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RESUMO

Diante das complexidades inerentes aos documentos arquivisticos digitais faz-se
relevante compreender os sistemas e o ambiente em que os documentos serao
armazenados e gerenciados. Nesse sentido, esta pesquisa tem como objetivo geral
analisar se o Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos utilizado
nas unidades da Universidade Estadual Paulista esta em conformidade com os
parametros estabelecidos pelo Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil). Para tanto, se constitui em um
estudo que busca investigar se o sistema em questao atende aos critérios obrigatorios
minimos necessarios para ser reconhecido como um Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos, conforme as diretrizes nacionais. Trata-se de um
estudo de natureza qualitativa, do tipo descritiva, empregando uma abordagem de
pesquisa documental e revisdo bibliografica. Percebeu-se que o SIGAD da
Universidade Estadual Paulista esta de acordo com os requisitos funcionais do modelo
de requisitos e-ARQ Brasil e seus pressupostos arquivisticos. Considera-se que a
Unesp demonstra interesse em gerir seu patriménio documental de modo a refletir na
preservagao de documentos digitais para que os documentos sejam acessiveis ao
longo do tempo.

Palavras-chave: SIGAD; e-ARQ Brasil; Gestao de Documentos; Gestido Documental;
Requisitos Funcionais



ABSTRACT

Given the inherent complexities of digital archival documents, it is relevant to
understand the systems and environment in which the documents will be stored and
managed. In this sense, this research aims to analyze whether the Computerized
Archival Document Management System used in the units of the Sdo Paulo State
University (UNESP) conforms to the parameters established by the Requirements
Model for Computerized Archival Document Management Systems (e-ARQ Brasil). To
this end, it constitutes a study that seeks to investigate whether the system in question
meets the minimum mandatory criteria necessary to be recognized as a Computerized
Archival Document Management System, according to national guidelines. This is a
qualitative, descriptive study, employing a documentary research approach and
bibliographic review. It was observed that the S&o Paulo State University is in
accordance with the e-ARQ Brasil requirements model and its archival assumptions. It
is considered that Unesp demonstrates an interest in managing its documentary
heritage in a way that reflects the preservation of digital documents so that the
documents are accessible over time.

Keywords: SIGAD; e-ARQ Brasil; Document Management; Record Management;
Functional Requirements.
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1 INTRODUGAO

A gestdo arquivistica de documentos se constitui em um campo fundamental
da Arquivologia que, por sua vez, se ocupa da organizagdo, controle e acesso aos
documentos produzidos e recebidos por instituicdes publicas e privadas em fungao de
suas atividades. Segundo Bellotto (2002), a gestdo de documentos tem como objetivo
principal a racionalizagdo da producdo documental e de sua organizagao, visando a
garantia de acesso rapido a informagdo. Uma gestdo arquivistica de documentos
eficiente busca, acima de tudo, assegurar que os documentos sejam produzidos,
mantidos e eliminados respeitando os principios da Arquivologia, ao longo de todo seu
ciclo de vida. Em outras palavras, a gestdo de documentos incide sobre os
documentos desde o momento de sua criagdo até a sua destinagao final, seja ela o
descarte ou a sua guarda permanente.

Partindo desse pressuposto, a gestdo de documentos se embasa na Teoria
chamada de Record Cycle, que significa ciclo de vida dos documentos. Tal teoria
compreende a existéncia do documento de maneira analoga a vida de um organismo
biolégico. Dessa maneira, os documentos de arquivo “nascem” (fase de producéo),
‘vivem” (fase de uso) e “morrem” (fase de destinacao final, seja ela a eliminag&o ou
recolhimento permanente). Além do Record Cycle, a gestdo arquivistica de
documentos é pautada pela Teoria das Trés Idades proposta por Theodore Roosevelt
Schellenberg. O autor americano sugere a existéncia de uma estrutura para o ciclo de
vida dos documentos dividindo-os em trés fases distintas: corrente (12 idade),
intermediaria (22 idade) e permanente (32 idade). Para Schellenberg (2005), o uso
administrativo do documento sera o fator determinante para sua classificagdo em uma
das trés idades.

Um documento estara na fase corrente quando estiver em pleno uso de suas
fungcdes administrativas, juridicas e probatodrias. No caso dos documentos que se
encontram na fase intermediaria, eles ja ndo estdo mais em plena circulagdo como na
idade corrente, mas em determinadas circunstancias, ainda podem ser requeridos e
acionados novamente nas rotinas administrativas das instituicdes. E na fase
intermediaria que o documento aguarda sua destinagao final, ou seja, a decisdo que
definira, de acordo com o processo de avaliagdo documental baseada na Tabela de
Temporalidade, se o documento sera eliminado ou preservado permanentemente. Por

fim, um documento so6 sera classificado como permanente caso seja determinado que



ele, em fungdo das suas caracteristicas e da legislagao vigente em cada pais, n&o
deva ser eliminado em hipotese alguma, pois adquiriu valor historico, cultural e/ou
informativo.

Diante disso, é possivel observar que estas idades, ou Teoria das Trés ldades,
como é chamada na area, gera consequéncias diretas para a racionalizagdo das
atividades arquivisticas envolvidas na gestdo de documentos. Em especial, é possivel
observar tais efeitos nos documentos correntes e intermediarios, uma vez que estes
geram efeitos administrativos, isto €, no presente.

Como ja mencionado, a gestdo de documentos € composta por diferentes
processos: producéo, utilizacido e destinagao. Muitas atividades arquivisticas ocorrem
durante esse trajeto no sentido de garantir a organizagao e controle nos arquivos. Nas
fases corrente e intermediaria, as atividades de classificagdo e avaliacdo dos
documentos é indispensavel. Para auxiliar o arquivista responsavel por executar tais
funcdes, dois instrumentos se tornam indispensaveis: O Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade. O primeiro, Plano de Classificagao, permite a classificagao
hierarquica de documentos a partir de critérios estruturais e/ou funcionais. Ja o
segundo, Tabela de Temporalidade, se constitui em um instrumento que estabelece o
tempo necessario de guarda dos documentos se respaldando na legislagdo que
embasa a area. Ao final do ciclo de vida, os documentos serdo eliminados ou
recolhidos permanentemente para serem preservados.

Um dos aspectos relevantes da gestdo de documentos recai sobre as suas
contribuigdes para o bom funcionamento administrativo das instituicdes produtoras e
custodiadoras de documentos. Segundo Casanova (2010), a gestado arquivistica de
documentos contribui para uma série de fatores que asseguram a eficiéncia
administrativa, viabilizam o monitoramento e controle das acdes institucionais e, em
especial, a protegdo dos direitos civis no caso das organizagdes ligadas direta ou
indiretamente ao Estado. Isso demonstra como praticas arquivisticas transcendem
seu carater técnico e se posicionam como elemento-chave para a governanga publica.
O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) refor¢ca a importancia da gestdo de
documentos como parte fundamental da administragcéo publica.

De acordo com o CONARQ, a gestdo de documentos é parte intrinseca do
processo de modernizacido do Estado, e que deve fortalecer o papel de cidadania por
meio da transparéncia e garantia de direitos (CONARQ, 2022). Isso implica em adotar
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praticas que assegurem autenticidade, integridade e acessibilidade dos documentos
publicos. Tal fato torna-se ainda mais relevante na esfera publica com a existéncia da
Lei n® 12.527 de 18 de novembro de 2011, também conhecida como Lei de Acesso a
Informacgao.

Com o avango da Tecnologia da Informagédo e Comunicagédo (TIC), o aumento
exponencial da quantidade de documentos produzidos e recebidos nas mais diversas
instituicbes e o surgimento de inumeras novas espécies documentais capazes de se
adequar a essa nova realidade, a gestdo arquivistica digital tornou-se uma
necessidade. Os documentos digitais demandam cuidados especificos para garantir
sua autenticidade, preservagao e acessibilidade a longo prazo. Para Ribeiro (2006), a
gestdo de documentos digitais requer estratégias adequadas capazes de ajustar os
processos arquivisticos de organizag&o, acesso e preservagao de acordo com as
caracteristicas dos documentos digitais.

De acordo com Gilliland-Swetland (2000), a gestao arquivistica de documentos
digitais requer uma nova abordagem conceitual que seja capaz de abarcar o
dinamismo dos documentos digitais. A autora destaca que o papel do arquivista passa
a envolver aspectos técnicos, juridicos e sociais na era digital. Isso também implica
repensar a classificacdo e a temporalidade dos documentos no momento da gestao
de documentos, especialmente na necessidade de integragdo dos Planos de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade com os programas, softwares e sistemas
utilizados para gerir a massa documental nato-digital ou digitalizada.

Nesse sentido, o CONARQ desenvolveu o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil). Esse material
foi publicado pela primeira vez em 2006, sendo atualizado em 2011 e novamente em
2022 apresentando os requisitos necessarios que devem estar presentes nos
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) de
instituicbes produtoras/receptoras de documentos. Em outras palavras, o e-ARQ
Brasil estabelece requisitos obrigatérios minimos para um SIGAD que seja capaz de
garantir a autenticidade e cadeia de custodia dos documentos ao longo de todo o seu
ciclo de vida, estejam eles encarregados de gerir acervos digitais, analégicos ou
hibridos.

No escopo desta pesquisa, compreender as exigéncias da gestao arquivistica

digital e os requisitos necessarios para o desenvolvimento e implementacdo dos



11

SIGADs, conforme o e-ARQ Brasil, € fundamental para aferir se o SIGAD da UNESP,
sendo esta uma instituicdo de ensino publica no ambito estadual, contempla, por
exemplo, metadados obrigatérios, Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade,
vocabulario controlado, interoperabilidade e preservagdo digital adequada dos

documentos arquivisticos digitais e fisicos presentes em seu acervo.

1.1 Problematica da pesquisa

A crescente produgdo de documentos arquivisticos em suporte digital pelas
instituicbes publicas exige a adogao de sistemas capazes de garantir ndo apenas a
organizagdo, uso, e 0 acesso a informagdo, mas também a sua autenticidade,
integridade, seguranga e preservagdo a longo prazo. Além disso, muitos acervos
encontram-se em uma situagao “hibrida” atualmente, ou seja, sendo compostos por
documentos analdgicos e digitais. Este cenario requer um sistema de gestdo capaz
de lidar ndo s6 com documentos nato-digitais, mas também com documentos
digitalizados e em suporte papel.

Nesse contexto, o SIGAD se torna instrumento fundamental para a
modernizacdo da administracéo publica, sendo sua correta implementacao essencial
para a efetividade da gestdo de documentos. No entanto, observa-se que nem todos
os sistemas utilizados pelas instituicbes publicas brasileiras estdo em conformidade
com os requisitos arquivisticos normativos definidos pelo “Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil)”,
desenvolvido pelo Conselho Nacional de Arquivos (Melo; Luz, 2022). Identifica-se por
meio da literatura (Rondinelli, 2005) que muitos desses sistemas podem ser
caracterizados simplesmente como de Gestao Eletrénicas de Documentos (GEDs),
isto €, ndo sdo SIGADs.

A distincdo entre ambos reside justamente no fato de que GEDs n&o
necessariamente estdo em conformidade com os principios arquivisticos capazes de
assegurar a autenticidade dos documentos ao longo de seu ciclo de vida. A auséncia
dessa conformidade pode comprometer a confiabilidade dos documentos
arquivisticos digitais e, por consequéncia, prejudicar a transparéncia, a eficiéncia
administrativa e o direito de acesso a informacéo.

Nesse cenario, analisar o SIGAD utilizado pela Universidade Estadual Paulista
(UNESP) a luz dos critérios estabelecidos pelo e-ARQ Brasil torna-se relevante para
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verificar se a instituicdo esta adotando praticas que asseguram a adequada gestéo
documental digital e em papel, bem como para identificar possiveis lacunas e propor
melhorias baseadas em diretrizes arquivisticas reconhecidas nacionalmente.

Sendo assim, o problema que orienta esta pesquisa é: o Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica de Documentos da Unesp esta em conformidade com os itens
obrigatérios do modelo de requisitos técnicos, funcionais e arquivisticos estabelecidos
pelo e-ARQ Brasil?

1.2 Objetivos

O objetivo de uma pesquisa refere-se ao assunto que sera tratado por ela, e o
que se pretende alcangar ao final dessa trajetéria. Os objetivos devem ser claros e
precisos, pois s&o eles que guiardo o percurso da pesquisa. A partir deles, serdo
extraidas as etapas necessarias para a sua realizagdo, assim como o meio pelo qual
essas metas serdo alcancadas.

No meio cientifico, € comum a divisdo entre objetivo geral e objetivos
especificos. O primeiro define qual o objetivo ultimo que se espera alcangar com a
execucao de um trabalho investigativo; é a meta final da pesquisa. Ja os objetivos
especificos constituem as metas intermediarias que, necessariamente, precisam ser

completadas antes de alcangar o objetivo geral.

1.2.1 Objetivo Geral

O objetivo geral desta pesquisa € analisar se o Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos utilizado nas unidades da Universidade Estadual
Paulista esta em conformidade com os parametros estabelecidos pelo Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-
ARQ Brasil).

1.2.2 Objetivos Especificos
Como objetivos especificos definiu-se:

a) Levantar e sistematizar os fundamentos tedricos e normativos da gestéo
arquivistica digital, com énfase nos requisitos estabelecidos pelo e-ARQ Brasil para a
implementagao de SIGADs;
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b) Descrever as funcionalidades, estrutura e praticas operacionais do
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos utilizado pela UNESP;

C) Identificar os elementos adequados e os nao-adequados que estéo
presentes no SIGAD Unesp em relagdo aos elementos obrigatorios presentes no
modelo de requisitos do e-ARQ Brasil.

1.3 Justificativa

A justificativa de uma pesquisa deve explicitar os principais motivos para a sua
realizagao, assim como a sua importancia ndo sé no ambito académico, mas também
na esfera social. No caso deste projeto, a justificativa reside no fato de que a gestao
de documentos € um processo estratégico presente na area administrativa de toda e
qualquer instituicdo que produza e recolha documentos em funcao de suas atividades.
Assim sendo, uma efetiva gestdo de documentos é o primeiro passo para garantir a
organizagéao, recuperacao, preservagao e seguranga dos documentos de arquivo.

Em se tratando de universidades publicas, como é o caso da UNESP esse
processo se torna ainda mais importante, uma vez que as Unidades Administrativas
(UAs) dos mais de 34 campi espalhados pelo estado de S&o Paulo produzem uma
quantidade expressiva de documentos diariamente. Além disso, por ser um 6érgéo
publico do pais, a UNESP possui o compromisso de seguir os cinco principios do
direito administrativo contidos no artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988, e que
regram a atuagcdo dos agentes publicos. Sdo eles: legalidade, impessoalidade,
moralidade, eficiéncia e publicidade (BRASIL, 1988). Este ultimo principio, em
especial, esta relacionado com a obrigatoriedade da transparéncia e prestagdo de
contas perante a sociedade. Uma instituicdo publica como a UNESP requer uma
gestdo documental capaz de explicitar seus atos, garantindo assim n&o s6 sua
idoneidade, mas também a preservagao de sua memoria institucional.

O estudo da gestdo de documentos também & importante quando se considera
as transformacdes técnicas e tecnoldgicas ocorridas durante a virada do século XX
para o século XXI. O surgimento dos ambientes digitais interconectados por redes
capazes de superar fronteiras geograficas suscitaram questbes latentes para a
Arquivologia. Entre elas esta como os processos de produgdo, organizagao e acesso
aos documentos digitais se alteram com a presenga de documentos digitalizados e

nato-digitais. O uso de novas tecnologias da informacé&o e de sistemas informatizados
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gera consequéncias diretas para a gestdo de documentos. Este processo, agora, deve

ser capaz de funcionar em um contexto hibrido, ou seja, em uma unidade de

informagdo que possui em seu acervo tanto documentos em suporte fisico como

digitais.

Dessa maneira, o presente estudo se justifica por sua relevancia teorica, pratica

e social, oferecendo uma analise critica que podera beneficiar diretamente a gestéo

de documentos em SIGADs, contribuir com a literatura arquivistica sobre gestéo de

documentos digitais em espagos publicos e, indiretamente, fortalecer a transparéncia

e a memoria institucional de uma universidade publica tdo relevante como a UNESP.

1.4 Apresentacao das segoes

1.4.1

1.4.2

1.4.3

144

A estrutura do trabalho delimitou-se da seguinte maneira:

Introducédo: exposigao inicial sobre o tema central de pesquisa; apresentacao
da problematica e objetivos geral e especificos, assim como a justificativa para
a realizagdo desta investigagao; por fim, sdo apresentadas as se¢des que
compdem este trabalho.

Procedimentos Metodoldgicos: caracterizacdo do tipo de pesquisa e das
técnicas e praticas empregadas para alcangar os objetivos propostos;
delimitacdo do objeto de estudo em consondncia com a metodologia
empregada e, por fim, um cronograma detalhado das etapas da pesquisa e a
duragao de cada uma delas.

Referencial Teorico: exposigao, e discussdo teorica sobre a gestdo de
documentos, a passagem para a gestéo digital de documentos e a concepgao
dos SIGADs, em especial a partir do modelo proposto pelo CONARQ; na parte
final desta secéo, o SIGAD da Unesp € apresentado e comparado ao Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil).

Analise e apresentacdo dos dados: apresentacao dos dados obtidos a partir do
estudo do SIGAD da Unesp e o e-ARQ Brasil. Os resultados serdo analisados
e discutidos a partir do referencial teérico construido, sendo possivel verificar
em que medida o SIGAD desenvolvido e utilizado pelas unidades da
Universidade Estadual Paulista se adequam ao e-ARQ Brasil.
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1.4.5 Consideragbes Finais: Sintese e sistematizacdo dos resultados obtidos
evidenciando como a problematica e os objetivos da pesquisa foram
respondidos, bem como propostas para o desenvolvimento de pesquisas
futuras sobre a tematica.

1.4.6 Referéncias: listagem das referéncias cientificas utilizadas no desenvolvimento

deste trabalho.



16

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Trata-se de um estudo de natureza qualitativa, do tipo descritiva, empregando
uma abordagem de pesquisa documental e revisdo bibliografica. O autor Gil (2022)
afirma que a pesquisa qualitativa se constitui em uma compreensao aprofundada de
fendmenos e processos sociais. O seu foco ndo esta na mensuragao ou quantificagao
dos resultados, mas sim nas caracteristicas e singularidades do evento ou tema sendo
investigado. E um tipo de pesquisa que faz uso de observagdes e documentos com o
objetivo de explorar descrigdes, significados e explicagdes que se manifestam na
realidade humana.

Por se tratar de um objeto de estudo ainda carente de sistematizagéo, esta
pesquisa também possui um carater descritivo, que, Segundo Marconi e Lakatos
(2022), pode ser definida como a investigacao cientifica da descri¢ao de propriedades
que caracterizam pessoas, grupos, situagdes, eventos ou fendmenos presentes na
realidade humana. Ela faz uso de técnicas de coleta de dados como o uso de
questionarios, observagdes sistémicas, identificacdo e descricdao de fatos ou
fendbmenos e o estabelecimento de possiveis relagdes entre eles ou de suas variaveis.
Seguindo a mesma concepgédo, Gil (2022) também define as pesquisas descritivas
como aquelas que buscam identificar, determinar e relacionar aspectos que
caracterizam uma populagcdo ou fenbmeno. Diante destas definicdes, € possivel
observar uma sobreposi¢cao entre as pesquisas exploratorias e descritivas de natureza
qualitativa, sendo comum encontrar estudos, como é o caso deste, que estdo
posicionados nesses dois grupos.

Gil (2022) também estabelece as pesquisas bibliograficas como aquelas que
partem do levantamento de fontes e materiais ja publicados para investigar um
determinado objeto de estudo. Esse levantamento é uma etapa fundamental da
pesquisa bibliografica, e pode ser realizado por meio de livros, monografias,
periddicos cientificos ou outras publicagcbes relevantes da area e assunto de interesse.
O mesmo autor une a pesquisa documental como semelhante a bibliografica,
seguindo as mesmas etapas de levantamento preliminar, formulagdo de hipoteses,
selecdo do material de analise e extracdo dos dados. No caso desta pesquisa, a
pesquisa bibliografica e documental apoiou todos os aspectos tedricos e normativos
que circunscrevem a gestdo de documentos e os sistemas de gestdo de documentos,

assim como a identificagao dos dados e a analise do SIGAD Unesp.
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Em suma, o tipo de pesquisa aqui exposto € adequado para estudos que

buscam compreender fendbmenos pouco conhecidos ou sistematizados, como € o

caso desta investigacdo que busca analisar a conformidade entre um Sistema

Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos institucional e o modelo

normativo nacional que fornece as diretrizes especificas para o seu desenvolvimento

€ uso.

A partir das definigdes do tipo de pesquisa e da abordagem metodolodgica, o

desenvolvimento deste trabalho ocorrera em trés etapas principais:

1)

Levantamento tedrico e normativo:
Foi realizado um estudo da literatura cientifica e técnica
relacionada a gestdo de documentos, gestdo de documentos
digitais, e Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos. Esta primeira etapa visa estabelecer os
fundamentos tedricos e normativos necessarios para a analise
comparativa que sera feita posteriormente. A leitura e
interpretacdo do e-ARQ Brasil permitirdo identificar os requisitos
funcionais, técnicos e arquivisticos exigidos para um SIGAD. Os
dados coletados incluiram funcionalidades do sistema, processos
de classificagdo, uso de metadados, seguranga da informacéo,
politica de preservagéao digital, entre outros.

Analise do SIGAD Unesp:
As informacgdes obtidas por meio da leitura do e-ARQ Brasil (2022)
sdo a base para compreender os requisitos obrigatorios e nao-
obrigatorios de um SIGAD e o sistema atualmente empregado nas
unidades da UNESP. Esta segunda etapa do procedimento
metodolégico prevé uma investigacdo dos pontos de
conformidade entre o que esta disposto no e-ARQ Brasil e como
o SIGAD da UNESP funciona no cotidiano administrativo das suas
unidades. Neste ultimo caso, os documentos que atestam o
desenvolvimento desse sistema e sua implementagcdo na
universidade sao indispensaveis, sendo também objetos de
analise desta segunda etapa.
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3) Apresentagdo dos resultados: Tendo estabelecido as bases
tedricas que circunscrevem os objetos de interesse para esta
pesquisa, foi analisado as diretrizes de criagdo de um Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos e o SIGAD
existente na UNESP, os dados e resultados obtidos foram
apresentados, explicados e interpretados com base no referencial
tedrico exposto.

2.1 Delimitagao do objeto de estudo

A pesquisa focou no SIGAD utilizado pela UNESP para o controle e gestao de
seus documentos arquivisticos, com énfase nos processos de producao, tramitagao,
uso, armazenamento, preservagao e acesso. Foram observados aspectos como:

a) Atendimento aos requisitos funcionais, estruturais e arquivisticos definidos pelo
e-ARQ Brasil, tanto obrigatérios como nao-obrigatorios;

b) Existéncia e aplicagao de politicas de gestdo de documentos digitais;

c) Adocdo de mecanismos para garantir a autenticidade, integridade e
acessibilidade dos documentos no sistema informatizado de gestao.

2.2 Instrumentos de coleta
Serao utilizados os seguintes instrumentos para a coleta de dados:

a) Levantamento bibliografico e normativo sobre o tema em bases de dados
cientificos, como BRAPCI, SciELO e Web of Science, além de obras técnicas,
nacionais e internacionais, sobre a tematica em questao;

b) Analise dos principais documentos oficiais e trabalhos académicos
relacionados ao processo de desenvolvimento, implementagao e uso do SIGAD
da UNESP;

c) Analise do Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica da Unesp, a partir de

seus elementos, estrutura, interface e usabilidade.
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3 REFERENCIAL TEORICO

Para compreender sobre a gestdo de documentos digitais faz-se necessario
refletir sobre a evolugéo tedrica e metodolégica que envolve a complexidade do
documento arquivistico. Diante disso, nos proximos topicos sera discutido sobre a
gestdo de documentos, gestdo de documentos digitais e Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos.

3.1 Da Gestiao de Documentos aos Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos

A gestdo de documentos € um pilar fundamental da pratica arquivistica,
incidindo diretamente na organizagédo, preservagdo e acesso a informagdo em
qualquer entidade, seja ela fisica ou juridica, publica ou privada. Na Arquivologia, sua
compreensao vai além da simples ordenagédo racional e l6gica de papéis ou objetos
digitais, englobando um conjunto complexo de principios, técnicas e ferramentas que
visam otimizar o controle documental ao longo do ciclo de vida dos documentos. O
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica traz a seguinte definicdo de gestao
de documentos: “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producgao, tramitacao, uso, avaliagao e arquivamento de documentos em fase corrente
e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento” (CONARQ, 2005, p. 100).
Tal definicdo ressalta o carater ciclico e continuo da gestdo documental, passando
pelas etapas de producéo, uso e destinacio final do documento

Em uma perspectiva internacional, o Dicionario de Terminologia Arquivistica,
publicado pelo do Conselho Internacional de Arquivos (ICA), aborda a gestdo de
documentos (ou records management, termo equivalente a gestdo documental na
lingua inglesa) como a "area de administracdo geral preocupada com a obtencéo de
economia e eficiéncia na criagdo, manutencao e descarte dos documentos" (ICA,
1988, p. 130, traducdo nossa). Ainda no ambito internacional, e em consonancia com
o mesmo teor de definicdo apresentado anteriormente, o Dictionary of Archives
Terminology, da Society of American Archivists (SAA), oferece a seguinte perspectiva
sobre o records management (gestdo documental) em seu banco de dados: " é o
controle sistematico e administrativo dos documentos ao longo de seu ciclo de vida,

com o objetivo de garantir a eficiéncia e economia na sua criagdo, uso, manuseio,
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controle, manutengao e disposi¢cao" (SAA, 2025, s.p, tradugdo nossa.). Ambas as
definicdbes (ICA e SAA) convergem na ideia de um gerenciamento eficiente e
econdmico dos documentos ao longo do seu ciclo vital, enfatizando ainda mais a
ligagcdo direta da gestdo documental com o bom funcionamento das rotinas
administrativas.

Além das definicbes produzidas por renomadas instituicbes arquivisticas
nacionais e internacionais, autores importantes da area também oferecem
conceituagdes sobre o que é a gestdo de documentos e qual a sua importancia para
os arquivos. Camargo e Bellotto (1996) em seu “Dicionario de Terminologia
Arquivistica” a descreve como um “conjunto de medidas e rotinas visando a
racionalizacido e controle da criagdo, uso, manutengao e destinacdo de documentos
(Camargo; Bellotto, 1996, p.73). Essa definicdo enfatiza a perspectiva de controle e
racionalizagdo da massa documental em todas as suas fases. Ja Schellenberg (2006),
em sua obra seminal "Arquivos Modernos: Principios e Técnicas", destaca a
importancia de controlar a criagao de documentos e 0 seu uso para fins administrativos
e de pesquisa, estabelecendo as bases para o que hoje entendemos como gestéo
documental.

As postulagdes de Schellenberg (2006) sobre a organizacgdo, classificagéo,
avaliacdo e destinagado de documentos sdo pilares da area, influenciando geragdes
de arquivistas ao redor do mundo. E a partir de suas ideias que se solidifica a distingdo
entre a gestdo de documentos em fase corrente (records management) e as
instituicbes encarregadas de preservar a documentagdo de valor permanente
(Rodrigues, 2006). Assim, a gestdo de documentos transcende a simples ordenagao
fisica ou virtual de documentos de arquivo para a guarda, sendo um processo
sistematico que permeia todas as etapas da existéncia de um documento. Além disso,
trata-se de uma acao ciclica dentro das instituicdes produtoras ou receptoras de
documentos, estando intrinsecamente ligado as suas rotinas administrativas que
permeiam as atividades meio e fim ali presentes.

A relevancia e a abrangéncia da gestdo documental no Brasil, em especial no
que diz respeito a gestdo de documentos na esfera publica, sdo formalizadas pela Lei
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados. Tal lei, aprovada alguns anos apos a redemocratizagao do pais &
um marco para a Arquivologia brasileira. Em seu Art. 1° afirma que "é dever do Poder



21

Publico a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e a
prova e informagao". Este artigo inaugural ja deixa evidente o carater estratégico e
multifacetado dos arquivos publicos, servindo ndo sé como garantia de direitos e
deveres da populagdo, mas também como alicerces da histéria e memoria do pais.

Nesse sentido, a gestdo de documental em arquivos publicos esta além da
esfera puramente administrativa, mas abrange também outras dimensdes: dimensdes
culturais, cientificas e juridicas. O Art. 2° da mesma lei define que "considera-se
gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua producédo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente", o
que reafirma a conceituagéo ciclica e técnica da gestdo documental, coincidindo com
as defini¢cdes ja apresentadas.

A lei ainda destaca a importancia dos arquivos permanentes no Art. 10°, que
afirma que "os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis",
sublinhando a responsabilidade de preservacdo do patriménio documental e da
memoéria nacional. Ainda que o escopo deste estudo ndo abarque os arquivos
permanentes e seus processos, € importante ressaltar que uma gestdo documental
eficaz é imprescindivel para que os documentos avaliados como permanentes sejam
recolhidos de maneira adequada pelas instituicbes custodiadoras desses fundos.
Estes dispositivos legais apresentados anteriormente n&o apenas legitimam as
praticas arquivisticas, mas também as tornam um imperativo para a administragcéo
publica e um referencial a ser seguido por entidades privadas.

Aprofundando a discussdo sobre a relevancia da gestdo documental em
diferentes esferas da vida civil, observa-se seu impacto direto na conformidade e de
legislagbes contemporaneas essenciais para a sociedade. No contexto da Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, a Lei de Acesso a Informagao (LAI) (Brasil, 2011)
a gestdo documental é o alicerce para que 6rgaos e entidades publicas garantam o
direito constitucional de acesso a informacdo. A LAIl, exige a proatividade na
divulgacao de dados e a rapidez na resposta a solicitagbes. Sem processos de gestéo
documental bem definidos e eficientes, que incluem organizagao, classificagéo,
avaliacao, uso de vocabulario controlado e descricdo dos metadados, € virtualmente

impossivel localizar e disponibilizar a informagdo de maneira agil e precisa. Uma
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gestdo eficiente deve ser capaz identificar, rastrear e representar a informacgéo
publica, além de ser capaz de racionalizar os acervos e fundo, de forma a facilitar a
pesquisa e a entrega das informacgdes solicitadas pelos cidadaos.

Da mesma forma, a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), Lei n°
13.709, de 14 de agosto de 2018 (Brasil, 2018), eleva a gestdo documental a um
patamar de exigéncia ainda maior, especialmente no que tange ao tratamento de
dados pessoais. A LGPD impde regras claras sobre a coleta, uso, armazenamento e
descarte de dados que identifiquem ou possam identificar pessoas. A gestédo
documental € intrinseca a conformidade com a LGPD, pois é por meio de planos de
classificagao e tabelas de temporalidade que se estabelecem os prazos de guarda de
documentos que contém dados pessoais, garantindo que sejam mantidos apenas pelo
tempo necessario a sua finalidade, e que, apds esse periodo, sejam eliminados de
forma segura seguindo protocolos bem estabelecidos. Além disso, a capacidade de
identificar e acessar documentos especificos € vital para atender a direitos dos
titulares, como o de acesso, retificagdo, eliminagdo e portabilidade de dados. A
segurancga da informacdo, que € um dos principios basilares da LGPD, é fortalecida
por praticas de gestdo documental que protegem os registros contra acessos nao
autorizados, perdas ou danos, garantindo a autenticidade, integridade e confiabilidade
dos dados.

Dito isso, & possivel notar que o escopo da gestdo documental € amplo,
gerando consequéncia nos mais diferentes ambitos. Ela envolve diversas etapas
interdependentes que acompanham o ciclo de vida dos documentos. O “caminho”
percorrido pelo documento de arquivo € tradicionalmente dividido em trés fases:
corrente, intermediaria e permanente. Na fase corrente, os documentos s&o criados,
recebidos e utilizados em fungdo das atividades ali desenvolvidas, existindo para
atender as necessidades administrativas e juridicas da instituicdo. A gestao aqui foca
na sua produgao controlada, registro, classificagao, uso e tramitagéo eficiente. A fase
intermediaria refere-se aos documentos que ja cumpriram suas finalidades
administrativas primarias, mas ainda podem ser requeridos novamente, e, por isso,
precisam aguardar por um periodo determinado até passarem pelo processo de
avaliacdo documental, que definira por meio de preceitos legais a sua eliminagéo ou
nao. Por fim, a fase permanente abrange os documentos que, apos a avaliagdo, sao

considerados de valor histérico, cientifico ou cultural, sendo recolhidos para guarda
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em arquivos permanentes, onde serao preservados e disponibilizados para pesquisa
e consulta. (Bellotto, 2008)

Para uma gestdo documental ser verdadeiramente eficaz, dois instrumentos
arquivisticos principais devem ser empregados. A classificagdo de documentos, o
primeiro deles, classifica e organiza a massa documental de maneira hierarquica, a
partir de critérios funcionais e/ou estruturais, de acordo com as fung¢des e atividades
das instituigcbes por meio de um plano de classificagédo (primeiro instrumento). A tabela
de temporalidade (segundo instrumento) € outra pega crucial resultante da avaliagéo,
uma vez que estabelece os prazos de guarda para cada documento nas fases corrente
e intermediaria, bem como sua destinacgéo final (eliminagdo ou guarda permanente).

Além disso, o cenario mundial contemporaneo esta cada vez mais
informatizando e automatizando a gestdo documental, principalmente em decorréncia
das grandes transformacdes tecnologicas ocorridas apds a segunda metade do século
XX, que suscitaram, entre muitas outras questdes, os registros da informagdo em
suportes digitais, assim como a digitalizagado dos processos de organizagao e acesso
a informagéo (Jardim, 2015). Alguns desses sistemas, no entanto, ndo sdo capazes
de garantir uma gestdo arquivistica de qualidade, sendo meramente uma gestéo
eletrbnica de documentos (GEDs), sem estarem embasadas em principios da
Arquivologia. Em contrapartida, muitas instituicbes ja estdo utilizando Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGADs), que, diferentemente
dos GEDs, permitem a criagdo, armazenamento, tramitagdo, acesso e preservagao
de documentos digitais de forma segura e eficiente, garantindo sua autenticidade,
integridade, confiabilidade e usabilidade ao longo do tempo.

Como foi visto a partir das definicées e consideragdes apresentadas, a gestao
de documentos constitui-se em um conjunto estratégico de principios, técnicas e
instrumentos que visam controlar o ciclo de vida dos documentos desde sua produgao
até a destinagao final, garantindo o seu acesso, transparéncia e preservagédo. A
proliferagdo de documentos nascidos em formato digital, contudo, impdéem novos
desafios e complexidades a essa atividade arquivistica, exigindo a transicdo de um
paradigma organizacional predominantemente analdgico, para um ambiente cada vez
mais digital. Se a esséncia da gestdo de documentos permanece, como observado, a
de assegurar a autenticidade, integridade, confiabilidade e usabilidade dos

documentos, o contexto digital demanda abordagens, instrumentos e, sobretudo, uma
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compreensao aprofundada da natureza dos documentos digitais e dos Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGADs).

O documento arquivistico, definido como “documento produzido (elaborado ou
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal
atividade, e retido para agéo ou referéncia” (CONARQ, 2020, p. 24), continua sendo
o objeto sobre o qual a gestdo de documentos age, ainda que tal documento esteja
registrado em suporte digital. A transformag¢do ocorre no modo como 0s processos
caracteristicos da gestdo de documentos se adequardo, para além da nogéo
tradicional de documento, aos documentos digitais, que nada mais sdo que a
“‘informacéao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional.” (CONARQ, 2020, p. 25). Em outras palavras, os
SIGADs devem estar preparados ndo somente para a gestdo de documentos
arquivisticos analdgicos, mas também opara documentos produzidos, tramitados e
armazenados em meio digital.

Inicialmente, a distingdo que deve ser feita € entre a ideia de "gestao digital de
documentos" e a "gestdo de documentos digitais". Apesar de serem processos
diferentes, eles se complementam, e ambos devem ser contemplados em sistemas
robustos de gestdo de documentos. A gestao digital de documentos refere-se ao uso
de tecnologias digitais (como scanners, softwares de organizagao, plataformas de
armazenamento em nuvem) para gerenciar documentos que podem ter sido
originalmente criados em qualquer suporte, incluindo o fisico. Nesse sentido, € a
digitalizacdo dos processos de gestdo. Por outro lado, a gestdo de documentos
digitais trata especificamente dos documentos que nascem e existem exclusivamente
em suporte digital, ou seja, s&o criados em ambiente digital e ndo possuem um
correspondente fisico (CONARQ, 2020; BRASIL, 2020). Essa distin¢ao ¢é vital porque
o documento digital, por sua prépria natureza, apresenta particularidades em termos
de autenticidade, integridade, temporalidade e interoperabilidade que demandam um
tratamento arquivistico especializado, muito além da mera digitalizagcdo de acervos
fisicos.

O surgimento do documento digital provocou mudangas significativas na teoria
e pratica arquivistica, principalmente devido as suas caracteristicas intrinsecas
especificas que o diferenciam do documento convencional analdgico. A primeira e

mais notéria distincdo reside na questdo do suporte e da leitura. Enquanto o
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documento analdgico utiliza o suporte em papel e permite a sua leitura direta, o
documento digital, codificado em digitos binarios, depende do suporte magnético ou
optico, sendo a sua leitura de maneira indireta, ou seja, com a necessidade de um
hardware ou software especificos (Rondinelli, 2005).

Para a gestao arquivistica, além do suporte e do registro, a analise diplomatica
€ essencial para a verificagdo da identidade dos documentos digitais. A partir dela é
possivel evidenciar que a forma do documento digital possui duas dimensdes
essenciais: fisica e intelectual. A forma fisica engloba questdes como o tipo e tamanho
do arquivo propriamente dito, data de criagdo e alteragdo, formato, idioma, sinais
especiais e, principalmente, o contexto tecnologico de produgao e uso que envolvem
aquele documento (Rondinelli, 2005). Ja a forma intelectual preserva atributos como
data do documento, autor, destinatario, assunto, e articulagdo do conteudo (Rondinelli,
2005). A complexidade introduzida pelo contexto tecnolégico exige que o SIGAD seja
capaz de identificar, capturar e disponibilizar todos esses elementos.

A gestdo arquivistica de documentos digitais, portanto, tem como objetivo
ultimo garantir que tais informagbes cumpram seu papel fundamental como
documentos de arquivo, ou seja, preservando seu valor primario como registros de
acoes e fonte de prova, o que se traduz nos conceitos de fidedignidade e autenticidade
(Rondinelli, 2005). A fidedignidade é definida como a "capacidade do documento
arquivistico sustentar os fatos que atesta" (Rondinelli, 2005, p. 130). Ja a
autenticidade é definida como a “capacidade de se provar que o documento € o que
diz ser” (Rondinelli, 2005, p. 129). Importante ressaltar que a verificagdo da
autenticidade de um documento digital s6 pode ser garantida se o seu modo, forma e
status de transmissao forem preservados, e a sua proveniéncia de custddia puder ser
verificada (Rondinelli, 2005).

Nesse sentido, os metadados tornam-se elementos cruciais da gestéo digital,
uma vez que é por meio deles que sera possivel exercer um controle rigoroso de tais
atributos. Os metadados podem ser definidos como dados sobre dados, ou, dito de
outra forma, como dados capazes de descrever atributos e elementos de um objeto
(Rondinelli, 2005). Eles capturam e preservam esses elementos fundamentais dos
documentos arquivisticos digitais, fornecendo as bases necessarias para assegurar
que as informagdes ali contidas sdo confidaveis e assim permaneceram pelo tempo de

guarda estipulado para cada um deles.



26

Diante dessas consideragdes, uma gestdo arquivistica eficaz de documentos
digitais necessita do SIGAD justamente por este compreender um conjunto de regras
e protocolos internos que sédo consistentes e capazes de governar a elaboragéo, o
recebimento, a tramitacdo, a retengdo e o manuseio de documentos correntes e
intermediarios, a partir dos principios arquivisticos (Rondinelli, 2005). Aqui € possivel
distinguir a diferenca fundamental entre um SIGAD e um sistema de informacéo
comum: o SIGAD é desenhado para garantir a autenticidade e a fidedignidade dos
documentos, enquanto o sistema de informacéo foca simplesmente na organizagéo e
controle das tramitagdes (Rondinelli, 2005).

A gestdo de documentos convencionais e a gestdo de documentos digitais
também divergem quanto a preservagao. Para o documento fisico, a preservacgéo
depende, principalmente, de um acondicionamento adequado dos documentos, assim
como um ambiente climatizado (Rondinelli, 2005). No caso do documento digital, o
risco € muito maior, ja que ha uma preocupagdo nédo s6 com a fragilidade do
documento em suporte digital, mas também com a obsolescéncia das tecnologias
empregadas para a sua produgao, uso, acesso e preservacao (Rondinelli, 2005).

A dependéncia do hardware e do software faz com que o documento digital,
mesmo que mantido inalterado, possa se tornar inacessivel ou ininteligivel devido a
rapida evolugao tecnoldgica. Essa fragilidade exige que a preservagado do documento
digital arquivistico seja garantida por processos de auto autenticagao da reproducéo
de um suporte para outro, assim como da conversdo de uma tecnologia para outra
(Rondinelli, 2005).

Modelos conceituais internacionais, como o da Universidade de British
Columbia e o de Pittsburgh, procuraram responder a esses desafios focando na
criacdo e preservagao continuas de documentos digitais auténticos. Tais modelos
enfatizam a necessidade de que os documentos sejam protegidos contra intervengdes
nao autorizadas e tenham sua tramitacdo controlada para manter sua autenticidade
(Rondinelli, 2005). O documento digital, portanto, ndo é um objeto estatico, mas um
registro continuo que deve ter a sua cadeia de custddia verificavel.

A gestdo de documentos digitais ndo apenas introduziu novas ferramentas,
mas imp6s uma reorientagdo tedrica para a Arquivologia. Ao contrario da gestao fisica,
que se apoiava principalmente na integridade fisica do suporte e no rigor da
proveniéncia administrativa, a gestdo digital exige que a fidedignidade e a
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autenticidade sejam ativamente construidas, monitoradas e mantidas por meio de
sistemas consistentes, como € o caso do SIGAD, assim como da coleta
contextualizada de dados (metadados). O desafio central ndo esta apenas no
armazenamento, mas principalmente na garantia da inteligibilidade e da autenticidade
do documento digital através do tempo, superando a obsolescéncia tecnolégica e o
risco de descontextualizagdo (Rondinelli, 2005). O sucesso na gestéo arquivistica de
documentos digitais depende, portanto, da integracdo da teoria arquivistica e
diplomatica com a tecnologia da informacgdo, garantindo que o documento digital
permanega uma evidéncia juridica e administrativa confiavel.

Nesse cenario de complexidade e transformacao, os SIGADs emergem como
ferramentas tecnoldgicas indispensaveis para a aplicagdo dos principios arquivisticos
aos documentos digitais. O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), por meio de
resolugcdes como a Resolugdo n°® 43, de 16 de setembro de 2020, que estabelece
diretrizes para a gestdo de documentos digitais no ambito dos 6rgaos e entidades do
Sistema Nacional de Arquivos (SIAN), define o SIGAD como:

(...) o sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos,
que permite a criagdo, a manutencdo e a utilizacdo de documentos
digitais, de forma segura e eficiente, garantindo sua autenticidade,
integridade, confiabilidade e usabilidade ao longo do tempo”
(CONARQ, 2020, p. 1).

Essa definicdo reflete a necessidade de que tais sistemas incorporem
funcionalidades que vé&o além do simples armazenamento, abrangendo a captura,
classificagao, avaliagédo, acesso, preservacao e descarte dos documentos digitais, em
conformidade com os requisitos arquivisticos.

A concepcdo e a implementacdo de SIGADs no Brasil foram fortemente
influenciadas por modelos e referenciais normativos. Dois dos mais importantes sao
o MoReg-Jus e o0 e-ARQ Brasil. O MoReg-Jus (Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Documentos Arquivisticos da Administracido Publica
Federal) € uma especificagéo técnica desenvolvida para orientar a implementagéo de
sistemas de gestdo de documentos digitais no ambito do Poder Judiciario brasileiro,
mas com impacto em outras esferas governamentais. Ainda que tenha sido baseado
no modelo europeu MoReq (Model Requirements for the Management of Electronic
Records), o MoReqg-Jus adapta seus principios e requisitos a realidade juridica e
arquivistica brasileira, detalhando funcionalidades necessarias para garantir a

autenticidade, integridade, temporalidade e usabilidade dos documentos digitais
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(CNJ, 2018). Ele serve como um guia para desenvolvedores e gestores na aquisi¢ao,
customizagdo ou desenvolvimento de sistemas que assegurem o tratamento
adequado dos documentos digitais desde sua producéo.

Em paralelo, o e-ARQ Brasil (Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Documentos Arquivisticos), desenvolvido pelo Arquivo
Nacional e pelo CONARQ, estabelece requisitos técnicos e funcionais para os
SIGADs no ambito da administragao publica federal brasileira, aplicando-se também,
por extensao, a outras esferas de governo e, por referéncia, a iniciativa privada. O e-
ARQ Brasil visa garantir a consisténcia das praticas de gestdo de documentos digitais
em todo o pais, oferecendo um arcabougo normativo que abrange desde a criagao e
classificagdo até a preservacao digital e o acesso aos documentos (ARQUIVO
NACIONAL, 2011). Sua importancia reside em padronizar as solug¢des tecnologicas,
assegurando que os documentos digitais produzidos e geridos por diferentes 6rgaos
e entidades sejam interoperaveis e preservem seu valor probatoério e informativo ao
longo do tempo.

A implementacdo de um SIGAD robusto e alinhado aos padrdes arquivisticos é
crucial para que as instituigbes consigam gerenciar o volume crescente de
documentos digitais de maneira eficaz e segura. Isso envolve a adogéo de padrdes
metadados, a aplicagcao de tabelas de temporalidade e planos de classificacdo no
ambiente digital, a garantia de interoperabilidade entre sistemas e, fundamentalmente,
a adogao de estratégias de preservacgéao digital de longo prazo.

A complexidade reside na necessidade de garantir que os documentos digitais
mantenham suas caracteristicas de autenticidade, que pode ser definida como “a
qualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteracdo ou
qualquer outro tipo de corrupgdo (CONARQ, 2020, p. 12); confiabilidade, em que o
“‘documento sustenta o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da
completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no processo de
sua producédo e usabilidade” (CONARQ, 2020, p. 43); integridade, sendo este o
“estado dos documentos que se encontram completos e que nao sofreram nenhum tipo
de corrupgao ou alteragcdo nao autorizada nem documentada.” (CONARQ, 2020, p. 35);
e identidade, na qual consiste em um “conjunto dos atributos de um documento
arquivistico que o caracterizam como unico e o diferenciam de outros documentos
arquivisticos” (CONARQ, 2020, p. 34).
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A gestédo de documentos digitais, portanto, ndo € apenas uma adaptagéo de
métodos tradicionais, mas um campo que demanda constante pesquisa,
desenvolvimento de novos padrdes e aprimoramento das ferramentas tecnologicas
para enfrentar os desafios impostos pelo volume, pela velocidade e pela variedade
dos documentos digitais.

Sendo assim, na proxima subsecédo sera discutido de modo aprofundado sobre
os SIGADs e suas especificidades.

3.2 Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGADs) -
e-ARQ Brasil

A transigao para o ambiente digital no contexto da Ciéncia da Informag&o gera
impactos diretos na pratica e teoria arquivistica dentro dos mais diferentes contextos.
No caso da administragao publica, e em diversas outras esferas da sociedade, surge
a necessidade de estabelecer parametros claros para a gestdo de documentos
digitais, garantindo sua autenticidade, integridade e acesso a longo prazo. Nesse
contexto, o e-ARQ Brasil surge como um referencial técnico e funcional importante
para o desenvolvimento, aquisicdo, implementacdo e qualificacdo de Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGADs) no Brasil. Elaborado
e atualizado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), sua segunda verséo,
adotada em junho de 2021 e publicada em maio de 2022, representa a consolidagéo
de conhecimentos e praticas para assegurar a efetividade da gestdo documental em
meio digital (CONARQ, 2022).

O e-ARQ Brasil é, em sua esséncia, um conjunto de requisitos técnicos e
funcionais que servem de guia para a criagao e avaliagdo de sistemas destinados a
gestdo de documentos arquivisticos digitais ao longo de todo o seu ciclo de vida. Sua
concepgao parte do entendimento de que o documento digital possui caracteristicas
inerentes que exigem um tratamento diferenciado para que mantenha seu valor
administrativo, juridico e de prova, assim como seu significado contextual. O modelo
nao se limita a especificar funcionalidades de software, mas também aborda aspectos
conceituais e operacionais que permeiam a gestdo arquivistica em ambiente digital.
O proposito primeiro do e-ARQ Brasil € fornecer uma base solida para que érgéos e
entidades da administracdo publica federal, e por extensdo, outras esferas

governamentais e mesmo instituigbes privadas, possam desenvolver, avaliar ou
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adquirir SIGADs que sejam capazes de gerenciar documentos digitais de forma
confiavel, eficiente e em conformidade com os principios arquivisticos, legislagdes
federais e locais, e pardmetros amplos de acesso a informagdo. Isso inclui garantir a
interoperabilidade entre diferentes sistemas e a sustentabilidade da preservacao
digital ao longo do tempo.

Para que um sistema seja considerado um SIGAD apto a gerenciar documentos
arquivisticos digitais, o e-ARQ Brasil estabelece um conjunto de requisitos funcionais
minimos obrigatérios. Esses requisitos sdo categorizados em grupos que refletem as
fases e os processos envolvidos na gestdo documental. No ambito da Gestao de
Captura, o SIGAD deve ser capaz de registrar a proveniéncia dos documentos,
incluindo informacdes sobre seu criador, data e hora de criacido, e o contexto em que
foram produzidos, além de permitir a incorporagdo de documentos digitais e a
conversao de documentos fisicos para o formato digital com controle de qualidade. A
Gestao de Classificagdo e Avaliagdo exige que o sistema suporte a implementagao
de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade, permitindo a classificagao
automatica ou manual dos documentos, a gestao de prazos de guarda e a aplicagéo
de destinagdes (eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente) de forma
controlada e auditavel.

A Gestédo de Metadados € outro pilar essencial, obrigando o SIGAD a capturar,
gerenciar e preservar metadados administrativos, estruturais e de preservagao. Isso
assegura que as informagdes sobre o documento (quem, quando, como, por que) e
sobre sua gestdo sejam mantidas e acessiveis, garantindo a autenticidade e o seu
contexto de produgdo. A Gestao de Acesso determina que o sistema deve controlar o
acesso aos documentos de acordo com politicas de seguranga e privacidade (como a
LGPD e a LAl), permitir a pesquisa e recuperacao eficiente de informacgdes, e
possibilitar a exportagdo de documentos em formatos interoperaveis para
compartilhamento e difusdo. Quanto a Gestado de Seguranga, o e-ARQ Brasil exige
funcionalidades para garantir a autenticidade (por meio de assinatura digital), a
integridade (prevencédo de alteragbes n&o autorizadas), a confidencialidade e a
disponibilidade dos documentos, implementando mecanismos de controle de
usuarios, auditoria de agdes e registro de eventos. Por fim, a Gestdo da Preservagao
é crucial, demandando que o SIGAD seja capaz de executar agdes de preservagéo

digital, como migragao de formatos, emulagdo ou encapsulamento, para garantir a
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legibilidade e wusabilidade dos documentos ao longo de sua vida util,
independentemente das mudangas tecnoldgicas.

Além dos requisitos minimos obrigatérios, o e-ARQ Brasil também apresenta
uma série de elementos ndo obrigatorios, mas desejaveis, que contribuem para a
otimizagcdo e aprimoramento da gestado arquivistica digital. Entre eles, destacam-se
funcionalidades que facilitam a gestdo de processos de trabalho (workflow),
permitindo a automacéao de etapas e a coordenacgao de tarefas de forma mais fluida.
A capacidade de integragdo com outros sistemas corporativos é altamente desejavel,
pois promove a interoperabilidade e evita a duplicagdo de dados, otimizando o fluxo
de informagdes entre diferentes plataformas da instituicdo. A inclusdo de recursos
avancados de busca e recuperagdo, como pesquisa em conteudo integral ou
indexagdo semantica, aprimora a acessibilidade e a eficiéncia na localizagdo de
documentos. A geragcdo de relatdrios gerenciais e estatisticas sobre a massa
documental e o uso do sistema é também desejavel, oferecendo subsidios para a
tomada de decisdo e a melhoria continua dos processos. Por fim, a conformidade com
padrées internacionais de metadados e a adogado de vocabularios controlados séo
elementos que elevam o nivel de maturidade do SIGAD.

A justificativa para a existéncia desses critérios, tanto obrigatérios quanto ndo-
obrigatérios, reside na complexidade e nos desafios intrinsecos a gestdo de
documentos em ambiente digital. Os requisitos obrigatorios sdo fundamentais porque
visam garantir as propriedades essenciais do documento arquivistico digital: sua
autenticidade, assegurando a quem ele pertence, quem o criou, qual seu contexto, e
sua identidade; sua integridade, protegendo-o contra alteragbes indevidas; sua
confiabilidade, garantindo que ele reflita fielmente a atividade para a qual foi criado; e
sua usabilidade, mantendo-o acessivel e compreensivel ao longo do tempo. Sem
esses atributos, um documento digital perde seu valor probatorio e informativo. Os
elementos nao-obrigatorios, por sua vez, justificam-se pela busca continua por
eficiéncia, economia, transparéncia e governanga aprimorada. Eles permitem que a
gestdo documental ndo seja apenas um “armazém” seguro, mas um sim um ambiente
digital robusto que permite a producdo, uso, tramitacdo, armazenamento,
organizacao, classificagéo, avaliagédo e eliminagao.

Trata-se de uma ferramenta ativa para a otimizagdo dos processos

administrativos, com a facilitacdo do acesso a informacéo publica e a construgao de
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uma memoria institucional mais robusta e acessivel, contribuindo para a prestacéo de
contas e a sustentabilidade das operagdes organizacionais. O e-ARQ Brasil, portanto,
€ um instrumento essencial para balizar a transformacgé&o digital que esta ocorrendo
no ambito documental e da informagé&o, especialmente no que tange a administragao
publica.

Assim, na proxima subsecdo apresenta-se conteudo acerca do modelo de
requisitos e-ARQ Brasil e seus requisitos funcionais especificados no documento.

3.2.1 Requisitos funcionais especificados no e-Arq Brasil

Os requisitos funcionais do e-ARQ Brasil (2022) especificam as fungbes que
um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) deve ser
capaz de realizar sob a 6tica do usuario final. Tais requisitos, divididos em oito itens,
sdo cruciais, pois garantem que os documentos arquivisticos sejam produzidos,
recebidos e mantidos de forma confiavel e auténtica, além de assegurar seu acesso
continuo pelo tempo necessario. A implementacdo desses requisitos é fundamental
para que o SIGAD cumpra o seu propésito de controlar o ciclo de vidas dos
documentos em seu ambiente interno, desde a sua produgao ou recebimento até a
destinagao final, e mantenha seu valor como fonte de provas das atividades do 6rgéo
produtor/receptor.

Ao todo, o e-ARQ Brasil detalha oito requisitos funcionais:

1. Organizagao dos Documentos Arquivisticos

Este requisito determina que os documentos produzidos e recebidos no
decorrer das atividades desempenhadas pela entidade devem ser acumulados em
unidades de arquivamento de forma hierarquica, em classes, a partir do Plano de
Classificagdo Arquivistico de atividades meio e fim. Dito de outra forma, o Plano de
Classificagcao € um dos nucleos centrais de qualquer SIGAD, uma vez que sua fungao
primordial é garantir a relagdo organica e a hierarquia dos documentos, organizando-
os em unidades de arquivamento (dossiés/processos) e em classes. Sem a
organizacédo baseada em um plano de classificagéo, torna-se inviavel assegurar que
os documentos sejam identificados de forma consistente, apoiar a recuperagao de

todo o conjunto documental relativo a uma fung¢édo ou atividade, e permitir a avaliagéo
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conjunta para fins de destinagdo. O SIGAD deve ser compativel com o plano de
classificagdo da entidade e permitir sua configuragdo e administragéo, incluindo a
criacdo, manutencdo e associacdo de metadados as classes. Isso significa que a
existéncia de um Plano de Classificagdo para uma entidade, e sua subsequente
inclusdo dentro do sistema, é fundamental para garantir a organizagao logica e

hierarquica dos documentos no SIGAD.

2. Captura

A captura consiste em formalmente declarar um documento como documento
arquivistico, para, entdo, incorpora-lo ao SIGAD por meio de agdes de registro,
classificagdo, indexagao, metadados e restricdo de acesso e uso. Este processo é
essencial, pois € o momento em que se demonstra a relagdo organica do documento
e se assegura a introdugao controlada de metadados cruciais para a identificagdo do
documento, contribuindo, assim, para a manutencédo de sua relacdo com os outros
documentos dentro do sistema. A obrigatoriedade deste requisito reside no fato de
que, sem a captura controlada e a aplicagdo de metadados e classificagdo, o
documento digital perde seu contexto e compromete sua confiabilidade e
autenticidade ao longo do tempo. A captura dos documentos no SIGAD pode ser feita
de varias formas. Ela pode ser feita individualmente, tendo o documento sido
produzido no préprio SIGAD ou em outro sistema, ou a captura pode ser feita também
em lote, ou seja, em grupos de documentos do mesmo tipo. E importante ressaltar
que um SIGAD também deve ser capaz de capturar documentos analdgicos, ainda
que seu arquivamento seja feito de maneira tradicional (em pastas, caixas etc.). A
captura dos documentos n&o digitais ocorre por meio do seu registro, classificagao e

indexag&o no sistema.

3. Avaliagao: Temporalidade e Destinagao

Este requisito funcional refere-se aos procedimentos e instrumentos envolvidos
na avaliacdo e destinagdo documental, que visam definir o tempo de guarda do
documento e se, apos tal periodo, este deve ser eliminado ou recolhido para guarda
permanente. O processo de avaliagao é vital para a gestdo arquivistica, pois permite
a racionalizacdo do acumulo de documentos nas fases corrente e intermediaria,

facilitando a constituicdo dos arquivos permanentes. No contexto arquivistico que
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permeia o SIGAD, isso significa a presenga de uma Tabela de Temporalidade capaz
de definir os prazos de guarda dos tipos documentais ali presentes e qual sera a sua
destinagéao final. O SIGAD deve acompanhar automaticamente os prazos de guarda
e notificar o usuario autorizado sobre os documentos que cumpriram ou estdo prestes
a cumprir o prazo, controlando o processo de destinacido. A exportagao controlada de
documentos, seja para eliminagdo ou transferéncia/recolhimento, garantindo a
integridade e a manutencdo dos metadados, € uma funcionalidade crucial deste
requisito. Assim como ocorre com os documentos digitais dentro do SIGAD, os
documentos analdgicos também devem ter sua avaliagdo e destinagdo controladas
pelo SIGAD. Da mesma forma como ocorre com o requisito 1, aqui também fica
explicita a necessidade de outro instrumento arquivistico integrado ao SIGAD: a
Tabela de Temporalidade.

4. Pesquisa e localizagao

A funcionalidade de Pesquisa e localizagdo € indispensavel para garantir o
acesso aos documentos arquivisticos. Um SIGAD precisa, necessariamente,
promover recursos internos flexiveis para que os usuarios possam localizar e
recuperar documentos e seus metadados, seja individualmente ou em grupo,
utilizando diversos parametros como identificador, titulo, assunto, data, classificagao,
interessado e autor. Nesse sentido, é indispensavel que o SIGAD seja capaz de
realizar pesquisas integradas a partir dos documentos que foram capturados pelo
sistema, visando, acima de tudo, a sua recuperacdo. Além disso, o sistema deve ser
capaz de apresentar o conteudo dos documentos digitais sem adultera-los,
preservando as caracteristicas de exibicao visual e o formato original. Sem um
mecanismo eficiente de pesquisa e apresentacdo, o documento, mesmo que
auténtico, ndo cumpre seu papel de fonte de prova e informacgado, tornando-se
inacessivel, inviabilizando a conducao das atividades e transparéncia da entidade em
questdo. Assim como nos outros itens, a pesquisa e localizacdo devem ser possiveis

ndo so6 no caso dos documentos digitais, mas também dos n&o digitais.

5. Elaboragao de Documentos
Este requisito é considerado imprescindivel somente se o SIGAD apoiar a
producdo de documentos dentro do sistema. Ainda que nao seja obrigatério que um
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SIGAD tenha a capacidade de produzir documentos internamento, caso o facga, ele
deve automatizar a produgdo de documentos por meio de formularios e modelos
predefinidos para os tipos documentais utilizados. O SIGAD deve registrar as datas
de abertura e encerramento, gerenciar volumes e garantir a integridade da relagéo
hierarquica entre classe, dossié/processo, volume e documento. Em particular para
processos, o sistema deve prever a numeragdo sequencial sem falhas dos
documentos e procedimentos especificos para juntada, desapensagcédo e
desmembramento, conforme a legislagdo vigente do local, sendo tais controles
necessarios para manter a integridade e a autenticidade dos processos, em especial

no setor publico.

6. Tramitacao e Fluxo de Trabalho (Workflow)

Este requisito, similar ao anterior, é igualmente imprescindivel somente no caso
de o SIGAD incluir recursos de automacao de fluxos de trabalho (workflow). Ele
abrange o controle automatizado do movimento dos documentos e o registro dos
metadados de tramitagdo. O fluxo de trabalho vai além do controle de protocolo,
gerenciando tarefas como verificagao, aprovagédo, encaminhamento e distribuicao de
documentos ou dossiés. Envolve processos importantes, como: tramitagdo de
documentos antes ou ap0s a sua captura pelo sistema, gestao de processos e tarefas,
verificagcdo e aprovacado de documentos antes de sua captura, encaminhamento de
documentos entre usuarios, comunicagao aos usuarios sobre a disponibilidade dos
documentos, assim como sua distribuicao e publicacdo. O sistema deve promover os
passos necessarios para o cumprimento de tramites preestabelecidos ou aleatérios,
registrar a tramitacdo em trilha de auditoria e manter o histérico de movimentagéo. A
automacao do fluxo de trabalho e o controle de versdes e status (minuta, original ou
copia) s&o cruciais para garantir que os documentos sejam produzidos e
encaminhados em tempo habil, de forma controlada, reforgando sua confiabilidade no
curso das atividades e cadeia de custddia. Importante ressaltar que, assim como
consta no e-Arq Brasil, os fluxos de trabalho descritos anteriormente podem ocorrer
entre usuarios individuais ou grupos de trabalho.

7. Seguranga
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A Segurancga € um requisito fundamental. Refere-se a um conjunto de servigos
e controles indispensaveis para garantir a seguranga do sistema e de todas as
operacbes ali executadas: controles de acesso, copias de seguranga, sigilo de
documentos, criptografia, autenticagdo, assinatura digital, carimbo de tempo, marca
d’agua e trilhas de auditoria sdo os principais elementos que visam garantir n&o so a
integridade do sistema, como a confiabilidade ao longo do tempo nos documentos
digitais e nao digitais capturados pelo SIGAD. Em especial, as trilhas de auditoria séo
vitais, pois registram intervengdes ou tentativas de intervencdo, fornecendo um
histérico que apoia a autenticidade dos documentos gerenciados pelo SIGAD. Ao lidar
com questdes especificas de seguranga em ambientes digitais, o SIGAD também sera
influenciado pelas legislagdes vigentes de cada territorio, assim como pelas politicas
de segurancga desenvolvidas internamente, e que guiardo o desenvolvimento e

implementagdo das medidas necessarias para garantir este requisito.

8. Preservagao

O requisito de Preservacao € essencial para que os documentos arquivisticos
digitais e ndo digitais se mantenham acessiveis e utilizaveis durante todo o periodo
previsto de sua guarda, o que, no contexto tecnoldgico, pode ser considerado de longo
prazo (mais de cinco anos). Contempla todos os cuidados envolvidos na preservagao
dos documentos, tanto digitais quanto analdgicos, lidando com a degradagao do
suporte e a obsolescéncia tecnolégica. Os maiores cuidados com os documentos
nesse sentido, como estabelecido no e-arq Brasil, estdo centrados nas agdes que
protegem os documentos contra essas duas ameagas. No caso primeiro, como
descrito no modelo de requisitos, a degradacdo pode ser causada por diversos
fatores: temperatura ndo controlada, umidade, luminosidade, agentes quimicos e
bioldgicos etc. Portanto, sdo necessarias estratégias capazes de identificar e controlar
esses fatores ambientais externos, assim como o manuseio adequado dos
documentos, realizando acdes de conservagao e reparo quando necessarias. Ja no
segundo caso, os perigos englobam riscos de software, hardware e formato, sendo a
preservagao tecnoldgica, migracéo, atualizagdo de suporte e conversédo de formato,
as principais estratégias contra esses problemas. As funcionalidades do SIGAD
devem apoiar tais estratégias), e devem incluir o controle da vida util dos suportes e a
verificagdo periodica dos dados para deteccdo de erros. A preservagciao €
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indispensavel porque, sem a adogao de agdes e politicas adequadas, os documentos
podem ter sua autenticidade, integridade e acesso comprometidos devido a rapida
evolugao tecnoldgica e a fragilidade dos suportes.

Em suma, a necessidade desses oito requisitos reside na sua interdependéncia
para a concretizagdo dos principios arquivisticos no ambiente digital: a Organizagao
assegura a ordem e contextualizagao (relagdo organica); a Captura e a Elaboragéo
garantem a insergéo, recebimento e produgao de documentos integros e confiaveis;
a Avaliagao regula o ciclo de vida dos documentos e determina sua destinagao final
(guarda permanente ou eliminagdo); a Tramitagdo garante o controle dos fluxos de
trabalho e caminhos percorridos pelos processos; a Seguranga e a Preservagéo
mantém a autenticidade, a integridade e o0 acesso continuo ao longo do tempo.

A auséncia ou falha em qualquer um desses pilares compromete a capacidade
do SIGAD de manter o documento como um registro auténtico, confiavel e integro das
atividades do 6rgéo produtor/receptor. O e-Arq Brasil oferece essa especificagdo de
requisitos para garantir que os sistemas informatizados atendam a essas exigéncias,
independentemente da plataforma tecnolodgica.

Assim, na préxima secao apresenta-se conteudo acerca do SIGAD da UNESP,
abrangendo seu histérico e os fatores que impactaram o seu desenvolvimento e
funcionamento na universidade bem como a analise do sistema a partir dos oito
requisitos funcionais presentes no Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestédo Arquivistica de Documentos.
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4 ANALISE E APBESENTAC}AO DOS DADOS: SISTEMA INFORMATIZADO DE
GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS DA UNESP

A Universidade Estadual Paulista "Julio de Mesquita Filho" (UNESP) é uma das
principais instituigdes publicas de ensino superior e pesquisa do pais. Desde a década
passada (2010), seus agentes administrativos reconheceram a importancia de
sistematizar e informatizar a gestdo de sua massa documental. O caminho rumo a
esse objetivo ndo foi abrupto, mas sim progressivo, evidenciado por marcos
normativos internos que delinearam a evolugdo de seu sistema de gestdo de
documentos para um Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD). A
compreensao dessa trajetéria € fundamental para contextualizar as solugdes
tecnoldgicas e as politicas adotadas pela universidade.

Um dos passos decisivos para a estruturacdo de um sistema de gestado
documental padronizado na UNESP ocorreu com a publicacdo da Portaria PRAD n°
162, de 13 de novembro de 2013. Este instrumento normativo, expedido pelo Pré-
Reitor de Administracdo, dispés sobre a implantacdo do que foi oficialmente
denominado "Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos — SIGAD" em toda a
universidade (UNESP, 2013a).

O propésito central desse sistema inicial era estabelecer uma uniformidade nos
procedimentos de gestdo de documentos em todas as Unidades da UNESP, em
observancia ao que ja era estabelecido pelo Manual de Normas Processuais da
instituicdo. A Portaria n°® 469/2012, que regulamentava as atribuigdes das unidades
administrativas, reforcava o papel das Secdes Técnicas de Comunicacgdes, ou suas
equivalentes, como o centro do recebimento, registro, classificacdo, autuacédo e
controle da distribuicdo de documentos, expedientes e processos. A justificativa para
essa padronizacéo residia na busca por eficiéncia, confiabilidade e exatiddo no acesso
a informacgao, por meio de um tratamento técnico especializado dos documentos,
realizado por servidores com conhecimentos especificos na area. O Artigo 1° da
Portaria PRAD n° 162/2013 determina que a implantacdo do SIGAD seria executada
de forma padronizada em todas as Unidades, enquanto o Artigo 2° tornava obrigatorio
o protocolamento de todos os documentos em suas unidades de origem, detalhando
as responsabilidades por tipo de unidade.

A efetivagdo dessa medida ocorreu a partir de 06 de janeiro de 2014, data em

gue o sistema teve inicio com todas as suas funcionalidades operacionais nas Sec¢oes
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Técnicas de Comunicacdes das Unidades e da Reitoria da UNESP (UNESP, 2025)
Dessa maneira, o SIGAD instituido pela Portaria PRAD n° 162/2013 se propunha a
integrar os sistemas de protocolo de todas as unidades e padronizar as informagdes
gerenciadas em toda a UNESP. Ele permitia a gestdo de processos e expedientes
desde a sua autuacdo até o seu arquivamento permanente ou descarte, além de
possibilitar a gestdo de documentos avulsos internos a UNESP desde a sua criagao
até a sua incorporacao em processos/expedientes, arquivamento ou descarte. O
sistema também foi projetado para gerir o andamento de documentos, processos e
expedientes, incluindo seus respectivos volumes, entre as diversas Unidades da
UNESP e suas Areas Administrativas e Académicas, e para rastrear os documentos
desde sua origem até seu arquivamento permanente ou descarte.

Este arcabougo normativo de 2013, portanto, estabeleceu as bases para uma
gestdo de documentos arquivistica digital mais centralizada e controlada, que fosse
pautada pelos principios arquivisticos e compreendesse um sistema informatizado
robusto capaz de gerir digitalmente os seus acervos documentais em todas as suas
unidades. Paralelamente aos esfor¢os de implantagdo do SIGAD, a Portaria UNESP
n° 469, de 25 de julho de 2012 (UNESP, 2012a), regulamentou a fixacdo das
atribuicbes das unidades administrativas que integram a estrutura da Universidade,
sendo posteriormente alterada pela Portaria UNESP n° 268, de 12 de junho de 2013
(UNESP, 2013b). Essa base administrativa € fundamental para a organizagéo e
compreensao dos fluxos documentais presentes na universidade.

Além disso, a UNESP reforgou sua estrutura de governanga documental por
meio da Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA), reorganizada pela
Portaria UNESP n°® 555, de 31 de agosto de 2012 (UNESP, 2012b). A CADA é um
orgao colegiado técnico-consultivo composto por 20 membros, incluindo
representantes de areas técnicas, administrativas e docentes de Arquivologia e
Histdria. Seus objetivos abrangem a interlocugdo com o Arquivo Publico do Estado, o
desenvolvimento de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos (incluindo atividades-fim e meio), a orientacdo da implementagédo da
politica de gestdo de documentos para documentos fisicos e digitais, e a orientagao
da gestado transparente e acesso aos documentos, com estudos sobre informagdes

sigilosas e pessoais.
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A evolugao da gestdo de documentos na UNESP prosseguiu com a atualizag&o
de instrumentos normativos essenciais. A Resolu¢dao UNESP n° 62, de 09 de outubro
de 2015 (UNESP, 2015a), por exemplo, aprovou o Plano de Classificagao e a Tabela
de Temporalidade de Documentos da Universidade para as atividades-meio,
evidenciando o avango na aplicacdo das diretrizes arquivisticas para o controle e
gestao do ciclo de vida documental. Complementarmente, a Portaria UNESP n° 484,
de 29 de outubro de 2015 (UNESP, 2015b), instituiu um novo Manual de Protocolo e
Normas Processuais, atualizando os procedimentos para a gestdo de documentos e
processos na universidade, para que se adequassem a nova realidade administrativa.

Diante dos avangos tecnologicos e da adequacéo dos processos de trabalho
percebe-se um olhar atento da universidade para o SIGAD e para os documentos que
produz (fisicos e digitais), destacando que a produgéo e tramitagdo de documentos
avulsos digitais foi implementada e, subsequentemente, em abril de 2025, ocorreu
também o primeiro processo inteiramente digital no sistema. Isso indica que a Unesp
esta avangando para um futuro digital da produgao, tramitagdo uso, armazenamento
e acesso de todos os seus documentos.

Tendo visto o seu processo de desenvolvimento, o seu contexto de producéao e
as etapas que antecederam sua implementagéo, resta agora analisar o SIGAD Unesp
a partir dos oito requisitos funcionais estabelecidos pelo e-Arq Brasil. Seguem abaixo,
estruturados em tépicos, os critérios analisados de cada requisito e a adequagao do
SIGAD Unesp em relacéo a eles.

1. Organizagédo dos Documentos Arquivisticos

A descrigdo do primeiro requisito funcional, intitulado “Organizacdo dos
Documentos Arquivisticos”, demonstra a primazia do Plano de Classificacdo e da
Tabela de Temporalidade para o SIGAD. Sua importancia € fundamental para garantir
a organizacdo hierarquica e organica do acervo, assim como para auxiliar todo o
processo de avaliacdo documental. No entanto, ndo basta somente possuir estes dois
instrumentos, sendo necessario, principalmente, que ambos estejam devidamente
integrados ao SIGAD, ou seja, que estejam “internalizados” no sentido em que apoiam
todas as acbes e tarefas executadas pelo sistema de gestdo de documentos. Em
outras palavras, o SIGAD deve ser capaz de classificar os documentos; organizar
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hierarquicamente o seu acervo em classes; estipular prazos de guarda e eliminagao;
e captar e controlar metadados.

A analise do SIGAD Unesp revelou a integracado do Plano de Classificagédo e
da Tabela de Temporalidade da instituicdo junto ao seu sistema informatizado de
gestdo de documentos. Ambos os instrumentos podem ser acessados a partir do
préprio SIGAD Unesp, na sua integralidade. Mais importante ainda é a sua capacidade
de classificar um documento a partir do momento da sua captura, seja ele digital ou
analdgico, baseando-se no Plano de Classificagdo das atividades meio e fim da
universidade. Logo no momento de captura, ou seja, quando o documento é inserido
no ambiente interno do SIGAD, ele deve ser classificado. Consequentemente, o seu
prazo de guarda nos arquivos corrente e intermediario ja acaba sendo estabelecido,
sempre a partir da Tabela de Temporalidade de atividades meio e fim desenvolvidos
pela instituigao.

Com isso, o SIGAD Unesp garante que os documentos geridos em seu
ambiente digital estejam devidamente identificados e classificados, a partir de uma
estrutura hierarquica previamente estabelecida. Os usuarios, entdo, sao capazes de
reconhecer os tipos documentais ali presentes, o cédigo numérico respectivo a sua
classificagao, assim como os prazos de guarda aos quais devem estar atentos. O
primeiro requisito funcional do e-ARQ Brasil, portanto, foi identificado adequadamente
no SIGAD Unesp, uma vez que o Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade
da universidade estdo integrados no ambiente do SIGAD, permitindo aos servidores
técnicos responsaveis classificar os documentos e estipular os prazos de guarda, o
que, em decorréncia disso, organiza o acervo em classes desde o momento da

entrada dos documentos no sistema.

2. Captura

O segundo requisito funcional diz respeito a captura dos documentos pelo
SIGAD. Fundamentalmente, um documento “capturado” pelo sistema é aquele
declarado como “documento de arquivo”; um documento produzido em decorréncia
das atividades desempenhadas pela entidade em questdo. Os documentos podem
ser analdgicos, digitais, nato-digitais ou hibridos. De qualquer forma, o SIGAD deve
ser capaz de inseri-los, assim como suas informacdes e metadados, no seu ambiente

de gestdo documental. Ao realizar essa incorporacdo dos documentos, é
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indispensavel que o SIGAD seja capaz identifica-los de maneira a preservar a
unicidade dos documentos arquivisticos, preservando seu contexto de produgéo.

A analise do Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documento da
Unesp demonstrou a sua capacidade de captar documentos nato-digitais e
analdégicos. Como preconizado pelo e-ARQ Brasil, a captura dos documentos pelo
sistema deve capaz de lidar com arquivos hibridos, como € o caso da Unesp. Apesar
de alguns tipos documentais ja serem produzidos inteiramente em meio digital, a vasta
maioria dos processos e documentos que os compdem ainda sdo registrados em
papel. Tal condigao hibrida, apesar de representar um desafio no momento da gestao
documental, ndo deve ser um empecilho para um SIGAD robusto capaz de executar
suas funcdes em ambos 0s suportes.

O SIGAD Unesp apresentou a capacidade de fazer essa captura mesmo em
um acervo hibrido. No caso dos processos, a sua identificacdo € feita por meio de
uma sequéncia numeérica em ordem crescente junto ao ano em que o processo foi
produzido. Cada documento recebe uma sequéncia unica. Também importante nesta
questdo, ndo sé o documento € reconhecido como arquivistico ao adentrar no
ambiente interno do sistema, mas os metadados advindos da sua insergcdo também
fornecem os primeiros elementos necessarios para seu controle no que tange a
tramitagao, pesquisa, recuperacao e acesso.

Isto exposto, entende-se que o SIGAD Unesp € capaz de capturar e controlar
os documentos arquivisticos da universidade, mesmo com a condi¢ao hibrida do
arquivo. Também é possivel observar como a adequacdo do SIGAD Unesp ao
primeiro requisito funcional € fundamental para garantir a conformidade do sistema no

segundo e outros requisitos subsequentes.

3. Avaliagao: Temporalidade e Destinagao

O terceiro requisito funcional lida com o processo de Avaliagdo Documental,
que compreende todas as atividades envolvidas no estabelecimento de prazos de
guarda para os documentos nos arquivos corrente e intermediario. Da mesma
maneira, € também por meio da avaliagcdo documental que documentos selecionados
para guarda permanente sdo recolhidos, enquanto os demais, apds o periodo de
guarda, sdo eliminados. Assim sendo, a Tabela de Temporalidade é imprescindivel
para este requisito. Sua integragdo ao SIGAD é essencial, uma vez que sua fungao é
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indissociavel da Avaliacdo Documental. Outro ponto de nota € como os dois requisitos
funcionais anteriores coexistem com este. E a classificagdo e organizagdo dos
documentos de arquivo em hierarquias, e sua identificagdo individual, que permitem
aos usuarios realizarem a avaliagdo documental.

Como visto anteriormente, a Tabela de Temporalidade da Unesp se encontra
integrada ao SIGAD. Por meio dela, € possivel fazer o controle do ciclo de vida dos
documentos capturados pelo sistema. Isto significa que os servidores técnico-
administrativos da Unesp conseguem acompanhar, via SIGAD, os prazos de guarda
de cada documento, sendo possivel observar quando cada um se encontra na fase
corrente ou intermediaria. Aléem disso, o SIGAD Unesp fornece as ferramentas
necessarias para que os documento que ja cumpriram seus prazos de guarda possam
ser eliminados corretamente, ou recolhidos para a guarda permanente. Isso significa
que os usuarios do sistema conseguem reconhecer internamente os documentos
passiveis de eliminagéo.

Outra funcionalidade importante atrelada a esse requisito € a listagem de
documentos que deverao ser separados para o descarte, indicando seu numero de
identificacao, tipo documental, classificagdo, assunto, interessado e ano de produgéo.
Em conjunto, o SIGAD Unesp é capaz nao sé de controlar o ciclo vital, mas também
de manter a rastreabilidade dos documentos a partir da teoria das trés idades.
Também garante a fundamentagao teorica e legal para a eliminagdo de documentos
publicos, que € fundamental para a transparéncia administrativa da instituicdo. Outro
ponto a ressaltar sobre o SIGAD Unesp neste quesito é a garantia de que somente

usuarios autorizados podem acessar tais funcionalidades.

4. Pesquisa e localizagao

O quarto requisito funcional do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos compreende as capacidades
relacionadas a pesquisa e localizagdo dos documentos de arquivo que foram
capturados pelo sistema. Em primeiro lugar, o SIGAD deve ser capaz de permitir que
todos os documentos presentes em seu ambiente interno sejam localizados e
recuperados, ou seja, que os usuarios consigam identificar qual o documento, onde

ele esta, como chegou até 1a (os tramites pelos quais passou) e como acessa-lo.
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Todas essas tarefas devem estar associadas umas as outras, permitindo o
cruzamento de metadados que identificam os documentos do acervo em questéo.
Ademais, é importante que a pesquisa em si seja flexivel o suficiente para
permitir a busca a partir de diferentes elementos, como data de producédo do
documento, autor, interessado, tipo documental, assunto, entre outros. Esses
elementos minimos compdem alguns dos metadados essenciais que viabilizam uma
busca abrangente e integrada pelo sistema. E fundamental também que, assim como
outros requisitos citados acima, a pesquisa alcance os documentos digitais e
analdgicos. Por fim, no caso dos documentos digitais, € importante que a sua
recuperacao pelo sistema preserva a sua visualizagdo original (aparéncia e fungao).
A analise deste critério no SIGAD Unesp demonstrou a sua aderéncia a todos
0s principais aspectos, especialmente no que tange a possibilidade de pesquisa e
busca pelos documentos a partir de varios elementos. Ha uma aba especifica para as
pesquisas que permite ao usuario buscar o acervo a partir dos tipos documentais,
datas de producdo do documento, o seu assunto, numero de identificacdo, autor,
localizacdo do documento, classificagdo, entre outros. As pesquisas a partir desses
metadados s@o capazes de abranger tantos os analégicos, quanto digitais. E
importante ressaltar também que a interface do sistema facilita as buscas,
apresentando campos especificos devidamente nomeados, que indicam aos
servidores técnicos em quais das abas ele deve inserir os termos adequados para
realizar a sua busca. Os resultados s&o apresentados em listas, com a visualizagéo
dos principais dados, mas também possibilita que o usuario clique no documento e

obtenha mais informacdes sobre ele.

5. Elaboracao de Documentos

O requisito funcional cinco do e-Arq Brasil, intitulado “Elaboracdo de
Documentos”, € somente obrigatério no caso de o SIGAD apoiar a produgédo de
documentos dentro do proprio sistema. Em se tratando deste caso, o SIGAD deve ser
capaz de gerenciar a produgado de documentos, assim como a estrutura-los em
dossiés/processos, no caso de unidades documentais compostas. Outro detalhe
importante em se tratando de uma entidade publica € a garantia das regras especificas
para o devido transcorrer da criagao e tramitacdo do documento.
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Também é fundamental a garantia das estruturas hierarquicas entre as classes
de documentos, estabelecendo toda uma cadeia de interdependéncia entre o primeiro
requisito, sobre a organizacdo dos documentos, até alcangar o quinto requisito
funcional, sendo este o nivel da producdo documental. Isso garante que o sistema
seja capaz de registrar quais processos encontram-se abertos e quais ja foram
encerrados, impedindo, assim, que novos documentos sejam adicionados nesse
ultimo caso. Além disso, o sistema deve prever a numeragado sequencial de
documentos que irdo compor um determinado processo, sem que haja falhas. Para
tanto, é importante que existam modelos prontos dos documentos que podem ser
produzidos no SIGAD, para que, dessa maneira, 0s usuarios consigam preenché-los
com as respectivas informacoes.

Ao analisar o SIGAD Unesp, foi possivel verificar que o sistema possui as
capacidades necessarias para a produ¢ao de documentos nato-digitais no seu proprio
ambiente interno. Tal funcionalidade é extremamente importante, visto que usuarios,
como docentes e alunos, podem acessar o SIGAD e, la mesmo, produzir certos tipos
documentais ja disponiveis, agilizando consideravelmente muitas rotinas
administrativas. Ressalta-se, ainda, que além dos modelos de documentos digitais
disponiveis para o preenchimento das informagdes, o SIGAD Unesp conta também
em sua propria estrutura interna com uma assinatura digital e carimbo de tempo,
fornecendo autenticidade aos documentos produzidos em seu ambiente.

Por fim, também foi possivel verificar o controle do SIGAD Unesp sobre a
condic&o especifica de cada um dos processos geridos no sistema. E possivel saber,
por meio dele, se um processo esta ativo ou encerrado e os tramites pelos quais
atravessou. Importante ressaltar que, em breve, pretende-se expandir a produgao
inteiramente digital, via SIGAD Unesp, de um processo em varias unidades da

universidade.

6. Tramitacao e Fluxo de Trabalho (Workflow)

O sexto requisito funcional, Tramitagdo e Fluxo de Trabalho, assim como o
requisito anterior, s6 sera obrigatério caso o SIGAD em questdo apoie a automacgao
de fluxos de trabalho (workflow). Se o fizer, o sistema deve ser capaz de controlar o
deslocamento dos documentos entre os usuarios/secdes/departamentos, além de
registrar de maneira completa toda a tramitagdo, garantindo, assim, a rastreabilidade
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do documento e o caminho percorrido por ele. O registro de metadados sobre a propria
tramitagcdo € um elemento essencial deste requisito, compondo uma espécie de
“historico” sobre as tramitacdes realizadas.

O SIGAD deve ser capaz de sinalizar onde um documento se encontra, quando
e para quem ele é requisitado, a data e hora do pedido, 0 momento em que o
documento foi separado e se encontra disponivel para a busca, e, por fim, o momento
em que documento é recebido efetivamente pelo outro usuario/se¢ao/departamento
que o requisitou. A automatizacdo desses fluxos de trabalho, quando incorporados
adequadamente ao SIGAD, garantem um controle maior sobre a tramitacdo de
documentos. O historico das tramitagcdes e tarefas executadas com e sobre os
documentos proporcionam informacgdes valiosas ndo s6 para a compreensao de seus
efeitos, como também auxiliam na sua recuperacao.

Foi possivel observar que o SIGAD Unesp automatiza seus fluxos de trabalho,
se adequando satisfatoriamente nos critérios do sexto requisito, uma vez que ele é
capaz de controlar a tramitacdo de documentos entre usuarios e se¢des. O SIGAD
Unesp registra os elementos essenciais: qual o documento requisitado, quem
requisitou, 0 momento em que o documento esta disponivel para coleta, assim como
a data e hora do seu recebimento. O sistema da Unesp registra todas essas
informacdes e as disponibiliza para os usuarios quando acessam as abas individuais
dos processos. Também é por meio do SIGAD que os servidores técnicos realizam os
pedidos e recebimentos dos processos entre as diferentes sec¢des e unidades.

7. Segurancga

O requisito funcional sete lida com todos os aspectos relacionados a
seguranga, com o intuito de proteger a identidade, autenticidade e integridade dos
documentos arquivisticos ao longo do tempo. Engloba o controle de acesso e
permissdes de usuario, registro de agdes e tarefas, copias de segurancga, e controle
de documentos sigilosos. Especialmente nos casos dos documentos digitais, como
mencionado anteriormente, certas medidas especificas devem ser tomadas para
manter suas caracteristicas unicas, assegurando a sua inviolabilidade e autenticidade.

Em se tratando de um ambiente digital complexo como o SIGAD, ele deve estar
protegido contra quaisquer ameagas internas ou externas, ou seja, qualquer atividade
nao autorizada que possa prejudicar a confiabilidade no isolamento do sistema ou até
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mesmo na integridade dos documentos produzidos e geridos por ele. E fundamental
que o SIGAD tenha a capacidade de identificar, reconhecer e autenticar seus
usuarios, antes de iniciarem qualquer tipo de atividade. Certas funcionalidades e
ferramentas s6 devem estar disponiveis para pessoas devidamente autorizadas e
credenciadas. Outra importante medida é o controle de acesso e sigilo para
determinados documentos. Informacdes de carater sensivel ndo devem estar
abertamente disponiveis para qualquer usuario.

Também é necessario que o sistema registre exaustivamente as agdes criticas
executadas no seu meio: captura, alteracdo de metadados, acesso a documentos e
eliminacao, por exemplo. Por fim, o SIGAD deve incluir medidas para restituicdo dos
documentos arquivisticos e seus metadados a um estado previamente estavel, no
caso de perdas, alteracdes indevidas ou suspeita de adulteragcao das informacdes. Na
circunstancia de uma falha critica, o SIGAD deve entrar em modo de manutencao,
interrompendo, assim, suas atividades.

A partir da analise do SIGAD Unesp, foi possivel observar que um usuario s6
sera capaz de acessar o sistema mediante a um cadastro e autorizagdo prévias.
Alunos, docentes e funcionarios acessam apenas areas especificas do SIGAD Unesp,
de acordo com seu o seu nivel de autorizagdo. No caso dos servidores técnicos, a
depender da secdo administrativa em que trabalham, eles também nao terdo acesso
a todas as funcionalidades do SIGAD Unesp. Uma vez que o login € uma etapa
necessaria para acessar o sistema, a data e hora de acesso sao registradas, assim
como as agdes desempenhadas dentro do sistema por cada usuario.

Ao realizar qualquer tipo de agao critica, como as mencionadas anteriormente,
o sistema cria um registro de quem as executou, quando e em qual
documento/processo. Esse controle cria trilhas no SIGAD Unesp que podem ser
reconstituidas com facilidade, auxiliando na seguranga da integridade do sistema e da

sua inviolabilidade.

8. Preservagao

O oitavo e ultimo requisito funcional presente no e-ARQ Brasil lida com a
Preservagao a longo prazo dos documentos arquivisticos. Discutiu-se anteriormente
como o documento digital possui caracteristicas inerentes que o diferenciam do

suporte analdgico, implicando em cuidados especificos que devem ser tomados
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quanto a sua preservacao e manutengao de autenticidade e confiabilidade de suas
informagdes.

Tal configuragdo se expande ao pensar em um ambiente digital de
gerenciamento de documentos, que deve ser capaz de lidar com as particularidades
nao s6 dos documentos digitais, mas com a prépria manutengao do seu espaco digital.
Um dos objetivos principais da preservacao de documentos € combater as fragilidades
do suporte fisico e a obsolescéncia tecnoldgica do suporte digital. A verificagdo
periddica se torna indispensavel para constatar e analisar situagdes de risco. Agdes
devem ser tomadas constantemente para impedir danos irreversiveis aos
documentos, ou ao préprio ambiente SIGAD. O registro dessas medidas de
preservagao também é fundamental, permitindo que sejam rastreaveis ao longo do
tempo.

O SIGAD Unesp, pela necessidade de gerir um acervo hibrido, trabalha com
protocolos de preservagao tanto para os documentos analdgicos, quanto os digitais
Os usuarios sdo sempre notificados sobre as alteragdes internas de funcionalidades,
assim como das atualizagdes executadas periodicamente no sistema. Os cuidados
com o acervo fisico visam as agdes de conservagao para preservar os documentos
em seu estado original e impedir que elementos como poeira, sujeira, umidade e
outros prejudiquem a integridade dos documentos. Em relagdo aos cuidados com os
documentos nato-digitais, as capacidades envolvidas na preservacao digital de longo
prazo estdo presentes no SIGAD Unesp, assim como o seu monitoramento,
permitindo que as estratégias contra obsolescéncia tecnolégica possam ser

implementadas quando necessarias.

Quadro 1 - Sintese da analise do SIGAD Unesp de acordo com os requisitos
funcionais estabelecidos pelo e-Arq Brasil.

REQUISITOS FUNCIONAIS | CRITERIOS DE ANALISE SIGAD UNESP
1.0rganizagéo dos documentos e Integracdo do Plano de v" Plano de Classificagdo
arquivisticos. Classificacao; presente;
e Integragido da Tabela v Tabela de
de Temporalidade; Temporalidade
e Classificagdo dos presente;
documentos em v Documentos
classes hierarquicas. classificados
hierarquicamente.
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2. Captura. . Captura de v Capaz de capturar
documentos alégicos; documentos analégicos;
o Captura de v Capaz de capturar
documentos digitais; documentos digitais;
. Identificagdo dos v Identifica os
documentos capturados; documentos capturados;
. Metadados. 4 Insere e coleta
metadados dos documentos.
3. Avaliagéo. . Integragdo da Tabela | v Tabela de
de Temporalidade; Temporalidade
o Prazos de guarda para presente;
arquivos corrente e|V Contém prazos de
intermediario; guarda para os
o Listagem de documentos (corrente

documentos que podem ser

e intermediario);

eliminados; v Lista os documentos
. Apoia o processo de que podem ser
eliminagdo de documentos. eliminados;

4 Apoia o processo de
eliminagao dos
documentos.

4. Pesquisa e localizag&o. . Permite a pesquisa v Funcionalidade de

pelos documentos
digitais e analogicos no
sistema;

. Pesquisa pode ser
feita a partir de varios
elementos distintos;

. Deve preservar a
visualizag&o original no
caso dos documentos

busca presente para
todos os documentos
capturados pelo
sistema;

v Multiplicidade de
elementos e
descritores disponiveis
para a busca;

4 Documentos digitais

digitais. podem ser acessados
no momento da
localizacgéao;
5. Elaboragéo de documentos. | ¢ Capacidade de elaborar v Produz documentos

documentos no préprio
sistema;

e Modelos de documentos
disponiveis para os
usuarios;

e Estruturacdo em
dossiés/processos;

e Controle de processos
abertos e encerrados.

digitais em seu
ambiente interno;

v Disponibiliza modelos
de documentos aos
usuarios;

4 Estrutura seus
documentos em
processos;

4 Sinaliza quais
processos estao
abertos e encerrados.
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6. Tramitacéo
trabalho.

e fluxo de

Automatizacao dos
fluxos de trabalho;
Tramitagao de
documentos entre
usuarios/secgdes;
Registro das
tramitacoes;

O sistema automatiza
as tramitacoes;

Os documentos sao
tramitados entre os
usuarios e segoes pelo
sistema;

Historico das trilhas de
tramitagao de
documentos.

7. Seguranga.

Controle de usuarios;
Controle de acesso a
documentos sigilosos
Protecéao contra;
ameacas externas ao
sistema;

Restricado de acesso a
certas funcionalidades.

Login institucional
necessario no sistema;
Documentos sigilosos
protegidos contra
acessos indevidos;
Sistema protegido por
protocolos de
seguranga;

Certas funcionalidades
disponiveis so6 para
alguns usuarios.

8. Preservacao.

Acbes de preservacgao
contra a fragilidade do
suporte analdgico;
Acbes de preservacgao
contra a obsolescéncia
tecnoldgica;
Dispositivos
implementados para
preservar a
autenticidade e
confiabilidade dos
documentos digitais a
longo prazo.

Medidas de
conservagao para o
acervo analogico;
Medidas para impedir
a obsolescéncia
tecnologica no acervo
digital;

Atualizagdes
constantes no sistema
e melhorias em
funcionalidades.

Fonte: elaboragao propria.

Sendo assim, o Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos

da Unesp se adequada plenamente aos oito requisitos funcionais estabelecidos pelo

e-Arq Brasil. Ressalta-se a integracdo do Plano de Classificagdo e Tabela de

Temporalidade ao SIGAD Unesp como as bases para todo o processo de gestéo

arquivistica executada em seu ambiente interno. Além disso, o sistema é abrangente

ao incluir a elaboragcdo de documentos nato-digitais e a automatizagdo dos tramites

de documentos entre as se¢des e unidades da Unesp. Por fim, destaque-se a

maleabilidade do sistema e suas atualizagbes constantes, promovendo novas

funcionalidades e medidas de seguranga internas e externas ao SIGAD.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente estudo teve como objetivo central avaliar o Sistema Informatizado
de Gestdo Arquivistica de Documentos da Unesp, a partir dos oito requisitos
funcionais definidos no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos. Tal analise se fundamentou na concepcédo de que a
aderéncia a este modelo é fundamental para garantir a gestéo eficiente, transparente
e legalmente valida do patriménio documental da instituicao.

A analise do SIGAD Unesp que o sistema € um instrumento tecnologicamente
maduro, complexo e conceitualmente alinhado as melhores praticas arquivisticas.
Verificou-se que o sistema incorpora e operacionaliza instrumentos técnico-
arquivisticos fundamentais, como o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade, que s&o essenciais para a organizagao organica e funcional dos
documentos ao longo de todo o seu ciclo de vida, além de apoiar todo o processo de
avaliacdo documental, que é indispensavel para a gestdo de documentos. Além disso,
o SIGAD demonstra forte capacidade de capturar documentos tanto digitais quanto
fisicos, assegurando a coleta dos metadados necessarios para a correta identificagao,
descrigdo e contexto dos documentos. Com isso, a organizagdo dos documentos é
estabelecida de maneira hierarquica e organica, refletindo fielmente as estruturas e
fungdes geradoras da documentagéo.

Quanto ao controle e a seguranga, o sistema demonstrou eficacia na
rastreabilidade documental, controlando os tramites e o percurso completo percorrido
pelo documento dentro da Unesp. Fungdes como os mecanismos de pesquisa e
localizagao facilitam a recuperagao da informac&o de forma &gil e precisa. E notavel,
ainda, o atendimento a importantes requisitos de seguranga, fundamentais para a
preservacao da autenticidade e da confiabilidade do acervo, incluindo a utilizagao de
assinatura digital, a implementagao de restricdes de acesso e a gestéo diferenciada
de documentos sigilosos.

Outro ponto relevante da incorporagao do Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos na Unesp é que ela reflete a busca pela otimizagao dos
processos administrativos, reducéo de custos com papel, promog¢ao da transparéncia
e garantia da autenticidade e integridade dos documentos digitais, desde sua criagéo
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até a sua destinacéo final. Tais fatos consolidam o avango para um verdadeiro sistema
de gestdo de documentos alinhado aos modelos o e-ARQ Brasil e 0 MoReqg-Jus.

A implantagéo e a evolugédo do SIGAD nas unidades da universidade, embora
fundamentais para a modernizagdo, geraram desafios multifacetados. A adaptagao
cultural dos servidores foi, e ainda €, um dos maiores obstaculos, exigindo a
superagao de habitos ja ha muito estabelecidos e a adog¢do de novas logicas de
trabalho. A necessidade de treinamento e capacitacdo continua € fundamental para
garantir que todos os usuarios dominem as funcionalidades do sistema e
compreendam as implicagcbes da gestdo de documentos digitais em termos de
seguranca, autenticidade e legalidade.

Além disso, a infraestrutura tecnoldgica robusta demonstrada pela analise é
capaz de suportar ndo so o expressivo volume de documentos, tanto digitais como
fisicos, como também garante a segurancga da informacao e a preservagao digital a
longo prazo. Obviamente, isso significa a necessidade um investimento financeiro
constante para manter todo esse aparato. Contudo, os beneficios alcangados e
projetados s&o igualmente significativos e justificam tais investimentos. A eficiéncia
operacional aumentou consideravelmente, com a agilizagao da produgéo, tramitacéo,
recuperacao e acesso de processos. A transparéncia nos processos administrativos
foi ampliada, facilitando o acompanhamento e a auditoria, assim como a seguranga e
rastreabilidade dos documentos foram aprimoradas.

Desse modo, o SIGAD Unesp configura-se como um sistema que atende de
maneira satisfatoria a todos os oito requisitos funcionais preconizados pelo CONARQ,
estabelecendo-se como um pilar na gestdo da informagdo e de documentos da
instituicdo. A implementacao do SIGAD na UNESP, iniciada com a Portaria PRAD n°
162/2013 e constantemente aprimorada por atos normativos como a Resolugédo n°
62/2015 e a Portaria n° 484/2015, é complementada pela atuagao estratégica da
Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA), e operacionalizada por
meio de suas plataformas digitais. Essa evolugdo demonstra o compromisso da
UNESP em gerir seu patriménio documental de modo eficaz, seguro e transparente,
alinhando-se aos principios e praticas arquivisticas e as demandas de uma
administragao publica cada vez mais digital, responsavel e transparente.

A gestado de documentos eficaz, suportada por um sistema aderente a normas
e modelos nacionais, assegura que os documentos decorrentes das agdes e decisdes
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da universidade sejam preservados e acessiveis, cumprindo seu papel civico e
historico. Para a Arquivologia e Administracdo Publica, este estudo se apresenta como
um caso modelo, validando a importancia e a aplicabilidade pratica do e-ARQ Brasil
como referencial para a implementagdo de sistemas informatizados em grandes
entidades da atuacgado publica de todo pais e das mais diferentes areas. Sugere-se,
como continuidade, que pesquisas futuras explorem a usabilidade do sistema e a
experiéncia de usuario, visando aprimoramentos continuos na gestao do acervo digital

e hibrido da Unesp.
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