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O curso trata da Gestdo Eletronica de Documentos — GED com foco na preservacdo dos
documentos arquivisticos digitais a longo prazo, abordando a importancia da gestdo documental, a
gestdo arquivistica de documentos eletronicos, os padrdes de metadados para preservagdo e os modelos
de preservacdo mais utilizados na atualidade: o OAIS (Opens Archival Informacion System) e o SAAI
(Sistema Aberto de Arquivamento de Informacdes).

O primeiro passo para implementacdo de Gestao Eletronica de Documentos — GED ¢é a
elaboracdo de um sistema que forneca os critérios necessdrios a organizacdo e recuperacdo das
informacdes contidas nos documentos, bem como a preservacdo dos mesmos pelo tempo necessario
para fins de prova ou memoria.

Esses critérios recebem o nome de Gestdo Documental e abrangem a criacdo de Cddigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade elaboradas de forma personalizada pela organizagdao
seguindo a legislag¢ao(http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=52)
pertinente e baseando-se em levantamento da producdo documental, e das atividades desenvolvidas.

Sabemos que as informacgdes contidas em sistemas computacionais sdo consideradas recursos
criticos para concretizacdo de negocios, tomada de decisdes e planejamento estratégico e as
tecnologias atualmente disponiveis tem auxiliado os processos de trabalho, entretanto quando falamos
de gerenciamento de documentos a tecnologia tem sido um agente complicador. Documentos
eletronicos e ndo eletronicos sdo gerados diariamente pelas organizacdes e simplesmente acumulados,
sem critérios definidos, tais como indexacdo, classificacao, periodo de retencao e local de guarda tendo
sua pesquisa e recuperacao dificultada ou muitas vezes impossibilitada. Sem um sistema de gestdo de
documentos pré definido um sistema de Gestdo Eletronica de Documentos — GED estd fadado ao
insucesso e pode trazer muitos prejuizos para a organizagao.

Ao elaborar seus planejamentos estratégicos, as organizacdes devem incluir diretrizes para
preservacdo digital, seguindo as normas nacionais e consultando as internacionais sobre preservacao
da informacgao digital por longo prazo, tais como:

e (Gestdo arquivistica de documentos: definicdo de procedimentos e estratégias de gestdo
arquivistica de documentos desde a criagdo, passando pela transmissdo e preservacio de
documentos em formatos digitais para garantir a produ¢do e manutencdo de documentos
fidedignos, auténticos, acessiveis, compreensiveis e preservaveis.

e Padrdes e protocolos: definicdo ou recomendacdo da utilizacdo de padrdes e protocolos
abertos e de aceitagdo ampla na criagcdo, uso, transmissao e armazenamento de documentos
digitais.

e Requisitos funcionais: defini¢do desses requisitos e estimulacdo de sua adocdo para orientar
o desenvolvimento e a aquisi¢ao de sistemas eletronicos de gestdo arquivistica adequados a
legislagao.

¢ Fixar os limites do objeto a ser preservado: definicdo clara de quais elementos serdo
efetivamente mantidos.

e Preservar a autenticidade: garantia de que o objeto acessado € exatamente aquele que se
procura, apesar das possiveis transformagdes.

e [ocalizar e rastrear o objeto digital ao longo do tempo: garantia do acesso ao objeto digital
na edicdo ou versdo completa, apesar de serem passiveis de alteracdo, cOpia ou
movimentacgao.
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e Preservar a proveniéncia: identificacdo da origem de um objeto e detalhamento de seu
histérico ajudam a confirmar sua autenticidade e integridade.

e Seguranca da informacdo digital: definicdo da politica de seguranca da informacao,
considerando aspectos legais, organizacionais, humanos e tecnolégicos.

Nao podemos esquecer que os documentos produzidos no decorrer das atividades das
organizacdes, independente do suporte, registram suas politicas, fun¢des, procedimentos e decisdes e
portanto sdo documentos arquivisticos e servem como fonte de prova e de informacdo tanto para a
administracao prestar contas de suas atividades, como para o cidadao exercer seus direitos. Além disso
esses documentos também podem ter valor historico e ter funcdo de memdria corporativa e coletiva.

Desde 1995, varias iniciativas vem surgindo internacionalmente, envolvendo estudos e praticas
de atividades de preservacdo digital em instituicdes preocupadas com a perenidade do crescente
nimero de documentos digitais nos seus acervos.

No Brasil, a Biblioteca Nacional estd na fase inicial da definicdo dos metadados de
preservacdo. A criagdo e uso de metadados € uma parte importante em todas as estratégias
operacionais de preservacao digital, uma vez que elas estdo baseadas na conservacdo de software e
hardware, emulacdo e migracdo, de forma a garantir a autenticidade, registrar o gerenciamento de
direitos e colecdes de dados e a interagdo com os recursos de busca. Os metadados informam as partes
importantes do objeto digital e indicam a sua localiza¢do. Os metadados de preservacao sao uma forma
especializada de administrar metadados que podem ser usados como um meio de estocar a informacgdo
técnica que suporta a preservagdo de objetos digitais.

Virias institui¢cdes internacionais t€ém construido marcos conceituais para identificar elementos
especificos de metadados de preservacdo. Apos a andlise dos projetos Pitsburgh, SPIRIT e
InterPARES o Consultive Committee for Space Data Systems (CCSDS) propds um conjunto de
metadados para documentos arquivisticos usando o modelo Open Arquival Information System
(OAIS). Esse modelo € o mais usado atualmente e pode ser ponto de partida para constru¢do de uma
estrutura de metadados de preservacao digital.

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) publicou em 2007 a NBR 15472
Sistemas espaciais de dados e informagdes — Modelo de referéncia para um Sistema Aberto de
Arquivamento de Informacdes (SAAI) baseada na ISO 14721 e nas recomendacdes do CCSDS 650.0-
B. Essa norma também € um bom parametro para defini¢do dos metadados, uma vez que € baseada na
OAIS.

Durante o curso, também foi mencionada a importancia do treinamento constante de todo o
pessoal da organizacdo para desenvolver as atividades relacionadas com a gestdo de documentos tais
como classificac@o e aplicacdo da tabela de temporalidade e a possibilidade de se criar sistemas que
sejam capazes de conversar entre si nos 6rgaos publicos. Atualmente cada 6rgdo cria o seu e em alguns
orgdos sdo criados vdrios sistemas para atender o gerenciamento das diferentes atividades e esses
sistemas ndo conversam entre si. Isso muitas vezes faz com que o trabalho seja feito em duplicidade e
onera a administra¢do. Se todos seguirem um padrdo para criagdo de seus sistemas sera possivel fazer
intercambio de informagdes entre os setores e até mesmo entre 6rgaos.

Para a elaboragdo e implantacdo de um sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos —
GED devemos estudar, além da legislacdo referente a Gestao de Documentos Arquivisticos disponivel
no link acima, a legislacdo e os manuais de referéncia sobre gestao de documentos eletronicos:

e E-ARQ: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos Digitais que foi elaborado no &mbito da Camara Técnica de Documentos Eletronicos
do Conselho Nacional de Arquivos no periodo de 2004 a 2006.
http://www.conarqg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=206&sid=46

e [CA Committee an Electronic Records. Guide for Managing Eletronic Records from an Arquival
Perspective: ajuda institui¢des de arquivo a abordar a gestdo de documentos de arquivo. Visao
geral das linhas tecnoldgicas, organizacionais e legais de manter e gerir documentos em formato
eletrobnico, aborda conceitos chaves e trata das implicagcdes para os arquivos do seu
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reposicionamento para gerirem documentos de arquivo eletronicos.
http://www.ica.org/en/node/30019

¢ International Standards Organisation (ISO) 15489-1:2000(E) — Records Management & ISO/TR
15489-2: baseia-se na teoria arquivistica atual incluindo a perspectiva de preservacdo a longo
prazo. http://www.standards.org.au (norma tem que ser comprada)

e National Archives of Austrdlia, National Library of Austrdlia, National Office for the Information
Economy. Keeping Government Publications Online: a guide for Commonwealth agencies.
(Australia: July 2002): explica como a colaboracdo interinstitucional entre as organizacoes,
Biblioteca Nacional da Austrdlia e os Arquivos Nacionais da Austrélia, ird ajudar a assegurar que
as publicacdes em linha do Governo permanecam acessiveis.
http://www.nla.gov.au/guidelines/govpubs.html

e UK National Archives. Corporate Policy on Eletronic Records. (United Kingdom, Sept. 2000):
orientacdo para o desenvolvimento de uma politica de documentos de arquivo eletrdnicos.
http://www.nationalarchives.gov.uk/recordsmanagement/section46.htm

e UK National Archives. E-records: route map and milestrones to achieve electronic records
management by 2004 (PRO): referéncia para onde e como se poderd iniciar a gestdo de
documentos de arquivos eletronicos como parte de um programa de gestdo de documentos.
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/route-map7.pdf

e UK National Archives. Human Resources in Records Management (United Kingdom, 1999):
Quadro de competéncias, especificagdes de postos de trabalho e de perfis de competéncia, material
de formacdo e de desenvolvimento para profissionais que trabalham com gestdao de documentos
eletronicos. http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/standards/humanres.pdf

e National Archives of Australia. Digital RecordKeeping: Guidelines for Creating, Managing and
Preserving Digital Records: Desenvolve a aproximacdo recomendada no manual DIRKS (ver
abaixo) e fornece perpectivas dos Arquivos Nacionais da Austrélia.
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/er/guidelines.html

® Fresco, Marc and Matin Waldron. Model Requirements for the Management of Eletronic Records
(MoReq). (London: Cornwell Affiliates plc, 2001): modelo de especificacdo de requisitos para
gestdo de sistemas de arquivo eletronicos (ERMS). http://www.cornwell.co.uk/edrm/moreq.asp

e Standards Austrdlia. Work Process Analysis (AS5090) — Thechnical Report: relatério técnico que
fornece orientagdo para levar a cabo andlises de processos de sistemas de arquivo. (norma tem que
ser comprada)
http://www.saiglobal.com/shop/Script/Result.asp?SearchType=simple&Sort=ISO&Status=all & Gst
=1&Max=15&Db=AS&DegnKeyword=5090&Search=+Go+

e State Records Authority of New South Wales and the National Archives of Australia DIRKS: A
Strategic Approach to Managing Business Information: guia pritico para o desenho e
implementagdo de sistemas de arquivo de qualidade de acordo com a metologia recomendada na
AS 4390 1996. http://www.naa.gov.au/records-management/systems/dirks/index.aspx
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