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INTRODUCAO

Esta apostila abrange os conteldos programaticos de conhecimentos
especificos do Eixo tematico n2 5, Bloco 7, do Edital n2 07/2024 do
Concurso Publico Nacional Unificado (CNU): Comunicagdo, gestédo
documental, transparéncia e protegdo de dados.

Em conhecimentos especificos serdo 50 questdes e 20 de
conhecimentos gerais, além da prova discursiva.

Considerando 100 pontos, a nota maxima ponderada de conhecimentos
especificos sera de 50 pontos.

A apostila segue exatamente os topicos dos contelddos programaticos
indicados no edital.

Priorizou-se um texto resumido, claro e direto.

Esta publicacdo é uma apostila, ou seja, um “resumo de aulas ou
palestras publicadas para uso de alunos e que traz o conteudo tedrico do
gue deve ser estudado para um concurso”, conforme a definicdo do
dicionario Michaelis (2021).

Portanto, apesar de ser abrangente, ndo consegue abordar com
profundidade todos os temas.

Por isso, recomendam-se leituras e estudos complementares.
Meu propdsito € ajudar na sua aprovacgao.
Desejo a vocé uma boa aprendizagem e sucesso no CNU.

Aldo Schmitz



1 GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental visa a organiza¢do, armazenamento, preservagao e
recuperacao de documentos.

O objetivo é assegurar que informacdes importantes sejam acessiveis e
protegidas, contribuindo para a eficiéncia operacional e a conformidade
com a legislacdo e regulamentacdes.

O conceito de gestdo documental foi introduzido pelo norte-americano
Theodore Schellenberg (2008), em 1956, na obra Arquivos modernos.

Nesta obra, ele aborda a administracao de arquivos correntes, controle
da producdo de documentos, principios de classificacdo, sistemas de
registro e arquivamento, além da destinacdo de documentos.

O autor definiu os trés elementos da classificacdo dos documentos
publicos:

e Acdo a que os documentos se referem;

e Estrutura do érgdo que os produz;

* O assunto dos documentos.

A partir de entdo, os arquivos correntes passaram a ser tratados com
base nos preceitos da arquivologia.

O arquivo corrente é aquele documento de uso ativo ou frequente para
fins administrativos, legais ou operacionais.

Ao contrdrio de Schellenberg, Hilary Jenkinson (2021) considera o
arguivo de guarda permanente uma continuidade do arquivo corrente.

No Brasil, em 1991, foi a promulgacdo da Lei n2 8.159 — conhecida como
Lei de Arquivos —, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados.

Essa legislacdo estabelece os procedimentos técnicos para a gestdo
documental arquivistica e que a gestdo dos documentos publicos correntes
é de competéncia das instituicdes arquivisticas.

Principais componentes da gestdo documental:

* C(Classificacdo: categorizacdo dos documentos de acordo com
critérios pré-definidos, facilitando sua localizagdo e acesso;

* Armazenamento: definicdo de locais apropriados para guardar os
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documentos, sejam fisicos (arquivos, pastas) ou digitais (sistemas
de gestdo eletronica);

e Seguranca: implementac¢do de medidas para proteger documentos
contra acesso ndo autorizado, perda ou danos;

* Acesso e recuperagdo: sistemas que permitem a busca e o0 acesso
rapido aos documentos por usuarios autorizados;

* Preservacgdo: acles para garantir a integridade e a disponibilidade
dos documentos ao longo do tempo, incluindo a gestdo de versdes
e formatos compativeis;

* Descarte: processos para eliminar de forma segura documentos
gue ndo sdo mais necessarios, respeitando prazos de retengdo
legais e politicas de privacidade.

Beneficios da gestdo documental:

* Eficiéncia operacional: reducdo de tempo e esforco na busca por
documentos;

¢ Conformidade legal: assegura que a organizacdo esteja em
conformidade com leis e regulamentos;

*  Preservacdo do conhecimento: mantém a informacdo importante
acessivel e segura para uso futuro;

* Reducdo de custos: diminui despesas associadas a armazenagem
fisica e recuperacao de documentos perdidos ou danificados.

Uma gestdo documental eficaz é crucial para a sustentabilidade e

sucesso de qualquer arquivo.

Ela ndo so aprimora a eficiéncia operacional, mas também fortalece a

seguranca da informacdo e a conformidade regulatoria.

Documento de arquivo

Na gestdo documental, um documento de arquivo é qualquer registro
produzido ou recebido por uma organizac¢do ou individuo.

Estes documentos podem existir em diversos formatos, incluindo papel,
digital, fotografico, entre outros.
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Documentos de arquivo servem como evidéncia de decisdes, transa¢des
e atividades realizadas.

Eles sdo essenciais para:

Sustentar a tomada de decisdes informada;
Garantir transparéncia e prestacdo de contas;
Preservar a memoria institucional e cultural;
Principios da gestdo de documentos de arquivo;

Autenticidade e integridade: documentos genuinos e integros,
mantendo sua forma original;

Organizacdo: classificados e ordenados para facilitar o acesso e a
recuperacgao;

Acessibilidade aqueles autorizados, respeitando as restricdes legais
e de privacidade;

Preservacao fisica e digital dos documentos para uso futuro.

O ciclo de vida de um documento de arquivo abrange a sua criagdo, uso
ativo, armazenamento intermediario e sua destinacdo final.

Os documentos de arquivo sdo pecas-chave na gestdo documental,
desempenhando um papel vital na operacédo, legalidade e meméria das
organizagoes.

Documento digital

O documento digital refere-se a qualquer registro de informacao,
armazenado e acessado eletronicamente.

Facilita a rdpida disseminacdo, recuperacdo e compartilhamento de
informacdes.

Caracteristicas dos documentos digitais:

Formato eletrénico em texto, planilha, imagem, dudio e video;
Armazenamento em discos rigidos, servidores ou na nuvem;

Acessibilidade de forma remota, facilitando a colaboragdo e o
trabalho a distancia.
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e (Os documentos digitais sdo essenciais para a eficiéncia operacional,
reducdo de custos e sustentabilidade.

Alguns desafios se impdem os arquivos digitais, como a seguranca da
informacdo, preservacao digital, organizacdo e recuperacao.

Para isso, é importante adotar padrdes, politicas de retengdo, auditoria e
monitoramento.

Os documentos digitais sdo pilares da gestdo documental moderna,
oferecendo vantagens significativas em termos de eficiéncia, custo e
sustentabilidade.

Processo eletronico

O processo eletrénico é uma evolugdo natural da gestdo documental
arquivistica.

Ele permite a automatizacdo de tarefas repetitivas, como
encaminhamento de documentos e notifica¢des.

Também facilita a integracdo entre diferentes sistemas e plataformas,
permitindo um fluxo de trabalho mais coeso.

Mas requer uma mudanca na cultura organizacional, politicas de
seguranca para proteger contra vazamentos, perdas e acessos ndo
autorizados.

O processo eletronico representa um avanco significativo na gestao
documental, trazendo eficiéncia, seguranca e sustentabilidade.

Processo hibrido

O processo hibrido refere-se a combinac¢do de documentos fisicos e
digitais.

Caracteriza-se pela coexisténcia desses documentos, flexibilidade e
interoperabilidade, ou seja, o intercambio de informacdes entre os
formatos.
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Versatil, pode ocorrer de forma gradual, por meio de uma digitalizacdo
seletiva.

Este processo oferece uma solucdo flexivel e adaptavel para
organizac®es que operam com documentos em multiplos formatos.

Espécie

Entender as espécies de documentos é crucial para a organizacéo,
classificacdo, preservacdo e acesso as informacdes.

Os documentos podem ser categorizados em diversas espécies:

e Textuais: escrita manual, datilografada ou impressa (cartas,
relatérios, memorandos, oficios, contratos);

* Iconograficos: imagens fixas, como fotografias, desenhos, gravuras
e pinturas;

e Cartograficos: mapas, plantas e desenhos arquitetdnicos;
* Audiovisuais: registros em formatos de audio e video;
* Digitais: arquivos eletrénicos armazenados em midias digitais;

¢ Tridimensionais: objetos fisicos que compdem acervos
museoldgicos ou arquivisticos especiais.
A classificacdo de documentos por espécies facilita a gestdo documental,
permitindo uma melhor organizacdo, preservacdo adequada, acesso e
recuperacgao.

Ciclo de vida dos documentos

No ciclo de vida dos documentos ocorrem sucessivas fases por que
passam os documentos de um arquivo, da sua producdo a guarda
permanente ou eliminacdo.

Isto é, os documentos de arquivo tém uma idade, ou fase, de acordo
com as necessidades da organizacdo arquivista.

O ciclo de vida dos documentos é composto por trés fases — criacao,
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vida Util e destinacdo final —, por isso esta entrelacado a teoria das trés

idades.

No entanto, essa teoria cria as condi¢les para gerenciar o ciclo de vida
de um documento, com base na frequéncia em que cada arquivo deve ser
consultado e como é 0 seu uso e armazenamento.

Esse conceito decorre da interpretacdo de Schellenberg (2008) e Ernest
Posner (1972), que criaram a metafora do ciclo vital dos documentos.

James Rhoads (1989) propde este ciclo:

1.

Nascimento: o trabalho da gestdo de documentos inicia-se na fase
gestacional dos documentos e sistemas de arquivo;

Vida ativa/produtiva: os documentos, cumpre a sua finalidade;
Morte ou destruicdo (destinacdo final): entendida como um pit stop
ou “purgatdrio” para a destruicdo ou reencarnacao trabalho, ou
seja, eliminacdo ou recolhimento ao arquivo permanente.

O ciclo vital foi concebido para um contexto de documentos fisicos, em
uma época bem anterior aos documentos digitais.

Na pratica, no ciclo de vida dos documentos ocorrem diferentes etapas
pelas quais um documento passa desde a sua criacdo até sua disposicdo
final ou preservacdo permanente:

Criacdo: producgdo ou recebimento do documento;
Uso e manuseio: acesso frequente e uso ativo dos documento;

Classificacdo e armazenamento: os documentos sdo organizados e
armazenados de forma sistematica para facilitar a recuperacdo;

Manutencgdo e protecao contra perdas, danos ou altera¢ées ndo
autorizadas;

Avaliacdo: valor dos documentos para identificar quais devem ser
guardados permanentemente ou descartados;

Descarte ou preservacdo: sem valor permanente sdo eliminados de
forma segura.

Este ciclo suporta a conformidade legal, a eficiéncia operacional e a
preservacao do patrimoénio informativo.

Permite que as organizacdes gerenciem suas informacdes de forma
segura e eficiente, desde a criacdo até a disposicdo final ou preservacéao.
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Transferéncia

A transferéncia é o envio de documentos do arquivo corrente ao arquivo
intermediario.

Para Rhoads (1989), os documentos podem ser eliminados, transferidos
ou recolhidos para o arquivo permanente.

Apds cumprirem suas finalidades iniciais, os documentos sdo
transferidos para o arquivo intermediario.

Esse processo de transferéncia é crucial para a gestdo eficiente dos
documentos, permitindo a liberacdo de espago nos arquivos correntes.

Permite ainda a preservagao dos documentos por um periodo
intermedidrio antes de sua destinacgdo final.

Existem dois tipos principais de transferéncia: espacial e temporal.

A transferéncia espacial refere-se a mudanca fisica de localizagdo dos
documentos, do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

Este tipo de transferéncia é realizado quando os documentos ndo sao
mais necessarios no cotidiano, mas ainda precisam ser preservados para
consultas esporadicas ou por questdes legais.

Ja a transferéncia temporal diz respeito ao periodo em que o
documento permanece no arquivo intermediario, aguardando sua
destinacdo final.

Recolhimento

O recolhimento é a transferéncia dos documentos avaliados do arquivo
intermedidrio para o permanente.

Sdo documentos de valor probatério, informativo e de pesquisa, que
devem ser preservados definitivamente, pois sdo inalienaveis e
imprescritiveis, nunca perdendo seu valor ou validade.

Antes de iniciar o processo de recolhimento, é crucial realizar uma

revisdo para garantir que todos os documentos estejam corretamente
classificados e respeitem os prazos estabelecidos.
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“Essa precaucdo é necessdria porque, uma vez recolhidos, os
documentos ndo deverdo mais ser eliminados ou retornar ao arquivo de
origem”, alertam leda Bernardes e Hilda Delatorre (2008).

Descarte

O descarte de documentos é uma etapa crucial na gestdo documental.

Caracteriza-se pela exclusdo de documentos que, apds avaliagdo, sdo
considerados sem valor permanente.

Esta fase é precedida por etapas de classificacdo, avaliacdo e selecdo
documental.

De acordo com o artigo 92 da Lei n2 8.159/1991, o descarte de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico deve
ocorrer somente com a autorizacdo de uma instituicdo arquivistica publica
competente.

Este procedimento assegura que o descarte seja realizado de forma legal
e responsavel, evitando a elimina¢do de documentos com valor histérico,
cultural ou legal.

Hélio Pajeu e Jefferson Araujo (2020) salientam que a avaliagdo
documental é determinante para estabelecer o destino correto dos
documentos, seja para sua manutengdo permanente ou para sua exclusdo.

O descarte é regido por legislacdo arquivistica especifica, que impse
penalidades as instituicdes ou profissionais que eliminarem documentos de
forma indevida.

1.1 TEORIA DAS TRES IDADES

Pela teoria das trés idades, os documentos sdo classificados como
arguivos correntes, intermedidrios ou permanentes, conforme a frequéncia
de uso pelas suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores
primario e secundario.

O valor primario é atribuido ao documento em funcdo do interesse que
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possa ter para a entidade produtora, considerando sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais.

J4 o valor secundario é concebido como o interesse do documento para
a entidade produtora e outros usuarios, baseando-se em sua utilidade para
propdsitos diferentes daqueles para os quais foi originalmente criado.

Considera-se entidade coletiva, como uma organizagdo, pessoa ou
familia identificada como geradora de arquivo.

Segundo a teoria das trés idades, existem trés fases de gestdo de
arquivos:

1. Correntes: documentos ativos e indispensaveis a manutengao das
atividades cotidianas de uma administracao, determinados pelo seu
valor primario, sendo frequentemente consultados e com acesso
restrito;

2. Intermedidrios: documentos provenientes de arquivos correntes
com uso pouco frequente, em periodo final de vigéncia sobre
questBes administrativas, legais e financeiras (valor primario),
consultados esporadicamente, aguardando destinagdo e mantidos
restritos;

3. Permanentes: documentos preservados definitivamente devido ao
seu valor secundario: pesquisa, probatdério e informativo, acessiveis
ao publico, como arquivos histdricos.

A teoria das trés idades foi desenvolvida a partir do conceito do ciclo de
vida dos documentos.

Este conceito advém da interpretacdo da teoria da avaliacdo, proposta
por Schellenberg (2008) no pds-Segunda Guerra Mundial.

A teoria de avaliacdo se refere ao processo de andlise documental,
estabelecendo prazos de guarda e destinagdo conforme os valores
atribuidos.

A concepcdo da teoria das trés idades deve-se ao aumento exponencial
na produc¢do documental, motivado pela necessidade de desenvolver uma
metodologia para aprimorar a recuperacao da informacdo e otimizar os
espacos administrativos destinados a guarda de documentos.
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1.2 POLITICAS DE ACESSO AOS DOCUMENTOS DE ARQUIVOS

Politicas arquivisticas podem ser definidas como um conjunto de
premissas, decisGes e aces desenvolvidas pelo Estado e integradas a
agenda governamental.

Essas politicas sdo elaboradas em prol do interesse social, levando em
conta diferentes aspectos relacionados a producdo, uso e preservagao de
documentos de arquivos publicos e privados.

A implementagdo de uma politica de acesso aos documentos de
arguivos resulta do estabelecimento de principios, diretrizes e objetivos na
gestdo documental.

Visa-se promover o cumprimento do dispositivo constitucional (§ 22, do
artigo 216) e da legislacdo correlata, especialmente as leis de Arquivos, de
Acesso a Informacdo e do Governo Digital.

Além de serem instrumentos de apoio a administracdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico, busca-se assegurar o direito da sociedade ao
acesso as informacgdes e aos documentos.

Assim, politicas de documentos e arquivos objetivam permitir ao
cidaddo o acesso a informaces de seu interesse para garantir direitos ou
satisfazer necessidades especificas.

Um dos objetivos de uma politica de gestdo documental é o acesso ao
patrimonio documental publico, beneficiando o cidadao, inclusive para a
defesa de direitos.

A Constituicdo Federal determina que “cabe a administragdo publica, na
forma da lei, a gestdo da documentacgdo governamental e as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem” (§ 22, do artigo
216).

A Lei de Acesso a Informacédo (Lei n2 12.527/2011) prevé a adocgdo de
praticas de transparéncia ativa e passiva, bem como “informacdes contidas
em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus 6rgdos
ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos” (§ 292, do artigo 7).

A Lei de Arquivos (Lei n? 8.159/1991) assegura o acesso a documentos
publicos e “aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social” (artigo 14).
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A Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, instituida pela Lei n?
8.159/1991 (Lei de Arquivos), vem promovendo acdes técnicas e cientificas
para o desenvolvimento de uma politica nacional de arquivos, incluindo a
elaboracdo de normas técnicas e a regulamentacdo da legislacdo
arquivistica.

A realidade digital, apesar de trazer vantagens principalmente
relacionadas ao acesso e a velocidade de transmissdo da informacdo,
também apresenta desafios quanto a autenticidade, confiabilidade,
seguranca e integridade das informacdes.

A transicdo global para o arquivamento digital altera o acesso aos
arquivos, destacando a importancia de politicas de acesso a documentos
digitalizados.

A Lei do Governo Digital (Lei n® 14.129/2021) reforca a interacdo entre
pessoas, sistemas de opera¢do ou organiza¢des, focando em informacdes e
documentos abertos.

Os principios de acesso aos arquivos, adotados pelo Conselho
Internacional de Arquivos, em 2012, orientam os envolvidos quanto ao
desenvolvimento, revisdo ou implementacdo de decisées sobre a liberacdo
ou restricdo de documentos em instituicGes arquivisticas.

O Conselho recomenda que “entidades publicas e privadas devem abrir
seus arquivos o mais amplamente possivel”, para promover e facilitar o
acesso as informacg8es necessarias ao publico.

A informacdo geral sobre os documentos deve ser fornecida
gratuitamente, incluindo politicas que afetem o uso publico dos arquivos,
como politicas de acesso e de aquisicdo.

Seja on-line ou impressa, essa informacdo deve incluir uma declaragdo
clara sobre quais documentos estdo acessiveis e a quem.

Uma politica de acesso é baseada na “presuncdo da abertura”, mas
eventuais restricGes devem seguir a legislacdo ou as politicas da instituicdo
arquivistica, sua instancia superior ou um doador.
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1.3 SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTA

O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (Sigad)
é uma solucdo informatizada destinada ao controle do ciclo de vida dos
documentos.

Abrange desde sua producdo até a destinacdo final.

Este sistema segue os principios estabelecidos pela gestdo arquivistica
de documentos e pode consistir em um software especifico ou em um
conjunto de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos sob
encomenda.

Um Sigad deve ser capaz de preservar a relacdo organica entre os
documentos, garantindo a confiabilidade, autenticidade e acesso continuo
aos documentos arquivisticos, reconhecendo seu valor como evidéncia das
atividades do 6rgdo produtor.

E aplicavel em ambientes que gerenciam documentos digitais, ndo
digitais e hibridos.

Inclui operag®es como a captura de documentos, aplicacdo do plano de
classificagdo, controle dos prazos de guarda e destinagdo, armazenamento
seguro e procedimentos para assegurar 0 acesso e a preservacgdo de
documentos arquivisticos digitais e ndo digitais em médio e longo prazos.

Para documentos digitais, um Sigad abarca todos os documentos
arquivisticos digitais do 6rgdo ou entidade, incluindo textos, filmes,
fotografias, registros sonoros, mensagens de correio eletrénico, paginas
web, bases de dados, entre outros.

Requisitos arquivisticos que caracterizam um Sigad:

* Captura, armazenamento, indexacdo e recuperagdo de todos os
tipos de documentos arquivisticos, inclusive componentes digitais;

e Gestdo dos documentos conforme o plano de classificacdo para
manter a relagdo organica entre eles;

* Registro de metadados associados aos documentos para descrever
seus contextos;

* Estabelecimento de relacionamentos entre documentos digitais,
nao digitais e hibridos;
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* Manutencdo da autenticidade dos documentos;

* Aplicacdo de tabelas de temporalidade e destinacdo de
documentos, permitindo a selecdo para eliminacdo ou guarda
permanente;

* Exporta¢do de documentos para facilitar a transferéncia e o
recolhimento;

e Suporte a preservacdo dos documentos.

A maioria dos sistemas ndo possui funcionalidades especificas para a
gestdo arquivistica de documentos.

Além disso, diferentemente de um sistema informatizado, a Gestdo
Eletronica de documentos (GED) ndo incorpora o conceito arquivistico do
ciclo de vida dos documentos.

O e-ARQ Brasil estabelece os requisitos minimos para um Sigad.

Ele especifica os requisitos a serem cumpridos pela organizacdo
produtora/recebedora de documentos.

Também pode ser utilizado para orientar a identificacdo de documentos
arquivisticos digitais.

Documentos digitais

Documento digital refere-se a informacdo registrada e codificada em
digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional, sendo reconhecido e tratado como um documento
arquivistico.

Um documento codificado é produzido (elaborado ou recebido) como
instrumento ou resultado de uma atividade e retido para acdo ou
referéncia.

A edicdo de documentos digitais requer conhecimento técnico sobre as
propriedades do software.

O avanco das tecnologias da informacdo e da comunicacdo leva
individuos e organizacdes publicas e privadas a optarem pela producdo ou
reformatacdo de documentos em formato digital.
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O Decreto n2 10.278/2020 estabelece técnicas e requisitos para a
digitalizagcdo de documentos publicos ou privados, instituindo que os
documentos digitalizados devem produzir os mesmos efeitos legais dos
documentos originais.

Os procedimentos e tecnologias utilizados na digitalizagcdo de
documentos fisicos devem assegurar a integridade, confiabilidade do
documento, sua rastreabilidade e auditabilidade, determinando a qualidade
da imagem para garantir a legibilidade e o uso adequado do documento
digitalizado.

Um documento digital deve utilizar um sistema informdtico para
interagir ou se comunicar com outro (interoperabilidade).

Requisitos da gestao arquivista

A gestdo arquivista envolve a direcdo, supervisdo, coordenacdo,
organizacdo e controle das atividades relacionadas a manutencdo e
preservacao de arquivos.

Para garantir uma gestdo eficaz, diversos requisitos devem ser
atendidos:

* Politicas e procedimentos: estabelecer politicas claras e
procedimentos detalhados para todas as etapas da gestdo de
documentos, desde sua criacdo até a disposicdo final;

e C(Classificacdo: implementar um sistema de classificacdo que reflita
as funcbes e atividades da instituicdo, facilitando a organizacdo e
recuperagao dos documentos;

* Avaliacdo e destinacdo: definir critérios para determinar o valor dos
documentos e decidir sobre sua retencdo ou eliminacdo, seguindo
a legislacdo aplicavel;

* Preservacdo: adotar medidas de preservagdo e conservagdo para
manter a integridade fisica e informacional dos documentos ao
longo do tempo;

* Acesso: estabelecer regras de acesso aos documentos,
considerando a necessidade de transparéncia e a protecdo de
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informacdGes sensiveis;

*  Gestdo de documentos eletronicos: desenvolver procedimentos
especificos para a gestdo de documentos digitais, incluindo
aspectos como autenticidade, integridade e interoperabilidade;

e Seguranca: implementar medidas de seguranca para proteger os
documentos contra acessos ndo autorizados, alteragBes, perdas ou
danos;

e Conformidade legal: assegurar a conformidade com as leis e
regulamentos aplicaveis a gestdo de documentos e arquivos;

* Monitoramento: realizar auditorias e avaliagdes periddicas para
verificar a eficacia das praticas de gestdo de arquivos e identificar
areas de melhoria.

Muitos destes requisitos estdo relacionados ao e-ARQ Brasil, que aponta
0s requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos.

Esses requisitos sdao fundamentais para uma gestdo arquivista eficiente,
assegurando que os documentos sejam bem cuidados, acessiveis e
preservados ao longo do tempo.

Metadados

Metadados na gestdo documental referem-se a dados estruturados e
codificados que tém a funcdo de classificar, descrever e gerenciar
documentos ao longo do tempo.

Eles sdo essenciais para facilitar a busca, o acesso, a compreensdo e a
preservacdo dos documentos.

Funcionam como uma etiqueta digital que fornece informacg&es
detalhadas sobre o conteldo, contexto e estrutura de um documento ou
arquivo.

Os metadados sdo registrados durante todo o ciclo de vida dos
documentos: producdo, autor, destinatario, data de criacdo, tipo de
documento, palavras-chave, cddigo, localizagdo etc.

Na pratica, os metadados ajudam a organizar arquivos digitais e fisicos
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de maneira eficiente, permitindo que usuarios e sistemas de gestdo
documental encontrem e utilizem esses documentos de forma rapida e
precisa.

Além disso, desempenham um papel crucial na manutencdo da
integridade dos documentos, assegurando que todas as informac&es
relevantes sobre a proveniéncia, autenticidade e estado de conservacao
sejam preservadas.

Sdo, portanto, de fundamental importancia para a garantia da
capacidade testemunhal dos documentos de arquivo, proporcionando
meios para a classificacdo sistematica, a recuperacdo facilitada e a gestdo a
longo prazo de documentos, afirma Rosely Rondinelli (2005).

1.4 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

A gestdo de documentos arquivisticos digitais € um conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas relacionadas a producdo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentos digitais.

Representa a aplicacdo dos principios da gestdo documental arquivistica
no ambiente eletrénico, enfatizando a necessidade de procedimentos de
controle desde o momento da producdo até a destinacédo final.

Assim, envolve informacdo registrada e codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistemas computacionais.

As caracteristicas de um documento arquivistico incluem: forma fixa,
conteldo estavel, relagdo organica, contexto identificavel e capacidade de
agao.

Com o avanco das tecnologias, o meio de producdo e registro das
funcGes e atividades das instituicGes passou a ser majoritariamente
eletrénico, em formato digital.

Consequentemente, a gestdo tanto de documentos convencionais
guanto digitais comecou a ser realizada por meio de sistemas
informatizados, conhecidos como Gerenciamento Eletronico de
Documentos (GED).

A operacionalizacdo da gestdo de documentos digitais é efetuada
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através de sistemas e aplicativos, como o GED (incluindo planilhas, paginas
web, sistemas de informacdo etc.).

Diante dessa demanda, a Camara Técnica de Documentos Eletronicos
(CTDE) desenvolveu o e-ARQ Brasil.

Trata-se de uma especificacdo de requisitos que devem ser atendidos
pela organizacdo produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de
gestdo arquivistica e pelos préprios documentos, visando assegurar sua
confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.

O e-ARQ Brasil também serve como guia para a identificacdo de
documentos arquivisticos digitais.

Teorias

A histéria da teoria dos arquivos remonta a 1841, cerca de meio século
apds a fundacdo dos Arquivos Nacionais de Paris.

Foi nesse periodo que surgiram as primeiras publicacdes oferecendo
instrucdes aos arquivistas, introduzindo o conceito de “respeito aos fundos”
(respect des fonds).

Refere-se a um principio fundamental na teoria arquivistica que enfatiza
a importancia da preservacdo da ordem original e da proveniéncia dos
documentos.

Em 1922, o inglés Hilary Jenkinson (2021) avangou na teoria arquivistica
ao definir qualidades essenciais dos documentos de arquivo, como
imparcialidade e autenticidade, contribuindo significativamente para a
compreensdo e 0 manejo dos arquivos.

Apds a Segunda Guerra Mundial, os esforcos tedricos se concentraram
principalmente nos Estados Unidos.

Nesse periodo o enfoque era o desenvolvimento de metodologias
arquivisticas voltadas para as fases correntes e intermediarias dos
documentos.

Também foi formulado o conceito de ciclo de vida dos documentos,
junto com o de gestdo documental (records management), originando a
teoria das trés idades, que inclui a fase permanente dos arquivos e
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influenciou profundamente o tratamento de arquivos permanentes.

A definicdo de arquivo como “conjunto de documentos, produzidos e
recebidos (e ndo adquiridos), no exercicio das atividades ‘oficiais’ de um
determinado produtor” surgiu nesse contexto, marcando uma etapa
importante na teoria arquivistica.

Theodore Schellenberg (1980), apds uma consultoria ao Arquivo
Nacional do Brasil, em 1963, publicou Documentos publicos e privados, uma
obra que introduz a metodologia arquivistica, aborda o arranjo dos
documentos textuais e técnicas descritivas de arquivos.

Anteriormente, em 1956, Schellenberg (2008) havia publicado Arquivos
modernos, onde desenvolveu a teoria da avaliacdo, enfatizando o valor dos
documentos como conceito central para sua avaliacdo.

Esta teoria dividiu os valores dos documentos em primarios, para a
entidade de origem, e secunddrios, para outras entidades e usuarios
privados, conceito que foi integrado a teoria das trés idades.

O tedrico sueco Berndt Fredriksson (2003) defendeu que a arquivistica
se divide em dois ramos principais: a empirica, focada na realidade dos
arquivos, e a normativa, que busca métodos racionais para o tratamento
dos documentos.

Ele argumentou que a arquivistica normativa se subdivide em seis ramos
principais: teoria arquivistica, criacdo de documentos, avaliacdo, arranjo e
descrigdo, preservagdo e acesso aos documentos.

De acordo com Fredriksson, cada um dos seis ramos tem sua teoria e
metodologia especificas, fundamentais para o desenvolvimento de praticas
arquivisticas eficazes.

Outros pesquisadores proeminentes, como o canadense Terry Cook
(2004) e o holandés Eric Ketelaar (2006) influenciam a arquivistica
contemporanea, desafiando concepgbes tradicionais e incentivando uma
reflexdo mais critica sobre o papel dos arquivos e dos arquivistas na
sociedade moderna.

Suas teorias estimulam a profissdo a se adaptar as mudancas sociais e
tecnoldgicas, mantendo os arquivos relevantes e acessiveis para as futuras
geracdes.
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Principios

A gestdo de documentos arquivisticos digitais é orientada por principios
fundamentais que asseguram a preservacao, o acesso e a confiabilidade
desses documentos ao longo do tempo.

Esses principios refletem a adaptac¢do das praticas arquivisticas
tradicionais ao ambiente digital, considerando as especificidades técnicas e
os desafios que os documentos digitais apresentam.

Os principios mais importantes incluem:

Autenticidade: garantir que os documentos digitais sejam genuinos
e ndo tenham sido alterados indevidamente desde sua criagdo ou
durante sua gestao;

Integridade: assegurar que a integridade dos documentos digitais
seja mantida, garantindo que seu conteldo esteja completo e
inalterado;

Confidencialidade: proteger os documentos digitais de acessos ndo
autorizados, garantindo a privacidade e a seguranca das
informacd&es sensiveis;

Acessibilidade: facilitar o acesso aos documentos digitais para
usuarios autorizados, garantindo que as informacg&es sejam
facilmente recuperaveis;

Preservacdo a longo prazo: adotar estratégias e tecnologias que
garantam a preservac¢do dos documentos digitais por periodos
prolongados, considerando os desafios da obsolescéncia
tecnoldgica;

Interoperabilidade: assegurar que os documentos digitais possam
ser acessados, utilizados e interpretados por diferentes sistemas e
aplicacGes, promovendo a compatibilidade entre diferentes
plataformas e formatos.

Rastreabilidade e auditabilidade: manter registros detalhados das
acOes realizadas sobre os documentos digitais, permitindo a
rastreabilidade de alteracOes e a realizacdo de auditorias para
verificar a conformidade com politicas e regulamentos;

Metadados: utilizar metadados para descrever, classificar e
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gerenciar documentos digitais, facilitando sua identificacdo,
recuperagao e preservagao;

* Proveniéncia: preservar informacgdes sobre a origem e o contexto
de criacdo dos documentos digitais, mantendo sua rela¢do organica
e evidenciando seu valor histérico e administrativo;

* Sustentabilidade: implementar praticas de gestdo de documentos
digitais que sejam sustentdveis a longo prazo, considerando
aspectos econdmicos, ambientais e tecnoldgicos.

Segundo André Porto Lopez (2004) “os principios arquivisticos
permanecem inabaldveis. Ressalve-se que, por vezes, cadastros eletrénicos
podem, erroneamente, ser confundidos com documentos de arquivo”.

Esses principios fornecem a base para uma gestao eficaz de documentos
arquivisticos digitais, assegurando que as informagdes sejam preservadas e
permanecam acessiveis e confidveis para as futuras geracdes.

Solugdes tecnologicas

Na era digital, a gestdo de documentos arquivisticos tornou-se um
desafio complexo, exigindo solucdes tecnoldgicas avancadas para assegurar
a preservacao, acessibilidade e integridade dos documentos ao longo do
tempo.

As solugGes tecnoldgicas na gestdo de documentos arquivisticos digitais
abrangem uma gama de ferramentas e sistemas projetados para atender a
essas necessidades especificas.

Estes sdo alguns componentes de solugbes tecnoldgicas:

e Sistemas de gestdo de documentos eletronicos: ferramentas que
permitem a criacdo, armazenamento, gestdo e distribuicdo de
documentos em formatos digitais;

* Repositorios digitais: plataformas projetadas para armazenar,
preservar e fornecer acesso a cole¢des digitais;

* Preservacdo digital: ferramentas especificas para garantir que os
documentos digitais sejam preservados de forma integra e
acessiveis ao longo do tempo, independentemente das mudancas
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tecnoldgicas;

e Softwares de metadados: ferramentas que facilitam a criagdo,
gestdo e utilizacdo de metadados, os quais sdo cruciais para
descrever, classificar e gerir documentos digitais, além de facilitar
sua recuperagdo e uso;

* Sistemas de controle de acesso: tecnologias que gerenciam quem
pode acessar, modificar ou distribuir documentos digitais;

e Assinatura eletrdnica: plataformas que permitem a assinatura
digital de documentos, assegurando sua autenticidade, integridade
e ndo repudio;

* Auditoria e rastreamento: solu¢des que registram detalhadamente
das acBes realizadas sobre os documentos, proporcionando
transparéncia e possibilitando auditorias de conformidade e
seguranca.

A pesquisadora Camila de Aquino (2014), afirma que adogdo de
solucBes tecnoldgicas permite que as organizacdes enfrentem os desafios
associados a gestdo de documentos arquivisticos digitais, assegurando que
eles sejam preservados e acessiveis para as futuras geracgdes.

A escolha da tecnologia apropriada depende de uma avaliagdo
cuidadosa das necessidades especificas da organizac¢do, do tipo de
documentos a serem geridos e dos requisitos legais e regulatorios
aplicaveis.

1.5 IMPACTOS DA INTELIGENCIA ARTIFICIAL NA ARQUIVISTICA

Aintegracdo entre arquivistica e inteligéncia artificial (IA) representa
uma revolucdo nas praticas de gestdo de documentos, impulsionada pelo
avanco tecnoldégico e pela crescente demanda por registros digitais.

Este cendrio destaca a urgéncia de explorar como a |A pode ser
empregada no contexto arquivistico para trazer beneficios significativos em
termos de eficiéncia e acessibilidade.

O impacto da IA na arquivistica surge da necessidade de manejar
grandes volumes de informacdes, tanto fisicas quanto digitais, que
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apresentam um crescimento exponencial.

A aplicacdo da IA neste campo oferece oportunidades para aprimorar a
eficiéncia, precisdo e capacidade de processamento dessas informacdes
volumosas.

Um dos desafios cruciais enfrentados pela arquivistica é a classificacdo e
descricdo de documentos, processos fundamentais para facilitar o acesso e
a recuperacdo das informacdes.

A |A emerge como uma ferramenta vital nesse contexto, empregando
técnicas avancadas como processamento de linguagem natural,
reconhecimento de padrdes e algoritmos de aprendizado de maquina para
automatizar e otimizar tarefas de indexacdo, categorizacdo e descri¢do de
documentos.

Além de melhorar a gestdo de documentos, a IA também desempenha
um papel crucial na tomada de decisBes relativas a gestdo de documentos
digitais e na promocao da difusdo dos acervos arquivisticos.

As tecnologias de IA podem analisar e interpretar grandes conjuntos de
dados para identificar tendéncias, padr&es e relagbes, fornecendo insights
valiosos para a tomada de decisBes estratégicas na gestdo de arquivos.

A convergéncia entre arquivistica e inteligéncia artificial abre novas
perspectivas e possibilidades para a criacdo e gestdo de arquivos digitais
nativos.

Pesquisa de Sueleide Albuquerque (2023) confirma que a integragao
desses campos evidencia o potencial da IA em transformar as praticas
arquivisticas, tornando-as mais eficientes, precisas e acessiveis.

A medida que se explora essas possibilidades, evidencia-se que
arquivistica moderna estd no limiar de uma era definida pela inovagdo
tecnoldgica, na qual a IA desempenha um papel central.

1.6 GERENCIAMENTO DA MEMORIA INSTITUCIONAL

O gerenciamento da memdria institucional, dentro da gestdo
documental, desempenha um papel crucial nas organizaces, alinhando-se
aos preceitos constitucionais de acesso a informacao e evidenciando a
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importancia das instituicdes na sociedade.

Este processo ndo apenas integra e relaciona documentos de guarda
permanente com a memdria institucional atual e futura, mas também
transcende a mera memdria organizacional, abrangendo uma ampla gama
de registros e artefatos que contam a histdria da instituicdo.

A gestdo da memoria institucional implica acdes e praticas destinadas a
conservacao e a promogado do legado histérico e patrimonial de uma
entidade.

Isso inclui ndo s6 documentos, mas também processos, arquivos, livros,
artigos cientificos, objetos e imdveis que possuem valor histérico e
patrimonial.

Tais elementos sdo fundamentais para compreender a trajetdria e o
impacto das instituicdes ao longo do tempo, independentemente do
formato em que as informacGes estejam registradas.

De acordo com o artigo 216 da Constituicdo Federal, enquanto a
memoria constitui parte do patrimonio cultural imaterial, os acervos
documentais de guarda permanente sdo classificados como patrimoénio
cultural material.

Essa distingdo ressalta a importancia de ambos os aspectos na
composicdo da memoria institucional e na preservacdo da identidade e do
legado das organizagdes.

A relagdo entre memdria institucional e arquivistica é complexa e
multifacetada.

Alguns estudiosos veem o arquivo como um espelho da memoria
coletiva, enquanto outros discutem conceitos como a “memaria-evento”,
ideia de que a memdria pode ser um catalisador para inovacgdo a partir de
praticas estabelecidas.

Além disso, a “memdria-habito”, conforme discutido por Joel Candau e
baseado nas ideias de Henri Bergson, refere-se a um tipo de memaria que
opera abaixo do limiar da consciéncia, influenciando comportamentos e
processos sem esforgo consciente.

Essas perspectivas revelam o arquivo ndo apenas como um repositério

de informacgdes, mas como um elemento vital na construcdo e manutencao
da memodria institucional.
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Ele atua tanto como guardido do passado quanto como facilitador para a
construgdo do futuro, ajudando a moldar a identidade e as praticas
organizacionais.

Portanto, o gerenciamento eficaz da memdria institucional requer uma
abordagem holistica que reconheca a riqueza e a complexidade do conceito
de memodria.

Isso envolve ndo apenas a preservacao de documentos e artefatos, mas
também a compreensdo de como esses elementos se interligam para
formar a narrativa coletiva de uma organizacao.

Ao fazer isso, as instituicdes podem garantir que seu legado seja

preservado e acessivel para as futuras geracdes, enquanto continuam a
evoluir e a responder as mudancas na sociedade e na tecnologia.
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