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Introducao

* A informagao organica ou arquivistica é produzida por
um individuo ou uma instituicao no exercicio de suas
funcoes e atividades administrativas.

 Essa informagao encontra-se registrada em documentos
de arquivo, que passam por um ciclo de vida e que
correspondem a trés fases integradas: corrente,
intermediaria e permanente.
(RUSSEAU; COUTURE, 1998, p. | 11-126)

Introducao

¢ O acesso a informacao na fase corrente é fundamental
para procedimentos de tomada de decisao no ambiente
corporativo.

o E necessario que os sistemas informatizados de gestio
documental disponham de mecanismos que possam
interpretar as informagoes registradas nos documentos
arquivisticos, a fim de produzirem dados abrangentes e
precisos que visem beneficiar o administrador.
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A informacao organica
e os documentos de
arquivo

Documentos de arquivo

* A informacao registrada em arquivos é denominada
“informagao organica”, pois € produzida e acumulada
por um individuo ou instituicao no exercicio de suas
atribuicoes, visando cumprir finalidades administrativas,
fiscais ou legais. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998 p. 65).
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Documentos de arquivo

e Norma ISO 15489-1 de 2001

> os documentos de arquivo sao acometidos de contetdo,
contexto e estrutura suficiente para prover evidéncia para as
fungoes e atividades que os gera.

O conteudo consiste na mensagem primaria do documento
podendo ser em palavras, simbolos, imagem ou dudio;

O contexto, por sua vez, define a circunstancia organizacional,
funcional e operacional envolvendo a produgao, armazenamento, uso
e a gestao dos documentos no decorrer do tempo.

A estrutura define as caracteristicas fisicas do documento e a
composi¢do do contetido.
> Documento de Arquivo
Estrutura podera ser vinculada ao género documental,;
O contexto ao ciclo de vida documental

Contetdo é determinado, muitas vezes, pela tipologia documental.

Documentos de arquivo

* O Género Documental indica a configuragdo da estrutura fisica do meio em que
se configurara o registro da informagao pela unido do tipo de formato e do suporte
documental.

Audiovisuais - contem imagens fixas ou em movimento, acompanhadas de registro sonoro;
Bibliograficos - impressos, tais como livros e periddicos;

Cartograficos - documentos que registram representagdes graficas da superficie terrestre,
corpos celestes e desenhos técnicos, tais como mapas e plantas;

Iconograficos - contem imagens fixas, impressas, desenhadas ou fotografadas, tais como

fotografias e gravuras;

Microgrificos - relativo aos documentos registrados em microformas, tais como o
microfilme e o cartio janela;

Textuais - sdo os documentos manuscritos, datilografados ou impressos, como, por

exemplo, atas de reunido, cartas; e

Eletrénicos - sio os registros acessiveis somente por meio eletronico, tais como cartio
perfurado, discos magnéticos e 6ticos e documentos digitais.
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Documentos de arquivo

* O ciclo de vida documental embasa-se na valoragao
documental. Schellenberg (2006, p. 1 79-188) divide a
valoragao documental em dois estagios: o valor
primario e o valor secundario.

> Valor Primario

Corrente - momento em que ocorre a produgao documental
atrelada aos procedimentos de tomada de decisao por parte do
administrador; e

Intermediaria - momento em que a documentagio aguarda a
prescrigao do valor primario.

> Valor Secundario

Os documentos sio utilizados em designios diferentes daqueles para

os quais foram produzidos, o que diz respeito a comprovagio de

direitos adquiridos, desenvolvimento de pesquisas cientificas, ou ainda
aquisicdo de conhecimento cultural. O valor secundario relaciona-se,

portanto, a fase de guarda permanente.

Documentos de arquivo

¢ O usuario do grupo primario recuperara informagao para atender
demandas especificas, produzidas em suas atribui¢des funcionais e

produzira novas informagdes que serdo incorporadas no acervo.

¢ Ja o usuario do grupo secundario interagira posteriormente com
esse acervo documental, tendo ou devendo ter a compreensao do

contexto envolto em sua produgao.

¢ O usuario primario produz, armazena e busca informagoes para
finalidades especificas, enquanto o usuario secundario recupera
informag&es para finalidades diversificadas.

¢ A atuagdo do profissional da Ciéncia da Informagao é fundamental

ja na vigéncia do valor primario, pois permite maior eficacia na
selecao dos registros informacionais que serao alvo da guarda

permanente, o que garante maior riqueza no processo descritivo

dos registros documentais e o correto tratamento ao acervo.
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16/10/2019



Documentos de arquivo

¢ O documento diplomatico configura-se no registro
legitimado de atos juridicos e administrativos, e apresenta as
seguintes caracteristicas:

> Suporte - veiculo sustentador transmissor da mensagem;

> Texto - contelido expresso com linguagem, escrita, vocabulario e
formulas peculiares em concordancia com o tema e com a época;

> Finalidade e ideologia - estruturagao e formalidades que lhe
sirvam de garantia.

¢ Tipo documental (Arquivo Nacional)

> Divisao de espécie documental que reline documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica,
natureza de conteldo ou técnica do registro. Sio exemplos de tipos
documentais: cartas precatorias, cartas régias, cartas-patentes,
decretos sem numero, decretos-leis, decretos legislativos]...]

11

Os principios
arquivisticos
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Os principios arquivisticos

* Proveniéncia (respeito aos fundos)

> O arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou
familia nao pode ser misturado ao de outras entidades
produtoras a fim de preservar a individualidade e integridade do
acervo.

° Fundo: conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia
(instituigao);

> Fundo aberto: ainda recebe/produz documentos;

° Fundo fechado: ndo mais recebe/produz documentos;

* Organicidade

° os arquivos espelham a estrutura, fungdes e atividades da
entidade produtora/acumuladora em suas relagdes internas e
externas;

° Um documento de arquivo retirado do seu conjunto perde
muito do seu significado;

13

Os principios arquivisticos

Unicidade

os documentos de arquivo conservam carater (nico para a execugao de uma
fungio dentro do seu contexto de origem.

> o documento de arquivo é Unico no contexto em que foram produzidos, nio

havendo nenhum outro com propésitos semelhantes.

Indivisibilidade (integridade)

Os fundos de um arquivo devem ser preservados sem dispersio, mutilagio,
alienagao, destruicao nao autorizada ou adigao indevida;

> A informagdo organica é registrada em diferentes tipos documentais que ficam

inter-relacionados de modo que, desvinculado do acervo, o documento de
arquivo perdera o significado, ja que ndo mais podera representar o contexto de
produgio.

Cumulatividade

O arquivo é uma formagao progressiva, natural e organica.

Ordem Original

> Os documentos devem ser mantidos no arquivo na mesma ordem que lhe foi atribuida

nos setores que o0s criaram

14
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Metadados

* Dados codificados e estruturados que descrevem
caracteristicas de elementos informacionais para
auxiliar na identificacao, localizagao, avaliagao e gestao
das entidades descritas.

» Sao elementos que descrevem os atributos de um
determinado recurso, bem como o contexto que
permita a compreensao do documento de arquivo no
decorrer do tempo, dotando o usudrio de capacitagao
para a obtengao do conhecimento preciso acerca da
existéncia e das caracteristicas dos objetos
representados.

 Sao, portanto, de fundamental importancia para a
garantia da capacidade testemunhal dos documentos de
arquivo. (RONDINELLI, 2002, p. 60)
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Metadados

¢ Os metadados devem ser registrados durante todo o
ciclo de vida dos documentos:
> Produgdo: autor, destinatario, produtor, data
o Captura:
Registro: identificador
Classificagao: codigo
° Pesquisa e apresentagao: formatos para exibigdo e impressao
° Armazenamento: midia, formatos

o Destinagao: prazos de guarda e agao de destinagao

17

Metadados

¢ Gestao de documentos sempre envolveu a gestao de metadados:

> No ambiente digital, documentos vélidos sio acompanhados por
metadados.

> Os metadados devem ser explicitamente documentados e nao estarem
implicitos no documento;

> Os produtores tém que registrar os metadados desde a criagdo dos
documentos.

o Padroes de Matadados

> Bantin

BANTIN, P. C. Understanding data and information systems for
recordkeeping. New York:Neal-Schhman Publishers, 2008.

> ISAD(G) — Normal Geral Internacional de Descrigao Arquivistica

> e-Arq - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos

18
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Padroes de metadados arquivisticos:

Bantin

¢ Bantin (2008, p. 47) afirma que um dos maiores desafios dos arquivistas consiste em
determinar quais tipos de metadados sdo necessarios em um sistema de gestao
documental. O autor alega que um sistema de gestdo apresenta as seguintes categorias

de metadados:

> ldentificagdo ou Registro - identifica o0 documento arquivistico e registra a data de entrada
do documento no sistema de gestio;

> Contexto - Registra do contexto de produgio e recepgio do documento;

> Conteudo - traz informagio sobre o género documental predominante no documento
dotando-o de carater textual, iconografico, cartografico ou audiovisual;

> Auditoria - identifica as atividades que permearam pegas documentais, séries ou arquivos no

decorrer do tempo;

> Acesso e uso - define condigdes para o acesso e uso, inclusive as restrigdes quanto ao grau de

sigilo e dos direitos autorais;

> Destinagdo - informa por quanto tempo o documento sera retido e como a distingao sera
gerenciada ao longo do tempo;

> Preservacdo - define como o documento sera preservado ao longo do tempo e o impacto
das atividades de preservagio ao longo do tempo;

> Estrutural - registra as caracteristicas fisicas do documento e sua estrutura interna;

> Historico de uso - registra acesso e uso do documento ao longo tempo.

19

Padroes de metadados arquivisticos:

Bantin

IDENTIFICAGCAO OU REGISTRO

METADADO

DEFINICAO

Identificador do Documento

Identificador Unico do documento.

Data e Hora do registro

Data e hora em que o documento entrou no sistema de arquivos.

Localizagdo

Localizagdo (fisica ou logica) do documento.

CONTEXTO

METADADO

DEFINICAO

Agente Originador

Entidade corporativa, unidade organizacional ou individuo responsavel por
desenvolver as a¢es registradas no documento.

Agente Receptor

Quando o documento for transmitido registra-se o agente receptor.

Data e Hora da Produgédo

Data e hora em que o documento foi criado no curso de sua atividade.

Data e Hora da Transmissdao

Quando o documento for transmitido, registra-se a data de envio pelo
agente originador.

Data e Hora do Recebimento

Quando ocorrer transmissao, registra-se a data e a hora do recebimento
do documento.

Funcdes e Atividades Relacionad

¢

Registros de fungdes e atividades relacionadas com a produgao do
documento.

Documentos Relacionados

Outros documentos criados pelos mesmos processos organicos.

20
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Padroes de metadados arquivisticos:

Bantin

CONTEUDO
METADADO DEFINICAO

Titulo O nome dado ao documento, que a representagio de contetido e fungao.A
tipologia documental cumpre este papel.

Assunto Assunto ou tépico documental que descreve o contetido documental para prover
ponto de acesso com nivel de detalhe agucado.

N Descrigao do propésito do documento, permitindo habilitar pontos de acesso

Descricdo L y
adicionais por meio de palavras-chave.
Caracteristicas juridicas espaciais ou temporais do documento, voltadas a

Cobertura A A
recuperagio acerca da jurisdigdo lugar ou tempo.

Idioma Registra o idioma do contelido documental permitindo buscas por idiomas

especificos.

21

Padroes de metadados arquivisticos:

Bantin

TERMOS E CONDICOES DE USO

METADADO

DEFINICAO

Mandato ou Mandado

Citacdo e referéncias as leis politicas e melhores praticas que impéem requisitos
para o controle de acesso, referente ao uso do documento.

Termos de Uso e Condi¢des
de Acesso

Termos sobre os quais os documentos deverio ser acessados e utilizados; a fim de
noticiar os usudrios das restricdes do documento voltadas a proteger a
privacidade dos individuos e os interesses corporativos.

Responsabilidade

Identificagdo da autoridade responsavel por permitir ou restringir o acesso aos
documentos.

22

16/10/2019

11



Padroes de metadados arquivisticos:

Bantin

ELIMINACAO

METADADO

DEFINICAO

Mandado ou Autorizagio de
Eliminac¢ido

Citagdes ou referéncias as leis politicas e melhores praticas que gerenciam o
descarte documental, a fim de se assegurar gestio eficiente do documento e
cumprir a legislagio em torno do gerenciamento arquivistico.

Data de Eliminagio

Identifica o prazo de guarda documental e registra a data em que o documento
sera eliminado.

Histérico de Eliminagdo

Identifica quando o documento foi destruido e por quem.

23

Padroes de metadados arquivisticos:

Bantin

ESTRUTURA

METADADO

DEFINICAO

Formato de Codificagdo de
Dados

O formato de dados, I6gico ou de arquivo do registro de dados, para facilitar
recuperagao e uso nos procedimentos de preservagao digital. Exemplo:ASCII, TIFF
e etc.

Formato de Midia

O tipo de representacio de dados, a fim permitir a recuperagio e o uso do
registro no procedimento de preservacio digital. Exemplo: texto, imagem, dudio,
video.

Compressdo e encriptacdo

O método de compressio e os algoritmos para comprimir ou encriptografar o
documento.

Dependéncias de Hardware e
Software

Registra as dependéncias de elementos de hardware e software para a
renderizagao correta do registro digital.

Nivel de Agregacio

Nivel em que o documento esta sendo descrito e controlado, podendo ser
documento ou séries de classificagao.

Extensido

O tamanho fisico ou capacidade do documento, a fim de prover informages para
ao gerenciamento do espago fisico ou légico para armazenamento.

24
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Padroes de metadados arquivisticos:

Bantin

HISTORICO DE PRESERVACAO

METADADO

DEFINICAO

Responsabilidade

Identifica a autoridade responsavel por autorizar procedimentos para a
preservagio documental.

Data da Atividade

Identifica quando as agGes de preservagao foram finalizadas, a fim de registrar os
procedimentos de preservagio ao longo do tempo.

Tipo de Atividade

Especifica quais procedimentos de preservagio foram empregados no documento.

Impacto do procedimento de
preservacio

Identifica o efeito dos procedimentos de preservagio sobre a forma, contetido,
acessibilidade e uso do documento.

Préxima Agdo

Identifica os procedimentos que deverao ser executados nas préximas etapas da
preservagio.

Suporte

Identifica o meio fisico onde o documento esta armazenado, ou seja, o suporte
documental.

HISTORICO DE USO

METADADO

DEFINICAO

Historico de Acesso e Uso

Identifica quem acessou e utilizou o documento e quando essa agao ocorreu,a fim
de manter registros dos acessos mais significantes e dos usos feitos ao longo do
tempo.

25

Padroes de metadados arquivisticos:

ISAD(G)

* Norma geral internacional de descrigao arquivistica
o International Standard of Archival Description — ISAD (G)

° Publicada em 1994 pelo Conselho Internacional de Arquivos

“[...] estabelece diretrizes gerais para a preparagao de descriges
arquivisticas. Deve ser usada em conjungiao com as normas nacionais
existentes ou como base para sua criagdo”.

¢ Elementos de Descricao:
- AREA DE IDENTIFICACAO
- AREA DE CONTEXTUALIZACAO
> AREA DE CONTEUDO E ESTRUTURA
- AREA DE CONDICOES DE ACESSO E USO
- AREA DE FONTES RELACIONADAS
- AREA DE NOTAS
- AREA DE CONTROLE DA DESCRICAO

26
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Padroes de metadados arquivisticos:

ISAD(G)

AREA DE IDENTIFICACAO

METADADO

DEFINICAO

Cédigo(s) de referéncia

Identificar de maneira especifica a unidade de descrigdo e estabelecer uma ligago
com a descri¢do que a representa.

Titulo

Nomear a unidade de descrigdo.

Data(s)

Identificar e registrar a(s) data(s) da unidade de descrigao.

Nivel de descricdo

Identificar o nivel de organizagio da unidade de descrigio.

Dimensdo e suporte

Identificar e registrar
a.a dimensio fisica ou logica e
b. o suporte da unidade de descrigdo.

AREA DE CONTEXTUALIZACAO

METADADO

DEFINICAO

Nome(s) do(s) produtor(es)

Identificar o(s) produtor(es) da unidade de descrigao.

Historia administrativa/Biografia

Fornecer uma histéria administrativa ou dados biograficos do(s) produtor(es) da
unidade de descricao, para contextualizar o acervo e torna-lo mais
compreensivel.

Historia arqui

Fornecer informagao sobre a histéria da unidade de descrigao que seja
significativa para sua autenticidade, integridade e interpretagio.

Procedéncia

Identificar a origem imediata de aquisigdo ou transferéncia da unidade de
descrigdo.

27

Produtor(es)

Pauio

Fundo

v &) 162 - Fazenda

Importar
X
csv

Exportar
Dublin Core 1.1 XML
£40 2002 XML

Secretaria de Governo da Capitania de S8

v (f) e spapese sEGovC - Secretaria de Gov.
» 8 1521 - Cartulsrios de ordens
» 8 1522 - Livros de registro de correspondé.

» (® 1523 - Livros de registro de receita e des.

M1 114 Oficios

a | Registro de autoridades = FuncBes | Assuntos | Localidades | Enti

» (8 1524 - Livros de registro de receita

Codigo de referéncia 162

Bl 1.1.73 - 1.1.79 - Oficios, contas, instrucs

Tiulo Fazenda

Data(s) © 1721 - 1822 (Produsso)

Nivel de descrigio  Grupo

Dimensio e suporte

Dimensdo: 5 livros e 37 pastas.
Suporte: papel, couro e tecido

Produtor/Acumulador  Secretaria de Governo da Capitania de S&o Paulo (1721 - 1823)

Entidade custodiadora  Arquiv Piblico do Estado de Sio Paulo

Conteido s regimentos dos capities-generais traziam instrugdes a respeito da organizagho da Fazenda nas capitanias, encarregando-os de

540 de tributos e a transferéncia das rendas reais para Portugal. As diretrizes metropoltanas

supervisionar a arrec:

Classificagéo (unidades de instalagso) de documentos avulsos ndo

05 documentos do grupo Fazenda estdo organizados em 04 séries de livros e 37 pasti
seriados.

- 1521 Cartulérios de ordens
- 1522 Livros de registro de correspondéncia
- 1523 Livros de registro

Identificador da descrigo  BR SPAPESP

Data(s)da descriggo 2015

Nota do arquivista  Centro de Acervo Permanente / APESP

h

ttp://icaatom.arquivoestado.sp.gov.br/ica-atom/index.php/fazenda

28
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Padroes de
ISAD(G)

metadados arquivisticos:

AREA DE CONTEUDO E ESTRUTURA

METADADO

DEFINICAO

Ambito e conteido

Capacitar os usudrios a avaliarem a potencial relevancia da unidade de descrigdo.

Avaliagdo, eliminagdo e
temporalidade

Fornecer informagao sobre qualquer agio relativa a avaliago, selegao e eliminagio.

Incorporacdes

Informar o usuario sobre acréscimos previstos a unidade de descrigdo.

Sistema de arranjo

Fornecer informagio sobre a estrutura interna, ordem e/ou sistema de arranjo da
unidade de descrigdo.

AREA DE CONDICOES E US

O E ACESSO

METADADO

DEFINICAO

Condigdes de acesso

Fornecer informagio sobre o estatuto legal ou outros regulamentos que restrinjam ou
afetem o acesso a unidade de descrigio.

Condicdes de reproducio

Identificar quaisquer restri¢des quanto a reproducao da unidade de descricdo.

Idioma

Identificar o(s) idioma(s), escrita(s) e sistemas de simbolos utilizados na unidade de
descrigdo.

Caracteristicas fisicas e
requisitos técnicos

Fornecer informagéo sobre quaisquer caracteristicas fisicas ou requisitos técnicos
importantes que afetem o uso da unidade de descrigio.

Instrumentos de pesquisa

Identificar os instrumentos de pesquisa relativos a unidade de descrigdo.

29

Padroes de
ISAD(G)

metadados arquivisticos:

AREA DE FONTES RELACIONADAS

METADADO

DEFINICAO

Existéncia e localiza¢do dos
originais

Indicar a existéncia, localizagio, disponibilidade e/ou destruigdo dos originais
quando a unidade de descricdo consiste de copias.

Existéncia e localiza¢io de copias

Indicar a existéncia, localizagdo e disponibilidade de copias da unidade de descrigdo.

Unidades de descricdo

o]
relac

Identificar unidades de descrigio relacionadas.

Nota sobre publicacido

Identificar quaisquer publicagdes que sejam sobre ou baseadas no uso, estudo ou
andlise da unidade de descrigdo.

AREA DE NOTAS

METADADO

DEFINICAO

Condicdes de acesso

ou afetem o acesso a unidade de descrigdo.

Fornecer informagao sobre o estatuto legal ou outros regulamentos que restrinjam

Condicdes de reproducio

Identificar quaisquer restricdes quanto a reproducdo da unidade de descrigio.

Idioma

descrigdo.

Identificar o(s) idioma(s), escrita(s) e sistemas de simbolos utilizados na unidade de

Caracteristicas fisicas e requisitos

técnicos

importantes que afetem o uso da unidade de descrigio.

Fornecer informagéo sobre quaisquer caracteristicas fisicas ou requisitos técnicos

Instrumentos de pesquisa

Identificar os instrumentos de pesquisa relativos a unidade de descrigdo.

30
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Padroes de metadados arquivisticos:
ISAD(G)

AREA DE CONTROLE DA DESCRICAO

METADADO DEFINICAO
Nota do arquivista Explicar como a descrigio foi preparada e por quem.
Regras ou convencdes Identificar as convenges em que a descrigao é baseada.
Data(s) da(s) descricdo(des) Indicar quando esta descrigio foi preparada e/ou revisada.

31
~ . 14 .
Padroes de metadados arquivisticos:
¢ Esta norma prevé a existéncia de oito areas compreendendo 28 elementos de
descrigao.
e Em relagdo a ISAD(G), possui mais uma area (area 8) e dois elementos de
descrigdo (6.1 e 8.1), ficando assim constituida:
1. Avrea de identificagio: informagio para identificar a unidade de descrigio;
2. Area de contextualizacio: informacio sobre a proveniéncia e custodia da unidade de
descrigao;
3. Area de contetido e estrutura: informacio sobre o assunto e a organizagdo da
unidade de descrigao;
4. Area de condicdes de acesso e uso: informacio sobre o acesso 2 unidade de
descrigao;
5. Area de fontes relacionadas: informagio sobre outras fontes que tém importante
relagdo com a unidade de descrigio;
6. Area de notas: informagio sobre o estado de conservagio e/ou qualquer outra
informagao sobre a unidade de descrigdo que nao tenha lugar nas areas anteriores;
7. Area de controle da descrigio: informagio sobre como, quando e por quem a
descrigdo foi elaborada;
8.  Areade pontos de acesso e descricio de assuntos: termos selecionados para
localizagdo e recuperagio da unidade de descrigio.
32
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Padroes de metadados arquivisticos:
NOBRADE

I Area de identificacio
I.1 Cédigo de referéncia
1.2 Titulo
1.3 Data(s)
1.4 Nivel de descricao
1.5 Dimensao e suporte
2 Area de contextualizagao
2.1 Nome(s) do(s) produtor(es)
2.2 Histéria administrativa/Biografia
2.3 Historia arquivistica

2.4 Procedéncia

33

Padroes de metadados arquivisticos:
NOBRADE

3 Area de contetdo e estrutura
3.1 Ambito e contelido
3.2 Avaliagao, eliminagao e temporalidade
3.3 Incorporagdes
3.4 Sistema de arranjo
4 Area de condigoes de acesso e uso
4.1 Condigoes de acesso
4.2 Condigbes de reprodugio
4.3 Idioma
4.4 Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

4.5 Instrumentos de pesquisa

34
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Padroes de metadados arquivisticos:
NOBRADE

5 Area de fontes relacionadas
5.1 Existéncia e localizagdo dos originais
5.2 Existéncia e localizagdo de copias Unidades de descricdo relacionadas
5.4 Nota sobre publicagao
6 Area de notas
6.1 Notas sobre conservagao
6.2 Notas gerais

35

Padroes de metadados arquivisticos:
NOBRADE

7 Area de controle da descricio
7.1 Nota do arquivista
7.2 Regras ou convengoes
7.3 Data(s) da(s) descrigao(es)
8 Area de pontos de acesso e indexagio de assuntos

8.1 Pontos de acesso e indexa¢ido de assuntos

36
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Padroes de metadados arquivisticos:

e-ARQ

e CamaraTécnica de Documentos Eletronicos (CTDE)
do CONARQ;

* Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos o documento
chamado de e-ARQ,

e Parte | foi elaborada em 2004 a 2006.

* Parte I, foi constituida no periodo de 2007 a 2009,
estabelecendo um esquema de metadados arquivisticos,
onde houve uma corregao no ano de 201 |

37

Padroes de metadados arquivisticos:
e-ARQ

¢ Documento refere-se aos documentos arquivisticos que sao

gerenciados pelo SIGAD

Documentos arquivisticos relacionam-se entre si, formando agregagoes,
denominadas processos ou dossiés. Os documentos arquivisticos podem
ser classificados e gerenciados de duas formas: agregados em processos
ou dossiés ou individualmente (documento a documento). Os
processos/dossiés, por sua vez, podem ser divididos em volumes.

> Todo documento arquivistico tem que ser relacionado a uma classe no
momento da captura para o SIGAD.

> Todo documento arquivistico digital € composto por um ou mais
componentes digitais.

> Ao longo do ciclo de vida, uma série de eventos ocorre no documento, e
eles devem ser registrados no SIGAD. Cada documento arquivistico esta
relacionado a uma série de eventos de gestao.

38
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Padroes de metadados arquivisticos:

e-ARQ

¢ Documento
o ldentificador do documento *
> Numero do documento
° Numero do protocolo

o |dentificador do processo/dossié *

° Numero do processo/dossié
o |dentificador do volume *
> Nudmero do volume

> Tipo de meio *

o Status *

> ldentificador de versao

o Titulo *

o Descricao

o Assunto

o Autor *

o Destinatario *

> Originador *

> Redator *

Interessado

Procedéncia

Identificador do componente digital *
Género

Espécie

Tipo

Idioma

Quantidade de folhas/pagina

Numeracio sequencial dos
documentos

Indicacdo de anexos *

Relagdo com outros documentos
Niveis de acesso *

Data de produgio *

Classe *

Destinagdo prevista *

Prazo de guarda *

Localizagao

39
~ . r .
Padroes de metadados arquivisticos:
e-ARQ
* Evento de gestdo o Reabertura_processo/dossié
refere-se as ages de gestao que ocorrem com > Abertura_volume
os documentos arquivisticos ao Iong? de seu > Encerramento_volume
ciclo de vida, como captura tramitagao, N
abertura e encerramento de processo/dossié, ° Juntada_anexagao
classificacao, desclassificagao, eliminagao, ° Juntada_apensagio
transferéncia, recolhimento, entre outros - .
. o Desapensagao
> Captura
P 3 > Desentranhamento *
o Tramitacdo *
. ° Desmembramento
o Transferéncia . .
o Classificagio_sigilo *
> Recolhimento * e
~ o Desclassificagao_sigilo
o Eliminagdo * o
. ° Reclassificagao_sigilo
> Abertura_processo/dossié
> Encerramento_processo/dossié
40
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Padroes de metadados arquivisticos:

e-ARQ

* Classe

refer

e-se aos diversos niveis de agregagio do

plano de classificagdo: classes, subclasses,
grupos e subgrupos, que sio organizados de
forma hierarquica. Em cada classe estio
associadas informagdes a respeito da
temporalidade e da destinagdo prevista para
os documentos nela classificados. Todas as
alteragdes ocorridas no plano de classificagdo
devem ficar registradas nos metadados da
classe.

°

o

°

Descrigdo de classe (¥)
Classe_nome *
Classe_codigo *
Classe_subordinagio *
Registro de abertura *
Registro de desativagdo *

Reativagio de classe *

Registro de mudanga de nome de
classe *

Registro de deslocamento de classe *
Registro de extingao *

Indicadores de classe ativa-inativa *
Temporalidade associada a classe
Classe_céodigo *

Prazo de guarda na fase corrente *

Evento que determina a contagem do
prazo de guarda na fase corrente e-
ARQ Brasil 95 *

Prazo de guarda na fase intermediaria *

Evento que determina a contagem do
prazo de guarda na fase intermedidria *

Destinagio final *
Registro de alteragio *

Observagoes

41

Padroes de metadados arquivisticos:
e-ARQ

* Agente

refere-se aos usuarios que acessam o SIGAD. O agente pode se apresentar como
usuario, como papel desempenhado e como grupo a que pertence. Grupos sao
conjuntos de usuarios reunidos para realizagdo 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

> Nome *
o |dentificador *

o Autoriza¢io de acesso *

o Credenciais de autenticacao

o Relagdo *

o Status do agente *

42
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Padroes de metadados arquivisticos:

e-ARQ

» Componente digital

refere-se aos objetos digitais que compdem o documento arquivistico digital. De modo
geral, pode-se dizer que componentes digitais sao os arquivos de computador que
contém as informagdes de conteldo, forma e composigao necessarias a apresentagio
do documento arquivistico.

o |dentificador do componente digital *

> Nome original

o Caracteristicas técnicas

> Formato de arquivo *

> Armazenamento *

> Ambiente de software *

> Ambiente de hardware *

> Dependéncias

> Relagao com outros componentes digitais
o Fixidade *

43

Padroes de metadados arquivisticos:
e-ARQ

* Evento de preservacao
refere-se as agdes de preservagio realizadas nos documentos arquivisticos digitais, tais
como migragao (atualizagio, conversio), compressio, validagao, decifragio.

o Compressao

o Decifragao

° Validagao de assinatura digital
o Verificagao de fixidade

> Calculo hash

° Migracao

> Replicagao

o Verificagao de virus

> Validagao

44
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