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RESUMO
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Universidade Federal de Santa Maria

ESTUDO DE MODELOS DE METADADOS: A AIE’LICA(}AO EM
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AUTORA: SUZILAINE SBROGLIO
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O trabalho apresenta o resultado de uma pesquisa cujo objetivo geral foi
investigar e analisar os modelos de metadados existentes na literatura nacional e
internacional, bem como a aplicagdo dos mesmos na gestdo de documentos
eletrénicos. Envolveu a revisao bibliografica de conceitos arquivisticos. Visou definir
metadados. Investigar os tipos existentes identificados pela literatura, as fungdes e a
aplicabilidade destes nos sistemas de gerenciamento arquivistico de documentos
eletrénicos. A coleta de dados realizou-se através de investigacdo, analise e
avaliagcdo de modelos de metadados publicados. A analise individual e comparativa
dos modelos identificou elementos de metadados classificados em grandes areas,
relacionadas a gestdo documental, ao acesso e a preservagdao dos documentos
eletrénicos a longo prazo. Observaram-se requisitos de metadados afins em todos
os modelos. Concluiu-se que ha a necessidade de instituir além de modelos, normas

e padrdes arquivisticos de elementos de metadados.

Palavras-chave: Metadados. Gestido de documentos eletronicos. Elementos de

metadados.



ABSTRACT

Monografia de Especializagao
Curso de Pds-Graduacgao a Distancia
Especializacido Lato-Sensu Gestao em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

ESTUDO DE MODELOS DE METADADOS: A AIE’LICA(}AO EM
SISTEMAS DE GERENCIAMENTO ARQUIVISTICO DE

DOCUMENTOS ELETRONICOS
STUDY MODEL METADATA: IMPLEMENTATION SYSTEMS MANAGEMENT
ARCHIVAL ELECTRONIC DOCUMENTS
AUTHOR: SUZILAINE SBROGLIO
ADVISER: DANIEL FLORES
Data e Local da Defesa: Cruz Alta/RS, 13 de novembro de 2010.

The paper presents the results of a research whose main objective was to
investigate and analyze models of existing metadata on national and international
literature, as well as their application in electronic document management. It involved
the review of archival concepts. Aimed at defining metadata. Investigate the types
identified by existing literature, the functions and their applicability in archival
management systems of electronic documents. Data collection was carried out
through research, analysis and evaluation of models published metadata. The
individual analysis and comparison of the models identified metadata elements
classified into broad areas related to document management and access and
preservation of electronic documents in the long term. We observed similar metadata
requirements on all models. It was concluded that there is a need to establish in

addition to models, rules and standards of archival metadata elements.

Key-words: Metadata. Electronic document management. Metadata elements.
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1 INTRODUGAO

Esta monografia é o resultado de um trabalho realizado como requisito parcial
para a conclusdo do Curso de Pés-graduacao Lato-Sensu Gestao em Arquivos, da
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) em convénio com a Universidade
Aberta do Brasil (UAB). Este trabalho teve como tema o estudo de modelos de
metadados, o uso e a aplicagdo destes em sistemas de gerenciamento de
documentos eletrdnicos.

A crescente produgao de documentos em meio eletrénico e 0 uso de sistemas
de gerenciamento desses fazem parte da realidade atual da arquivistica. Acervos
em meio eletrénicos, ou mistos, em suporte papel e eletrbnico, sdo cada vez mais
comuns no meio de trabalho do arquivista. Os acervos gerados de forma eletrénica
trazem uma preocupagao com a autenticidade e a fidedignidade destes documentos.

Por sua vez, os sistemas de gerenciamento eletrobnico de documentos
adaptaram conceitos da arquivistica tornando, assim, importante desenvolver
meétodos que pudessem garantir documentos auténticos e confiaveis. Informacgdes e
componentes sao incorporados e anexados aos documentos eletrénicos quando
estes sdo criados. Esses componentes sdo chamados de metadados e permitem
rastrear o ciclo de vida de um documento desde sua criagcdo em meio digital e
eletrénico até sua destinagao final.

Pesquisas e estudos existentes atualmente definem metadados, sua
aplicacao e quais sdo os requisitos necessarios aos sistemas de gerenciamento
eletrénico de documentos. Este trabalho buscara a definicdo do termo metadados,
os tipos existentes e a aplicabilidade destes em sistemas de gerenciamento
arquivistico de documentos eletronicos. Também, devido ao fato de existirem muitos
modelos de requisitos, publicados e em estudo, alguns modelos serdo objeto de
analise e avaliacdo, com o intuito de desenvolver um estudo comparativo entre
esses modelos.

Ao final do trabalho, pretende-se responder a pergunta que originou a
pesquisa: dentre as varias normas e modelos de padrées de metadados publicados
€ possivel discutir a viabilidade de um modelo padrdo, uma norma, aplicavel a toda a

area arquivistica?
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1.1 Objetivos do estudo

Os objetivos a seguir relacionados nortearam as diretrizes desta pesquisa
para que se pudesse desenvolver um estudo sobre a importancia do uso de
metadados em sistemas de gerenciamento de documentos eletrénicos, garantindo
registros auténticos e confiaveis bem como a preservagdo desses ao longo do

tempo.

1.1.1 Objetivo geral

Analisar os modelos de metadados existentes e a aplicagdo na gestdo de

documentos eletrénicos.

1.1.2 Objetivos especificos

a) Definir o conceito de metadados;

b) identificar os tipos de metadados existentes;

c) investigar a aplicabilidade dos metadados na gestdo de documentos
eletronicos;

d) estudar os modelos de padrbes de metadados identificados pela teoria
arquivistica;

e) desenvolver um estudo comparativo entre os modelos de padrdes de
metadados;

f) avaliar a viabilidade de um modelo padrao de metadados.
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1.2 Justificativa do estudo

A evolugao tecnoldgica proporciona a sociedade globalizada o acesso a
informagdes de forma agil e rapida, facilita a tomada de decisbes, permite produzir
documentos e realizar transacdes em meios totalmente eletronicos. A producdo de
documentos eletrbnicos em larga escala tornou imprescindivel sua gestdo em
sistemas de documentos eletrbnicos e trouxe a preocupagdo com o armazenamento,
acesso e preservagao destes ao longo dos anos.

Os sistemas de gerenciamento eletrébnico de documentos produzem
informagdes que sdo incorporadas ao documento no momento de sua criagao,
transmissao ou arquivamento, os metadados, importantes fontes para garantia de
autenticidade e confiabilidade de documentos produzidos em meios digitais e
eletrénicos.

Muitos estudos sao produzidos e pesquisas desenvolvidas a respeito da
definicdo do que sdo os metadados e qual a sua aplicabilidade. Nesse sentido, a
Arquivologia, por ter uma estreita relagdo tanto com essa area do conhecimento
quanto com a tecnologia da informagao, também vem produzindo estudos sobre
isso.

Este trabalho pretende analisar alguns dentre os varios modelos de padroes
de metadados em busca da definigdo especifica desse termo. Entre os modelos
objeto do estudo, objetiva-se analisar e identificar os tipos de metadados utilizados,
qual a finalidade desses, bem como avaliar e desenvolver um estudo comparativo
dos modelos, aplicaveis no gerenciamento arquivistico de documentos eletrénicos.

Nesse contexto, a introdugdo traz o tema de estudo, os objetivos e a
justificativa que nortearam este trabalho. O segundo capitulo apresenta a revisdo da
literatura através de conceitos importantes e necessarios para o embasamento
tedrico e compreensao da pesquisa enfatizando documento, documento arquivistico,
documento eletrdnico e documento digital. Também, a gestdo eletrbnica de
documentos e a gestdo arquivistica de documentos eletrénicos, a conservagao e a
preservagao destes documentos produzidos em formato eletrénico ou digital. Outra
questdao fundamental é a revisdo da literatura sobre metadados, as definigdes
destes, os tipos existentes e aplicagdo no gerenciamento de documentos

eletrénicos.
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O terceiro capitulo apresenta a metodologia utilizada para o desenvolvimento
da pesquisa e de que forma os dados foram coletados. Ja o quarto capitulo traz os
modelos e normas objeto da pesquisa que tratam do gerenciamento de documentos
eletrbnicos e de que forma a aplicagdo de metadados € sugerida. Além disso,
analisa e avalia os dados coletados, fazendo um comparativo entre os estudos sobre
a utilizacdo dos metadados e quais os itens obrigatérios ou n&o.

Por fim, o quinto capitulo traz as conclusdes do trabalho, posteriormente as

referéncias que serviram de base para fundamentar esse estudo.



2 REVISAO DA LITERATURA

A realidade brasileira transformou rapidamente a maioria das instituicdes
publicas e privadas, devido a globalizagdo e o aperfeicoamento tecnoldgico. Essa
evolugdo ocorreu sobre todos os aspectos, principalmente, no ambiente econémico,
politico e social, gerando modernizagao, aprimoramento de atividades no campo
profissional e novos conceitos.

A evolugdo tecnolégica fez com que empresas e instituicbes publicas e
privadas pudessem trabalhar com diferentes tipos de documentos, ndo somente em
suporte papel, mas também digitais e eletrénicos, modificando, consequentemente,
a organizacéo fisica, o tratamento e o suporte documental.

Surge o conceito de digitalizacdo e gerenciamento eletrobnico de documentos,
bem como novos estudos e pesquisas com o intuito de garantir a autenticidade e a
confiabilidade dos documentos produzidos nesses novos suportes. A arquivistica se
insere nessa realidade de arquivos digitais e eletrénicos. Acervos e documentos
produzidos nesses suportes fazem parte do cotidiano de trabalho do arquivista, bem
COmMO sua armazenagem e a preservagao.

Dentro desse contexto, para desenvolvimento e entendimento desta
pesquisa, torna-se de vital importédncia esclarecer alguns conceitos importantes
sobre o tema a fim de embasar a questdo da pesquisa.

2.1 Documento, documento arquivistico, documento eletronico e digital

Dentre as varias definicbes de documento, referencia-se o conceito do
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 72), visto que € uma
definigdo que se relaciona de uma maneira mais direta com o trabalho em questéo.
Documento para esse dicionario é a “unidade de registro de informagdes, qualquer
que seja o suporte ou o formato”.

Ja o documento de arquivo possui uma singularidade, pois se caracteriza por

um documento que é produzido ou recebido por uma instituicdo publica, privada ou



16

pessoa fisica. Para Marilena Leite Paes (2004, p. 26) documento de arquivo &
“aquele que, produzido e/ou recebido por uma instituicdo publica ou privada, no
exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou de informagao”.

Também temos do mesmo livro, outra terminologia que afirma que documento
de arquivo é “aquele produzido e/ou recebido por pessoa fisica no decurso de sua
existéncia” (PAES, 2004, p. 26).

Para Schellenberg (2002) o conceito de documento arquivistico reune os
requisitos colocados anteriormente referentes a prova e transagdo. Documentos

arquivisticos para o autor sao:

Todos os livros, papéis, fotografias ou outros materiais documentarios,
independentes da forma fisica ou caracteristica, feitos ou recebidos por
qualquer instituicdo publica ou privada, no exercicio de suas obrigacdes
legais, ou em conexdo de seus préprios negécios, e preservados por
aquela instituicdo ou por seu legitimo sucessor, como prova de suas
funcbes, politicas, decisbes, procedimento, operagdes, ou outras
atividades, ou por causa do valor dos dados neles contidos.
(SCHELLENBERG, 2002, p. 40-41)

Para Bellotto (2006) os documentos de arquivo também reunem os elementos
citados acima, porém a autora enfatiza a relagdo organica entre eles e os motivos

pelos quais surgem:

Os documentos de arquivo sédo os produzidos por uma entidade publica ou
privada ou por uma familia ou pessoa no transcurso das fungdes que
justificam sua existéncia como tal, guardando esses documentos relagdes
organicas entre si. Surgem, pois, por motivos funcionais, administrativos e
legais. Tratam sobretudo de provar, de testemunhar alguma coisa. Sua
apresentagdo pode ser manuscrita, impressa ou audiovisual;, sao
exemplares Unicos e sua gama € variadissima, assim como sua forma e
suporte (BELLOTTO, 2006, p.37).

No entanto, com o advento das novas tecnologias houve uma tentativa de
esclarecer o conceito de documento arquivistico, ja que esse, as vezes precisa estar
em ambientes automatizados, para dar agilidade e eficiéncia as administragdes

publicas e privadas. Essas novas tecnologias mudaram o panorama da arquivistica,
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surgindo o conceito de documento eletrénico, documento digital e documento
eletrénico arquivistico.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 74) diz que
documento eletrénico é o “género documental integrado por documentos em meio
eletrdbnico ou somente acessiveis por equipamentos eletrénicos, como cartbes
perfurados, disquetes e documentos digitais”. Ja o projeto InterPares considera esse
documento como o “documento que é criado (produzido ou recebido e mantido) em
forma eletrénica”.

A Céamara Técnica de Documentos Eletronicos, do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ, 2010), disponibiliza um glossario de termos técnicos referentes
a area arquivistica e relacionados a tecnologia da informagao. Para esta, existe uma
diferenciagao entre documento eletrénico e documento digital, o que nao ocorre na
literatura arquivistica internacional onde esses termos costumam ser sinGnimos.
Segundo esse Glossario documento arquivistico € “o documento produzido
(elaborado ou recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou
resultado de tal atividade, e retido para agao ou referéncia”. O documento eletrénico
€ “uma informacéo registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrdénico”. O que difere para
o documento eletrbnico arquivistico € que este é “reconhecido e tratado como um
documento arquivistico”. Ja o documento digital € “a informacéo registrada,
codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional” (CONARQ, 2010, p.12-13).

A importancia sobre a definicdo destes conceitos torna-se imprescindivel para
que os procedimentos de identificagdo do documento possam estar aliados as
fungdes arquivisticas de classificacdo e avaliagao, além de facilitar o diagnéstico do
acervo da instituicdo e a melhor forma de tratamento deste acervo. Tudo isto faz
parte da gestdo arquivistica de documentos em suporte convencional e eletronico,

tema tratado a seguir.
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2.2 Gestao eletronica de documentos e gestao arquivistica de documentos
eletrénicos

A documentagdo eletronica tem aumentado significativamente nos ultimos
anos. Com isso a arquivistica foi se atualizando, quebrando paradigmas e
conquistando “terreno” no chamado mundo da tecnologia.

Esse aumento tecnoldgico proporcionou o surgimento de novos conceitos
como, por exemplo, gestdo arquivistica de documentos eletrénicos. No entanto,
para a compreensdo do que significa esse conceito precisamos entender o que
significa gestao arquivistica e gestao eletrénica de documentos.

Gestao arquivistica de documentos € um conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagao ou recolhimento para a guarda permanente (BRASIL, 1991)

Ja a gestdo eletrébnica de documentos ou Gerenciamento Eletrénico de
Documentos (GED) segundo o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2009, p. 10):

E o conjunto de tecnologias utilizadas para a organizagéo da informacgéo
ndo estruturada de um 6rgdo ou entidade, que pode ser dividido nas
seguintes fungdes: captura, gerenciamento, armazenamento e distribui¢ao.
Entende-se por informagdo nao estruturada aquela que nao esta
armazenada em banco de dados, tal como mensagem de correio
eletrénico, arquivo de texto, imagem ou som, planilhas, etc.

O GED pode englobar tecnologias de digitalizagdo, automacgao de fluxos de
trabalho (wokflow), processamento de formularios, indexacdo, gestdo de
documentos, repositorios, entre outras.

Diante do elucidado, pode-se perceber que o conceito de gestdo arquivistica
difere da definicdo de gestdo arquivistica de documentos eletrdnicos quando
referencia o suporte; nesse caso, o eletrdnico, ja que os procedimentos arquivisticos
- como Classificagado e Avaliagado - sdo realizados nos dois. A Gestao Arquivistica
facilita o acesso as informacdes, racionalizando espago fisico seja nho documento
tradicional ou, no eletrénico, liberando espago na memdéria do computador.

A confiabilidade no ambiente eletronico tem que ser exigida e garantida, pois

segundo Rondinelli (2005, p.15) “do ponto de vista legal e historico, a confiabilidade
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de um documento tem que ser garantida para que a justica seja feita e o passado,
compreendido”.

Com base nessa afirmagéo observamos a importancia de termos uma gestao
segura e eficiente no que se refere a documentacédo eletrbnica. Mas o que
significam esses conceitos? Como podemos entendé-los quando tratamos da sua
relagdo com a documentacgao eletronica?

Essa mesma autora (RONDINELLI, 2005) nos diz que a fidedignidade e
autenticidade significam respectivamente: o documento € capaz de representar os
fatos que atesta e o documento € o que diz ser. A autenticidade relaciona-se
diretamente com a forma de transmissdo do documento, assim como com as
estratégias de custddia e preservagao. Ou seja, garante que tal documento néo seja
alterado depois de sua criagdo. A fidedignidade relaciona-se com a producéo do
documento, grau de completude da sua forma intelectual e controle de
procedimentos da producgao.

Para o Conselho Internacional de Arquivos, no estudo numero 16 (CIA, 2005)
a autenticidade relaciona-se com a manutencédo das caracteristicas originais dos
documentos quanto a seu contexto, estrutura e conteudo. Conforme esse estudo, a
fidedignidade tem relacdo com a capacidade do documento de servir de prova. Ja
para o e-Arq (2009) a fidedignidade é sinbnimo de confiabilidade e esta relacionada
com a produg¢ao do documento e sua veracidade. Um documento auténtico, por sua
vez, é aquele que se mantém da mesma forma que foi produzido e livre de qualquer
adulteragao.

Um documento auténtico e fidedigno proporciona maiores possibilidades para
que o documento seja completo e sirva como prova a administracdo e
posteriormente a histdria.

Para MacNeil (2000 apud RONDINELLI, 2005, p. 65) para um documento ser

considerado completo ele precisa ter um conjunto de elementos que sao:

Data do documento, hora e lugar de criagéo, transmissao e recebimento,
identificacdo dos nomes do autor, destinatario e escritor, se cada um ou
ambos forem diferentes do autor, nome (ou timbre) do criador, titulo ou
assunto, codigo de classificagdo e qualquer outro elemento exigido pelos
procedimentos do criador e/ou sistema juridico.
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Verifica-se que essa completude € importante para que a fidedignidade seja
garantida, mas, além disso, para que o controle seja feito desde a sua criagéo até
sua destinacao final. Além disso, essas caracteristicas sao inerentes ao sistema de
gerenciamento arquivistico de documentos.

Para Duranti e MacNeil (1996, apud RONDINELI, 2005, p. 63):

Um sistema de gerenciamento arquivistico de documentos compreende
um conjunto de regras internamente consistentes que governam a
elaboragao, o recebimento, a retengdo e o manuseio de documentos
arquivisticos correntes e intermediarios, no curso usual e ordinario dos
negocios do criador, e as ferramentas e mecanismos usados para
implementa-las.

Esse sistema garante uma maior confiabilidade e seguranca dos documentos
eletrénicos, ou seja, fidedignidade e autenticidade. Para que essas garantias sejam
obtidas, os sistemas utilizam varias técnicas como a adog¢dao de metadados.
Metadados, conhecidos como “dados sobre outros dados” ou “informacgdes
estruturadas sobre dados em sistemas eletrénicos de documentos” sdo objeto de
estudo especifico no item 2.4 desse trabalho.

A principal dificuldade no que se refere aos arquivos eletronicos é a facilidade
com que esse pode ser manipulado, deletado ou modificado, ou até mesmo deixar
de ser lido pelas atuais midias digitais. Aléem de ainda, serem instaveis e vulneraveis,
carecendo, muitas vezes, de autenticidade e fidedignidade. Os estudos referentes a
duracdo de um documento em suporte eletrénico, por exemplo, ou a segurancga da
informagédo contida nos documentos em suportes eletrénicos e digitais esta em
constante desenvolvimento. O que significa que é preciso aperfeicoar esses estudos
para aplicar procedimentos e métodos adequados.

Portanto, os profissionais da informacdo, ndo somente o0s arquivistas
precisam garantir que a documentagdo produzida e mantida em meio eletrénico e

digital esteja preservada e acessivel, tema apresentado no proximo item.
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2.3 Conservagao e preservagao de documentos eletrénicos

A crescente producao de documentos em meio eletrénico aliado as novas
tecnologias da informagé&o tem ajudado empresas e instituicbes a tomar decisdes
com maior rapidez além de facilitar o trabalho desenvolvido. O mundo vive o
momento onde as tecnologias da informatica estdo em constante evolugdo somadas
as novas tecnologias de comunicagao e globalizagdo. Informagbes e documentos
gerados nestes meios sdo comuns, facilitam a vida dos cidaddos e auxiliam a
tomada de decisbes com maior agilidade. No entanto, as informagbes geradas
nestes sistemas séo perdidas com a mesma facilidade com que séo produzidas.

A evolugdo tecnoldgica traz consigo a problematica da seguranca da
informagdo produzida em meio eletrbnico, bem como a conservagdo e a
preservacdo dos documentos em meio eletrbnico e digital. O acesso aos
documentos e informagdes produzidas em meio eletrénico a longo prazo tem sido

tema de constantes pesquisas e estudos. Segundo Inarelli (2008, p.22):

Diante da grande utilizacdo da Tecnologia da Informagdo e Comunicagao
(TIC) nas éareas da Ciéncia da Informacao e uma tendéncia cada vez maior
de producdo de documentos e informagdes digitais, € fundamental a
iniciativa de se pesquisar temas relacionados as politicas de preservacgao;
aos formatos loégicos, aos sistemas gerenciadores; aos processos de
migracao; aos processos de replicagdes; ao lixo digital; a durabilidade; a
confiabilidade; ao formato, etc.

Para Santos (2005, p. 58) “a preservagéo e a conservagado dos documentos
eletrbnicos €, na verdade, o maior problema em todo o processo de gerenciamento
de documentos eletrdnicos.” Hoje, muitos documentos estdo registrados
eletronicamente sobre suportes extremamente frageis, deficitarios em seguranga e
por isso o conteudo pode com facilidade ser apagado ou perdido.

Inarelli (2008, p. 25) afirma que:

N&o somos mais capazes de recuperar informagbes de sistemas que ja
deixaram de existir. Ou seja, documentos, informagdes e sistemas de valor
permanente e fundamentais para pesquisa estdo sendo perdidos com mais
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frequéncia do que podemos imaginar, seja por descuido com as midias
(deterioracado pelo tempo), por falta de migragéo tecnoldgica ou por falta de
qualquer politica de preservacgao digital existente na instituigao.

Segundo Thomaz e Soares (2004, p. 2):

A dificuldade fundamental da preservagdo digital advém da natureza dos
proprios objetos que busca preservar. Diferentemente dos formatos
tradicionais, os objetos digitais sdo acessiveis somente através de
combinacgbes especificas de componentes de hardware, software, midia e
pessoal técnico.

A preservacéo digital precisa de uma analise profunda e detalhada quando o
assunto sao documentos eletrdnicos e digitais. Entretanto, a obsolescéncia
tecnolégica também é uma preocupagdo para os acervos produzidos nestes
suportes, que precisam ser armazenados por longos periodos ou de forma
permanente. Estes assuntos sdo objeto de pesquisas e estudos por parte de
pesquisadores e instituicdes nacionais e internacionais. Os resultados tém sido
amplamente divulgados e discutidos no que tange a propostas e estratégias de

preservacgao digital. Para Thomaz e Soares (2004, p. 2):

Até bem pouco tempo atras, a atencdo de profissionais da informacgao
concentrava-se, apenas, na longevidade do suporte fisico onde a
informacdo era armazenada. Esse posicionamento ndo é suficiente no
mundo digital. Mesmo nas melhores condigbes de armazenamento, as
midias digitais podem ter sua vida interrompida pela falta ou inadequagao
de qualquer um dos demais componentes.

No Brasil, a preocupagdo com a preservacao desses acervos pode ser
percebida com a carta para a preservagao do patriménio arquivistico e digital, do
CONARQ. Para esse documento (CONARQ, 2004, p. 2) “o desafio da preservagao
dos documentos arquivisticos digitais estd em garantir o acesso continuo a seus
conteudos e funcionalidades, por meio de recursos tecnologicos disponiveis a época
em que ocorrer a sua utilizagdo”. A carta alerta que os documentos digitais trazem

consigo alguns problemas como a dependéncia da informacéo digital, obsolescéncia
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tecnologica, fragilidade dos sistemas, além da complexidade e dos custos da
preservagdao a longo prazo. Apresenta também, que as instituicbes e empresas
publicas e privadas devem elaborar agbes e estratégias de preservagao de modo a
abranger trés eixos: elaboragcdo de estratégias e politicas, estabelecimento de
normas e promog¢ao do conhecimento.

No que tange a elaboragcdo de estratégias e politicas, estas devem
contemplar agdes relativas a gestdo arquivistica de documentos para a garantia de
documentos acessiveis, preservaveis, auténticos e fidedignos, instrumentalizagéo
dos arquivos com recursos humanos e materiais capacitados, governo eletrénico e
agdes cooperativas. O estabelecimento de normas engloba acbes de definicdo e
recomendagao de padrbes e protocolos preferencialmente de padrbes abertos,
definicdo e adocgao de requisitos funcionais, definir estruturas de metadados e a
politica de seguranga da informacgao digital. Quanto a promog¢éo do conhecimento,
as estratégias contemplam agbes de formagdo e ensino de recursos humanos,
agenda de pesquisa e disseminagao do conhecimento. O objetivo dessas ag¢des de
preservagao é assegurar as caracteristicas dos documentos eletrénicos e digitais,
como a acessibilidade e autenticidade, bem como a preservagdo da memoria. As
técnicas de preservacao e estratégias séo foco de varios estudos e pesquisas por
parte de pesquisadores e 6rgaos nacionais e internacionais.

O Conselho Internacional de Arquivos (2005), no estudo numero 16 traz
recomendacgdes de preservacdo a curto e longo prazo dos documentos produzidos
em meio eletrénico. Observa-se ao longo do estudo que a preservagdo deve ser
planejada e executada, tanto por arquivistas como pelos gestores dos sistemas de
informacgdo. Esses profissionais devem estar atentos principalmente as questdes
relacionadas as mudancas de hardware e software durante a manutencdo do
sistema; a monitoragdo da seguranga da informag&o e controle de acessos; a
prevencdo de desastres com medidas de seguranga de armazenagem dos
documentos em suporte eletrbnico e backups regulares de dados; os formatos
padronizados dos arquivos e planejamento de migragcao de dados e emulagao.

Para esse estudo as estratégias de preservagdo a longo prazo estao
intimamente relacionadas as caracteristicas dos documentos de autenticidade,
integralidade, acessibilidade, inteligibilidade, além de serem processaveis e
potencialmente reutilizaveis. Os métodos de preservagao abordam os meios em que

os documentos podem ser preservados, ou seja, a preservagao do sistema original
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ou a utilizagdo da técnica de emulagdo, os formatos de arquivos padronizados e
preferencialmente independentes de hardware e software, a preservacdo de
conjuntos de bits e a migragédo para novos suportes de armazenamento.

Para Santos (2005) as estratégias de preservagao englobam a criagdo de um
museu tecnoldgico, a preservagao de cadeia de bits, o encapsulamento, os formatos
padronizados, a migragdo e a emulagéo. A criagdo de museu tecnoldgico consiste
na guarda de exemplares de equipamento para leitura e transcricao posterior de
todos os arquivos eletrdnicos de guarda permanente ou a longo prazo. Entretanto,
problemas com a manutencéo destes equipamentos a tornam cara, dificil e inviavel.
A preservagao de cadeia de bits consiste em preservar menores partes que compoe
o documento possibilitando seu agrupamento e consequente acesso posterior. O
encapsulamento é a busca pelo agrupamento de tudo que é necessario a
acessibilidade de um documento eletrénico (metadados, visualizador, interpretador)
para permitir o acesso continuo. Os formatos padronizados sdo a escolha de
padrées que facilitem a definicdo de técnicas de preservagao especificas para
determinados formatos, usados também para grandes grupos de documentos. A
migracgéo significa a alteragdo de suporte (refreshing), atualizagdo ou alteracdo do
programa ou pela jungao dos dois anteriores. A emulagéo é a simulagao por meio de
um programa, parte de um equipamento ou programa, como se fosse um tradutor ou
conversor de sinais.

Ja para Ferreira (2006, p. 24) “a preservacgao digital é a atividade responsavel
por garantir que a comunicag¢ao entre um emissor e um receptor € possivel, ndo so
através do espago, mas também através do tempo”. Com base nessa afirmacéo, o
autor apresenta algumas estratégias como preservagdo da tecnologia,
refrescamento, emulagdo, migracdo, encapsulamento e pedra de roseta. A
preservacgao da tecnologia consiste em manter todos os componentes de hardware e
software necessarios ou, como colocado anteriormente os museus tecnolégicos. O
refrescamento é a transferéncia da informacéao de um suporte fisico para outro mais
atual. A emulacao é importante para alguns programas de valor histérico e a grande
vantagem é preservar as caracteristicas originais do objeto digital.

Na migragéo o principal objetivo € preservar o objeto intelectual e conceitual e
pode ser feita de diversas formas como, por exemplo, a migragao para suportes
analdgicos, atualizagéo de versdes, conversado para outros formatos, normalizagao,

migragdo a pedido e migracdo distribuida. Ja o encapsulamento consiste em
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preservar junto aos documentos digitais toda informacdo necessaria para o
desenvolvimento no futuro de visualizadores, emuladores e conversores. A pedra de
roseta utiliza-se do exemplo original para conservar, por exemplo, amostras de
documentos digitais e sua representacao binaria que no futuro seriam convertidos ou
migrados para outros programas. Todas essas estratégias precisam ser bem
analisadas, visto que envolvem custos e politicas organizacionais e de preservagéo
documental, além de possuirem vantagens e desvantagens.

Conforme Inarelli (2008, p. 70) “a preservagao digital ndo é resolvida pela
propria tecnologia, e nunca sera — é resolvida com o estabelecimento de politicas
que quando levadas a sério e incorporadas no dia a dia, permitirdo a perpetuagao
dos acervos digitais”. Para Ferreira (2006) além da definicdo de uma politica e
estratégias de preservacgao, é fundamental a adogao de sistemas de arquivo digitais
e locais adequados a guarda dos documentos produzidos nesses formatos.

Assim, os sistemas informatizados desenvolvidos para a gestdo arquivistica
de documentos eletrénicos precisam garantir o acesso a longo prazo dos
documentos produzidos, bem como sua conservagao, autenticidade e confiabilidade.

Para o e-ARQ (2009, p. 46):

A adocdo de formatos digitais abertos configura-se, adicionalmente, como
medida de preservagdo recomendavel e necessaria. Qualquer que seja a
estratégia de preservacédo adotada é preciso documentar os procedimentos
e as estruturas de metadados.

Os metadados, apresentados no proximo topico, bem como os modelos de

requisitos analisados no capitulo quatro, vem ao encontro destas necessidades.

2.4 Metadados

A utilizacado de metadados garante a preservacdo dos documentos
produzidos, mantidos e armazenados em meio digital. Para o desenvolvimento das

etapas posteriores desta pesquisa € de suma importancia definir o termo
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metadados, assim como identificar os tipos existentes, as funcdes e a aplicabilidade
destes nos sistemas de gerenciamento eletrénico de documentos.

Alcangar o entendimento destes conceitos proporcionara uma melhor
compreensao dos modelos de requisitos de metadados que serdo analisados no

capitulo quatro.

2.4.1 Definicao de metadados

Definir o termo “metadados” torna-se vital e imprescindivel para o
entendimento desta pesquisa, ja que “dados sobre outros dados” ou “informagdes
estruturadas sobre dados em sistemas eletrénicos de documentos” sdo informacdes
amplas e confusas para a maioria dos que se deparam com o tema. Os metadados
auxiliam na busca dos dados, facilitando a pesquisa em um sistema eletrénico de
documentos, por meio de palavras chaves auxiliares, por exemplo.

Para Rondineli (2005, p. 59) “o termo Metadado foi cunhado pela tecnologia
da informagao para designar as informagdes necessarias para dar significado aos
dados armazenados num sistema de computador”.

Conforme o Glossario do CONARQ (2010 p. 17), “metadados s&o dados
estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou
preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.”

Para Milstead e Feldeman (1999 apud THOMAZ; SANTOS, 2003) o termo
metadados surge primeiramente nos anos 60 para descrever arquivos eletrénicos e
com mais frequéncia na literatura sobre Sistemas Gerenciadores de Banco de
Dados — SGBD, nos anos 80, para descrever as caracteristicas das informacgdes
armazenadas nos bancos de dados. Neste artigo as autoras afirmam que:

O conceito esta provando ser de dificil definicdo. A cada publicagao,
deparamos com uma definicdo diferente, direcionada a um tipo especifico
de aplicagdo ou uso. FERREIRA (1986) define o prefixo "meta" como
primeiro elemento de compostos eruditos com a idéia de "mudanga",
"posterioridade”, "além", "transcendéncia", "reflexdo critica sobre" o que nos
remete a idéia de metalinguagem, ou seja, "linguagem para descrever outra
linguagem ou qualquer sistema de significagdo: todo discurso acerca de

uma lingua, como as defini¢gdes dos dicionarios, as regras gramaticais, etc.".
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Esse conceito nos parece bastante apropriado para o ambiente da
tecnologia da informagdo onde temos informagao representada conforme
regras e padrdes definidos por uma linguagem de maquina e tudo o que
precisamos sao orientagbes para sua interpretagdo. Segundo nossa visao,
os metadados constituiriam, portanto, tais orientagdes (THOMAZ; SANTOS,
2003, p. 4).

Os metadados também estdo padronizados na administragao publica federal,
no governo brasileiro através do programa de Governo Eletrénico, o Gov.br, que
desenvolve programas e projetos os quais utilizam tecnologias de informacgéo e
comunicagao. Dentre essas tecnologias e projetos, que objetivam democratizar o
acesso as informagdes governamentais, estdo o e-PING e o e-PMG.

O e-PING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico - cobre as
areas de integracdo para o Governo Eletrbnico como interconexao, seguranca,

meios de acesso, organizagao e intercambio de informagdes e:

Define um conjunto minimo de premissas, politicas e especificagbes
técnicas que regulamentam a utilizagdo da Tecnologia de Informagado e
Comunicacgdo (TIC) no governo federal, estabelecendo as condi¢des de
interagdo com os demais Poderes e esferas de governo e com a sociedade
em geral (BRASIL, 2009, p. 4).

Integrado ao e-PING o projeto do e-PMG (BRASIL, 2010, p. 4) - Padrao de
Metadados do Governo Eletronico - tem o objetivo de “assegurar que as pessoas
que pesquisam as informagdes do governo brasileiro na web tenham acesso rapido
e eficiente a descricbes dos recursos”. Além disso, os elementos do e-PMG “tém o
proposito de facilitar as pessoas localizar os recursos que precisam, mesmo sem
possuir conhecimento detalhado da localizagdo ou da entidade responsavel pelos
mesmos” (BRASIL, 2010, p. 4). O manual do e-PMG define metadados “como
informacdes estruturadas sobre um recurso que podem também descrever
informacgdes técnicas e legais” (BRASIL, 2010, p. 3).

Conforme lkematu (2001 apud RONDINELLI, 2005, p. 60), a imprecisao do

termo metadados originou o surgimento de varias definicées, como coloca a seguir:

Metadados sdo dados que descrevem atributos de um recurso. Eles
suportam um numero de fungdes: localizagao, descoberta, documentagao,
avaliagao, selecao, etc.
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Metadados fornecem o contexto para entender os dados através do tempo.
Metadado é o dado associado com objetos que ajuda seus usuarios
potenciais a ter vantagem completa do conhecimento de sua existéncia ou
caracteristicas.

Metadado €& o instrumental para transformar dados brutos em
conhecimento.

Segundo Rondinelli (2005, p. 60), atualmente o “conceito do metadado foi
totalmente assimilado pela arquivologia, sendo o mesmo considerado elemento
fundamental para a garantia da capacidade testemunhal do documento arquivado”.

Ela afirma ainda, que em termos de analise diplomatica:

O chamado perfil do documento (ou metadado) é considerado uma
anotagéo e, portanto, compde a forma intelectual do documento arquivistico.
Trata-se de um conjunto de informagdes anexadas ao documento eletrénico
no momento em que o sistema recebe uma ordem de envia-lo ou salva-lo.
Seu objetivo € identificar o documento individualmente e estabelecer a sua
relagdo com os demais documentos integrantes do dossié (RONDINELLI,
2005, p.61).

E possivel perceber que os metadados constituem os elementos,
componentes e dados, utilizados tanto em um documento eletrdnico como em um
sistema de gerenciamento eletrobnico de documentos. Estes dados permitem
gerenciar, preservar e manter as informagdées produzidas ao longo do tempo
garantindo a autenticidade, a confiabilidade e a integridade desses. Assim como
afirma Luis Fernando Sayao (2007, p. 2) - do Conselho Nacional de Energia Nuclear,
citando a National Information Organization (NISO) - o termo metadados pode ser
definido como uma “informacéao estruturada que descreve, explica, localiza, ou ainda

possibilita que um recurso informacional seja facil de recuperar, usar ou gerenciar”.

2.4.2 Tipos, fungdes e aplicabilidade

Os metadados estdo associados a trés tipos ou categorias funcionais:

descritivos, administrativos e estruturais.
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Os metadados descritivos auxiliam na busca dos documentos, além de
facilitar a identificagdo do assunto e o conteudo do objeto. Como exemplos desse
tipo de metadados, podem ser citados, os campos como autor, destinatario, data de
criagao e instituicdo produtora do documento, classificagao e assunto, etc.

Os metadados administrativos auxiliam na gestdo de documentos e arquivos,
na gestao de direitos e suportam o gerenciamento de fontes dentro de uma colegao.
Esse tipo de metadados registra ainda caracteristicas técnicas e de preservacgao,
além de descrever as caracteristicas fisicas do objeto. Exemplos de elementos
desse tipo sdo data de recebimento, agcées de preservacéo, tipo de arquivo (doc,
.odt) e direitos de acesso.

Os metadados estruturais, por sua vez, descrevem a estrutura interna de
objetos complexos (formados por diversos arquivos relacionados como bases de
dados, paginas da web e correios eletrbnicos com anexos) e documentam o
relacionamento entre objetos. Exemplos dessa categoria de metadados s&o: as
versdes dos documentos, documentos de um arquivo, arquivos de uma pagina web
e as tabelas em um banco de dados.

Segundo Claudia Lacombe Rocha (2007), integrante da Cémara Técnica de
Documentos Eletrénicos do Arquivo Nacional, os metadados administrativos e
estruturais estdo relacionados diretamente com os documentos digitais enquanto
que os metadados descritivos podem ser relacionados tanto com documentos
tradicionais quanto digitais.

Para Thomaz e Santos (2003, p. 4) a categoria descritiva era a que vinha
recebendo maior aten¢do devido a iniciativa Dublin Core e visava solucionar apenas
a pesquisa de fontes eletrbnicas. No entanto, as autoras afirmam que "a crescente
preocupagao dos desafios colocados pela preservacao digital - a retencao de
objetos digitais por longo prazo - tem ressaltado a necessidade de metadados além
da descoberta de fonte". Afirmam ainda:

Experiéncias anteriores no ambiente da computagdo indicam que o
gerenciamento efetivo de objetos digitais tende a ser facilitado através da
criagdo, manutengéo e evolugdo de metadados. Os metadados podem, por
exemplo, documentar procedimentos associados a preservagao, especificar
direitos de acesso e estabelecer a autenticidade do conteudo digital. Podem
unir os diversos componentes constituintes de um objeto complexo e, ainda,
as diversas versdes do mesmo objeto. Em resumo, a criagdo e o
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desdobramento de metadados de preservacao tende a ser um componente
chave para a maioria das estratégias de preservacao digital.

Assim, uma estrutura de metadados de preservacgao digital deve descrever
os tipos de informagédo que devem ser associados aos objetos digitais num
ambiente de armazenamento e essa estrutura deve ser genérica,
abrangente, estruturada e aplicavel a uma vasta gama de objetos,
atividades e instituicées de preservagdo (THOMAZ; SANTOS, 2003, p. 4).

Atualmente, a utilizagdo de metadados para a preservagao dos documentos
produzidos em meio eletrénico a longo prazo, os metadados de preservagao digital,
tem sido fonte de estudos, pesquisas e publicagdes da area arquivistica e da
tecnologia da informagéo. Os metadados de preservacgao digital devem garantir que
documentos produzidos hoje em meio eletronico e digital possam n&o somente ser
acessados e “lidos” no futuro, mas, principalmente, que estas informagdes sejam
auténticas e confiaveis.

Para Luis Fernando Sayao (2007, p. 26), metadado para preservagao digital é
“a informacgao que apdia e documenta os processos associados com a preservagao
digital de longo prazo”. Segundo o autor, “‘um esquema de metadados de
preservacgao digital inclui metadados descritivos, estruturais e administrativos”.

A principal fungdo dos metadados segundo Claudia Lacombe Rocha (2007, p.
7) é apoiar o acesso aos documentos e apoiar e documentar a gestdo e a
preservagao de documentos digitais. A autora salienta que os “metadados devem
ser registrados durante todo o ciclo de vida dos documentos incluindo as atividades
de criagao, identificacao, descri¢gdo, acesso, armazenamento e preservagao”.

Para Luis Fernando Sayao (2007, p. 3), as fungbes dos metadados

compreendem:

A descoberta de recursos, que permite que recursos sejam identificados,
localizados, selecionados por critérios de relevancia e distinguidos por
diferencas e similaridades; a organizagdo de recursos; a facilitagdo da
interoperabilidade; a identificagido digital e a preservacgao digital.

Esse autor (2007, p. 8-9) defende ainda, a adogédo de principios para a
utilizacdo de metadados, que “devem ser apropriados aos materiais da colegao, aos

usuarios e aos usos corrente e futuros” além de:
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a. Suporte a interoperabilidade: a pesquisa, o ensino e a aprendizagem se
processam num ambiente de rede, distribuido e heterogéneo. E necessario
projetar metadados que facilitem a interoperabilidade entre sistemas
distribuidos. Entende-se, portanto, que interoperabilidade é a necessidade
de comunicagao entre diferentes sistemas, instituicdes, etc;

b. Esquemas comuns padronizados e Mapeamento entre esquemas:
esquemas de metadados sdo conjuntos de elementos de metadados
projetados para um propdésito especifico, como descrever um recurso
informacional, por exemplo, o Dublin Core e 0 EAD;

c. Uso de vocabulario controlado: os atributos de objetos digitais distribuidos
devem ser expressos de acordo com vocabularios controlados quando
possivel. Por exemplo, controle de autoridades e esquemas de
classificacao;

d. Estabelecimento de condi¢cbes e termos de uso de objetos digitais: direitos
legais, permissdes, limites;

e. Suporte a gestdo de longo prazo: explicitar informagdes sobre: criagado
(quando e porque), responsabilidades de controle de acesso, informagao
de captura, formatos e tamanho do arquivo, contexto tecnoldgico,
vinculagdes, proveniéncia;

f. Os metadados também séo objetos digitais: devem, portanto, possuir os
atributos dos objetos adequados: integridade, persisténcia, identificagao,
etc.

Percebe-se, portanto, que os metadados e suas respectivas categorias sao

utilizados em todo o ciclo de vida dos documentos e sdo aplicaveis nos documentos
tradicionais, digitais e em ferramentas de gestdo de documentos. A adocgédo de

metadados deve observar alguns requisitos como, por exemplo:

Existem, no minimo, trés fortes razbes para a adogao de Metadados —
informacao estruturada sobre dados — para descrever objetos digitais em
detalhe: 1) facilitar a pesquisa e a identificagdo de suas fontes de
informacgao; 2) gerenciar seu fluxo dentro de processos; e 3) representar
suas estruturas para possibilitar o acesso. Os programas de preservagao
podem ter que optar entre aceitar, e possivelmente adaptar, um dos
modelos de Metadados atualmente em uso (p.ex., MARC, Dublin Core) ou
especificar seu proprio esquema (como uma solugdo completa ou como
uma solugdo minima provisoria até que surja um padrao) (THOMAZ, 2004,

p. 6).
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A mesma autora (2004) afirma ainda que a aplicagdo e o uso de metadados
em documentos eletrbnicos e sistemas de gerenciamento eletrénico de documentos

seguem estratégias e normas, resultado de muitas pesquisas e estudos:

Existem dois pontos importantes a serem destacados na aplicagdo da
estratégia de metadados. O primeiro diz respeito a definicao e escolha do
identificador Unico e permanente que deve ser associado ao objeto digital.
Um identificador unico, de ampla abrangéncia (de preferéncia universal),
acompanha o objeto em todo o seu ciclo de vida, auxiliando na
consolidacdo de sua autenticidade e proporcionando ao usuario a
confianga de que esta acessando a informagéo desejada (BULLOCK, 1999).
O segundo ponto diz respeito a forma de ligar os metadados ao conteido
do objeto digital propriamente dito. Os metadados podem ser armazenados
como parte integrante do objeto que descreve (p.ex., inseridos em um
cabecgalho HTML) ou como parte de um arquivo de informagao separado
(p.ex., um registro MARC). Uma outra forma de ligar os metadados ao
objeto digital é junta-los em pacotes (THOMAZ, 2004, p. 6).

Consequentemente, com a evolugédo tecnoldgica, a arquivistica tem tido a
preocupagao de que além de arquivos organizados, as informag¢des produzidas
pelas instituicbes publicas e privadas possam ser acessadas pelos usuarios ao
longo dos anos. Outra grande preocupagédo € garantir ndo apenas documentos
eletrbnicos auténticos e confiaveis, mas sistemas eletrbnicos de documentos
seguros e que garantam essa confiabilidade.

Com esse objetivo varios estudos e pesquisas estdo sendo desenvolvidos.
Normas e modelos que tratam da utilizagdo de metadados necessarios aos sistemas
de GED foram publicados no Brasil e em outros paises e sdo parametro para a
organizagéo de acervos arquivisticos em meio eletrénico e de acervos mistos. Entre
as varias publicacdes nacionais e internacionais, este trabalho ira analisar e avaliar
algumas normas e modelos de referéncia para a area arquivistica no que tange aos
documentos em meio eletrdnico, sistemas de gestdo eletrénica de documentos e

metadados. Esses estudos serdo objeto de estudo do capitulo quatro.



3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Segundo Demo (1983, p. 19), “a metodologia trata das formas de se fazer
ciéncia. Cuida dos procedimentos, das ferramentas, dos caminhos”.

Sendo assim, o presente capitulo sera estruturado apresentando
primeiramente a forma escolhida para se realizar a pesquisa aqui descrita,
posteriormente indicando os caminhos adotados metodologicamente, as ferramentas
e o0s procedimentos.

A pesquisa aqui desenvolvida teve uma abordagem aplicada e qualitativa,
pois envolveu a analise da literatura existente sobre metadados e sua importancia
na aplicagdo em sistemas de gerenciamento eletrénico de documentos. Conforme
Silva (2001, p. 20):

A pesquisa qualitativa considera que ha uma relagdo dindmica entre o
mundo real e o sujeito, isto &, um vinculo indissociavel entre o mundo
objetivo e a subjetividade do sujeito que ndo pode ser traduzido em
numeros. A interpretagcdo dos fendmenos e a atribuicdo de significados sédo
basicas no processo de pesquisa qualitativa. Nao requer o uso de métodos
e técnicas estatisticas. O ambiente natural é a fonte direta para coleta de
dados e o pesquisador & o instrumento-chave. E descritiva. Os
pesquisadores tendem a analisar seus dados indutivamente. O processo e
seu significado s&do os focos principais de abordagem.

Com relagcdo aos objetivos, assume a forma de pesquisa bibliografica que
segundo Gil (2002, p. 44) “é desenvolvida com base em material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos”. O mesmo autor (2002)
afirma que a principal vantagem deste tipo de pesquisa reside no fato de permitir ao
investigador uma cobertura mais ampla dos fendmenos pesquisados e que esta
vantagem é importante quando os dados est&o dispersos.

Dessa forma, o presente estudo caracteriza-se na definicdo acima, pois
envolveu a revisédo bibliografica de conceitos pertinentes a arquivistica, a produgéo,
tramitacdo e destinacdo de documentos produzidos no meio eletrénico, além do
estudo e avaliagdo dos modelos de padrées de metadados existentes na literatura

arquivistica.
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Para melhor compreensdao e embasamento do universo da pesquisa,
primeiramente foi feita uma revisdo da literatura abordando conceitos basicos e
relevantes relacionados com a é&rea arquivistica. Esses conceitos foram
fundamentais para a continuagcédo do trabalho. A definicdo e analise principalmente
de questdes referentes aos documentos arquivisticos em formato eletrénico e digital
e dos sistemas de gestdo eletrbnica de documentos revelou ser de valor
fundamental. Definir metadados foi vital para a pesquisa, bem como identificar os
tipos existentes e sua aplicabilidade.

A coleta de dados realizou-se através de investigagao, analise e avaliagao da
literatura nacional e internacional sobre o assunto, consulta a bibliografia e pesquisa
em dados ja publicados. O instrumento escolhido para a coleta de dados dos
modelos dessa pesquisa foi a elaboragdo de uma ficha individual com o objetivo de
identificar o modelo conforme pode ser analisado pelo apéndice A. Esta ficha
identificava o0 nome da pesquisa € 0 nhome do modelo analisado. No corpo da ficha
foram dispostos os campos que serviriam de base para a posterior analise individual:
as referéncias, a estrutura do modelo, os elementos de metadados e o local onde
este documento poderia ser localizado ou consultado.

Desse modo, foram analisados individualmente modelos e normas existentes
que tratam de sistemas informatizados de gestéo eletrobnica de documentos e dos
requisitos de metadados utilizados. Por se tratar de um campo em constante
desenvolvimento e estudo existem muitos modelos conforme a realidade de cada
pais. Analisar todos os modelos e pesquisas desenvolvidas e utilizadas seria inviavel
para o andamento desse trabalho. Por isso optou-se por analisar individualmente
alguns projetos e normas que séo referéncia para a arquivistica quando o assunto é
documentos em meio eletrénico e digital tais como: O Projeto InterPARES' devido
ao fato do mesmo ser constantemente mencionado e estar sendo objeto de estudo
de equipes internacionais. O Manual do ICA - Documentos de Arquivo Electronicos:
Manual para Arquivistas, o guia de documentos de arquivo eletrénicos do Conselho
Internacional de Arquivos. A especificacdo MoReq, o Modelo de Requisitos para a
Gestao de Arquivos Eletrénicos da Comissao Européia apontado internacionalmente
e utilizado como modelo em varios paises. O modelo brasileiro, 0 E-ARQ Brasil,

" InterPARES Project (The International Research on Permanent Authentic Records in Electronic
Systems.
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elaborado pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos do CONARQ, por
adaptar a realidade brasileira os modelos internacionais.

A andlise dos dados foi feita com base no levantamento individual dos
modelos referidos acima, observando-se os elementos de metadados sugeridos por
cada um. Isso permitiu diagnosticar que os requisitos de metadados estao divididos
por areas ou categorias, que englobam todo o ciclo de vida dos documentos e dos
sistemas de gerenciamento eletrbnico em que estdo inseridos. Além disso,
constatou-se que os elementos de metadados sao primordiais ndo somente para os
documentos produzidos e mantidos em meios digitais, mas que podem ser utilizados
para a gestdo de documentos tradicionais. Esses dados possibilitaram,
posteriormente, uma analise comparativa dos modelos analisados identificando
areas comuns ou nao de elementos de metadados.

Por fim, apds a realizagdo de todas as etapas, foram diagnosticadas as
informagdes coletadas, constatados os resultados, identificando assim, a

importancia da realizagao do estudo para a area arquivistica.



4 APRESENTAGAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Com a evolugdo tecnologica, os sistemas de gerenciamento eletrbnico de
documentos facilitaram as rotinas burocraticas das empresas e instituicdes publicas
e privadas nacionais e internacionais. A tecnologia da informagdo em crescente
expansao estd em constante atualizagdo. Com o passar dos anos houve a
preocupagao em garantir que as informagdes e dados produzidos nestes meios
pudessem gerar registros auténticos e confiaveis, acessiveis e preservaveis ao
longo dos anos. Estes elementos, componentes e dados capazes de fornecer essas
garantias tanto para os documentos eletrbnicos como para os sistemas de
gerenciamento destes documentos sdo chamados de metadados.

Os metadados, como colocado anteriormente, sdo dados ou informacdes
estruturadas que permitem descrever, localizar, utilizar, gerenciar, preservar e
manter os recursos informacionais ao longo do tempo garantindo a autenticidade, a
confiabilidade e a integridade dos sistemas e documentos eletrénicos.

Estudos e pesquisas tém sido desenvolvidos com este objetivo tanto pela
tecnologia da informacéo como pela area arquivistica. Modelos de requisitos que
tratam das garantias que os sistemas devem possuir e dos requisitos de metadados
aplicaveis a estes sistemas sao alvo de estudos tanto no Brasil como em outros
paises.

Este capitulo ira analisar algumas destas publicagdes, as quais sao referéncia
para organizagao de acervos arquivisticos em meio eletrénico e de acervos mistos.

A seguir é feita a apresentacéo e analise dos modelos objeto deste trabalho.

4.1 e-ARQ Brasil

Optou-se, ao iniciar a analise dos modelos de requisitos para sistemas de
gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos, por avaliar primeiro o e-ARQ
Brasil, Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica
de Documentos. Este modelo, adaptado a realidade brasileira, foi elaborado pela
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Cémara Técnica de Documentos Eletronicos do CONARQ e embasado em
referéncias nacionais e internacionais. Percebe-se a preocupagao da equipe
brasileira em garantir que todas as etapas estivessem contempladas no e-ARQ, nas
partes um e dois, pois tais referéncias englobam requisitos funcionais, resolu¢cdées do
CONARQ, modelos de requisitos para os sistemas informatizados, padroes,
esquemas e modelos de metadados e orientagdes sobre a preservagcdo de
documentos digitais. A parte | — Gestao Arquivistica de Documentos - foi redigida no
periodo de 2004 a 2006, juntamente com a parte Il — Especificagdo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD),
secao “Aspectos de Funcionalidade”. De 2007 a 2009 foi elaborado o esquema de
metadados, que complementa a parte |l. Tanto a primeira quanto a segunda parte,
especifica sobre metadados, passaram por uma consulta publica antes da
aprovacao.

O e-ARQ Brasil (CONARQ, 2009, p. 9) “é uma especificagdo de requisitos a
serem cumpridos pela organizagdo produtora/recebedora de documentos, pelo
sistema de gestado arquivistica e pelos préprios documentos, a fim de garantir sua
confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade”. Além disso, o e-ARQ
“estabelece um conjunto de requisitos minimos para um Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos, denominado SIGAD, independente da
plataforma tecnoldégica em que for desenvolvido e/ou implantado”. (CONARQ, 2009,
p. 9). Conforme o e-ARQ um SIGAD é:

Um conjunto de procedimentos e 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
combinacgdo destes (CONARQ, 2009, p. 9).

Na parte introdutéria o e-ARQ salienta a crescente produgcéo de documentos
digitais e a necessidade de assegurar que estes sejam arquivisticos, confiaveis e
auténticos, bem como a importancia da preservacao destas caracteristicas. Assim,
além das definigbes sobre o que é o e-ARQ, um SIGAD e o universo e a realidade
em que foi elaborado traz, também, definicbes de documento arquivistico,

documento digital, documento arquivistico digital e documento arquivistico
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convencional, assim como apresenta a diferengca entre sistema de informacao,
gestao arquivistica de documentos, sistema de gestao arquivistica de documentos e
gerenciamento eletronico de documentos. Estas definicdbes sdo importantes para a
compreensao do universo dos documentos produzidos em meios digitais e dos
sistemas em que sao criados, principalmente os sistemas informatizados de
gerenciamento de documentos.

O objetivo do e-ARQ ¢é orientar a implantagdo da gestdo arquivistica de
documentos digitais e nao digitais e, fornecer especificagées técnicas e funcionais,
aléem de metadados, para orientar a aquisicdo e/ou a especificacdo e
desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos.
E um modelo, e por isso mesmo ndo obrigatério, mas pode ser adotado como
padrdo ou norma tanto por instituicdes publicas como privadas.

A parte | contém sete capitulos e trata de politica arquivistica, planejamento e
da implantacdo do programa de gestdo arquivistica de documentos, dos
procedimentos e controles do SIGAD e dos instrumentos utilizados na gestdo de
documentos.

Esclarece o que € e para que utilizar a gestdo arquivistica de documentos e
define a importdncia da politica arquivistica. No item designagdo das
responsabilidades nota-se que € preciso a definicdo das atribuicbes de cada usuario
do sistema na instituicdo, desde os diretores até os usuarios diretos. Quando trata
do planejamento e implantagdo do programa de Gestao Arquivistica de Documentos,
apresenta as exigéncias que o programa tem que cumprir assim como enfatiza as
qualidades do documento arquivistico digital de organicidade, unicidade,
confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.

Além disso, sugere uma metodologia para planejamento e implantagdo de um
programa de gestdo arquivistica em oito passos que podem ser desenvolvidos em
diferentes estagios, isto €, ndo precisam acontecer ao mesmo tempo,
compreendendo: levantamento preliminar, analise das fungdes e atividades
desenvolvidas e os documentos produzidos, identificagdo das exigéncias que devem
ser cumpridas na producdo dos documentos, avaliagdo dos sistemas existentes,
identificacdo das estratégias que deverdo satisfazer as exigéncias apontadas
anteriormente, bem como um projeto e implementacédo de um sistema de gestao

arquivistica de documentos com previsdo de monitoramento e ajustes. Também,
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prevé que quando um SIGAD é suspenso ou extinto, este deve ficar acessivel para
consulta e ser preservado.

Percebe-se até aqui que a importancia do planejamento das atividades
arquivisticas, definicdo das politicas institucionais, o levantamento documental e
posterior diagnostico sdo etapas iniciais necessarias. A analise revela que as etapas
nao precisam ser implantadas simultaneamente ou que todas precisem ocorrer.
Mas, se as etapas iniciais forem organizadas e o sistema planejado, as etapas
seguintes de implantacéo e operacionalizagao de sistemas informatizados de gestéao
arquivistica efetivamente poderao ocorrer sem problemas.

Com a definicdo e implementagdo desses itens iniciais a proxima etapa
podera ser definida. Esta aponta os procedimentos e operagdes técnicas que um
sistema deve possuir tanto para documentos digitais como para convencionais:
captura (registro, classificagdo, indexagdo, atribuicdo de restricdo de acesso,
arquivamento); avaliacdo, temporalidade e destinagdo (eliminagado, transferéncia,
recolhimento); pesquisa, localizagdo e apresentagdo dos documentos; seguranca:
controle de acesso, trilhas de auditoria e cépias de seguranga; armazenamento e
preservacao.

A captura se refere a como os documentos serdo anexados ao sistema, ou
seja, o sistema devera identificar os documentos como arquivisticos e a relagéo
organica destes com as fungbes e atividades da empresa ou instituicdo. E na
captura que os metadados aparecem primeiramente, pois identificam os documentos
e mostram sua relagdo com outros. Além disso, sédo definidos os pré-requisitos de
acesso e por quanto tempo os documentos ficardo retidos. Percebe-se aqui a
definicdo de metadados obrigatérios utilizados no registro do documento no sistema
como o numero identificador atribuido pelo sistema, data e hora do registro, titulo ou
descrigdo abreviada, produtor, autor, redator e originador. Estes metadados
obrigatérios irdo estar contemplados e detalhados na parte dois do e-ARQ.

A seguranca diz respeito tanto a infra-estrutura das instalagbes como a
seguranga do sistema, limites e autorizagdes de acesso aos documentos pelos
usuarios. Observa-se que controle de acesso, uso e rastreamento do sistema,
visualizagdo de determinados documentos e seus respectivos metadados, bem
como a compreensado sobre a preservagao, trilhas de auditoria e cépias de
seguranga sao extremamente importantes. Identificar esta etapa no sistema é

requisito para a definicdo dos metadados necessarios posteriormente.
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Por fim, apresenta os instrumentos utilizados na gestdo arquivistica de
documentos, que podem ser parciais como o plano de classificacdo, tabela de
temporalidade e destinagdo, manual de gestdo arquivistica de documento e,
esquema de classificacdo de acesso dos usuarios, seguranga e os adicionais como
glossario, vocabulario controlado e tesauro.

Compreende-se da leitura da parte | do e-ARQ que esse pretende, com isso,
fornecer subsidios para que érgédos, empresas ou entidades possam desenvolver
um programa de gestao arquivistica de documentos. Na avaliagado da primeira parte
fica evidente a importancia das atividades de planejamento e definigdo das politicas
institucionais. As atividades de gestdo documental estdo definidas de forma
pormenorizada, trazem as etapas que devem contemplar e determinam a base
tedrica para a definicdo correta da especificagdo dos requisitos do SIGAD descritos
na parte dois.

A parte Il do e-ARQ apresenta os aspectos de funcionalidade e metadados,
além de um glossario de termos arquivisticos e referéncias. Os aspectos de
funcionalidade descrevem os requisitos necessarios para desenvolver um SIGAD.
Estdo organizados em catorze capitulos, divididos em secbes, e tratam da
organizacdo de documentos (incluindo o plano de classificagdo), producéo,
tramitacdo, captura, destinagcdo, recuperagdo da informacdo, seguranga,
armazenamento, preservagao, funcbes administrativas e técnicas e requisitos
adicionais. Os requisitos sdo apresentados em quadros numerados com O
enunciado correspondente e a classificagdo dos niveis de obrigatoriedade:

a. O — obrigatorio; a frase do requisito inicia com “O SIGAD tem que...”, onde

o tem significa que o requisito é imprescindivel para o sistema;
b. AD — altamente desejavel; a frase do requisito inicia com “O SIGAD deve...”
e este pode ser ignorado, mas esta avaliagdo dependera da instituicao;

c. F — facultativo; a frase do requisito inicia com “O SIGAD pode...” e o

requisito é opcional.

Os requisitos contemplados em cada uma das partes constituem uma parte
extensa e altamente detalhada e estdo diretamente relacionados com os requisitos
de metadados do esquema apresentado posteriormente. Cada item é descrito de
forma pormenorizada inclusive trazendo exemplos para uma melhor compreensao.
Os metadados necessarios a cada item sdo mencionados, mas nao esta definido

sua operacionalizagdo. O plano de classificacdo, por exemplo, menciona quais 0s
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metadados necessarios conforme os requisitos, mas nao especifica como deverao
ser, somente que deverao seguir o esquema e o padrao estabelecido. Nos controles
de fluxos de trabalho os metadados estdo relacionados aos controles de status do
documento, se original, minuta ou copia. A parte relacionada a captura traz os
metadados opcionais e obrigatérios, mencionados anteriormente na parte um
especificamente no requisito 3.1.5. Define também, requisitos para captura tanto
para documentos convencionais, hibridos ou totalmente digitais, como os formatos
destes, as extensoes, lotes e correio eletrénico.

Percebe-se a inclusdo de todos os requisitos necessarios para a implantacao
e definicdo de um SIGAD, com instrucbes pormenorizadas e definicdo dos
metadados necessarios em cada etapa. Porém, acredita-se que tanto a parte um
como a parte dois ndo pode ser realizada por profissionais de forma individual. Por
exemplo, montar um sistema de acordo com as orienta¢des definidas pelo e-ARQ e
implantar os requisitos de metadados n&o pode ser feita somente por uma equipe da
tecnologia da informagdo, mas também ndo pode ser feita somente por um
arquivista. A elaboracéo dos sistemas deve ser feita por equipes multidisciplinares,
pois uma area complementa a outra. A Arquivologia compreende o embasamento
tedrico para a producdo de documentos arquivisticos e entende dos requisitos
necessarios a um sistema de gestdo arquivistica de documentos eletrénicos. A
tecnologia da informagao, por sua vez, com os profissionais da informatica, possui
os referenciais técnicos para sua devida implantagao.

Aos profissionais da area arquivistica e as instituicdes com o intuito de
realizar a gestdo documental ou implantar sistemas informatizados de
gerenciamento arquivistico de documentos, tanto convencionais quanto hibridos, o
e-ARQ, na parte um e dois, revela-se um modelo que pode ser utilizado como
padrao. Mas, por sua extensao e detalhamento, o entendimento correto depreende
varias leituras e atencéo aos detalhes especificos, como os requisitos funcionais.

Ja no esquema de metadados relacionado a seguir, este apresenta os

elementos obrigatdrios ou opcionais que devem compor os sistemas.
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4.1.1 Esquema de metadados

Para a organizacdo do esquema de metadados do e-ARQ, assim como nas
partes um e dois, foram utilizadas normas, esquemas e padrbes nacionais e
internacionais de referéncia. A leitura inicial esclarece que a prioridade ao elaborar o
esquema de metadados em questdo € complementar os requisitos do SIGAD e, que
0 esquema de metadados foi organizado mais em termos conceituais e ndo com
vistas a sua implementacdo. Identifica-se assim a avaliagdo anterior, que o0s
requisitos estdo definidos e identificados, mas que a operacionalizagao efetiva
depende de um trabalho multidisciplinar. Outro aspecto importante a ressaltar é que
cada elemento de metadado, em sua identificacdo e definicido esta intrinsecamente
ligado aos aspectos de funcionalidade descritos na parte dois. Além disso, pode
apresentar um ou mais requisitos relacionados.

Para apoiar as funcionalidades do SIGAD, os elementos de metadados foram
classificados de acordo com um grau maior ou menor de exigéncia, assim: O
significa obrigatério, o elemento deve estar presente; AO é obrigatorio, se aplicavel.
O elemento pode ser aplicado ou ndo, mas se aplicado sua presenga € obrigatéria; F
significa facultativo. Os elementos est&o relacionados a implementagao do sistema e
cabe a instituicdo decidir ou ndo por seu uso. NA é quando o elemento ndo se
aplica.

O esquema apresenta elementos de metadados relacionados a documento,
evento de gestdo, classe, agente, componente digital e evento de preservagéo.
Cada um desses elementos esta estruturado em itens e alguns em subitens que
foram organizados individualmente ou em tabelas, conforme sua caracteristica.
Todas as categorias apresentam formas de apresentagdo conforme sua
caracteristica, tais como a designacdo (o0 nome atribuido ao elemento), uma
definigdo do mesmo, qual o objetivo, se é aplicado a processos, dossiés, volumes ou
a documentos, a obrigatoriedade, uma nota em que sugere formas de aplicagéo do
mesmo, exemplos de aplicacdo do mesmo, além de relacionar a qual requisito
funcional esta intrinsecamente ligado.

A categoria documento refere-se aos documentos arquivisticos que séo
gerenciados pelo SIGAD. As informag¢des de metadados referem-se a identidade e a

integridade do documento e apoiam sua identificagdo no sistema de gestao
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arquivistica de documentos. Dessa forma os elementos de metadados referentes a
documento sao apresentados de forma individual e em itens.

O elemento documento apresenta 34 itens, obrigatérios e opcionais,
aplicaveis em trés niveis: processo, volume e documento. Alguns sédo aplicados nos
trés, outros em apenas um ou dois. No quadro um estao relacionados os elementos

obrigatérios.

Elementos Processo Volume Documento

Identificador do documento X
Identificador do processo/dossié X X
Numero do processo/dossié X
Identificador do volume
Numero do volume X
Tipo de meio (digital, ndo digital ou hibrido) X X
Status (minuta/rascunho, original, copia)
Titulo
Autor

Destinatario

Originador

Redator

Interessado

Procedéncia

Identificador do componente digital
Quantidade de folhas/pagina
Numeragao sequencial dos documentos
Indicagido de anexos

Niveis de acesso

Data de produgao

Classe

Destinagao prevista

Prazo de guarda

XXX XXX | X

x

XIX[X[X[X|[X[X]|  [X|X
XXX XXX

QUADRO 1 - Elementos de metadados de documento do e-ARQ
Fonte: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao (CONARQ, 2009).

Destes 34 itens sdo opcionais ou ndo se aplicam os elementos de metadados
relacionados a numero do documento, numero do protocolo, identificador de verséo,
descrigao, assunto, género, espécie, tipo, idioma, relagdo com outros documentos,
localizacao.

Percebe-se que os elementos de metadados referentes a documento
permitem o controle desde a produgado até a tramitagdo, quem o gerou e a quem se
destina de forma a garantir informacgdes auténticas e integras, assim como definem

os controles de acesso. O sistema permite através dos elementos de metadados
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referentes a classe, destinagcdo prevista e prazos de guarda que ao produzir um
documento este seja automaticamente classificado e inserido no plano de
classificagdo, e que se identifiquem os prazos de guarda e destinagdo. Aqui,
percebe-se a importancia da realizagdo anterior de atividades de gestdo, com a
elaboracao do plano de classificagao e tabela de temporalidade de documentos. Ao
planejar e implantar um sistema, estes instrumentos serdo somente adaptados e
inseridos nele.

A categoria evento de gestao diz respeito as agdes de gestdo que ocorrem
com os documentos arquivisticos ao longo de seu ciclo de vida, como captura,
tramitacdo, abertura e encerramento de processo/dossié, classificagao,
desclassificagao, eliminagao, transferéncia, recolhimento, entre outros. O evento de
gestao relaciona-se com o documento e com o agente responsavel pela agao. Os
elementos de metadados relativos a evento de gestdo sdo apresentados em uma
tabela cujas informacdes relacionadas aos elementos de metadados referem-se a
eventos de captura, movimentacao e controle do ciclo de vida do documento. Dos 18
itens relacionados para este elemento todos séo obrigatérios. O que difere em cada
um € somente o nivel em que deve ser aplicado, se para processo ou dossié,

volume ou documento, como mostra o quadro dois.

Evento Processo Volume Documento
Captura

Tramitagao

Transferéncia

Recolhimento

Eliminacéo
Abertura_processo/dossié
Encerramento_processo/dossié
Reabertura_processo/dossié
Abertura_volume
Encerramento_volume
Juntada_anexacao

Juntada_ apensacéo
Desapensagao
Desentranhamento
Desmembramento
Classificagéo_sigilo
Desclassificagcao_sigilo
Reclassificagao_sigilo

XXX [X|[X

XXX XXX XX

X|X| XX

XXX XXX [ XX

XIX[X| X

QUADRO 2 - Elementos de metadados de evento do e-ARQ
Fonte: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo (CONARQ, 2009).
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Cada um dos itens traz a definicdo e os elementos de metadados que devem
ser registrados. Os metadados em cada um dos itens estdo relacionados a
identificacdo do documento, data e hora em que cada um dos itens foi acessado,
enviado, transmitido e recebido e a identificagcdo dos responsaveis por estes
acessos. Além disso, como no restante do esquema, os requisitos fazem referéncia
aos aspectos de funcionalidade. Captura, por exemplo, abrange os metadados
relacionados com os requisitos funcionais mencionados em 3.1.5, 3.1.16, 3.2.1,
3.3.1,34.1e6.4.1.

Na categoria referente a classe as informagdes espelham o plano de
classificagdo e os niveis de agregagdo dos documentos em classes, subclasses,
grupos e subgrupos, que sado organizados de forma hierarquica. Em cada classe
estdo associadas informagdes a respeito da temporalidade e da destinagao prevista
para os documentos nela classificados. Todas as alteragbes ocorridas no plano de
classificagdo devem ficar registradas nos metadados da classe. Os elementos de
metadados relativos a classe sao apresentados em uma tabela e dividem-se em dois
itens: descrigdo de classe e temporalidade associada a classe, conforme se observa

pelo quadro trés.

Descricao de classe Temporalidade associada a classe
Classe nome Classe cédigo e identificador de classe
Classe cdédigo Prazo de guarda na fase corrente
Classe subordinagao Evento que determina a contagem do prazo
Registro de abertura de guarda na fase corrente
Registro de desativagéo Prazo de guarda na fase intermediaria
Reativagéo de classe Evento que determina a contagem do prazo
Registro de mudanca de nome de classe de guarda na fase intermediaria
Registro de deslocamento de classe Destinacgao final
Registro de extingéo Registro de alteragéo
Indicador de classe ativa/inativa

QUADRO 3 - Elementos de metadados de classe do e-ARQ
Fonte: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao (CONARQ, 2009).

Todos os elementos referentes a descricdo de classe sao obrigatorios. No
item temporalidade associada a classe oito elementos, listados acima, sao
obrigatérios enquanto que observagdes é facultativo.

A categoria agente refere-se aos usuarios que acessam o SIGAD e pode se

apresentar como usuario, como papel desempenhado e como grupo a que pertence.
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Grupos sao conjuntos de usuarios reunidos para realizagcdo de uma atividade em
comum, por tempo determinado. Papéis sdo fungdes ou cargos com
responsabilidades e autoridades bem definidas. Um usuario pode estar associado a
um ou mais papéis. Os agentes relacionam-se entre si, com o evento de gestédo e de
preservacdo pelo qual foi responsavel. Os elementos de metadados relativos a
agente sao apresentados em uma tabela e possui seis elementos de metadados,
todos de aplicagao obrigatdria, sendo que o que difere em cada um é a aplicagao
referente a usuario, papel ou grupo onde em alguns sua utilizagcdo nao se aplica,

conforme se pode verificar no quadro quatro.

Elemento Usuario Papel Grupo

Nome X X X
Identificador X X X
Autorizac&o de acesso X X X
Credenciais de X
autenticacao
Relagao
As relacdes podem ser:

e tem usuario X X

e tem papel X

e & membro de X
Status do agente (ativo ou X X
inativo)

QUADRO 4 - Elementos de metadados de agente do e-ARQ
Fonte: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao (CONARQ, 2009).

Percebe-se neste topico que os elementos de metadados referentes a agente
estao relacionados a identificacdo de quem acessa o sistema, em como ¢ feita esta
autenticacdo e aos niveis de acessos e restricoes.

A categoria componente digital refere-se aos objetos digitais que compdem
o documento arquivistico digital. As informacgdes referem-se a identidade e as
caracteristicas do componente digital, bem como possibilitam a identificacdo destes
componentes no sistema de gestdo arquivistica de documentos, além de apoiar as
acoes de preservacao dos documentos digitais, principalmente os de preservagao a
longo prazo. Os elementos de metadados referentes a identificagdo do componente
digital sdo apresentados de forma individual, em itens obrigatdrios e opcionais

conforme mostra o quadro cinco.
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Elementos obrigatérios

Elementos opcionais

Identificador do componente digital
Formato de arquivo

Nome original
Caracteristicas técnicas

Armazenamento
Ambiente de software
Ambiente de hardware
Fixidade

Dependéncias
Relacdo com outros componentes digitais.

QUADRO 5 - Elementos de metadados de componente digital e-ARQ
Fonte: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao (CONARQ, 2009).

Identifica-se nestes elementos de metadados além das informagdes de
identidade do componente e suas caracteristicas outras como os formatos e versbes
dos arquivos, localizacdo, suporte e armazenamento, hardwares e periféricos
utilizados. A fixidade, citada como elemento obrigatério diz respeito a identificagao
de mudancas ndo documentadas nos documentos.

A categoria evento de preservagao refere-se as acdes de preservagao
realizadas nos documentos arquivisticos digitais. Os elementos de metadados
relativos a evento de preservacido sdo apresentados em uma tabela contendo nove
itens relacionados a preservacao, todos obrigatorios se aplicaveis (AO). Isto quer
dizer que se a instituicdo decidir implementar as a¢des de preservagao, todos os

elementos listados no quadro seis deverao estar contemplados.

Eventos de preservacéo obrigatérios se aplicaveis

Compressao

Decifracéo

Validagéo de assinatura digital
Verificagao de fixidade

Calculo hash (relacionado a criptografia)
Migragao

Replicacao

Verificagao de virus

Validagéo

QUADRO 6 - Elementos de metadados de evento de preservagao do e-ARQ
Fonte: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo (CONARQ, 2009).
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Cada item observado no quadro seis traz uma definigdo do mesmo e sao
apresentados os elementos de metadados que devem ser registrados ou
implementados. Os elementos de cada item dizem respeito a identificagao do tipo de
preservacgao, por quem foi realizada, a data em que foi realizada e os resultados
obtidos. O e-ARQ salienta que a listagem mostra a uma lista dos eventos de
preservagao mais importantes, mas que as instituicdes e o6rgados podem incluir
outros que julgarem importantes.

Percebe-se a preocupagcdo do esquema de metadados em identificar os
requisitos de autenticidade e acessibilidade dos documentos de arquivo, bem como
sua insergao no SIGAD. Outra questao importante a respeito dos metadados é a
questdo da disponibilizagdo do acesso e da preservagao tanto dos documentos
como dos sistemas a longo prazo .

Identifica-se no esquema de metadados do e-ARQ a abrangéncia de
elementos de metadados n&do somente relacionados aos documentos eletrénicos e
digitais, mas a gestdo de documentos eletrénicos. Observa-se que o modelo pode
ser utilizado também para o gerenciamento de documentos em sistemas hibridos,
que possuam documentos em suportes tradicionais e em sistemas eletronicos.
Revela-se um modelo abrangente e completo desenvolvido para a realidade
brasileira que pode ser utilizado como um guia na implementagao e implantagado dos
sistemas. No entanto, apesar de ser amplamente divulgado seu uso ainda é restrito,
utilizado principalmente em empresas e instituicbes onde profissionais da area
arquivistica estao inseridos.

O modelo apresentado no e-ARQ revela-se um guia fundamental para a
implantacdo de sistemas de gerenciamento de documentos eletrbnicos. O desafio
para o futuro é que possa ser utilizado em conjunto pela arquivistica, pela tecnologia
da informagdo e demais areas relacionadas ao momento do desenvolvimento dos
sistemas. Dessa forma, proporcionara ndo somente a preservagao de documentos
eletrénicos e digitais arquivisticos confiaveis e auténticos, mas também a garantia de

acesso e preservagao da memoéria da sociedade.



49

4.2 Projeto InterPARES

O projeto InterPARES, International Research on Permanent Authentic
Records in Electronic Systems, pode ser traduzido como uma pesquisa internacional
sobre documentos arquivisticos auténticos em sistemas eletrénicos.

O projeto visa desenvolver os conhecimentos indispensaveis para a
conservagao e preservagao a longo prazo de registros criados e/ou mantidos sob
forma digital e proporcionar a base para normas, politicas, estratégias e planos de
agao capazes de assegurar a longevidade de tais materiais e aos seus utilizadores a
possibilidade de confiar a sua autenticidade.

O objetivo geral do projeto €& desenvolver o conhecimento tedrico-
metodoldgico essencial para a preservagao de documentos arquivisticos digitais
auténticos e tem sido desenvolvido em trés fases:

a. InterPARES 1: 1999 a 2001;

b. InterPARES 2: 2002 a 2006;

c. InterPARES 3: 2007 a 2012.

O InterPARES possui co-pesquisadores que representam universidades,
instituicées arquivisticas, empresas e industrias de diversos paises.

Por iniciativa da Dra. Luciana Duranti, diretora do InterPARES, foi criada a
equipe CLAID (Caribbean and Latin American InterPARES Dissemination), ou seja,
equipe para a difusdo do projeto InterPARES no Caribe e América Latina.

A equipe CLAID conta com o apoio econdmico proporcionado pela UNESCO
para o InterPARES, no contexto de seu programa "Memodria do Mundo" que tem
como um de seus objetivos, preservar o patrimdnio documental de significado
internacional, regional ou nacional.

O InterPARES 1 foi iniciado em 1999 e concluido em 2001. O trabalho
centrou-se no desenvolvimento da teoria e métodos para garantir a preservacéo da
autenticidade dos registros criados e/ou mantidos em bancos de dados e sistemas
de gerenciamento de documento, no decurso das atividades administrativas.

Os registros analisados foram essencialmente documentos textuais
produzidos e mantidos em bancos de dados e sistemas de gerenciamento de
documentos. Esta fase produziu uma variedade de resultados, incluindo requisitos

de autenticidade conceitual e de métodos de selegéo e de preservagao.
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O Projeto InterPARES 1, foi baseado nos resultados de uma investigagao
anterior, The Preservation of the Integrity of Electronic Records, o projeto UBC,
desenvolvido entre 1994 — 1997 pela University of British Columbia do Canada, em
colaboragdo com o Departamento de Defesa dos Estados Unidos. O objetivo era
estabelecer padrbées confiaveis para a criagdo de registros eletrénicos e manter a
sua autenticidade na fase ativa e inativa. Em contrapartida, o Projeto InterPARES 1
procurou estabelecer os meios para avaliar e manter a autenticidade dos registros
eletrbnicos quando estes se tornarem inativos e sao selecionados para preservagao
permanente.

A equipe do Projeto InterPARES 1 € composta por académicos e profissionais
de varias disciplinas como direito, historia, ciéncias e engenharia informatica,
informacao cientifica, e Quimica. No entanto, os principais conceitos e metodologias
do projeto foram retirados da diplomatica e da ciéncia arquivistica.

O InterPARES 2 foi iniciado em 2002 e concluido em 2006. O projeto visava
desenvolver e articular os conceitos, principios, critérios e métodos que pudessem
garantir a criagdo e manutencdo de registros precisos e fiaveis, bem como a
preservacdo a longo prazo de registros auténticos no contexto de atividades
artisticas, cientificas e de governo que sado realizados utilizando experiéncias
interatividade e tecnologia dindmica da informatica. Estudiosos nas artes e ciéncias,
arquivistas, artistas, cientistas, especialistas da industria e de representantes
governamentais de todo o mundo trabalharam em conjunto para levar a cabo o
desafio apresentado pela manipulagdo e incompatibilidade dos sistemas digitais,
obsolescéncia tecnoldgica e para garantir que a memodria, dos documentos digitais
da sociedade, esteja acessivel para as geragdes futuras. Os estudos referentes a
fase dois do projeto InterPARES desenvolveram pesquisas relacionadas aos
seguintes aspectos:

a. A criacdo de registros individuais para uma utilizagdo continua, fins
culturais e para levar a cabo outras atividades, como prova do seu trabalho
ou como prova dos direitos do individuo;

b. As organizagdes que dependem de registros auténticos para levar a cabo
0S seus negocios, cumprir as obrigagdes legais, compreender as atividades
anteriores, e garantir a continuidade;

c. Os governos, que confiam nos seus registros para exercer o seu mandato,

e de ser responsaveis pelos seus atos;
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d. Arquivistas e outros profissionais, cuja principal responsabilidade é a de
garantir a preservacao permanente e auténtica dos registros de individuos,
organizagcbes e governos necessarios para a protecao dos direitos em
curso e da cultura, e para a perpetuagdo da memoria individual e
institucional das atividades;

e. Pesquisadores de todas as disciplinas cientificas, que dependem de fontes
documentais para gerar novo entendimento e criar novos conhecimentos;

f. Setor de tecnologias da informacdo, que deve projetar sistemas de
informagdo para a necessidade de informagdes digitais auténticas
informagéo apesar da rapida evolugao tecnoldgica.

Os principais resultados da fase um e dois do projeto InterPARES foram:

a. Conceito de documento arquivistico, documento arquivistico digital,
confiabilidade e autenticidade;

b. Bases de dados com glossario;

c. Modelos para orientar a identificagdo dos documentos arquivisticos digitais;

d. Requisitos conceituais para avaliar e manter a autenticidade dos
documentos digitais;

e. Diretrizes para a produgcédo de documentos arquivisticos digitais;

f. Diretrizes para a preservagédo de documentos arquivisticos digitais;

g. Principios para orientar politicas de preservacdo de documentos
arquivisticos digitais.

As principais conclusdes das fases um e dois do projeto InterPARES foram:

a. Foco nos documentos digitais auténticos;

b. A preservacdo de documentos digitais envolve todo o ciclo de vida dos
documentos;

c. Solugdes para preservacdo de documentos digitais devem ser dinamicas,
isto €, acompanhar a evolugéao tecnolégica;

d. Solugbes para preservacdao de documentos digitais ndo sao puramente
tecnoldgicas;

e. Ha que incorporar conceitos, principios e praticas da arquivologia e da
diplomatica;

f. Definir uma clara diferenga entre a preservagdo da autenticidade de

documentos arquivisticos e autenticagcédo de um documento arquivistico.
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O InterPARES 3 foi iniciado em 2007 e tem previsdo de continuagéo até 2012.
O projeto tem por base as conclusées do InterPARES 1 e 2, bem como de outros
projetos da preservagao digital em todo o mundo. O principal objetivo € traduzir o
corpo tedrico e metodolégico produzido nas duas primeiras fases em planos
concretos de preservagao digital para conjuntos documentais mantidos por arquivos
publicos e privados.

Esta fase do projeto € uma acgao colaborativa internacional de pesquisa sobre
documentos arquivisticos auténticos em sistemas informatizados, composta por
diversas equipes nacionais e multinacionais. A diregdo geral do projeto € financiada
pela Canada’s Social Sciences and Humanities Research Council's Community -
University Research Alliances grant, que também sustenta a equipe canadense
(TEAM Canada) e a coordenagao € da Dra. Luciana Duranti. O nome TEAM, que
designa as equipes internacionais, € derivado do titulo desta terceira fase do projeto,
Theoretical Elaborations into Archival Management (TEAM): Implementing the theory
of preservation of authentic records in digital systems in small and medium-sized
archival organizations®. Os membros da alianga internacional do Projeto InterPARES
3 sd0: TEAM Africa, TEAM Brasil, TEAM Canada, TEAM Catalunha, TEAM China,
TEAM Cingapura, TEAM Coréia, TEAM Holanda e Bélgica, TEAM Italia, TEAM
Malasia, TEAM Meéxico, TEAM Noruega, TEAM Reino Unido e Irlanda, TEAM
Turquia.

O InterPARES 3 ird traduzir a teoria e métodos de preservagao digital,
definidos na pesquisa nas fases um e dois em planos de agao concretos para
conjuntos documentais mantidos a longo prazo por arquivos de organizagdes com
recursos limitados. Neste processo, sera elaborado conhecimento a respeito de: (1)
como adaptar a teoria e métodos gerais digitais as necessidades e circunstancias de
organizagbes de pequeno e médio porte; (2) que fatores determinam o tipo de
implementagdo apropriado para cada conjunto documental em cada contexto; (3)
que habilidades profissionais serdo necessarias para conduzir tais operacgoes.

A aplicagao desta fase do projeto se dara através de estudos de caso e por
meio de aplicagcdo de questionarios elaborados para avaliacdo dos diversos
aspectos da pesquisa: politicas, sistemas de gestdo arquivistica de documentos e

documentos arquivisticos.

2 Elaboragoes tedricas em gestao arquivistica: aplicagdo da teoria da preservagédo dos documentos
auténticos em sistemas digitais nas pequenas e medias organizagdes
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Para o desenvolvimento da pesquisa e analise contextual dos estudos de
caso da fase 3 do Projeto InterPARES foram elaborados documentos de avaliagéo
especificos para estudos gerais e estudos de caso. Os estudos gerais levam em
conta aspectos como terminologia, web sites e e-mail, desenvolvidos por varios
TEAMs e os estudos de caso avaliardo questdes como politicas, documentos e
sistemas em TEAMs especificos. Cada TEAM possui estudos de caso que estdo
sendo pesquisados. No caso do TEAM Brasil, os estudos sao:

a) Ministério da Saude: Sistema de Informagao Hospitalar descentralizado;

b) UNICAMP: Reportagens Fotograficas;

c) UNICAMP: Filmes institucionais;

d) UNICAMP: Teses e Dissertagdes;

e) UNICAMP: Dossiés de producgao cientifica;

f) UNICAMP: Plantas de Engenharia e Arquitetura;

g) UNICAMP: Demonstrativos de pagamento de pessoal;

h) Camara dos Deputados: Proposigdes legislativas.

Especificamente para os estudos de caso, foram desenvolvidos documentos
em forma de questionarios que servirdo de base norteadora para o desenvolvimento
da pesquisa: a) questbes a serem respondidas pelos pesquisadores com relagéo
aos estudos de caso de politicas; b) questdbes a serem respondidas pelos
pesquisadores com relagdo aos estudos de caso de documentos arquivisticos; c)
questdes a serem respondidas pelos pesquisadores com relagédo aos estudos de
caso sistemas de gestdo de documentos; d) roteiro para analise contextual dos
estudos de caso; e) modelo para analise diplomatica. Os questionarios estédo
disponiveis na pagina do projeto na internet.

O projeto interPARES revela-se de grande importancia para a area
arquivistica, além de reunir equipes internacionais que realizardo estudos a nivel
local. Acredita-se que este € o grande diferencial do projeto, adaptar as pesquisas,
teorias e métodos a realidade de cada pais. Ao analisar os dados do projeto verifica-
se que O mesmo contribuiu com conceitos e esclarecimentos acerca da
autenticidade e fidedignidade dos documentos eletrénicos, bem como com questdes
sobre preservacao. Um dos problemas constatados é que tanto para profissionais da
classe arquivistica ou de outras areas afins nem todo o projeto esta traduzido em
outras linguas. Verifica-se que na pagina do projeto na internet existe uma tradugéo

de algum material, especificamente sobre a fase trés, mas o restante do material



54

estd em inglés. Embora a lingua inglesa seja uma referéncia em estudos
internacionais esta é uma dificuldade real para os que procuram esclarecimentos
sobre o material resultado das pesquisas até o presente momento.

No entanto, o projeto ainda estd em desenvolvimento, com previsao de
conclusdo da fase trés para 2012. Ao final, com os resultados, talvez este problema

seja resolvido pelas equipes de cada pais envolvido.

4.2.1 Requisitos de metadados

Ao iniciar a pesquisa sobre este projeto, tendo em vista dificuldade de
compreensao da lingua inglesa, contatou-se com uma das integrantes da equipe
brasileira, Claudia Lacombe Rocha, do Arquivo Nacional, sendo que a mesma
informou que o material acerca de metadados estava na pagina publica do projeto,
no InterPARES 2 e que de fato pouco material estava traduzido para o portugués. A
pesquisadora coloca ainda, que além do material disponivel sobre metadados, sob
seu ponto de vista outro material importante poderia ser avaliado, o “Benchmark
Requeriments”. Assim, para a analise de metadados do projeto InterPARES, optou-
se por avaliar este material e outro intitulado MADRAS — Metadata and Arquival
Description registry and Analysis System®.

Para este projeto, os metadados s&o dados sobre dados que estédo
associados com qualquer sistema de informagdo ou a um objeto de informacéo para
fins de descrigdo, administragdo, requisitos legais, funcionalidade técnica, uso e
conservagao. Estes desempenham um papel fundamental na garantia da criagéo,
gestao, preservagao e uso de registros confiaveis. Entre as principais atividades de
estudo sobre metadados no projeto InterPARES destacam-se o desenvolvimento de
um esquema de metadados de registro, desenvolvimento de um modelo de
especificacdo de metadados, desenvolvimento de um banco de dados literario.

Na pagina do projeto* estd disponivel um livro contendo o relatério das
pesquisas e estudos desenvolvidos sobre registros auténticos e permanentes em
sistemas eletronicos, o International Research on Permanent Authentic Records in

8 Tradugado nossa: Metadados e registros de descrigdo arquivistica e analises de sistemas.
4 Disponivel em: http://www.interpares.org/ip2/book.cfm
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eletronic Systems (InterPARES) 2: Experiential, Interactive and Dynamic Records.
No documento analisado para esse trabalho deu-se atencéo especial ao material do
apéndice 21 e a parte seis do livro, pois as mesmas disponibilizavam informagdes
sobre as pesquisas de metadados.

O documento Benchmark Requeriments aponta informagdes relacionadas a
identidade do documento no momento de transferéncia de documentos para apoiar
a avaliagao da autenticidade neste processo. A primeira parte possui oito requisitos
e, segundo a pesquisadora Claudia Lacombe Rocha refere-se especificamente a
uma lista de metadados que devem estar associados ao documento e estido
relacionados a sua identidade e integridade.

O requisito A.1 esta relacionado a documento, seus atributos e vinculagao.
Identifica a informacao essencial sobre um documento eletrdénico, o contexto de sua
criacdo, de que forma que foi tratado e mantido. Pode-se entender como atributos os
elementos de metadados, que estdo divididos em duas categorias: identidade e
integridade dos documentos. A primeira, relacionada a identidade traz como
elementos necessarios:

a. Nome das pessoas que concorrem para a formacao dos documentos, tais
como: nome do autor, nome do escritor (caso seja diferente do autor) e
nome do originador (caso seja diferente do autor e do escritor);

b. Nome da ag¢ao ou da matéria;

c. Data de criacdo e transmissdo, tais como: data cronoldgica, data
arquivamento, data recebimento e data de transmissao;

d. Expressdo de classificagdo: pode ser entendida como o codigo de
classificagdo ou identificador no arquivo, ou seja, pode-se entender que
esta relacionado ao plano de classificacéo, a relagédo dos documentos entre
si e com o orgao produtor.

e. Indicacdo de anexos

O segundo esta relacionado a integridade do documento e traz atributos
relacionados ao nome do manipulador do documento, nome do responsavel primario
pela manipulagdo do documento, indicagdo dos tipos de anotagdo adicionada ao
documento e indicagdo de modificagdes técnicas.

O requisito A.2 esta relacionado a privilégios de acesso. Deve-se definir e
aplicar os privilégios de acesso relativos a criagdo, modificagcdo, anotacao,

transferéncia e destruicdo de documentos. O requisito A.3 diz respeito aos
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procedimentos de protecéo, perda e corrupg¢ao dos documentos. O requisito A.4 diz
respeito a medidas de protecdo dos documentos eletrdnicos relativos a deterioragcéo
das midias digitais e mudancgas tecnoldgicas. O requisito A.5 relaciona-se as formas
dos documentos que devem estar associados aos procedimentos do qual fazem
parte. O requisito A.6 identifica as formas de autenticagdo de um documento com a
criacdo de regras especificas sobre o que deve ser autenticado, por quem e os
meios de autenticagdo. O requisito A.7 estabelece o controle de copias de um
mesmo documento. Por fim, o requisito A.8 aponta que procedimentos de controles
devem existir na realizacdo de remocao ou transferéncia de documentos eletrénicos.

Percebe-se nesse documento que dos oito requisitos apontados somente o
primeiro aponta especificamente uma lista de metadados necessarios. Estes se
referem a identificagcdo de um documento e sua integridade. Os requisitos dois a oito
apontam e identificam quais s&o os procedimentos de controle na criagdo, manuseio
e manutengao dos documentos eletrdonicos, porém nao estdo definidos quais sdo os
elementos de metadados para efetivar este controle.

Ja a parte seis do livro sobre os resultados da fase dois do projeto
InterPARES descreve pesquisas e investigagdes sobre os requisitos, manifestacoes
e gerenciamento de metadados na criagdo de documentos auténticos e confiaveis,
com vistas a preservagao dos registros das entidades digitais. Nesta parte o item
MADRAS (Metadata and Archival Description Registry and Analysis System)
descreve que o projeto foi inicialmente concebido como um registro de metadados
utilizaveis para identificar conjuntos de metadados relevantes e os esquemas que se
pretendia avaliar em resposta as perguntas formuladas pelo projeto.

O estudo levantou a necessidade de um conjunto de requisitos € normas
padronizados, bem como de vocabulario controlado. Os requisitos de metadados do
projeto foram elaborados em forma de perguntas de avaliagdo, baseadas em
pesquisas anteriores e normas ISO, e as respostas seriam principalmente positivas
ou negativas. Na leitura e avaliacdo do material observa-se a identificagdo de
diferentes instancias de metadados com base na analise das questdes do esquema
de metadados. Também, que o modelo em questéo € ainda tedrico e que com base
neste esquema e nos estudos de caso em andamento serdo desenvolvidas
implementagdes especificas, bem como construido um sistema real para

implantacdo dos metadados. O modelo em questdo fornece uma base para o
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desenvolvimento de ferramentas automatizadas que pode criar, coletar e gerenciar
varios tipos de metadados, bem como identificar os pontos fortes e fracos.

O apéndice dezessete do livro sobre o projeto InterPARES 2 apresenta o
esquema de metadados em seis partes® sob a forma de itens ou questdes. O
objetivo é identificar e apontar os elementos de metadados utilizados pelos sistemas
de gestéo eletrbnica de documentos em cada uma das etapas. Na primeira parte,
informagdes gerais do esquema (General Schema Information), apresentam-se
quatro questdes destinadas a avaliar se 0 esquema se destina a manutencéo dos
registros produzidos e como estdo classificados, se existe algum esquema de
metadados prévio ou nao.

A segunda parte traz 29 questdes sobre metadados relacionados aos
documentos e registros (Record Metadata Questions): a identificacdo dos niveis de
agregacao dos documentos, ou seja, como descrever os documentos, 0s arquivos,
sistema de registros ou arquivos da empresa; metadados relacionados a data e
tempo dos registros, apontando se o sistema possui elementos que identifiquem a
data e o tempo cronoldgico, data de criagcdo e de transmissédo; a estrutura e o
acesso de metadados, se possui elementos que identificam a estrutura dos
registros, os formularios, titulo e localizagdo do documento, idioma e indexagéo; a
seguranga e as relagdes com os documentos, se identificam as restrigdes, registros
e tempo de acesso, bem como a relagdo do documento com a atividade que o
gerou.

A terceira parte, metadados relacionados aos agentes produtores dos
documentos (Agent Metadata Questions), traz 9 questdes divididas em grupos de
agentes. Agentes gerais e agentes de segurancga que visam a identificagcdo de uma
pessoa, grupo de trabalho ou unidade da organizagao. A quarta parte, metadados
relacionados a processos de negocios (Business Process Metadata Questions),
possui 10 questdes que apontam as categorias de processos de negdcios, avalia se
0 esquema possui elementos que identifiquem as agdes, fungdes, atividade e
transagdes da empresa, ou do negocio, restrigdes de segurancga e regras de acesso.

Ja a quinta parte (Mandate Metadata Questions) apresenta 15 questdes sobre
sistemas de controle e regras internas do negocio. Esta parte procura identificar

elementos nos sistemas da organizagéo alguns aspectos como: regras e controles

5> A tradugdo do esquema é fruto deste trabalho e nao é oficial.
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de criagdo e gestdo dos documentos, acesso, controle de criagcdo ou regras de
registros de metadados para os sistemas, gerenciamento destes e identificagdo de
elementos de criagcao, retencado e eliminagdo dos documentos. Por fim, a ultima
parte, a mais extensa e denominada RK Process Metadata Questions, apresenta 89
questdes que buscam identificar os elementos de preservagéo a longo prazo, como
a conversao dos formatos dos documentos, data e hora desta conversao, copias e
backups, previsdo de migracdo de hardware e software, reproducéo e autenticagao
dos documentos, identificacdo e rastreamento dos acessos, entre outros.

Avalia-se da leitura e estudo desta parte do projeto InterPARES, que o
esquema de questdes abrange todas as questdes relativas ao processo de criagao,
manutengdo e preservagdo de documentos em meios eletrénicos e digitais, bem
como dos sistemas em que foram produzidas estes documentos. Trata-se de
perguntas que resultam em respostas negativas ou positivas, como mencionado
anteriormente. Conclui-se que o objetivo é rastrear todas as informagdes possiveis
sobre manutengao e registros nos sistemas informatizados, criagcdo e manutencgao
de documentos e sua inser¢ao no plano de classificagdo, controle de usuarios e
acessos aos sistemas, identificacdo das fungdes e atividades das empresas e
instituicbes, gestdo documental, gerenciamento dos sistemas, procedimentos de
transferéncia e recolhimento ou eliminagdo de documentos e preservagao a longo
prazo dos registros produzidos. Observa-se que este esquema também é conceitual,
mas que pode servir como base para o desenvolvimento e implantagao de sistemas
de gerenciamento arquivistico de documentos eletrbnicos, bem como para a
definigdo de quais os elementos de metadados serdo necessarios ser desenvolvidos
para a garantia de autenticidade e confiabilidade dos documentos e
consequentemente das garantias de acesso e preservacao dos suportes.

O projeto InterPARES revela-se um marco no que tange a documentos
eletronicos e digitais. Embora ainda esteja em desenvolvimento, atualmente na fase
trés do projeto, os conceitos, estudos e pesquisas sao referéncia de novas
pesquisas, modelos e estudos. A analise revela uma dificuldade por praticamente
todo o projeto estar em lingua inglesa. Apesar disso, observa-se que o projeto
engloba elementos de metadados conceituais, mas que possibilitam o mapeamento
de empresas e instituigdes, com vistas ao desenvolvimento dos sistemas. Tomando-
se por base o material analisado para esse trabalho, acredita-se que ao final do

projeto o trabalho das equipes internacionais podera se transformar em esquemas
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de metadados. Estes esquemas, a exemplo do documento Benchmark
Requeriments, trardo elementos de metadados e a sugestdo de requisitos para a
implantagcdo ou implementagdo de sistemas de gerenciamento eletrébnico de

documentos eletrénicos.

4.3 Documentos de Arquivo Electronicos: Manual para Arquivistas

O Estudo numero 16 do Conselho Internacional de Arquivos (ICA), conhecido
por Documentos de Arquivo Electrénicos: Manual para Arquivistas foi elaborado com
a intengao de propor taticas de gestdo de documentos em sistemas convencionais e
eletrénicos. O referido estudo abrange todos os tipos de documentos ao longo de
todo o ciclo de vida destes.

O objetivo principal deste manual é fornecer apoio pratico a todos os que
pretendam promover a integracdo de arquivos em sistemas eletrbnicos, além de
fornecer recomendacbes no plano técnico e de preservagdo bem como a
disponibilizacdo de documentos eletrénicos auténticos e fidedignos. O manual
esclarece que nao foram desenvolvidas novas investigagbes sobre este tema, mas
que o estudo foi baseado em normas, modelos de requisitos, manuais, orientagdes
técnicas e outras publicagdes ja existentes, entre as quais: o projeto InterPARES, a
norma ISSO 15489-1 e 15489-2 e o Guia de Arquivos Eletronicos do ICA de
1997(Guide for Managing Eletronic Record from na Archival Perspective).

O estudo apresenta-se em seis capitulos: introdugdo, conceitos basicos e
definigdes, influenciar, implementagdo de requisitos de sistemas de arquivo,
preservacgao a longo prazo e acesso. A Introdugao apresenta os tépicos abordados
no manual, para quem o mesmo é destinado e seus beneficios. Reforcam-se nesta
parte os conceitos arquivisticos de criagdo e manutengcaéo de documentos eletrénicos
auténticos, fidedignos e preservaveis a longo prazo, o ciclo de vida dos documentos
de arquivo, a avaliagdo de documentos de valor permanente e disponibilizagdo do
acesso a estes documentos. Além disso, outro ponto importante destacado é que o
manual ndo se destina somente aos arquivistas, mas a todos os que estejam
envolvidos com a gestao e a preservagao dos documentos de arquivo eletrénicos

com o proposito de manté-los acessiveis ao longo do tempo.
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Em conceitos basicos e definicbes apresenta-se a terminologia mais

importante utilizada no manual, baseada na Norma ISO 15489 e no Guia do ICA.

Cabe ressaltar a definicdo destes conceitos arquivisticos estdo relacionados

diretamente com a producéo e tramitagdo de documentos em meios digitais, bem

como nos sistemas em que tramitam:

a.

Fungado arquivistica, definida como “conjunto de atividades relacionadas
que contribuem e s&o necessarias para cumprir os objetivos de
salvaguarda e preservagao dos documentos de arquivo definitivos e
assegurar que esses documentos sao acessiveis e inteligiveis”. Destaca-se
aqui que a fungado arquivistica em ambientes eletrénicos comega com a
concepgao dos sistemas de arquivo, ou seja, bem antes da produgao dos

documentos;

. Em documento de arquivo o destaque esta no fato de que estes devem

possuir conteudo, estrutura e contexto para servir de prova das atividades

e transagdes que representam, refletindo agdes e responsabilidades;

. A estrutura diz respeito a forma como o documento € registrado, podendo

ser logica e fisica. A estrutura fisica depende de hardware e software e é
variavel enquanto que a logica (relagdo entre as partes componentes) o

torna inteligivel;

. Contexto e meta informacdo estdo relacionados com o ambiente

administrativo e funcional em que os documentos foram produzidos
levando em conta a autenticidade, fidedignidade e integridade, bem como a
preservacao destes através de elementos internos (informacédo anexa,

numeros e codigos de referéncia) e externos (meta-informagao);

. Em sistemas de arquivo eletronico cabe salientar que este deve ser o

instrumento que administra as fung¢des de gestdo dos documentos em todo
0 seu ciclo de vida, além de garantir a manutengéo e a preservagao destes

ao longo do tempo.

Cabe aqui salientar que os elementos internos e externos, a meta-informagao

em Portugal relaciona-se no Brasil aos elementos de metadados. Estes s&o

definidos como dados sobre dados, mas preferencialmente o estudo adota a

definicdo da Norma ISO 15489: “informacgédo que descreve o contexto, conteudo e

estrutura dos documentos de arquivo e da sua gestdo ao longo do tempo”. Os

metadados ou a meta-informagao, portanto, dizem respeito a todo tipo de
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informagdo necessaria para tornar o documento inteligivel e utilizavel. Os
metadados, ainda, fornecem a informagdo contextual sobre as atividades da
organizacao além de refletir a gestdo do documento de arquivo apds sua integragao
e armazenamento em sistemas de arquivo.

O capitulo influenciar analisa o que é preciso ser feito estrategicamente para
melhorar a gestdo dos documentos de arquivo. Aponta os desafios enfrentados
pelos arquivos em meio digital e os problemas com que os arquivistas se deparam
nas instituicbes e organizagdes. ldentificam-se varias etapas que auxiliam os
arquivistas na gestdo e implantacado de sistemas de arquivo eletrbnicos, entre os
quais: as ag¢des de planejamento devem estar embasadas nos principios da gestéo
arquivistica; definir quais as questdes e a visao estratégicas sobre a implementacgao
de sistemas de gestdo de documentos eletrbnicos devem ser priorizadas; definir
normas e regulamentos de acesso e preservagdo de documentos; participar no
desenvolvimento de politicas de gestédo e preservagéo; ser parceiro de areas afins e
integradas a arquivistica no desenvolvimento de sistemas de arquivo.

Quanto aos problemas tecnolégicos, o estudo salienta o que foi colocado
anteriormente, que os arquivistas devem trabalhar em conjunto com os gestores do
sistema, pois detém a base teodrica para a produgdo, tramitacdo, acesso e
preservagdao dos documentos de arquivos. Os gestores dos sistemas precisam
observar algumas recomendagdes no desenvolvimento dos sistemas como a
informacédo partilhada com vistas ao desenvolvimento de normas comuns, a
portabilidade dos documentos e arquitetura da informagdo comum, os pacotes de
softwares normalizados, a conversdao dos documentos e as transferéncias de
suporte e preservagao de documentos de arquivo. Neste estagio € importante a
definicdo das competéncias apropriadas para arquivistas e para os técnicos de
desenvolvimento e manutencdo dos sistemas. E importante ainda, identificar os
diferentes tipos de arquivo existentes: os recentes, os que ja iniciaram a gestao de
documentos de arquivo eletrbnicos e 0s que possuem programas, mas Sao
deficitarios.

No capitulo Implementacao de requisitos de sistemas de arquivo
abordam-se questdes referentes as etapas de concepg¢do e implementagdo dos
sistemas de arquivo bem como os requisitos da gestdo de documentos. Destaca-se
aqui a investigacao preliminar e a analise funcional. Na primeira o objetivo é reunir

informagdes basicas sobre o ambiente administrativo e econ6mico de uma
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organizagdo e obter os pontos fortes e fracos no que diz respeito aos arquivos
correntes e permanentes, enquanto que na segunda s&o descritas as fungbes e
atividades da instituicdo ou empresa, ou seja, a classificagdo dessas. A identificagdo
dos requisitos dos documentos de arquivo independente do formato destes ou do
suporte em que sao conservados é primordial. Aqui, duas questbes devem ser
respondidas: se todos os documentos criados ou recebidos, em quaisquer
transagdes, devem ser conservados como documentos de arquivo e, que versdes
dos documentos devem ser conservadas e preservadas; também, que alteragdes no
documento devem incluir a identificacdo do autor e a data das mesmas. As
respostas para estas questdes estdo relacionadas ao tempo de guarda, as
caracteristicas de fidedignidade, autenticidade, integridade e a utilizagcdo dos
documentos de arquivo. Percebe-se aqui a importancia de relacionar estas
caracteristicas com elementos que assegurem as qualidades dos documentos,
principalmente os relacionados a segurancga, controle de acesso e metadados. Com
os requisitos necessarios definidos e as fungdes e atividades descritas sera possivel
planejar e implantar os elementos de metadados que possibilitardo as garantias
esperadas aos ambientes eletronicos.

Merece destaque também outras etapas que identificardo requisitos
essenciais para a gestao de sistemas confiaveis como: a avaliagdo arquivistica, pois
esta possui o papel de decidir quais os documentos de arquivo preservar a longo
prazo; a avaliacdo e identificagcdo dos sistemas existentes primando-se pelos
requisitos de funcionalidade destes e sua preservagao; as estratégias para a gestao
de documentos de arquivo e desenho de sistemas de arquivo focados em uma
politica de gestdo e preservagdo de documentos assim como as garantias de
preservagao a curto prazo de documentos, pelo tempo que for necessario e em
qualquer formato em que estejam. Observa-se que os requisitos de preservagéao séo
mencionados em varios pontos do estudo evidenciando a importancia destes no
contexto dos documentos em meio eletrbnico. A preservagao cabe o papel de
garantir que os documentos possam ser mantidos no sistema original, no entanto, os
gestores dos sistemas devem observar as possiveis mudancas de hardware e
software durante a manutengdo do sistema; a monitoracdo da seguranca da
informacdo e controle de acessos; a prevencdo de desastres com medidas de

seguranga de armazenagem dos documentos em suporte eletrbnico e backups
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regulares de dados; os formatos padronizados dos arquivos e planejamento de
migragcédo de dados e emulagao.

A preservacao a longo prazo explica, em termos praticos, o que significa
preservar documentos de arquivo eletronicos e salienta a fungdo dos metadados
neste processo. Longo prazo é definido no manual “como um periodo cronoldgico
superior ao periodo de vida do sistema (hardware e software) em que os
documentos de arquivo foram produzidos — 5 anos de acordo com o actual padréao
de mudanga tecnoldgica” (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2005, p.
41). Significa dizer que é preciso manter documentos produzidos em formato
eletrbnico ndo s6 em arquivos permanentes, mas garantir sua preservagao nos
prazos definidos em tabelas de temporalidade de documentos.

Quando se trata de atingir os objetivos da preservagédo, os documentos de
arquivo devem possuir 0s requisitos basicos de autenticidade, integralidade,
acessibilidade, inteligibilidade, ser processavel e potencialmente reutilizavel. Aqui
cabe novamente ressaltar os conceitos, pois estes fazem relagdo direta com os
suportes digitais e eletrbnicos. A autenticidade esta relacionada a provar que um
documento € o que diz ser. Ja para que o documento de arquivo eletrénico seja
auténtico € necessario mostrar que o mesmo foi criado e recebido numa
determinada data, que o processo em que foi criado estava de acordo com o
estabelecido, que faz parte do sistema e que seu conteudo nao foi alterado a partir
do momento em que comegou a fazer parte do sistema. A integralidade é a certeza
de dizer que o documento esta completo. Nao €& apenas dizer que todos os
elementos do documento de arquivo estdo presentes, implica também dizer que nao
esta la nada que nao deve estar. A acessibilidade significa que os componentes de
hardware e software e a tecnologia em que os documentos foram produzidos ainda
estdo disponiveis, ou que estejam acessiveis e legiveis em outro meio e suporte
para outras pessoas. A inteligibilidade significa dizer que o que o documento
pretende transmitir tem sentido e que deve preservado de forma compreensivel.
Processavel esta relacionado a capacidade de se poder manipular, selecionar e
disponibilizar os documentos usando os critérios de preservagcdo seja usando
dispositivos idénticos ou semelhantes ao original em que foram produzidos. Os
documentos de arquivo sao potencialmente reutilizaveis se deles for possivel extrair
informacdo ou se interagiram com sistemas de informagdo mais recentes
(CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVQOS, 2005, p. 42-44).
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Como colocado anteriormente, o manual reforca aqui a importancia do
arquivista ou do gestor do sistema estar atento ao desenvolvimento e mudangas
tecnolégicas, as mudancas de hardware e software e utilizar técnicas para a
preservacdao da informacdo em meio eletronico. Reforga também a questdo da
relagdo com o sistema original ou da transferéncia para sistemas compativeis, a
relagdo com o sistema de acesso e os formatos padronizados dos arquivos.

O ultimo capitulo do manual destaca o acesso, ou, como tornar acessiveis
documentos de arquivo eletrbnicos a curto e longo prazo. O acesso e utilizagao a
curto prazo diz respeito ao periodo em que os documentos de arquivo ainda sao
utilizados e estdo ligados ao sistema em que foram produzidos. Nesta fase, &
importante definir quem podera acessar e 0 que podera ser acessado, além da
inclusdo dos metadados necessarios.

O acesso a longo prazo esta relacionado aos métodos de preservagao dos
documentos de arquivo eletrénicos de forma continuada. Um conjunto de estratégias
e métodos pode ser utilizado para a preservagao a longo prazo, tendo em vista as
constantes mudancgas tecnolégicas. A maioria das abordagens em uso atualmente
inclui a migragédo dos suportes e da meta-informagao contida nos documentos para
plataformas que sdo ajustadas a novas tecnologias. O estudo do ICA para
documentos eletrénicos destaca quatro métodos de preservagao relacionada ao

acesso.

a. No primeiro os documentos de arquivo sdo mantidos no seu contexto
original de forma continuada. Por exemplo, a organizagdo produtora
integra-os no sistema original durante o seu funcionamento e sempre
que ha mudancgas tecnoldgicas, todo o sistema, incluindo os documentos
de arquivo e meta-informagao associada sdo convertidos para a nova
plataforma. Os documentos sem valor secundario serdo eliminados de
acordo com as tabelas de temporalidade;

b. No segundo método os documentos de arquivo que ja nao se encontrem
em uso corrente e a respectiva meta-informagao sdo copiados para
arquivos de conservagido permanente no formato do sistema de arquivo
original e eliminado dos arquivos que se encontram em atividade. Os
arquivos de conservagao permanente sdo geridos pela organizagao
produtora ou transferidos para uma instituicdo custodial. Assim que
novas mudangas tecnoldgicas ocorrerem, estes arquivos sao convertidos
para o novo software, que sera a nova versdo que corre no sistema
original ou outro sistema com funcionalidades semelhantes de
recuperagao da informacao;

c. No terceiro método o conjunto dos documentos de arquivo que ja nao se
encontram em uso corrente e a sua meta-informagéo sédo copiados para
arquivos de conservagao permanente e armazenados em formato
independente de qualquer soffware especifico. Mas os formatos e a
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estrutura de dados dos arquivos sao especificados e relacionados com
este tipo especifico de documentos de arquivo. Sdo asseguradas
fungdes especificas de importagdo automatica para o sistema de arquivo
original ou similar, desde que possua esta fungdo. Os arquivos apenas
precisam ser convertidos quando as mudangas tecnoldgicas tornam o
seu formato inacessivel ou quando este método se torna desvantajoso
em comparagado com outros;

d. No ultimo método o conjunto dos documentos de arquivo que ja ndo se
encontram em uso corrente e a sua meta-informagao sao copiados para
arquivos de conservagdo permanente e armazenados em formato
independente de qualquer software especifico. Sdo armazenados num
formato semelhante ao XML. Baseados nesta documentacdo, os
documentos de arquivo e a sua meta-informagao podem ser importados
para outros sistemas de arquivo ou outros sistemas de informagéo para
promover o seu acesso. (CONSELHO INTERNACIONAL DE
ARQUIVOS, 2005, p. 57-59, tradugdo nossa)

Esta primeira parte do manual ressalta a importéncia do planejamento e das
acbes de gestdo de documentos eletrénicos. N&o apresenta os requisitos
necessarios para a manutengdo dos documentos a curto e longo prazo, no entanto
aponta as diregdes que devem ser tomadas para a implantacdo e gestdo de
sistemas eletrbnicos. Pode servir como guia ou manual para arquivistas ou
profissionais no momento de planejar e avaliar sistemas eletrénicos.

Percebe-se que embora os requisitos de metadados nao estejam descritos de
forma detalhada, conforme descrito a seguir, o estudo aponta quais os tipos
necessarios. Com estes dados, as equipes de tecnologia da informagdo no momento
do desenvolvimento dos sistemas, juntamente com o arquivista, devera adapta-los e

implementa-los.

4.3.1 Requisitos de metadados

O presente estudo nao relaciona detalhadamente os elementos de metadados
que devem ser anexados aos documentos eletrénicos, aos sistemas ou mesmo que
devem estar associados a preservacao e acesso. Tampouco traz esquemas de
metadados. Destaca, no entanto, que o conjunto destes elementos € importante
para indicagao de proveniéncia, autenticidade e confiabilidade dos documentos, bem

como de elementos essenciais relativos a preservagdo e ao acesso a curto e longo
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prazo dos sistemas. Estes requisitos e elementos de metadados constituem uma
espécie de base de dados e estdo classificados nos seguintes tipos e as fungdes:
Metadados de sistemas de arquivo: os metadados de um sistema de
arquivo sao aqueles criados com os préprios documentos ou dentro da organizagao
que os produziu. Pode incluir elementos como o autor, a data de produgao, o titulo, o
nivel de segurancga, e as palavras-chave e existe porque foi necessario assegurar o
propdsito original para o qual os documentos de arquivo foram produzidos.
Metadados arquivisticos: os metadados arquivisticos sdo aqueles que sao
acrescentados para ajudar a gerir os documentos de arquivo, apds estes terem sido
inicialmente criados. Esta gestdo podera ser efetuada pelo organismo produtor como
parte dos mecanismos de gestdo de documentos de arquivo definitivos; ou pela
eventual entidade custodial, como por exemplo, um arquivo nacional. Pode também
incluir elementos como a data da ultima revisdo ou 0 nome do organismo produtor.
Metadados técnicos: o0s metadados técnicos s&o aqueles que séo
necessarios a compreensao e processamento dos documentos de arquivo. Uma
parte desses elementos pode ser considerada de sistema de arquivo, uma vez que é
proveniente do sistema original. Outra pode também integrar metadados
arquivisticos sempre que for adicionada como parte integrante do processo de
preservagao a longo prazo. Exemplos desse tipo de metadados incluem o formato
dos arquivos e data da ultima migracdo. Os metadados técnicos muitas vezes néo
sdo do conhecimento do utilizador final uma vez que é apenas usada por outros
programas informaticos para gerir e preservar os documentos de arquivo.
Observa-se que o primeiro tipo de metadados deve garantir requisitos que
digam respeito as caracteristicas dos documentos, no intuito de provar a identidade
e a integridade destes nos meios eletrénicos em que foram produzidos. O segundo
tipo aponta para o planejamento e inser¢gdo de metadados referentes a classificagéo,
tabelas de temporalidade, transferéncia e recolhimento de documentos ou sua
eliminacao de modo definitivo dos sistemas. O ultimo tipo, os metadados técnicos,
diz respeito a definigdo dos formatos dos arquivos, modos de acesso ao sistema e
meétodos de preservagao.
Quanto a preservacdao, o estudo apresenta requisitos de metadados
especificos e relacionados de forma separada. O objetivo destes requisitos € tornar
os documentos acessiveis e facilitar sua recuperagdo. Os metadados relacionados

ao acesso s&o novamente divididos em categorias e itens:
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Meta-informacgao técnica é classificada em dois itens:

* Informagdo sobre os formatos, estruturas e ligagbes dos documentos de
arquivo preservados. Esta meta-informacdo € necessaria para acesso e
importagdo dos documentos de arquivo para sistemas, de modo que
assegurem uma eficiente recuperagédo e servigos ao utilizador. A meta-
informacao técnica tera que ser atualizada sempre que houver migragéo
para novas plataformas tecnolégicas;

* Documentagdo dos sistemas originais. Normalmente é necessario
documentar a meta-informagao técnica ja mencionada com partes de
documentacdo sobre os sistemas. Esta documentacdo também faz parte
do contexto de negdcio da organizagao produtora.

Meta-informacéao do sistema de arquivo possui os itens:

* Meta-informagdo de gestdo de documentos de arquivo produzida pela
organizagdo produtora. Esta meta-informagdo € necessaria para a
recuperacdo, para a compreensao dos documentos de arquivo no seu
verdadeiro contexto e por razdes de autenticidade. Por exemplo, registros
e outra informacao semelhante, diarios de sistemas de workflow, etc;

* Informagdo que permite a compreensdo de estruturas e cdodigo nos
documentos de arquivo e meta-informagdo associada. Esta meta-
informagcdo € necessaria para compreender tanto o conteudo dos
documentos de arquivo como da meta-informagéo a eles associada.

Quanto a meta-informacéao de preservagao temos:

» Meta-informagao descritiva produzida pelo servigo de arquivo destinada a
controlar fisica e intelectualmente os documentos de arquivo dentro da
instituicdo de arquivo. Esta meta-informagéo é necessaria para identificar
e recuperar sistemas pertinentes e informacdo de contexto (por ex.
informacao que decorre das fungdes e atividades da entidade produtora).

Um desafio para o futuro é a integracdo de diferentes tipos de meta-

informacado e de documentos de arquivo em estruturas coerentes de forma

que possam ser acessiveis a partir de um sistema de descrigcdo arquivistica
baseado nas ISAD (G) e ISAAR (CPF). Este tipo de solugdo abrangente
constituira uma poderosa ferramenta para facilitar o acesso a documentos
de arquivo eletronicos, tornando a recuperagdo da informagdo mais
eficiente. (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2005, p. 59-60)

Percebe-se nas categorias de metadados relacionados ao acesso que 0s
requisitos sdo mencionados de forma ampla e genérica. Por esse motivo dificulta o
entendimento sobre quais sdo realmente os elementos de metadados e de que
modo implementa-los.

Mesmo que os sistemas sejam desenvolvidos por equipes, estas precisam de
um guia de requisitos, para que sejam planejados e implantados de forma
adequada. Ainda que arquivistas participem destas equipes, sera preciso recorrer a
outros modelos para a definicao sobre quais requisitos desenvolver.

Ao final, conclui-se que embora os requisitos de metadados estejam definidos
de forma ampla, o estudo aborda com qualidade a problematica dos documentos

produzidos e mantidos em meios eletrdnicos, bem como os meios para garantir que



68

os sistemas sejam confiaveis e acessiveis ao longo do tempo. Pode ser utilizado
como um guia quando a questdo € a preservagdo e 0 acesso aos documentos de
arquivo eletronicos. Estas questdes precisam considerar o acesso futuro, os custos
e as necessidades dos servigos e de seus utilizadores. Também, que a gestdo de
documentos de arquivo eletrdnicos e os arquivistas precisam melhorar solugdes

antigas e aprender novas formas de trabalhar.

4.4 Especificagcao MoReq

A especificacdo MoReq — Modelo de Requisitos para a Gestao de Arquivos
Eletrénicos, foi elaborada para a Comissao Européia pela Cornwell Affiliates plc,
uma firma de consultoria sediada no Reino Unido. Para o trabalho ora em
desenvolvimento, utilizou-se a especificagdo MoReq que integra o Caderno de
Arquivos Nacionais/Torre do Tombo e Instituto de Informatica, de Portugal, através
do Programa SIADE (Sistemas de Informacéo de Arquivo e Documentos Eletrénicos)
de 2002. Cabe salientar que ja existe a versdo dois da especificagdao, o0 MoReq2,
publicada em 2008 e disponivel na pagina da Comissao Européia. No entanto, a
segunda versao ainda n&o possui tradugdo para a lingua portuguesa, motivo pelo
qual se optou pela especificagado traduzida pelo programa SIADE.

O MoReq2, entretanto, tem por objetivo atualizar e ampliar as exigéncias do
modelo de gestdo de registros eletrénicos publicado inicialmente em virtude da
evolugdo tecnoldgica. A nova versao traz moédulos que contém exigéncias
fundamentais e mddulos facultativos sobre a gestdo de documentos eletronicos.
Além disso, permite a inclusdo de requisitos especificos por parte de cada Estado-
Membro adaptaveis a sua realidade e legislagdo sobre registros em meios
eletronicos.

A especificacdo MoReq analisada nessa pesquisa € apresentada em trés
partes: apresentagao, auto-avaliacédo e especificagcao de requisitos.

A parte introdutéria, apresentagcao, traz a intencdo do manual de
“disponibilizar um instrumento capaz de apoiar, com orientagbes praticas, a
concepgao e implementacdo de sistemas de arquivo eletrbnico, em especial junto

dos organismos da Administragdo Publica, e, simultaneamente, orientar a avaliagéo
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dos sistemas ja existentes”. (HENRIQUES, 2002, p. 1) Reconhece também, que
embora o foco do modelo seja a gestao eletrdbnica de documentos, as instituicdes
produzem documentos em suportes eletronicos e tradicionais; e que os sistemas de
arquivo deverao prever a gestao desses dois tipos documentais.

Alem disso, aponta que o crescimento da producdo documental dos
documentos tradicionais ou eletrbnicos requer um servigo de arquivo eficaz na
gestdo das informagdes produzidas. Enfatiza que alguns principios devem ser
observados no planejamento estratégico de agdes relacionadas aos arquivos como,
por exemplo, que a gestao de arquivos integra um conjunto de fungdes e atividades
especificas, com responsabilidades proprias e o sistema de gestdo deve ser
construido a medida das necessidades da organizagado; definicdo de politicas,
normas e regulamentos de acordo com a legislacdo do setor ao qual esta vinculado
e, que qualquer sistema de arquivo deve ter capacidade de garantir a integridade, a
inteligibilidade e acesso continuado a testemunhos fidedignos e auténticos das
atividades e transac¢des da organizacéao, por tanto tempo quanto for necessario.

A segunda parte, a auto-avaliagao constitui-se da identificacdo dos pontos
fracos e fortes, bem como de um diagndstico da instituicdo e levantamento das
necessidades do sistema de arquivo através da aplicagdo de um questionario. A
primeira parte apresenta 10 perguntas e identifica a situagdo do sistema de arquivo
com questbes relacionadas a gestdo do arquivo, responsabilidades, recursos
humanos, classificacdo, acesso e armazenamento, conservacido e formas de
producdo dos documentos em meios tradicionais e principalmente eletrénicos. A
segunda parte € separada em oito areas: classificagdo, controle e seguranga, prazo
de conservacgao e destino final, captura de documentos no sistema de arquivo,
pesquisa, recuperagdo e representagdo, fungdes de administragdo, outras
funcionalidades e meta-informag&o. Cada sec¢do possui perguntas especificas que
pressupdem respostas positivas. As respostas negativas identificam quais as areas
onde sera necessario desenvolver melhorias. O conjunto de perguntas de cada area
aponta também com quais requisitos da especificagdo MoReq esta relacionado na
parte Ill.

A terceira parte, a especificagao do modelo de requisitos, apresenta os
requisitos funcionais e nao funcionais para a gestdo de documentos de arquivo
eletrbnicos em Sistemas de Gestdo de Arquivos Eletrénicos (SGAE). Esta

organizado em 13 capitulos. Os capitulos 1 e 2 informam como esta estruturado e
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organizado o estudo, explica como os requisitos estdo classificados e traz uma
referéncia em terminologia, essencial para a compreensao das etapas seguintes. Os
capitulos 3 a 11 descrevem o0s requisitos de planejamento, gestdo e
desenvolvimento de um SGAE de forma pormenorizada e estdo organizados em
itens obrigatérios quando a frase menciona “tem de” e aconselhavel quando
menciona “deve”.

Observa-se que os capitulos 3 a 10 fazem referéncia aos requisitos funcionais
abrangendo plano de classificagdo, controle e seguranga, retengdo e destino,
captura de documentos de arquivo, referenciagcao, pesquisa, recuperaciao e
apresentacao, funcdes administrativas e outras fungcdes. No plano de classificagao
primeiro aparecem o0s requisitos para configura-lo e manté-lo e em seguida os
referentes a classes, dossiés e volumes. Controle e seguranga relacionam os
requisitos de controle e restricdo de acessos a documentos tanto pelos usuarios
internos como externos, as rotinas de auditoria, a protecdo dos documentos nos
sistemas, os requisitos de transferéncia entre sistemas e os de garantia de
autenticidade dos documentos, bem como os requisitos de seguranga dos
documentos protegidos como o0s secretos, ultra-secretos, confidenciais e
reservados. Retencdo e destino trazem os requisitos referentes a tabelas de
temporalidade de documentos e a destinacdo dos documentos, além dos requisitos
para transferéncia, exportagdo ou eliminacgao.

A captura diz respeito a como os documentos serao registrados, classificados
e armazenados no sistema, ou seja, se isso acontecera de forma individual ou em
blocos além dos identificar e esclarecer quais os tipos de documentos eletrénicos e
em que formatos serédo capturados, bem como define a captura de documentos de
correio eletrdnico. Na parte relativa a referenciagéo sao definidos os requisitos que
irdo identificar e estabelecer a relacdo entre classes, dossiés, volumes e
documentos. O restante dos capitulos apresentam requisitos referentes a pesquisa e
recuperacao dos documentos, visualizagdo, impressdo e controle de cépias dos
mesmos. Alem disso, sdo tratados os requisitos que dizem respeito as funcdes de
gestdo de documentos, fluxos de trabalho e técnicas de preservagédo. Cabe aqui
ressaltar que quanto as técnicas de preservagdo a especificagdo engloba
especificamente requisitos referentes a assinaturas digitais, encriptagcdo e marcas

d’agua eletronicas.
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O capitulo 11 apresenta os requisitos ndo funcionais, uteis para o sucesso do
sistema. Tais requisitos englobam a facilidade de utilizagdo, o desempenho e a
disponibilidade dos SGAE, as normas técnicas de hardwares e softwares, de
preferéncia em padrées e formatos abertos, leis e regulamentos adequados a
realidade de cada pais e os requisitos referentes a contratacdo de servigos externos
de gestao eletrénica de documentos. Observa-se, de modo positivo, a preocupagéo
em definir quais sdo os requisitos nao funcionais e de que modo devem ser
desenvolvidos e implementados nos sistemas. Além disso, outro requisito néo
funcional € destacado, a conservagéo a longo prazo e a obsolescéncia tecnologica.
Longo prazo é aqui definido como um periodo superior a dez anos, mas salienta que
este periodo devera observar a realidade de cada organizagdo. Sao destacados os
requisitos referentes a obsolescéncia de hardware e dos formatos, bem como a
degradagdo dos suportes. As técnicas de preservagcdo mais utilizadas s&o
relacionadas: a migragdo, a emulagéo, a preservagao da tecnologia e a técnica de
“bundling” (integracao de dados e softwares num mesmo conjunto).

O capitulo 12 apresenta os elementos de metadados necessarios para
operacionalizar os requisitos anteriores e o capitulo 13 traz um glossario e modelos

de como utilizar a especificagao.

4.4 .1 Requisitos de Metadados

Os requisitos de metadados estdo contemplados no capitulo 12 sob o titulo
“requisitos de meta-informacgao” e organizados em duas partes. A primeira apresenta
organizagdo igual aos capitulos anteriores, em requisitos. Ja a segunda parte
apresenta especificamente os elementos de metadados organizados em tabelas,
sendo que a maioria deles possui a indicagdo com qual requisito funcional esta
relacionado. Alguns possuem a indicagao N/A, nao se aplica.

Os elementos de metadados estdo classificados por categorias: plano de
classificacdo, classes e dossiés, dossiés e respectivos volumes, volumes,
documentos de arquivo, extratos de documentos de arquivo e fungdes de utilizador.
Acima de cada categoria um enunciado define se os requisitos sdo obrigatorios ou

opcionais. Desse modo, “um SGAE tem” significa que os requisitos sdo obrigatorios
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e “um SGAE deve” indica que o requisito € opcional. Para o melhor entendimento e
visualizagdo organizou-se a seguir quadros com as respectivas categorias e 0s
elementos obrigatorios e opcionais.

Observa-se que em plano de classificagao, os elementos dizem respeito a
configuragdo do mesmo no sistema e como podera ser localizado. Quanto ao
elemento nome este pode ser de um departamento ou de uma sec¢ao, a qual sera

responsavel pelo plano de classificagado, conforme se observa no quadro sete.

Categoria Elementos opcionais
Nome
Plano de classificagao Identificador
Descricéo

QUADRO 7 - Elementos de metadados de plano de classificagdo do MoReq
Fonte: Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletronicos (HENRIQUES, 2002).

Em classes e dossiés verifica-se que apds a captura do documento este
devera ser inserido no sistema em respectivas classes ou dossiés. Esta categoria
especifica as configuragdes necessarias dentro do SGAE, bem como o controle de
abertura e eliminacdo de novas classes no plano de classificagdo e na tabela de

temporalidade.

Categoria Elementos obrigatoérios
Identificador
Classes e dossiés Nome
Palavras-chave descritivas
Descrigéo

Data em que foi aberta

Data em que foi fechada

Pessoa ou posto responsavel pela manutencao
Direitos de acesso de grupo de utilizadores
Direitos de acesso de utilizador

Categoria de seguranca

Regra para fechar volumes

Data relativa a eliminacao

Eliminado por

Tabela de temporalidade.

Elementos opcionais

Ligacdes entre dossiés relacionados
Outras informacgdes de acesso e termos descritivos.

QUADRO 8 - Elementos de metadados de classes e dossiés do MoReq
Fonte: Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletronicos (HENRIQUES, 2002).
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Dossiés ou respectivos volumes trazem elementos de metadados
especificos para esta categoria. Os dossiés apresentam elementos para os que
foram criados, produzidos e que necessitam ser mantidos em meios eletrénicos, mas
também apresentam elementos para os que sdo mantidos em suportes tradicionais
e somente sao registrados no sistema.

Quanto aos dossiés, alguns dos itens obrigatérios podem ser utilizados em
alguns casos para volumes. Essa avaliagdo dependera da organizagao interna da
instituicdo bem como da configuragdo e elaboragdao dos planos de classificacéo e

tabelas de temporalidade.

Categoria Elementos obrigatérios

Dossiés Tabela de temporalidade

Data que foi aberto

Data que foi fechado

Estado da transferéncia

Indicador de dossié ou volume tradicional ou hibrido
Estado da eliminacao definitiva

Data para a eliminagao

Data da eliminacao

Dossiés Localizagao fisica

(suportes tradicionais) | Estado de verificagao de saida e entrada
Saida verificada para

Data de saida verificada

Apresentacédo a

Data de apresentagao

Texto de apresentagao

Elementos opcionais

Data que a classificagdo de seguranca for revista

Cddigo de barras ou outra informagéo sobre a localizagao fisica
Eliminac&o ou realocacéo do dossié

Estado da transferéncia

Eliminac&o ou realocacéo

Elementos obrigatérios

Volumes Identificador
Indicador do volume tradicional ou hibrido

QUADRO 9 - Elementos de metadados de dossiés ou respectivos volumes do MoReq
Fonte: Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletronicos (HENRIQUES, 2002).

Em documento de arquivo tém-se elementos que identificam a criagdo e
captura de qualquer tipo de documento no SGAE relacionados a sua integridade e

autenticidade. Além disso, os elementos obrigatérios listados no quadro dez
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apresentam também requisitos referentes a categorias de acesso aos documentos
no sistema, seguranga e conservagao, cujo objetivo é a preservagdo e acesso a

longo prazo dos mesmos.

Categoria Elemento obrigatério

Identificador
Assunto
Documento de arquivo Autor
Pessoa ou posto responsavel pela manutencdo do documento
de arquivo no SGAE.
Data (hora, se apropriado) da compilagado do documento de
arquivo.
Destinatario(s).
Tipo de documento de arquivo.
Data/hora de registro.
Direitos de acesso de grupo de utilizadores.
Direitos de acesso de utilizador.
Categoria de seguranca.
Meta-informagéo relativa a conservagao
* nomes dos arquivos;
» dependéncias do hardware;
» dependéncias do sistema operativo;
» dependéncias do software de aplicagdes (nomes e
versdes das aplicacdes);
» formatos de ficheiro;
* resolucao;
* versao e parametros do algoritmo de compressao;
» esquema de codificagao;
« informacodes relativas a apresentacao.
Indicador de documento vital
Tabela de temporalidade
Estado da transferéncia

QUADRO 10 - Elementos de metadados de documento de arquivo obrigatérios do MoReq
Fonte: Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletrénicos (HENRIQUES, 2002).

Ja os elementos opcionais relacionados a documento de arquivo objetivam a
seguranga da informagao produzida, bem como trazem elementos relacionados a

preservagao como assinaturas e certificados digitais, encriptagdo e marcas d’agua.
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Categoria Elemento Opcional

Data em que a classificagdo de seguranga deve ser revista
Assinatura, certificado e contra-assinatura digitais
Autenticacdo da assinatura digital, incluindo autoridade de
Documento de arquivo | certificacdo, data e hora em que se procedeu a validagao
Data em que foi enviado

Data em que foi recebido

Ligacdes a documentos de arquivo relacionados
Restricdes impostas por direitos de autor

Versédo do documento

Lingua

Informagdes sobre encriptagcéo

Informagdes sobre marcas de agua eletrbnicas

QUADRO 11 - Elementos de metadados de documento de arquivo opcionais do MoReq
Fonte: Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletrénicos (HENRIQUES, 2002).

A categoria extratos de documentos de arquivo diz respeito as cépias que
porventura precisaram ser alteradas. Essas alteragdes geralmente s&do para
disponibilizagado de alguma informagdo do documento ou sua exposi¢do ao publico,
onde algumas partes do conteudo precisam ser retiradas ou ocultadas. Os
elementos aqui tém o propdsito de garantir que o significado ndo sera alterado

Categoria Elemento obrigatério
Identificador
Extratos de documento de | Identificador do documento de arquivo original
arquivo Data de producgao da extracao

Identificador do utilizador que produziu o extrato
Motivo para a produg¢éo do extrato

QUADRO 12 - Elementos de metadados de extrato de documento de arquivo do MoReq
Fonte: Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletronicos (HENRIQUES, 2002).

Utilizador diz respeito a identificacdo de quem acessa o SGAE, qual sua funcgao,
0 que pode acessar e por quanto tempo.

Categoria Elemento obrigatério
Identificador do utilizador
Utilizador Funcéo do utilizador

Filiacdo num grupo de utilizadores

Direitos de acesso do utilizador

Data de expiracdo dos direitos de acesso
Credenciagao de seguranga da fungao do utilizador
Data de expiragao da credenciacio

QUADRO 13 - Elementos de metadados de utilizador do MoReq
Fonte: Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletronicos (HENRIQUES, 2002).
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Em fungoes do utilizador observam-se elementos destinados a identificar a
funcdo de quem utiliza o sistema de acordo com as atividades na instituicao, se
usuario isolado ou pertencente a um grupo, com o objetivo de controles de

segurancga do sistema e dos documentos produzidos.

Categoria Elemento obrigatério
Nome da fungao do utilizador
Funcdes do utilizador Filiagdo num grupo de fungdes do utilizador

Direitos de acesso da func¢ao do utilizador
Credenciagéo de seguranga da fungao do utilizador
Data de expiragdo da credenciagéo

QUADRO 14 - Elementos de metadados de fungées do utilizador do MoReq
Fonte: Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Eletrénicos (HENRIQUES, 2002).

Observa-se que os requisitos de metadados objetivam proporcionar
seguranga nas informacgbes produzidas nos sistemas eletrbnicos, bem como
possibilitar o acesso a longo prazo dos documentos. A especificagdo de requisitos
esclarece também que a utilizagdo dos mesmos deve observar a realidade de cada
instituicdo ou empresa em que for aplicado, podendo ser adaptada. Esclarece
também que tais requisitos foram inicialmente elaborados para SGAE, no entanto
pode ser implementado em sistemas hibridos, com documentos convencionais e
eletrénicos. No caso dos sistemas hibridos havera atividades como as de gestéo,
registros e localizagdo dos documentos no sistema.

4.5 Analise comparativa dos esquemas de metadados

As pesquisas realizadas para este trabalho identificaram que os metadados
se constituem em um conjunto de informacgdes, elementos, componentes e dados
que sao anexados tanto em um documento eletrébnico como em um sistema de
gerenciamento eletrdbnico de documentos. Esses elementos permitem gerenciar,
preservar e manter as informag¢des produzidas ao longo do tempo de forma a

garantir sua autenticidade, confiabilidade e integridade.
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Os modelos analisados nesse trabalho mostram que os sistemas de

gerenciamento eletronico de documentos devem possuir esquemas de metadados

que abranjam todo o ciclo de vida dos documentos, bem como a inser¢cao destes

nos planos de classificagdo e tabelas de temporalidade. Constatou-se também que

os elementos de metadados identificados nos modelos englobam os tipos vistos na

revisdo da literatura do trabalho ora apresentado, assim como suas funcdes e

respectiva aplicagdo. Ou seja, observou-se nos modelos analisados metadados

descritivos, administrativos e estruturais, assim como os de preservacgao digital, cuja

funcdo é apoiar e documentar o acesso, a gestao e a preservagdo dos documentos

digitais.

Identificou-se nos modelos analisados que os esquemas se dividem em areas

onde estao inseridos os metadados, conforme mostra o quadro quinze.

Modelos analisados

Areas relacionadas aos metadados

e-ARQ

Documento

Evento de gestéo
Classe

Agente

Componente digital
Evento de preservacio

Projeto InterPARES

Benchmark Requeriments (documento)
Metadata Schema Analysis Questions (esquema de
metadados)

Manual do ICA

Metadados técnicos
Metadados arquivisticos
Metadados de sistemas de arquivo
Metadados relacionados a acesso:
e Técnicos
e Sistemas de arquivo
e Preservagao

MoReq

Plano de classificagao

Classes e dossiés

Dossiés e volumes

Documento de arquivo

Extrato de documento de arquivo
Utilizador

Func¢des do utilizador

QUADRO 15 — Modelos de metadados

Contatou-se que os modelos e-ARQ e MoReq especificam elementos de

metadados inseridos em grandes categorias com o objetivo de englobar a gestao
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documental, o ciclo de vida dos documentos, a seguranga e a preservagao, tanto
dos registros como dos sistemas de gerenciamento arquivistico de documentos
eletrénicos.

O manual do ICA apresenta de forma detalhada de que modo realizar a
gestdo documental de documentos eletronicos, servindo como guia no momento de
planejar e desenvolver os sistemas. No entanto, apresenta somente requisitos de
metadados divididos em classes com sua respectiva definicdo. Embora cada classe
de metadados apresente alguns exemplos, o guia nao define quais os elementos os
sistemas deveriam suportar. Percebe-se, porém, que esses elementos devem ser
definidos por equipes multiprofissionais, em que arquivistas e técnicos trabalhem em
conjunto na elaboragéo e desenvolvimento dos sistemas.

O projeto InterPARES ainda se encontra em desenvolvimento, atualmente na
fase trés. Entretanto, identificou-se que os elementos de metadados sdo alvo de
pesquisas nos dois estudos publicados e mencionados no quadro quinze. O
Benchmark Requeriments refere-se somente aos documentos eletrdénicos e, além de
mencionar as areas essenciais que devem ser observadas traz elementos de
metadados considerados obrigatérios. Ja o Metadata Schema Analysis Questions &
um esquema de metadados, sob a forma de questdes. Estas tém por objetivo
levantar todas as areas de uma instituicido ou empresa onde os metadados deverao
ser desenvolvidos. E um modelo conceitual, especificamente com questbes de
respostas positivas ou negativas. A analise do material sobre essas questdes sugere
que as respostas norteardo o desenvolvimento de esquemas de elementos de
metadados e sua posterior implantagao.

Observa-se que quanto a definicdo dos elementos de metadados
relacionados a documento eletrbnico, os mesmos estdo definidos em todos os

modelos analisados.

Modelo Elemento
e-ARQ Documento
Projeto InterPARES Benchmark Requeriments (documento)
Metadata Schema Analysis Questions (esquema de
metadados)
Manual do ICA Metadados de sistemas de arquivo
Moreq Documento de arquivo

QUADRO 16 — Elementos de metadados de documento
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No caso do e-ARQ e da especificagdo MoReq merece atencédo especial em
areas individuais, com elementos obrigatérios e opcionais. O e-ARQ e o MoReq
apresentam elementos comuns como identificador do documento, autor, data e hora
do registro do documento, destinatario, tipo de documento e tabela de temporalidade
divergindo em poucas coisas. A especificagdo MoReq, por exemplo, traz elementos
obrigatérios relacionados ao assunto, direitos de acesso, segurangca e
transferéncias. Outro aspecto importante a destacar € que os metadados relativos a
conservagao dos documentos eletrénicos estao inseridos nessa categoria. O e-ARQ,
por sua vez, menciona itens como a identificagcdo do status do documento, se
original, minuta ou cépia e sobre classes, dossiés e volumes. Estes ultimos, na
especificacdo MoReq, destacam-se em uma area separada. Nos elementos
opcionais é comum o elemento de relagdo com outros documentos do arquivo, mas,
além desse o MoReq traz a data de envio e recebimento e os de seguranga, como
marcas d’agua, certificacdo e assinatura digital. J& o e-ARQ relaciona como
opcionais os referentes, por exemplo, a assunto, género, espécie e descrigao.

No caso do projeto InterPARES as pesquisas ainda estdo em andamento,
mas os elementos sdo mencionados em dois estudos, o Benchmark Requeriments e
o0 esquema de metadados desenvolvidos pela fase InterPARES 2. O primeiro trata
somente dos elementos obrigatérios dos documentos produzidos em meio digital e
eletrénico em oito itens. No primeiro item aparecem os elementos de metadados
necessarios a verificagdo da identidade e integridade do documento como nome do
autor, escritor e originador, data da criagao e transmissdo, nome do manipulador do
documento e indicagdo de modificagdes técnicas. Os outros itens apenas
mencionam de forma conceitual as questdes de acesso, protecdo e perda dos
documentos, formas e controle de copias, transferéncia e remog&o. No segundo
documento, o esquema em forma de questionario, a parte dois traz perguntas sobre
documentos e registros que abordam como descrever os documentos, 0s arquivos,
data e tempo dos registros, a estrutura dos registros, os formularios, titulo e
localizagdo do documento, idioma e indexagdo, a seguranca e as relagbes com
outros documentos e 0 acesso.

O manual do ICA nao define quais os elementos de metadados sao

obrigatérios ou opcionais para os documentos eletrénicos, mas menciona que estes
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devem ser desenvolvidos e implantados, quando trata de metadados de sistemas de
arquivo. Esclarece que esse tipo de informacédo € a que foi criada com os proprios
documentos, relacionadas as atividades de gestdo documental e somente menciona
alguns exemplos de elementos como o autor, a data de produgéo, o titulo, o nivel de
seguranga, e as palavras-chave.

Com relagdo a gestdo documental somente dois modelos abordam

especificamente a questao conforme se observa pelo quadro dezessete.

Modelo Elemento

e-ARQ Evento de gestéo

Manual do ICA Metadados arquivisticos

QUADRO 17 — Elementos de metadados de gestiao documental

O e-ARQ trata neste topico de ag¢des que relacionam o documento com os
responsaveis pela sua elaboracdo. Observam-se elementos relacionados a captura
e tramitacdo de documentos, abertura e encerramento de processo/dossié,
classificacdo e desclassificagcdo quanto ao sigilo dos documentos, eliminagéo,
transferéncia e recolhimento. A especificagdo MoReq e o projeto InterPARES
também englobam estes elementos porém os mesmos estdo elencados dentro de
outras categorias. O MoReq por exemplo trata de dossiés e volumes em duas
categorias: classes e dossiés e dossiés e volumes.

O manual do ICA somente menciona que estes elementos devem ser
observados para ajudar na gestdo dos documentos quando define metadados
arquivisticos.

Quanto a organizagao dos documentos no plano de classificagdo e na tabela
de temporalidade nos sistemas de gerenciamento arquivistico de documentos

eletrénicos, isto pode ser observado de maneira clara através da categoria classes.

Modelo Elemento
e-ARQ Classes
MoReq Classes e dossiés

QUADRO 18 — Elementos de metadados de classes
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Identificou-se que o MoReq apresenta os elementos desta categoria em
elementos obrigatoérios e opcionais. Esses dizem respeito ao identificador e nome da
classe, palavras-chave descritivas, descricdo, data em que foi aberta e data em que
foi fechada a classe, a pessoa ou posto responsavel pela manutengao, direitos de
acesso, categoria de seguranca, por quem foi eliminado e a tabela de
temporalidade. Ja no e-ARQ a organizacao é apresentada em dois itens: descrigéo
de classe e temporalidade associada a classe. A descri¢gao da classe traz elementos
que identificam o nome, codigo, registro de abertura, desativagdo ou reativacéo da
mesma, além de mudangas de nome ou eliminagdo. Na temporalidade associada a
classe os elementos estdo relacionados a prazos de guarda e destinagdo dos
documentos. Ainda cabe salientar que no e-ARQ, para cada item descrito devem ser
elaborados elementos de data, hora e responsavel pelas alteracgdes.

Com relacao aos usuarios do sistema e autorizagdes de acesso trés modelos

mencionam quais os elementos de metadados devem ser desenvolvidos.

Modelo Elemento
e-ARQ Agente
Projeto InterPARES Esquema de metadados, parte trés
MoReq Utilizador
Fungdes do utilizador

QUADRO 19 - Elementos de metadados de usuarios

Todos os modelos acima identificam metadados relacionados com a
identificacdo do usuario no sistema, suas funcdes e restricbes de acesso, além de
definir como a autenticacdo no sistema pode ser feita. Sdo poucas as diferencas
encontradas. Uma delas € que no e-ARQ as formas de autenticagdo apresentam
exemplos de como pode ser, se por senha, certificado digital, chaves privadas e
biometria. Outro ponto é que no e-ARQ as fungdes e os tipos de usuarios aparecem
dentro desta area, enquanto que no moReq as fungdes de quem utiliza estdo
definidas em uma categoria em separado, com elementos que identificam como

usuario isolado ou pertencente a um grupo na instituigao
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O manual do ICA ndo menciona especificamente os elementos relativos a
usuarios, suas fungdes e direitos de acessos, mas pode-se entender que os
mesmos estariam relacionados ao desenvolvimento de elementos de metadados
técnicos.

Os sistemas eletrdnicos, os formatos de documentos, o ambiente de software
e hardware estdo contemplados em dois modelos de modo exclusivo, conforme

podemos verificar no quadro vinte.

Modelo Elemento

e-ARQ Componente digital

Manual do ICA Metadados técnicos

QUADRO 20 - Elementos de metadados de componentes digitais

O manual do ICA somente menciona que estes elementos devem estar
presentes quando trata de metadados técnicos. O e-ARQ, entretanto, aponta os
elementos dos componentes digitais separadamente. No InterPARES e na
especificacdo MoReq esses elementos estdo contemplados quando trata dos
documentos de arquivo e registros eletrénicos.

A preservacdo é a area onde os metadados sido fundamentais para os
modelos analisados. Estes garantem o acesso e a integridade aos documentos,
assim como sistemas confiaveis e acessiveis a longo prazo. O quadro vinte e um

mostra que esse tema merece atencao especial em trés modelos:

Modelo Elemento
e-ARQ Evento de preservagéo
Manual do ICA Metadados técnicos
Metadados relacionados a acesso:
e Técnicos

e Sistemas de arquivo
e Preservagao

Projeto InterPARES Esquema de metadados (parte seis)

QUADRO 21 - Elementos de metadados de preservagao
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Observa-se que no e-ARQ os elementos de preservacdo merecem uma
categoria separada. Nesta categoria estdo elencados nove eventos de preservagéao:
compressao, decifracdo, assinatura digital, fixidade, calculo hash, migracao,
replicacédo, verificacdo de virus e validagdo. A cada um destes eventos estao
associados elementos de metadados que dizem respeito a identificacdo da acgao,
data em que foi realizado, por quem foi realizado, resultados e consequéncias.

O projeto InterPARES trata das questdes de preservagdo no esquema de
metadados, parte seis, com 89 questbes que buscam identificar elementos de
metadados relacionados com a preservagao a longo prazo, como a conversdo dos
formatos dos documentos, data e hora desta conversao, cépias e backups, previsao
de migragcdo de hardware e software, reprodugdo e autenticagdo dos documentos,
identificacao e rastreamento dos acessos, entre outros.

O manual do ICA aborda as questdes de preservacdo quando define
metadados técnicos, porém de forma conceitual e ndo apresenta os elementos
propriamente. No entanto, em outro ponto do estudo s&o incluidas informagdes de
requisitos de metadados essenciais a preservagao do acesso a longo prazo dos
documentos e sistemas eletrénicos. Os metadados sdao novamente apresentados
em trés categorias: técnicos, de sistemas de arquivo e de preservagdo. Os
metadados técnicos segundo este estudo deveriam trazer informagdes sobre os
formatos dos documentos, a estrutura destes e sua ligagdo com os sistemas. Os
elementos de metadados de sistema de arquivo tém relagdo com a gestéo
documental, mas ndo é aprofundado. Ja os elementos de metadados de
preservacao tém a funcio de recuperar e identificar os documentos em seu contexto
e 0 acesso aos sistemas. Cabe ressaltar, como colocado anteriormente, que tais
elementos nao estao definidos e somente sdo apresentados de forma conceitual.

O MoReq nao possui uma area especifica que apresente os elementos de
metadados de preservagdo. Porém, a conservagao e o acesso a longo prazo dos
documentos eletrbnicos e dos sistemas esta inserida em documentos, com
elementos tratando das dependéncias de hardware e software, formatos dos
arquivos e compressao. Além disso, o assunto € apresentado como requisito nao
funcional, onde sao apresentadas as técnicas de preservagao a longo prazo.

Verificou-se ainda que o Projeto InterPARES, no esquema de metadados,
apresenta trés areas distintas que nao aparecem em nenhum outro modelo:

informacgdes gerais do esquema, processos de negocios e controle e regras internas
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de negocios. Essas trés areas estdo inseridas no esquema de metadados publicado
pela fase dois do projeto, em formas de perguntas. Conforme a analise realizada aos
estudos publicados para esse trabalho elas serdo objeto de estudos de
desenvolvimento de metadados, pois sao importantes para a realidade de
instituicées publicas e privadas.

Por outro lado, a especificagdo MoReq apresenta trés categorias separadas,
que nos demais modelos estado inseridas em outras areas: plano de classificagéao,
dossiés e volumes e extratos de documentos de arquivo. O primeiro traz elementos
para a configuragdo do plano no sistema, de carater opcional: nome, identificador e
descrigdo do plano. O segundo diz respeito a configuragdo de elementos
necessarios aos dossiés e volumes, que no e-ARQ estéo inseridos em documentos.
O terceiro aponta os elementos de metadados necessarios no momento de realizar
copias de documentos. Essas coOpias, como mencionado na analise do modelo,
dizem respeito as informagdes que precisam ser omitidas, quando disponibilizadas,
por motivo de seguranca.

A analise dos modelos alvo de estudo desse trabalho revela elementos de
metadados separados em categorias, sendo que alguns possuem areas e elementos
comuns. Evidencia-se o aprofundamento de detalhes especificos nos elementos de
metadados no caso do e-ARQ e da especificacdo MoReq. Estes revelam modelos
que podem ser utilizados como guia no desenvolvimento de sistemas de
gerenciamento eletronico de documentos arquivisticos. A analise demonstra que o
modelo brasileiro € mais abrangente, detalhado, identifica os elementos que deverao
ser desenvolvidos em cada area citada e por esse motivo, pode ser utilizado no
desenvolvimento e implementacao dos sistemas.

Na especificacdto MoReq verifica-se a preocupagdo em desenvolver
elementos de controle, acesso e conservacao relacionados a volumes e dossiés,
bem como os relacionados as copias dos documentos. Além disso, a atualizacéo da
especificacdo MoReq ja prevé elementos e areas que podem ser adaptadas a
realidade de cada pais. Outro diferencial observado com relagdo ao modelo
brasileiro € que este relaciona elementos de metadados associados a preservagéo,
merecendo uma area isolada, enquanto que no MoReq esses elementos estédo
inseridos principalmente na categoria documento e em requisitos ndo funcionais.

A analise do projeto InterPARES revela que o mesmo € fonte de outras

pesquisas, que ainda estdo em desenvolvimento. Observou-se que dois estudos
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abordam os elementos de metadados. Um relaciona e descreve os elementos
considerados essenciais ao documento eletrénico e digital enquanto que o outro é
apresentado em forma de esquema de questdes. Essas questdes, essencialmente
conceituais, englobam um universo maior do que os outros modelos e servirdao de
base para o desenvolvimento de elementos de metadados.

O manual para arquivistas, do Conselho Internacional de Arquivos, revela-se
um guia e uma norma para a implantagao de sistemas eletrénicos de documentos.
Apresenta quais os requisitos devem ser observados na criagao, tramitagcao e
destinacdo dos documentos eletrénicos, bem como no desenvolvimento dos
sistemas e na preservacao do acesso destes. No entanto, relaciona somente quais
os tipos de metadados devem estar contemplados nestes sistemas. Nao se
identificou uma relacdo de elementos obrigatérios e opcionais, o que seria o ideal,
somente a mengao de que tais elementos devem ser desenvolvidos por equipes
multidisciplinares envolvendo técnicos da area de desenvolvimento de sistemas e
arquivistas.

Por fim, os resultados avaliados demonstram que os elementos de
metadados, além de estarem separados em grandes areas que englobam o ciclo de
vida dos documentos, tém a fungédo de gerenciar e documentar as a¢des realizadas.
Todos esses elementos, descritos em maior ou menor grau de profundidade,
objetivam a garantia de acesso e preservagdo a longo prazo, assim como

documentos auténticos e confiaveis.



5 CONCLUSAO

A transformacéo histérica da arquivologia € evidentemente. O surgimento de
documentos produzidos em meio eletrénico veio tornar ainda mais complexo o
cenario de producgao, utilizagdo e armazenamento de documentos arquivisticos.
Esses, numa concepgédo contemporanea, estdo em qualquer suporte e possuem
elementos constitutivos: conteudo, forma ou estrutura, agdo, pessoas, relacao
organica e contexto; e mantém suas caracteristicas intactas.

Os sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos de arquivo
tradicionais e eletrénicos sdo concebidos no sentido de manter as caracteristicas do
documento eletronico de ser completo, fidedigno e auténtico. A gestdo de
documentos arquivisticos eletrénicos cuidara para que nas fases de producéo,
utilizagao e destinagao as caracteristicas documentais arquivisticas sejam mantidas.

A preservagao ganha outras acepgdes. Preservar nao significa, em arquivos,
somente deixar acessiveis para gerag¢des futuras os documentos arquivisticos, mas
garantir que as caracteristicas arquivisticas dos documentos sejam mantidas e que
esses estejam acessiveis e visualizados, independente dos aplicativos que os
geraram.

Nesse contexto, definir metadados além de “dados sobre dados” possibilitou
identificar os elementos que garantem a manutengdo dessas caracteristicas nos
documentos como identidade, autentidade e integridade, além do acesso e da
preservacdo a longo prazo. Identificou-se tipos de metadados descritivos,
administrativos e estruturais. Observou-se também que as acbes de preservagao
inicialmente contempladas no tipo administrativo, atualmente s&do fonte de estudos e
pesquisas detalhadas no que tange a metadados de preservacgao digital.

A andlise das caracteristicas de cada tipo de metadado possibilitou identificar
posteriormente nos modelos analisados que os elementos estdo intrinsecamente
ligados as fungdes identificadas na reviséo da literatura. Ou seja, cada elemento de
metadado identifica-se com um tipo cuja fungédo € apoiar e documentar o acesso, a
gestdo e a preservagao dos documentos digitais, bem como a aplicagdo dos

mesmos nos sistemas de gestédo arquivistica de documentos eletrénicos.
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A analise dos modelos de requisitos possibilitou identificar que os elementos
de metadados destes dividem-se em grandes categorias, com algumas
especificidades de acordo com cada modelo. Observa-se pelo estudo comparativo
que estes apresentam areas comuns como documento, configuragdo do plano de
classificacao, classes, configuragdes de acesso aos usuarios e preservagao a longo
prazo. Alguns dos modelos avaliados desenvolvem elementos relacionados a
categorias especificas, como é o caso das cdpias de documentos na especificagéo
MoReq e dos elementos de processos e controles de negdcios no projeto
InterPARES.

Verificou-se, nos modelos objetos dessa pesquisa, que os elementos de
metadados desenvolvidos em cada um dos modelos analisados seguem um padrao
e muitos sdo comuns em todos eles. Além disso, o estudo revelou que os modelos
buscam desenvolver elementos para gerir sistemas confiaveis e informagao
acessivel a longo prazo. Observa-se que alguns modelos sao referéncia
internacional para a Arquivistica, como € o caso do projeto InterPARES e da
especificacdo MoReq. O modelo brasileiro, o e-ARQ, revela-se a juncdo dos
modelos internacionais adaptado as necessidades e a realidade do pais.

Identifica-se no Manual do Conselho Internacional de Arquivos uma norma de
extrema importancia no desenvolvimento de sistemas de gestdo arquivistica de
documentos eletrdnicos. Apesar disso, esse estudo em especial revela uma
deficiéncia ao nao relacionar quais elementos de metadados seriam essenciais e
obrigatérios. Nesse sentido, o préprio manual identifica como um desafio para o
futuro a necessidade de integragao dos diferentes tipos de metadados em um unico
modelo, a exemplo da ISAD(G) e da ISAAR (CPF).

Constata-se com isso que um modelo padrdo de metadados pode ser
desenvolvido. A integragdo dos modelos utilizados atualmente em uma norma
internacional, comum a classe arquivistica e adaptavel a realidade de cada pais
revela-se um tema que, em virtude da evolugao tecnoldgica, precisa ser discutido,
analisado e pesquisado. Conforme coloca o0 manual dos arquivistas, do Conselho
Internacional de Arquivos, os arquivos e 0s arquivistas precisam aprender novas
formas de trabalhar. Essa pesquisa conclui, portanto, que, além disso, € necessario
também desenvolver novas normas e padrdes a fim de acompanhar essa evolugéo e

inserir a arquivistica em um novo paradigma de arquivos eletrbnicos e digitais.
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