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e-ARQ Brasil

que sao os requisitos do e-ARQ Brasil:

especificacoes técnicas e funcionais para nortear a
aquisicao e/ou a especificacao e desenvolvimento de
sistemas informatizados de gestao arquivistica de
documentos - SIGAD.

Para que servem os requisitos:

Para que os sistemas informatizados possam garantir a
confiabilidade, autenticidade e acesso ao longo do tempo
dos documentos arquivisticos.



e-ARQ Brasil

O que é confiabilidade e autenticidade ?

Confiabilidade: capacidade de um documento arquivistico
sustentar os fatos que se refere. Tem que ser completo, ser
criado pela autoridade competente e ter seus procedimentos de
criacao bem controlados. Esta relacionada ao momento da sua
producao e a veracidade do seu conteudo.

Autenticidade: qualidade de um documento ser o que diz ser,
independente de se tratar de minuta, original ou cépia, e que é
livre de adulteracdes ou qualquer outro tipo de corrupcao. Esta
relacionada com a forma de transmissao e estratégias de
custddia e preservacao.

O documento arquivistico serve como testemunho da acdo que o gerou, por iSso
ele precisa ser confiavel e auténtico.



e-ARQ Brasil

> ACesso

documento acessivel € aquele que pode ser
localizado, recuperado, apresentado e interpretado
sempre que necessario.

O sistema deve garantir a transmissao de
documentos para outros sistemas sem perda de
informacao e de funcionalidades e ser capaz de
recuperar qualquer documento em qualquer tempo e
apresenta-lo com a mesma forma de sua criacao.



Especificidades do documento
arquivistico digital

= Documento digital ndo e virtual: esta fixado em um suporte
(disco rigido e midias moveis).

= Conteudo e suporte sdo entidades separadas: o documento
nao se define pela midia (disquete, cd, dvd).

= O documento digital € um objeto fisico (suporte), l6gico
(software e formatos) e conceitual (conteido).

= Degradacao fisica do suporte e rapida obsolescéncia da
tecnologia digital: hardware, software e formatos.

= Dificuldade em garantir a autenticidade dos documentos
digitais: perda, adulteracao e corrupgao.

Um documento arquivistico digital € um documento oficial.



Especificidades do documento
arquivistico digital

= Projeto InterPARES identifica as caracteristicas de
um documento arquivistico digital:

= Forma documental fixa: apresentagao da mesma forma que
tinha quando o documento foi armazenado;

= Conteudo estavel:o documento tem que permanecer
completo e inalterado;

= Organicidade: vinculo arquivistico com outros documentos;
= Contexto identificavel: produtor, autor, destinatario, data;
= Participa ou apoia a acao;

= No minimo 3 pessoas implicadas na criagao: autor, redator
e destinatario;



ie-ARQ Brasil

O que contém no e-ARQ Brasil

= Introducao a gestao de documentos e a sistemas
informatizados de gestao de documentos: conceitos e
metodologia

= Aspectos de funcionalidade: especificacao dos
requisitos

s Glossario

= Metadados (em elaboracao)



ie-ARQ Brasil

Quem precisa cumprir os requisitos:

= organizacao produtora/recebedora de documentos
= sistema de gestao arquivistica e
= documentos arquivisticos.



Quem fez o e-ARQ Brasil

Camara Técnica de Documentos Eletronicos: responsavel pela
elaboracao do documento.

Conselho Nacional de Arquivos: responsavel pela aprovacao do
documento. Resolucao do Conarqg n. 25, de 27 de abril de

2007.Publicada no DOU e disponivel em:..
http://www.conarqg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm

O que ¢ o CONARQ

Orgao colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional da Casa Civil da
Presidéncia da Republica.

Missao: definir a politica nacional de arquivos publicos e privados,
como 6rgao central de um Sistema Nacional de Arquivos e exercer
orientacao normativa visando a gestado documental e a protecao
especial aos documentos de arquivo.
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Referéncias

- Legislacao brasileira de arquivos: Lei 8.159 e resolucoes
do Conarq

- Norma ISO 15.489 — Records Management

- Projeto InterPARES: pesquisa sobre documentos
arquivisticos eletronicos auténticos — Universidade de
British Columbia

- Modelo de requisitos funcionais da Uniao Européia
(MoReq) — DLM Forum

- Especificacao de requisitos do Departamento de Defesa
dos Estados Unidos — padrao DoD 5015.2-STD

- Requisitos para sistemas de gestao de documentos de
arquivo eletronicos — Arquivo Nacional do Reino Unido



i e-ARQ Brasil

Modelos de requisitos que embasaram o e-ARQ Brasil:

»MoReq — IDABC -Uniao Européia
»Requisitos funcionais para sistemas de gestao de

documentos de arquivo eletrénicos — Arquivo Nacional do Reino Unido

»Padrao DoD 5015.2 (Department of Defense - USA)

Todos tem como objeto o documento arquivistico digital



e-ARQ Brasil

elos de requisitos Sistemas para doc. de arquivo

= e-ARQ Brasil SIGAD

= MoReq - Portugal :D SGAE
= Padrao DoD RMA

= Reino Unido ERMS

SGAE: Sistema de Gestao de Arquivo Eletronicos

RMA: Records Management Application — Aplicativo de gestao de
documentos de arquivo

ERMS: Electronic Records Management System — Sistema de
gestao de documentos de arquivo eletronicos.



e-ARQ Brasil

bjetivos gerais:

= orientar a implantagao da gestao arquivistica de
documentos

= fornecer requisitos e metadados para orientar a
aquisicao e/ou desenvolvimento de sistemas
informatizados de gestao arquivistica de documentos -
SIGAD

* pode ser utilizado para desenvolver um sistema ou para avaliar um ja
existente.
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e-ARQ
Especifica os
requisitos para um
Sistema
Informatizado de
Gestao Arquivistica
de Documentos

Sistema
desenvolvido para
realizar as
operacgoes técnicas
da gestao
arquivistica de
documentos



Sistema Informatizado de Gestao
iArquivistica de Documentos — SIGAD

O que é:

= E um sistema desenvolvido para produzir, receber,
armazenar, dar acesso e destinar documentos
arquivisticos digitais.

= Pode compreender um software particular, um
determinado numero de softwares integrados,
adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou
uma combinacao desses.
O sucesso do SIGAD dependera fundamentalmente da

implementacao de procedimentos e politicas de gestao de
documentos.



O que um SIGAD faz

. Trata o documento arquivistico como uma unidade
complexa:

documento arquivistico: documento produzido e/ou recebido por uma
pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que
seja o suporte, e dotado de organicidade. Participa ou apoia acao.
Pessoas envolvidas (autor, destinatario, redator).

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

~ Forma documental fixa; conteudo estavel;fixado em suporte

unidade complexa:o SIGAD recupera todos os componentes digitais
(objeto fisico e l6gico) que formam o documento arquivistico (objeto
conceitual).



O que um SIGAD faz

2. Gestao dos documentos a partir do plano de
classificacao para manter a relacao organica entre
os documentos:

- gerenciar o ciclo de vida dos documentos arquivisticos
significa classifica-los de acordo com as funcoes e atividades
da organizacao e aplicar os prazos de guarda especificos a
cada classe.

> no SIGAD a classificacdo implica em atribuir e aplicar cédigo
de classificacao.

> organicidade: expressa as relacoes que os documentos
guardam entre si ao refletirem, na sua totalidade, as fungoes
e atividades da pessoa ou organizagao que 0s produziu.



i O que um SIGAD faz

3. Registro de metadados associados aos
documentos: assegura o controle do ciclo de vida, da
autenticidade, do acesso e da preservacao.

4. Armazenamento e gestao seguros para garantir a
autenticidade dos documentos e a transparéncia das
acoes;



O que um SIGAD faz

5.Trata sistematicamente a selecao, a avaliacao dos
documentos arquivisticos e a sua destinacao
(eliminacao ou guarda permanente), conforme
legislacao em vigor.

Nao ha eliminacao automatica

6. Exportacao dos documentos para transferéncia e
recolhimento;

7. Inclui procedimentos para a preservacao de longo
prazo dos documentos arquivisticos.



e-ARQ Brasil
Parte I

~ Procedimentos de gestao:

» Captura (reqistro, classificacao, indexacao,
restricao de acesso e arquivamento): declarar um
documento arquivistico como um documento
arquivistico.

» Avaliacao e destinacao

» Pesquisa, localizacao e apresentacao

> Seguranca

» Armazenamento e

» Preservacao
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i Parte I

> Instrumentos de gestao:

- Plano de classificacao e codigo (nucleo do e-
ARQ);

- Tabela de temporalidade e destinacao

> Manual de gestao arquivistica de documentos

» Esquema de classificacao de acesso e
seguranca

» Glossario/ vocabulario controlado/ tesauro



e-ARQ Brasil - Parte II
Especificacao: 384 requisitos

igo e Tabela

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

4.1.2 Um SIGAD tem que associar automaticamente ao dossié/processo o prazo € a
destinacao previstos na classe em que o documento foi inserido.

Seguranca: acesso

6.2.2 Um SIGAD tem que exigir que o usuario esteja devidamente identificado e
autenticado antes que este inicie qualquer operacao no sistema.

Preservacao

8.2.7 Acgoes de preservacao tém que ser efetivadas sempre se torne patente ou
previsivel a obsolescéncia tecnoldgica.

Interoperabilidade:
12.1.1 Um SIGAD deve ser capaz de interoperar com outros SIGADs.



e-ARQ Brasil
Beneficios

aperfeicoamento, padronizacao e controle dos
procedimentos de criacao, recebimento, acesso,
armazenamento e destinacao dos documentos

avaliacao e aperfeicoamento dos sistemas em uso

instrumento para desenvolvimento ou aquisicao de
softwares

facilitar a interoperabilidade entre os sistemas



e-ARQ Brasil
Beneficios

= integracao entre as areas de tecnologia da
informacao, arquivo e administracao

= economia e eficacia dos processos e documentos
que sao conservados somente pelo tempo
necessario

= transparéncia das acoes; evidéncia em caso de
litigio



O que o0 e-ARQ e o0 SIGAD nao sao

-ARQ nao € um software; € um modelo de requisitos para
desenvolver ou adquirir um software.

e-ARQ nao propoe um sistema unico, mas € aplicavel a
todos os tipos de documentos (atividades-meio e de
atividades finalisticas) e de quaisquer organizacoes
(universidades, centros de pesquisa, industria, ministerios).

O SIGAD nao € um produto; € uma denominagao para um
sistema que faz todas as operacoes da gestao arquivistica
de documentos.

O SIGAD gerencia simultaneamente os documentos digitais
(captura, armazenamento e acesso) e os documentos
convencionais (referencias como numero, titulo, data etc);



i Qual a diferenca entre SIGAD e GED

* Um SIGAD tem por objetivo gerenciar o documento
arquivistico em todo o seu ciclo de vida e portanto é capaz de
realizar todas as operacoes técnicas da gestao arquivistica (da
criacao até a destinacao final — eliminacao ou guarda permanente).
O SIGAD nao atende informacoes nao arquivisticas.

« Um GED tem por objeto as informacoes e nao gerencia o
ciclo de vida completo dos documentos arquivisticos; portanto
nao € capaz de manter a relacao organica entre os documentos de
arquivo.

A escolha de um, ou de outro ou a adocao de ambos depende das
necessidades da organizacao.



iQuestc’Ses sobre 0 e-ARQ

Como garantir a confiabilidade dos documentos
arquivisticos digitais gerados por sistemas
informatizados?
Desenvolvendo e/ou adquirindo um sistema que esteja em
conformidade com os requisitos do e-ARQ Brasil.

Por que utilizar o e-ARQ?
Porque segue a legislacao de arquivos brasileira e € capaz
de realizar as operacoes técnicas da gestao arquivistica de
forma a garantir autenticidade, preservacao e acesso dos
documentos digitais.



i Questoes sobre 0 e-ARQ

E os sistemas que foram desenvolvidos antes do e-ARQ
Brasil e que sao utilizados para criar e manter
documentos de arquivo?

Deve-se utilizar o e-ARQ Brasil para avaliar um sistema e
verificar o que precisa ser aperfeicoado para estar em
conformidade com esse Modelo.

Evitar a depreciacao dos sistemas em uso.
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