acesso a informagdes de
documentos imageéticos de instituigdes da Administragdo Publica Federal brasileira.

O trabalho retoma algumas questdes discutidas em estudos anteriores sobre o tratamento
arquivistico tradicional aplicado em acervos fotograficos, analisa a problematica do documento
imagético passivel de ser organizado e recuperado em sistemas informatizados e, por ultimo,
investiga como as orientagdes normativas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e
Conselho Internacional de Arquivos (ICA) influenciam nesse processo.

Neste trabalho, pretendeu-se analisar os conceitos arquivisticos € os da informatica,
partindo do principio de que a atividade arquivistica implica lidar efetivamente com as novas
tecnologias, sendo “fundamental entender o impacto da informatica no universo arquivistico em
geral, compreendendo tanto as inovagdes estruturais que impde a arquivistica, como suas
possibilidades de interferéncia”. Lopez (2004, p. 70).

A escolha desse recorte tematico parte do questionamento de que, apesar dos avangos
conceituais que 0o CONARQ ¢ o ICA trouxeram por meio de seus estudos e recomendagdes, nao
se sabe exatamente o nivel de aplicabilidade que tiveram até o momento com relacdo a gestao de
documentos imagéticos. Para exemplificar a questdo das dificuldades e peculiaridades da
inser¢do de documentos imagéticos em sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos - SIGADs, adotamos um estudo de caso do banco de imagens da Agéncia Nacional

de Aguas (ANA).

1 . . . . ~ ;. \ ~
Entendido aqui como o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo,

tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento. Diciondrio brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro, 2005.
(Publicagdes Técnicas, n. 51)
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As reflexdes finais recapitulam o percurso, recolocam o problema e sugerem
possibilidades para a questdo da gestdo informatizada de documentos imagéticos de arquivo,

com especial aten¢do a Administragdao Publica Federal brasileira.
1.1 Problema

A maioria das instituigdes da Administragcdo Publica federal ainda nao dispde de sistemas
informatizados capazes de reproduzir os procedimentos e operagdes que visam o controle do
ciclo de vida® dos documentos, desde sua producao até a destinagdo final, seguindo os requisitos
da gestdio arquivistica®.

Para ser considerado um SIGAD, o sistema informatizado, além de reproduzir em
totalidade os procedimentos mencionados acima, deve abranger todos os tipos de documentos
arquivisticos da instituicdo, ou seja, textos, imagens fixas e em movimento, gravagdes sonoras,
dentre outros, desde que, para isso, mantenha a relagao orgénica4, garanta a confiabilidade, a
autenticidade e o acesso ao longo do tempo.

Apesar disso, tal como Lopez (2000) ja observou, ¢ comum encontrarmos em instituigdoes
arquivisticas, documentos imagéticos tratados de forma dissociada dos demais, sendo vistos
como “especiais” e, em alguns casos, recebendo o mesmo tratamento dado aos documentos
bibliograficos.

Os documentos imagéticos de arquivo, seja por sua estética visual, seus
suportes, ou por algum fator, t€ém provocado a organiza¢do individualizada de
unidades documentais, ou, na melhor das hipéteses, a formacdo de colegdes
dissociadas de seu organismo produtor, reduzindo as possibilidades de uma
compreensao global de seu significado. (LOPEZ, 2000, p.16)

* Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produgdo & guarda permanente
ou eliminagdo. Teoria das trés idades: teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos
correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a freqiiéncia de uso por suas entidades
produtoras ¢ a identificagdo de seus valores primario e secundario. Dicionario brasileiro de terminologia
arquivistica. Rio de Janeiro, 2005. (Publicacdes Técnicas, n. 51)

? Informagdes baseadas em estudos de Sousa (2010), Jardim (1987) e experiéncias profissionais da autora
desta pesquisa de pesquisa.

* Organicidade: Relagdo natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das atividades da
entidade produtora. Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Diciondrio brasileiro de
terminologia arquivistica. Rio de Janeiro, 2005. (Publicagdes Técnicas, n. 51)
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O género documental’ em questdio possui algumas caracteristicas especificas que tornam
o trabalho relativamente novo para o profissional de arquivo que, muitas vezes, confunde a
gestdo de documentos imagéticos com o tratamento meramente técnico de conservagdo e
preservacdo. O que caracteriza, no entanto, um documento imagético como sendo de arquivo,
além de ter sido produzido no decorrer de atividades e fun¢des de uma instituigdo ou pessoa, sao
as relagdes organicas que esse documento mantém em um contexto de conjunto documental.

Entretanto, ¢ possivel perceber que ainda falta o entendimento por parte dos profissionais
de arquivo de que esses documentos sdo parte de um conjunto e de que, para serem de fato
entendidos, devem estar inter-relacionados aos demais. Lopez (2000) defende que a gestdo de
documentos imagéticos deve ir além da mera descricdo técnica, posto que, muitas vezes, 0S
conteudos visuais estdo inseridos em uma trama de relagdes bastante mais complexa do que
"descritores" e tesauros.

Partindo desse pressuposto, interessa para nossa pesquisa identificar se as imagens,
quando consideradas como documentos de arquivo em SIGADs, estardo sujeitas ao mesmo
tratamento metodoldgico arquivistico de organizagdo e classificagdo que os demais géneros
documentais, nao cabendo ao profissional de arquivo trati-las de forma dissociada dos demais ou

desconsiderar seus aspectos organicos.

1.2 Objetivos da pesquisa
1.2.1 Objetivo geral

Analisar em que situagdo se encontra o processo de gestdo e de inser¢do de documentos
imagéticos em SIGADs na Administragdo Publica federal brasileira e como as normas e
recomendagdes dos orgdos normatizadores estdo influenciando nesse processo, analisando um

estudo de caso na ANA.

> “Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o
suporte e o formato, e que exigem especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso, como
documentos audiovisuais, documentos cartograficos, documentos eletronicos, documentos filmograficos,
documentos iconograficos, documentos micrograficos, documentos textuais.” Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica.
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1.2.2 Objetivos especificos

a) Identificar as bases conceituais que permeiam a gestdo de documentos
imagéticos.

b) Analisar as possibilidades de utilizagdo de SIGADs no que tange aos
documentos imaggéticos.

c) Analisar a aplicagdo do e-Arq Brasil no SIGAD na ANA.

d) Identificar as agdes do CONARQ ¢ ICA para o desenvolvimento e uso de

SIGADs na gestdo de documentos imagéticos.
1.3 Justificativa

Este estudo teve como ponto de partida a nossa experiéncia como arquivista coadjuvante
no desenvolvimento e implantacdo de SIGADs em alguns ministérios localizados em Brasilia,
que consistiu no planejamento e execugdo das atividades de organizacdo, classificacdo e
indexacdo de massas documentais acumuladas em SIGADs com o objetivo de dar acesso as
informagdes arquivisticas tanto para usuarios internos das instituicdes (servidores, gestores e
outros funcionarios) como também para cidaddos comuns que buscam diariamente informacdes
naqueles 0rgaos.

Dessa experiéncia, surgiram algumas inquietagdes com relacdo aos problemas
relacionados a organizagdo de documentos imagéticos de arquivo quando observamos que,
embora a capacidade das fotografias em representar a realidade de uma determinada situagdo
anuncie um carater documental rico para as institui¢des, ainda sdo tratadas de forma isolada dos
demais documentos, havendo um distanciamento entre o tratamento dado aos documentos
imagéticos e as praticas preconizadas pela arquivologia.

E muito comum encontrar nos arquivos das institui¢des publicas, documentos imagéticos
tratados de forma dissociada dos demais documentos. Esse tratamento diferenciado, que deveria
ser apenas em virtude da fragilidade do suporte, quando se trata da preservagdo fisica, acaba por
comprometer o estabelecimento da relagdo organica e contexto arquivistico com os demais

documentos de um mesmo fundo.
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Sob essa perspectiva, Lopez anuncia em seu estudo sobre o arquivo historico de Sao
Paulo que

[...] tal pratica, desprovida de justificativas convincentes, acabou por gerar uma
grande indagacgdo: por que razdo os documentos imagéticos costumam receber
tratamento diferenciado por parte de instituicdes que, supostamente, oS
organizam como material arquivistico? E certo que o documento fotografico
tem profundas diferencas em relagdo ao documento textual tipico de arquivo;
mas, sera que tais especificidades sao suficientes para justificar um tratamento
embasado nas informagdes veiculadas pelas imagens, ao invés do respeito a
proveniéncia e as atividades responsaveis pela génese do documento? (LOPEZ,
2000, p. 12)

Ao constatar os diversos problemas da organizacdo arquivistica dos documentos
imagéticos, relatados nos estudos de Lopez (2000), Lacerda (2009) e Madio (1999), langamos o
desafio de analisar as dificuldades de gestdo e inser¢do de tais documentos na realidade imposta
pelos SIGADs desenvolvidos e implantados na Administracao publica brasileira.

A justificativa para a realizagdo desta pesquisa baseia-se na constatagdo de que muitos
sistemas de gestdo de documentos, seja informatizado ou nao, ainda nao sao capazes de resolver
os problemas do acesso as informagdes arquivisticas de maneira satisfatoria para os usudrios.

Bevilacqua, em seu estudo sobre banco de dados em arquivos afirma que

A renovacdo e revisdo de conceitos, responsabilidades ¢ dindmicas refor¢am a
existéncia de novos paradigmas na ciéncia arquivistica. Como lidar com os
desafios colocados pelos documentos eletronicos e pelas concepgdes da dita
“era poOs-custodial” através das ferramentas classicas da Arquivologia? Ou
como ndo considerar os pardmetros arquivisticos instituidos em se tratando das
novas necessidades de uma ciéncia aplicada fundamental? BEVILACQUA
(2010, p. 1)

E justamente nesse dificil momento de revisdes e releituras de paradigmas
fundamentais que as ferramentas informaticas sdo integradas definitivamente a
administragdo dos arquivos. Assim como ndo ¢ possivel negar essa nova
realidade, também ndo ¢ aceitavel que o arquivista se furte da responsabilidade
de desenhar suas proprias ferramentas de gestdo, trabalhando ativa e
conjuntamente com os mais variados profissionais da tecnologia da informagao.
BEVILACQUA (2010, p. 3)

A relevancia cientifica desta pesquisa parte do pressuposto de que, embora o tema tenha
assumido uma forga paradigmatica nos ultimos anos, ainda ¢ escassa na literatura arquivistica

brasileira uma conceituagdo e abordagem da gestdo de documentos imagéticos em SIGADs.
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2 BASES CONCEITUAIS

A revisdo da literatura desta pesquisa iniciou-se em 2011 e implicou na observacao dos
principios e conceitos arquivisticos a luz da Ciéncia da Informagdo e da Organizagdo da
Informac@o. As principais fontes consultadas foram (ver também referéncias bibliograficas):

1) Literatura sobre Ciéncia da Informacdo: Capurro, Buckland, Ingwersen, Kins

Saracevic, e outros.

A Ciéncia da Informagao (CI) possui basicamente trés caracteristicas, compartilhadas em
outros campos cientificos, que constituem o alicerce de sua existéncia e evolugdo: 1) E uma
ciéncia interdisciplinar; 2) Est4 inexoravelmente ligada a tecnologia da informagao (o imperativo
tecnolégico determina a CI) e 3) E uma participante ativa na evolugio da sociedade da
informagdo, tendo uma importante funcdo a desempenhar, considerando sua dimensao social e
humana marcantes, que vai além da tecnologia. Saracevic (1995)

Embora as relagdes da CI com outras disciplinas estejam mudando Saracevic (1995), sua
caracteristica interdisciplinar ainda prevalece e estd sempre presente na maioria dos estudos que
permeiam essa disciplina.

2) Sistemas Informatizados de gestdo arquivistica de documentos - SIGADs: e-arq

Brasil, Turban, Bevilacqua, Rondinelli;

3) Preservacdo de Documentos digitais: Duranti, Inarelli, Santos e outros;

4) Instituicdes: ANA, ICA, CONARQ e Digifotoweb. Autores: Sousa, Jardim, Silva e

outros;

5) Acervos fotograficos: Lopez, Smit, Lacerda, Madio, Manini e outros.

Observamos na literatura arquivistica brasileira, uma evolu¢do nos estudos sobre a
questdo da gestdo informatizada em unidades e servicos de gestdo de documentos. Alguns
autores como Inarelli, Santos e Rondinelli abordaram o tema como resposta aos anseios da
comunidade arquivistica no que diz respeito ao uso de sistemas informatizados na gestdo de
documentos de arquivo. No entanto, apesar dessa discussdo estar sempre em pauta nos
congressos e encontros de profissionais da area, poucos autores se debrucam sobre a questdo da
insercao de documentos imagéticos em sistemas informatizados de gestao arquivistica.

Na bibliografia sobre arquivos fotograficos, de modo geral, poucos trabalhos se
detém sobre sua natureza e constituigdo no dominio publico e privado. A
maioria gira em torno de regras e métodos de tratamento técnico desses
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registros, ou sobre sua conservacdo e preservagdo. Ainda hoje de discute se
fotografias deveriam ser ou ndo consideradas documentos de arquivo, levando
em conta que sua forma de constituigdo estaria mais proxima dos itens de
colegdo. (LACERDA 2008, p. 19-20).

Embora sejam poucos os estudos que apresentam uma reflexdo sobre a natureza
arquivistica dos documentos imagéticos, ja que a maioria gira em torno de regras ¢ métodos de
tratamento técnico desses registros ou sobre sua conservacao e preservacao, alguns autores tais
como Lacerda (2008), Lopez (2000), Smit (1998) e Madio (1999) expuseram algumas idéias
acerca do documento imagético como integrante fundamental de arquivos institucionais.

Se as fotografias podem servir como fontes fidedignas, autorizadas e validas aos
estudos historicos, elas também devem ser consideradas pegas importantes,
como documentos dos conjuntos ¢ fundos documentais tratados. A necessidade
de entender melhor esse género documental encontrado com tanta freqiiéncia
nos arquivos, mas tao diferente dos documentos tradicionalmente tratados pela
arquivistica, torna-se relevante para os arquivistas e profissionais que lidam
com documentacdo em geral. (LACERDA, 2008, p.21)

Dessa forma, o processo investigativo desse trabalho estd fundamentado nos conceitos
arquivisticos de gestdo de documentos, natureza arquivistica, proveniéncia e organicidade de
Shellenberg (2006) e Belloto (2006).

Para a abordagem de alguns conceitos que permeiam a tecnologia da informagao,
adotamos as contribuicdes de Medeiros (2007), Turban (2004), Santos (2005) e Rondinelli
(2005), bem como do trabalho de Bevilacqua (2010) que mapeou o processo de evolugdo do uso

de sistemas informatizados na gestao de documentos de arquivo.
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3 PERCURSO METODOLOGICO

Para esta pesquisa, utilizamos como método para coleta de dados a combinagdo de
observacao, entrevistas ¢ aplicagdo de questionarios.

Primeiro, analisamos o uso de SIGADs na gestdo de documentos imagéticos na ANA,
utilizando como base a aplicabilidade de alguns requisitos propostos pelo e-ARQ Brasil, tais
como: 1) Recuperacdo; 2) Aplicagdo do plano de classificacdo; 3) Controle sobre os prazos de
guarda e destinagdo; 4) Armazenamento seguro; 5) Procedimentos confidveis e auténticos; 6)
Garantia de acesso e preservacdo de documentos imagéticos digitais e ndo digitais, dentre outros.

Apos andlise preliminar do banco de imagens da ANA, passamos para o estudo das agdes
normativas do CONARQ e ICA que possam orientar as instituicdes publicas na gestdo de
documentos imagéticos em SIGADs.

Para essa investigacdo, aplicamos um questiondrio (Anexo I) nas Camaras Técnicas do
CONARQ de documentos Eletronicos (CTDE) e de documentos audiovisuais, iconografico e
sonoros (CTDAIS), no grupo de trabalho (PPAG-ICA) e nos funciondrios do CEDOC da ANA.
O objetivo desta etapa foi analisar as recomendagdes e orientagdes para o tratamento técnico dos
documentos imagéticos em SIGADs.

Uma descri¢ao esquematizada das principais etapas da pesquisa foi elaborada e executada

em um periodo de quatro semestres.

a) Levantamento da literatura
Nesta etapa foi possivel levantar a literatura necessaria ao desenvolvimento da pesquisa e

identificar experi€ncias anteriores, semelhantes ao tema proposto.
b) Estudo e analise da instituicao
Esta etapa consistiu em estudos sobre a missdo, historia, atividades executadas e

documentos produzidos pelas unidades da ANA.

¢) Coleta de dados
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Esta etapa abrangeu visitas ao Centro de Documentagdo - CEDOC da ANA, buscando
contato com as pessoas que participam diretamente na gestdo documental da instituicdo. A coleta
de dados foi feita por meio de entrevistas ¢ aplicagdo de questionarios.

d) Consolidaciao dos dados
Nesta etapa, organizamos os dados obtidos na pesquisa de campo, por meio de anotagdes

e descrigoes.

e) Analise e discussao baseadas nos resultados
Nesta etapa, interpretamos e analisamos os dados que foram consolidados na etapa
anterior. A analise serviu para apontar as possiveis causas para o problema, propor solucdes ou

recomendagdes, considerando os pressupostos da pesquisa.

f) Conclusao da analise
Esta etapa serviu para explicitar se os objetivos foram atingidos e para propor caminhos

futuros de andlise e pesquisa, tendo em vista o aprofundamento das discussdes.

g) Redacio e apresentacio da dissertacio

Esta etapa final consistiu na apresentacdo da andlise dos resultados obtidos na pesquisa,
por meio da redacdo e apresentagdo desta dissertagdo com o foco de expor o processo de gestao e
insercdo de documentos imagéticos em sistemas informatizados de gestdo de documentos na

Administracao Publica brasileira.
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4 A AGENCIA NACIONAL DE AGUAS (ANA)

De acordo com Faria (2006, p.31) apud Sousa (2004), para compreender como a
informacdo ¢ produzida, acumulada e utilizada nas organizagdes, ¢ preciso, antes de tudo,
entender o modo como essas organizagdes se estruturam e como executam suas funcdes e
atividades.

Para Belloto (2004, p.28) [...] “O documento de arquivo s6 tem sentido se relacionado ao
meio que o produziu. Seu conjunto tem de retratar a infra-estrutura e as fungdes do orgdo
gerador. Reflete, em outras palavras, suas atividades meio e suas atividades fim”.

Neste capitulo, faremos uma breve descricdo da historia de criagdo, estrutura, fungdes e
atividades da ANA.

A ANA ¢ uma autarquia vinculada ao Ministério do Meio Ambiente, criada pela Lei n°
9.984, de 17 de julho de 2000, integra o Sistema Nacional de Gerenciamento de Recursos
Hidricos e tem por finalidade implementar, em sua esfera de atribui¢des, a Politica Nacional de
Recursos Hidricos.

Conforme defini¢cdes disponiveis no proprio sitio da agéncia, a instituicdo tem como
missdo “implementar e coordenar a gestdo compartilhada e integrada dos recursos hidricos e
regular o acesso a dgua, promovendo o seu uso sustentdvel em beneficio da atual e das futuras
geracdes. Além disso, possui outras defini¢cdes estratégicas centrais:

e Negdcio: uso sustentavel da dgua;

e Visdo: ser reconhecida pela sociedade como a referéncia na gestdo e regulacdo dos

recursos hidricos e na promog¢ao do uso sustentavel da agua;

e Valores: compromisso, transparéncia, exceléncia técnica, proatividade, espirito

publico.

Sua estrutura organizacional e regimental ¢ constituida por uma diretoria colegiada, uma
secretaria-geral (SGE), uma procuradoria-geral (PGE), uma chefia de gabinete (GAB), uma
auditoria interna (AUD), uma coordenagao geral das assessorias (CGA) e oito superintendéncias.

A diretoria colegiada ¢ composta por cinco membros: um diretor-presidente e quatro
diretores, todos nomeados pelo presidente da Republica, com mandatos ndo coincidentes de

quatro anos.
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de Barros

Figura 1: Organograma geral da ANA
Fonte: http://www2.ana.gov.br/Paginas/institucional/SobreaAna/organograma inst.aspx

Desde a criagdo da ANA houve alguns avangos na gestdo documental, dentre os quais
podemos citar a criacdo do Centro de Documentacdo (CEDOC), em 2002, subordinado a
Secretaria-Geral (SGE) e implantagdo do Sistema de Informagdes Documentais (Proton).

A criagao do CEDOC subordinado a SGE ¢ considerada um avango ao concordarmos
com Paes (2004) que afirma que a posi¢ao do arquivo na estrutura de uma instituigdo reflete na
eficiéncia dos procedimentos administrativos ligados aos servigos arquivisticos.

[...] embora ndo se possa determinar, de forma generalizada, qual a melhor
posicdo do dorgdo de arquivo na estrutura de uma institui¢ao, recomenda-se que
esta seja a mais elevada possivel, isto é, que o arquivo seja subordinado a um
orgdo hierarquicamente superior, tendo em vista que ird atender a setores e
funcionarios de diferentes niveis de autoridade. A adog¢do desse critério evitara
sérios problemas na area das relagdes humanas e das comunicagdes
administrativas. (PAES, 2004, p. 37)

Atualmente, o CEDOC ¢ responsavel pela racionalizacdo da producdo documental e

uniformizacdo de procedimentos quanto ao recebimento, registro, producgdo, expedicao,
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tramitagao, consulta, empréstimo, classificacdo, indexacao, arquivamento, avaliagcdo, preservagao
do conjunto de documentos, organicamente cumulados, produzidos ou recebidos pela ANA, no
exercicio de suas atividades, bem como a aquisicao, sele¢ao, disponibilizagdo e disseminagdo da

produgdo bibliografica de interesse dos especialistas e do publico em geral.®
Ao Centro de Documentagdo - CEDOC compete ainda:

I - gerir a politica de documentacao da ANA, garantindo a recuperacao da informacao, o acesso
ao documento e a preservagdo da memdoria da instituigdo;

IT - normalizar os procedimentos de recebimento, registro, producdo, expedi¢do, tramitacao,
arquivamento, avaliagcdo, consulta, empréstimo, digitalizacdo e certificagdo digital de
documentos de arquivo, bem como os de aquisicdo, intercambio, tratamento, alimentacdo de
base de dados, empréstimo e avaliacdo de documentos bibliograficos;

Il - executar as atividades pertinentes ao Protocolo Geral, ao Processamento Técnico, ao
Arquivo Central e a Biblioteca; e

IV - orientar a aplicagdo do Codigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Meio de acordo com a legislagdo vigente, especialmente com as
normas do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, e presidir as Comissdes Permanentes de

Avaliacao de Documentos e de Documentos Sigilosos.
Ao PROTOCOLO-GERAL compete:
I - receber os documentos encaminhados a ANA;

II - encaminhar os documentos de ambito externo;

III - atender ao publico.

Ao PROCESSAMENTO TECNICO compete:

6 Informagdes retiradas do Manual de gestdo de documentos e arquivos. AGENCIA NACIONAL DE
AGUAS, Secretaria-Geral, Centro de Documentagdo. Brasilia: ANA, SGE, CEDOC, 2007. 56 p.
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I - cadastrar e fazer tramitar os documentos recebidos;

IT - aplicar o Cddigo de Classificagdo de Documentos aos documentos recebidos;
III - promover a digitalizagdo dos documentos passiveis de serem digitalizados;
IV - proceder a autuacdo dos processos;

V - atender aos usuarios internos.

Aos ARQUIVOS SETORIAIS, subordinados tecnicamente ao Centro de Documentagdo e

administrativamente as suas unidades organizacionais, compete:

I - fazer tramitar e controlar os documentos produzidos pela sua UORG e recebidos das
demais;

IT - aplicar o Codigo de Classificagdo de Documentos aos documentos produzidos pela sua
UORG;

IIT - arquivar os documentos;

IV - aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos aos documentos produzidos pela sua
UORG;

V - transferir documentos ao Arquivo Central;

VI - atender as solicitagdes de empréstimo e consulta aos documentos sob sua guarda.

Ao ARQUIVO CENTRAL compete:

I - preservar o acervo arquivistico produzido e recebido no desenvolvimento das funcdes e
atividades da ANA;

II - manter o intercdmbio com as unidades organizacionais, visando a integragdo e
uniformizacao das atividades;

I - eliminar os documentos apds a aprovacdo da lista de eliminacdo pela Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos e do Arquivo Nacional;

IV - receber os documentos transferidos ao Arquivo Central;

V - atender as solicitagdes de empréstimo e consulta dos documentos sob sua guarda;

VI - prestar assisténcia técnica aos Arquivos Setoriais para classificagdo, eliminacdo e

transferéncia de documentos.
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I - planejar, coordenar e avaliar as atividades de organizagdo, tratamento e alimentagdo de base

de dados, relativas aos acervos bibliograficos e de multimeios;

I - adquirir, controlar e manter os documentos bibliograficos e multimeios, tornando-os

disponiveis a consultas;

II - catalogar, classificar, indexar, controlar, inventariar, conservar, destinar e distribuir o

material bibliografico e multimeios;

IV - definir critérios de avaliacdo do acervo bibliografico armazenado;

V - divulgar os produtos disponiveis e servigos prestados pela Biblioteca;

VI - tratar e sistematizar a legislacdo de interesse do Orgdo, mantendo a sua permanente

atualizacao;

VII - promover a comutacdo bibliografica com institui¢des nacionais € estrangeiras;

VIII - realizar pesquisas e compilar bibliografias.

Centro de
Documentag@o-
CEDOC

Protocolo Geral

Processamento

Técnico

Arquivos
Setorials

Arquivo Central

Biblioteca

Figura 2: Organograma do CEDOC
Fonte: elaboragdo propria
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4.1 Banco de imagens da ANA

No ambito externo, a ANA tem sido referéncia como case de sucesso na implantacdo da
gestdo documental para inumeras instituicdes e o diferencial da agéncia estd no seu
gerenciamento arquivistico em sistemas informatizados.’

O sistema de gerenciamento de documentos da ANA, denominado Sistema Proéton foi
desenvolvido por uma empresa privada e implantado em 2002. Atualmente conta com quatro
modulos para as atividades de protocolo, arquivo, biblioteca € um para o banco de imagens
(Figura 6).

Protocolo Arquivo Biblioteca Banco de Imagens

NA - Agéncia Macienal de Aguas | < AMA - Agéncia Nacional de Aguas

|| 8- Google Pl &

rnanda Cerqueira de Castro
Medeiros

Fe

Seledone a Uorg desejada:

) CEDOC/BIBLIOTECA
Processos Documentos  Arquivos  Bibloteca ETIISRCiTIENg MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas  Internet
—J

Galerias 3

Imagens em Alta Resoluggo > | [S@9EM

BANCO DE IMAGENS > ARQUIVO DIGIT Produgio Editorial
Imagens/Folheto
INFORME O NUMERO: | Indluir

Arquive Digital
Legendas

Exduir

Pesquisa Simples
Pesquisa Avangada

Relatrios

» T
AreadeTrabalho I =E

Figura 3: Tela inicial do sistema Proton
Fonte: Sistema Proton

7 Informagdes retiradas do Manual de gestio de documentos e arquivos. AGENCIA NACIONAL E AGUAS,
Secretaria-Geral, Centro de Documentagdo. Brasilia: ANA, SGE, CEDOC, 2007. 56 p.
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O moédulo destinado ao banco de imagens ¢ composto por um acervo fotografico de
aproximadamente 33.000 fotografias oriundas das atividades desenvolvidas na agéncia desde a
sua criacao.

A decisdo de criar o banco de imagens surgiu quando um album de fotografias, produto
de uma consultoria na ANA, foi entregue ao CEDOC para que gerenciasse o atendimento aos
seus usuarios e, com a intensificacdo de solicitacdes de consultas e empréstimos, houve a
necessidade de implantar um sistema informatizado capaz de gerenciar e controlar essa demanda.

A implantacdo do sistema informatizado iniciou-se com um planejamento estratégico
baseado em estudos de institui¢cdes com demandas similares a da ANA, tais como o Instituto
Brasileiro de Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis (IBAMA) e Correio
Braziliense.

A equipe técnica responsavel pela implantagdo do sistema, composta por gestores,
arquivistas, bibliotecarios e analistas de sistemas, tinha duas preocupagdes centrais: 1) a
disseminacdo das fotografias aos usudrios e 2) a preservacdo das fotografias em um sistema
seguro e estavel.

O resultado dos estudos foi a implantacdo do Banco de Imagens da ANA. No sitio da
ANA, o Banco de Imagens ganhou destaque, reafirmando a intengdo do CEDOC em disseminar
as fotografias da instituicdo para o maior nimero de usudrios possiveis (Figura 4).

No sitio do Banco de imagens, disponivel para o publico externo, ¢ possivel visualizar
algumas informacdes das fotografias tais como: autor, ano, categoria, dentre outras, conforme

podemos verificar na figura 5.
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Figura 4: Pagina inicial do ANA com acesso a pagina do Banco de Imagens
Fonte: http://www?2.ana.gov.br/Paginas/default.aspx
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2000519150049 _0450. PG

Descrigio 102 - RELATORIO FOTOGRAFICO DA I CAMPAMHA DE
LEWSNTAWENTO DE USUARIOS DE RECURS0S HIDRICOS DO ALTO RIOD SAQ
FRANCISCO.

Bstor : PAILD WRGILIO MOREIRAMONTEIRD

Categoria : RECURS0S HIDRICOS

bro: 2004

Municipio/EstadodPais : 7 WG ¢ BRASIL

Forrnato : JPG

Tarmmanho do Lrquivo @ 69232 bytes

Tarnanho da Iragern ; 360« 420

Resolugio : 72 dpi

Orientagio : Horzontal

Figura 5: Tela do sistema de Banco de Imagens da ANA (Disponivel para o publico
externo)
Fonte: Banco de Imagens



33

Banco de Imagens

0 Banco de Imagens da ANA ¢ composto pelo acerve fotografico da Agéncia desde a

sua criaclo em 17 de julho de 2000. As imagens referem-se a todas as atividades, ndo se
restringindo & area finalistica. Sdo produtos de consultorias, contratos, convénios, acordos
de cooperacdo, campanhas publictirias ¢ de campo, entrevistas, reportagens, vistorias
técnicas, solenidadss, comemoragdes, homenagens, dentre outros. O objgtive de
disponibiizar essas imagens visa atender a demanda externa para o uso e a reproducio de
n0s5as imagens para 08 mais diversos fins.

13

14

Poliica de Uso e Poltica de Privacidade

Figura 6: Pagina inicial do Banco de Imagens da ANA
Fonte: http://www.ana.gov.br/bibliotecavirtual/imagens/default.asp

1. Imagens

Esta opcao esta desabilitada, para visualizar as imagens o usuario deve acessar a opgao
“galeria”.

2. Galeria

Nesta opcao, o sistema permite que o usuario navegue de maneira livre e autbnoma por

todas as imagens disponiveis.
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Banco de Imagens

Pagina Inicial Galeria

Categoria:

Todes z

[T — . _
g 6305 registro{=) encontrado(s)
Manual de Uso Mostrando registrofe) 1 2 15

Hormativo Imagem em aita resolug3o disponi vel no

Pesquisa Simples

Resultado da Pesquisa
Pesquisa Avangada Clique sobre 3 imagem para detslhes
Politica de Privacidade

Politica de Uso

Solicitagio de Imagens m

Imagens concedidas para 2 MARCUE FLCKNER
A Zsnza D ivegens ANA

Imagens concedidas pela
AN

Fale Conosen

Biblioteca Virtual

MARCUE FUTKNER
Sanzo D imagens, ANA

——

——
'CLALIDIA DIANA ‘GLAUDIA DIANNI ‘CLALDIA DUAN
Sanes D iensgars ANA Sanen D imegans ANA Sanos D immgas ANA

Figura 7: Tela da opgao Galeria
Fonte: http://www.ana.gov.br/bibliotecavirtual/imagens/galerias.asp

3. Glossario das Categorias
O sitio demonstra que as imagens estdo identificadas e classificadas em doze categorias

baseadas na terminologia especifica da area de recursos hidricos, as quais sao definidas abaixo:

ACUDE
1. Obra de terra para conter as aguas de um rio num determinado trecho ou para evitar as
inundag¢oes decorrentes de ondas de cheias ou de maré.
2. Conjunto constituido por barragem ou barramento de um curso d'dgua e o respectivo
reservatério ou lago formado.
ADUTORA
1. Canalizag¢do destinada a conduzir 4gua desde a captacdao e tomada de agua até a estagao
de tratamento e dai aos reservatérios de um sistema de distribuigao publica.
2. Condutos destinados a ligar as fontes de abastecimento de agua bruta as estagdes de
tratamento de agua, situadas além das imediagdes dessas fontes, ou os condutos ligando
estagOes de tratamento, situadas nas proximidades dessas fontes, a reservatorios distantes

que alimentam as redes de distribuicao.
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AGENCIA NACIONAL DE AGUAS

1. Tem como missdo regular o uso das aguas dos rios e lagos de dominio da Unido e
implementar o Sistema Nacional de Gerenciamento de Recursos Hidricos, garantindo o
seu uso sustentavel, evitando a poluicdo e o desperdicio e assegurando, para o
desenvolvimento do pais, d4gua de boa qualidade e em quantidade suficiente para a atual e
as futuras geragoes.

BACIA HIDROGRAFICA

1. Area de drenagem de um curso d’agua ou lago.

2. Area definida topograficamente (divisor com outra bacia hidrografica), onde toda a chuva
que cai no seu interior ¢ drenada por um curso d’agua (rio principal) ou um sistema
conectado de cursos d’agua (afluentes ao rio principal) tal que toda vazao efluente ¢
descarregada através de uma simples saida (“boca” do rio) no ponto mais baixo da area.

BARRAGEM

1. Barreira construida transversalmente a um vale para represar a agua ou criar um
reservatorio.

2. Barreira dotada de uma série de comportas ou outros mecanismos de controle, construida
transversalmente a um rio para controlar o nivel das dguas de montante, regular o
escoamento dou derivar suas dguas para canais. (CID)

3. Estrutura que evita a intrusdo de dgua salgada num rio sujeito a influéncia de marés.
(CID)

4. Obra em que o eixo principal do macigo esta num plano que intercepta a se¢do transversal
de um curso d’agua e respectivos terrenos marginais, alterando as suas condi¢des de
escoamento natural, objetivando a formagdo de um reservatorio a montante, tendo como
principal finalidade a regularizagdo das vazdes liberadas a jusante, por meio de estruturas
controladoras de descargas.

CANAL
1. Conduto aberto artificial.
CISTERNA
1. Reservatdrio de aguas pluviais, podendo também ser abastecida com o degelo de neve.

ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO
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1. Instalagdo onde os esgotos domésticos sdo tratados para remoc¢do de materiais que
possam prejudicar a qualidade da agua dos corpos receptores e ameagar a saude publica.
A maior parte das estacOes utiliza uma combinacdo de técnicas mecanicas e
bacterioldgicas para o tratamento do esgoto.
ESTACAO TELEMETRICA
1. Uma plataforma de coleta de dados, aonde funcionam os seguintes sensores:

Nivel: sensor de pressdo que ¢ acoplado a caixa da plataforma de coleta de dados.

Sensor de Chuva: conhecido como Pluvidgrafo, mede em uma determinada regido uma

quantidade de chuva que cai no local.

Estacoes Convencionais: Pluviométrica: ¢ usada para medir a chuva. Necessita de um

observador para fazer coleta dos dados todos os dias.

Fluviométrica: sdo réguas linimétricas instaladas a margem do rio, onde ¢ realizada uma leitura

diaria duas vezes ao dia.

LANCAMENTO DE EFLUENTES LiQUIDOS

1.

E acdo pela qual se deposita na natureza os dejetos liquidos, decorrentes principalmente
de processos. Os dejetos liquidos e esgotos devem passar por tratamento que permita
reduzir, a0 maximo, ou de acordo com o descrito na legislacdo, os materiais prejudiciais
ao meio ambiente. O langamento de efluentes deve ser feito em rios capacitados a diluir e
absorver os dejetos e depende de licenca do poder publico, que pode ser estadual ou
federal. A classe de agua de um rio ¢ um dos principais pardmetros a serem utilizados

para autorizar o langamento de efluentes liquidos.

PROAGUA/Semi-Arido

1.

2.

Subprograma de Desenvolvimento Sustentavel de Recursos Hidricos para o Semi-arido
Brasileiro: Projeto financiado parcialmente pelo Banco Internacional para Reconstrucao e
Desenvolvimento - BIRD, por meio do Acordo de Empréstimo No 4310-BR, datado de
03 de junho de 1998, celebrado com a Republica Federativa do Brasil.

Tem por objetivo geral garantir a ampliagdo da oferta de d4gua de boa qualidade para o

Semi-arido brasileiro, com a promoc¢ao do uso racional desse recurso de tal modo que sua
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escassez relativa ndo continue a constituir impedimento ao desenvolvimento sustentavel

da regido.

RESERVATORIO

1. Massa de dgua formada por reten¢ao; por exemplo, a montante de uma barragem.

2. Toda massa de agua, natural ou artificial, usada para armazenar, regular e controlar os
recursos hidricos. A partir da se¢do imediatamente a montante de um barramento, € todo
volume disponivel, constituido de alturas atingidas pelas dguas e respectiva area
superficial abrangida (espelho d’agua), descritos por curvas cota-volume e cota-area.

3. Corpo de agua, natural ou artificial, utilizado para o armazenamento, regulacio e controle

dos recursos hidricos.

4. Manual de uso

Nesta op¢ao o usuario tem acesso a um breve manual que explica as formas de pesquisas

disponiveis no banco de imagens.

5. Normativo
Nesta op¢do o usuario tem acesso aos normativos que regulam o banco de imagens tais

como as Resolugdes n° 683 de 21 de outubro de 2008 e n°® 79 de fevereiro de 2009.

6. Pesquisa Simples
Permite ao usuario pesquisar em todas as Categorias ou por alguma especifica.

Adicionalmente, a pesquisa também pode ser realizada por meio de palavra-chave.
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Biblioteca Virtual

Pesquisa Simples

Categoria:
Todas

Palavra-chave:
Pesquisar

Pesquisa Avangada >>

Figura 8: Tela de opgao para pesquisa simples
Fonte: http://www.ana.gov.br/bibliotecavirtual/imagens/pesquisaSimples.asp

7. Pesquisa Avancada

Permite ao usuario recuperar, por meio de campos especificos, o arquivo digital referente

a sua pesquisa. Os campos disponibilizados para filtrar a consulta sdo: descri¢do, autor,

categoria, ano, municipio, estado e pais.

AN~ ANA

Agancia Nacional de Aguas

Glossario das Categorias

Pesquisa Simples
Pesquisa Avangada
Politica de Privacidade

Politica de Uso

Solicitagdo de Imagens

Imagens concedidas paraa

imagens concedidas pela ANA

Biblioteca Virtual
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Banco de Imagens

Pesquisa Avangada

Descrigao:
Autor:

Categoria:  Todas [=]
Ana: Todos +

Municipio:

Estado: Todos

Pais: Todos -

Palavra-chave:
Pesquisar

Pesquisa Simples >>

Figura 9: Tela de opgdo para pesquisa avangada
http://www.ana.gov.br/bibliotecavirtual/imagens/pesquisaAvancada.asp
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8. Politica de Privacidade

Contém informagdes sobre a politica de privacidade que abrange o tratamento que a ANA
da ao registro, metadados, concessdo, cessao e utilizagdo / reproducdo de imagens constantes no
seu Banco de Imagens. Esta op¢do permite ao usuario manter-se informado sobre os

procedimentos adotados pela ANA em relagdo aos dados fornecidos.

9. Politica de Uso
Esta opcdo informa ao usuario sobre a Politica de Uso do Banco de imagens, a qual

dispde sobre a reproducao das imagens e direitos autorais.

10. Servigos

Esta opgao encontra-se desabilitada.

11. Solicitacdo de Imagens
Esta opcao permite a visualizagdo de um formulario a ser preenchido pelo usuario que

deseja solicitar uma imagem.

12. Imagens concedidas pela ANA
Nesta opcao ¢ possivel visualizar todas as imagens concedidas pela ANA, os usuarios

solicitantes e as finalidades de utilizagdo das imagens.



Imagens Concedidas

Total de imagens concedidas: m

Abaixe a relagio de imagens concedidas de acorde com o anc selecionado

2013 2012 2011 2010 2002 2008 2007

Total de imagens concedidas no anc 2013:

1628

1628

1628

1628

Instituigdo / Pessoa Fisica

MIMISTERID DD MEID AMBIENTE | SECRETARIA DE
RECURS0S HIDRICDS E AMBENTE URBAND /
DD SUMARAES ROCHA

MINISTERID DO MEKD AMBENTE | SECRETARIA DE
RECURSCS HIDRICOS E AMBIENTE URBAND |
DAVID GUIMARAES ROCHA

MINISTERID DO MEID AMBIENTE | SECRETARIA DE
RECURSOS HIDRICOS E AMBIENTE URBAND !
DAVID GUIMARAES ROCHA

MBESTERIO DO MEID AMBENTE | SECRETARIA DE
RECURS0S HIDRICOS E AMBENTE URBAND /
DAND SUIMARAES ROCHA

e =

LUSTRACAD DE LMROS,
MONDERAFIAS, FALESTRAS, ARTIZOS,
FOLHETOS, CARTAZES:

LUSTRACAD DE LVROS,
MONOGRAFIAS, FALESTRAS, ARTIGOS.
FOLHETOS, CARTAZES:

LUSTRACAD DE LIVROS,
MONOERAFIAS, FALESTRAS, ARTIZOS,
FOLHETOS, CARTAZES:

LUSTRACAD DE LWVROS,
MONCERAFIAS, PALESTRAS, ARTIGOS,
FOLHETOS, CARTAZES:

Figura 10: Tela de Imagens Concedidas pela ANA
Fonte: http://www.ana.gov.br/bibliotecavirtual/imagens/Concedidas.asp

13. Fale Conosco

40

E o canal de comunicagdo que garante aos usudrios acesso direto aos administradores do

Banco de Imagens permitindo a troca de duvidas, criticas ou sugestoes.

14. Biblioteca Virtual

Trata-se de um link para a pagina da Biblioteca da ANA. O motivo desta op¢do se

encontrar no Banco de Imagens deve-se ao fato da Biblioteca ser a atual responsdvel por

gerenciar as imagens da institui¢ao.
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Para o publico interno, as informacdes das imagens sdo mais completas, constando

classificacao arquivistica, local de arquivamento, dentre outras (Figuras 11 e 12).

= PROTOM - Microsoft Internet Explorer, provided by Agencia Nacional de Aguas - ANA

w42 [ x| [#W tradutor

B

»

¢ Favoritos | 525 ) Google ) Intranet € Cedoc @D Préton ] Dicmaxi ) Aurdlio ¥i Priberam @ | Conjuga-me < DOL <) Porkarias <) ResolucBes < Colsboradores <) Organograma < Folha de ponka ] 550 ] VOLP

Q@ FRETON

B3

NUMERO:

DESCRIGAO:

PROAGUA - AGLIAS VERMELHAS - MG - BANHEIRO - DIVISA ALEGRE
DATA/PERIODO: ) ' | AUTOR (DESCRITIVO):
04/05/2006 ERALDO PERES
AUTOR (MALA DIRETA): )

MUNICIPIOEESTADOIPAIS:

AGUAS VERMELHAS - MG - BRASIL

CLASSIFICACAD ARQUIVISTICA:

741.12 - OBRAS PRIORITARIAS

UORG CEDENTE:

SIP/PROAGUA

CATEGORIA:

RECURS0S HIDRICOS

SUB-CATEGORIA:

PROAGUA SEMI-ARIDO

PAUTA:

PROAGUA

OBSERVAGCAOD:

PRODUGAC FOTOGRAFICA, TRATAMENTO DE IMAGEM, EDICAQ E MONTAGEM: PHOTO AGENCIA. FOTO

PALAVRAS-CHAVE: ' ' ) ' )

MENINA; CRIANCA; BANHEIRO; PIA; HIGIENE BUCAL; ESCOVA; DENTE; AGUA; SORRISO; VASO; DESCARGA; CAINA D "AGUA.

LocAngﬁb:

PASTA: PASTA 1 PAGINAS 3-5 FOTOS 1-33 MIDIA: DVD 1-2

HISTORICO:

04/05/2006 - ANDREIA CASTRO o
< | @
Concluido % Intranet local h v Hiow -

Figura 11: Tela inicial do sistema de Banco de Imagens da ANA (Disponivel para o publico interno)
Fonte: Sistema Proton



HUMERQ:

676 Acho v

DESCRICAD:

REGIAQ HIDROGRAFICA DO NORDESTE OCIDENTAL[3]: MARANHAO E PARTE DO PARA
DATA/PERIODO: AUTOR (DESCRITIVO):
22/03/2010 RICARDO ZIG KOCH CAVALCANTI
MUNICIPIO/ESTADOIPAIS:

REGIAQ HIDROGRAFICA 3 - BRASIL

CLASSIFICAGAQ ARQUIVISTICA:

061.1- EDITORAGAO. PROGRAMACAD VISUAL

UORG CEDENTE:

SGE

CATEGORIA:

RECURSOS HIDRICOS

SUB-CATEGORIA:

PAUTA:

FOTOGRAFIAS PARA ELABORACAQ DO LIVRO" AGLIA: EDICAQ COMEMORATIVA DO ANO 10 DA AGENCIA NACIONAL DE AGUAS - ANA”,

CONTEM 200 FOTOGRAFIAS EM ALTA RESOLUCAQ (3000PT) E MEDIA (96 DPI), NOS FORMATOS TIF E JPEG.
OBSERVACAO:

FOTOS INSERIDAS : FORMATO JPEG, RESOLUCAQ 72 DPI (BAIXA). AS FOTOS EM ALTA RESOLUCAQ ESTAQ NO DVD E NAS PASTA SGE,
PROCESSO 02501,001112/2008-17,

PALAVRAS-CHAVE:
REGIAQ HIDROGRAFICA - PARA - MARANHAQ - EDICAQ COMEMORATIVA - ANO 10
LOCALIZAGAD:

HISTORICO:
22/03/2010 - MARCELO SANTANA COSTA

Figura 12: Tela do sistema de Banco de Imagens da ANA (Disponivel para o publico

interno)
Fonte: Sistema Proton

42
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A primeira tela do Banco de Imagens disponivel para o usuario interno da ANA ¢
composta de uma listagem com todas as fotografias da institui¢@o. Nela o usuério pode visualizar
o autor, a descri¢do (categoria), a data de registro no sistema, bem como se estd publicada na
intranet da ANA. No campo superior direito o usuario tem a opgao de incluir um novo registro,

que destacamos logo abaixo, na figura 13.

PROTON - Mozilla

CEDOC/BIBLIOTECA + Oucniz foia iog

Arquivo Editar Exibir Histérico Favoritos  Ferram Ajuda
< | @PROTON x| < Colaboradores | < ANA- Agéncia Nacional de Aguas | < Intranet - ANA
€ | @ proton2/proton/banco_imagem/listar.asp? C | |28~ Googie Pl f
|8 Most Visited i Agéncia Nacional de A... @ Proton <) INTRANET </ Acervo < BI- Intranet < BI- ANA < BV- ANA < Kit-Evento < Catslogo
[E]
z G BRED
roton i e | ||
Gerenciamento de Informagdes Selecions a Uorg desejada: Med: 3

Processos Documentos  Arquives Biblioteca Banco de imagens  Mala Dirsta  Geréncia  Manuais & Normas  Internet

BANCO DE IMAGENS > LISTAGEM

DESCRIGAQ DATA DE ENTRADA- CREDITOS PUBLICAGAO NA INTRANET [7] |
PROAGUA - AGUAS VERMELHAS - MG - BANHEIRO - DIVISA ALEGRE | 0405008 18:34 | ERALDO PERES SIM
- (33 IMAGENS)
ARQUIVOS DIGITAIS
4 DESCRICAQ: PROAGUA - AGUAS VERMELHAS - MG - BARRAGENS CARAIBAS - CURRAL DE DENTRO 12/05/2006 10:41 ERALDO PERES sIM
AGARO - (19 IMAGENS)
ARQUIVOS DIGITAIS
5 PROAGUA - AGUAS VERMELHAS - MG - CASA REGISTRO AGUA FAMELTA - ENGENHO | ispsj008 1214 | ERALDO PERES SIM
acio - (14 IMAGENS)
| ARQUIVOS DIGITAIS
8 PROAGUA - AGUAS VERMELHAS - CONIUNTO REGISTROS - PARAGUA. 16/05/2006 08:51 ERALDO PERES SIM
ACRO - (3 IMAGENS)
ARQUIVOS DIGITAIS
9 | PROAGUA - AGUAS VERMELHAS - MG - ESTAGAD DE ESGOTO - AGUAS VERMELHAS 16/05/2006 09:00 ERALDO PERES SIM
acko = | (14 IMAGENS)
ARQUIVOS DIGITAIS
0 PROAGUA - AGUAS VERMELHAS - MG - ESTACAO DE TRATAMENTO - MACHADO MINEIRO 16/05/2006 09:25 ERALDO PERES SIM
Acko - (20 MAGENS)
| ARQUIVOS DIGITAIS
Fi.. PROAGUA - AGUAS VERMELHAS - MG - ESTAGAD DE TRATAMENTO - ITAMARATY 16/05/2006 09:40 ERALDO PERES SIM
ACRO % (37 IMAGENS)
AROUIVOS DIGITAIS
12 PROAGUA - AGUAS VERMELHAS - MG - FEIRA - PESSOAS 16/05/2006 10:03 ERALDO PERES SIM
ACAO - (28 IMAGENS)
ARQUIVOS DIGITAIS
13 PROAGUA - RESERVATORIO FINAL - BOM JARDIM 16/05/2006 10:43 ERALDO PERES s
Acho - l | (2 IMAGENS)
ARQUIVOS DIGITAIS =

= »
AreadeTrabalho I

Figura 13: Tela de listagem do Banco de Imagens da ANA
Fonte: Sistema Proton
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A inclusdo de uma nova imagem no banco de imagem ¢ feita a partir do preenchimento

dos seguintes metadados:

Identificador Wnico: Trata-se de um numero gerado automaticamente pelo sistema, a
identificag¢@o unica pode ser utilizada para registrar varias fotografias a0 mesmo tempo.
Descricio: E o assunto da fotografia.

Data/Periodo: Trata-se da data em que foi produzida a fotografia

Autor: E o nome do fotdgrafo responsavel por produzir a fotografia

Municipio/Estado/Pais: Local onde foi produzida a fotografia

Classificagio Arquivistica: E a defini¢do do codigo de classificagdo arquivistica.

UORG Cedente: Unidade adiministrativa da ANA, responsavel por produzir e ceder a
fotografia para o Banco de Imagens

Categoria: Campo descrito no pagina n° 34.

Sub-categoria: Referente as categorias da pagina 34.

Pauta: Campo livre que pode ser utilizado para a descri¢do do motivo de criagdo da fotografia
Observacao: Campo livre que pode ser usado para registrar algumas especificacdes das
fotografias, tais como tamanho, etc.

Palavras-chave: Trata-se do contetdo da fotografia.

Localizacdo: E a localizagio fisica da fotografia original

Opcoes: Campo que define se a fotografia sera publicada para o publico externo ou nao.
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A tltima tela analisada corresponde as opg¢des de relatorios disponiveis, conforme

podemos verificar na figura 15.
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Figura 15: Tela de relatérios do Banco de Imagens
Fonte: Sistema Proton

No que concerne ao nosso objeto de estudo, um dos exemplos dos problemas enfrentados
na recuperagdo do contexto arquivistico de imagens no SIGAD da ANA ¢ a descri¢do da figura 5,
encontrada no banco de imagens: “Relatorio Fotografico da 2* Campanha de Levantamento de
Usuarios de Recursos Hidricos do Alto Rio Sao Francisco”. A descri¢do nos leva a crer que, além
daquela fotografia, existe um documento textual sobre a campanha em comento. Nesse caso, o
SIGAD poderia fazer uma referéncia ao documento textual (se for o caso) a fim de possibilitar
uma compreensdo global da atividade institucional que gerou aquela imagem.

Na figura 12, que representa as informagdes disponibilizadas ao publico interno, no
campo “Observa¢ao” ha uma referéncia ao Processo n° 02501.001112/2009-17, que nesse caso,
poderia ser um dos documentos textuais que fizeram parte da atividade de elaboragdo do livro

informado na descricdo. Podemos notar que nem todo documento fotografico disponivel no
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Banco de Imagens da ANA possui uma referéncia a um documento textual, ou seja, falta ainda
maior aprofundamento na padronizagao da descri¢ao dos documentos.

A questdo maior, entretanto, ¢ estabelecer critérios que determinem quais fotografias
devem ser registradas no banco de imagens, pois nem toda fotografia pode ser considerada um
documento de arquivo. Partindo desse pressuposto, chegamos ao nosso principal problema de
pesquisa ao analisar: 1) as diferengas entre o tratamento de fotografias em cole¢des® e arquivos e
2) a diferenca entre um banco de imagens e um SIGAD.

Ao longo de dez anos, desde a sua implantagdo, foram inseridas novas funcionalidades
administrativas no Proton que sanaram lacunas e falhas identificadas durante o seu uso como
principal ferramenta de recuperagdo de informacdes da agéncia.

A utilizagdo do Sistema Proton para a gestdo e recuperagdo de informagdes arquivisticas
possibilitou a racionalizacdo de inumeros procedimentos administrativos. Dentre os principais,
podemos citar o suporte na elaboragdo dos relatorios de gestdo, controle de tramitagdo,
temporalidade, avaliacdo e eliminagdo de documentos, além do controle de documentos de

natureza sigilosa.

Conjunto de documentos com caracteristicas comuns, reunidos intencionalmente. Diciondario brasileiro
de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro, 2005. (Publica¢des Técnicas, n. 51)



48

5 SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS
— SIGADs e BANCO DE IMAGENS

Antes de falarmos sobre as caracteristicas de um SIGAD, é importante estabelecer a
diferenca entre Sistema de Informagao, Gestdo Arquivistica de Documentos, Sistema de Gestao
Arquivistica de Documentos, Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED e Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos - SIGAD. Para este estudo, utilizamos as

defini¢des e conceitos do e-ARQ Brasil que seguem abaixo:

Sistema de Informacao

Conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas, equipamentos e
programas computacionais que produzem, processam, armazenam € provéem
acesso a informacdo proveniente de fontes internas e externas para apoiar o
desempenho das atividades de um 6rgdo ou entidade.

Gestao Arquivistica de Documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou seu recolhimento para a guarda
permanente.

Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos
Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas, cuja interagdo permite a
eficiéncia e a eficacia da gestdo arquivistica de documentos.

Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED)

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizagdo da informagdo ndo-
estruturada de um o6rgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuigdo.
Entende-se por informagdo ndo estruturada aquela que ndo estad armazenada em
banco de dados, tal como mensagem de correio eletronico, arquivo de texto,
imagem ou som, planilhas, etc. O GED pode englobar tecnologias de
digitalizacdo, automagdo de fluxos de trabalho (workflow), processamento de
formularios, indexagao, gestdo de documentos, repositorios, entre outras.

O conceito de SIGAD ¢ definido pelo e-ARQ Brasil como:

[...] um conjunto de procedimentos ¢ operagdes técnicas, caracteristico do
sistema de gestdo arquivistica de documentos, processado por computador.
Pode compreender um software particular, um determinado ntmero de
softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma
combinacdo desses. (CONARQ, 2011, p. 10)
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De acordo com o e-ARQ Brasil, um SIGAD deve ser capaz de gerenciar simultaneamente
os documentos digitais e os convencionais, incluindo operagdes como: captura de documentos,
aplicagdo do plano de classifica¢do, controle de versdes, controle sobre os prazos de guarda e
destinagdo, armazenamento seguro € procedimentos que garantam o acesso € a preservacao a
médio e longo prazo de documentos arquivisticos digitais e ndo digitais confiaveis e auténticos.

Sob essa perspectiva, o processo de gestdo de documentos imagéticos em SIGADs deve
abranger todo o ciclo de existéncia dos documentos desde a sua produgdo até serem eliminados
ou recolhidos para arquivamento permanente, ou seja, trata-se de todo o ciclo documental.

Embora ndo encontremos na literatura especializada um conceito capaz de definir
claramente o que vem a ser um Banco de Imagens, consideramos para essa pesquisa alguns
conceitos de banco de dados, os quais seriam:

Ambiente computacional composto por: a) dados estruturados em bases
relacionadas entre si, de acordo com um modelo de dados; b) regras que definem
as operacgdes validas sobre os dados e garantem sua integridade. (CONARQ,
2011, p. 124)

Outra visdo interessante sobre banco de dados ¢ a proposta de Gilenson apud Bevilacqua.

Nessa perspectiva, o banco de dados ¢ tido como uma colegdo ordenada de
elementos de dados relacionados com a fung¢do de suprir as necessidades de
informacdo de uma organizagdo e possibilitar o compartilhamento por usuérios
multiplos, possuindo os seguintes requisitos e caracteristicas: 1) trata-se de uma
cole¢do de elementos de dados com uma ordem propria (selecionada e ndo
aleatoria). Tais elementos devem estar conectados de forma mais logica
possivel; 2) dados e informagdo do banco de dados sdo compartilhadas
(colaboragdo e acesso voltados para os objetivos organizacionais). (Gilenson
apud Bevilacqua, 2010, p. 15-16).

A partir dos conceitos apresentados, podemos sintetizar que, enquanto um SIGAD tem o
objetivo de gerenciar os documentos de arquivo de uma institui¢do, um banco de imagens tem o
objetivo de suprir as necessidades de informacao imagética, possibilitando a sua disponibiliza¢ao

para usos e usuarios multiplos.
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5.1 Aplicagdo dos requisitos do E-ARQ Brasil no SIGAD da ANA

Algumas iniciativas internacionais t€ém promovido a sistematizacdo e descricdo de
requisitos para orientar o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo arquivistica tais
como o Modelo de Requisitos Funcionais (MoReq) da Unido Européia e a norma do
Departamento de Defesa (DoD), que esta sendo adotada pelo Arquivo Nacional dos EUA para
toda a administragao publica federal.

No Brasil, o CONARQ publicou, em 2006, por meio da CTDE, a primeira versao do
Modelo de Requisitos e-ARQ Brasil para implantacio de SIGADs. O e-ARQ Brasil tem por
objetivo orientar a implantacdo da gestdo arquivistica de documentos, fornecer especificagdes
técnicas e indicar os metadados para se desenvolver e/ou se adquirir um SIGAD.

O e-ARQ Brasil especifica todas as atividades e operacdes técnicas da gestdo arquivistica
de documentos desde a produgdo, tramitagdo, utilizacdo e arquivamento até a sua destinagdo
final, sendo que todas essas atividades poderao ser desempenhadas pelo SIGAD.

Para este estudo, utilizamos, como instrumento de analise, a Resolugdo n® 25 de 27 de
abril de 2007 do CONARQ), que recomenda a adocao do Modelo de requisitos para implantagao
de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos - e-ARQ Brasil nas institui¢des
da Administracao Publica federal.

A proposta inicial era identificar as bases conceituais de alguns requisitos do e-ARQ); as
eventuais dificuldades de aplicacdo no que tange aos documentos imageéticos e as dificuldades de
gestdo e insercdo de documentos imagéticos em SIGADs.

Tomando como pardmetro os conceitos arquivisticos, avaliamos a aplicabilidade dos
requisitos do e-ARQ Brasil no Sistema Proton, fazendo uma comparagao entre os modulos de
Protocolo e Arquivo (PA) — destinado a gestdo dos documentos convencionais - ¢ o Banco de
Imagens (BI) — destinado a gestdo dos documentos fotograficos da ANA.

Essa etapa da pesquisa foi fundamental para avaliarmos o nivel de aplicabilidade dos
requisitos do e-ARQ Brasil no Banco de Imagens e se, apesar do nome, poderia ser considerado
um SIGAD para a gestdo de documentos imagéticos da ANA.

Os resultados foram classificados em:

Aplicavel (A): quando o sistema atende ao requisito proposto



51

Nao Aplicavel (NA): quando o sistema nao atende ao requisito proposto
Aplicavel Parcialmente (AP): quando o requisito atende parcialmente ao requisito proposto
Nao identificado (NI): quando ndo foi possivel identificar se o requisito atende ao requisito

proposto

Requisito n° 1) Organizacio dos documentos arquivisticos: plano de classificacio e
manutencio dos documentos que corresponde a: a) Configuracdo e administragdo do plano de
classificacdo no SIGAD; b) Classificagdo e metadados das unidades de arquivamento; c)
Gerenciamento dos dossiés/processos; d) Requisitos adicionais para o gerenciamento de
processos; €) Volumes: abertura, encerramento ¢ metadados; f) Gerenciamento de documentos e
processos/dossiés arquivisticos convencionais e hibridos

De acordo com o e-ARQ Brasil, o plano de classificacdo constitui-se no nucleo central de
um SIGAD, sendo responsavel por estabelecer a organizacdo dos documentos arquivistcos na
instituigao.

E por meio do plano de classificagdo que sdo estabelecidas a hierarquia e a relagdo
organica dos documentos em um contexto arquivistico. O e-ARQ aponta ainda que, como nem
sempre ¢ possivel o agrupamento fisico dos documentos digitais, eles sdo reunidos em unidades
logicas de arquivamento por meio de metadados, como, por exemplo, nimero identificador, titulo

e codigo.

Comentarios sobre a analise do requisito 1:

O moddulo de PA ndo atendeu a 20% dos requisitos, sendo que 50% destes, se refere ao
controle e gestdo de volumes de documentos no SIGAD. Foi identificado que tanto o modulo PA
quanto o BI ndo atende ao requisito de controle e gestdo de volumes, sendo que o ultimo
correspondeu a 16% dos itens ndo aplicaveis.

Dos requisitos ndo aplicaveis no BI, foi identificado que 24% se referem aos
procedimentos de protocolo tais como: autuagdo, encerramento de processos, desarquivamento,
desapensag¢do, anexagdo, apensagdo, dentre outros. Outro requisito ndo aplicavel que nos chamou

atencdo se refere a classificacdo quanto ao grau de sigilo.
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Graéfico 1: Analise do requisito 1 para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Grafico 2: Analise do requisito 1 para BI
Fonte: Elaboragdo propria

2) Tramitacdo e fluxo de trabalho que corresponde a: a) Controle do fluxo de trabalho e b)

Controle de versoes e do status do documento

Os requisitos de Tramitacdo e fluxo de trabalho correspondem aos recursos de automagao

de fluxo de trabalho (workflow) incluindo o status do documento (minuta, original ou copia).
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De acordo com o e-ARQ, a automacao de fluxo de trabalho ¢ usada geralmente para:
» gestdo de processos ou tarefas, tais como registro e destinagdo de documentos e
dossiés/processos;
» verificacdo e aprovacdo de documentos ou dossiés/processos antes do registro;
* encaminhamento de documentos ou dossi€s/processos, de forma controlada, de um usuario para
outro, com a identificacdo das acdes a serem realizadas, como: “verificar documento” e “aprovar
nova versao’’;
* comunicagao aos usuarios sobre a disponibilidade de um documento arquivistico;
» distribuigdo de documentos ou dossiés/processos;

* publica¢do de documentos ou dossié€s/processos na web.

Comentarios sobre a analise do requisito 2:

Todos os requisitos ndo aplicaveis do PA se refere a automagao de fluxos de trabalho. Ja
no BI, além da automagdo de fluxos de trabalho, o mddulo destinado a gestdo de fotografias
atende aos requisitos de versao e controle de tramitacdo de documentos no SIGAD.

Do total de 27 requisitos desta se¢do, o BI atende apenas 4% que corresponde ao

identificador Uinico que a fotografia recebe ao ser cadastrada no sistema.
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Gréfico 3: Analise do requisito 2 para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Grafico 4: Analise do requisito 2 para BI
Fonte: Elaboragdo propria

3) Captura que corresponde a: a) Procedimentos gerais; b) Captura em lote; c) Captura de
mensagens de correio eletronico; d) Captura de documentos convencionais ou hibridos; e)
Formato de arquivo ¢ estrutura dos documentos a serem capturados; f) Estrutura dos

procedimentos de gestao.

De acordo com o e-ARQ Brasil, a captura consiste em declarar um documento como
documento arquivistico ao incorpora-lo em um SIGAD por meio das agdes de registro,

classificacdo, indexacao, atribui¢do de metadados e arquivamento.

O arquivamento envolve procedimentos diferentes no que diz respeito aos
documentos digitais e convencionais. Enquanto os primeiros s3o arquivados
dentro do SIGAD, os convencionais seguem a forma tradicional, isto é, em
pastas ou equivalentes, sendo referenciados no SIGAD. Caso um documento
convencional seja acompanhado de anexos digitais armazenados em midia
movel (disquete, discos Opticos ou Optico-magnéticos, fitas magnéticas etc.),
esses anexos podem ser mantidos tanto no SIGAD como nas referidas midias.
(CONARQ, 2011, p. 49)
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Grafico 5: Analise do requisito 3 para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Gréfico 6: Analise do requisito 3 para PA
Fonte: Elaboragdo propria

4) Avaliacido e destinacdo que corresponde a: a) Configuragdo da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos; b) Aplicagdo da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos;
c¢) Exportagdo de documentos; d) Eliminacdo; e) Avaliagdo e destinacdo de documentos

arquivisticos convencionais e hibridos.
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Conforme o e-ARQ Brasil, os requisitos de avaliacdo e destinacdo dos documentos
gerenciados pelo SIGAD consiste na aplicagdo da tabela de temporalidade e destinagdo de

documentos.’
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Grafico 7: Analise do requisito 4 para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Grafico 8: Analise do requisito 4 para Bl
Fonte: Elaboragdo propria

? Define o prazo pelo qual os documentos tém que ser mantidos em um SIGAD e a destinagio dos
mesmos apos esse prazo, ou seja, recolhimento ou eliminagao.
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5) Pesquisa, localizacdo e apresentacio dos documentos que corresponde a: a)Aspectos

gerais; b) Pesquisa e localizagdo; Apresentagdo: visualiza¢do, impressao, emissao de som.

De acordo com o e-ARQ Brasil, um SIGAD precisa prover funcionalidades para pesquisa,
localizagdo e apresentacdo dos documentos arquivisticos com o objetivo de permitir o acesso a
eles de forma de tais funcionalidades sejam submetidas aos controles de acesso descritos na se¢ao
6 (segurancga)
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Grafico 9: Analise do requisito 5 para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Graéfico 10: Andlise do requisito 5 para BI
Fonte: Elaboragdo propria
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6) Seguranca que corresponde a: a) Copias de seguranca; b) Controle de acesso; c)
Classificagdo da informacao quanto ao grau de sigilo e restri¢ao de acesso a informacao sensivel,
d) Trilhas de auditoria; e) Assinaturas digitais; f) Criptografia; g) Marcas d’agua digitais; h)
Acompanhamento de transferéncia; i) Autoprote¢do; j) Alterar, apagar e truncar documentos

arquivisticos digitais.

Os requisitos de Seguranca correspondem a todos os servicos de seguranca de um
SIGAD, copias de seguranga, controle de acesso, classes de sigilo, trilhas de auditoria de
sistemas, criptografia para sigilo, assinatura digital e marcas d’4dgua digitais. Entretanto, de
acordo com o e-ARQ Brasil, esses requisitos ndo esgotam o tema seguranca da informacao, pois
a seguranca integral ¢ sist€émica e abrange ndo somente a tecnologia, mas também pessoas,
processos ¢ legislagao.
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Graéfico 11: Andlise do requisito 6 para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Grafico 12: Andlise do requisito 6 para BI
Fonte: Elaboragdo propria

7) Armazenamento que corresponde a: a) Durabilidade; b) Capacidade; c) Efetividade de
armazenamento.

Conforme o e-ARQ Brasil, a estrutura de armazenamento em um SIGAD deve fazer parte
de uma arquitetura tecnoldgica que permita a preservacdo e a recuperacao de longo prazo dos
documentos arquivisticos.

A arquitetura tecnoldgica para gerenciamento de arquivos digitais deve ser planejada e
dimensionada de acordo com a missdo e as competéncias da organizagdo. Além disso, um
SIGAD deve utilizar dispositivos e técnicas de armazenamento que garantam a integridade dos

documentos arquivisticos digitais.

PA

27%
mA
AP

HNA
9% 64% NI

0%

Grafico 13: Analise do requisito 7 para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Graéfico 14: Andlise do requisito 7 para BI
Fonte: Elaboragao propria

8) Preservacao que corresponde a: a) Aspectos fisicos; b) Aspectos 16gicos; c)Aspectos gerais.

A preservagdo nao constitui a finalidade principal para a existéncia dos documentos
arquivisticos. Para decidir se um documento deve ser preservado ou ndo, primeiro, ¢ necessario
definir um valor (probatério ou informativo) que deverd ser considerado na implementagao das
estratégias de preservacao.

Dessa forma, os documentos arquivisticos digitais ou convencionais gerenciados por um
SIGAD devem ser preservados pelo periodo previsto na tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos da instituicao.

No caso dos documentos digitais, de acordo com o e-ARQ Brasil, a degradacao do
suporte € a obsolescéncia tecnoldgica sdo os principais fatores de comprometimento da
preservacao.

A degradacdo do suporte ¢ causada por fatores como falta de controle de
temperatura, umidade, luminosidade, agentes quimicos e bioldgicos agressores,
bem como pela manipulagdo inadequada ou baixa/ma qualidade do suporte
utilizado. Além de respeitar as condigdes ambientais especificadas pelo
fabricante, ¢ preciso realizar a substituicdo dos suportes antes do fim de sua vida
util, técnica conhecida como atualizagio (refreshing). (CONARQ, 2011, p. 81)

A obsolescéncia tecnologica refere-se tanto a hardware como a software ¢
formatos. E resultado das mudangas causadas pelo desenvolvimento de novas
tecnologias e sua ascensdo no mercado. (CONARQ, 2011, p. 81)
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Ainda de acordo com o e-ARQ, “embora os problemas de degradacdo dos suportes e
obsolescéncia tecnoldgica possam ser contornados com conhecimento técnico e uso de métodos
de preservagao, sua solu¢do pode ser muito dispendiosa”.

Antes de implantar um SIGAD, a institui¢do deve se preocupar com a base tecnoldgica

que dara suporte para a preservagao dos documentos.

As estratégias e procedimentos de preservagdo devem ser bem definidos,
documentados e, periodicamente, revisados. E importante destacar que as agdes
de preservagdo sdo continuas e devem ser implementadas desde a producdo dos
documentos até sua destinagdo final. (CONARQ, 2011, p. 82)
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Graéfico 15: Andlise do requisito 8 para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Graéfico 16: Andlise do requisito 8 para BI
Fonte: Elaboragdo propria



9) Func¢odes administrativas
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Grafico 17: Analise do requisito 9 para PA
Fonte: Elaboragao propria
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Grafico 18: Analise do requisito 9 para BI
Fonte: Elaboragao propria
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10) Conformidade com a legislacio e regulamentacdes

Os requisitos de Conformidade com a legislacio e regulamentagdes consistem em
observar o cumprimento da legislacdo e regulamentagdes vigentes, considerando realidade de
cada instituicdo.

Comentarios sobre a analise do requisito 10:

Enquanto no PA 100% deste requisito ¢ aplicavel, no BI 100% ¢ aplicado parcialmente.

11) Usabilidade

Os requisitos referentes a Usabilidade de um SIGAD sdo essenciais para que 0s usuarios
consigam realizam suas tarefas de maneira objetiva e eficiente

Para se obter maior grau de usabilidade, deve-se pensar no usuario ¢ em suas
necessidades de utiliza¢do, o que significa criar um sistema facil de entender, de
operar, ¢ que siga padrdes de boas praticas técnicas ja conhecidas e bem
estabelecidas. A usabilidade depende, diretamente, das tarefas especificas que os
usuarios realizam por meio do sistema, bem como do nivel de conhecimento
desse sistema pelos usudrios envolvidos. (CONARQ, 2011, p. 85)

As recomendagdes do e-ARQ Brasil para uma boa usabilidade estdo associadas ao a
facilidade de utilizagdo da interface, tipos de usuarios, facilidade na execucao de tarefas, uso de
equipamentos adequados, ergonomia, ambiente e contexto de uso.
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Grafico 19: Analise do requisito 11 para PA
Fonte: Elaboragao propria
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Grafico 20: Andlise do requisito 11 para BI
Fonte: Elaboragao propria

12) Interoperabilidade

Os requisitos de Interoperabilidade correspondem a padrdes e regras de comunicagdo
que permite a interagdo entre sistemas informatizados heterogéneos sem que o usudrio perceba as
operacdes envolvidas, respeitando normas de seguranca de acordo com padrdes abertos de
interoperabilidade. Conforme com o e-ARQ Brasil, interoperabilidade ¢ o

[...] intercAmbio coerente de informagdes e servigos entre sistemas. A
interoperabilidade deve possibilitar a substituicdo de qualquer componente ou
produto usado nos pontos de interligagdo por outro de especificagdo similar, sem
comprometimento das funcionalidades do sistema. (CONARQ, 2011, p. 88)

Ainda de acordo com o e-ARQ Brasil, “o governo brasileiro definiu a arquitetura e-PING
— Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico, visando a interoperabilidade nas diversas
esferas do poder publico. Nos 6rgdos e entidades da administragdo publica federal, o SIGAD tem
que adotar a arquitetura e-PING a fim de aumentar a viabilidade técnica no intercambio de

informagdes entre sistemas”.

Comentarios sobre a analise do requisito 12:

Tanto o modulo de PA quanto o BI ndo atende a nenhum dos requisitos desta se¢ao.
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13) Disponibilidade

Os requisitos de Disponibilidade consistem nas exigéncias minimas referentes a
prontiddo de atendimento de um sistema.

O grau de disponibilidade de ser estabelecido para um SIGAD deve levar em conta fatores
como as regras de negdcio da organizacdo, a necessidade de realizacdo de backup, manutengdes

planejadas, entre outros.

Comentarios sobre a analise do requisito 13:

Os dois sistemas avaliados atende a 100% dos requisitos desta se¢ao.

14) Desempenho e escalabilidade

Segundo o e-ARQ Brasil, os requisitos de Desempenho enfocam a eficiéncia no
atendimento aos usudrios, de acordo com suas expectativas quanto ao tempo de resposta. Ja
Escalabilidade se refere a capacidade de um SIGAD responder a um aumento do nimero de

usudrios e do volume de documentos arquivisticos, mantendo o desempenho de suas respostas.

Comentarios sobre a analise do requisito 14:

PA

mA
AP
0% HENA

NI

Grafico 21: Andlise do requisito 14 para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Grafico 22: Analise do requisito 14 para BI
Fonte: Elaboragdo propria

15) Metadados que correspondem a: a) Documento; b) Evento de gestdo; c) Classe; d) Agente;
e) Componente digital; f) Evento de preservacao.
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Grafico 23: Analise dos metadados para PA
Fonte: Elaboragdo propria
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Grafico 24: Analise dos metadados para BI
Fonte: Elaboragdo propria

5.2 Consideragoes gerais sobre a andlise dos requisitos do e-ARQ Brasil na ANA

O Banco de Imagens da ANA pode ser considerado uma ferramenta importante no
gerenciamento de informacdes imagéticas na ANA, pois facilita o acesso e a difusdo de
informagdes na instituigdo ¢ fora dela.

Embora o Banco de Imagens da ANA utilize alguns recursos de gestdo arquivistica, como
classificacdo e descricao, os resultados da anélise dos requisitos do e-ARQ evidenciaram que o
sistema ndo pode ser considerado um SIGAD de acordo com as recomendag¢des do CONARQ, ja
que, no total dos requisitos avaliados, o médulo de PA atendeu a 68% dos requisitos enquanto o
BI atendeu apenas 35%.

Além disso, nem toda fotografia do banco de imagem da ANA pode ser considerada
documento de arquivo. Essa constatacdao sugere o estabelecimento de um limite entre documento
imagético de arquivo e colecdo'®, considerando que essa definicdo impacta no tratamento das

fotografias de acordo com suas caracteristicas e finalidades.

1% Conjunto de documentos com caracteristicas comuns, reunidos intencionalmente. Dicionario brasileiro
de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro, 2005. (Publica¢des Técnicas, n. 51)
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6 A GESTAO DE DOCUMENTOS IMAGETICOS E AS ACOES DO CONARQ E ICA

Jardim (2005) aponta que o “empreendimento arquivistico requer a constru¢ao de uma
ordem informacional” e, nesse aspecto, a legislacdo arquivistica ¢ um dos fundamentos para a
defini¢do e implementagao de politicas publicas no campo dos arquivos.

Algumas iniciativas de oOrgdos normatizadores tém promovido a sistematizacdo e
descricdo de requisitos para orientar a implantacdo de politicas de gestdo documental de
documentos imaggticos nas institui¢des.

No ambito internacional, o Conselho Internacional de Arquivos (ICA), organizagdo nao-
governamental que agrupa uma rede global de mais de 1.400 membros institucionais de 190
paises, tem como missdo “promover a gestdo e utilizacdo dos registos e arquivos e a preservacao
do patriménio documental da humanidade em todo o mundo por meio do intercambio de idéias,
experiéncias e pesquisas relacionadas aos registros e gestdo documental”.

No Brasil, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), criado pelo art. 26 da Lei n°
8.159/91 e posteriormente regulamentado pelo Decreto n® 4.073/2002, ¢ uma instituicao
vinculada ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica, responsavel por definir a politica

nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer orientacdo normativa visando a

gestao documental e a proteg¢do especial aos documentos de arquivo.

6.1 O grupo de trabalho sobre arquivos fotogrdficos e audiovisuais do conselho internacional

de arquivos (PAAG-ICA) "

O PAAG-ICA foi criado em 2009 com objetivo estimular o desenvolvimento de politicas
publicas relacionadas aos documentos audiovisuais e, dentre as principais agdes, destacam-se
estudos acerca da preservacdo e acesso aos documentos audiovisuais como garantia de
acessibilidadade as geragdes atuais e futuras.

Dentre as principais metas, econtradas no sitio do PAAG-ICA, destacam-se:

o Estabelecer as diretrizes basicas para a interven¢do em fundos fotograficos, audiovisuais e

colegdes;

" Todas as informagdes deste capitulo foram encontradas no sitio do PAAG-ICA e sua estrutura ¢ uma tradugio
aproximada da autora.
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e Proporcionar aos arquivistas ferramentas de trabalho para a descricdo, conservagao,
digitalizacao, etc;

e Promover atividades e recursos para treinamentos;

e Criar um espaco virtual de comunica¢do e disseminacao de recursos;

e Disponibilizar e disseminar as questdes relacionadas ao patrimonio fotografico e audiovisual.

Em maio de 2009 Joan Boadas i Raset foi nomeado como conselheiro da comissdo de
documentacdo audiovisual e fotografica. Como ponto de partida para a implementagdo de varias
acoes, decidiu-se criar um grupo de trabalho, o Photographic and Audiovisual Archives Working
Group (PAAG), composto por especialistas em arquivos com a finalidade de estabelecer um
plano de agdo sobre o tema.

Com a criacdo e aprovagdo do grupo de trabalho e objetivos estabelecidos, passou-se ao
processo de selecdo dos membros. A selecdo teve como objetivo obter uma representagao
mundial de arquivistas especialistas no tratamento de acervos fotograficos e audiovisuais. O
numero de pessoas inicialmente previsto para o grupo de trabalho foi em torno de dez, sendo que
um representeante ficaria encarregado de coordenar o grupo.

Com o grupo ja estabelecido, foi definido as principais linhas de trabalho, baseadas nos
seguintes €ixos:

o Identificar as necessidades dos arquivos e determinar temas de interesse;

e Selecionar os recursos que tenham sido elaborados por outros 6rgdos e que poderdo ser
aproveitados nos trabalhos do grupo. Os tdpicos incluem Descri¢do, metadados, conservagao,
digitalizacdo, dentre outros;

e Criar uma base de dados bibliografica. Como exemplo, pode-se aproveitar os materiais ja
produzidos pelos projetos SEPIA e TAPE.

e Criagdo de um féorum na Internet projetado para arquivistas que gerenciam acervos

fotograficos e audiovisuais.

Perfil profissional dos membros PAAG

Outro aspecto importante a considerar na formag¢do do grupo foi o estabelecimento do

perfil profissional desejado de pessoas que fariam parte do grupo. Na definicdo e delineamento

do perfil, foram considerados os seguintes aspectos:
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o Perfil Geral: Profissional que trabalha na area de fotografia e / ou patrimonio audiovisual,
e Experiéncia profissional: E preferivel que os membros tenham alguma experiéncia em
projetos de cooperacdo para a normalizagdo e desenvolvimento da profissdo (participagdo nos
padroes de descrigdo, elaboracao de guias de melhores praticas, pesquisas, publicagdes, etc.)
e Conhecimentos linguisticos: Capacidade de comunicar-se oralmente e por meio da escrita
em Inglés;
e Dedicacdo: Participacdo e comprometimento nas atividades do grupo de trabalho. Os
membros devem comprometer-se para a dedicar tempo e disposi¢do para a realizagdo dos
trabalhos;
¢ Disponibilidade: Embora a mior parte da comunicac¢do entre os membros do grupo seja por
meio eletronico, os representantes devem estar cientes de que poderdo ser convocados a
participar de reunides que envolvam viagens;
e Tecnologia: Ha a necessidade de se ter um nivel minimo de suporte tecnologico que permita a
comunicagdo entre os membros do grupo e a participacao através de um plataforma comum
construida no site;
e Apoio técnico: E importante que os membros tenham algum tipo de profissional de apoio que
contribua com qualquer aspecto tratado nos trabalhos do grupo. Este apoio pode vir do ambiente
de trabalho (a institui¢ao a qual o mebro ¢ ligado);
e Representacio: E importante ter a capacidade de criar uma rede representativa no seu
territorio para que as as necessidades dos arquivos possam refletir nas atividades realizadas pelo
grupo.

Embora ha algumas limitagdes e dificuldades de colaboracdes conjuntas a nivel
internacional, o grupo de trabalho atualmente ¢ composto, além do coordenador, da Catalunha,

representantes do Brasil, EUA, Holanda, Nova Zelandia e Uruguai.

Acoes realizadas e acoes em andamento
A Criacao do site

A criag@o de um grupo de trabalho com as caracteristicas e limitagdes do PAAG forcou a
imediata criagdo de uma plataforma online que lhe permite afirmar a sua existéncia. Em paralelo
com o processo de selecdo dos membros, um sitio foi criado com o objetivo de estabelecer um

ponto de referéncia para o proprio grupo e dentro o ICA.
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A criagdo do site, realizado por Dimitri Sarris, webmaster no ICA, inicialmente consistiu
de concepcao de uma estrutura que foi imediatamente operacional e, a0 mesmo tempo flexivel e
facilmente configurada de acordo com os interesses do grupo

O site esta dividido nas seguintes segdes:

e Homepage. Apresentacao do grupo.
e Missdo e objetivos.
e Membros. Breve introducao aos membros do grupo.
e Recursos. Links para varios recursos que foram elaborados: bibliografias,
e publicagdes, software, links, projetos, etc
e Treinamento. Focado sobretudo em treinamento on-line.
e Forum. Para lidar com varios temas de interesse.
e Formulario de contato.
e Blog Privado. O acesso ¢ limitado aos membros do grupo.
Dessa forma, o sitio tornou-se um espago essencial para a disseminag¢do dos trabalhos do

grupo.

Projeto Piloto: O Kit de Sobrevivéncia

Ap6s consolidacao do sitio do PAAG-ICA, deu-se inicio a um projeto piloto denominado
de “kit de sobrevivéncia” que visa proporcionar os recursos basicos para os arquivistas que
enfrentam o desafio de tratar e organizar acervos fotograficos e audiovisuais em todo o mundo.

O objetivo principal do projeto ¢ prestar apoio aos arquivistas quando enfrentam a
responsabilidade de lidar com registros e colegdes cujos tragcos especificos se assemelham as
caracteristicas de certos tipos de documentos.

De acordo com informagdes obtidas no sitio do grupo, a execucdo deste projeto ¢
importante a partir de muitos pontos de vista, uma vez que representa a consolidacdo do PAAG-
ICA e a criagdo de um trabalho dinamico, além de permitir uma avaliagao da dire¢do que o

PAAG-ICA deve tomar para cumprir seus objetivos.
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6.2 O conselho nacional de arquivos — CONARQ

Para compreender melhor o processo de construgdo das recomendagdes do CONARQ,
analisamos as competéncias e atividades do 6rgao.

O CONARQ tem como competéncias, conforme seu regimento interno previsto na
Portaria n® 2.588, de 24 de novembro de 2011:
e estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR,
visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos documentos de arquivos;
e promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados com vistas ao intercimbio e
a integracao sistémica das atividades arquivisticas;
e propor ao Ministro de Estado da Justica normas legais necessarias ao aperfeicoamento e a
implementacao da politica nacional de arquivos publicos e privados;
e zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam o
funcionamento e o acesso aos arquivos publicos;
e estimular programas de gestdo e de preservagdo de documentos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal, produzidos ou recebidos em decorréncia das fungdes
executiva, legislativa e judiciaria;
e subsidiar a elaboracdo de planos nacionais de desenvolvimento, sugerindo metas e prioridades
da politica nacional de arquivos publicos e privados;
e ecstimular a implantacdo de sistemas de arquivos nos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e nos Poderes Executivo e Legislativo dos
Municipios;
e ecstimular a integragdo e modernizagdo dos arquivos publicos e privados;
identificar os arquivos privados de interesse publico e social, nos termos do art. 12 da Lei no
8.159, de 1991;
e propor ao Presidente da Republica, por intermédio do Ministro de Estado da Justiga, a
declaragdo de interesse publico e social de arquivos privados;
e estimular a capacitacao técnica dos recursos humanos que desenvolvam atividades de arquivo

nas instituigdes integrantes do SINAR;
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e recomendar providéncias para a apuracao ¢ a reparacao de atos lesivos a politica nacional de
arquivos publicos e privados;
e promover a elaboragdo do cadastro nacional de arquivos publicos e privados, bem como
desenvolver atividades censitarias referentes a arquivos;
e manter intercdmbio com outros conselhos e institui¢des, cujas finalidades sejam relacionadas
ou complementares as suas, para prover e receber elementos de informac¢do e juizo, conjugar
esforcos e encadear acdes;
e articular-se com outros 6rgaos do Poder Publico formuladores de politicas nacionais nas areas
de educagdo, cultura, ciéncia, tecnologia, informagao e informatica.

A estrutura basica do CONARQ ¢ composta pelo Plendrio, as Camaras Técnicas, as

Camaras Setoriais e as Comissoes Especiais.
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Figura 16: Organograma do CONARQ
Fonte: www.conarq.gov.br
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O CONARQ ¢ constituido por dezessete membros conselheiros: o Diretor-Geral do
Arquivo Nacional, que o preside, representantes dos poderes Executivo Federal, Judiciario
Federal, Legislativo Federal, do Arquivo Nacional, dos arquivos publicos estaduais e do Distrito
Federal, dos arquivos publicos municipais, das instituicdes mantenedoras de curso superior de
Arquivologia, de associagdes de arquivistas e de instituigdes que congreguem profissionais que
atuem nas areas de ensino, pesquisa, preservacao ou acesso a fontes documentais.

Ainda de acordo com o regimento do CONARQ, as Camaras Técnicas, sdo de carater
permanente € visam elaborar estudos e normas necessarias a implementagdo da politica nacional
de arquivos publicos e privados e ao funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).
Desde a criacdo do CONARQ foram criadas oito camaras técnicas:

e (Camara Técnica de Avaliagdo de Documentos

e (Camara Técnica de Capacitacao de Recursos Humanos

e (Camara Técnica de Classificagdo de Documentos

e (Camara Técnica de Documentos Audiovisuais, Iconograficos e Sonoros
e (Camara Técnica de Documentos Eletronicos

e (Camara Técnica de Normalizacdo da Descricdo Arquivistica

e Camara Técnica de Paleografia e Diplomatica

e (Camara Técnica de Preservacdo de Documentos

6.2.1 A Camara Técnica de Documentos Audiovisuais, Iconograficos e Sonoros (CTDAIS)

Em 2009, mesmo ano de criagdo do PAAG-ICA, foi solicitada ao Conselho Nacional de
Arquivos, através da Coordenacdo de Documentos Audiovisuais e Cartograficos do Arquivo
Nacional, a criacdo da Camara Técnica de Documentos Audiovisuais, Iconograficos e Sonoros -
CTDAIS com a finalidade de realizar estudos, propor normas e procedimentos no que se refere a
organizagdo, tratamento, guarda, preservacdo, destinagdo e acesso referente aos documentos
imagéticos e sonoros. Em dezembro do mesmo ano, a proposta foi apresentada e aprovada
durante a 55° reunido ordinaria do CONARQ. Em maio de 2010, por meio da Portaria n® 90 do
CONARQ, foi criada a CTDAIS.
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A primeira reunido da CTDAIS ocorreu em novembro de 2010, quando foi definido o
plano de trabalho para o ano seguinte. De acordo com SIQUEIRA (2011, p. 5)

[...] dentre os temas a serem tratados e a¢des a serem realizadas, foi estabelecido
algumas prioridades: a criacdo da pagina da Camara Técnica no sitio eletrénico
do CONARQ; levantamento de instituigdes que dispdem de acervos
significativos no ambito de nossa atuagdo; elaboracdo de estratégia de
comunicacdo institucional; constru¢do do glossario; estabelecimento de
orientagdes, recomendagdes e resolugdes que possam servir de auxilio as
institui¢des detentoras de acervos audiovisuais, iconograficos € sonoros.
(SIQUEIRA, 2011, p.3) 2

6.2.2 A CAmara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) 3

A Camara Técnica de Documentos Eletronicos - CTDE foi criada pelo CONARQ em
1995 por meio da Portaria n® 8/1995 e reestruturada em 2002 por meio da Portaria n® 60/2002. A
CTDE conta com representantes de varios setores do governo e da sociedade civil.

Trata-se de um grupo de trabalho que tem por objetivo definir e apresentar ao Conselho
Nacional de Arquivos normas, diretrizes, procedimentos técnicos e instrumentos legais sobre
gestdo arquivistica e preservacdo dos documentos digitais, em conformidade com os padrdes
nacionais e internacionais.

No sitio da CTDE podemos identificar algumas referéncias acerca dos documentos
imagéticos como documentos de arquivo que reafirma uma tendéncia recente na abordagem do
género documental na realidade dos sistemas informatizados.

Na opc¢ao “Perguntas mais frequentes”, por exemplo, de quatorze perguntas e respostas,

pelo menos trés mencionam as fotografias como objeto de gestdao em SIGADs.

As fotografias e filmes digitais produzidos na minha instituicdo podem ser
considerados documentos arquivisticos?

Resposta: Sim, desde que tenham sido produzidos (elaborados ou recebidos) no
curso de uma atividade, ou seja, de um processo de trabalho, como instrumentos
ou resultados de tal atividade, e¢ retidos para agdo ou referéncia. Esses
documentos devem ser contemplados pelo programa de gestdo arquivistica da
instituicdo. Exemplo: As fotografias e filmes que documentam eventos e
atividades da institui¢do. ARQUIVO NACIONAL [2013]

"2 SIQUEIRA, Marcelo Nogueira. O DOCUMENTO VISUAL SOB A PERSPECTIVA ARQUIVISTICA:
REFLEXOES, ESTUDOS E PROPOSTAS DA CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS,
ICONOGRAFICOS E SONOROS DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. III Encontro Nacional de
Estudos da Imagem. Londrina, 2011.

" As informagdes deste capitulo foram retiradas do sitio da CTDE.
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O documento digital e o documento digitalizado sdo a mesma coisa?

Resposta: O documento digitalizado ¢ um tipo de documento digital. Os
documentos digitais t€m duas origens distintas: os que ja nascem digitais ¢ os
que sdo gerados a partir de digitalizacdo. Ambos sdo codificados em digitos
binarios, acessiveis e interpretdveis por meio de um sistema computacional.
Exemplo: 1) Documento nato digital (born digital): Textos em Microsoft Word,
fotografias tiradas em cameras digitais, plantas de arquitetura e urbanismo
criadas em AutoCAD, mensagens de correio eletronico, planilhas eletronicas. 2)
Documento digitalizado: Copia digitalizada da Lei Aurea; negativos e
fotografias escaneados. ARQUIVO NACIONAL [2013]

O que ¢ considerado um documento arquivistico num ambiente digital?
Resposta: Um documento em formato digital é considerado arquivistico quando
produzido (elaborado ou recebido) no curso de uma atividade, ou seja, de um
processo de trabalho, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido
para agdo ou referéncia. Exemplos: textos, e-mail, fotografias, filmes, plantas de
arquitetura, bases de dados, audio ou mesmo websites, desde que atendam aos
critérios definidos anteriormente. ARQUIVO NACIONAL [2013]
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7 ANALISE DAS ACOES DO CONARQ, ICA E ANA

Apo6s andlise do banco de imagens da ANA e estudo preliminar dos sitios do ICA e
CONARQ, neste capitulo, optamos pela apresentacdo da andlise da aplicagdo do questiondrio
(Anexo I) no ambito da Agéncia Nacional de Aguas (ANA), Camara Técnica de Documentos
Eletronicos (CTDE), Camara Técnica de Documentos Audiovisuais € Sonoros (CTDAIS) e
PAAG-ICA.

Esta etapa da pesquisa foi fundamental, pois permitiu tragar um esbogo das agdes dos
orgdos responsaveis pela normatizacdo arquivistica sobre a problemdtica do documento
imagético em SIGADs em comparagdo com o estudo pratico do Banco de Imagens da ANA

O questionario foi elaborado e encaminhado por meio da ferramenta Google Forms, para
2 membros da ANA, 14 membros da CTDE, 14 membros da CTDAS e 9 membros do PAAG,
totalizando 39 participantes.

O questionario foi composto de 17 perguntas divididas em 5 se¢des: I — Perfil; II — Suas
opinides; III — Instituicdo onde trabalha;V — Grupo de Trabalho do qual participa e V —
Comentarios gerais

Do total de participantes, 38% responderam o questionario.

I Perfil
1) Idade

Idade dos participantes

7% 7%

W 20230 anos
13% M 31a 40anos
m 41 a 50 anos
B 51 a 60 anos
B Mais de 60 anos

W Semresposla

46%

Grafico 27: Idade dos participantes
Fonte: Elaboragdo propria



2) Titulacio Académica

Titulacao académica

46%

7%

M Doutorado
M Especializacdo
M Mestrado

H Nivel Superior Completo

Grafico 28: Titulagdo académica
Fonte: Elaboragdo propria

3) Principal curso de formacao

22%

6%

6%
5%

Principal Formagao

6%

39%

59 11%

W Arquivologia

MW Biblioteconomia

H Ciénciada Computacio
H Cinema

B Comunicagdo

m Conservacao

W Historia

m Musicologia

Grafico 29: Principal formagao
Fonte: Elaboragdo propria
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4) E membro de algum desses grupos de trabalho?

Instituicao

7%

B ANA
33% B CTDAIS

= CTDE

B PAAG

33%

Grafico 30: Instituicao
Fonte: Elaboragéo propria

5) Vocé costuma consultar a pagina do Grupo de Trabalho sobre Arquivos Fotograficos e

Audiovisuais do Conselho Internacional de Arquivos?

Conhecimento do sitio do PAAG

20%

M Desconhego

W Sem resposta

m Sim, com frequéncia (pelo menos 1 vez por més)
6%- Sim, acasionalmente (pelo menos 1 vez por ano)

M Sim, raramente (menos do que 1vez por ano)

Grafico 31: Consulta da pagina do PAAG
Fonte: Elaboragdo propria



6) O que caracteriza um documento imagético como documento de Arquivo?

ANA

Motivo de preservagdo da imagem

Conteldo da imagem

Valor probatério do documento

Contexto de criacdo do documento

Atividade que gerou a imagem

Proveniéncia do documento

Grafico 32: Visdo da ANA sobre as caracteristicas do documento imagético
Fonte: Elaboragdo propria

CTDAIS

Motivo de preservagdo daimagem
Conteldo daimagem

Valor probatério do documento
Contexto de criagdo do documento
Atividade que gerou a imagem

Proveniéncia do documento

Grafico 33: Visdo da CTDALIS sobre as caracteristicas do documento imagético
Fonte: Elaboragdo propria

81



CTDE

Motivo de preservacdo da imagem

Conteddo da imagem

Valor probatdrio do documento

Contexto ce criagdo do documento

Atividade gue gerou a imagem

Proveniénca do documento

Grafico 34: Visdo da CTDE sobre as caracteristicas do documento imagético
Fonte: Elaboragdo propria

PAAG

Motivo de preservacdo daimagem

Contetdo da imagem

Valor probatério do documento

Contexto de criacdo do documento

Atividade que gerou a imagem

Proveniéncia do documento

Grafico 35: Visdo da PAAG sobre as caracteristicas do documento imagético
Fonte: Elaboragdo propria
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7) Qual sua opiniio quanto a pertinéncia do tratamento do documento imagético de

arquivo dissociado dos demais (isto €, de modo isolado) no que tange a:

Preservacdc e conservacdo fisica
Incexacdo em sistemas informatizacos
Descricao Arquivistica
e e
T T T T T
0 1 2 3 4 3

Grafico 36: Tratamento do documento imagético dissociado (ANA)

Fonte: Elaboragao propria

CTDAIS

Preservacdo e conservacao fisica

Indexacdo em sistemas informatizados

Descricdo Arquivistica

= S . -~
o 1 2 3 A 5
Grafico 37: Tratamento do documento imagético dissociado (CTDAIS)
Fonte: Elaboragdo propria
CTDE
Preservacdo e conservacdo fisica
Indexa¢2o em sistemas informatizados
Descrigdo Arquivistica
o o5 1 15 2 25 3 35 4

Grafico 38: Tratamento do documento imaggtico dissociado (CTDE)

Fonte: Elaboragéo propria
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PAAG

Preservacdo e conservacao fisica

Indexacdao em sistemas informatizados

Descricdo Arquivistica

0 1 2 3 4 5

Grafico 39: Tratamento do documento imagético dissociado (PAAG)
Fonte: Elaboragao propria

8) Na sua opinido, o que deve ser privilegiado na gestio de documentos imagéticos de

arquivo?
ANA
Preservagao do suporte |
Organicidade arquivistica |
Descrigao do contelico |
Autenticidade do documento |
Acesso &s imagens |
0 : 2 3 s 5

Grafico 40: O que deve ser privilegiado na gestdo de documentos imagéticos (ANA)
Fonte: Elaboragdo propria



CTDAIS
Preservacao do suporte
Organicidade arquivistica
Descricdo do conteludo
Autenticidade do documento
Acesso as imagens
1 1 1 1 I/
0 1 2 3 4 5

Grafico 41: O que deve ser privilegiado na gestdo de documentos imagéticos (CTDAIS)
Fonte: Elaboragdo propria

CTDE
Preservacdo do suporte -
Organicidade arquivistica -
Descricdo do contetdo -
Autenticidade do documento -
Acesso as imagens -
o 1 2 3 4

Grafico 42: O que deve ser privilegiado na gestdo de documentos imagéticos (CTDE)
Fonte: Elaboragdo propria
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9) Na sua opinido, quais as vantagens e desvantagens na gestio de documentos imagéticos

em sistemas informatizados? 0 (desvantajoso) 5 (vantajoso)

ANA

Seguranga da informacdo

Preservacdo do suporte

Preservacdo da informacgdo

Manutencdo técnica

Garantia da organicidade

Economia de espago

Custos de implantagdo e atualizag3o

Capacitacdo de funcionarios

Acesso a informacdo

Grafico 43: Vantagens e desvantagens dos SIGADs (ANA)
Fonte: Elaboragdo propria




CTDAIS

Segurdanga da informacgdo
Preservagio do suporte

Preservacao da informacgao
Manutencdo técnica

Garantia da organicidade

Fconomia de espaco

Custos de implantacdo e atualizagdo
Capacitagio de funciondrios

Acesso a informacdo

Grafico 44: Vantagens e desvantagens dos SIGADs (CTDAIS)
Fonte: Elaboragdo propria
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CTDE

9. Seguranca da informacdo

9. Preservacdo do suporte

9. Preservacdo da informacdo

9. Manutencdo técnica

9. Garantia da organicidade

9. Economia de espaco

9. Custos ce implantacdo e atualizagdo
9. Capacitagdo de funciondrios

9. Acesso a informacao

Grafico 45: Vantagens e desvantagens dos SIGADs (CTDAIS)
Fonte: Elaboragdo propria
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PAAG

89

Segurang¢a da informacdc
Preservagdo dosupcorte

Preservagao dainfarmacgdo
Manutengdo técnica

Garantia da organicidade

Economia de espaco

Custos de implantag¢2o e atualizacdo
Capacitagdo de funcionarios

Acesso 3 informacgio

Grafico 46: Vantagens ¢ desvantagens dos SIGADs (PAAG)
Fonte: Elaboragdo propria
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10) Atualmente, sua instituicio desenvolve estudos ou trabalhos acerca dos PROBLEMAS

DA GESTAO de documentos imagéticos de arquivo?

Desenvolvimento de estudos

M Desconheco

M Ndodesenvolvo
atividadesarquivisticas
em nenhuma instituicdo

13% M Semresposta
60%

WSim

Grafico 47: Desenvolvimento de estudos
Fonte: Elaboragdo propria

11) Caso a resposta anterior tenha sido afirmativa, existe algum estudo, desenvolvido na
sua instituicdo, ligado a questio da gestio de documentos imagéticos em SISTEMAS

INFORMATIZADOS?

Estudos sobre SIGADs

m Aresposte anterior foi
negativa
B Desconhego

13% W Semrespasta

HSim

Grafico 48: Estudos sobre SIGADs
Fonte: Elaboragéo propria



12) Como os estudos desenvolvidos na institui¢cio sobre o tema sao difundidos?

Difusao dos estudos

M Divulgacaointerna
somente

W N3osao difundidos

20%

m Publicados, com
possibilidade de acesso
do publico interessado

M Sem resposta

Grafico 49: Difusao dos estudos
Fonte: Elaboragéo propria

13) Quando difundidos externamente, quais os veiculos utilizados

M Eventos profissionais

M Eventos cientificos

32% . e e
M Livros cientificos
13%

M Revistas cientificas
m Repositério Arguivistico
6% Dig'tal da Instituigdo

W N&o ha difusao externa

W Sem resposta

6% [ Sitio da instituicao

4%

Grafico 50: Meios de divulgacao
Fonte: Elaboragao propria
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14. Atualmente, seu grupo de trabalho desenvolve estudos ou trabalhos acerca dos

PROBLEMAS DE GESTAO de documentos imagéticos de arquivo?

Estudos desenvolvidos nos
grupos de trabalho

A0%
’ M Desconhego

ESemresposta

mSim

13%

Grafico 51: Estudos nos grupos de trabalho
Fonte: Elaboragdo propria

15) Caso a resposta anterior tenha sido afirmativa, existe algum estudo, desenvolvido no seu
grupo de trabalho, ligado a questio da gestio de documentos imagéticos em SISTEMAS

INFORMATIZADOS?

Estudos desenvolvidos nos grupos de
trabalho sobre SIGADs

M Aresposta anterior fai
negativa
B Dasconhego

W Semresposta

W Sim

Grafico 52: Estudos nos grupos de trabalho sobre SIGADs
Fonte: Elaboragdo propria
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16) Como os estudos desenvolvidos sobre o tema no seu grupo de trabalho sao difundidos?

Divulgag¢do de estudos nos grupos de
trabalho sobre SIGADs

7%

13%

W Divulga¢dointerna somente

W Niosdo difundidos

W Publicados, com
possibilidade de acesso do
publicointeressado

W Sem resposta

73%

Grafico 53: Divulgagdo nos grupos de trabalho sobre SIGADs
Fonte: Elaboragéo propria

17) Quando difundidos externamente, quais os veiculos utilizados

M Eventos profissionais
M Eventos cientificos
m Livros cientificos

7% M Revistas cientificas

W Ndo ha difusdo externa
4% W Sem resposta

[ Sitio da instituicao

4%

Grafico 54: Meios de divulgacao dos estudos dos grupos de trabalho sobre SIGADs
Fonte: Elaboragdo propria
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7.1 Consideragoes gerais sobre a andlise das acoes do CONARQ e ICA

A tltima op¢do do questionario permitia que os participantes comentassem livremente
sobre itens ou sobre os documentos fotograficos de arquivo. Dois participantes relataram
dificuldades em responder as perguntas devido ao cardter esquematico do questiondrio que
poderia induzi-los a optar por respostas inadequadas. Sobre esse aspecto, cabe ressaltar que
devido o fato de muitas perguntas permitirem mais de uma resposta, optamos pelo esquema de
escalas de 0 a 5 com o objetivo de avaliar o que o usudrio considera mais importante ou mais
necessario dentre as opgdes oferecidas.

Um participante questionou a escolha do termo ‘“documento imagético” no lugar de
“documentos iconografico”. Observamos que essa indagacdo estd presente em algumas
discussdes conceituais entre os profissionais da area e que, apesar do termo “iconografico” ser
utilizado e difundido por meio do Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica do Arquivo
Nacional, o termo “imagético” tem surgido com certa frequéncia em publicagdes cientificas
recentes sobre o tema. Nessa pesquisa, optamos pelo termo imagético a fim de ampliar as
possibilidades de ocorréncias de diversas categorias de imagens nos arquivos.

Com relagdo a pergunta 12, um participante da CTDE ressaltou que alguns estudos ainda
nao foram difundidos por estarem em fase de levantamento bibliografico e de entrevistas. Essa
afirmagao refor¢ca a hipdtese de que a preocupagdo com a questdo da gestdo de documentos
imagéticos em SIGADs ¢ um fendmeno relativamente novo nas instituigdes normatizadoras.

De acordo com a analise dos gréficos abaixo, concluimos que ainda ha um distanciamento
entre as metodologias utilizadas no ambiente pratico da ANA e os conceitos desenvolvidos no
ambito das instituicdes normatizadoras (CONARQ e ICA) sobre a gestdo de documentos

imagéticos em SIGADs.

Pergunta 7) Qual sua opinido quanto a pertinéncia do tratamento do documento imagético de
arquivo dissociado dos demais documentos (isto ¢, de modo isolado) no que tange a: 0

(inadequado) a 5 (plenamente adequado)



Descrigdo Arquivistica

4
4 -
3 -
2 -
1 -
0
ANA CTDE PAAG CTDAIS

Grafico 55: Comparagdo entre as respostas do questionario sobre descrigdo arquivistica
Fonte: Elaboragdo propria

Indexa¢do em sistemas
5 informatizados

3 -
2 |
1 4

CTDE PAAG CTDAIS

Grafico 56: Comparagdo entre as respostas do questionario sobre indexa¢do em sistemas informatizados
Fonte: Elaboragdo propria
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Preservacdo e conservacao fisica

: -
)
3
)
L

CTDE PAAG CTDAIS

Grafico 57: Comparagdo entre as respostas do questionario sobre preservagao e conservagao fisica
Fonte: Elaboracao propria

Pergunta 8) Na sua opinido, o que deve ser privilegiado na gestdo de documentos imagéticos de

arquivo? 0 (sem importancia) a 5 (extremamente importante).

Autenticidade do documento

5 - 4,6
4 -
3 -
2 -
1
1 | '
D T T T 1
ANA CTDE PAAG CTDAIS

Grafico 58: Comparagdo entre as respostas do questionario sobre autenticidade do documento
Fonte: Elaboracao propria
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Acesso as imagens

4.75 4,75
48 1 4.6
4,6 -
4,4 -
4,2 - A
4 -
3,8 -

3,6 T
ANA CTDE PAAG CTDAIS

Grafico 59: Comparagdo entre as respostas do questionario sobre acesso as imagens
Fonte: Elaboracao propria

Preservagdodo suporte

: -
)
3
)
L

CTDE PAAG CTDAIS

Grafico 60: Comparagdo entre as respostas do questionario sobre preservagao do suporte
Fonte: Elaboragao propria

Pergunta 9) Na sua opinido, quais as vantagens e desvantagens na gestdo de documentos

imagéticos em sistemas informatizados? 0 (desvantajoso) a 5 (vantajoso).



Custos de implantagado e atualizagao

3 -
2 -4
1 -

CTDE PAAG CTDAIS

Grafico 61: Comparagdo entre as respostas do questionario sobre custos de implantagado e atualizacdo
Fonte: Elaboracao propria

Economia de espago

3 -
2 -4
1 -

CTDE PAAG CTDAIS

Grafico 62: Comparagdo entre as respostas do questionario sobre economia de espaco
Fonte: Elaboragao propria
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Garantia da organicidade

s -
5
-
L

CTDE PAAG CTDAIS

Grafico 63: Comparagdo entre as respostas do questionario sobre garantia da organicidade
Fonte: Elaboracao propria
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8 CONSIDERACOES FINAIS

Partindo do pressuposto de que os documentos imagéticos estdo presentes em muitos
arquivos e, por vezes, submetidos ao tratamento arquivistico, a pesquisa abordou a problematica
do uso de SIGADs nos processos de organizagdo, preservagdo e acesso a informacgdes desses
documentos nas institui¢des da Administragao Publica Federal brasileira.

A gestdo arquivistica e o acesso a informagdes de documentos imagéticos no ambito da
administragdo publica federal ainda ¢ um vasto campo a ser explorado.

Esse campo apresenta, dentre outras dificuldades, a escassez de publica¢des dedicadas ao
tema. No Brasil, ainda sdo raros os estudos cientificos sobre a gestdo de documentos imagéticos
e, sdo ainda mais escassos, como observamos nesta pesquisa, os estudos produzidos sobre a
gestdo de documentos imagéticos em SIGADs.

Para discutir o tema, os resultados da analise da aplicabilidade dos requisitos do e-ARQ
Brasil no Banco de Imagens da ANA permitiram visualizar algumas dificuldades e
peculiaridades gestdo de documentos imagéticos em SIGADs.

Vimos que embora o Banco de Imagens da ANA utilize alguns recursos de gestdo
arquivistica, os resultados da analise dos requisitos do e-ARQ evidenciaram que o BI nao pode
ser denominado um SIGAD de acordo com as recomenda¢des do CONARQ. Essa conclusao
retoma a discussao sobre o tratamento dado a esse tipo de documento nas institui¢des e nos leva a
novas reflexdes que merecem maior aprofundamento: 1) Quais seriam os fatores que
comprometem a ado¢do dos SIGADs na gestdo de documentos imagéticos nas instituicdes da
Administracdo Publica federal? 2) As tradicdes administrativas impedem uma adogdo de novos
paradigmas arquivisticos na gestao dos documentos imagéticos?

Além disso, foi identificado que nem toda fotografia do banco de imagem da ANA pode
ser considerada documento de arquivo. Essa constatacdo sugere o estabelecimento de um limite
entre documento imagético de arquivo e colegdo'*, considerando que essa definigdo impacta no

tratamento das fotografias de acordo com suas caracteristicas e finalidades.

' Conjunto de documentos com caracteristicas comuns, reunidos intencionalmente. Dicionario brasileiro
de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro, 2005. (Publica¢des Técnicas, n. 51)
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Apesar de a gestdo documental e a implantacdo de SIGADs serem responsabilidade de
cada instituigdo da Administragdo Publica, ¢ desejavel que o ICA e CONARQ estejam
envolvidos na preparacdo ¢ implementagdo de recomendagdes e normatizagdes referentes a
producdo e gestdo dos documentos imagéticos (incluindo o uso de SIGADs e outras tecnologias
de gestdo de documentos), além de recomendagdes quanto a preservacao do suporte documental
e a ampliacdo do acesso aos cidadaos a informacao governamentais.

A analise do questionario, aplicado no PAAG-ICA, CTDAIS, CTDE e ANA, permitiu
tracar um esboco das agdes que estdo sendo desenvolvidas nessas instituigdes acerca do
problema estudado. Como resultado, identificamos que h4a uma preocupacao recente dos 6rgaos
normatizadores em desenvolver e aprofundar estudos sobre o tema, com o objetivo de definir
politicas e diretrizes de implantagdo e gestdo de documentos imagéticos em SIGADs.

Dessa forma, podemos considerar que a criacao dos dois grupos de estudos — PAAG-ICA
e CTDAIS - sobre a questdo do tratamento de documentos imagéticos, com o proposito de
influenciar as instituicdes, tende a ser considerado um marco para uma nova abordagem
arquivistica sobre o tema.

Esse estudo foi uma tentativa de colaborar para o rompimento da tradicdo da abordagem
do tratamento meramente técnico de conservacdo e preservacdo do documento imagético,
ampliando os estudos arquivisticos no campo cientifico.

Espera-se que os resultados dessa investigagdo possam enriquecer a discussdo existente
em torno das questdes e problemas no que tange a utilizagdo de SIGADs na Administracao
Publica, bem como preencher algumas lacunas técnicas das atividades de gestdo de documentos
imagéticos.

Por fim, o desenvolvimento da pesquisa e os resultados alcangados nao impedem as
possibilidades de outras pesquisas sobre o assunto. Novos estudos poderdo surgir como forma de

desenvolver as questdes tedricas e praticas ligadas a gestdo do documento imagético de arquivo.
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ANEXO I

QUESTIONARIO

Pesquisa - O paradigma fisico no tratamento dos acervos imagéticos
na administracio publica federal brasileira

Prezado Participante,

Este questionario ¢ parte de uma pesquisa de mestrado em desenvolvimento no Programa
de Pos-graduacao em Ciéncia da Informacao da Universidade de Brasilia, que tem como objetivo
compreender o processo de gestdo de documentos fotograficos de arquivo em Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica da Administragdo Publica Federal brasileira.

O instrumento contém 17 questdes fechadas, divididas em 4 blocos e estd previsto para ser
respondido em menos de 10 minutos.

Por favor, responda-o com base na sua experiéncia com o tema. Sua participacao ¢ muito
importante para o desenvolvimento desta pesquisa.

Caso vocé queira ser informado sobre os resultados (a expectativa é de consolidagdo em até 90
dias) favor mandar um e-mail para pattyjfcunb@gmail.com com o assunto "pesquisa fotos"
dizendo que quer ser informado sobre o resultado.

Agradecemos sinceramente,

Patricia Costa (mestranda)

André Porto Ancona Lopez (orientador)

Programa de Pos-graduagdo em Ciéncia da Informacgao
Universidade de Brasilia - UnB

*QObrigatério

I — Seu perfil

1. Idade: *
. L 20 a 30 anos
. L 31 a 40 anos
. L 41 a 50 anos
. L 51 a 60 anos
. C Mais de 60 anos

2. Titulagdo Académica: *
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Nivel Superior Incompleto.
Nivel Superior Completo
Especializagao

Mestrado

Ooononon

o Doutorado

3. Principal curso de sua formacgao *

Administracio
Arquivologia
Biblioteconomia
Ciéncia da Computacao
Fotografia

Historia

a1 1 1 1 O T

o Outro:

4. E membro de algum desses grupos de trabalho? *

. C Camara Técnica de Documentos Audiovisuais (CTDAIS) do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ)

. C Céamara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ)

. C Photographic and Audiovisual Archives Working Group (PAAG) do Conselho
Internacional de Arquivos (ICA)

. C Nenhum deles, presto servigos arquivisticos para a Agéncia Nacional de Aguas
(ANA)

5. Vocé costuma consultar a pagina do Grupo de Trabalho sobre Arquivos Fotograficos e
Audiovisuais do Conselho Internacional de Arquivos? *

. C Sim, com frequéncia (pelo menos 1 vez por més)
. C Sim, ocasionalmente (pelo menos 1 vez por ano)
. C Sim, raramente (menos do que 1 vez por ano)

. > Desconhecgo

II — Suas opinioes



6. O que caracteriza um documento imagético como documento de arquivo? *
Atribua um grau de importancia na escala de 0 (sem importancia) a 5 (extremamente
importante).

0 1 2 3 4 5

Proveniéncia
do C C C C C C

documento

Atividade
que geroua  [3 e e e C e

imagem

Contexto de

criagio do C e C i e e

documento

Valor
probatorio do  [3 C C C C e

documento

Conteudo da r [ [ r r [
imagem

Motivo de

preservacio [ C C e e e

da imagem

7. Qual sua opinido quanto a pertinéncia do tratamento do documento imagético de arquivo
dissociado dos demais documentos (isto ¢, de modo isolado) no que tange a: *
Atribua um grau de concordancia na escala de 0 (inadequado) a 5 (plenamente adequado)

0 1 2 3 4 5
Descrigao
Arquivistica s s L s L L
Indexagdo em
sistemas e C e C e e
informatizados
Preservagao e
conservacdo [ e i e e e

fisica
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8. Na sua opinido, o que deve ser privilegiado na gestdo de documentos imagéticos de arquivo? *

Atribua um grau de importancia na escala de 0 (sem importancia) a 5 (extremamente
importante).

0 1 2 3 4 5

Acesso as r r O r r C

imagens



Autenticidade
do

documento

Descrigao do
conteudo

Organicidade
arquivistica

Preservacao
do suporte

9. Na sua opinido, quais as vantagens e desvantagens na gestdo de documentos imagéticos em
sistemas informatizados? *
Atribua um grau de importancia na escala de 0 (desvantajoso) a 5 (vantajoso).

4

Acesso a
informacao

Capacitagdo
de

funcionarios

Custos de
implantagdo
e atualizagdo

Economia de
espago

Garantia da
organicidade

Manutencgao
técnica

Preservagao
da

informacao

Preservagao
do suporte

Seguranga da
informagao

Responder considerando a instituicao na qual vocé dedica maior quantidade de trabalho como
profissional de arquivo

C

C

0

C

C

C

1

C

C

C

e

e

2

C

C

C

C

C

3

C

C

e

C

C

C

C

e

e

e

C

C
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III — Instituicao onde trabalha

10. Atualmente, sua institui¢do desenvolve estudos ou trabalhos acerca dos PROBLEMAS DA
GESTAO de documentos imagéticos de arquivo? *

. B Sim
. > Desconhecgo
. C Nao desenvolvo atividades arquivisticas em nenhuma institui¢ao
11. Caso a resposta anterior tenha sido afirmativa, existe algum estudo, desenvolvido na sua

institui¢do, ligado a questdo da gestdo de documentos imagéticos em SISTEMAS
INFORMATIZADOS? *

. > Sim
. > Desconhecgo

. C A resposta anterior foi negativa

12. Como os estudos desenvolvidos na institui¢do sobre o tema sdo difundidos? *

. C Publicados, com possibilidade de acesso do publico interessado
. C Divulgagdo interna somente

o C Naéo sao difundidos

13. Quando difundidos externamente, quais os veiculos utilizados *

Eventos profissionais
Eventos cientificos
Livros cientificos
Sitio da instituicdo
Revistas cientificas

N3do ha difusdo externa

I I R R R RN B

. Outro: ‘

IV - Grupo de Trabalho do qual participa

Responder SOMENTE se vocé for membro da CTDAIS, da CTDE ou do PAAG, conforme
indicado na resposta 4. Caso vocé ndo seja membro de nenhum dos grupos mencionados, favor
escolher a alternativa correspondente nas questdes abaixo.
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14. Atualmente, sua grupo de trabalho desenvolve estudos ou trabalhos acerca dos
PROBLEMAS DE GESTAO de documentos imagéticos de arquivo? *

. G Sim
. B Desconhego
. C Nao sou membro de nenhum dos grupos mencionados
15. Caso a resposta anterior tenha sido afirmativa, existe algum estudo, desenvolvido no seu

grupo de trabalho, ligado a questdo da gestdo de documentos imagéticos em SISTEMAS
INFORMATIZADOS? *

. G Sim
. B Desconhego
. C A resposta anterior foi negativa

. C Nao sou membro de nenhum dos grupos mencionados

16. Como os estudos desenvolvidos sobre o tema no seu grupo de trabalho sao difundidos? *

. C Publicados, com possibilidade de acesso do publico interessado
. C Divulgagdo interna somente
« & Ndo sdo difundidos

. C Nao sou membro de nenhum dos grupos mencionados

17. Quando difundidos externamente, quais os veiculos utilizados *

Eventos profissionais
Eventos cientificos
Livros cientificos
Sitio da instituicdo
Revistas cientificas

N3do ha difusdo externa

I A A A R B B

o Outro: ‘

IV — Comentarios gerais

Caso queira, comente livremente sobre quaisquer itens ou sobre os documentos fotograficos de
arquivo: Parte inferior do formulario
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ANEXO II
RESOLUCAO N° 683, DE 21 DE OUTUBRO DE 2008.

Dispde sobre o Banco de Imagens, registro,
metadados, concessao, cessao ¢ utilizagao de
imagens.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AGUAS - ANA, no uso das
atribui¢des que lhe confere o art. 61, XVII, do Regimento Interno, aprovado pela Resolugao n°
348, de 20 de agosto de 2007, torna publico que a DIRETORIA COLEGIADA, em sua 302*

Reunido Ordinaria, realizada em 21 de outubro de 2008, resolveu:

Art. 1° Determinar as unidades organizacionais da Agéncia Nacional de Aguas - ANA que
repassem seu acervo de imagens, devidamente identificado, ao Centro de Documentacido -

CEDOC, visando a formagao do Banco de Imagens da ANA.

Pardgrafo tinico. O CEDOC promovera a sele¢do, inclusdo dos metadados, indexacao, controle e

disponibilizacao das referidas imagens.

Art. 2° E permitido o uso e a reprodugio de imagens, constantes no Banco de Imagens da ANA,
por pessoas fisicas e juridicas de direito publico e privado, mediante a aceitacdo das Politicas de

Uso e Privacidade e o preenchimento do Termo de Concessao de Direitos Autorais.

§1° As imagens concedidas pela ANA somente poderdo ser utilizadas se houver referéncia ao

autor da obra e a fonte.

§2° A omissdo dos créditos constituira violacdo ao direito autoral e sujeitard o infrator as

penalidades previstas em lei.

Art. 3° Sao de propriedade da ANA todas as imagens produzidas por servidor, consultor ou

terceirizado no exercicio de suas atividades.
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Art. 4° Todos os direitos patrimoniais sobre imagens decorrentes de contratos celebrados para
essa finalidade, serdo transferidos a ANA, mediante a celebracdo do Termo de Cessdo de

Direitos Autorais, que devera ser devidamente publicado nos meios oficiais.

“Art. 4° Os direitos patrimoniais sobre imagens poderdo ser transferidos a ANA, mediante
Termo de Cessdo de Direitos Autorais, que devera ser publicado em sua pagina eletronica.”

(Nova redagao dada pela Resolugdo n.’ 79 de 9 de fevereiro de 2009).

Paragrafo tnico. Cabera ao Gerente-Executivo do CEDOC a celebragdo dos Termos de Cessao

de Direitos Autorais Patrimoniais.

Art. 5° Os contratos, convénios, termos de cooperacgao técnica e similares, celebrados pela ANA,
que incluam imagens nas suas diversas formas, deverdo informar a quem pertencerao os direitos

autorais patrimoniais.

Art. 6° As imagens constantes do Banco de Imagens, cujos autores ndo sdo conhecidos, serao

identificadas como Foto: Autor Desconhecido / Banco de Imagens ANA.

§1° A qualquer tempo, os autores poderdo solicitar o reconhecimento de seus direitos autorais,

mediante apresentacdo de justificativa razoavel e elementos que comprovem tal situacao.

§2° O reconhecimento de autoria de imagem pela ANA ndo implicard indenizagdo de qualquer

tipo.

Art. 7° A autorizagdo para uso e reproducdo de imagens pela ANA ndo transfere os direitos

autoral e patrimonial sobre estas.

Art. 8° E vedado o uso de imagens para expor terceiros ao ridiculo, criar obra de carater ilegal,

difamatoria, obscena ou imoral, que possa violar a moral e os bons costumes.
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Art. 9° A utilizagdo de imagens em desconformidade com esta Resolucdo serda considerada
violagdo aos direitos de autor e sujeitara o responsavel as sangdes previstas na Lei n® 9.610, de

19 de fevereiro de 1998.

Art. 10. Ficam revogadas as Resolugdes n° 550, de 11 de dezembro de 2006, publicado no
Boletim de Pessoal e Servigco n°® 16, de 14 de dezembro de 2006 e n° 217, de 4 de junho de 2007,
publicada no DOU de 08 de junho de 2007, se¢do 1, pag. 53.

Art. 11. Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicacao.
JOSE MACHADO

Anexo |
Politica de Uso
O site do Banco de Imagens da Agéncia Nacional de Aguas - ANA compde-se de uma coletinea
de fotografias (imagens) e informagdes, a titulo gratuito aos seus usudrios. Em nenhum momento
se fara neste site a comercializagao das imagens.
A ANA ndo assume quaisquer responsabilidades sobre a utilizagdo que sera dada as imagens
disponibilizadas, incluindo seus possiveis resultados, sejam danosos ou ndo. O site do Banco de
Imagens da ANA ndo cobra pelos servigos de divulgar as imagens concedidas. Tem como
politica promover o acesso gratuito a seu acervo, bem como as suas ferramentas de interagdo. A
ANA, reserva-se o direito de retirar do site qualquer imagem que motive reclamagdes de
usuarios, questionando a veracidade, autoria, coeréncia, consisténcia das informagdes, ou por
outros motivos que entender conveniente, e de suspender, unilateralmente, independentemente
de reclamacdo, o acesso publico as imagens.
Reserva-se, também, o direito de usar / reproduzir as imagens disponibilizadas para a confec¢ao
de publicagdes e/ou edigdes registradas em quaisquer outros tipos de suportes fisicos de forma
integral ou ndo, sem que seja devido quaisquer remuneragdo, 6nus ou indenizagcdo a qualquer
titulo.
Os usuarios poderao usar / reproduzir as imagens mediante concordancia com a politica de uso e
privacidade, enquadramento nas determinacdes da Resolugdo n® 683, de 24 de outubro de 2008,

e remessa do Termo de Concessdo de Direitos Autorais preenchido, ndo podendo modificar,
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vender, plagiar, distribuir objetivando lucro, por quaisquer meios conhecidos ou que venham a
ser criados posteriormente, seja em parte ou totalmente.

A autorizagdo para uso / reproducdo de imagens pela ANA nado transfere ao usuario qualquer
direito autoral e patrimonial sobre elas. E vedado o uso de imagens para expor terceiros ao
ridiculo, criar uma obra de carater ilegal, difamatoria, obscena ou imoral, que possa violar a
moral e os bons costumes, sob pena de o infrator arcar com as penalidades aplicaveis pela
legislagdo. Cabe ao usuario das imagens dessa pagina eletronica mencionar de forma clara e
objetiva os créditos do autor da imagem e do Banco de Imagens no produto, da seguinte forma:
Nome do Autor / Banco de Imagens ANA.

A omissdao dos créditos constituira violacdo de direito de autor e sujeitard o infrator as
penalidades previstas em legislagdo. O usudrio assume toda responsabilidade relativa a qualquer
uso indevido de imagens que possa infringir o direito de terceiros.

O site do Banco de Imagens da ANA reserva-se o direito de alterar as suas Politicas de Uso e de
Privacidade sem prévio aviso, sendo certo que nesta hipotese todos os usuarios continuam a elas
sujeitos, uma vez que estdo cientes de que ¢ sua obrigacdo exclusiva tomar conhecimento e

atualizar-se sobre as politicas do site.
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ANEXO III

TERMO DE CONCESSAO DE DIREITOS AUTORAIS QUE ENTRE SI CELEBRAM A
AGENCIA NACIONAL DE AGUAS ANA E O(A) , PARA O USO
E A REPRODUCAO DE IMAGENS.

A , o)
A AGENCIA NACIONAL DE AGUAS ANA, autarquia sob regime especial, criada pela Lei n
o

9984, de 17 de julhg de 2000, inscrita no CNPJ/MF sob o n 04.204.444/000108, com sede no
Setor Policial Sul, Area 5, Quadra 3, Blocos B, L e M, Brasilia, Distrito Federal, doravante
denominada CONCEDENTE, neste ato representada pelo(a) Gerenteexecutivo(a) do Centro de

Documentacao, , brasileiro(a), (a), portador
o o)
de Carteira de Identidade n SSP/ e CPF/MF sob n , residente
o
e domiciliado(a) na , nomeado(a) pela Portaria n
, de de 200, no uso das atribui¢des que lhe confere o
0
o
art. 2 da Resoluggo n =, de ~  de  de 2006, e
O(A) , inscrito(a) no CNPJ/MF sob n , com sede
, CEP , doravante = denominado(a)
CONCESSIONARIO, neste ato representado(a) por seu(sua) ,
0
o)
, brasileiro(a), Identidade n , CPF n
, domiciliado(a) na , resolvem celebrar o

presente Termo de Concessdo de Direitos Autorais de Imagens, que serd regido pela legislacdo

o
aplicavel a matéria, em especial pela Lei n 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, no que couber,
bem como pelas cldusulas e condigdes que seguem:

CLAUSULA PRIMEIRA DO OBJETO

O presente Termo tem por objeto a concessdo de direitos autorais do(a) Concedente ao
Concessionario para uso / reprodu¢do de imagens, conforme relacao anexa.

CLAUSULA SEGUNDA DAS OBRIGACOES
Sao obrigacdes das partes:

I da CONCEDENTE:

a) conceder, a titulo gratuito, os direitos de uso / reproducdo das imagens, para que possam ser
utilizadas pela concessiondria.
I do CONCESSIONARIO:

a) atender as determinagdes desta Resolugdo e de seus Anexos I e II;
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b) garantir que o uso das imagens seja sempre acompanhado dos devidos créditos ao autor.
CLAUSULA TERCEIRA DAS CONDICOES
Sao condigdes do presente Termo:

I a concedente declara que ¢ o titular Gnico e legitimo do direito autoral sobre as imagens
podendo delas dispor, a qualquer titulo.

IT o concessionario deverd observar fielmente o objeto deste Termo de Concessdo de Direitos
Autorais a que se destina a utilizagdo das imagens, ndo o alterando de qualquer forma, bem como
a Resolucao n® 683, de 21 de outubro de 2008, ¢ suas respectivas Politicas de Uso e de
Privacidade;

IIl a autorizagdo para uso / reprodugdo de imagens pela concedente ndo transfere ao
concessiondrio qualquer direito autoral e patrimonial sobre estas;

IV ¢ vedado o uso de imagens para expor terceiros ao ridiculo, criar uma obra de carater ilegal,
difamatoria, obscena ou imoral, que possa violar a moral e os bons costumes, sob pena de a
concessiondria arcar com as penalidades aplicaveis pela legislacao.

CLAUSULA QUARTA DA VIGENCIA
O presente instrumento terd vigéncia por prazo indeterminado, contado de sua assinatura.
CLAUSULA QUINTA DA RESCISAO

O presente Termo podera ser rescindido de comum acordo entre as partes, mediante notificagdo
com antecedéncia minima de trinta dias, ou unilateralmente, por inadimpléncia de qualquer de
suas clausulas ou condigdes.

CLAUSULA SEXTA DA PUBLICACAO

As informagdes sobre a concessdo de direitos autorais para uso / reproducdo de imagens serdao
disponibilizadas aos interessados no portal do Banco de Imagens disponivel na Intranet e na
pagina eletronica da ANA, na Internet. Serdo informados dentre outros, o nome do requerente € a
finalidade da solicitagdo.

CLAUSULA SETIMA DO FORO

Fica eleito o foro da Justica Federal, Secdo Judiciaria do Distrito Federal, para dirimir quaisquer

davidas relativas ao cumprimento deste instrumento, desde que ndo possam ser superadas pela
mediacdo administrativa.

Brasilia, de de20 .




Pela CONCEDENTE: Pelo CONCESSIONARIO:

AGENCIA NACIONAL DE AGUAS - NOME DA PESSOA FISICA
ANA JURIDICA
CPF OU CNPJ
Testemunhas:
Nome: Nome:

CPF: CPF:

ou
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ANEXO IV

TERMO DE CESSAO DE DIREITOS AUTORAIS PATRIMONIAIS QUE ENTRE SI
CELEBRAM O(A) E A AGENCIA NACIONAL DE AGUAS -
ANA, PARA

DO USO, REPRODUCAO E CONCESSAO EXCLUSIVOS DE IMAGENS.

, inscrito(a) no CNPJ/MF (CPF) sob n , com sede

, CEP , doravante denominado(a) CEDENTE,

neste ato representado(a) por seu(sua) , .
o) o

brasileiro(a), Identidade n , CPF n , domiciliado(a) na

, ¢ A AGENCIA NACIONAL DE AGUAS - ANA, autarquia
o)
sob regime especial, criada pela Lei n 9.984, de 17 de julho de 2000, inscrita no CNPJ/MF sob o

n 04.204.444/000108, com sede no Setor Policial Sul, Arpa 5, Quadra 3, Blocos B, L ¢ M,
Brasilia, Distrito Federal, doravante denominada CESSIONARIA, neste ato representada pelo(a)
Gerente Executivo do Centro de Documentagao, ,

brasileiro(a), (a), portador de Carteira de Identidade n SSP/ e

CPF/MF sob n , residente e domiciliado(a) na
o)

, nomeado(a) pela Portaria n , de

de 200, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 2 da Resolu¢do n

, de de de 2006, resolvem celebrar o presente Termo de Cessdo de

Direitos Autorais Patrimoniais de Imagens, que sera regido pela legislacao aplicdvel a matéria,

em especial pela Lei n 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, no que couber, bem como pelas
clausulas e condigdes que seguem:

CLAUSULA PRIMEIRA DO OBJETO

O presente Termo tem por objeto a cessdo de direitos autorais patrimoniais, do(a) cedente a
cessiondria, para uso, reproducdo e concessao exclusivos de imagens, conforme relagdo anexa.

CLAUSULA SEGUNDA DAS OBRIGACOES
Sao obrigacdes das partes:

I do(a) CEDENTE:
a) ceder, a titulo oneroso ou gratuito e em carater definitivo, os direitos autorais patrimoniais de
uso / reproducdo de imagens resultantes de obra por encomenda;
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b) entregar as imagens em meio digital, de tipo JPEG, tamanho 360 x 480 e resolucao de 300
dpi, no minimo; e

c) apresentar as seguintes informacdes para que as imagens sejam cadastradas no Banco de
Imagens da ANA:

1. 1. descricdo completa das imagens;

2. 2. data, nome e local, bem como a identificagcdo do municipio, estado ¢ pais; e
3. 3. nome do autor, endereco fixo, telefone, email ou outra forma de contato.

11 da CESSIONARIA:

a) selecionar, cadastrar, indexar, controlar e disponibilizar as imagens;

b) garantir que o uso das imagens seja sempre acompanhado dos devidos créditos ao autor; e c)
zelar pela preservagao digital das imagens.

CLAUSULA TERCEIRA DAS CONDICOES

Sao condigdes do presente Termo:

I o cedente declara que ¢ a titular tnico e legitimo do direito autoral patrimonial sobre as
imagens podendo delas dispor, a qualquer titulo;

IT a cessiondria tera total autonomia para usar as imagens sem que seja necessario celebrar novo
Termo de Cessao de Direitos Autorais Patrimoniais;

IIT a cessionaria devera observar fielmente o objeto do Termo de Cessao de Direitos Autorais
Patrimoniais, ndo o alterando de qualquer forma;

CLAUSULA QUARTA DA VIGENCIA

O presente instrumento entra em vigor na data de sua assinatura.

CLAUSULA QUINTA DA PUBLICACAO

Os direitos patrimoniais sobre imagens poderdo ser transferidos a ANA, mediante Termo de
Cessao de Direitos Autorais, que devera ser publicado em sua pagina eletronica.

CLAUSULA SEXTA DO FORO

Fica eleito o foro da Justica Federal, Se¢do Judiciaria do Distrito Federal, para dirimir quaisquer
duvidas relativas ao cumprimento deste instrumento, desde que ndo possam ser superadas pela
mediacdo administrativa.

E por estarem assim justos e de acordo, firmam este instrumento, em 4 (quatro) vias de igual teor
e forma, na presenga das testemunhas abaixo nomeadas e indicadas, para que surta seus juridicos
e legais efeitos.
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Brasilia, de de 20 .

Pelo(a) CEDENTE: Pela CESSIONARIA:

AGENCIA NACIONAL DE AGUAS -
ANA

Testemunhas:

Nome: Nome:
CPF: CPF:



123

ANEXO V
RESOLUCAO N° 79, DE 9 DE FEVEREIRO DE 2009

Dispde sobre o Banco de Imagens, registro,
metadados, concessao, cessao e utilizacdo de imagens.

O DIRETOR-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AGUAS -

ANA, no uso das atribui¢cdes que lhe confere o art. 61, XVII, do Regimento Interno, aprovado
pela Resolucdo n°® 348, de 20 de agosto de 2007, torna publico que a DIRETORIA
COLEGIADA, em sua 310* Reunido Ordinaria, realizada em 9 de fevereiro de 2009, resolveu:

Art. 1° Alterar o art. 4° da Resolucdo ANA n° 683, de 21 de outubro de 2008,
publicada no Diario Oficial da Unido de 4 de novembro de 2008, secao I, pagina 75, que passa a

ter a seguinte redacgao:

“Art. 4° Os direitos patrimoniais sobre imagens poderdo ser transferidos a ANA, mediante
Termo de Cessdo de Direitos Autorais, que devera ser publicado em sua pagina eletronica.”

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

JOSE MACHADO
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ANEXO VI
SOLICITACAO DE USO E REPRODUCAO DE IMAGENS

Solicitagdo de Uso/Reproducdo de Imagens

Mavegue pelo site e selecione 35 imagens a8 serem solicitadas.

Freencha o formulério de solicitacio somente apds ter escolhido as imagens.

O campos marcados com * s8c de preenchimento cbrigataric.

A solicitagdo sera encaminhada ao CEDOC. Entraremos em contato por meio do e-mail informado.

Arguivos Digitais

= Nome do
Arguive: 20121001164820_monitoramento_acude_gargalheiras_acari_RN_13072007 . JPG/MARCU S
FUCKNER Remover

<% Adicionar imagens & essa solicitsgio

Dados do Solicitante

Nome da Instituigdo ou Pessoa Fisica * Tipe da Instituigdo * @ cnpg ) cpE®
Federal -
Enderego *
Cidade * UF* CEP*
-

Responsavel pela solicitagdo

Responsavel * E-mail *

Cargo RG * ooD Telefone *

Destinagdo da Solicitagéo

A imagem solicitada sera publicada em:*
I:l Livra I:l Pericdico I:l Folheto I:l Cartaz I:l Outros

Finalidade *

Publice Alvo Informagdes Adicionais

|:| Concordo com a Politica de Uso D Concordo com a Politica de Privacidade




ANEXO VII
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APLICACAO DOS REQUISITOS DO E-ARQ NO SIGAD DA ANA

ITEM

APLICACAO DOS REQUISITOS DO E-ARQ NO
SIGAD DA ANA

BANCO DE
IMAGENI

PROTOCOLO
E ARQUIVO

Um SIGAD tem que incluir e ser compativel com o
plano de classificagdo do 6rgao ou entidade.

A

A

Um SIGAD tem que garantir a criacdo de classes,
subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano de
classificacao de acordo com o método de codificacao
adotado.

Um SIGAD tem que permitir a usudrios autorizados
acrescentar novas classes sempre que necessario

Um SIGAD tem que registrar a data de abertura de
uma nova classe no respectivo metadado

NI

NI

Um SIGAD tem que registrar a mudanga de nome de
uma classe ja existente no respectivo metadado

NA

NA

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

Um SIGAD deve permitir que usudrios autorizados
tornem inativa uma classe em que ndo sejam mais
classificados documentos

Um SIGAD tem que permitir que um usudrio
autorizado apague uma classe inativa.

Um SIGAD tem que impedir a eliminagdo de uma
classe que tenha documentos nela classificados. Essa
eliminacdo pode ocorrer a partir do momento em que
todos os documentos ali classificados tenham sido
recolhidos ou eliminados, e seus metadados apagados,
ou que esses documentos tenham sido reclassificados.

1.1.10

Um SIGAD tem que permitir a associacdo de
metadados as classes, conforme estabelecido no
padrao de metadados, e deve restringir a inclusdo e
alteracdo desses mesmos metadados somente a
usudrios autorizados

1.1.11

Um SIGAD tem que disponibilizar pelo menos dois
mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes
do plano de classificagdo, prevendo a possibilidade de
se utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na
mesma aplicacdo. Em algumas classes, ndo ¢




permitido incluir documentos. Nesse caso, o0s
documentos devem ser classificados apenas nos niveis
subordinados
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1.1.11

» atribui¢do de um codigo numérico ou alfanumérico;

1.1.11

* atribuicao de um termo que identifique cada classe

> | >

>| >

1.1.13

Um SIGAD tem que utilizar o termo completo para
identificar uma classe. Entende-se por termo completo
toda a hierarquia referente aquela classe

1.1.14

Um SIGAD tem que assegurar que oS termos
completos, que identificam cada classe, sejam unicos
no plano de classificagdo

1.1.15

Um SIGAD pode prever pesquisa € navegacao na
estrutura do plano de classificagdo por meio de uma
interface grafica

NA

1.1.16

Um SIGAD deve ser capaz de importar e exportar,
total ou parcialmente, um plano de classificacao

1.1.17

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para
elaboragdo de relatorios de apoio a gestdo do plano de
classificagao, incluindo a capacidade de:

1.1.17

» gerar relatorio completo do plano de classificagao;

NA

1.1.17

 gerar relatorio parcial do plano de classificacdo a
partir de um ponto determinado na hierarquia;

NA

1.1.17

» gerar relatorio dos documentos ou dossi€s/processos
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificacao;

NA

1.1.17

« gerar relatorio de documentos classificados por
unidade administrativa

NA

1.1.18

Um SIGAD deve possibilitar a coNIulta ao plano de
classificagdo a partir de qualquer atributo ou
combinacdo de atributos, e gerar relatorio com os
resultados obtidos

NA

1.2

Classificacdo e metadados das unidades de
arquivamento

1.2.1

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

1.2.2

Um SIGAD tem que permitir a classificagdo de um
numero ilimitado de unidades de arquivamento dentro
de uma classe.
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Um SIGAD tem que utilizar o termo completo da
classe para identificar uma unidade de arquivamento,
tal como especificado no item 1.1.13




1.2.4

Um SIGAD tem que permitir a associagdo de
metadados as unidades de arquivamento e deve
restringir a inclusdo e alteracdo desses metadados a
usudrios autorizados
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1.2.5

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

1.2.6

Um SIGAD tem que permitir que uma nova unidade
de arquivamento herde, da classe em que foi
classificada, alguNI metadados predefinidos

1.2.7

Um SIGAD deve relacionar os metadados herdados
de forma que uma alteracdo no metadado de uma
classe seja automaticamente incorporada a unidade de
arquivamento que herdou esse metadado

1.2.8

Um SIGAD pode permitir a alteragao conjunta de um
determinado metadado em um grupo de unidades de
arquivamento previamente selecionado

NA

NA

1.2.9

Um SIGAD tem que permitir que uma unidade de
arquivamento e seus respectivos volumes e/ou
documentos sejam reclassificados por um usudrio
autorizado e que todos os documentos ja iNleridos
permanecam nas unidades de arquivamento e nos
volumes que estdo sendo traNlferidos, mantendo a
relagdo entre documentos, volumes e unidades de
arquivamento

1.2.10

Quando uma unidade de arquivamento ou documento
¢ reclassificado, um SIGAD deve manter o registro de
suas posicoes anteriores a reclassificacdo, de forma a
manter um historico

NA

NA

1.2.11

Quando uma unidade de arquivamento ou documento
¢ reclassificado, um SIGAD deve permitir que o
administrador  introduza as razdes para a
reclassificacéo.

NA

NA

1.2.12

Um SIGAD pode permitir que os usuarios criem
referéncias cruzadas para unidades de arquivamento
afiNI.

NA

NA

1.3

Gerenciamento dos dossiés/processos

1.3.1

Um SIGAD tem que registrar nos metadados as datas
de abertura e de encerramento do dossié€/processo

NA

1.3.2

Um SIGAD tem que permitir que um dossié/processo
seja encerrado por meio de procedimentos
regulamentares e somente por usudrios autorizados

NA

1.3.3

Um SIGAD tem que permitir a coNlulta aos
dossiés/processos ja  encerrados por  usudrios
autorizados

NA




1.3.4

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

NA
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1.3.5

Um SIGAD deve ser capaz de registrar multiplas
entradas para um documento digital (objeto digital)
em mais de um dossié/processo ou pasta, sem a
duplicagdo fisica desse documento.

NA

NI

1.3.6

Um SIGAD tem que impedir sempre a eliminagdo de
uma unidade de arquivamento digital ou de qualquer
parte de seu conteido, a ndo ser quando estiver de
acordo com a tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos

1.3.7

Um SIGAD tem que garantir sempre a integridade da
relacdo hierarquica entre classe, dossié/processo,
volume e documento, e entre classe, pasta e
documento, independentemente de atividades de
manutengdo, acdes do usuario ou falha de
componentes do sistema

AP

AP

14

Requisitos adicionais para o gerenciamento de
processos

1.4.1

Um SIGAD tem que prever a formagao/autuagdo de
processos  por usuario autorizado conforme
estabelecido em legislacdo especifica

NA

1.4.2

Um SIGAD deve prever funcionalidades para apoiar a
pesquisa sobre a existéncia de processo relativo a
mesma ac¢ao ou interessado

NI
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Um SIGAD tem que prever que os documentos
integrantes do processo digital recebam numeragao
sequencial sem falhas, ndo se admitindo que
documentos diferentes recebam a mesma numeragao

NA

1.4.4

Um SIGAD tem que controlar a renumeracdo dos
documentos integrantes de um processo digital

NA

NA

1.4.5

Um SIGAD tem que prever procedimentos para
juntada de processos segundo a legislacdo especifica
na devida esfera e ambito de competéncia. A juntada
pode ser por amnexagdo ou apeNlagdo. Este
procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo

NA

1.4.6

Um SIGAD tem que prever procedimentos para
desapeNIagdao de processos segundo a legislagdao
especifica na devida esfera e ambito de competéncia.
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados
do processo

NA

1.4.7

Um SIGAD tem que prever procedimentos para
desentranhamento de documentos integrantes de um
processo, segundo norma especifica na devida esfera e
ambito de competéncia. Esse procedimento deve ser

NA




registrado nos metadados do processo
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1.4.8

Um SIGAD tem que prever procedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de um
processo, segundo norma especifica na devida esfera e
ambito de competéncia. Esse procedimento deve ser
registrado nos metadados do processo.

NA

1.4.9

Um SIGAD tem que prever o encerramento dos
processos incluidos seus volumes e metadados

NA

1.4.10

Um SIGAD tem que prever o desarquivamento para
reativacdo dos processos, por usuario autorizado e
obedecendo a procedimentos legais e administrativos.
Para manter a integridade do processo, somente o
ultimo volume receberd novos documentos ou pegas

NA

1.5

Volumes: abertura, encerramento e metadados

1.5.1

Um SIGAD deve ser capaz de gerenciar volumes para
subdividir dossiés/processos, fazendo a distingao entre
dossiés/processos € volumes

NA

AP

1.5.2

Um SIGAD deve permitir a associagdo de metadados
aos volumes e restringir a inclusdo e alteracdo desses
metadados a usudrios autorizados

NA

NA

153

Um SIGAD tem que permitir que um volume herde,
automaticamente, do dossié/processo ao qual
pertence, alguNI metadados predefinidos,como, por
exemplo, procedéncia, classes e temporalidade

NA

NA

1.54

Um SIGAD tem que permitir a abertura de volumes
para qualquer dossié/processo que ndo esteja
encerrado

NA

NA

1.5.5

Um SIGAD deve permitir o registro de metadados
correspondentes as datas de abertura e encerramento
de volumes

NA

NA

1.5.6

Um SIGAD tem que assegurar que um volume
contera somente documentos. Nao ¢ permitido que um
volume contenha outro volume ou outro
dossié/processo.

NA

NA

1.5.7

Um SIGAD tem que permitir que um volume seja
encerrado por meio de procedimentos regulamentares
€ apenas por usuarios autorizados

NA

NA

1.5.8

Um SIGAD tem que assegurar que, ao ser aberto um
novo volume, o precedente seja automaticamente
encerrado

NA

NA

1.5.9

Um SIGAD tem que impedir a reabertura, para
acréscimo de documentos, de um volume ja
encerrado.

NA

NA




1.6

Gerenciamento de documentos e processos/dossiés
arquivisticos convencionais e hibridos
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1.6.1

Um SIGAD tem que capturar documentos ou
dossiés/processos convencionais € gerencia-los da
mesma forma que os digitais

NI

1.6.2

Um SIGAD tem que ser capaz de gerenciar a parte
convencional e a parte digital integrantes de
dossiés/processos hibridos, associando-as com o
mesmo numero identificador atribuido pelo sistema e
o mesmo titulo, além de indicar que se trata de um
documento arquivistico hibrido.

NA

AP

1.6.3

Um SIGAD tem que permitir que um conjunto
especifico de metadados seja configurado para os
documentos ou dossi€s/processos convencionais €
incluir informagdes sobre o local de arquivamento

AP

1.6.4

Um SIGAD tem que dispor de mecanismos para
acompanhar a movimentagdo do documento
arquivistico convencional, de forma que fique
evidente para o usuario a localizacdo atual do
documento

NI

1.6.5

Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer ao usudrio
funcionalidades para solicitar ou reservar a coNlulta a
um documento arquivistico convencional, enviando
uma meNlagem para o detentor atual do documento
ou para o administrador

NI

1.6.6

Um SIGAD pode incluir mecanismos de impressao e
reconhecimento de cddigos de barras para automatizar
a introdugdo de dados e acompanhar a movimentagao
de documentos ou dossi€s/processos convencionais

NA

1.6.7

Um SIGAD tem que assegurar que a recuperacao de
um documento ou dossié/processo hibrido permita,
igualmente, a recuperacdo dos metadados da parte
digital e da convencional

NA

1.6.8

Sempre que os documentos ou dossié€s/processos
hibridos estiverem classificados quanto ao grau de
sigilo, um SIGAD tem que garantir que a parte
convencional e a parte digital correspondente recebam
a mesma classificacdo de sigilo

NA

1.6.9

Um SIGAD tem que poder registrar na trilha de
auditoria todas as alteragdes efetuadas nos metadados
dos documentos ou dossi€s/processos convencionais €
hibridos

Tramitacao e fluxo de trabalho

Controle do fluxo de trabalho




2.1.1

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem
que fornecer o0s passos necessarios para O
cumprimento de trAmites preestabelecidos ou
aleatérios. Nesse caso, cada passo significa o
deslocamento de um documento ou dossié/processo
de um participante para outro, a fim de serem objeto
de agoes

NA

NA
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Um SIGAD tem que ter capacidade, sem limitagdes,
de estabelecer o numero necessario de tramites nos
fluxos de trabalho

NA

NA

O fluxo de trabalho de um SIGAD deve permitir o uso
do correio eletronico, para que um usudrio possa
informar a outros usuarios sobre documentos que
requeiram sua atencao

NA

O recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que
permitir que fluxos de trabalho pré-programados
sejam definidos, alterados e mantidos exclusivamente
por usuario autorizado

NA

NA

O administrador deve poder autorizar usudarios
individuais a redistribuir tarefas ou a¢des de um fluxo
de trabalho a um usudrio ou grupo diferente do
previsto

NA

NA

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

NA

NA

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

NA

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve
gerir os documentos em filas de espera que possam
ser examinadas e controladas pelo administrador

NA

2.1.10

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve
ter a capacidade de deixar que os usuarios visualizem
a fila de espera de trabalhos a eles destinados e
selecionem os iteNI a serem trabalhados

NA

2.1.11

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve
fornecer fluxos condicionais de acordo com os dados
de entrada do usuario ou a partir dos dados do
sistema.

NA

NA

2.1.12

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem
que fornecer um historico de movimentagcdo dos
documentos

NI

2.1.13

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD pode
permitir que usuarios autorizados interrompam ou
suspendam temporariamente um fluxo com o objetivo

NI




de executar outro trabalho
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2.1.14

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

NA

AP

2.1.15

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve
poder associar limites de tempo a trAmites e/ou
procedimentos individuais em cada fluxo e comunicar
os iteNI que expiraram de acordo com esses limites

NA

AP

2.1.16

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

NI

2.1.17

Sempre que o participante for um grupo de trabalho,
um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve
prever a forma de distribuicdo dos documentos entre
os membros do grupo. Essa distribuicdo pode ser de
duas formas:

NA

NA

2.1.17

* de acordo com uma sequéncia circular predefinida, o
SIGAD envia 0 proximo documento
independentemente da conclusdo da tarefa anterior; ou

NA

NA

2.1.17

* a2 medida que cada membro conclui a tarefa, o
SIGAD lhe envia o proximo documento da fila do

grupo

NA

NA

2.1.18

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD deve
permitir que a captura de documentos desencadeie,
automaticamente, fluxos de trabalho

NA

NA

2.1.19

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem
que fornecer meios de elaboracdo de relatorios
completos para permitir que gestores monitorem a
tramitagdo dos documentos ¢ o desempenho dos
participantes

AP

2.1.20

Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem
que registrar a tramitagdo de um documento em seus
metadados. Os metadados referentes a tramitagao
devem registrar data e hora de envio e recebimento, e
a identificagdo do usudrio

NI

2.1.21

Um SIGAD deve manter versoes dos fluxos alterados
e estabelecer vinculos entre os documentos ja
processados ou em processamento nos fluxos
alterados

NA

NA

2.1.22

O SIGAD deve assegurar que qualquer modificagdao
nos atributos dos fluxos, como extingdo ou ampliagdao
do nimero de pessoas ou extingdo de autorizagao,

AP




leve em conta os documentos vinculados
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2.2 Controle de versdes e do status do documento
Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem

2.2.1 que ser capaz de registrar o status de traNImissdo do | NA A
documento, ou seja, se ¢ minuta, original ou copia
Um SIGAD tem que ser capaz de controlar as diversas

222 N . . NA A
versdes de um documento que esta tramitando

293 Um ‘SIGAD terrl que ser capaz de associar e relacionar NA A
as diversas versoes de um documento
Um SIGAD tem que manter o identificador inico do

224 documento, € o controle de versdes tem que ser|A A
registrado em metadados especificos

3. Captura

3.1 Procedimentos gerais

311 A caPtura tem que garantir a execu¢do das seguintes NI A
fungoes:

311 . reglsFrar . e gerenciar todos os documentos NI A
convencionais;
* registrar e gerenciar todos os documentos digitais,

3.1.1 . . NI A
independentemente do contexto tecnologico;
* classificar todos os documentos de acordo com o

3.1.1 .y ) ~ A A
plano ou codigo de classificacao;

3.1.1 * controlar ¢ validar a introdu¢do de metadados. A A
Um SIGAD tem que ser capaz de capturar

3.1.2 . . NI
documentos digitais das formas a seguir:
* captura de documentos produzidos dentro do

3.1.2 SIGAD: NI A

310 * captura de documento individual produzido em NI A

o arquivo digital fora do SIGAD;

* captura de documento individual produzido em

3.1.2 workflow ou em outros sistemas integrados ao|NI A
SIGAD;

3.1.2 * captura de documentos em lote. NI A
Um SIGAD pode automatizar a produgdo de
documentos por meio da exibigdo de formularios e

3.13 . ~_ |NI A
modelos predefinidos pelo programa de gestdo
arquivistica de documentos
Um SIGAD tem que aceitar o conteudo do
documento, bem como as informagdes que definem

3.14 sua aparéncia, mantendo as associagdes entre os|A A

varios objetos digitais que compdem o documento,
isto &, anexos e /inks de hipertexto.




Um SIGAD tem que permitir a iNIer¢do de todos os
metadados obrigatorios e opcionais definidos na sua
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315 configuragdo e garantir que se mantenham associados A A
ao documento.
3.1.5 Os metadados obrigatorios sio:
3.1.5 * nome do arquivo digital; A A
3.1.5 » numero identificador atribuido pelo sistema; A A
3.1.5 * data de producao; A A
3.1.5 * data e hora de traNImissdo e recebimento; A A
3.1.5 * data e hora da captura; A A
3.1.5 * titulo ou descri¢do abreviada; A A
315 . cla'ssiﬁcaigéo de acordo com o plano ou cédigo de A A
classificacao;
3.1.5 * prazos de guarda; A A
3.1.5 * autor (pessoa fisica ou juridica); A A
3.1.5 » redator (se diferente do autor); A A
3.1.5 * originador; A A
3.1.5 * destinatario (e respectivo cargo); NI A
315 * nome do setor respoNIavel pela execug¢do da agao NI A
contida no documento;
3.1.5 * indicacao de anotacao; A A
3.1.5 * indicac¢ao de anexos; A A
3.1.5 * indicacdo de versao; A A
3.15 * restri¢do de acesso; A A
3.1.5 * registro das migragdes e data em que ocorreram. NI A
315 Os metadados opcionais se referem a informagdes
o mais detalhadas sobre o documento, tais como:
3.1.5 * espécie/tipo/género documental; NA A
+ associagdes a documentos diferentes que podem
3.1.5 estar relacionados pelo fato de registrarem a mesma | AP A
atividade ou se referirem a mesma pessoa ou situagao;
« formato e sofiware (nome e versdao) em que O
3.1.5 . . A A
documento foi produzido ou capturado;
315 . mascaras de formatagdo (femplates) necessarias para NI NA
interpretar a estrutura do documento;
« assunto/descritor (diferentes do ja estabelecido no
3.1.5 L . ~ A A
codigo de classificagdo);
315 . loca’li.zagﬁo fisica; e outros que se julgarem A A
necessarios.
Um SIGAD tem que prever a iNler¢ao dos metadados
316 obrigatorios, previstos em legislacdo especifica na NI A

devida esfera e ambito de competéncia, no momento
da captura de processos




3.1.7

Um SIGAD tem que ser capaz de atribuir um nimero
identificador a cada dossié/processo e documento
capturado, que serve para identifica-lo desde o
momento da captura até sua destinagdo final no
SIGAD
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O formato do numero identificador atribuido pelo
sistema deve ser definido no momento da
configuracdo do SIGAD

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

* ser gerado automaticamente, sendo vedada sua
introdu¢do manual e alteragdo posterior; ou

* ser atribuido pelo usuario e validado pelo sistema
antes de ser aceito.

NA

3.1.10

Um SIGAD tem que prever a adogao da numeragao
unica de processos e/ou documentos oficiais de
acordo com a legislagdo especifica a fim de garantir a
integridade do numero atribuido ao processo e/ou
documento na unidade protocolizadora de origem

3.1.11

Um SIGAD deve utilizar tesauro ou vocabulario
controlado para apoiar a atribuicdo do metadado
assunto/descritor

AP

3.1.12

Um SIGAD tem que garantir que os metadados
associados a um documento sejam iNleridos somente
por usudrios autorizados

3.1.13

Um SIGAD tem que garantir que os metadados
associados a um documento sejam alterados somente
por administradores e usuarios autorizados e
devidamente registrados em trilhas de auditoria

3.1.14

Um SIGAD deve ser capaz de relacionar um
documento digital (objeto digital) a mais de um dossié
ou processo, sem a sua duplicagdo fisica

NI

3.1.15

Um SIGAD deve ser capaz de iNlerir,
automaticamente, os metadados previstos no sistema
para o maior numero possivel de documentos, pois
isso diminui as tarefas do usuario do sistema e garante
maior rigor na iNlercao dos metadados.

3.1.16

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

3.1.17

Um SIGAD tem que garantir a iNlercdo de outros
metadados apos a captura. Por exemplo, data e hora
de altera¢do e mudancga de suporte

3.1.18

Sempre que um documento tiver mais de uma versao,
o SIGAD tem que permitir que os usuarios selecionem




pelo menos uma das seguintes agoes:
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* registrar todas as versdes do documento como um s6

3.1.18 S NA A
documento arquivistico;

3118 |° registrar uma l'iII,iCE'l versdao do documento como um NA A
documento arquivistico;
+ registrar cada uma das versdes do documento,

3.1.18 e NA A
separadamente, como um documento arquivistico
Um SIGAD deve prestar assisténcia aos usuarios no

3.1.19 |que diz respeito a classificagdo dos documentos, por
meio de algumas ou de todas as ag¢des a seguir:
* tornar acessivel ao usudrio somente o subconjunto

3.1.19 |do plano de classificacdo que diz respeito a sua|NA NA
atividade;

3.1.19 |« indicar as ultimas classificagdes feitas pelo usudrio; |NA NA

3119 |° iqdicar dqssiés que contenham documentos de NI NA
arquivo relacionados;

3119 |° indicar ”cl.assiﬁ.cac;ées possiveis a parti’r dos NI NA
metadados j& iNlIeridos, como, por exemplo, o titulo;

3119 |° indicar classificagdes possiveis a partir do conteudo NI NA
do documento
Um SIGAD deve permitir que um usudrio traNImita

3.1.20 documentos a outro usuérip para completar o Processo o NA
de captura, caso os procedimentos dessa captura sejam
distribuidos entre varios usuarios
No caso de documentos ou dossi€s/processos

3.1.21 |coNItituidos por mais de um objeto digital, o SIGAD
tem que:

3121 |° tratar o documento como uma'unida.de' ipdivisivel, NI A

o assegurando a relagdo entre os objetos digitais;

* preservar a integridade do documento, mantendo a

3.1.21 ~ . . A A
relacdo entre os objetos digitais;

3101 |° garantir a int‘egric‘iade do documento qgando de sua A A

o recuperacdo, visualizacdo e gestdo posteriores;

* gerenciar a destinacdo de todos os objetos digitais

3.1.21 |que compdem o documento como uma unidade|A A
indivisivel.
Um SIGAD tem que emitir um aviso caso 0 usuario

3.1.22 |tente registrar um documento que ja tenha sido|NI A
registrado no mesmo dossié/processo

3.2 Captura em lote
Um SIGAD tem que proporcionar a captura em lote

3.2.1 de documentos gerados por outros sistemas. Esse
procedimento tem que:

391 * permitir a importacdo de traNla¢des predefinidas de NI AP

arquivos em lote;




* registrar, automaticamente, cada um dos documentos
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3.2.1 importados contidos no lote; A A
* permitir e controlar a edicdo do registro dos

3.2.1 . A A
documentos importados;

3.2.1 » validar a integridade dos metadados. A A

3.3 Captura de meNIageNI de correio eletronico
Um SIGAD tem que permitir que, na fase de

3.3.1 configuracdo, seja escolhida uma das seguintes
operagoes:
» capturar meNlageNI de correio eletronico apos

3.3.1 . ) 2 . . NA A
selecionar quais serdo objeto de registro; ou

331 . capFurar, aPtgmaticamente, todas as meNIageNI de NA A
correio eletronico.
Um SIGAD pode permitir que os usuarios tratem e
capturem as meNlageNI de chegada a partir do seu

332 proprio sistema de correio eletronico. O usudrio deve
poder tratar cada meNIlagem na caixa de entrada,
como se segue:

339 . Yisueilizar cada rpeNIagem de corr'eio e umal o NA
indica¢do dos respectivos anexos, caso existam;
« visualizar os conteudos dos anexos utilizando um

332 dispositivo para visualizagdo de documentos em|A NA
diferentes formatos;
 registrar no SIGAD a meNlagem de correio e

332 respectivos anexos como um novo documento de|NA A
arquivo;

339 * relacionar a meNJlagem e respectivos anexos a um NI A

o documento existente no SIGAD.

Um SIGAD deve assegurar a captura do nome, e ndo
somente do endereco, do originador do correio

333 - ot » . NI A
eletronico. Por exemplo, “Luis Santos”, além de
“lsa25@ab.br”.

34 Captura de documentos convencionais ou hibridos
O SIGAD tem que poder capturar também os

34.1 .n o A A
documentos convencionais e/ou hibridos
O SIGAD tem que acrescentar aos metadados dos

342 documentos convencionais informacdes sobre sua|A A
localizagao.

35 Formato de arquivo e estrutura dos documentos a

) serem capturados
Um SIGAD tem que possuir a capacidade de capturar

3.5.1 documentos com diferentes formatos de arquivo e|A A
estruturas

359 Um SIGAD deve poder capturar, entre outros, o0s

documentos a seguir:
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352 « calendarios eletrénicos; NA A
* informagdes de outros aplicativos — contabilidade,
352 folha de pagamento, desenho assistido por|A A
computador (CAD);
359 . df)cumentos em papel digitalizados por meio de A A
escaner;
352 » documentos sonoros; NA A
3.5.2 * videoclipes; NI A
352 * diagramas e mapas digitais; A A
352 * dados estruturados (EDI); NA A
352 * bases de dados; NA A
3.5.2 * documentos multimidia. A A
353 Um SIGAD tem que capturar documentos que se
o apresentam com as seguintes estruturas:
« simples: texto, imageNI, meNlageNI de correio
353 . . o A A
eletronico, slides digitais, som.
» composta: meNlageNI de correio eletronico com
353 anexos, paginas web, publicagdes eletronicas, bases de | NI A
dados.
Um SIGAD tem que ser capaz de incluir novos
354 formatos de arquivos a medida que forem sendo|A A
adotados pelo 6rgdo ou entidade
3.6 Estrutura dos procedimentos de gestio
Um SIGAD tem que ser capaz de reconhecer trés
dominios para o controle dos procedimentos de
3.6.1 ~ e A A
gestdo: espago individual, espago do grupo e espago
geral.
Um SIGAD tem que ser capaz de operacionalizar as
3.6.2 |regras estabelecidas pelo sistema de gestdio|A A
arquivistica de documentos nos trés espagos
Um SIGAD tem que impedir que o conteido de um
363 documento  seja  alterado  por usudrios e A A
o administradores, exceto se a alteracdo fizer parte do
processo documental
Um SIGAD deve poder emitir um aviso caso se tente
3.64 capturar um documento incompleto ou incoNlistente a | NA NA
ponto de comprometer sua futura autenticidade.
Um SIGAD deve poder emitir um aviso caso se tente
3.6.5 capturar um documento cuja autenticidade ndao possa|NA NA
ser verificada no futuro
4. Avaliacao e destinacio
41 Configuracdo da tabela de temporalidade e destinacao
] de documentos
411 Um SIGAD tem que prover funcionalidades para A A

defini¢do ¢ manutengdo de tabela de temporalidade e




destinacdo de documentos, associada ao plano de
classificacao do 6rgdo ou entidade
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Um SIGAD tem que associar, automaticamente, ao

4.1.2 dossié/processo o prazo ¢ a destinacdo previstos na | NI A
classe em que o documento foi iNlerido.
Um SIGAD tem que manter tabela de temporalidade e
4.1.3 destinagdo de documentos com as seguintes
informagoes:
4.1.3 * identificador do 6rgdo ou entidade; NA NA
413 « identificador da classe; A A
4.1.3 * prazo de guarda na fase corrente; A A
4.1.3 * prazo de guarda na fase intermedidria; A A
4.1.3 * destinagao final; A A
4.1.3 * observagoes; A A
* evento que determina o inicio da contagem do prazo
413 ~ . o A A
de retencdo na fase corrente ¢ na fase intermediaria
414 Um SIGAD tem que prever, pelo menos, as seguintes
o situagOes para destinacao:
414 * apresentacdo dos documentos para reavaliagdo em NA NA
data futura;
4.1.4 * climinagao; A A
4.14 * exportacdo para traNIferéncia; NI A
4.14 * exportacdo para recolhimento (guarda permanente). | NI A
Um SIGAD tem que prever a iniciacdo automatica da
415 contagem dos prazos de guarda referenciados na
o tabela de temporalidade e destinacdo de documentos,
pelo menos, a partir dos seguintes eventos:
4.1.5 « abertura de dossié; NA A
4.1.5 * arquivamento de dossié/processo; NA A
4.1.5 * desarquivamento de dossié/processo; NI A
4.1.5 * inclusdao de documento em um dossié/processo. NI A
416 Um SIGAD tem que prever que a definicdo dos
o prazos de guarda seja expressa por:
4.1.6 * um numero inteiro de dias ou NA NA
4.1.6 * um numero inteiro de meses ou NA NA
4.1.6 * um numero inteiro de anos ou NA A
416 * uma cgmbinaqﬁo de um nimero inteiro de anos, NA NA
meses ¢ dias.
Um SIGAD tem que limitar a definicdo e a
417 manutengdo (alteracdo, inclusdo e exclusdo) da tabela A A

de temporalidade e destinagdo de documentos a
usuarios autorizados.




Um SIGAD tem que permitir que um usudrio
autorizado altere o prazo ou destinacdo prevista em
um item da tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos e garantir que a alteracdo tenha efeito em
todos os documentos ou dossiés/processos associados
aquele item.
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Um SIGAD tem que permitir que um usuario
autorizado altere o prazo ou destinacdo prevista em
um item da tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos e garantir que a alteracdo tenha efeito em
todos os documentos ou dossiés/processos associados
aquele item.

4.1.10

Um SIGAD deve ser capaz de importar e exportar
total ou parcialmente uma tabela de temporalidade e
destinag¢dao de documentos

AP

AP

4.1.11

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para
elaboracdo de relatorios que apoiem a gestdo da tabela
de temporalidade e destinagao, incluindo a capacidade
de:

4.1.11

» gerar relatorio completo da tabela de temporalidade
e destina¢do de documentos;

NA

4.1.11

» gerar relatorio parcial da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos a partir de um ponto
determinado na hierarquia do plano de classificagao;

AP

4.1.11

» gerar relatorio dos documentos ou dossi€s/processos
aos quais foi atribuido um determinado prazo de
guarda;

AP

4.1.11

* identificar as incoNlisténcias existentes entre a
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos e
o plano de classificacao.

AP

4.2

Aplicacdo da tabela de temporalidade e destinacido
de documentos

4.2.1

Um SIGAD tem que fornecer recursos integrados a
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
para implementar as agoes de destinagdo

422

Para cada dossié/processo, um SIGAD tem que
acompanhar automaticamente os prazos de guarda
determinados para a classe a qual pertence

AP

423

Um SIGAD tem que prover funcionalidades para
informar ao usudrio autorizado sobre os documentos
ou dossi€s/processos que ja cumpriram ou estdo para
cumprir o prazo de guarda previsto.

NA

4.2.4

Um SIGAD tem de prover funcionalidades para
gerenciar o processo de destinacdo, que tem de ser
iniciado por usuario autorizado e cumprir os seguintes
passos:




4.2.4

* identificar automaticamente os documentos ou
dossiés/processos que atingiram os prazos de guarda
previstos;

AP
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4.2.4

* informar o usudrio autorizado sobre todos os
documentos ou  dossi€s/processos que foram
identificados no passo anterior;

AP

4.2.4

* possibilitar a alteracio do prazo ou destinagdo
previstos para aqueles documentos ou
dossi€s/processos, caso necessario;

4.2.4

» proceder a acdo de destinacdo quando confirmada
pelo usudrio autorizado

4.2.5

Um SIGAD tem sempre que pedir confirmagdo antes
de realizar as agOes de destinagao

AP

4.2.6

Um SIGAD deve prever, em determinados casos,
dispositivo de aviso antes do inicio de uma acdo de
destinacdo. Por exemplo, emitir aviso ao
administrador, caso um documento arquivistico
possua um determinado nivel de seguranca

NA

NI

4.2.7

Um SIGAD tem que restringir as fungdes de
destinagdo a usuarios autorizados.

4.2.8

Quando um administrador traNIfere documentos ou
dossiés/processos de uma classe para outra, em
virtude de uma reclassificagdo, o SIGAD tem que
adotar automaticamente a temporalidade e a
destinagdo vigentes na nova classe

4.2.9

Quando um documento digital (objeto digital) estiver
associado a mais de um dossi€é ou processo, € tiver
prazos de guarda diferentes associados a ele, o
SIGAD tem que automaticamente verificar todos os
prazos de guarda e as destinagdes previstas para esse
documento e garantir que ele seja mantido em cada
dossié/processo pelo tempo definido na tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, de forma
que:

429

* a remocao de um documento de um dossié€/processo
ndo prejudique a manutengdo desse mesmo
documento em outro dossié/processo,até que todas as
referéncias desse documento tenham atingido o prazo
de guarda previsto;

NA

AP

429

* a manuten¢do de um documento em um
dossié/processo por prazo mais longo ndo obrigue a
permanéncia desse mesmo documento em outro
dossié/processo de prazo mais curto. Nesse caso o
registro do documento com prazo mais curto tem que
ser removido, mas o documento é mantido no SIGAD.

NA

AP

4.3

Exportacio de documentos




43.1

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar
documentos e dossiés/processos digitais € seus
metadados para outro sistema dentro ou fora do 6rgao
ou entidade.

NA

NA
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432

Quando um SIGAD exportar os documentos e
dossiés/processos de uma classe para executar uma
acdo de traNlIferéncia ou recolhimento, tem que ser
capaz de exportar todos os documentos e
dossiés/processos da classe incluidos na acdo de
destinacdo, com seus respectivos  volumes,
documentos e metadados associados

NA

NA

433

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar um
documento e dossié/processo ou grupo de documentos
e dossiés/processos numa seqiiéncia de operagdes, de
modo que:

433

* 0 conteudo, o contexto e a estrutura dos documentos
ndo se degradem;

NA

NA

433

* todos os componentes de um documento digital
sejam exportados como uma unidade. Por exemplo,
uma meNlagem de correio eletronico e seus
respectivos anexos;

NA

NA

433

* todos os metadados do documento sejam
relacionados a ele de forma que as ligagdes possam
ser mantidas no novo sistema;

NA

NA

433

* todas as ligacOes entre documentos, volumes e
dossiés/processos sejam mantidas.

NA

NA

434

Um SIGAD deve ser capaz de exportar
dossiés/processos:

434

* em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi
migrado);

NA

NA

434

* de acordo com os formatos definidos em padrdes de
interoperabilidade;

NA

NA

434

* de acordo com o formato definido pela iNItituicao
arquivistica que ira receber a documentagdo, no caso
de traNIferéncia ou recolhimento

NA

NA

435

Um SIGAD deve ser capaz de exportar metadados nos
formatos previstos pelo padrao de interoperabilidade
do governo

NA

NA

4.3.6

Um SIGAD tem que ser capaz de exportar todos os
tipos de documentos que esta apto a capturar.

NA

NA

4.3.7

Um SIGAD tem que produzir um relatério detalhado
sobre qualquer falha que ocorra durante uma
exportacdo. O relatéorio tem que identificar os
documentos e dossi€s/processos que originaram erros
de processamento ou cuja exportacdo ndo tenha sido
bem sucedida

NA

NA




43.8

Um SIGAD tem que coNlervar todos os documentos e
dossiés/processos digitais que foram exportados, pelo
menos até que tenham sido importados no sistema
destinatario com €xito

NA

NA
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439

Um SIGAD tem que manter metadados relativos a
documentos e dossi€s/processos que foram exportados

NA

NA

4.3.10

Um SIGAD tem que gerar listagem em meio digital e
em papel para descrever documentos e
dossiés/processos digitais que estdo sendo exportados

NA

NA

4.3.11

Um SIGAD deve possibilitar a inclusdo de metadados
necessarios a gestdo do arquivo permanente nos
documentos e dossiés/processos que serdo exportados
para recolhimento

NA

NA

4.3.12

Um SIGAD pode possibilitar a ordenacdo dos
documentos e dossi€s/processos digitais a serem
exportados de acordo com elementos de metadados
selecionados pelo usuario

NA

NA

4.3.13

Quando exportar documentos e dossi€s/processos
hibridos, um SIGAD deve exigir do wusudrio
autorizado a confirmagdo de que a parte na forma
convencional dos  mesmos  documentos e
dossiés/processos tenha passado pelo procedimento de
destinacdo adequado antes de confirmar a exportagao
da parte na forma digital.

NA

NA

4.3.14

Um SIGAD deve permitir que documentos sejam
exportados mais de uma vez

NA

NA

4.4

Eliminacao

44.1

Um SIGAD tem que restringir a fun¢do de eliminagao
de documentos ou dossi€s/processos somente a
usuarios autorizados

442

Um SIGAD tem que pedir confirmagao da eliminagao
a um usudario autorizado antes que qualquer agdo seja
tomada com relagdo ao documento e dossié/processo e
cancelar o processo de eliminagdo se a confirmagao
nao for dada

443

Um SIGAD tem que avisar o usudrio autorizado
quando um documento ou dossié/processo que estiver
sendo eliminado se encontrar relacionado a outro; os
sistemas também tém de suspender o processo até que
seja tomada uma das medidas abaixo:

443

* confirmacao pelo usuario autorizado para prosseguir
ou cancelar o processo;

443

* producdo de um relatério especificando os
documentos ou dossiés/processos envolvidos e todas
as  ligagdes com  outros documentos ou
dossiés/processos.




444

Um SIGAD deve permitir a eliminacdo de
documentos ou  dossiés/processos de forma
irreversivel a fim de que ndo possam ser restaurados
por meio da utilizagdo normal do SIGAD nem por
meio de rotinas auxiliares do sistema operacional nem
por aplicagdes especiais de recuperagao de dados
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445

Quando um documento tem varias referéncias
armazenadas no sistema, um SIGAD tem que garantir
que todas essas referéncias sejam verificadas antes de
eliminar o objeto digital

4.4.6

Um SIGAD tem que produzir um relatério detalhando
qualquer falha que ocorra durante uma eliminacao. O
relatorio tem que identificar os documentos cuja
eliminagdo nao tenha sido bem sucedida

NI

NI

4.4.7

Quando eliminar documentos ou dossi€s/processos
hibridos, um SIGAD deve exigir do wusudrio
autorizado a confirmagdo de que a parte deles na
forma convencional seja eliminada também antes de
confirmar a eliminagdo da parte na forma digital

NI

NI

4438

Um SIGAD tem que gerar relatério com os
documentos e dossi€s/processos que serdo eliminados.

NI

4.4.9

Um SIGAD tem que manter metadados relativos a
documentos e dossi€s/processos eliminados

NI

4.5

Avaliagdo e  destinacio de  documentos
arquivisticos convencionais e hibridos

4.5.1

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

4.5.2

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

453

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

NA

NA

454

Um SIGAD deve exportar metadados de documentos
e dossié€s/processos convencionais.

Pesquisa, localizacdo e apresentacio dos
documentos

5.1

Aspectos gerais

5.1.1

Um SIGAD tem que fornecer facilidades para
pesquisa, localizagdo e apresentagdo dos documentos

Um SIGAD deve fornecer interface de pesquisa,
localizacdo e apresentacdo opcionais via ambiente




web.
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Um SIGAD deve prever a navegagao grafica no plano
de classificacdo, a navegagdo direta de uma classe
para os documentos arquivisticos produzidos nesta
classe e a selegdo, recuperagdo e apresentagao direta
dos documentos arquivisticos e de seus conteudos por
meio desse mecanismo.

5.2

Pesquisa e localizacio

5.2.1

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

522

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

523

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

AP

AP

524

Um SIGAD deve permitir que o conteudo dos
documentos em forma de texto possa ser pesquisado.

AP

AP

525

Um SIGAD tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de um
numero identificador

5.2.6

Um SIGAD tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de
todas as formas de identificagdo implementadas,
incluindo, no minimo:

5.2.6

* identificador;

5.2.6

« titulo;

5.2.6

¢ assunto;

5.2.6

* datas;

5.2.6

* procedéncia/interessado;

5.2.6

* autor/redator/originador;

>\ || > > >

5.2.6

* classificagdo de acordo com plano ou coédigo de
classifica¢ao

>
)—U

> |||

5.2.7

Um SIGAD deve fornecer uma interface que
possibilite a pesquisa combinada de metadados e de
conteido do documento por meio dos operadores

€C 9% ¢

booleanos “e”, “ou” e “nao”.




5.2.8

Um SIGAD deve permitir que os termos utilizados na
pesquisa possam ser qualificados, especificando-se
um metadado ou o conteudo do documento como
fonte de busca.

NA

NA
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529

Um SIGAD pode permitir o uso de periodos tipicos de
pedidos de pesquisa nos campos de data, como, por

2% ¢¢

exemplo, “semana anterior”, “més corrente”.

NI

NA

5.2.10

Um SIGAD deve permitir a utilizagdo de caracteres
curinga e de truncamento a direita para pesquisa de
metadados.

NA

NA

5.2.11

Um SIGAD deve permitir a utilizagdo de caracteres
coringa ¢ de truncamento a direita para pesquisa no
contetido do documento.

NA

NA

5.2.12

Um SIGAD deve proporcionar pesquisa por
proximidade, isto ¢, que uma palavra apareca no
contetido do documento a uma distancia maxima de
outra

NA

NA

5.2.13

Um SIGAD deve permitir que os usudrios armazenem
pesquisas para reutilizagdo posterior

NA

NA

5.2.14

Um SIGAD deve permitir que os usudarios refinem
pesquisas ja realizadas

5.2.15

Quando o o6rgdo ou entidade utilizar tesauros ou
vocabulario controlado, um SIGAD deve ser capaz de
realizar pesquisa dos documentos e dossiés/processos
por meio da navegacdo nesses iNItrumentos

5.2.16

Um SIGAD deve permitir que usudrios autorizados
configurem e alterem os campos default de pesquisa
de forma a definir metadados como campos de
pesquisa

5.2.17

Um SIGAD tem que permitir a pesquisa e recuperagao
de uma unidade de arquivamento completa e exibir a
lista de todos os documentos que a compdem, como
uma unidade ¢ num unico processo de recuperagao.

5.2.18

Um SIGAD tem que limitar o acesso a qualquer
informac¢do (metadado ou conteudo de um documento
arquivistico) se restrigdes de acesso e questdes de
seguranca assim determinarem

NI

5.3

Apresentacio: visualizacido, impressao, emissao de
som

5.3.1

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

532

Quando o resultado de uma pesquisa for nulo, o
SIGAD pode sugerir outros parametros aproximados

NA

NA




que possam ser satisfeitos
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Apbs apresentar o resultado da pesquisa, um SIGAD

533 . N
tem que oferecer ao usuario as opgoes:
533 » visualizar os documentos e dossi€s/processos A A
B resultantes da pesquisa;
533 * redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova A A
coNlulta
Um SIGAD deve permitir que os documentos e
dossiés/processos apresentados em uma lista de
534 resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos | A A
por meio de um clique ou toque de tela ou
acionamento de tecla
Um SIGAD deve permitir a configuragdo do formato
5.3.5 da lista de resultados de pesquisa pelo usuario ou
administrador, incluindo recursos e fungdes como:
* selecdo da ordem em que os resultados de pesquisa
535 N A A
sdo apresentados;
* determinacdo do nimero de resultados de pesquisa
535 . A A
exibidos em cada tela;
535 * estabelecimento do numero maximo de resultados A A
T para uma pesquisa;
5.3.5 » armazenamento dos resultados de uma pesquisa; AP AP
535 * defini¢do dos metade}dos a serem exibidos nas listas NA A
de resultados de pesquisa.
Um SIGAD deve fornecer recursos que permitam ao
536 usuario “navegar” para o nivel de agregagdo
e imediatamente superior ou inferior, como, por
exemplo:
536 * de um documento para a unidade de arquivamento A A
T em que esta incluido;
* de uma unidade de arquivamento para os
53.6 . . A A
documentos nela incluidos;
536 * de uma unidade de arquivamento para a respectiva A A
classe;
536 * de uma classe para as unidades de arquivamento a A A
ela relacionadas
Um SIGAD tem que ser capaz de apresentar o
5.3.7 conteudo de todos os tipos de documentos
arquivisticos digitais capturados, de forma que:
537  preserve as caracteristicas de exibicdo visual e de A A
T formato apresentadas pela aplicacdo geradora;
* exiba todos os componentes do documento digital
53.7 . . A A
em conjunto, como uma unidade.
5338 Um SIGAD tem que ser capaz de exibir em tela todos A A

os tipos de documentos capturados.




539

Um SIGAD tem que ser capaz de imprimir oS
documentos capturados, preservando o formato
produzido pelas aplicagdes geradoras.
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5.3.10

Um SIGAD tem que ser capaz de exibir/reproduzir o
conteudo de documentos que incluam imagem fixa,
imagem em movimento € som.

AP

5.3.11

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

AP

5.3.12

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

5.3.13

Um SIGAD tem que permitir a impressao de uma lista
dos documentos e dossi€s/processos resultantes de
uma pesquisa

5.3.14

Um SIGAD tem que permitir a impressao de uma lista
dos documentos que compdem um dossié/processo.

NA

5.3.15

Um SIGAD deve permitir que os metadados exibidos
nas listas a que se referem os requisitos 5.3.13 e
5.3.14 possam ser definidos pelo usuario.

NA

AP

5.3.16

Um SIGAD tem que permitir que todos os
documentos de um dossié/processo sejam impressos
em uma unica opera¢do, na seqiiéncia determinada
pelo usudrio.

NA

NA

5.3.17

Um SIGAD tem que incluir recursos destinados a
traNIferir para suportes adequados documentos que
ndo possam ser impressos, tais como documentos
sonoros, videos e paginas web

AP

5.3.18

Um SIGAD deve ser capaz de apresentar os
documentos arquivisticos em outros formatos além do
nativo, tais como:

5.3.18

* formato .xml adequado para publicacado;

NA

NA

5.3.18

* formato .html adequado para publicagdo;

NA

NA

5.3.18

« formato aprovado por organismos padronizadores na
sua esfera de competéncia;

NA

NA

5.3.19

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

5.3.20

Um SIGAD deve permitir ao administrador
determinar que todas as coOpias em papel de
documentos e dossi€s/processos sejam impressas
junto com metadados pré-selecionados

Seguranca

Copias de seguranga




6.1.1

Um SIGAD tem que permitir que, sob controle do seu
administrador, mecanismos de backup criem copias de
todas as informagdes nele contidas (documentos
arquivisticos, metadados e parametros do sistema).
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O administrador do SIGAD tem que manter o controle
das copias de seguranga, prevendo testes de
restauragao.

As midias removiveis devem ter cOpias em suportes
equivalentes e armazenamento off-site.

Os discos rigidos devem ter backups armazenados em
pelo menos dois locais diferentes e fisicamente
distantes

Um SIGAD deve ser «capaz de agendar,
automaticamente, os backups com periodicidade
estipulada pelo administrador. Deve permitir copias
incrementais ou completas

Um SIGAD deve dispor de mecanismos de assinatura
digital das copias de seguranga, de modo a garantir a
integridade dos dados e a identificacio do
respoNIavel pelo procedimento.

NI

NI

Um SIGAD tem que incluir fungdes para restituir os
documentos de arquivo e metadados a um estado
conhecido, utilizando uma combinagdo de copias
restauradas e rotinas de auditoria

Dados criticos de configuracdo e controle do sistema
operacional e do gerenciador de bancos de dados
devem ser especialmente protegidos. Mecanismos
especiais de backup devem ser previstos para dados
criticos

Trilhas de auditoria devem ser copiadas com
frequéncia, prevendo-se cOpias a serem armazenadas
em pelo menos um local off-site

NI

NI

6.2

Controle de acesso

6.2.1

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

6.2.1

« identificador do usuario;

6.2.1

* autorizagdes de acesso;

6.2.1

* credenciais de autenticacgao.

6.2.2

Um SIGAD tem que exigir que o usuario esteja
devidamente identificado e autenticado antes de
iniciar qualquer operac¢do no sistema

>

>

6.2.3

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




6.2.4

As credenciais de autenticacdo s6 devem ser alteradas
pelo usudrio proprietario ou pelo administrador, com a
anuéncia do proprietdrio e em conformidade com a
politica de seguranga
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6.2.5

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

6.2.6

Se o usudrio solicitar o acesso ou pesquisa de um
documento arquivistico, volume ou dossié/processo
especifico a que ndo tenha direito de acesso, um
SIGAD deve fornecer uma das seguintes respostas
(estabelecidas durante a configuragao):

6.2.6

 mostrar o titulo e os metadados do documento;

NA

6.2.6

* demoNItrar a existéncia do dossié€/processo ou
documento, mas ndo o respectivo titulo nem outro
metadado;

NA

6.2.6

* ndo mostrar qualquer informacdo do documento,
nem indicar a sua existéncia

NA

6.2.7

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

6.2.8

Um SIGAD deve implementar, imediatamente,
alteragdes ou revogagdes dos atributos de seguranga
de usudrios e de documentos digitais

6.2.9

Um SIGAD deve oferecer ferramentas de aumento de
produtividade ao administrador, tais como a
realizagdo de operacdes sobre lotes ou grupos de
usudrios e lotes de documentos digitais, agenda de
tarefas, analises de trilhas e geracdo de alarmes

6.2.10

Quando um SIGAD controlar o acesso por grupos de
usuarios, papéis de usuarios e usuarios individuais,
deve obedecer a uma hierarquia de permissdes
preestabelecida na politica de seguranca

6.2.11

Um SIGAD tem que implementar a politica de
controle de acesso a documentos por grupos de
usuarios coNliderando:

6.2.11

* a identidade do usudrio e sua participacdo em
grupos;

6.2.11

* os atributos de seguranga, associados ao documento
arquivistico  digital, as classes e/ou  aos
dossiés/processos




6.2.12

O acesso a documentos, a dossi€s/processos ou classes
tem que ser concedido se a permissao requerida para a
operagdo estiver associada a pelo menos um dos
grupos aos quais pertenca o usuario
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6.2.13

Um SIGAD tem que permitir que um usuario pertenga
a mais de um grupo

6.2.14

Um SIGAD pode permitir que alguNI usuérios
estipulem que outros usudrios, papéis ou grupos de
usuarios podem ter acesso aos documentos sob sua
respoNIabilidade. Essa permissdao deve ser atribuida
pelo administrador, de acordo com a politica de
seguranca do 6rgdo ou entidade

6.2.15

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

6.2.15

* identificagao do usuario;

6.2.15

* papéis associados ao usuario

> | >

> | >

6.2.16

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

6.2.16

* identificacdo do documento digital;

6.2.16

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

6.2.17

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

6.2.18

Um SIGAD tem que impedir que um usuario assuma
papéis com direitos conflitantes

6.2.19

Um SIGAD pode permitir a criacdo de hierarquias de
papéis e o conceito de heranga de permissdes entre
eles

NA

NA

6.3

Classificacdo da informacido quanto ao grau de
sigilo e restriciode acesso a informacio seNlivel

6.3.1

Um SIGAD tem que implementar a classificagdo de
grau de sigilo de documentos, dossiés/processos e
classes do plano de classificagdo, ¢ de todas as
operagoes de usuarios nos documentos

NA

6.3.2

Um SIGAD tem que implementar a classificagdo de
grau de sigilo baseando-se nos seguintes atributos de
seguranga:

6.3.2

* grau de sigilo do documento;

NA

6.3.2

* credencial de seguranca do usudrio.

NA

> >




6.3.3

Um SIGAD tem que recusar o acesso de usuarios a
documentos que possuam grau de sigilo superior a sua
credencial de seguranca

NA
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6.3.4

Um SIGAD tem que garantir que documentos sem
atribui¢do de grau de sigilo, importados a partir de
fontes externas ao SIGAD, estejam sujeitos as
politicas de controle de acesso e de sigilo

NA

6.3.5

Um SIGAD tem que ser capaz de manter a marcagao
de sigilo original durante a importagdo de documentos
a partir de fontes externas ao SIGAD

NA

6.3.6

Um SIGAD deve garantir que nao haja ambiguidade
na associagdo entre as marcagdes de grau de sigilo e
outros atributos de seguranga (permissdes) do
documento importado

NA

6.3.7

Um SIGAD tem que permitir que um dos iteNI abaixo
seja selecionado durante a configuracao:

6.3.7

» graus de sigilo a serem atribuidos a classes e
dossiés/processos;

NA

NA

6.3.7

* classes e dossi€s/processos sem grau de sigilo.

NA

NA

6.3.8

Em caso de erro ou reavalia¢do, o administrador tem
que ser capaz de alterar o grau de sigilo de todos os
documentos arquivisticos de um dossié/processo ou de
uma classe, numa Uinica operagao

NA

6.3.9

Um SIGAD tem que garantir que o grau de sigilo de
um documento importado esteja associado a um
usudrio autorizado com a credencial de seguranga
pertinente para receber o documento

NA

6.3.10

Um SIGAD tem que permitir somente aos
administradores autorizados a possibilidade de alterar
a configuragdo dos valores predefinidos (default) para
os atributos de seguranga e marcacdo de graus de
sigilo, quando necessario e apropriado

NA

6.3.11

Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de realizar as seguintes agoes:

6.3.11

* remover ou revogar os atributos de seguranga dos
documentos;

NA

6.3.11

* criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de
seguranca dos usudarios

NA

6.3.12

Um SIGAD tem que permitir somente ao usudrio
autorizado, mediante confirmacdo, a desclassificacdo
ou redugdo do grau de sigilo de um documento

NA

6.3.13

Um SIGAD deve permitir o armazenamento dos
documentos sigilosos em meios fisicos ou logicos
distintos.

NA

AP

6.3.14

Um SIGAD tem que impedir que um documento
sigiloso seja eliminado.

NA




Um SIGAD tem que implementar metadados nos
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6.3.15 |niveis de dossié, documento ou extrato de documento | NA AP
para controlar o acesso a informagao seNlivel.
6.4 Trilhas de auditoria
6.4.1 Um SIGAD tem que ser capaz de registrar, na trilha
o de auditoria, informagdes acerca das agoes a seguir:
6.4.1 * data e hora da captura de todos os documentos; A A
6.4.1 * respoNIlavel pela captura; A A
» reclassificacdo, desclassificagdo ou redug¢do do grau
6.4.1 de sigilo de um documento ou dossié/processo, com a | A A
classificacao inicial e final.
* qualquer alteracdo na tabela de temporalidade e
6.4.1 . A A
destinag¢do de documentos;
6.4.1 * qualquer acdo de reavaliacdo de documentos; A A
* qualquer alteracdo nos metadados associados a
6.4.1 A A A
classes, dossi€s/processos ou documentos;
* data e hora de producao, aditamento e eliminagdo de
6.4.1 A A
metadados;
* alteragdes efetuadas nas permissoes de acesso que
6.4.1 A . A A
afetem um dossié/processo, documento ou usuario;
6.4.1 * agoes de exportacdo e importagdo envolvendo os NA NA
documentos;
6.4.1 . tentat1v~as ('16 exportagao (inclusive para backup) e NA NA
importacao (inclusive restore);
6.4.1 « usudrio, data e hora de acesso ou tentativa de acesso A A
o a documentos e ao SIGAD;
6.4.1 * tentativas de acesso negado a qualquer documento; |A A
6.4.1 * acoes de eliminagdo de qualquer documento e seus A A
metadados;
6.4.1 * infragdes cometidas contra mecanismos de controle A A
de acesso;
6.4.1 » mudangas no reldgio gerador de carimbos de tempo; | NA NA
6.4.1 * todas as agdes administrativas sobre os atributos de A A
o seguranca (papéis, grupos, permissoes etc.);
* todas as acdes administrativas sobre dados de
6.4.1 usuarios (cadastro, ativacao, bloqueio, atualiza¢do de|A A
dados e permissoes, troca de senha etc.);
* todos os eventos de administragdo e manutencao das
6.4.1 trilhas de auditoria (alarmes, copias, configuracao de | A A
parametros etc.).
Um SIGAD tem que registrar, em cada evento
auditado, informagodes sobre a identidade do usuario,
6.4.2 desde que essa identificagdo esteja de acordo com a|A A

politica de privacidade da organizacdo e a legislagao
vigente.




6.4.3

Um SIGAD deve permitir apenas ao administrador e
ao auditor a leitura das trilhas de auditoria.
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6.4.4

Um SIGAD tem que assegurar que as informagdes da
trilha de auditoria estejam disponiveis para iNIpecao,
a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser
identificada e todas as informacdes correspondentes
sejam claras e compreeNliveis

6.4.5

Um SIGAD deve possuir mecanismos para realizagao
de buscas nos eventos das trilhas de auditoria

6.4.6

Um SIGAD tem que ser capaz de impedir qualquer
modificagdo na trilha de auditoria

6.4.7

Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de exportar as trilhas de auditoria sem afetar a
trilha armazenada, ou traNIferir as trilhas de auditoria
de um suporte de armazenamento para outro

6.4.8

Um SIGAD deve ser capaz de gerar um alarme para
os administradores apropriados se o tamanho da trilha
de auditoria exceder um limite preestabelecido.

6.4.9

Quando o espaco de armazenamento da trilha de
auditoria atingir o limite preestabelecido, um SIGAD
deve permitir somente operagdes auditaveis
originadas por administradores.

NA

NA

6.4.10

Um SIGAD deve ser capaz de aplicar um conjunto de
regras na monitoracdo de eventos auditados e, com
base nelas, indicar a possivel viola¢do da seguranca.

NA

NA

6.4.11

Um SIGAD deve garantir pelo menos as seguintes
regras para monitorac¢do dos eventos auditados:

6.4.11

* acumulacdo de um numero predeterminado de
tentativas  coNlecutivas de login com erro
(autenticagdo malsucedida), conforme especificado
pela politica de seguranga;

6.4.11

 ocorréncia de varios login simultaneos do mesmo
usuario em locais (computadores) diferentes;

6.4.11

* login do usuario fora do horario autorizado, apds
logoff no periodo normal

6.4.12

Um SIGAD tem que fornecer relatorios sobre as agdes
que afetam classes, unidades de arquivamento e
documentos, em ordem cronoldgica e organizados
por:

6.4.12

* documento arquivistico, unidade de arquivamento ou
classe;

6.4.12

* usuario;

6.4.12

* tipo de a¢do ou operacao.

> >

> >




Um SIGAD pode fornecer relatérios referentes a
acOes que afetem documentos e dossi€s/processos
organizados por posto de trabalho (nos casos em que
for tecnicamente adequado), endereco de rede ou
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6.4.13 |outra interface de acesso. AlguNI sistemas podem |A A
oferecer diversas interfaces de acesso aos
documentos. Por exemplo, interface web externa,
interface da intranet e interface desktop. Pode ser
interessante o registro da interface de acesso usada
Somente administradores autorizados tém que ser

6.4.14 |capazes de configurar o conjunto de eventos|A A
auditaveis e seus atributos
Somente administradores autorizados, acompanhados

6.4.15 |do auditor, tém que ser capazes de configurar o|A A
conjunto de eventos auditdveis e seus atributos.

6.5 Assinaturas digitais

651 Um S‘IGAD deve ser capaz de garaptir a or.ig'em €alga NA
integridade dos documentos com assinatura digital.
Somente administradores autorizados tém que ser

6.5.2 capazes de incluir, remover ou atualizar no SIGAD os | NA NA
certificados digitais de computadores ou de usudrios
Um SIGAD tem que ser capaz de verificar a validade

6.5.3 da assinatura digital no momento da captura do|NA NA
documento
Um SIGAD, no processo de verificagcdo da assinatura

6.5.4 digital, tem que ser capaz de registrar, nos metadados
do documento, o seguinte:

6.5.4 « validade da assinatura verificada; NA NA

6.5.4 » registro da verifica¢do da assinatura; NA NA

6.5.4 » data e hora em que ocorreu a verificagao NA NA
Um SIGAD deve ser capaz de armazenar, juntamente

6.5.5 com o documento, as informacdes de certificacdo a
seguir:

6.5.5 * assinatura digital; NA NA

655 . cgﬂiﬁc?do digitgl (cadeia de certifica¢do) usado na NA NA
verificagdo da assinatura;

6.5.5 » lista de certificados revogados (LCR). NA NA
Um SIGAD deve ser capaz de receber atualizagdes

6.5.6 tecnologicas quanto a plataforma criptografica de | NA A
assinatura digital
Um SIGAD deve destruir ou tornar indisponiveis as

6.5.7 chaves de criptografia que coNIltem em listas de|NA NI
certificados revogados (LCR).

6.5.8 Um SIGAD deve ter acesso a relogios e carimbador NA AP

de tempo confidveis para seu proprio uso.
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6.6 Criptografia
Um SIGAD tem que wusar criptografia no
6.6.1 armazenamento, r}a’tre‘lNImis.sg}o € na apresentagéo de NA NA
documentos arquivisticos digitais ao implementar a
politica de sigilo
Um SIGAD tem que limitar o acesso aos documentos
6.6.2 cifrados somente aqueles usuarios portadores da chave | NA NA
de decifracdo
Um SIGAD tem que registrar os seguintes metadados
6.6.3 )
sobre um documento cifrado:
6.6.3 * indicacao sobre se esta cifrado ou nao; NA NA
6.6.3 » algoritmos usados na cifragao; NA NA
6.6.3 * identificagdo do remetente; NA NA
6.6.3 * identifica¢do do destinatario. NA NA
Um SIGAD deve poder assegurar a captura de
documentos cifrados, diretamente, de uma aplicagdo
6.6.4 de software que disponha da funcionalidade de NA NA
cifragdo
6.6.5 Somente usuériosNautorizadps tém que ser capazes de NA NA
realizar as operagdes a seguir:
* incluir, remover ou alterar parametros dos
6.6.5 algoritmos criptograficos iNItalados no SIGAD; NA NA
* incluir, remover ou substituir chaves criptograficas
6.6.5 de programas ou usuarios do SIGAD; NA NA
6.6.5 * cifrar e alterar a criptografia de documentos; NA NA
6.6.5  remover a criptografia de um documento. NA NA
Em caso de remoc¢ao da cifragdo do documento, os
6.6.6 seguintes metadados adicionais tém que ser
registrados na trilha de auditoria:
6.6.6 * data e hora da remocdo da cifragio; NA NA
6.6.6 * identificacdo do executor da operagao; NA NA
6.6.6 » motivo da remogao da cifragao. NA NA
Um SIGAD deve possuir arquitetura capaz de receber
6.6.7 atualizagdes tecnoldgicas no que se refere a|NA NA
plataforma criptografica
6.7 Marcas d’agua digitais
6.7.1 Um SICIAD tF:m que ser ,c’apaz .d.e Tecuperar |\, NA
informacao contida em marcas d’agua digitais
Um SIGAD tem que ser capaz de armazenar
6.7 document,o’s arqgi\(is‘Ficos fligitais que conteNnham NA NA
marcas d’agua digitais, assim como informagdo de
apoio relacionada a marca d’agua.
Um SIGAD deve possuir arquitetura capaz de receber
6.7.3 atualizacdes tecnoldgicas no que se refere a|NA NA

plataforma de geragdo e detec¢do de marca d’agua




digital
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6.8

Acompanhamento de traNIferéncia

NA

NA

6.8.1

Um SIGAD deve ser capaz de manter, para cada
documento ou dossié/processo, o historico das
movimentacdes e traNIferéncias de midia sofridas por
esse documento ou dossi€/processo

NA

NA

6.8.2

Um SIGAD tem que fornecer um recurso de
acompanhamento para monitorar e registrar
informagdes acerca do local atual e da traNIferéncia
de dossiés/processos digitais € convencionais.

NA

NA

6.8.3

A fungdo de acompanhamento de traNIferéncia tem
que registrar metadados que incluam:

NA

NA

6.8.3

» namero identificador dos documentos atribuido pelo
sistema,

NA

NA

6.8.3

* localizagdo atual e localizagdes anteriores, definidas
pelo usudrio;

NA

NA

6.8.3

« data e hora de envio/traNIferéncia;

NA

NA

6.8.3

* data e hora da recep¢do no novo local;

NA

NA

6.8.3

* destinatario;

NA

NA

6.8.3

* usuario respoNIavel pela traNIferéncia (sempre que
for adequado);

NA

NA

6.8.3

* método de traNIferéncia.

NA

NA

6.9

Autoprotecio

6.9.1

Um SIGAD deve fazer a verificagdo de virus ou
pragas antes da efetivagdo da captura.

6.9.2

Um SIGAD deve ter dispositivos e procedimentos que
reduzam a possibilidade de erros, falhas e
descontinuidades no seu funcionamento, capazes de
causar danos ou perdas aos documentos arquivisticos
digitais

6.9.3

Ap6s falha ou descontinuidade do sistema, quando a
recuperacao automatica nao for possivel, um SIGAD
tem que ser capaz de entrar em modo de manutencgao,
no qual ¢ oferecida a possibilidade de restaurar o
sistema para um estado seguro.

AP

AP

6.94

Um SIGAD deve garantir que os dados de seguranga,
quando replicados, sejam coNlistentes

6.9.5

Um SIGAD tem que garantir que as fungdes de
controle de acesso sejam invocadas antes de qualquer
operacdo de acesso e retornem sem erros antes do
prosseguimento da operacao

6.9.6

Um SIGAD tem que preservar um estado seguro de
funcionamento, interrompendo completamente a
interagdo com usuarios comuNI, quandoo correr um
dos erros a seguir:




6.9.6

» falha de comunicagao entre cliente e servidor;
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6.9.6

* perda de integridade das informagdes de controle de
acesso;

6.9.6

» falta de espaco para registro nas trilhas de auditoria

NI

NI

6.9.7

Quando nao for possivel escrever na trilha de
auditoria, um SIGAD deve impedir toda operacao de
qualquer wusudrio e passar para o modo de
manutengao.

NI

NI

6.9.8

Um SIGAD deve detectar o reenvio de dados de
autenticagdo e seguranga de um usudrio, sem
conhecimento deste. O evento deve ser registrado nas
trilhas, cancelando a comunicagdo com o sistema
remoto/usuario ¢ coNliderando o usuario fora do
sistema

NI

NI

6.9.9

Um SIGAD pode atribuir a cada documento, no
momento da captura, um cédigo de manutencdo de
integridade baseado em criptografia robusta.

NA

NA

6.10

Alterar, apagar e truncar documentos
arquivisticos digitais

6.10.1

Um SIGAD tem que permitir, a um administrador
autorizado, anular a operagdo em caso de erro do
usudrio ou do sistema

6.10.2

Um SIGAD, para evitar erros irrecuperaveis, deve
inibir a eliminag¢do (permanente ou légica) de grupos
ou lotes de documentos fora do processo regular de
eliminagdo previsto na tabela de temporalidade e
destina¢do de documentos.

6.10.3

Em situagdes excepcionais, o administrador tem que
ser autorizado a apagar ou corrigir dossiés/processos,
volumes e documentos. Nesse caso, um SIGAD tem
que:

6.10.3

* registrar integralmente a acdo de apagar ou corrigir
na trilha de auditoria;

NI

NI

6.10.3

e produzir um relatéorio de anomalias para o
administrador;

NI

NI

6.10.3

* eliminar todo o contetdo de um dossié/processo ou
volume, quando forem eliminados;

NI

NI

6.10.3

* garantir que nenhum documento seja eliminado se
tal acdo resultar na alteracdo de outro documento
arquivistico;

NI

NI

6.10.3

* informar o administrador sobre a existéncia de
ligacdo entre um dossié/processo ou documento
prestes a ser apagado e qualquer outro dossié/processo
ou documento, solicitando confirmagdo antes de
concluir a operagao;

NI

NI

6.10.3

* manter a integridade total do metadado, a qualquer

NI

NI




momento
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6.10.4

Em caso de erro na iNler¢cdo de metadados, o
administrador tera que corrigi-lo, e o SIGAD tem que
registrar essa acao na trilha de auditoria

6.10.5

Um SIGAD tem que permitir a um usudrio autorizado
fazer um extrato (copia truncada) de um documento,
com 0 objetivo de ndo alterar o original

NI

NI

6.10.6

Um SIGAD deve possibilitar a ocultagdo de
informac¢do sigilosa contida na cdpia truncada do
documento, permitindo:

NI

NI

6.10.6

* retirada de paginas de um documento;

NI

NI

6.10.6

* adicdo de retangulos opacos para ocultar nomes ou
palavras seNliveis;

NI

NI

6.10.6

* quaisquer outros recursos necessarios para formatos
de video ou audio, caso existam.

NI

NI

6.10.7

Quando uma codpia truncada ¢ produzida, um SIGAD
tem que registrar essa ag¢do nos metadados do
documento, incluindo, pelo menos, data, hora, motivo
e quem a produziu

NA

NA

6.10.8

Um SIGAD pode solicitar a quem produziu a copia
truncada que a inclua em um dossié/processo.

NA

NA

6.10.9

Um SIGAD deve registrar uma referéncia cruzada a
uma copia truncada nos mesmos dossi€s/processos,
pastas e documentos em que se encontra o documento
original

NA

NA

6.10.10

Um SIGAD tem que armazenar, na trilha de auditoria,
qualquer alteracdo efetuada para satisfazer os
requisitos desta se¢do

NI

NI

7.1

Durabilidade

7.1.1

Um SIGAD deve utilizar, preferencialmente,
dispositivos e padroes de armazenamento maduros,
estaveis no mercado e amplamente disponiveis

A escolha de dispositivos tem que ser revista sempre
que a evolugdo tecnoldgica indicar mudangas
importantes.

Atividades de migracdo tém que ser efetivadas,
preventivamente, sempre que se torne patente ou
previsivel a obsolescéncia do padrdo corrente

Para as memorias secundarias, um SIGAD tem que
manter registro de MTBF (mean time between
failure), bem como suas datas de aquisicao.

NI

NI

Para as memorias secundarias e terciarias, um SIGAD
tem que fazer o gerenciamento das midias por meio
do registro de durabilidade prevista, data de aquisi¢ao
e historico de utilizagdo.

NI

NI




Para as memorias secundarias e terciarias, um SIGAD
deve manter estatisticas da durabilidade efetivamente
observada.

NA

NA
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No caso de uso de fitas magnéticas, o0 mecanismo de
backup provido pelo SIGAD deve proporcionar meios
para que o item/elemento 8.2.6 possa ser
implementado automaticamente, integrado a agdo do
backup

NI

NI

O acesso as informagdes armazenadas em memoria
tercidaria deve ser efetuado, preferencialmente,
mediante o uso de rede de dados.

NI

NI

Quando se proceder a eliminagdo de documentos, as
memorias de suporte t€m que ser, devidamente,
“sanitizadas”, isto €, ter suas informacoes,
efetivamente, indisponibilizadas.

NA

NA

7.2

Capacidade

7.2.1

Um SIGAD tem que possuir capacidade de
armazenamento suficiente para acomodacao de todos
os documentos e suas copias de seguranca.

7.2.2

Em um SIGAD, tem que ser prevista a possibilidade
de expaNI3do da estrutura de armazenamento.

723

Um SIGAD deve permitir ao administrador configurar
os limites de capacidade de armazenamento dos
diversos dispositivos

7.2.4

Um SIGAD deve oferecer ao administrador
facilidades para monitoracdo da capacidade de
armazenamento

7.2.5

Um SIGAD deve informar, automaticamente, ao
administrador  quando  os  dispositivos  de
armazenamento on-line atingirem niveis criticos de
ocupacgao.

7.2.6

Um SIGAD deve manter estatisticas de taxa de
crescimento de utilizagdo de memoria secundaria ¢
tercidria para informar ao administrador previsdes de
exaustdo de recursos.

7.3

Efetividade de armazenamento

7.3.1

Os dispositivos de armazenamento de um SIGAD
devem suportar métodos de detec¢do de erros para
leitura e escrita de dados.

7.3.2

Um SIGAD tem que utilizar técnicas de restauragao
de dados em caso de falhas.

7.3.3

Um SIGAD tem que utilizar mecanismos de prote¢ao
contra escrita, que previnam alteragdes indevidas e
mantenham a integridade dos dados armazenados.

734

A infraestrutura de um SIGAD deve prever o uso de
técnicas para garantir maior confiabilidade e




desempenho.
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734

As técnicas recomendadas incluem:

7.3.4

* espelhamento (mirroring) nas memorias secundarias
para maior confiabilidade;

NI

NI

7.3.4

* particao de dados (data stripping) nas memorias
secundarias para maior desempenho.

NI

NI

7.3.5

A integridade dos dispositivos de armazenamento tem
que ser, periodicamente, verificada

Preservacao

8.1

Aspectos fisicos

Os suportes de armazenamento de um SIGAD tém
que ser acondicionados, manipulados e utilizados em
condigdes ambientais compativeis com sua vida util
prevista e/ou pretendida, de acordo com as
especificacdes técnicas do fabricante e de entidades
isentas, € com base em estatisticas de uso.

Um SIGAD deve permitir ao administrador
especificar a vida util prevista/pretendida dos suportes

NA

Um SIGAD tem que permitir o controle da vida util
dos suportes para auxiliar no processo de atualizagao.

NA

8.14

Um SIGAD deve informar, automaticamente, quais
sdo os suportes cuja vida util se encontra perto do fim

NA

NA

8.2

Aspectos logicos

8.2.1

Um SIGAD tem que manter copias de seguranca.

8.2.2

Um SIGAD tem que possuir funcionalidades para
verifica¢do periddica dos dados armazenados, visando
a detecgdo de possiveis erros.

NA

NA

823

Um SIGAD tem que permitir a substitui¢do dos dados
armazenados que apresentarem erros

824

Um SIGAD pode permitir a correcdo dos erros
detectados nos dados armazenados.

8.2.5

Um SIGAD deve informar os resultados da
verificagdo periodica dos dados armazenados,
incluindo os erros detectados, bem como as
substitui¢oes e corre¢oes de dados realizadas.

NI

NI

8.2.6

Um SIGAD deve manter um histérico dos resultados
da verificacdo periddica dos dados armazenados

NI

NI

8.2.7

Agoes de preservagdo tém que ser efetivadas sempre
que se torne patente ou previsivel a obsolescéncia da
tecnologia utilizada pelo SIGAD.

8.2.8

Um SIGAD tem que suportar a traNIferéncia em
bloco de documentos (incluindo as demais
informacdes associadas a cada documento) para
outros suportes e/ou sistemas, de acordo com as
normas aplicaveis aos formatos utilizados.

NI

NI




8.3

Aspectos gerais
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8.3.1

Um SIGAD tem que registrar, em trilhas de auditoria,
as operacgoes de preservagao realizadas

NA

NA

83.2

Um SIGAD deve utilizar suportes de armazenamento
e recursos de hardware e software que sejam
maduros, estdveis no mercado e amplamente
disponiveis

833

As modificagdes em um SIGAD e em sua base
tecnoldgica tém que ser verificadas num ambiente
exclusivo para essa finalidade, de modo a garantir
que, apos a implantagdo das alteragdes, os dados
continuem sendo acessados sem altera¢dao de contetido

NI

NI

834

Um SIGAD deve utilizar normas amplamente aceitas,
descritas em especificacdes abertas e disponiveis
publicamente, no que se refere a estruturas para
codificacdo, armazenamento ¢ banco de dados

8.3.5

Um SIGAD deve evitar o uso de estruturas
proprietarias para codificagdo, armazenamento ou
banco de dados. Caso venha a utiliza-las, devem estar
plenamente documentadas, e essa documentacao,
disponivel para o administrador

8.3.6

Um SIGAD tem que gerir metadados relativos a
preservagdo dos documentos e seus respectivos
componentes

NI

AP

Fun¢des administrativas

Um SIGAD tem que permitir que os administradores,
de maneira controlada e sem esforco excessivo,
recuperem, visualizem e reconfigurem os parametros
do sistema e os atributos dos usuarios

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

* quantidade de dossié€s/processos, volumes e iteNI a
partir de parametros ou atributos definidos (tempo,
classe, unidade administrativa etc.);

AP

9.12

»  estatisticas de  traNlagdes  relativas a
dossiés/processos, volumes e iteNI;

NA

9.12

* atividades por usudrio.

NI

Um SIGAD tem que dispor de documentagao
referente a aspectos de administragdao do sistema. A
documentagdo deve incluir todas as informagdes
necessarias para o correto gerenciamento do sistema

NI

AP

10.

Conformidade com a legislacio e regulamentacoes




10.1.1

Um SIGAD tem que estar de acordo com a legislagao
e as normas pertinentes, tendo em vista a
admissibilidade legal e o valor probatorio dos
documentos arquivisticos

AP

163

10.1.2

Um SIGAD tem que estar de acordo com a legislagao
e as normas especificas para gestdo e acesso de
documentos arquivisticos.

AP

10.1.3

Um SIGAD tem que estar em conformidade com
requisitos regulamentares especificos e cédigos de boa
pratica necessarios para a execucdo de determinadas
atividades.

AP

11.

Usabilidade

11.1.1

Um SIGAD deve possuir documentagdo completa,
clara, inteligivel e organizada para iNItalagdo e uso do
software

11.1.2

Um SIGAD deve possuir sistema de ajuda on-line

11.1.3

O sistema de ajuda on-line fornecido pelo SIGAD
deve ser vinculado a funcdo ou tarefa executada, em
todo o sistema

11.1.4

Um SIGAD deve permitir a personalizacdo de
conteudo de ajuda on-line por adigdo de texto ou
edigdo do texto existente

11.1.5

Toda meNIagem de erro produzida pelo SIGAD deve
ser clara e significativa, de modo a permitir que o
usuario se recupere do erro ou cancele a operagao.

11.1.6

A interface de um SIGAD deve seguir padrdes
preestabelecidos e coNlolidados como boas praticas
de projeto grafico

11.1.7

O SIGAD deve empregar um conjunto simples e
coNlistente de regras de interface, privilegiando a
facilidade de aprendizado das operacdes pelos seus
usuarios

11.1.8

A interface de visualizagdo dos documentos
arquivisticos deve fornecer o recurso de arrastar e
soltar, se for apropriado no ambiente operacional do
SIGAD.

NA

NA

11.1.9

O SIGAD deve permitir que sua estrutura de classes e
dossiés/processos possa ser visualizada em diferentes
formas de apresentacao

NA

AP

11.1.10

O usudrio deve poder personalizar a interface grafica
de um SIGAD. A personalizagdo deve incluir, pelo
menos, as seguintes possibilidades:

11.1.10

« conteudo de menus;

NA

11.1.10

« formatos de tela;

NA

11.1.10

» utilizagdo de teclas de func¢io;

NA

11.1.10

» alteracdo de cor, fonte e tamanho de letra em telas e

> ||| >




janelas;
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11.1.10

* avisoS SONnoros.

NA

NA

11.1.11

Sempre que um SIGAD utilizar janelas pop-up e
barras de ferramentas, deve-se oferecer ao usuario a
possibilidade de configurar e habilitar/desabilitar esse
tipo de recurso.

NA

11.1.12

Sempre que um SIGAD permitir o uso de janelas,
deve admitir sua movimentagdo, redimeNIionamento
e gravacdo das modificagdes da aparéncia,
possibilitando a personalizagdo por perfil de usuario.

NA

11.1.13

Um SIGAD deve permitir a selecdo de avisos sonoros
e a personalizagdo de tom e volume, bem como a
gravagdo dessas escolhas no perfil do usuario

NA

NA

11.1.14

Um SIGAD deve permitir a gravagdo de opgdes
default para entrada de dados de configurag¢do, como:

11.1.14

* valores de variaveis definidas pelo usudrio;

NI

11.1.14

* valores iguais aos de um item anterior;

NI

AP

11.1.14

* valores que possam ser selecionados em uma lista
configuravel,

NI

11.1.14

« valores derivados do contexto, como data, referéncia
do dossié/processo, identificador do usuario;

NI

11.1.14

 valores predefinidos por um administrador (para
campos de metadados como, por exemplo, o nome da
organizacao que esta utilizando o sistema).

NI

11.1.15

A interface de um SIGAD com o usudrio deve ser
adequada a adaptagdes ¢ personalizagdes que
permitam sua utilizagdo por usuarios com
necessidades especiais. Essas opgdes devem ser
compativeis com software especializado que possa vir
a ser acoplado (por exemplo, leitores de tela para
cegos), bem como seguir orientagdes especificas de
acessibilidade de interface.

NA

NA

11.1.16

Um SIGAD deve permitir a realizagao de traNlagdes
ou tarefas mais freqlientemente executadas com um
pequeno numero de interagdes (por exemplo, cliques
de mouse) e sem mudancas excessivas de contexto.

NA

11.1.17

Um SIGAD deve estar fortemente integrado ao
sistema de correio eletronico da organizagdo, de forma
a permitir a geragdo de meNIageNI com possibilidade
de manipular documentos digitais, sem necessidade de
sair do SIGAD.

NA

NA

11.1.18

Em caso de integracdo do SIGAD com o sistema de
correio eletronico, deve ser possivel fazer referéncias
a documentos arquivisticos sem necessidade de envio
de copias adicionais

NA

NA




11.1.19

Um SIGAD deve estar integrado com o sistema
padrdo de edi¢do de documentos, de modo que possa
fazer uso da facilidade de gravagao.

NA

NA
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11.1.20

Um SIGAD pode fornecer recursos que possibilitem o
reconhecimento Optico de caracteres (como, por
exemplo, OCR — optical character recognition ¢ ICR
— intelligent character recognition), quando for
necessaria a introdu¢do de metadados a partir de
imageNI de documentos impressos ou etiquetas
identificadoras de documentos.

NA

11.1.21

Um SIGAD tem que estar de acordo com a legislagao
e as normas pertinentes, tendo em vista a
admissibilidade legal e o valor probatério dos
documentos arquivisticos.

AP

11.1.22

Um SIGAD deve disponibilizar pelo menos dois
papéis de acesso diferenciados, um para usuario final
e outro para administrador de sistema

11.1.23

Um SIGAD deve fornecer a usuarios finais e
administradores func¢ées intuitivas e faceis de usar,
que requeiram poucas ac¢des para completar uma
tarefa padrao.

11.1.23

Sobretudo durante sua operagao normal, um SIGAD
deve ser capaz de:

11.1.23

* capturar e declarar um documento arquivistico com
no maximo trés cliques de mouse ou acionamentos de
tecla;

NA

11.1.23

» apresentar todos os elementos de metadados
obrigatorios para a captura do documento com
minima demanda para o usuario;

AP

AP

11.1.23

* apresentar o contetdo de um documento
arquivistico, a partir de uma lista de pesquisa, com no
maximo trés cliques de mouse ou acionamentos de
tecla;

11.1.23

* apresentar os metadados de um documento
arquivistico com no maximo trés cliques de mouse ou
acionamentos de tecla.

11.1.24

Um SIGAD tem que restringir o acesso as
funcionalidades administrativas e impossibilitar sua
visualiza¢do pelo usudrio final.

11.1.25

Um SIGAD deve levar em coNlideragdo as condi¢oes
de operagdo, como ruido, luminosidade, necessidade
de rapidez na conclusdo da tarefa, demandas
especificas para dispositivos moveis, ambiente
desktop/web e necessidade de iNItalagdo automadtica,
para configurar as formas de interagdo com o usuario.

AP

AP

12.

Interoperabilidade




Um SIGAD deve ser capaz de interoperar com outros
SIGAD, permitindo, pelo menos, coNlulta,
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12.1.1 ~ 2 N NA NA
recuperacgao, importagdo e exportacdo de documentos
e seus metadados.
Um SIGAD deve ser capaz de interoperar com outros

12.1.2 |sistemas por meio de padrdes abertos de|NA NA
interoperabilidade.
Um SIGAD tem que aplicar os requisitos de

12.1.3 |seguranca descritos neste documento para executar | NA NA
operacoes de interoperabilidade.

13. Disponibilidade

13.1.1 Um SIGAD tem que se adequar ao grau de A A

o disponibilidade estabelecido pela organizacao

14. Desempenho e escalabilidade
Um SIGAD deve manter estatisticas dos tempos de

14.1.1 . N . ~ AP NI
atendimento, discriminadas por tipo de operacao.
Um SIGAD deve ser expaNlivel até comportar um
nimero maximo, preestabelecido, de usudrios

1412 | . . o . A A
simultaneos, provendo a continuidade efetiva dos
servigos

14.1.3 |Um SIGAD tem que incluir rotina de manutencao de:

14.1.3 |+ dados de usuarios e de grupos; A A

14.1.3 |- perfis de acesso; A A

14.1.3 | plano de classificagao; A A

14.1.3 |+ bases de dados; A A

14.1.3 |- tabelas de temporalidade. A A
Um SIGAD deve ser escaldvel, a fim de permitir

14.1.4 |adaptacdo a organizagdes de diferentes tamanhos e|A A
complexidades
Um SIGAD deve fornecer evidéncias do grau de

14.1.5 o NI A
escalabilidade ao longo do tempo.

14.1.5 | Avaliagdes quantitativas devem incluir:

1415 |° numero maximo de sitios remotos suportados com NI NI
desempenho adequado;
* tamanho maximo do repositério, expresso em

14.1.5 |gigabytes ou terabytes, que pode ser suportado com | NI A
desempenho adequado;

1415 |°° numero méximo de usudrios simultaneos que NI A

o podem ser atendidos com desempenho adequado;

* sobrecarga administrativa prevista para um periodo

14.1.5 |de cinco anos, permitindo o crescimento do numero | NI A
de usudrios e da quantidade de registros;
 quantidade de reconfiguracdes e indisponibilidades

14.1.5 |previstas para um periodo de cinco anos, permitindo o | NI NI

crescimento do nimero de usudrios e da quantidade de




registros;
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 quantidade de reconfiguracdes e indisponibilidades
previstas para um periodo de cinco anos, permitindo

14.1.5 |mudangas substanciais na estrutura da organizagdo, | NI NI

nos esquemas de classificagdo e na administracao de

usuarios.
15. METADADOS
15.1 Documentos
15.1.1 |Identificador do documento A A
15.1.2 | Numero do documento A A
15.1.3 | Numero do protocolo AP A
15.1.4 |Identificador do processo/dossié AP A
15.1.5 |Numero do processo/dossié AP AP
15.1.6 |Identificador do volume NA NI
15.1.7 |Numero do volume NA NA
15.1.8 | Tipo de meio NA A
15.1.9 | Status NA A
15.1.10 |Identificador de versdo NA NA
15.1.11 | Titulo A A
15.1.12 | Descricao A A
15.1.13 | Assunto A A
15.1.14 | Autor A A
15.1.15 | Destinatario NI A
15.1.16 |Originador A A
15.1.17 |Redator NA NA
15.1.18 |Interessado A A
15.1.19 |Procedéncia A A
15.1.20 |Identificador do componente digital A A
15.1.21 | Género A A
15.1.22 |Espécie s NA A
15.1.23 | Tipo NA NA
15.1.24 |Idioma NA A
15.1.25 | Quantidade de folhas/paginas NA A
15.1.26 | Numeragdo seqiiencial dos documentos NA A
15.1.27 |Indicagdo de anexos AP NA
15.1.28 |Relagdo com outros documentos AP A
15.1.29 |Niveis de acesso A A
15.1.30 |Data de producao A A
15.1.31 |Classe A A
15.1.32 | Destinagdo prevista AP A
15.1.33 |Prazo de guarda AP A
15.1.34 |Localizagao A A

15.2

Evento de Gestao
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15.2.1 |Captura A A
15.2.2 | Tramitagdo AP A
15.2.3 | TraNIferéncia NA A
15.2.4 |Recolhimento NA A
15.2.5 |Eliminagdo AP A
15.2.6 | Abertura processo/dossié NA A
15.2.7 | Encerramento processo/dossié NA NA
15.2.8 |Reabertura processo/dossié NA NA
15.2.9 | Abertura volume NA NA
15.2.10 | Encerramento volume NA NA
15.2.11 |Juntada anexagdo NA AP
15.2.12 |Juntada apeNlagao NA AP
15.2.13 | DesapeNlacao NA AP
15.2.14 | Desentranhamento NA AP
15.2.15 | Desmembramento NA AP
15.2.16 |Classificagdo sigilo NA A
15.2.17 | Desclassificagdo sigilo NA NA
15.2.18 |Reclassificagdo sigilo NA NA




