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RESUMO

Monografia de Especializacao
Curso de Pés-Graduacéo a Distancia
Especializacdo Lato Sensu Gestdo em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

ANALISE DO SOFTWARE NUXEO FRENTE A IMPLEMENTAGAO
DAS FUNGOES ARQUIVISTICAS DE PRODUGAO, CLASSIFICAGAO

E AVALIACAO DE DOCUMENTOS
AUTOR: SERGIO RENATO LAMPERT
ORIENTADOR: DANIEL FLORES
Data e Local da Defesa: Sao Joao do Polésine, 29 de outubro de 2011.

O presente trabalho apresenta o estudo do software Nuxeo frente a implementacéao
das funcdes arquivisticas de producéo, classificacdo e avaliacdo de documentos. A
andlise da ferramenta possibilitou a verificagdo do procedimento de instalagéo,
apontando as dificuldades e barreiras para os profissionais arquivistas que desejam
instalar a solucdo. Também pbde-se verificar 0 processo de producao documental
no aplicativo, identificando que este é o procedimento balizador da gestdo
documental. Além disso, foi possivel examinar a funcdo de classificacdo dos
documentos produzidos no software, que apontou o atendimento aos preceitos
arquivisticos. Igualmente pode-se analisar a avaliagdo documental, sob a Otica da
implementacdo desta na ferramenta, identificando a possibilidade de implantar a
teoria das trés idades durante a producdo de documentos, bem como o processo
avaliativo. Destaca-se o fato do sistema nao aplicar de modo automatizado a funcao
de avaliacdo, ao contrario das demais fun¢des estudadas. Elaborou-se um manual
voltado para os profissionais arquivistas instalarem e utilizarem o Nuxeo DM.
Conclui-se que a ferramenta, apesar de ndo ser uma solucdo arquivistica, pode ser
utilizada para a gestdo de documentos eletrénicos arquivisticos, ao implementar as
funcdes de producao, classificacdo e avaliacdo de documentos. Ademais, pode-se
demonstrar a facilidade de utilizacdo de ferramentas de GED para a gestéo
documental, bem como aproximar os profissionais da informacdo das Tecnologias
da Informacéo.

Palavras-chave: Nuxeo. Gestdo eletrobnica de documentos. Producdo de
documentos. Avaliagdo de documentos. Classificagdo de documentos.



ABSTRACT
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ADVISOR: DANIEL FLORES
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This paper presents the analysis of the Nuxeo software implementation about of
archival functions of production, classification and evaluation of documents. The
analysis tool allowed the verification of the installation procedure, pointing out the
difficulties and barriers to professional archivists who want to install the solution. You
can also check the document production process in the application, identifying that
this procedure is the marker of Document Management. Moreover, it was possible to
examine the role of classification of documents produced in the software, which
pointed to the precepts of archival care. Also we could examine the evaluation
document, from the perspective of implementation of this tool in identifying the
possibility of implementing the theory of three ages during the production of
documents as well as the evaluation process. Is the fact that the system does not
apply in an automated the evaluation function, unlike the other functions studied. We
developed a manual at the professional archivists install and use the Nuxeo DM.
Although not an archival solution can be used for the management of electronic
records archives, this tool possibility to implement the functions of production,
classification and evaluation of documents. Moreover, could demonstrate the ease of
use of tools for document management, as well as approach the professionals from
Information Technology.

Key-words: Nuxeo. Document Management. Production of documents. Evalution of
documents. Classification of documents.
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1 INTRODUCAO

Com a crescente utilizagdo da informatica nos diversos setores da sociedade
contemporanea, o termo Tecnologia da Informagdo — TI, tornou-se reconhecido e
aplicado em distintas areas do conhecimento. A Ciéncia da Informacédo — Cl, isto &,
arquivologia, biblioteconomia e museologia, aproximou-se da Tl nas ultimas duas
décadas, uma vez que foram desenvolvidos inUmeros softwares com o objetivo de
aperfeicoar ou atender as necessidades da CI.

O profissional da informacédo, no caso o arquivista, publico alvo deste estudo,
frente a gama de tecnologias e aplicacdes disponibilizadas pela Tecnologia da
Informacédo, deve utiliza-las para gerir de modo eficaz e seguro as informacoes,
independente do suporte.

Apesar do atual contexto, onde o uso do computador € habitual, entende-se
gue os profissionais de arquivo, em sua maioria, ndo estdo familiarizados com as
ferramentas de gestdo documental, no que tange instalar, aplicar e utilizar os
recursos que estas possibilitam. Do mesmo modo, entende-se que empregar certas
tecnologias no fazer arquivistico € um processo moroso e dificil.

Embora a informatizacdo de diversos processos e procedimentos nao seja a
solucéo de todos os problemas, compreende-se que o0 uso de softwares para gerir
de modo eletrénico os documentos, pode ser um recurso de grande valia para o
arquivista.

Neste sentido, esta pesquisa apresenta o software de gestdo documental
Nuxeo para o profissional da informac&o, em especial o arquivista, a fim de apontar
suas caracteristicas, o processo de instalacdo, a andlise sob a oOtica de um
arquivista, testando a empregabilidade de funcdes arquivisticas na ferramenta e,
sobretudo desmistificar a ideia de complexidade que alguns profissionais possuem
em relacdo aos softwares de gestdo documental.

Para isso, este estudo foi dividido em seis capitulos, que tratam
respectivamente de: Introducdo (tema, problema e justificativa); Objetivos (geral e
especifico); Referencial Teodrico (produgdo documental, classificagdo de
documentos, avaliacdo de documentos, arquivologia e informatica, tecnologia da

informacéo; gestdo eletrobnica de documentos (GED), software livre); Metodologia;
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Andlise e Discusséo dos Resultados; Concluséo e, por fim, as Referéncias utilizadas

no trabalho.

1.1 Delimitac&o do tema

Ha um grande numero de softwares desenvolvidos para atender as
necessidades das Ciéncias da Informacdo. Das inumeras solucbes disponiveis,
destacam-se as provenientes do GED — Gerenciamento Eletronico de Documentos.
Conforme o Centro Nacional da Gestédo da Informacdo — CENADEM (2008), o GED
consiste em um conjunto de tecnologias capaz de gerenciar documentos de forma
digital, tais como, DM — Document Management; DI — Document Imaging; OCR —
Optical Character Recognition; ICR — Intelligent Character Recognition e Workflow.

No decorrer dos anos, estas tecnologias foram aprimoradas, adquirindo
caracteristicas preconizadas pela gestdo documental. No entanto, os sistemas
informatizados do GED nédo podem ser identificados como arquivisticos, uma vez
gue desempenham papel de apoio para as instituicdes, ao facilitar a conducdo de
atividades administrativas.

Neste sentido, o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, por meio da
Camara Técnica de Documentos Eletronicos — CTDE, apresentou na publicacédo do
e-ARQ Brasil (2011), o Modelo de Requisitos para um Sistema Informatizado de
Gestéo Arquivistica de Documentos — SIGAD, que visa o controle completo do ciclo
de vida dos documentos arquivisticos, desde sua captura até a destinacao final,
seguindo os procedimentos da gestéo arquivistica de documentos.

Apesar de o SIGAD ser o sistema balizador de uma ferramenta de gestédo
documental, este trabalho ndo busca analisar o software Nuxeo sobre a o6tica dos
requisitos que um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
deve conter, mas pelo viés da andlise da implementacdo de fungbes arquivisticas
neste.

Desse modo, o tema do trabalho reside na implementacdo das fungcdes de

producao, classificacao e avaliacdo na ferramenta Nuxeo.
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1.2 Formulagao do problema

Diante do exposto, entende-se que os sistemas informatizados do GED néao
foram desenvolvidos sob a tutela da arquivistica, uma vez que estavam mais
voltadas para o controle da tramitagcdo de documentos, bem como para a
digitalizacdo destes, ndo abrangendo, por exemplo, as etapas do ciclo documental.

Ainda que existam outras ferramentas, além das solu¢bes provenientes do
GED, com caracteristicas que atendam o0s preceitos norteadores da arquivistica,
estas ndo contemplam a temporalidade de cada documento.

Conforme descrito até o momento, pode-se apontar como problematica a
guestao da avaliacdo documental em softwares de gestdo documental. Assim, surge
uma indagacdo: como implementar as func¢des arquivisticas no software, a fim

produzir, classificar e avaliar documentos criados em meio eletrénico?

1.3 Justificativa

Com a crescente demanda por softwares de gestdo documental por parte dos
profissionais de arquivo, este trabalho justifica-se pela busca de solugbes que
aproximem o fazer arquivistico, a Tl e os pressupostos da GED. Ainda que o SIGAD
seja referéncia, a procura por ferramentas que atendam as func¢des arquivisticas é
incessante, uma vez que nao se tem um software reconhecidamente fruto dos
requisitos preconizados pela e-ARQ Brasil. Neste sentido, o estudo do Nuxeo, visa
apresentar a comunidade arquivistica mais uma solucdo, diante de tantas outras
existentes, que auxilie na implementacao de politicas arquivisticas para documentos
produzidos em meio eletronico.

Apesar da aproximacgdo da arquivologia com a TI, perceptivel através da
crescente demanda por softwares, entende-se que boa parte dos arquivistas nao
estdo aptos para empregar as ferramentas de GED, no que tange sua instalacéo e
aplicacdo. Deste modo, pode-se apontar como fator relevante deste estudo, a
apresentacao de um software de facil instalagédo e com caracteristicas que atendam

funcdes arquivisticas para os profissionais da informacéao.
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Este trabalho justifica-se também, pelo propdsito de instigar o profissional
arquivista, ndo somente no que tange o aperfeicoamento profissional, mas também
no incentivo a producdo de conhecimento, uma vez que estudos sobre Tl e GED
ganham cada vez mais espaco em eventos de sua area de abrangéncia.

Além disso, o arquivista, que ainda hoje é visto como um profissional que
trabalha apenas com papel velho, precisa estar atento as novas tecnologias. Neste
sentido, a GED carece de maior atencéo por parte deste profissional, por estar em
constante aprimoramento e que passa por um momento de consolidacdo, com
diversas publica¢des e um nimero crescente de autores que abordam sobre o tema.

A preocupacdo com a preservacao digital e a obsolescéncia dos arquivos e
programas que armazenam as informacdes, € outro fator que chama atencédo para a
GED. Assim, esta pesquisa pode ser identificada como uma obra que contribui para

aproximar e estreitar lagos da Tl com a Arquivologia.



2 OBJETIVOS

Neste capitulo sdo apresentados os objetivos do trabalho, geral e especificos.

2.1 Objetivo geral

Estudar o software Nuxeo frente a implementacédo das funcbes arquivisticas

de producéo, classificacdo e avaliacdo de documentos.

2.2 Objetivos especificos

A partir do objetivo geral, definiram-se objetivos especificos que estédo

apontados a sequir:

- descrever e analisar o procedimento de instalacao para relatar dificuldades e
barreiras para profissionais arquivistas que desejam instalar o software;

- apresentar e analisar o processo de producdo documental no Nuxeo;

- examinar a funcéo de classificacdo dos documentos produzidos no ambito
do software;

- operacionalizar e analisar a avaliacdo documental, a fim de validar, no
software, a aplicacéo da teoria das trés idades;

- organizar um manual voltado aos profissionais da area arquivistica para

instalacao e utilizacdo do Nuxeo.



3 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo sdo abordadas teorias que fundamentam este estudo, bem
como consideracdes elaboradas pelo pesquisador, baseadas nos referenciais que

tratam do tema de pesquisa.

3.1 Gestédo documental e producédo de documentos

Apés a Il Guerra Mundial, a producdo de informacéo cresceu de uma forma
avassaladora, obrigando as instituicbes a buscarem novas solugdes para administrar
o grande volume documental acumulado. Neste meio, além da Arquivistica e da
teoria das trés idades que a norteia, surgiu o conceito de gestdo de documentos,

conforme Lei Federal:

considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua produgéo, tramita¢éo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao
ou recolhimento para guarda permanente (Lei Federal 8.159 de 8 de
janeiro de 1991).

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 100),
gestdo de documentos é o “conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente”.

Alguns objetivos da gestdo de documentos, destacados por Lopes (1996)
sdo: assegurar a producdo, administracdo, manutencdo e destinacdo dos
documentos; garantir a acessibilidade da informacéo quando e onde seja necessaria
e avaliar a documentacéo de acordo com seus valores estabelecendo o destino da
mesma em tabelas de temporalidade.

Com base no conceito de gestdao de documentos, apresentado na Lei

Federal, Paes (2005) destaca trés fases basicas da gestdo de documentos: a
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producdo, a destinacdo e a utilizagdo. Destas fases, destaca-se destaque a
producao.

A producdo de documentos permite a gestdo e concepcdo de formularios,
preparacdo e gestdo de correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento
de sistemas de gestao da informacao e aplicacdo de tecnologias modernas a esses
processos (JAMES RHOADS, 1983, apud JARDIM, 1987).

Santos (2005, p. 151) enfatiza que a “producdo de um documento é
decorrente de uma demanda administrativa ou técnica que precisa ser registrada
para que produza efeito e possa servir de comprovacéo da execucao desta”.

Paes (2005, p. 54) segue a mesma linha de Santos, ao afirmar que a
producdo de documentos “refere-se a elaboracdo dos documentos em decorréncia
das atividades de um Orgao ou setor”. Sob esta 6tica, Jardim (1987) colabora ao
afirmar que a produgdo documental acontece em fungdo das atividades que sao
desempenhadas no ambito das organizagdes.

Com base nos autores acima citados, pode-se compreender que a producao
de documentos ocorre em virtude de uma atividade ou ato administrativo de um
orgdo, setor ou organizacdo que necessita ser registrado e comprovado, para que
possa ter efeito.

Lopes (1996) enfatiza a relevancia desta funcao arquivistica de producao, ao
assegurar que o tratamento arquivistico deve comecar na origem dos documentos,
pois sem isto, 0s principios e a Teoria das Trés ldades perdem o sentido frente ao
aumento explosivo da quantidade e qualidade das informacgdes e dos documentos.

Cruz Mundet (1996) também identifica a importancia da producéo
documental, ao salientar que seu levantamento permite o conhecimento geral da
origem funcional dos documentos, sua natureza, tipologia e o valor que tem para o
orgdo produtor. Neste sentido, a aplicacdo da classificacdo documental, e também
da avaliagdo de documentos, tende a ser mais precisa.

Por fim, sob o prisma da inter-relacdo entre a producdo documental e a
classificagdo de documentos, na publicacdo do Arquivo Nacional (2001) intitulada
“Classificagao, temporalidade e destinacido de documentos de arquivo; relativos as
atividades-meio da administragdo publica” destaca-se o trecho que aponta o carater
organico dos documentos, onde é necessario compreender o contexto de sua
producgdo para, somente assim, melhor realizar a analise e selecdo documental com

racionalidade e seguranca.
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3.2 Classificagdo documental

A classificacdo de documentos de arquivo, conforme Goncalves (1998)
defende, € entendida como a ordenacao intelectual e fisica dos acervos, baseada
numa proposta de hierarquizagdo das informacdes. De acordo com Rousseau e
Couture (1998), a classificacdo € a primeira etapa de tratamento que conduz a
acessibilidade do acervo documental.

O objetivo da classificacdo €, essencialmente, dar visibilidade as fungbes e as
atividades do organismo produtor, deixando claras as ligacdes entre os documentos.
Logo, a partir das funcbes e atividades detectadas no organismo produtor, sédo
criadas classes.

Heredia Herrera (1993) refere-se a classificagdo como um trabalho intelectual
que estabelece classes, ao separar ou dividir um conjunto de elementos, que

integrados formam parte de um todo. Neste contexto, Schellenberg afirma que:

se os documentos sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as
necessidades das operacdes correntes. E, para tanto, devem ser
arranjados em funcdo do uso que tém em determinadas unidades
administrativas de um 6rgdo. Em todos os casos, desde os relativos a
importantes assuntos de politica até os de operagBes de rotina, deveréo
ser agrupados em relacdo ao seu uso (2005, p. 83).

Do mesmo modo que Heredia Herrera, Sousa (2008, p. 85) defende o uso do
conceito de classificacdo para “representar uma atividade intelectual, que trata da
construcdo de instrumentos para organizacdo dos documentos, independente da
idade a qual pertencam”.

Goncalves (1998), por outro lado, afirma que a classificagdo de documentos €
geralmente traduzida em um esquema no qual a hierarquia entre as classes e
subclasses aparece representada espacialmente, a esse esquema da-se o nhome de
plano de classificagéo.

No momento da elaboragcéo do plano de classificacdo deve-se ter em mente a
sua aplicacdo, sendo conveniente fazer com que este tenha trés qualidades
fundamentais: simplicidade, flexibilidade e expansividade (SOUSA, 2008). Sob esta
Otica, o plano de classificacdo pode ser elaborado conforme os métodos de

classificacéo: funcional; estrutural e por assunto (SCHELLENBERG, 2005).
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Com relagdo ao método funcional, este é considerado flexivel, pois permite a
criacdo de novas classes a medida que surgem novas funcbes e atividades.
Schellenberg (2005) avalia como o que melhor reflete a organicidade do o6rgéo
produtor, ao garantir a contextualizacdo da producdo documental e também, por
possibilitar adaptacfes no plano de classificacdo as situagbes que ndo foram
previstas quando do levantamento para sua elaboracdo. Apesar de proporcionar
rapidez e seguranca na localizacdo dos documentos, a classificacdo funcional é
extremamente complexa, uma vez que carece da identificacdo das funcdes para sua
elaboracéo ou reelaboragéo.

O método estrutural permite classificar os documentos de acordo com a
estrutura organizacional da entidade produtora. Neste sistema, as classes e séries
sdo agrupadas de acordo com as diferentes divisbes administrativas do 6rgéo
produtor, reproduzindo servigos, secbes ou unidades (CRUZ MUNDET, 1996).
Caracteriza-se por sua objetividade, uma vez que basta seguir a estrutura
administrativa expressa no organograma. Apesar de passar a ideia de féacil
aplicacdo, o meétodo estrutural pode tornar-se dificil quando nédo se tem a
representacdo grafica da estrutura administrativa, ou ainda quando esta néo é clara.

Segundo Cruz Mundet (1996), a classificacdo por assunto é o resultado da
andalise do contetdo dos documentos, isto é, dos assuntos de que tratam. Assim,
entende-se que o0 método por assunto considera estritamente o conteddo dos
documentos. Goncalves (1998) avalia este sistema como extremamente subjetivo,
pelo fato de ndo contextualizar os documentos de modo orgéanico.

Por fim, a classificacdo, conforme compreende Sousa (2008), aparece como
primeira intervencdo que garanti a qualidade e fundamentos necessarios para outras
incursdes no universo arquivistico, tais como a avaliacdo e a descri¢do. Logo, pode-
se afirmar que o processo de classificacao €, junto da avaliacdo, um dos pilares do
fazer arquivistico. Neste sentido, os autores Garcia e Schuch Junior (2002, p. 42)
contribuem com essa ideia, ao defenderem que a “classificacéo constitui a base dos
demais procedimentos”, considerando que a partir dela é possivel realizar uma
avaliacdo que leve a manter informagdes essenciais e necessarias e dispensar as

supérfluas.
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3.3 Avaliagdo documental

Para melhor entendimento do processo de avaliacdo documental, deve-se
apontar em um primeiro momento, a teoria que o norteia. Assim sendo, conforme
Rousseau e Couture (1998), a teoria balizadora é a chamada Teoria das Trés
Idades.

De acordo com Lopes (1996), o tratamento arquivistico deve comecar na
origem dos documentos, pois sem isto, 0s principios e a teoria das trés idades
perdem o sentido frente ao aumento explosivo da quantidade e qualidade das
informacdes e dos documentos. Assim, Rousseau e Couture (1998) identificam que
a Teoria das Trés Idades divide o ciclo de vida de um documento em trés fases (ou
idades): corrente, intermediaria e permanente, de acordo com a frequéncia de uso e
a identificacdo de seus valores primario e secundario.

O ciclo de vida dos documentos € uma sucessao de fases por que passam 0s
documentos, desde sua producdo até sua destinacado final, e divide a vida dos
documentos em trés fases, constituindo a teoria das trés idades.

Lopes (1996) observa que ao reconhecer as especificidades de cada idade do
ciclo de vida, evitam-se vacuos entre as mesmas. O arquivo corrente, conforme o
D.B.T.A. (2005, p. 29) é “o conjunto de documentos em tramitagdo ou ndo, que, pelo
seu valor primério, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
guem compete a sua administracao”.

O arquivo intermediario € o “conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente” (D.B.T.A., 2005, p. 32) e 0 arquivo permanente
corresponde ao “conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcao de seu valor’ (D.B.T.A., 2005, p. 34).

Hernandez Olivera e Moro Cabero (2002), afirmam que o processo de
avaliacdo documental se constitui por um conjunto de agdes e etapas mutuamente
relacionadas que fazem parte de um processo maior, a gestdo de documentos, e
esta delimitado pelo contexto juridico e organizacional onde sera aplicada.

Assim, de acordo com Santos (2008), para realizar-se a avaliagdo €
necessario conhecimento do funcionamento da instituicdo, de sua estrutura
administrativa e das atividades que geram documentos. Neste contexto, a avaliagao

documental consiste em identificar valores e definir prazos de guarda para o0s
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documentos de arquivo. Segundo Bernardes (1998), deverd ser realizada
paralelamente ao trabalho de classificagdo, no momento da produgéo, para evitar o
acumulo desordenado.

A funcédo arquivistica de avaliacdo é fundamental para o processo de gestéo
documental, pois define a documentacdo que deve ser permanentemente
preservada, ou a que deve ser eliminada pela sua irrelevéncia. Sob esta 6tica, Cruz
Mundet (1996) compreende que a avaliacdo delimita as fontes arquivisticas de
informacéo que serdo deixadas as geracoes futuras.

Bernardes (1998, p. 15) destaca os principais objetivos do processo
avaliativo:

e reducdo da massa documental;

e agilidade na recuperacédo dos documentos e das informacdes;
o eficiéncia administrativa;

e melhor conservacdo dos documentos de guarda permanente;

e racionalizacao da producéo e do fluxo de documentos (tramite);
e liberacdo de espaco fisico;

e incremento a pesquisa.

A avaliacdo deve ser precedida de um estudo criterioso dos documentos e de
suas func¢des, pois envolve a analise de varios fatores, como a identificacdo de seu
valor primario ou secundario, com base em seu carater administrativo, contabil,

tributario, juridico, histérico e informativo que possui. Neste sentido, Paes afirma:

a avaliacdo é talvez a mais complexa das trés fases da gestdo de
documentos, se desenvolve mediante a andlise e avaliacdo dos
documentos acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus
prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento
permanente e quais deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de
prova e de informacao para a instituigcdo (2005, p. 54).

Com relacdo aos instrumentos de destinacdo resultantes do processo
avaliativo, estes sao utilizados para identificar os documentos e o0 seu destino, dos
quais, da-se destaque para a tabela de temporalidade de documentos, que visa:

Definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vistas a garantir
0 acesso a informacdo a quantos dela necessitam. Sua estrutura basica
deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos de
guarda nas fases correntes e intermediarias, a destinacao final — eliminacao
ou guarda permanente — além de um campo para observacdes necessarias
a sua compreensdao e aplicacdo (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 43).
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Lopes (1997, p. 120) entende que a “avaliagdo comecga na classificagado” e
complementa que o ato de construir a tabela de temporalidade €, ao mesmo tempo,
um procedimento classificatorio, avaliativo e descritivo, preso a questdo do valor.
Neste sentido, pode-se afirmar que a classificacdo, juntamente com a avaliacéo,
busca manter o controle sobre os acervos, impedindo que a massa documental
cres¢a de forma desorganizada, além disso, objetiva sua ordenacdo e o acesso as

informacdes.

3.4 Arquivologia e Informatica

Pode-se dizer que apoés a Il Guerra Mundial, a Arquivologia e a Informatica
tiveram um crescimento consideravel. A Arquivologia com a explosdo documental e
a Informatica com a tecnologia computacional saindo do limite militar.

Ambas tiveram crescimentos distintos até a década de 1960, quando o tema
“Arquivologia e informatica” foi abordado pela primeira vez pelo Conselho
Internacional de Arquivos (CIA), em 1964. Na ocasido, 0s participantes néo
demonstraram interesse no assunto e no restante daquela década, ndo houve nada
significativo sobre essa tematica.

Na década de 1970, o panorama se alterou. Com a realizacdo de diversos
Congressos sobre o0 tema, a automacao nos arquivos estava difundida. A década de
1980 é marcada por eventos importantes para as areas em questdo, conforme

afirma Rondinelli:

a década de 1980 registra dois acontecimentos importantes na relacdo
entre arquivologia e informatica: a realizacdo de uma pesquisa promovida
pelo Comité de Automacdo do CIA, em 1985, sobre a aplicacdo da
informética a gestao arquivistica, e o Congresso Internacional de Arquivos,
realizado em Paris, em 1988 (RONDINELLI, 2005, p. 30).
Enquanto o resto do mundo ja considerava relevante o tema Arquivologia e
Informatica, no Brasil a comunidade arquivistica ndo produzia artigos sobre o
assunto.

Segundo Rondinelli (2005, p. 33), “a década de 1990 pode ser considerada

riquissima no que diz respeito a producdo literaria e pela profundidade de

discussodes referente a arquivologia e a informatica”.
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Considerando que a Arquivologia é uma das ciéncias que compdem a area de
estudo da Ciéncia da Informacgao, juntamente com Biblioteconomia e Museologia, ao
abordar a questdo da aproximacao entre Ciéncia da Informacdo — ClI e Ciéncia da
Computacdo — CC, esta-se buscando apresentar fundamentos tedricos para
consolidar a relacéo entre Arquivologia e Informética.

Diante do exposto, ha uma infinidade de autores propensos a definir a ClI
como uma ciéncia interdisciplinar. Contudo, ndo pode-se afirmar o mesmo acerca da
relacdo entre Cl e CC.

Porém, Saracevic (1995 apud FONSECA, 2005, p. 27) propde que a Cl é
composta por trés principais caracteristicas, definidas como vetores de seu
desenvolvimento e evolugéo: € interdisciplinar; esta inevitavelmente ligada a Tl e
tem sua evolucdo marcada pelo desenvolvimento da chamada sociedade da
informacéo.

Seguindo o mesmo raciocinio defendido por Saracevic, pode se afirmar que a
CC trata de algoritmos que transformam informacfes, enquanto a Cl trata da
natureza da informacdo e sua comunicacdo para uso dos interessados. Sendo
assim, a base da relacdo entre essas ciéncias reside na aplicacdo dos
computadores e da computacédo na recuperacao da informacédo. Ambos os objetos
se relacionam e ndo competem entre si, tornando-se complementares.

Atualmente os cientistas da computacdo sdo reconhecidos como lideres em
Cl, pois estdo envolvidos com pesquisa e desenvolvimento em recuperacdo da
informacdo e com os desdobramentos advindos das pesquisas da area. Deste
modo, fica evidente o relacionamento da Cl com a CC, visto que ambas demonstram
preocupacao em recuperar a informacéo, sendo que a busca da informacdo sempre
foi uma constante na Cl e que recentemente esta sendo contemplada nos estudos

da Ciéncia da Computacéo.

3.5 Tecnologia da Informacéao

Somerville (1993 apud FLORES, 2006) afirma que a Tl é o fruto de uma

relacdo transdisciplinar entre a Ciéncia da Informacéo e a Ciéncia da Computacéo.
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Assim, pode-se considerar a Tl como o resultado do estreitamento das relacdes
entre a CC e a Informatica, bem como identifica-la como uma subéarea da CC.

O carater interdisciplinar apresentado acima pode ser visualizado na FIGURA

CIENCIA DA m"%';mm CIENCIA DA

INFORMACAO INFORMAGAO COMPUTAGAO

FIGURA 1 - Ainterdisciplinaridade da Tecnologia da Informacé&o. Fonte: Flores (2006).

A TI, como é conhecida, caracteriza-se pela sua interdisciplinaridade e por ser
‘um conjunto de hardware e software para o desempenho das tarefas de
processamento da informagc&o, como coletar, transmitir, armazenar, recuperar,
manipular e exibir dados” (CAMPOS ROCHA, 1997 apud FLORES, 2006, p. 80).

Devido ao fato de a Tl ter diversas aplicacfes e estar ligada as mais diversas
areas, torna-se dificil defini-la e determina-la por completo. Mas pode-se afirmar que
a Tl € o conjunto de todas as atividades e solu¢des providas por recursos de
computagao.

Pode-se conceituar Tl, de acordo com Rezende e Abreu (2010, p. 54), como
recursos tecnoldgicos e computacionais para geracao e uso da informacéo. Esse
conceito enquadra-se na visdo de gestdo da Tecnologia da Informacdo e do
Conhecimento. Outra conceituacdo para Tl é a que a define como:

uma gama de produtos de hardware e software que proliferam, com

capacidade de coletar, armazenar, processar e acessar numeros e
imagens, para o controle dos equipamentos e processos de trabalho, e para
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conectar pessoas, fungBes e escritorios tanto dentro quanto entre as
organizagfes. (WALTON, 1994 apud FLORES. 2006, p. 81).

Para complementar esses conceitos, a Tl estd fundamentada nos seguintes

componentes, de acordo com Rezende e Abreu (2010, p. 54):

e hardware e seus dispositivos e periféricos;
e software e seus recursos;
e sistemas de telecomunicacoes;

e gestdo de dados e informacdes.

No que tange a sua empregabilidade, Lopes e Monte (2004, p. 14) afirmam
que a TI é utilizada para identificar e localizar documentos relevantes em bases de
dados e para prover meios de acessar, obter e administrar sistemas de provisao de
copias de documentos em papel. Os recursos de TI facilitam o trabalho em rede,
uma vez que ao manter a informacdo descentralizada, ndo ha necessidade de
manté-la nos locais em que € produzida e utilizada, melhorando assim o grau de
interatividade entre o usuario e a informacao registrada.

Lopes (1997, p. 75) entende que a principal questdo a ser enfrentada na
aplicacao da TI, é a da informatizacdo do acesso, isto €, o uso dos computadores
para gerir 0 ativo e o passivo de informacdes contidas em suporte papel, fotogréafico
e microfilmico. Neste sentido, as Tecnologias de Informacao resultam em um grande
impacto sobre as praticas arquivisticas, visto que uma significativa parcela dos
arquivistas ndo domina tais tecnologias.

Sob este prisma, cabe aos profissionais da informacao aproximar-se da TI,
uma vez que os softwares de gestdo documental sdo predominantemente fruto das
aplicacdes das tecnologias da informacédo. Lopes (1997, p. 128) afirma que nao ha
como ignora-las e nem deixar de entender que elas chegaram para ocupar um lugar

permanente no desenvolvimento dos trabalhos arquivisticos.

3.6 Gestao Eletronica de Documentos — GED

O primeiro assunto a ser abordado sobre GED é a questdo terminoldgica,

pois alguns autores se referem a GED — Gestéo Eletrénica de Documentos e outros
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tratam como o GED — Gerenciamento Eletrdnico de Documentos. Em sintese, as
terminologias parecem iguais, mas numa Vvisdo mais aprofundada pode-se
diferencia-las.

De acordo com o CENADEM (2008), o GED é um conjunto de tecnologias
que permite o gerenciamento de documentos de forma digital. Teoricos que
defendem essa visdo de Gerenciamento Eletronico de Documentos sao na maior
parte profissionais de Tl. No GED ndo ha tratamento da informacdo de forma
arquivistica, ou seja, nao é incorporado o ciclo de vida dos documentos — producéao,
tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento e destinacdo, nem sua relacao organica.

O GED, na sua concepcao, era um instrumento para disponibilizar a
informacéo digitalizada e/ou documentos gerados em ambientes eletrénicos. Como

afirma Kock, mais recentemente, o GED:

vem buscando incorporar 0s conceitos arquivisticos, evoluindo de um mero
software de digitalizacdo e acesso para tornar-se um instrumento de apoio
dentro de um sistema de gerenciamento de documentacdo, seja ele
eletrénico ou n&o (Kock, 1998 apud SANTOS, 2005, p. 17).

Por se tratar de um conjunto de tecnologias, ele engloba, conforme Baldam et
al (2002, p. 42):

e Computer Output to Laser Disk — COLD — embora o termo seja ainda
bastante utilizado, vem sendo substituido ERM,;

e Document Imaging — processamento, arquivamento e recuperagdo de
documentos;

e Document Management — gerenciamento de documentos;

e Engineering Document Management System — EDMS - Sistema de
gerenciamento de documentos técnicos;

e Enterprise Report Management — ERM — gerenciamento de relatérios
robustos oriundos de sistemas corporativos;

e FormsProcessing— processamento de formularios;

e Image Enable — integracdo com outros sistemas de processamento de
dados;

e Intelligent Character Recognition — ICR — permite reconhecer manuscritos

em documentos;
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e Optical Character Recognition — OCR — permite reconhecer caracteres
impressos ou datilografados em dados processaveis pelo computador;

e Workflow — fluxo de trabalho;

Pode-se afirmar que o GED consiste no software que aplica uma ou mais
funcionalidades do GED, a fim de atender uma demanda corporativa, como por
exemplo, captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo da informacéo. Ja
a GED, permite a gestdo sistémica do documento arquivistico, sendo capaz de
realizar todas as operacdes técnicas da gestdo arquivistica desde a producédo até a
destinacao final do documento (E-ARQ BRASIL, 2011).

Conforme preconiza a Camara Técnica de Documentos Eletrénicos — CTDE,
do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ), isso nao significa que um é melhor
do que outro; pois eles possuem objetivos diferentes. A escolha de um ou de outro,
ou a adocao de ambos, depende das necessidades da organizacéo.

Com o objetivo de instrumentalizar um sistema que atenda os preceitos da
arquivistica relacionados com a GED, a CTDE elaborou, no ano de 2006, o e-ARQ

Brasil.

3.6.1 e-ARQ Brasil

A Cémara Técnica de Documentos Eletrénicos, criada pelo CONARQ em
1995 (Portaria n° 8, de 23/8/1995) e reestruturada em 2002 (Portaria n° 60, de
7/3/2002), é um grupo de trabalho que tem por objetivo definir e apresentar ao
CONARQ, normas, diretrizes, procedimentos técnicos e instrumentos legais sobre
gestao arquivistica e preservacao dos documentos digitais, em conformidade com os
padrdes nacionais e internacionais.

No periodo de 2004 a 2006, foram redigidas a Parte | e a secao “Aspectos de
funcionalidade” da Parte |l e, entre 2007 e 2009, foi elaborado o esquema de

metadados, que complementa a Parte Il do e-ARQ Brasil, que consiste em:

Uma especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela organizagédo
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e
pelos préprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e
autenticidade, assim como sua acessibilidade. Além disso, o e-ARQ Brasil
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pode ser usado para orientar a identificacdo de documentos arquivisticos
digitais (e-ARQ Brasil, 2011, p. 9).

O e-ARQ Brasil foi embasado nos fundamentos da Diplomética, da
Arquivologia, especialmente da gestdo de documentos e da Tecnologia da
Informacdo. Este especifica as atividades e operacdes técnicas da gestao
arquivistica de documentos durante seu ciclo de vida, isto é, desde a producao,
tramitacdo, utilizacdo e arquivamento até a sua destinacdo final. Estas atividades

podem ser desempenhadas com a aplicacdo do SIGAD, que é definido como:

Um conjunto de procedimentos e operacfes técnicas, caracteristico do
sistema de gestdo arquivistica de documentos, processado por computador.
Pode compreender um software particular, um determinado nimero de
softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma
combinagéo destes. O sucesso do SIGAD dependera, fundamentalmente,
da implementacdo prévia de um programa de gestdo arquivistica de
documentos (e-ARQ Brasil, 2011, p. 9).

Com isso, 0 SIGAD passa a ser referéncia para a implantacédo de sistemas
que realizam a gestdo arquivistica de documentos em ambientes eletrdnicos,
ocupando o espaco que era do GED. O e-ARQ Brasil (2011) corrobora com este
entendimento, ao salientar que o GED trata os documentos de maneira
compartimentada, enquanto o SIGAD parte de uma concepc¢ao organica, ao levar
em conta o perfil que os documentos possuem, ou seja, de refletirem as atividades

da instituicdo que os criou.

3.6.2 Documento eletrénico X documento digital

Da mesma forma que ha divergéncias na questdo terminolégica quanto a
GED, ha também no que se refere a documento eletronico e a documento digital,
uma vez que 0S conceitos se misturam e por vezes entende-se que sao estes sao
sinbnimos.

A fim de buscar esclarecer a diferenca entre documento eletrénico e
documento digital, traz-se os conceitos definidos no Glossario da Camara Técnica
de Documentos Eletrénicos. Contudo, antes de aponta-los, deve-se definir, em um

primeiro momento, o que é documento arquivistico. Neste sentido, o Comité de
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Documentos Eletronicos do Conselho Internacional de Arquivos — CIA o define

como:

informacao registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou
recebida no decorrer da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que
possui contetdo, contexto e estrutura suficientes para servir de evidéncia
dessa atividade (Committe on Electronic Records, 1997 apud
RONDINELLLI, 2005, p. 46-47).

Ja, de acordo com a ISO 15489', documento arquivistico é a informacéo
criada ou recebida, conservada como informacédo e prova, para uma organizacao ou
um individuo no desenvolvimento das atividades ou em virtude de suas obrigacdes
legais. O Glosséario da CTDE (2010, p. 12) considera documento arquivistico “como
o documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade pratica,
como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia”.

Com relacdo a definicdo de documento eletrbnico, termo amplamente
utilizado na literatura internacional, Camargo e Bellotto (1996 apud SANTOS, 2005
p. 30) entendem “como aquele cujo conteldo, registrado em suportes especiais, é
acessivel apenas por computador”. O Glossario da CTDE (2010, p. 13) define
documento eletrénico como a “informacéo registrada, codificada em forma analdgica
ou em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento
eletrdnico”. J& o projeto InterPARES? (2004 apud SANTOS, 2005, p. 33) afirma que
“‘documento eletrébnico é criado (produzido ou recebido e mantido) em forma
eletronica”.

Também de acordo com o Glosséario (2010, p. 13), “documento digital € a
informacéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional”’. Apesar dos conceitos abordados explicitarem
diferenca, o site*> da Camara Técnica de Documentos Eletronicos visa esclarecer
esta distincdo por meio da pergunta: documento digital € a mesma coisa que

documento eletrénico?

'Primeira norma 1SO na area da documentacéo e informacédo que foca os processos que garantem
um eficiente e sistematico controle da producgéo, conservacao, utilizacéo e eliminacdo da informacéo,
e da prova das atividades e transa¢fes das organizacgdes.

20 projeto InterPARES — International Researchon Permanent Authentic Records in Eletronic System
(Pesquisa Internacional sobre Documentos Arquivisticos Auténticos em Sistemas Eletrdnicos),
coordenado pela Universityof British Columbia, Canada, tem desenvolvido conhecimento tedrico-
metodologico essencial para a preservacdo de longo prazo de documentos arquivisticos digitais
auténticos. O projeto teve inicio em 1999 e, atualmente encontra-se em sua terceira fase.

® Disponivel em:
<http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>. Acesso em:
12 jan. 2011.
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A resposta elaborada para este questionamento é a seguinte: na literatura
arquivistica internacional, ainda € corrente 0 uso do termo “documento eletrdnico”
como sindnimo de “documento digital”, entretanto, do ponto de vista tecnoldgico,
existe uma diferenga entre os termos “eletrénico” e “digital”.

Complementando a resposta, aponta-se que o0 documento eletrdnico €
acessivel e interpretdvel por meio de um equipamento eletrénico (aparelho de
videocassete, filmadora, computador) e o documento digital € o documento
eletrbnico acessado por meio de sistema computacional. Assim, todo documento

digital é eletrénico, mas nem todo documento eletrénico € digital.

3.7 Software Livre

Com a crescente demanda por ferramentas de gestdo documental, existem
muitas solucbes de GED disponiveis no mercado. Contudo, a maioria destas
necessita de grande investimento para implantacdo, uma vez que o custo destes
softwares, por serem proprietarios, € muito alto. Neste sentido, as ferramentas
desenvolvidas em Software Livre — SL surgem como solucdo para gerenciar a
informacdo contida nos documentos de instituicbes arquivisticas, conforme o0s

preceitos que norteiam a filosofia do Projeto GNU*:

informatica € uma questdo de liberdade: as pessoas deveriam ter a
liberdade de usar programas de todas as maneiras socialmente Uteis.
Programas de computador diferem de objetos materiais — como cadeiras,
sanduiches e gasolina — em que podem ser copiados e alterados muito
mais facilmente. Essas possibilidades tornam os programas téo (teis;
cremos que usuarios de Informatica deveriam poder utiliza-las (Free
Software Foundation, 2004).

Sob esta Otica, Mcclure (2007 apud LUCCA, 2007) afirma ser possivel
determinar que um dos maiores elementos que irdo moldar o futuro da gestdo de
documentos € o software livre. BANGERT (2007 apud LUCCA, 2007) complementa
que as empresas precisam de sistemas com flexibilidade para adaptar-se as
mudancas, e possuir um software que permita customizacao € de grande utilidade.

De maneira geral, o conceito de software livre se refere a programas de

*Free Software Foundation. Disponivel em: <http://www.gnu.org/philosophy/philosophy.pt-br.htmlI>.
Acesso em 12 de nov. 2010.
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computador que podem ser livremente executados, copiados, distribuidos, estudados,
modificados e aperfeicoados por seus usudrios. Para garantir estas liberdades, todo
software livre tem seu cédigo fonte aberto e disponivel.

Conforme Raymond (2001, apud SANTOS e TOUTAIN, 2007), existem quatro

liberdades no ambito do software livre:

- liberdade de executar o programa, para qualquer propésito (Liberdade 0);

- liberdade de estudar como o programa funciona, e adapta-lo as suas
necessidades (Liberdade 1);

- liberdade de redistribuir copias de modo que vocé possa ajudar ao seu
préoximo (Liberdade 2);

- liberdade de aperfeicoar o programa e liberar os seus aperfeicoamentos, de
modo que toda a comunidade se beneficie (Liberdade 3).

De acordo com a Fundacdo Software Livre (2009), um programa € software
livre se os usuarios tém todas essas liberdades. Portanto, os usuarios séo livres para
redistribuir copias, seja com ou sem modificacdes, seja de graca ou cobrando uma
taxa pela distribuicdo para qualquer parte.

Neste contexto, conforme a Free Software Foundation, FSF, (2006), “software
livre € uma questdo de liberdade de expressdao e nao apenas uma relacdo
econdmica”. Através disso, pode-se explicar o fato de existir software proprietario e
software livre, uma vez que o Ultimo é distribuido gratuitamente e o software
proprietario € comercializado, almejando lucro.

Assim sendo, cabe destacar que o software livre tem uma significativa
vantagem com relacdo ao software proprietario, pois 0 que esta em jogo é
principalmente, a seguranca, flexibilidade e a independéncia tecnoldgica. Portanto,
estas caracteristicas podem constituir um diferencial estratégico para qualquer
organizacdo, o que justifica a escolha de uma ferramenta de software livre como
base para o desenvolvimento das atividades, sobretudo as instituicbes arquivisticas.

A homepage do Estudio Livre (2007) apresenta algumas vantagens

decorrentes da utilizacdo do software livre:

- seguranca: praticamente isento de virus;

- economia: download sem custo;
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- alternativa a pirataria: licenga para uso;

- autonomia: liberdade para alterar o software.

Com relacdo as desvantagens, pode-se citar a dificuldade, por parte dos
usuarios, de se adaptar a um novo Sistema Operacional, uma vez que estdo
acostumados com outras plataformas (Windows e Mac).

Por fim, é relevante salientar que software livre ndo é igual a software gratis,
visto que a liberdade associada ao software livre de copiar, modificar e redistribuir
independe de gratuidade. Existem programas que podem ser obtidos gratuitamente,
mas que ndo podem ser modificados nem redistribuidos. Em contrapartida, os
usuarios podem pagar uma taxa para receber copias dos softwares, ou obté-las sem
nenhum custo. A regulamentacdo destas questdes segue as categorias de licenca do
software livre e do software de cddigo aberto (open source), tais como, GNU/GPL —

General Public License e GNU/LGPL — Lesser General Public License, entre outras.



4 METODOLOGIA

Neste capitulo sera abordada a metodologia utilizada na realizagdo deste
trabalho.

Do ponto de vista de sua natureza, a pesquisa realizada é considerada
aplicada, pois visa gerar conhecimento para aplicacdo pratica e objetiva a solucao
de um problema especifico. Quanto a forma de abordagem do problema, é uma
pesquisa qualitativa, uma vez que ndo requer o uso de métodos e técnicas
estatisticas e pelo seu carater descritivo. No que tange aos seus objetivos, a
pesquisa é exploratéria, pois tem como finalidade proporcionar uma familiaridade
maior com o objetivo. Por fim, com relacdo aos procedimentos técnicos, é
considerada bibliografica, visto que utiliza referencial publicado na area de gestdo
documental, Tl, GED e software livre.

A primeira etapa de pesquisa realizada foi a revisao da literatura pertinente ao
tema de pesquisa escolhido. Com base na leitura e na constatacdo do
desconhecimento de grande parte dos profissionais da area arquivistica acerca das
ferramentas de GED, foi possivel definir o objetivo geral do trabalho e, a partir deste,
arrolar os objetivos especificos.

Para definicdo do software estudado, levou-se em conta os pré-requisitos de
instalacdo do mesmo, pois diversas solugbes que gerenciam documentos em meio
eletrbnico necessitam de outros softwares, como PHP, Apache e MySQL para o
correto funcionamento. Outro ponto relevante refere-se ao idioma da solucéo estar
disponivel em portugués, bem como nos sistemas operacionais Mac, Linux e
Windows.

Também contribuiu para escolha do Nuxeo, o fato deste ser de facil instalagéo
em relacdo as demais ferramentas, conforme demonstrado no Trabalho de
Conclusdo de Curso intitulado “Os Sistemas de workflow em arquivistica: a
identificagcdo dos modelos e a andlise das ferramentas”, apresentado no ano de
2010 pelo pesquisador. Este trabalho aborda as ferramentas de GED Agorum Core,
Alfresco, ArchivistaBox, KnowledgeTree, Maarch e Owl Intranet.

Tem-se que os profissionais da informacéo possuem niveis de conhecimento

diferentes no que tange a instalagédo de solucdes de GED, além da dificuldade na
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configuragcdo e operacionalizagdo. Deste modo, coube ilustrar o procedimento de
instalacdo, buscando expor dificuldades e barreiras para profissionais arquivistas
gue desejam instalar o software. Para tanto, buscou-se instalar a ferramenta em
diferentes sistemas operacionais, descrevendo todas as etapas de instalacdo e
apontando as principais funcionalidades do Nuxeo.

Para demonstrar o processo de producdo documental no software, realizou-
se pesquisas no site, forum e listas de discussdo do Nuxeo, além da visualizacdo de
videos demonstrativos, a fim de apropriar-se do processo de producdo de
documentos para explicita-lo.

No que tange o exame da fungdo de classificagdo dos documentos
produzidos no software, simulou-se o processo classificatério de documentos, com
base na aplicagdo da publicacdo do Arquivo Nacional (2001) intitulada
“Classificacao, temporalidade e destinagcédo de documentos de arquivo; relativos as
atividades-meio da administracdo publica”.

Do mesmo modo que o processo classificatorio, para analise do processo
avaliativo, utilizou-se a publicacdo do Arquivo Nacional acima citada. Buscou-se
simular a funcdo de avaliagdo documental, através da aplicacdo da teoria das trés
idades, por meio do emprego do instrumento de destinacdo do processo avaliativo —
tabela de temporalidade de documentos.

Por fim, para organizar um manual voltado aos profissionais da éarea
arquivistica para instalacdo e utilizagdo do Nuxeo, buscou-se registrar todas as
etapas da aplicacéo dos resultados, bem como a descricdo das mesmas conforme a
ordem das atividades elaboradas.



5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo sdo apresentados os resultados e sua discussédo advindos das
aplicacdes do objetivo geral e especificos.

5.1 Procedimento de instalag&o do software

Para explicitar o procedimento de instalacdo da ferramenta, a fim de
oportunizar melhor entendimento para os profissionais da informacéo, faz-se
relevante apontar as caracteristicas e funcionalidades da solugéo.

Assim sendo, o software Nuxeo é caracterizado, de acordo com seu site”, por
ser uma ferramenta de Enterprise Content Management— ECM® multiplataforma
(Linux, Mac e Windows) de coédigo aberto (open source) com aplicacbes e
funcionalidades de Gestédo de Documentos e Gerenciamento de Arquivos Digitais.

Softwares ECM, isto €, para Gestdo de Conteudo Empresarial, séo
identificados pelas empresas que os desenvolvem como solu¢bes GED. Na pratica,
pelo fato de néo existir entidades oficiais que definam as siglas ECM e GED para
designar produtos ou servigos provenientes destas solugdes, ndo ha diferenca entre
0os termos, pois nao existem regras que, de fato, diferenciem GED de ECM,
conforme destaca o Portal GED’-. Diante do exposto, pode-se entender que o Nuxeo
€ um software de Gestéo Eletrénica de Documentos.

O Nuxeo possui uma gama de produtos/pacotes de instalacédo para gestdo da
informacédo, como: Document Management, Enterprise Platform, Studio, Case
Management Framework, Digital Asset Management e ECM Cloud Edition. Em
sintese, esses pacotes permitem difundir, armazenar, arquivar, compartilhar, buscar,

pesquisar, produzir e gerenciar informacéo, independentemente do formato/suporte.

5Disponivel em: <http://www.nuxeo.com/en>. Acesso em: 29 out. 2010.

® ECM é um conjunto de tecnologias utilizadas para geréncia do ciclo de vida das informac6es néo-
estruturadas de uma empresa, contemplando as fases de criacdo/captura, armazenamento,
versionamento, indexacdo, gestdo, descarte, distribuicdo, publicacdo, pesquisa e arquivamento.
Disponivel em: <http://www.ged.net.br/glossario-ged.html>. Acesso em: 07 jan. 2011.

! Disponivel em: <http://www.ged.net.br/ecm.html>. Acesso em: 15abr. 2011.
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Também pode-se, através do software, definir niveis de acesso para 0S USuarios,
trilhas de auditoria, colaboracdo on-line de documentos, estabelecer fluxos de
trabalho — workflow, revisdo e aprovagao de processos, configuracdo de metadados,
gerenciar conteudo - CMS (Content Management System), entre outras
funcionalidades que podem ser configuradas conforme a necessidade do
usuério/desenvolvedor/cliente.

Dependendo do hardware e do software, as funcionalidades apontadas acima
podem apresentar significativas melhorias no processo de gestdo documental. Neste
sentido, Lopes (1997) recomenda a otimizacéo dos recursos de hardware e software
para o aumento do uso destas para a gestao da informacao.

Apesar das diversas aplicacdes disponibilizadas pela ferramenta, o foco deste
trabalho da-se no médulo Nuxeo DM, ou seja, a funcionalidade que permite a gestdo
documental. Desta, serd analisada no decorrer do capitulo de Andlise e discussao
dos resultados, as func¢des de producao, classificacao e avaliacdo de documentos.

Assim sendo, a primeira etapa diz respeito ao processo de instalacdo da
ferramenta. Para tal, deve-se acessar o site do Nuxeo, disponivel no endereco
eletrbnico http://www.nuxeo.com/en. Cabe destacar que a pagina do software néo
esta disponivel em Portugués, somente nos idiomas: inglés, francés, italiano,
espanhol, alemé&o e holandés. Mesmo ndo estando em portugués, o procedimento
de download é bastante simples. Contudo, buscou-se a traducdo da pagina através
de um servico virtual gratuito de traducao instantanea. Para tanto, escolheu-se o
Google Tradutor.

Na péagina inicial do Sistema (FIGURA 2), pode-se efetuar o download do
software de diversas formas. O modo mais rapido e pratico da-se ao clicar no botéo
Try and download. Outra maneira é clicando no banner de noticias interativo,
quando este apresenta a op¢do de download. Também pode-se baixar o programa
nas opc¢des do menu, na aba superior, ao clicar em Products e selecionar Document
Management e a seguir em Download. Toda a descricdo apresentada acima e no
decorrer deste capitulo esta expressa no Manual para utilizagcdo do software Nuxeo

voltado aos profissionais da informac&o (APENDICE A).
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FIGURA 2 — Pagina inicial do software Nuxeo.

O Nuxeo disponibiliza a versao 5.4.2 em diferentes pacotes para download:

e Nuxeo DM Windows Installer (.exe) — disponivel para o Windows (165
MB), instala também os softwares JAVA® Tomcat, OpenOffice® e
ImageMagick®®, se necessario;

e Nuxeo DM Tomcat bundle (.zip) — disponivel para Mac, Windows e
Linux (164 MB);

e Nuxeo DM for Ubuntu & Debian (.deb package) — disponibiliza as
instrucbes necessarias para instalacéo;

e Nuxeo DM VMware Image (.zip) — imagem de CD baseada no Ubuntu,

inclui PostgreSQL™, Tomcat, OpenOffice e todas dependéncias (636
MB);

® Java é uma linguagem de programacédo e uma plataforma de computacéo. A tecnologia Java esta
presente em muitos programas, como utilitrios, jogos e aplicativos corporativos. Disponivel em:
<http://www.java.com/pt_BR/download/fag/whatis_java.xml>. Acesso em: 12 mai. 2011.

°® E uma suite de aplicacdes de escritorio destinada tanto & utilizacdo pessoal quanto profissional.
Oferece editor de textos, planilha, editor de apresentacdes editor de desenhos e banco de dados. No
Brasii o OpenOffice €& distribuido com o nome de BrOffice. Disponivel em:
<http://www.broffice.org/produto>. Acesso em: 12 mai. 2011.

0 ImageMagick é uma ferramenta para tratar imagens em diversos formatos, com inimeras
funcionalidades, tais como: converter, redimensionar, criar, editar, cortar e juntar imagens.

' E um robusto sistema gerenciador de banco de dados objeto-relacional de cddigo aberto.
Disponivel em: <http://www.postgresqgl.org.br/sobre>. Acesso em: 12 mai. 2011.
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e Nuxeo DM OVF (VirtualBox, RHEV, VMware ESX) (.zip) - imagem de
CD baseada no Ubuntu (673 MB).

Para operar o Sistema no SO Windows, deve-se apoés efetuar o download do
software, iniciar o processo de instalagdo. Para isso, deve-se dar um duplo cliqgue no
arquivo do pacote Windows Installer, que o procedimento de instalagdo tem inicio.
Como descrito acima, o Nuxeo inclui Java, OpenOffice e ImageMagick. Se por
ventura 0 USUAario jA possuir esses programas instalados no computador, pode-se
desmarcar a instalacdo destes. Caso contrario, a instalacdo segue ao clicar no botao
install (FIGURA 3).

Meus documentos
48
Meu computador
2
2
e Dependencies
Downdosd and instal the falloving dependencies -
@ Required For the program to run :
EEr [¥] 382 6 Development Kt
Recuired For document preview and conversion :
cpyhet - search b [¥] Openoffice.ora
Destroy
Required for image conversion ;
\:A. [ 1magemagick
Auréio
EXPERIMENTAL - Automatically configure PostareSQL database
[JPestoresql
v
nuxea-dm-5.4.2...
e L]

1<y B W8 13:50

FIGURA 3 — Procedimento de instalacdo do Nuxeo.

O processo de instalagdo do Nuxeo, com o0s softwares inclusos, leva
aproximadamente oito minutos e a instalacdo somente do software faz-se em dois
minutos. Depois de instalada a ferramenta, um icone € criado na area de trabalho.
Deve-se dar um duplo clique neste, que um servidor Tomcat € iniciado. Se durante o
processo de instalagdo optou-se por ndo criar um icone na area de trabalho, deve-se
abrir o diretorio em que foi instalado o programa e clicar no arquivo Start Nuxeo. bat
que sera iniciado o servidor.

Todos os procedimentos realizados até entdo, contaram com a utilizacao de

um computador. Neste sentido, Lopes (1997, p. 128) entende que 0s equipamentos
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de informética sdo usados, rotineiramente, como meio para produzir, acumular e
transmitir informacgdes arquivisticas e ndo arquivisticas.

A ferramenta também pode ser executada sem a sua instalacao, ao efetuar o
download do pacote Nuxeo DM Tomcat bundle. Depois de baixado, deve-se extrair o
arquivo .zip. A pasta criada em decorréncia da extracdo do arquivo, possui um icone
chamado Start Nuxeo.bat. Ao clicar neste, tem inicio o servidor Tomcat. Cabe
destacar que o servidor € iniciado somente se 0 usuario ja possui 0 JAVA instalado.

Para configurar o Nuxeo no SO Linux, deve-se optar pelo pacote Nuxeo DM
for Ubuntu & Debian. Ao clicar neste, a tela seguinte apresenta as instrucdes para
configurar o sistema, bem como o link apt://nuxeo-dm para instalacdo deste. Depois
de aproximadamente trés minutos, a instalacdo é concluida e pode-se iniciar o
servidor clicando no icone Start Nuxeo. Outra opc¢éo para utilizar a ferramenta no
Ubuntu, € ao efetuar o download do pacote Nuxeo DM Tomcat bundle, extrair o
arquivo e clicar no icone Start Nuxeo.bat, que o servidor tera inicio.

Apés iniciado o servidor, deve-se iniciar um navegador web e digitar o
endereco “http://localhost:8080/nuxeo”. Destaca-se que o Nuxeo roda no Mozilla
Firefox (versdo 3.5 ou superior), Internet Explorer (versdo 7 ou superior), Google
Chrome (versdo 3 ou superior) e Safari (versdo 4 ou superior). Ao acessar pela
primeira vez o Nuxeo DM na web, precisa-se configurar a ferramenta. E apresentada
uma tela com um assistente de configuracédo (FIGURA 4), que auxilia a configurar o
aplicativo em cinco etapas.

A primeira etapa estabelece as configuracdes gerais, onde definem-se os
seguintes parametros: endereco IP, diretério de arquivos log e diretério de
armazenamento de dados. A segunda etapa tem como objetivo a configuracdo proxy
HTTP. A seguir configura-se o tipo de banco de dados que serd utilizado, onde é
possivel selecionar e configurar os bancos de dados disponiveis: PostgreSQL,
Oracle, MySQL, MS SQL Server. O quarto passo corresponde a configuracdo SMTP,
a fim de estabelecer os parametros para ativar os alertas de e-mail do Sistema. A
quinta e ultima etapa diz respeito ao preenchimento dos dados do usuario, tais como
e-mail e login.

Optou-se por testar o software com as configuragdes padrdo do Nuxeo, uma
vez que estas sdo suficientes para implementar as fun¢des arquivisticas de
producéo, classificacdo e avaliacdo de documentos, objetivo deste estudo. Cabe

destacar que a utilizacdo da ferramenta com as configuracdes basicas nao é
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indicada para a implantacédo da gestdo documental, pois sédo configuracdes voltadas

para teste. Neste sentido, indica-se utilizar um Sistema Gerenciador de Banco de

Dados — SGBD mais robusto, a fim de suportar o volume de informacdes produzidas

no ambito do software. Ressalta-se que foi utilizado o banco de dados do Nuxeo.

Depois de concluida as etapas descritas acima, a préxima tela apresenta uma

mensagem agradecendo por testar o Nuxeo, bem como informando que um e-mail

foi encaminhado com um link de validacdo do Nuxeo Studio e ativagao da conta para

teste de trinta dias. Assim, ao clicar no link enviado por e-mail, € aberta uma nova

janela para acesso ao ambiente Nuxeo Studio — que permite a personalizacdo do

Sistema ECM.
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FIGURA 4 — Assistente de configuracdo do Nuxeo.

Ao clicar no link de validacédo, também é ativado o acesso ao Nuxeo DM —

para gestdao documental. Desse modo, deve-se clicar no botdo next e a seguir no

botdo Start Nuxeo (FIGURA 5), na mesma janela do assistente de configuracdo que

ja se navegava.
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FIGURA 5 — Tela de confirmacéo do registro no Nuxeo DM.
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Apoés aproximadamente um minuto de reconfiguracdo da pagina, tem-se

acesso a pagina de login do Nuxeo Document Management (FIGURA 6).
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Depois de baixar, instalar, configurar e inicializar o Nuxeo nos SOs Windows e
Linux, cabe apontar as dificuldades e as possiveis barreiras que os profissionais da
informacéo, em especial o arquivista, podem ter ao operar a ferramenta.

A primeira dificuldade ao tentar instalar o software, diz respeito ao idioma do
site. Contudo, como explicitado anteriormente neste capitulo, o download é efetuado
de modo facil. Outro problema identificado € o fato de que a configuracdo do
navegador é toda em inglés, apesar de possuir um assistente para configuracdo das
etapas, este processo € apontado como uma barreira, uma vez que a configuracao
padrao destas ndo permite a ampla utilizacdo das funcionalidades do Nuxeo. Assim,
pode-se afirmar que o preenchimento das etapas com as configuragbes padroes
permitem apenas avaliar o Sistema, pois qualquer recurso mais avancado pode nao
funcionar de forma correta.

No entendimento do pesquisador, embora tenha-se relatado algumas
dificuldades, o Nuxeo caracteriza-se por ser um dos softwares de mais facil
instalacdo e operacdo que permitem gerenciar a documentacdo em meio eletrénico.
Outras ferramentas de gestdo documental possuem pré-requisitos para instalacéo,
tais como APACHE™, PHP'® e MySQL que dificultam a utilizacdo por parte dos
profissionais de arquivo e que sdo inexistentes no Nuxeo. O Unico aplicativo
condicionante para o funcionamento deste € o JAVA, que estd incluso nos pacotes
disponibilizados para download.

Outro fator considerado como positivo, diz respeito & realizacdo de webinars®®
mensais que apresentam novos recursos e funcionalidades agregadas ao sistema
ou em caso de uma nova versao lancada. A ferramenta também merece destaque
por apresentar um ambiente de documentacdo que ilustra todos os processos da
solucéo.

Descrito e analisado o procedimento de instalacdo do Nuxeo, cabe estudar a

funcdo de producéo de documentos na ferramenta.

12 Apache é um servidor web livre compativel com o protocolo HTTP. Criado em 1995, é a principal
tecnologia da Apache Software Foundation.
¥ PHP é uma linguagem de programacéo de computadores interpretada, livre e amplamente utilizada
5)4ara gerar contetdo na Web.

MySQL é um Software Livre com base na GLP, que utiliza como interface a linguagem SQL.
> Webinar é uma abreviacdo para “web-basedseminar”, ou seja, trata-se simplesmente de um
seminério realizado em ambiente web. Pode-se definir também, como uma conferéncia on-line.
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5.2 O processo de producao documental

O primeiro acesso ao Nuxeo DM dé&-se através de login e senha pré-definidos,
0s quais sao “Administrator’. Este login é configurado para o perfil de usuario
Administrador do sistema, o qual possibilita configurar toda e qualquer
funcionalidade da ferramenta. Ressalta-se que este perfil de usuario permite, entre
outras possibilidades, criar usuérios*® para gerir os documentos no ambito do
sistema, bem como definir as permissbes de acesso que estes terao.

Cabe destacar que optou-se por testar a implementacdo das funcdes
arquivisticas de producdao, classificacdo e avaliacdo de documentos com o perfil de
usuario Administrador do sistema.

No que diz respeito a verificacdo da producdo de documentos no software,
faz-se relevante em um primeiro momento apontar as funcionalidades e 0s recursos
basicos da ferramenta, no que diz respeito a tela principal do Sistema (FIGURA 7).

No menu superior tem-se acesso ao Nuxeo Studio e aos servigos de
configuracdo do layout, controle de usuarios, pesquisa, gestdo documental, pesquisa
avancada e a opgao para sair do ambiente. A esquerda esta a barra de navegacao,
onde é possivel navegar pelas pastas e diretérios, além de acessar os documentos
conforme os metadados (geograficamente, tematica e nuvem de tags'’) definidos
para pesquisa. Na parte central da pagina destacam-se os itens “sections”,
“templates” e “workspaces”, nos quais € possivel ter acesso aos conteudos,
diretérios e documentos conforme classificacéo estipulada.

Sections € 0 espaco proposto para publicacdo dos documentos criados de
modo colaborativo, produzidos e aprovados. Em sintese, sections é destinada a
comunicacao, distribuicdo e consulta de conteudo, voltado para um publico mais
amplo. Neste ambiente os documentos ndo podem ser alterados, editados ou
movidos de um local para outro. Assim sendo, pode-se fazer uma analogia que este

espaco seria 0 arquivo fisico de uma instituicao.

'® Apesar de ndo ser o foco deste estudo, procurou-se simular a criacdo de usuarios, a fim de verificar
o nivel de complexidade desta fungé@o. Conclui-se que criar e gerir as permissdes de usuarios €&, do
mesmo modo que o sistema, simples e executavel.

o Tag, ou em portugués, etiqueta, € uma palavra-chave (relevante) ou termo associado com uma
informacdo que o descreve e permite uma classificacdo da informacdo baseada em palavras-
chave/metadados. Disponivel em: <http://pt.wikipedia.org/wiki/Tag_%?28metadata%29>. Acesso em:
15 mai. 2011.
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FIGURA 7 — Tela principal do Sistema.

Workspaces é o ambiente desenvolvido para producdo e edicdo de
documentos, onde pode-se fazer a captura, compartiihamento, definicdo dos
metadados e estipulacdo do prazo de guarda dos documentos. E o espaco
destinado para ordenacdo do documento, onde deve-se definir uma estrutura
coerente e controlada dos documentos. Ao contrario do sections, o workspaces € de
acesso restrito, pois € neste ambiente que € definida a politica de classificacdo e
avaliacdo documental, bem como a producdo do documento. Sob a ética da
arquivistica, pode-se fazer uma analogia que este espaco seria o instrumento
proveniente do processo de classificacdo documental, isto é, o plano de
classificacdo de documentos.

Templates tem como objetivo auxiliar os usuarios a criar workspaces. Pode-se
preparar um modelo estrutural das pastas que serdo criadas no workspaces. Assim,
cada nova pasta e as respectivas subpastas criadas ja estariam prontas para serem
utilizadas, sem a necessidade de criar uma a uma.

Cabe destacar que estes itens apresentados acima, sections, workspaces e
templates, podem ser renomeados de acordo com a necessidade do usuario. Desse
modo, renomeou-se sections para Arquivo e workspaces para plano de

classificacao.
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Depois da identificacdo das funcionalidades e recursos da pagina inicial do
Nuxeo DM, cabe verificar na pratica o processo de producdo documental na
ferramenta que da-se somente no ambiente workspaces. Para isso, deve-se num
primeiro momento criar dentro do workspaces, “um novo espaco de trabalho” ao
clicar no botdo com este nome, que equivale ao comando de criar uma nova pasta
no SO Windows. Ao fazer isso, surge uma nova tela para definicdo do novo espaco
de trabalho e necessita-se preencher o titulo desta, bem como sua descricao.

Apos criado o novo espaco de trabalho, pode-se entéo iniciar a producao de
um documento. Santos (2005) compreende que a producdo de documentos deve ser

precedida de critérios:

a criacdo, os objetivos e as funcionalidades dos sistemas devem ser
planejados e todos esses aspectos e etapas de elaboracdo devem ser
documentados adequadamente — incluindo a descricdo do ambiente digital,
a linguagem de programacéao utilizada, formatos dos arquivos produzidos, a
especificacdo dos softwares necessarios ao seu funcionamento, compondo
a documentacéo do sistema (2005, p. 56).

A proxima tela do sistema apresenta as duas opc¢lBes para producao
documental, “novo documento” e “importar um arquivo” (FIGURA 8).

Tanto a producdo do documento explicitada neste paragrafo, quanto ao outro
modo, possuem 0s mesmos campos e informacdes para preenchimento. Assim, séo
apresentados os métodos de producdo documental, para depois elencar as demais
opc¢Oes de gestdo documental. Portanto, ao clicar no botado importar arquivo, tem-se
a opcao de selecionar o arquivo para importacdo. Esta opcdo € mais rapida, pois
nao necessita o preenchimento do formulario de criagcdo. Depois de selecionado o

arquivo, o documento é criado.



46

Arquive  Edtsr Exbir Hstricn  Fayoritos  Femamentss  Ajuda

| [l uxeo DM - Teste para o processo de produ... | +

& ] Teste para o processo de@view IATAE_ -le) 4] Pl

Gestdo Documental [EREGINTNRETEE Studio g
%) > Default domain > Plano de Classificac¥o > Teste para o processe de produgdo
Teste para o processo de produgao =

Pasta com documentos produzidos, a fim de verificar a produgiio documental no Nuxeo DM
Conte'do | Modificar  Minhas subscrifies  Histlrico  Administrar

Move documento Imnpartar um arquive Itens / pagina 20w e

3 Templates

Minha lista de trabalho Este pasta n,o contEm documentos.

Prancheta

Sem documentos na prancheta

) Nuxeo DM - Teste pa..

FIGURA 8 — Tela das opc¢des para producdo documental

Ao clicar no botdo novo documento, o Sistema permite que 0 usuario
selecione o tipo de documento que deseja criar entre as opgdes existentes no Nuxeo
DM, as quais dividem-se em “documentos simples”— picture (imagem), arquivo, nota
e “documentos colaborativos” — pasta, blog site, férum, entre outros. Apos definido o
tipo de documento, preenche-se o formulario de criacdo: titulo, descricdo e contetdo
(possibilidade de anexar arquivo). Depois dessa etapa é criado o documento.

No que concerne a producdo de documentos, Flores (2006) enfatiza que:

refere-se ao ato de elaborar documentos em razdo das atividades
especificas de um érgdo. Os documentos nascem do cumprimento dos
objetivos para os quais um 6rgao foi criado. Na producdo de documentos,
feita por qualquer pessoa fisica ou juridica, o arquivo se forma mediante o
exercicio da atividade propria dessa entidade, que d& lugar ao tramite de
diversos assuntos, se materializando em forma de documento (FLORES,
2006, p. 109).

Cumprida a primeira etapa da producado do documento, é apresentada uma
tela com o resumo das informacdes e metadados, além do recurso de associar tags,

isto &, palavras-chave do documento. Neste mesmo espaco existem abas que

permitem modificar e agregar informacdes ao documento, dispostas abaixo:

e modificar — permite alterar os metadados do documento;

e arquivos — permite anexar outro documento;
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e publicar — publica a verséo final do documento no ambiente sections mediante
aprovacao;

e relacdes — possibilita estabelecer uma relacdo (baseado em, requer,
conforme 0) entre o0 documento e um texto ou outro documento;

e workflow — inicia um fluxo de trabalho para o documento;

¢ minhas subscricdes — permite definir se o usuario deseja receber notificacdes
relacionadas ao documento, tais como, workflow alterado, comentérios,
workflow iniciado;

e comentarios — permite acrescentar um comentario relacionado ao documento;

e histérico — apresenta uma lista com eventos do documento desde sua
criacdo. Pode ser considerada uma trilha de auditoria;

e pré-visualizar — é possivel visualizar o documento e acrescentar anotacées
neste. Também permite construir um documento em modo colaborativo nos
arquivos produzidos no OpenOffice. Mediante a instalacdo de dois aplicativos,
pode-se alterar documentos no formato .doc e .docx;

e administrar — permite definir e gerir 0 acesso e as permissdes dos usuarios

sobre o documento.

Rondinelli (2005, p. 59) identifica que o termo “metadado foi cunhado pela
Tecnologia da Informacédo para designar as informacdes necessarias e dar
significado aos dados armazenados num sistema de computador”.

Conforme lkematu (2001, apud RONDINELLI, 2005, p. 60), “os metadados
fornecem o contexto para entender os dados através do tempo, e ainda conclui que
metadado € o instrumental para transformar dados brutos em conhecimento”.

A Dublin Core Metadata Initiative define metadados como:

conjunto de dados estruturados que identificam os dados de um
determinado documento e que podem fornecer informacdo sobre o modo
de descri¢do, administracéo, requisitos legais de utilizagcdo, funcionalidade
técnica, uso e preservacgdo (DCMI, 2004 apud RONDINELLI, 2005, p. 62).

Os metadados do Sistema s&o baseados nos padrées Dublin Core'® e estdo
dispostos no QUADRO 1.

'® Dublin Core é um esquema de metadados que visa descrever objetos digitais, tais como, videos,
sons, imagens, textos e sites na web. Disponivel em: <http://www.pt.wikipedia.org/wiki/Dublin_Core>.
Acesso em: 07 ago. 2011.
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Campo Descricao
Natureza Natureza do documento.
Assuntos Topicos do documento.
o Informacdes sobre os direitos de reproducéo do
Direitos o .
documento, como por exemplo, Direitos Autorais.
Font As referéncias do qual o conteddo do documento &
onte
derivado (total ou parcialmente).
Cobertura Informac6es sobre o alcance geografico do documento.
_ Data preenchida automaticamente pelo Sistema quando
Criado em

o documento é criado.

. o Data preenchida automaticamente pelo Sistema quando
Ultima modificacdo em ) -
o documento é modificado.

Formato Formato do documento.
Linguagem Idioma utilizado no documento.
Expirar em Data em que o documento deixa de ser valido

Aut Usuario que criou o documento. Campo preenchido
utor
automaticamente pelo Sistema.

o Usuérios que modificaram o documento. Campo
Contribuintes

preenchido automaticamente pelo Sistema.

QUADRO 1 — Metadados do documento.

Com relacdo aos metadados apontados acima, pode-se afirmar, sob a otica
da Arquivistica, que o campo “natureza” equivale a espécie documental e o campo
“assuntos” equivale a classe e subclasse. Além dos metadados apresentados, a
opcao de modificar o documento define também a versao deste, bem como permite
salvar o documento em uma nova versao, possibilitando o registro das versoes.

No que tange o processo de producdo de documentos do Nuxeo DM, este € o
balizador da gestdo documental, uma vez que define os metadados para pesquisa,
as relacoes entre outros documentos, o inicio de um workflow, a classificacdo do
documento e a definicdo do prazo de guarda, isto €, sua destinacdo. Neste ambito,

Lopes (1997, p. 82) afirma que a principal ideia € implantar o controle dos

documentos de arquivo a partir de sua producéo ou recebimento.
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Santos (2008) corrobora com Lopes, ao afirmar que a produgédo contempla,
entre outras a¢les, os procedimentos relacionados a definicdo de normas, contetdo,
modelos, formato e tramite para a manutencédo do maior rigor possivel na producao
dos documentos de arquivo.

Por fim, pode-se afirmar que com o aumento da producdo documental, o
cuidado com a forma de tratar e disponibilizar a documentagdo tornar-se-4 uma
pratica nas instituices. Por isso, utilizar ferramentas que auxiliam a gerir de forma
eletrbnica a documentacdo € essencial, pois diante do volume de informacao
gerado, entende-se que é quase impossivel trata-la de modo eficiente sem o auxilio
da tecnologia.

Ao realizar a analise do processo de producédo de documentos, pode-se entao

proceder o estudo da funcéo de classificacdo documental.

5.3 A funcao de classificacdo dos documentos produzidos no Nuxeo

Conforme abordado no subcapitulo anterior, a classificacdo dos documentos
da-se no processo de producdo documental, ao preencher os metadados do
documento produzido no Nuxeo DM. Apesar do exposto, a ferramenta nao
apresenta um vVviés arquivistico a ponto de proporcionar ao usuario 0s itens
hierarquicos da classificacdo, tais como, classe e subclasse. Assim sendo, cabe ao
usuario alterar os campos do Sistema passiveis de alteracdo — natureza, assunto e
pesquisa. Contudo, é relevante ndo alterar o campo natureza, pois este apresenta a
espécie documental. Apesar de ndo ser importante sob a 6ética da arquivistica, o
campo pesquisa também nao deve ser alterado, uma vez que o Sistema de busca
geografico € construido com base nas informacdes deste espaco. Logo, o metadado
que pode ser modificado, sem prejuizo, é o “assunto”.

Para isso, 0 usuario deve acessar, na pagina inicial do Nuxeo DM, o “Admin
Center” ou Centro de Gestdo Nuxeo. Neste ambiente, € possivel gerenciar: direitos
de acesso; grupos de usuarios; usudrios; vocabularios; dashboards®® e a

autenticacdo com outras aplicagdes.

!9 painel de controle, onde é possivel definir indicadores que permitem o gerenciamento de uma
funcéo ou processo do Sistema.
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Assim, deve-se acessar a gestao de vocabularios (FIGURA 9) do Centro de
Gestao, a fim de alterar o metadado “assunto”, que no caso da ferramenta é o
campo “topic”. Este campo esta estruturado em areas como arte, sociedade, cultura,
tecnologia, entre outros. E possivel modificar ou excluir essas areas, com o objetivo
de definir novos metadados, como por exemplo, a subclasse documental. Do mesmo
modo, 0 campo “subtopic”, que esta vinculado ao “topic”, apresenta as relacdes com
as areas apontadas acima. O subtopic deve ser excluido ou modificado para

determinar o subgrupo documental.
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FIGURA 9 — Centro de Gestao Nuxeo.

No que concerne a classificacdo de documentos, Lopes (1996, p. 98) entende
gue a operacdo de definir a classificacdo e aplica-la as informacbes e acervos é
matricial e sem ela, qualquer outra operacdo descritiva ou avaliativa tendera a
fracassar.

Neste ambito, Indolfo destaca que:

é fundamental para o processo de avaliacdo que os documentos tenham
sido classificados, pois s6 a classificacdo permite a compreensao do
conteldo dos documentos de arquivo dentro do processo integral de
producdo, uso e acesso a informacdo arquivistica, mantendo os vinculos
organicos especificos que possui com a entidade geradora (2008, p. 55).

Com relacdo a alteracdo dos vocabularios do software, cabe destacar que

deve-se, em um primeiro momento, excluir os itens do subtopic, uma vez que ao



51

tentar excluir ou modificar as informacg6es do campo topic o Sistema aponta que néo
€ possivel modificar as informacg@es, pois este campo tem diversos itens vinculados
ao subtopic.

Para examinar a funcédo de classificacdo na ferramenta, optou-se por aplicar
0s codigos, classes, subclasses e a classificacdo apresentada na publicacdo do
Arquivo Nacional (2001) intitulada “Classificacdo, temporalidade e destinagédo de
documentos de arquivo; relativos as atividades-meio da administracdo publica”.
Assim sendo, excluiram-se as informacgdes do campo topic e subtopic e foram

adicionadas as subclasses (FIGURA 10) e subgrupos respectivamente.
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FIGURA 10 — Subclasses cadastradas no sistema.

A publicacdo do Arquivo Nacional adotou o modelo de codigo de classificagédo
decimal. O sistema decimal de classificacdo por assuntos constitui-se num cédigo
numeérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e assim
sucessivamente (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 9), conforme ilustrado na figura
acima.

A classe utilizada nesta pesquisa foi a 000 — Administragdo Geral, que possui
as seguintes subclasses:

e 010 - Organizagéao e funcionamento;
e 020 — Pessoal,
e 030 - Material;
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e 040 — Patrimonio;

e 050 - Orcamento e financgas;

e 060 — Documentacao e informacao;
e 070 - Comunicac0es;

e 080 — Pessoal militar;

e 090 - Outros assuntos referentes a administracao geral.

A classificacdo dos documentos produzidos no Nuxeo € realizada durante o
processo de producdo documental, ao preencher os metadados do documento. Uma
guestdo relevante para a funcdo de classificacdo, diz respeito a estruturacdo da
hierarquia documental, bem como a criagcdo de documentos atendendo a ordenacgao
hierarquica.

Conforme Camargo e Machado (2000, p. 24) afirmam, a classificacdo “é a
sequéncia de operacbes que, de acordo com as diferentes estruturas
organizacionais, funcdes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir em
classes os documentos de um arquivo”.

Paes (2005, p. 97) salienta que “a classificacdo se fundamenta basicamente
na interpretacdo dos documentos”. Para isso, € indispensavel conhecer o
funcionamento e as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos que recebem e
produzem os documentos remetidos ao arquivo.

Depois de preenchidos os metadados do documento, pode-se ter uma visao
da classificacdo definida para o documento na aba resumo (FIGURA 11). Neste
mesmo espaco € possivel definir as palavras-chave do documento, a fim de auxiliar
a ferramenta de busca.

Lopes, ao abordar a funcao de classificagdo de documentos, afirma que:

ao se classificar, produz-se um primeiro nivel avaliativo e descritivo. A
identificacdo de uma série, por exemplo, traz, intrinsecamente, um juizo de
valor por hierarquizar os contetdos, evidenciando, ainda que de modo
primario e preliminar, as suas importancias e irrelevancias, isto €, avaliando
(1997, p. 94).
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FIGURA 11 — Classificacdo de um documento no Nuxeo.

Outro recurso que auxilia a classificacdo de documentos na ferramenta, diz
respeito a ordenacgao deste em pastas e subpastas criadas no ambiente workspaces
conforme a estrutura das classes, subclasse, grupos e subgrupos documentais,
conforme FIGURA 12.
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Pode-se afirmar que a classificacdo de documentos no software atende aos
preceitos arquivisticos, uma vez que permite vincular, no momento da producéo, a
classe, subclasse, grupo ou subgrupo que o documento esta inserido. Contudo, nao
€ possivel vincular toda a hierarquia documental durante a produc¢do do documento.
No entanto, essa dificuldade é remediada ao cadastrar pastas e subpastas, no
ambiente workspaces, 0 que pode configurar a hierarquizacdo documental. Para
isso, deve-se no momento da producdo, criar os documentos respeitando a
classificacdo estabelecida. Neste contexto, Schellenberg (2005, pg. 86) observa que
os documentos podem ser, e geralmente sdo, agrupados de modo a refletir a
estrutura organica da entidade.

Neste sentido, o e-ARQ Brasil (2011, p. 11) corrobora com o sistema de
classificacdo do Nuxeo ao salientar que um Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica deve fazer a gestdo dos documentos a partir do plano de classificacédo
para manter a relacdo orgénica entre eles. O e-ARQ Brasil também destaca a
implementacdo de metadados associados aos documentos para descrever 0S
contextos desses mesmos documentos. Este processo também é realizado pelo
Sistema de Gestdo Documental do Nuxeo.

Sousa entende que o processo classificatério:

pode ser dividido em duas partes: a parte intelectual e a parte fisica. A parte
intelectual se refere a classificacdo propriamente dita (processo mental de
estabelecimento de classes) e a ordenacéo (a disposi¢do dos documentos
nas classes estabelecidas). A codificagdo entra como ultimo elemento
dessa parte intelectual. A parte fisica é representada pelo arquivamento dos
documentos em um local determinado pela classificacdo e disposto
segundo uma ordem definida (2008, p. 85).

Diante do exposto, afirma-se que a utilizacdo de ferramentas para a gestéo
documental ndo compromete o trabalho intelectual do arquivista, uma vez que a
producdo e classificagdo dos documentos deve, obrigatoriamente, ser realizada
considerando os principios que embasam o fazer arquivistico.

Concluida a analise das fun¢des de producéo e classificagdo, cabe estudar a

implementacgéo da avaliagao de documentos no Nuxeo.
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5.4 A funcao de avaliagcdo de documentos no Nuxeo

Ao implementar as funcbes arquivisticas de producdo e classificacdo de
documentos no Nuxeo, pode-se identificar que o processo avaliativo inicia-se na
producdo do documento. Conforme apresentado no subcapitulo anterior, a
classificacdo é implantada no processo de producdo, ao preencher os metadados
dos documentos no sistema. Do mesmo modo que a classificacdo, a avaliacao
também estd intrinsecamente ligada a produgcdo documental. O que difere uma da
outra € o fato de que a classificacdo da-se de modo automatico, ao contrario da
avaliacao.

Em sintese, da mesma forma que a classificacdo, a avaliacdo é implantada ao
preencher os metadados do documento. Para isso, deve-se definir no campo “Expira
em” o prazo de guarda documental (FIGURA 13). No entanto, o procedimento de
transferir, recolher ou eliminar o documento é realizado manualmente, ou seja, a
ferramenta ndo o faz automaticamente. Apesar de ser um dos campos de
identificacdo do documento produzido no Nuxeo, a data definida para expirar o
documento ndo € indexada pela ferramenta, pois trata-se apenas de uma indicacao

para 0s usuarios, nao sendo processada pelo aplicativo.
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Considerando que a classificacdo, avaliacdo e o preenchimento dos campos
descritores sdo realizados no momento da producao do documento, pode-se afirmar
gue a ferramenta segue a perspectiva da arquivistica integrada, que conforme Lopes
(1997) consiste na ideia de que a classificacdo, a avaliacdo e a descricdo sao
consideradas inseparaveis e complementares. Neste sentido, Indolfo (2008, p. 59)
compreende que as praticas arquivisticas da classificagdo e avaliacdo fundamentam
as atividades de gestédo de documentos.

E relevante apontar que as func¢ées arquivisticas, de acordo com Couture et al
(1999, p. 58) “sdo comumente admitidas: producdo, avaliacdo, aquisicéo,
classificacao, descricédo, conservacéo e difusao”.

Cabe destacar que o software em questdo néo foi produzido com base nos
preceitos arquivisticos, como por exemplo, o ICA-AtoM? do CIA. Por isso algumas
fungbes arquivisticas ndo estéo totalmente estruturadas para rodar automaticamente
na ferramenta. Ademais, este estudo analisa a solucdo GED sob a Otica da
arquivologia, adequando os recursos e funcionalidades do sistema, para atender as
necessidades da Gestdo Eletronica de Documentos Arquivisticos, bem como para
aplicacao deste por parte dos profissionais de arquivo.

Diante do exposto, coube ao pesquisador definir um espaco configuravel que
possa atender as necessidades da avaliacdo documental. Assim sendo, utilizou-se o
ambiente sections como repositério para o Arquivo, tanto nas fases corrente,
intermediaria ou permanente. Este espaco foi definido como “Arquivo”, pois 0s
documentos ali publicados ndo podem ser editados, movidos ou alterados. Optou-se
pelo ambiente sections em detrenimento do workspaces, porque o ultimo é o local
onde pode-se produzir, mover, modificar e alterar os documentos. Assim, entende-
se que o ambiente sections é o espaco que melhor se adequa a funcdo de
avaliacéo.

Neste ambito, buscou-se simular o processo avaliativo de um documento
produzido no Nuxeo DM. Para isso, deve-se repetir os procedimentos elencados nos
subcapitulos que trataram da producgdo e da classificagdo documental no sistema.
Depois de concluido os processos de producdo e classificacdo, ressalta-se 0s

passos que permitem avaliar o documento.

% O ICA-AtoM significa para "Conselho Internacional de Arquivos - Acesso & Memoria". E

fundamentado em ambiente web, aplicativo de cédigo aberto baseado em padrdes para a descri¢cao
arquivistica num contexto multilingue, em um ambiente multiarquivos. Disponivel em: <http://ica-
atom.org/doc/What_is_ICA-AtoM%3F/pt>. Acesso em: 24 set. 2011.
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Com relacdo ao processo de avaliacdo documental, Lopes tem o seguinte
ponto de vista:

defende-se que a avaliacdo, para ser cientifica, precisa estar integrada a
classificagdo. Portanto, rejeitam-se as muito conhecidas experiéncias

avaliativas que ndo estiveram relacionadas a classificacdo. Pra avaliar é
preciso pesquisar. Os levantamentos e as operacdes de classificacdo
servem para fundamentar o planejamento, sempre associado ao da
ordenacéo intelectual das informac8es contidas nos documentos (LOPES,
1996, p. 99).

O campo “Expira em” caracteriza-se como 0 balizador deste processo, uma
vez que é o metadado que permite definir o prazo de guarda do documento. Assim
sendo, apds preenchimento deste campo, deve-se apontar na aba “Comentarios” o
prazo de guarda que o documento ficara arquivado na fase corrente. Este
comentario faz-se necessario em virtude de que a ferramenta ndo apresenta a
avaliacdo documental de modo automatizado, conforme abordado no inicio deste
subcapitulo.

O levantamento dos prazos de guarda devera ocorrer apos a identificacdo dos
documentos pelo processo de classificacdo e vincula-se a frequéncia de uso das
informacdes e a existéncia de prazos legais a serem cumpridos, os chamados
prazos prescricionais (INDOLFO, 2008, p. 58).

A publicagdo do Arquivo Nacional (2001) intitulada “Classificacéo,
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio
da administracdo publica” apresenta um entendimento sobre o prazo de guarda dos

documentos:

Referem-se ao tempo necessério para arquivamento dos documentos nas
fases corrente e intermediaria, visando atender exclusivamente as
necessidades da administracio que 0s gerou, mencionado,
preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir
de uma acéo concreta que deverd necessariamente ocorrer em relagéo a
um determinado conjunto documental (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 44).

A aplicacédo dos critérios de avaliacdo, conforme Indolfo (2008) efetivam-se
nos arquivos correntes, a fim de se distinguirem os documentos de valor eventual,
de eliminacdo sumaria, daqueles de valor probatorio ou informativo.

Paes (2005, p. 105) observa que o valor do documento é determinado em
funcdo de todas as suas possiveis finalidades e também do tempo de vigéncia

dessas finalidades.
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Ao abordar o valor dos documentos, as autoras Cavalcante & Makhlouf (2008)
salientam que o vinculo entre a funcdo avaliacdo arquivistica e a no¢do de valor é
estudada por varios autores da literatura contemporanea da area, tais como Cook
(1999), Couture (2002) e Menne-Haritz (1994). Segunda as autoras, estes
estudiosos entendem que o valor € um conceito central para a avaliacao arquivistica,
pois esta consiste em determinar o valor dos arquivos.

Depois de preenchida as informacfes da aba comentario, pode-se visualizar
no “resumo” (FIGURA 14) do documento os dados relacionados a avaliacdo, além

dos demais metadados que o compdem.
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FIGURA 14 — Avaliagdo documental no Nuxeo.

Estdo em destaque na FIGURA 14 o campo “Expira em” que ilustra a data
gue o documento expira e o campo “comentario” que apresenta a mensagem: “apos
cumprido o prazo de guarda de 05 (cinco) anos de arquivamento na fase corrente, o
documento sera transferido para o arquivo intermediario. Este ficara arquivado na
fase intermediaria durante 20 (vinte) anos e a seguir sera eliminado”.

Santos entende que a avaliacdo de documentos é:

feita a partir de critérios preestabelecidos, definicdo dos prazos e guarda e
destinacdo (eliminacdo ou preservacdo permanente) da documentacao
arquivistica de uma dada instituicao; a avaliacdo demanda conhecimento do
funcionamento da instituicdo, sua estrutura administrativa, sua missao,
objetivos e atividades geradoras de documentos (2008, p. 178).
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Neste ambito Couture (2002, apud CAVALCANTE & MAKHLOUF, 2008)
assinala que a arquivistica contemporanea nao teve éxito ao desenvolver critérios de
avaliacdo aplicaveis a todos os tipos de arquivos e que isto ndo deve estar entre as
prioridades do arquivista. Para Couture, o arquivista pode desenvolver critérios de
avaliacao inspirados nas especificidades institucionais do organismo produtor dos
documentos.

Depois de produzido, classificado e avaliado, o documento pode ser publicado
para que outros USUArios possam ter acesso a0 mesmo ho arquivo corrente,
intermediario ou permanente. Cabe destacar que o0 sistema ndo apresenta
terminologias preconizadas pela Arquivistica. Assim sendo, entende-se que 0
recurso “publicar” documento pode, sob o viés da Arquivologia, ser identificado como
arquivar documento.

Para publicar documento, isto é, arquiva-lo, deve-se acessar a aba “Publicar”
e iniciar um fluxo para aprovacéo deste. No caso do usuario ser o administrador do
Sistema, ndo ha a necessidade de fazé-lo. Ao clicar em “Publicar”, pode-se escolher

a pasta em gque o documento sera publicado/arquivado (FIGURA 15).
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FIGURA 15 — Tela de publicacdo do documento.

ApoOs publicacdo do documento, € pertinente visualiza-lo no espaco arquivo
corrente (FIGURA 16), na respectiva subpasta definida no processo de classificagcéo.
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FIGURA 16 — Visualizacdo do documento no espago arquivo corrente.

De acordo com Couture (2002, apud CAVALCANTE & MAKHLOUF, 2008), a
avaliacdo arquivistica deve permitir a determinacdo dos valores dos documentos e,
em seguida, o arquivista é conduzido a propor prazos de conservacao e
consignacao as suas decisdes relativas a esse processo.

Depois de cumprido o prazo de arquivamento do documento na fase corrente,
o administrador do sistema ou 0 usuario com permissao de acesso para esta tarefa,
devera acessar o documento no ambiente do plano de classificacdo e despublica-lo,
a fim de preencher o novo prazo de expiracdo deste, caso o documento seja
transferido para a fase intermediaria. Destaca-se o fato de que ao despublicar o
documento, este ndo estara mais acessivel no ambiente “Arquivo”.

Igualmente deve-se acessar a aba “Comentario” e apontar a destinagédo do
documento apds término de arquivamento no arquivo intermediario, da mesma
forma que a avaliacdo realizada inicialmente. A seguir, 0 documento sera novamente
publicado e estara acessivel no arquivo intermediario ou permanente. Por fim cabe
destacar que todas as alteracdes sao realizadas no ambiente plano de classificacéo
€ 0 acesso aos documentos da-se no espago arquivo.

No que concerne a destinacdo do documento, em especial a destinacéo final,
a publicacdo do Arquivo Nacional aponta que:

0 documento pode ser eliminado quando este ndo apresenta valor

secundario (probatério ou informativo) ou destinado para a guarda
permanente, quando as informacdes contidas no documento séo
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consideradas importantes para fins de prova, informacéo e pesquisa (2001,
p. 45).

No que tange a analise da avaliagdo documental e a aplicacdo da teoria das
trés idades na ferramenta, entende-se que 0 processo avaliativo pode ser aplicado
no software. Contudo, este ao contrario dos processos de producéo e classificagéao,
ndo é automatizado. O campo existente para apontar o prazo de guarda ou
arquivamento ndo é indexado pelo sistema, sendo utilizado t&do-somente como um
item indicativo para os usuarios. No entanto, este metadado foi utilizado pelo
pesquisador como o metadado balizador da avaliacao.

O campo “Comentario” também nao é indexado pelo sistema e nem é
considerado um campo especifico para o processo avaliativo. Na verdade este é
apenas um campo para o trabalho colaborativo. Assim, prop6s-se utilizar as
funcionalidades e recursos que a solucédo possibilita para auxiliar a avaliacdo dos
documentos produzidos no Nuxeo, sob a 6tica Arquivistica.

No tocante a teoria das trés idades, observou-se que ndo ha no software a
opcao que especifica a destinacdo dos documentos avaliados. Entretanto, conforme
abordado no paragrafo anterior, buscou-se configurar a ferramenta para atender as
necessidades do processo de avaliacdo, ao criar o ambiente “Arquivo” e propiciar a
destinagcéo aos documentos.

Por fim, compreende-se que o Nuxeo nao contempla a avaliacdo de
documentos, se comparada com as funcées de producao e classificacdo, uma vez
que estas sdo automaticas na solucdo. Apesar dessa constatacdo, a ferramenta
conta com uma estrutura que possibilita avaliar os documentos de modo
operacional. Pelo carater configuravel do aplicativo, péde-se aplicar a avaliacdo de
documentos ao realizar a adequacgédo de campos, metadados e recursos aos anseios
do usuario e da avaliacdo documental.

Cumprida todas as etapas propostas para o estudo, isto €, instalacdo da
ferramenta, estudo das funcbées de producdo, classificacdo e avaliacdo de
documentos, procedeu-se a organizagcdo de um manual que aborda todos os

procedimentos pesquisados até entao.
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5.5 Producdo de manual voltado aos profissionais da Arquivistica

A producéo de um manual de uso do Nuxeo pelos profissionais da informagéo
(APENDICE A) surgiu da necessidade, cada vez maior, do profissional arquivista
aproximar-se da TI, bem como dos softwares e aplicativos advindos da GED.
Diversos autores salientam que a sociedade voltou-se para a producdo de
documentos em meio eletrénico, e que os profissionais que ndo se adaptarem a
essa nova realidade ficardo desatualizados.

Neste sentido, Nunes apresenta 0s novos paradigmas com 0s quais 0

arquivista se defronta:

Se tradicionalmente armazenava em macos ou caixas o0s documentos
fisicos, cuidava da sua preservagdo, conservacdo e restauro, procurara
evitar o manuseio direto do documento e transferira a informacédo para
formas mais faciimente manipulaveis: microfimes ou dados digitais. A
indexagcdo por palavras ou expressdes-chave substitui a descricdo em
guias, inventérios ou catalogos em papel e a informacéo estara disponivel
on-line. Na arquivologia de hoje o processo de andlise, difusdo e uso da
informacao é mais importante e ocupa lugar de maior destaque e relevancia
gue a simples guarda, custddia e forma de concepcdo e geracdo do
documento. Se antes o0 arquivista esperava 0 usuario requisitar a
informacéo de seu interesse e s6 a disponibilizava quando houvesse essa
demonstracdo, hoje esse profissional aplica, ao conjunto de informacdes,
instrumentos que as fagam Uuteis a comunidade usuéria, democratizando
ainda mais o acesso a prépria instituicdo Arquivo (NUNES, 2000 apud
CORTE, 2002, p. 23-24).

Lopes (1997) segue a mesma linha de raciocinio ao abordar que o impacto
das novas tecnologias da informacdo sobre as praticas arquivisticas ndo deve ser
ignorado e nem deve-se deixar de entender que a Tl chegou para ocupar um lugar
permanente no desenvolvimento dos trabalhos arquivisticos.

Neste contexto, Rabechini et al (2001) defendem que se deve formar e
requalificar profissionais de arquivologia que possam desenvolver os recursos da
gestdo documental, respondendo nos niveis tedrico, metodoldgico e organizacional
as diversas questdes provocadas pelas novas tecnologias da informacéao.

No inicio da década de 1990, Margaret Hedstrom (1991, apud COUTURE e
DUCHARME, 1999) identificava as caracteristicas dos arquivos eletrénicos, dando
destaque ao fato de que estes sdo um grande desafio para a teoria e para a pratica
arquivisticas, no que tange a todas as funcgdes: a producédo, avaliacdo, aquisicao,

conservacao, classificacéao, descricéo e difuséo.
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Neste ambito, o manual produzido apresenta 0s passos basicos para
instalacdo e operacionalizacdo do Nuxeo, bem como a aplicacdo das funcdes de
producao, classificacdo e avaliacdo de documentos. Este manual ndo objetiva sanar
todas as duvidas ou funcionalidades sobre a utilizacdo da ferramenta, apenas busca
ser um instrumento para aproximacao dos profissionais de arquivo com as solucdes
GED.



6 CONCLUSAO

Com o aumento da utilizagcdo de recursos computacionais para a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento e destinagdo dos documentos produzidos
em meio eletronico, faz-se necessario estudar as ferramentas que auxiliam na
gestdo dos mesmos. Assim sendo, a pesquisa em softwares de Gestdo Eletronica
de Documentos visa aproximar os profissionais da informacdo as tecnologias da
informac&o.

Neste contexto, as teorias abordadas durante a realizacdo deste estudo, bem
como as informacdes obtidas durante os processos de instalacdo, aplicacdo e
andlise dos recursos e funcionalidades da ferramenta no que tange a gestdo
documental em meio eletrbnico, permitiu elaborar um manual para utilizacdo da
ferramenta voltado aos profissionais de arquivo.

Deste modo, € possivel afirmar que foram atingidos os objetivos inicialmente
estabelecidos e com isso, os resultados advindos da realizacdo da pesquisa sao
satisfatorios na medida em que apresentam uma analise do software Nuxeo frente a
implementacéo das fun¢des arquivisticas de producao, classificacdo e avaliacdo de
documentos.

No que tange o procedimento de instalagdo, quanto as barreiras para os
profissionais arquivistas que desejam instalar a solugcédo, p6de-se, com base em
diversos processos de instalacao realizados nos Sistemas Operacionais Windows e
Linux, assinalar as dificuldades e também os pontos positivos do sistema. O
principal obstaculo para instalacdo reside no idioma do site, que néo esta disponivel
em portugués. Outro problema diz respeito ao assistente de configuracdo da
ferramenta, pois utilizar os dados padrées da configuracdo pode acarretar na falha
de um recurso do software. Cabe destacar que a traducdo do mddulo de gestéo
documental, em algumas palavras, gera davida para o usuario, uma vez que o termo
traduzido fica sem sentido em relacdo a sua funcdo. Pode-se concluir entdo que
apesar das dificuldades apontadas, o Nuxeo DM é uma solucao de facil instalacao, o
gue pode resultar na aproximacéo do profissional de arquivo com aos aplicativos da
GED.



65

Com relacdo a analise do processo de producdo documental no Nuxeo,
destaca-se que esta funcdo arquivistica é a principal da ferramenta, pois nesta pode-
se classificar, avaliar, definir metadados para pesquisa, iniciar um workflow, além de
outros recursos que auxiliam a administrar o ciclo de vida do documento. Neste
sentido, afirma-se que a funcdo de producdo de documentos no Sistema é a base
para implementacédo da gestdo documental no software.

No que diz respeito ao estudo da funcdo de classificacdo dos documentos
produzidos no ambito da ferramenta, conclui-se primeiramente que € necessaria a
alteracdo dos metadados para implantar o processo de classificacdo quando da
producdo do documento. Fora isso, a funcéao de classificacéo foi aplicada e testada
em sua totalidade, atendendo aos preceitos preconizados pela arquivistica.

Sobre a analise da avaliacdo documental, a fim de estudar a aplicacdo da
teoria das trés idades na ferramenta, pode inferir que o software ndo apresenta o
processo avaliativo de modo automatizado. Na pratica, o sistema nao contempla a
avaliacdo documental. Contudo, pode-se aplicar esta funcéo, pois existe um campo
para definicdo do prazo de guarda dos documentos. Este item ndo € indexado pelo
aplicativo e caracteriza-se por ser o metadado balizador da avaliacéo.

Com relacdo a teoria das trés idades, conclui-se que ndo ha no software a
opcao que especifica a destinagcdo dos documentos avaliados. Entretanto, pelo fato
do software ser configuravel, pode-se utilizar outros recursos da ferramenta, com o
objetivo de determinar a destinacéo destes.

Embora a ferramenta ndo apresente um sistema automatizado para avaliagéo
documental, a solugdo conta com uma estrutura que possibilita avaliar os
documentos de modo operacional, com inicio ha producdo documental.

No tocante a organizacdo de um manual voltado aos profissionais da area
arquivistica para instalacdo e utilizacdo do Nuxeo, procurou-se registrar todos os
procedimentos realizados durante o estudo para possibilitar a descricdo dos
processos de implementacdo da ferramenta. Com isso, foi possivel atingir o objetivo
inicial do projeto de pesquisa, que apresentava o manual como um instrumento para
auxiliar o arquivista, aproximando-o da Tl, bem como com as ferramentas da GED.

Pelo fato deste estudo ter sido desenvolvido na verséo 5.4.2 do software,
cabe ressaltar que todos os procedimentos ilustrados na pesquisa € no manual

estdo passiveis de tornarem-se desatualizados, uma vez que a constante busca por
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melhorias e correcdes de bugs faz com que as solugcbes lancem semestralmente
novas versoes de seus sistemas.

Por fim, torna-se propicio ponderar que esta pesquisa ndo esgota a
possibilidade de novos estudos sobre a ferramenta, principalmente no que concerne
a aplicacdo dos requisitos da e-ARQ Brasil no Nuxeo, bem como analise do Sistema
de workflow da ferramenta. Ademais, entende-se que o estudo e a utilizacdo das
ferramentas da GED séo fundamentais para solidificar a presenca dos profissionais
arquivistas no mercado de trabalho, bem como para garantir o acesso futuro as

informagdes registradas em meio eletronico.
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1 APRESENTACAO

A crescente demanda por softwares de gestdo documental e o aumento da
utilizacdo de recursos computacionais para a producao, tramitacdo, uso, avaliacao,
arquivamento e destinacdo dos documentos produzidos em meio eletrénico, faz com
que os profissionais da informacdo aproximem-se das solucdes da Gestdo
Eletrénica de Documentos.

Apesar do atual contexto, onde o uso do computador é habitual, entende-se
gue os profissionais de arquivo, em sua maioria, ndo estdo familiarizados com as
ferramentas de GED, no que tange instalar, aplicar e utilizar os recursos que estas
possibilitam.

Com intuito de apresentar a comunidade arquivistica uma solu¢do que auxilie
na implementacdo de politicas arquivisticas para documentos produzidos em meio
eletrbnico, surgiu a ideia da elaboracdo deste instrumento que busca demonstrar o
software de gestdo documental Nuxeo.

Este manual ilustra de modo sucinto, os processos de download, instalacdo e
configuracdo do sistema. Também apresenta um teste da empregabilidade das
funcdes arquivisticas de producdo, classificacdo e avaliacdo de documentos no
software.

E pertinente destacar que o objetivo desta ferramenta €, sobretudo
desmistificar a ideia de complexidade que alguns profissionais possuem em relagéo

aos softwares de gestdo documental.



2 DOWNLOAD DA FERRAMENTA

Para efetuar o download deve-se acessar
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o0 endereco eletrbnico

http://www.nuxeo.com (imagem abaixo) e clicar em “Try And Download”.
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Caso opte-se pelo pacote Windows, as telas a seguir sdo apresentadas. A
primeira solicita o e-mail de cadastro para receber dicas, recursos gratuitos e
atualizacdes do aplicativo. A segunda tela apresenta as etapas para instalacdo da

solucédo, bem como uma mensagem agradecendo por baixar a ferramenta.

Vaus ore new 1o Nz and want to evaluste our salution ? Fallow the steps
beiow.
(@ F Vo sty e 3 Nuveo eupart 7 ot fget Ou detales docunentaion
«

¥

| £ tickor| (3 & @ € D[ @ ek you for domnba_

Confirmacé&o do download

=
BKE 5z

Depois desses procedimentos o download é realizado com sucesso.
Caso o usuario tenha optado pelo pacote do Sistema Operacional Linux, uma
nova tela apresenta um link para efetuar o download e uma mensagem agradecendo

por utilizar a solucdo. Cabe destacar que a instalacdo da-se de modo automético na
distribuicdo Ubuntu.

R} vy & [ hitp:/ v| g

3 Mais visitados v

Thank You! - Download Nuxeo

NUXEO &5 wimseren

Thank You!

Thank you for your Interest in Nuxeo DM. The Ubuntu / Debian package of tailed instal
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3 INSTALACAO DA FERRAMENTA

Depois de efetuado o download, deve-se dar um duplo cligue no arquivo
baixado, no caso do windows. Ja no Linux, o processo de instalacdo da-se de modo
automatico.

A instalagdo no windows estad disponivel nos idiomas aleméo, francés,
italiano, inglés e espanhol. Apés definir o idioma para instalagéo, deve-se clicar em

ok e depois em next.

¥
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Etapas da instalacéo
A seguir, deve-se aceitar o Contrato de Licenca da ferramenta clicando em “I

Agree”. Na proxima tela pode-se escolher os usuérios para instalagcdo. Recomenda-

se marcar a opgao “Install for anyone using this computer”.
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Etapas da instalacéo

O préximo passo € definir o local onde sera instalado o Nuxeo. E
recomendavel manter a opcao padréo para instalacéo, isto €, executar a instalacéo
no diretdrio C:\Arquivos de programas. A etapa seguinte permite definir o nome da

pasta que sera criada no Menu iniciar. Indica-se manter o nome padréo: Nuxeo DM.
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arm

Etaps da inaagé

Na proxima tela é possivel optar por baixar e instalar as seguintes
dependéncias do aplicativo: JAVA 6 (condicdo para rodar o Nuxeo), OpenOffice
(exigido para visualizacdo e conversdo de documentos colaborativos) e
ImageMagick (exigido para conversao de imagens). Caso opte-se por deixar
selecionados os trés softwares, a instalacéo tem inicio ao clicar no botao Install. Ndo
€ necessario instalar as trés solugdes para o correto funcionamento do programa.
Contudo, é fundamental instalar o JAVA.

Para instalacdo das dependéncias deve-se ao clicar no botdo Next.

Instalacdo das dep

endéncias
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Instalagdo das dependéncias

Depois de concluida a instalagdo das dependéncias, da-se inicio a instalagéo
do Nuxeo ao clicar no botdo Next. Concluida a instalagdo, é criado na area de
trabalho/desktop um icone do Nuxeo DM.
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sso de instalagéao

Concluséo do proce

Apés instalacdo, deve-se inicializar o servidor Nuxeo para a utilizacdo do
aplicativo. Isso pode ser feito ao dar um duplo clique no icone da area de trabalho ou
ao dar um duplo clique no arquivo “Start Nuxeo.bat” localizado no diretério de
instalacdo do Nuxeo: C:\Arquivos de programas\Nuxeo DM. O servidor € iniciado e
duas janelas sdo abertas. Estas ndo podem ser fechadas, pois se isso ocorrer o
Sistema néo funcionara.
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Servidor Nuxeo no Windows
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Para iniciar o servidor no Linux, deve-se também dar um duplo clique no

arquivo “Start Nuxeo.bat” localizado no diretério onde foi baixado o pacote do Nuxeo.

O servidor é iniciado e uma janela é aberta. Do mesmo modo que o servidor do

Windows, a janela do servidor ndo pode ser fechada, pois o Sistema nao funcionara.
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4 CONFIGURACAO DO NUXEO DM

Depois de iniciado o servidor, deve-se acessar 0 endereco eletrdnico

http://localhost:8080/nuxeo nos navegadores Mozilla Firefox, Internet Explorer,

Google Chrome e Safari.

Ao acessar o Nuxeo DM pela primeira vez, a tela apresentada descreve a
necessidade de configurar a aplicacdo através de um assistente de configuracédo
composto por cinco etapas. Indica-se que os parametros sejam definidos com

valores padrodes.

nuxeo - Document Management

v Welcome to Nuxec DM
step 2

<<<<<

pics| | (3 8@ E D @ | g tazeocts |[@ woxeo confouration TRS 52
Assistente de configuracao

A tela seguinte permite configurar a primeira etapa do assistente, onde pode-
se definir as configuracdes gerais do servidor: Endereco IP (utilizado para acessar o
servidor HTTP Nuxeo), Diretério de arquivos log (diretério onde os arquivos de log
sdo armazenados) e Diretorio de armazenamento de dados (local onde os dados

sdo armazenados). A etapa dois define as configuracbes de proxy HTTP

(configuracao para acesso a internet).

E EER J e ooy
nuxeo - Document Management nuxeo - Document Management

General settings v HTTP proxy settings ﬁ

C{Dacuments and Sefings/All Users T

€/Documerts nd Sefingsiéll UsersiC:

T EE

cuerdencoresposta s vwm meo.com
Wirwin| | (3 & @ € D | W Cwnowssen... | Mot [ @ noea configuration LR 50 Dincie| | (3 & @ € &) | @WBOMSIyton2... |y Mool |[@ Mamco condiguration . TR s

Assistente de configuracao


http://localhost:8080/nuxeo
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A seguir configura-se o banco de dados do servidor, onde é possivel
selecionar e configurar os bancos de dados disponiveis: PostgreSQL, Oracle,
MySQL, MS SQL Server. Destaca-se que a ferramenta possui um banco de dados
integrado para teste. A proxima etapa define as configuracdes do servidor SMTP,
gue permite ativar alertas de e-mail: Nome do host do servidor SMTP; Porta SMTP e
Autenticacdo SMTP.

&) e uration wizard - Mozilla Firefox
oo Edew Egbr Hertien  Fayotos  Famamectas  Apda
[ maces configration vazard L&
€ 2 [E rpecsmoscvomscars BIE] BRIk & 9 | [ i pocabost sjmocecfsmty QIR 7 &
nuxeo - Document Management nuxeo * Document Management
Configuration progras: Configuration progress
I |
v Database settings L dlcome of SMTP Settings a8
v ep 1l -
: e the o
v -_—— v .
v a v
‘ s
B SMTP
aduck nome
SMTP port
sMTP
authentication
B |3 E@ € D | B ciwreowsizsenz.. | g waesol [{@ oveo congumation BRI 55 D] |3 E @ € D | BCwm0owsten.. | o Mo [ e conbouration . TR 5%

Assistente de configuracao

A quinta e ultima etapa possibilita habilitar e criar uma conta para o Nuxeo
Studio.

=] x]
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Summary
)
5 = 5 T
; B ;l 4
v
¢
sv
oo
ot
/Documents and Satings Al Users/Diados da apicatives/Nizea
=
2 ==
B | (3 & @ € D |[@ woeeo conligwation .. B CHINOONSItenz.. |y Maseot | TR 2 inicior] | (3 & @ € 5 |[@ moeeo confiquration... [ Cllwmoowsisisteniz.., | et TR

Assistente de configuracao
Depois de concluida as etapas da configuracdo do servidor Nuxeo e do

cadastro do Nuxeo Studio, o processo € reiniciado e tem-se acesso a pagina de

login do Sistema.



82

R |
ko
[ ssoo convigranon ward [+
&9 [ mpifocshostssennussopestar GIE] RIS
nuxeo + Document Management 5
onfiguration progress
ESTARTING, PLEASE W
v .
L ¥ L y q
> If you didn't change the authentication, the credentials wil be
Aciministrator/Admistrator (login/passwon 3
v
7 a3
v
y o
=
Winiciar| | (3 @ @ € 5 [@ Mo conburotion | B CAvIDcSIsstancz. |y ussoct] BRE s

Assistente de configuracgéo

As informagdes para acesso ao Sistema sdo: “Administrator” para o nome do
utilizador e “Administrator” para a senha. Neste ambiente é possivel escolher o

idioma do Nuxeo DM.

Grquvo  Edtar  Exbr  Hstirico  Fayortos  Eeramentas  Apda
Btseoon

&

nuxeo « Document Management

4

incier] |3 6@ € D v
Tela de login do Nuxeo DM
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5 PRODUCAO DE DOCUMENTOS

O Nuxeo DM apresenta em sua tela inicial recursos e funcionalidades para a
gestéo do Sistema, bem como para a gestdo documental. No menu superior tem-se
acesso ao Nuxeo Studio, e aos servicos de configuragcdo do layout, controle de
usuarios, pesquisa, gestdo documental, pesquisa avancada e a opcao para sair do
ambiente. A esquerda esta a barra de navegacio, onde € possivel navegar pelas
pastas e diretorios, além de acessar os documentos conforme os metadados para
pesquisa. Na parte central da pagina destacam-se os itens “Sections”, “Templates” e
“Workspaces”, nos quais €& possivel ter acesso aos conteudos, diretérios e
documentos conforme classificagéao estipulada.

Sections € 0 espacgo proposto para publicacdo dos documentos criados de
modo colaborativo, produzidos e aprovados. Workspaces é o ambiente desenvolvido
para producédo e edicdo de documentos. Templates tem como objetivo auxiliar os

usuarios a criar workspaces.

mahe Gls Db (oo Feolos Deraers A
Bl ixcmo oot Dot comen +

&

I 1ot st U0t ided sk sty _ChocumanitsTonainTab Lo=MATN_TABS s IRcka e sbconve

Default domain

Default domain

Conte™do | Modiic

nnnnnn

aa|o|8

30/08/11 1754 system

@micir] | (3 @ @ € £ |[@rmeoor- vefouk .. B CIWRDOWStsstenz. | g tseoch | gﬁgxemﬂ
Tela inicial do Nuxeo DM

Cabe destacar que estes itens apresentados acima, sections, workspaces e
templates, podem ser renomeados de acordo com a necessidade do usuario. Para
isso, deve-se clicar com o botéo direito em cima do item a ser renomeado e a seguir
clicar em rebatizar.

Pelo fato do Sistema ser utilizado sob o viés arquivistico, optou-se por

rebatizar sections como arquivo e workspaces como plano de classificacao.
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Rebatizar espacos de trabalho

Para produzir documentos na ferramenta deve-se acessar o0 plano de

classificacdo (workspaces) e criar um novo espaco de trabalho (equivale a acao de

criar uma nova pasta no Windows). Ao clicar em criar novo espaco de trabalho, uma

nova tela permite preencher o Titulo deste, bem como sua descrigdo.

@9/ ¢ 0 @m[.]

Criar um novo espacgo de trabalho

Depois de criar o novo espaco, € possivel iniciar o processo de producao

documental no aplicativo ao clicar na pasta criada. O sistema apresenta duas

opc¢oes para producédo: “Novo documento” e “Importar um arquivo”.

nuxeo DM

Produgé de documentos

ﬁim'i'l A 1., W — T
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Ao clicar no botdo importar arquivo, tem-se a opcao de selecionar o arquivo
para importacdo. Esta op¢do € mais rapida, pois ndo necessita o preenchimento do

formuléario de criacdo. Depois de selecionado o arquivo, o0 documento é criado.

Importar arquivo

J& ao clicar no botdo novo documento, o sistema permite selecionar o tipo de
documento que deseja criar entre as op¢les existentes, as quais dividem-se em
‘Documentos simples™- Picture (imagem), Arquivo, Nota e “Documentos
colaborativos” — Pasta, Blog Site, Férum, entre outros. Apos definido o tipo de
documento, preenche-se o formulédrio de criacdo: titulo, descricdo e conteddo

(possibilidade de anexar arquivo). Depois dessa etapa é criado o documento.

nuxeo - DM

Werbur
1o il oo | Selacon e

< BAG

Novo documento

Cumprida a etapa da producéo do documento, é apresentada uma tela com o
resumo das informacdes e metadados, além do recurso de associar tags, isto €,

palavras-chave do documento.
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Resumo do documento

Neste mesmo espaco existem abas que permitem modificar e agregar

informacBes ao documento:

e modificar — permite alterar os metadados do documento;

e argquivos — permite anexar outro documento;

e publicar — publica a versao final do documento no ambiente sections
mediante aprovacao;

e relacdbes — possibilita estabelecer uma relacdo (baseado em, requer,
conforme 0) entre o0 documento e um texto ou outro documento;

e workflow — inicia um fluxo de trabalho para o documento;

¢ minhas subscricbes — permite definir se o0 usuario deseja receber
notificacdes relacionadas ao documento, tais como, workflow alterado,
comentarios, workflow iniciado;

e comentarios — permite acrescentar um comentario relacionado ao
documento;

e histdrico — apresenta uma lista com eventos do documento desde sua
criagdo. Pode ser considerada uma trilha de auditoria;

e pré-visualizar — é possivel visualizar o documento e acrescentar anotacoes
neste. Também permite construir um documento em modo colaborativo nos
arquivos produzidos no OpenOffice. Mediante a instalacao de dois aplicativos,
pode-se alterar documentos no formato .doc e .docx;

e administrar — permite definir e gerir o acesso e as permissdes dos usuarios

sobre o documento.



87

Das opcdes dispostas acima, o campo modificar € o mais relevante sob a
Otica da arquivistica, pois permite definir e/ou editar os metadados do documento.

nuxeo - DM

B AG i

Metadados do documento

Os metadados do documento e sua descricdo sao 0s seguintes:

e Natureza — Natureza do documento.

e Assuntos — Tépicos do documento.

e Direitos — Informacgbes sobre os direitos de reproducdo do documento, como
por exemplo, Direitos Autorais.

e Fonte — As referéncias do qual o contetdo do documento é derivado (total ou
parcialmente).

e Cobertura — Informacdes sobre o alcance geografico do documento.

e Criado em — Data preenchida automaticamente pelo Sistema quando o
documento é criado.

e Ultima modificacdo em — Data preenchida automaticamente pelo Sistema
quando o documento é modificado.

e Formato — Formato do documento.

e Linguagem — Idioma utilizado no documento.

e Expirar em — Data em que o documento deixa de ser valido

e Autor — Usuario que criou o documento. Campo preenchido automaticamente
pelo Sistema.

e Contribuintes — Usuarios que modificaram o documento. Campo preenchido

automaticamente pelo Sistema.
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Sob a dtica da arquivistica, entende-se que o metadado “Natureza” equivale a
espécie documental e o campo “Assuntos” equivale a classe e subclasse. Além dos
metadados apresentados, a opcao de modificar o documento define também a
versao deste, bem como permite salvar o documento em uma nova versao,
possibilitando o registro das versoes.

A associacdo de tags (palavras-chave) ao documento, a fim de facilitar a

busca dos documentos, é feita na aba resumo.

Tags associadas ao documento
Assim, ao clicar no icone tag no menu a esquerda, tem-se a listagem de

palavras-chave para busca. Escolhida a palavra-chave e ao clicar nesta, é

apresentado o documento relacionado.

nuxeo - DM

Default domain
ctdedescrigio Gt damain ctde descrigia .
e-argbrasilgedisad(g) [cows a0 | mester el asminiare carqbrasiigedisad(g) % *Hems
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Busca de documento
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6 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo de documentos no Nuxeo da-se no processo de producao
documental, ao definir os metadados do documento. Para isso, deve-se alterar os
campos do Sistema passiveis de alteracdo, a fim de proporcionar ao usuario 0s
niveis hierarquicos da classificacao.

A alteracéo dos campos pode ser realizada ao clicar no botdo “Admin Center”,
no menu superior. Este ambiente permite gerenciar: direitos de acesso; grupos de
usuarios; usuarios; vocabularios; dashboards e a autenticacdo com outras

aplicacoes.

nuxeo : Admin Center

Host informagdes do servidor

[ s(e]c @ @[m] ] Sisae e |
Admin Center

Os valores dos metadados séo alterados no espaco “Gerenciar Vocabularios”.

Para isso, deve-se selecionar o vocabulario a ser alterado na listagem.

nuxeo - Admin Center

Ol <(ejc 6 @ [=].] S e e
Gerenciar vocabularios

Dos vocabularios existentes, indica-se alterar topic e subtopic, que equivalem,

respectivamente, a classe, subclasse e grupo ou subgrupo.
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O campo topic esta estruturado em areas como arte, sociedade, cultura,
tecnologia, entre outros. E possivel modificar ou excluir essas areas, com o objetivo
de definir novos metadados, como por exemplo, a subclasse documental. Do mesmo
modo, 0 campo “subtopic”, que esta vinculado ao “topic”, apresenta as relagdes com

as areas apontadas acima. O subtopic deve ser excluido ou modificado para

determinar o subgrupo documental.
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nuxeo - Admin Center
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Toi e subtopic
A exclusado do topic da-se ao clicar no botéo excluir. Contudo, pelo fato deste

estar relacionado ao subtopic, o aplicativo ndo permite a exclusdo. Assim, em um

primeiro momento deve-se excluir as subareas do espaco subtopic.
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o
Excluséo das areas do topic

Depois de excluir as informagcbes do subtopic e a seguir do topic, cabe

adicionar uma nova entrada de vocabulario.
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Subclasses cadastradas

Para o cadastro, deve-se preencher os campos: ID (ndo pode ser repetido),
Pai (vinculacdo a outra tabela), Etiqueta (nome que estard disponivel para o

usuario), Obsoleto (se estd em vigor) e Ordenar (numeracao).

nuxeo - Admin Center

A

. 2(ejc 0 ola].] EECFTIT

Subclasses cadastradas

Apés o cadastro, a classificacdo pode ser realizada durante o processo de
producdo documental. No entanto, antes iniciar a producéo, indica-se criar pastas e
subpastas no espaco de trabalho, conforme a hierarquia do plano de classificacédo
de documentos, ou seja, classe — subclasse. Com a criagdo das pastas, o

documento é produzido na hierarquia correta, conforme a classificacao.



92

000 - ADMINISTRACAO GERAL

B = s/c o o=]: e
Cédigo de classificacéo

Com relagéo a classificagdo do documento produzido no Nuxeo, ao preencher
0os metadados do documento, pode-se definir no campo assunto, a classe e
subclasse a que o documento esté vinculado.

nuxeo - DM

O i e o] Cenac oo (A
Documento classificado
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7 AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Do mesmo modo que a classificacdo, a avaliacdo documental também é
realizada ao preencher os metadados do documento durante sua producédo. Deve-se
definir o prazo que o documento perde seu valor no campo “Expira em”. Cabe
destacar que este campo nao € indexado pelo aplicativo, sendo apenas referéncia

para o usuario.

© [e]c @ @[m] .

Definic&o do prazo de guarda do documento

R

Depois de definir o prazo de guarda do documento, necessita-se apontar na
aba “Comentarios” o prazo de guarda que o documento ficar4 arquivado na fase

corrente, aguardando sua destinagao.

oy [ e T————
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Avaliacdo de desempenho Avaliagéo de desempenho
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Comentério sobre o prazo de guarda do documento

Utilizou-se o seguinte exemplo no campo comentario: “Apds cumprido o prazo
de guarda de 05 (cinco) anos de arquivamento na fase corrente, o documento sera
transferido para o arquivo intermediario. Depois de transferido, deve-se modificar o
"campo” que estabelece o prazo de guarda do documento. Este ficara arquivado na

fase intermediaria durante 20 (vinte) anos e a seguir sera eliminado”.
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Ao visualizar o resumo do documento, o usuario pode verificar o prazo de
guarda documental estipulado no campo “Expira em”, bem como a indicagdo da

destinacéo do documento.

B s/e[c 0 @[=u]. n e e
Resumo do documento com prazo de guarda e destinacéo

Levando-se em conta que o ambiente plano de classificagdo (workspaces),
onde o documento foi produzido, classificado e avaliado, € de acesso restrito, €
pertinente promover o acesso aos documentos para 0S outros USUarios.

O Nuxeo em sua configuracdo define que o espaco sections, renomeado para
Arquivo, é o local para publicacdo e acesso aos documentos produzidos, aprovados
e publicados. Assim sendo, recomenda-se utilizar este ambiente para a difusdo das
informacgoes.

Para isso, indica-se “Criar uma nova sec¢ao” na pasta Arquivo, preenchendo o

titulo desta, bem como sua descricao.

nuxeo DM i Tl (e | (SR 1

Arquivo (riar um novo docum
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Criar nova sec¢éo
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As pastas criadas foram: Arquivo Corrente, Arquivo Intermediario e Arquivo

Permanente.

B ¢ /e ¢ @ @ m| .| DO |-
Secdes criadas

Depois de criar as secoes, conforme o plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade pode-se publicar/arquivar o documento. Para isso, deve-se acessar

no ambiente Plano de Classificacdo a aba “Publicar”.

Avaliacéo de desempenho
Fichs de avahaclo dos servidores

Bl e e o=l ] o as M
Publicar documento

Necessita-se escolher o local onde o documento sera publicado/arquivado e

clicar em “Publicar aqui”.
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Publicacdo de documento
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Apos definicdo da pasta que o documento serd publicado/arquivado, os

&

demais usuérios podem acessa-lo no ambiente Arquivo.

\0st080/ nuxeo/ napath defaul/ defautt-domain/sections/ARQUIVO CORRENTE/020 - PESSOAL/OZ3 - QUADROS, TABELAS E/023.03 - REESTRUTURAGOES

S| [ e O - 02303 - ReESTRUTURAGOE.. |

e

2| e]c @ @ [m[ ]
Documento publicado



