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Resumo: Esta pesquisa surge a partir do trabalho de conclusio no
curso de Arquivologia. Visa estreitar os lagos entre a gestdo de
documentos arquivisticos e os processos relacionados no modelo de
ciclo de vida dos dados. Tem como objetivo analisar o Manual de
Gestao Documental Arquivistica da Embrapa tomando como ponto a
atividade ‘Formalizagio de Processo’, sob a perspectiva da
subfuncionalidade ‘1.3 Gerenciamento dos  dossiés/processos’
apresentada no e-ARQ Brasil e da fase de Coleta relacionada no
modelo de Ciclo de Vida dos Dados. A metodologia refere-se a
pesquisa bibliografica e documental que realizada por meio da pesquisa
exploratéria e descritiva, com abordagem qualitativa. Constata-se a
importiancia da adogdo dos requisitos elencados na e-ARQ e a
incorporacio de aspectos elencados no modelo de ciclo de vida dos
dados. Observou-se que, os fatores indicados na fase de coleta do ciclo
de vida dos documentos se aproximam dos procedimentos e operacoes
técnicas do sistema de gestdo arquivistica de documentos digitais e
convencionais, vindo a contribuir com a gestio dos documentos.
Conclui-se nas recomendagoes elencadas no Manual de gestio
documental arquivistica da Embrapa, encontram-se presentes algumas
das preocupagdes apontadas no nos requisitos presentes no e-ARQ.
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Analysis of Moreq procedures and technical
operations from the data life cycle in domain
EMBRAPA

Abstract: Introduction: This research arises from the conclusion work
in the course of Archivology. It aims to strengthen the links between
archival and related processes in the data lifecycle model. The analysis
of Embrapa's Archival Document Management Manual for the
formation of a Process Formalization process from the perspective of
the submission of the dossier / process management submission to e-
ARQ Brazil and the Related Coalition Phase in the Cycle Model of
Data Life. The methodology refers to bibliographic and documentary
research that is carried out through the exploratory and descriptive
research, with a qualitative approach. An update of the requirements in
the e-ARQ and an incorporation of aspects listed in the data lifecycle
model was verified. It was observed, which segmentation the phase of
an archivation of digital documents to the document procedures and
operating techniques of digital archives and digital documents, with a
document documents. Conclude in the recommendations listed not
Embrapa's Manual of archival management, find some of the pointed
out in this non-e-ARQ.

Keywords: SIGAD. e-ARQ. Data Life Cycle. Embrapa. Document
management.
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1 Introducgio

A implementacio de Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos® (SIGAD), trouxe inumeros
beneficios as instituicdes no que tange a gestao arquivistica de
documentos’. No entanto, o estabelecimento dos requisitos a
serem implementados em uma plataforma tecnoldgica ainda ¢ um
desafio, pois requer que a instituigao se volte as suas necessidades
e as do usuario/pesquisador a fim de garantit o acesso aos
documentos.

Esta preocupagdo, leva observar como a gestio dos
documentos digitais esta a ocorrer, se de forma a auxiliar a gestio
ou de maneira imprecisa e superficial. Vislumbra-se assim, a
necessidade da  “(...) implementacdo de estratégias e politicas
(...) para garantir o acesso continuo em longo prazo a
documentos arquivisticos digitais integros e auténticos”
(SANTOS; FLORES, 2018, p. 37).

A Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria (Embrapa),
vinculada ao Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

6 Um Sistema de gestio arquivistica de documentos ¢é o “conjunto de
procedimentos e operagoes técnicas, cuja interagdo permite a eficiéncia e a eficacia
da gestdo arquivistica de documentos.” (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2011, p. 10).

7  “conjunto de procedimentos e operagoes técnicas referentes a producio,
tramitacfio, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase
corrente e intermedidria, visando sua eliminagio ou recolhimento para guarda
permanente.” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2016, p. 26). A
Camara Técnica de Documentos Eletronicos considera gestdo arquivistica de
documentos como sindénimo de gestdo de documentos, ressaltando a caracteristica
arquivistica desta gestdo para diferencia-la de outros tipos de gerenciamento de
documentos (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2016).
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(Mapa), visando ser “referéncia mundial na geracdo e oferta de
informagoes, conhecimentos e tecnologias, contribuindo para a
inovagio e a sustentabilidade da agricultura e a seguranga
alimentar” (Embrapa, 2018, [online]), tem como missao
“viabilizar solugbes de pesquisa, desenvolvimento e inovagao
para a sustentabilidade da agricultura, em beneficio da sociedade
brasileira.”(Embrapa, 2018, [online]). Para isso, desde 2004
(Embrapa, 2004) investe em um sistema que garanta “ao cidadido
o acesso aos documentos de arquivo e as informagoes nele
contidas, e ainda de salvaguardar e preservar o patrimonio
documental arquivistico da Embrapa (...)” (Embrapa, 2018, p.
5]).

Em 2006, a Embrapa publicou o Manual de Gestao de
Documentos e Informagdes Arquivisticas para “promover a
gestao de documental, a preservagdo e o acesso as informagoes e
aos documentos de sua esfera de competéncia, em conformidade
com as diretrizes e normas emanadas pelo Conselho Nacional de
Arquivos [CONARQ)].” (Embrapa, 2000, p. [2]). No documento,
era descrito o Sistema de Gerenciamento de Documentos (Siged),
um sistema de protocolo automatizado oficial da Embrapa,
utilizado para controle das atividades relacionadas ao registro,
tramite e pesquisa dos documentos produzidos e/ou recebidos na
fase corrente (Embrapa, 20006).

Recentemente, em 2018, a Embrapa readequou seu antigo
manual para ‘Manual de Gestio Documental Arquivistica’ e
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passou a fazer uso do Sistema Eletronico de Informacoes (SEI®),
para dar suporte as atividades genericamente tratadas pela
Embrapa como atividades de protocolo e atividades de arquivo
(Quadro 1).

De maneira a contribuit com este cenirio, insere-se ao
debate o e-ARQ Brasil “uma especificagdo de requisitos a serem
cumpridos  pela  organizacdo  produtora/recebedora  de
documentos, pelo sistema de gestido arquivistica e pelos proprios
documentos, a fim de garantir sua confiabilidade’ e
autenticidade', assim como sua acessibilidade'.” (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS DO BRASIL, 2011, p. 9). O e-
ARQ estabelece os requisitos minimos para um SIGAD, e este
pode ser usado para gerenciar tanto documentos digitais como
convencionais'?, os requisitos (Figura 1) sdo relacionados a todos

8 “Sisterna Eletronico de Informagdes. F uma ferramenta que permite a produgio,
edi¢do, assinatura e tramite de documentos dentro do préprio sistema.
Proporciona a virtualizagio de processos e documentos, permitindo a atuagio
simultanea de vérias Unidades, ainda que distantes fisicamente, em um mesmo
processo, reduzindo o tempo de realizacio das atividades. O SEI pode ser
considerado um Sistema Informatizado de Gestio Arquivistica de Documentos
(Sigad) ou médulo de um Sigad, a depender do ambiente e das integracdes
existentes no ambiente de cada 6rgio ou entidade.” (Embrapa, 2018, p. 68).

9 “Credibilidade de um documento arquivistico enquanto afirma¢ao de um fato.
Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere
(...).” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS DO BRASIL, 2011, p. 1206).

10 “Credibilidade de um documento enquanto documento, isto ¢, a qualidade de um
documento ser o que diz e de que esta livre de adulteragdo ou qualquer outro tipo
de corrup¢io.”(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS DO BRASIL, 2011,
p. 125).

11 “Facilidade no acesso ao conteudo e ao significado de um objeto digital.”
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS DO BRASIL, 2011, p. 123).

12 Documentos que nao sio digitais. (BRASIL, 2017).
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os sistemas que fazem uso de sistemas informatizados para
produzir, receber, armazenar e acessar documentos, incluindo
outras fungOes relativas a gestdo arquivistica de documentos
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS DO BRASIL,
2011).

Quadro 1 — Operacoes desempenhadas pelas Atividades de Protocolo e

Arquivo

— digitalizagio,
— tramitacdo e
— expedicio

Atividades Operagdes Finalidade
recencio — controle dos

pgao, documentos

— classificacio, .
. produzidos e

— registro, .

o recebidos que
De protocolo — distribuicao,

tramitam na
Empresa,

— assegurar a
localiza¢io e acesso.

De arquivo

— classificacio,
— arquivamento,
— preservacao,

— empréstimo,
— consulta,

— avaliacio,

— transferéncia e
— recolhimento ou
eliminacio de
documentos de
arquivo

— garantir a guarda,
recuperagao € acesso
aos documentos.

Fonte: Elaborado com base no Manual de Gestao Documental
Arquivistica (Embrapa, 2018).
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Figura 1 — Requisitos arquivisticos que caracteriza um SIGAD

captura, armazenamento, indexacdo ¢
recuperacdo de todos os tipos de documentos
arquivisticos;

captura, armazenamento, indexacao e
recuperacao de todos os componentes digitais
do documento arquivistico como uma unidade
complexa;

gestdo dos documentos a partir do plano de
classificagao;

implementag@o de metadados associados aos
documentos para descrever seus contextos;

integragdo entre documentos digitais e
convencionais;

foco na manutengdo da autenticidade dos
documentos;

avaliacdo e selegdo dos documentos para
recolhimento e preservacdo daqueles
considerados de valor permanente;

aplicagdo da Tabela de Temporalidade e
destina¢do de documentos;

transferéncia e recolhimento dos documentos
por meio de uma fungdo de exportagio;

gestdo de preservagao dos documentos.

Fonte: Elaborado com no e-ARQ Brasil

NACIONAL DE ARQUIVOS; 2011).
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Em outras palavras “Para assegurar a longevidade [no acesso
aos documentos e as informacdes], é essencial a inclusio de
requisitos de natureza arquivistica desde o momento da
concep¢ao desses sistemas, tornando-se imprescindivel o
cuidadoso controle ao longo de todo o seu ciclo vital (...).”
(INDOLFO, 2013, p. 54), de forma a abranger todas as suas fases
do ciclo de vida dos arquivos” e considerar todas as
especificidades dos dados geridos nesse processo de gestdao. A
especificagao de requisitos para o SIGAD baseia-se nos aspectos
de funcionalidade:

1. Organizacdo dos documentos arquivisticos: plano de
classificacao e manutencao dos documentos;

Tramitacao e fluxo de trabalho;

Captura;

Avaliacio e Destinacio;

Pesquisa, localizagao e apresentagao dos documentos;
Seguranga;

Armazenamento;

Preservacao;

e B G i

Func¢oes Administrativas;

13 Essas fases sio definidas por Valette (1973) como as trés idades do arquivo,
sendo: “1) Arquivo de primeira idade ou corrente, constituido de documentos em
curso ou consultados frequentemente (...); 2) Arquivo de segunda idade ou
intermedidrio, constituido de documentos que deixaram de ser frequentemente
consultados, mas cujos 6rgios que os receberam e os produziram podem ainda
solicitd-los (...); 3) Arquivo de terceira idade ou permanente, constituido de
documentos que perderam todo o seu valor de natureza administrativa, que se
conservam em razdo de seu valor histérico ou documental e que constituem os
meios de conhecer o passado e sua evolugio.” (PAES, 2002, p. 21-22).
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10. Conformidade com a legislagao e regulamentagoes;

11. Usabilidade;

12. Interoperabilidade;

13. Disponibilidade;

14. Desempenho e escalabilidade. (CONSELHO

NACIONAL DE ARQUIVOS; 2011).

Ao todo o e-ARQ apresenta 391 requisitos, os quais sao
classificados de acordo com o grau de exigéncia para
desempenho das fung¢des do SIGAD, conforme descrito no
Quadro 2:

Quadro 2 — Relagdo da quantidade de Requisitos por classificacio.

Classificagao Quantidade Porcentagem
Requisitos OBRIGATORIOS 3 59.6%
©)

?P%quisitos FACULTATIVOS 16 41%

Fonte: Elaborado com base em Jasmim (2013).

Considerando, que a classificagio dos requisitos depende
unicamente das singularidades de cada instituigao, optou-se neste
trabalho por aplicar a analise sobre os requisitos obrigatorios
referentes ao gerenciamento de processos conforme indicagao do

e-ARQ.
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A partir destas singularidades apresentadas, o trabalho
adotou o modelo denominado Ciclo de Vida dos Dados,
proposto por Sant’Ana (2016), que possibilita conhecer e
compreender todas as fases e fatores do processo de acesso a
dados, “mantendo-se como ponto central os proprios dados e
para tanto se propde o uso do Ciclo de Vida dos Dados — CVD
como forma de evidenciar os diferentes momentos e fatores
envolvidos neste processo.” (SANT’ANA, 2016, p. 119).

As fases que compoem o ciclo de vida dos dados sao: Coleta,
Armazenamento, Recuperagao e o Descarte (Figura 2).

Na fase da Coleta deve-se “(...) considerar a dificil tarefa de
identificar fontes de dados que possam ser uteis para que Os
usuarios possam ter atendidas suas necessidades. (SANT’ANA,
2016, p. 124). Ja no Armazenamento “tem-se um enfoque mais
tecnolégico e se definem aspectos que garantem a reutilizagdo
destes dados, por meio de especificagoes fisicas e logicas sobre
como os dados serdo registrados em um suporte”. (SANT’ANA,
2016, p. 127). Na Recuperacao “as estratégias e agcoes passam a
ser avaliadas a partir do ponto de vista do responsavel por sua
manutencdo e nao daqueles que acessarem estes dados.”
(SANT’ANA, 2016, p. 133). E por fim, no Descarte “Cabe
refletir sobre uma fase em que ocorre o descarte de dados que
nao sio mais necessarios ou que estejam acima da capacidade de
trata-los com eficiéncia para o sistema como um todo.”
(SANT’ANA, 2016, p. 135). Ressalta-se que em todas essas fases
tem-se a preocupagao com os fatores: preservacgao, disseminacio,
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direitos autorais, qualidade, integracio e privacidade (tal como

representado na Figura 1).

Figura 2 — Ciclo de Vida dos Dados para Ciéncia da Informagio —
(CVD-CI)
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Fonte: Sant’Ana (2016, p. 123).

Com o intuito de contribuir com a construcio e
disseminacdo de novos conhecimentos, observando a escassez de
pesquisas que integrem as varias areas que detém das tematicas
discutidas, este trabalho teve como objetivo analisar o Manual de
Gestao Documental Arquivistica da Embrapa tomando como
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ponto a atividade ‘Formalizagdo de Processo’, sob a perspectiva
da subfuncionalidade ‘1.3 Gerenciamento dos dossiés/processos’
apresentada no e-ARQ) Brasil e da fase de Coleta relacionada no
modelo de Ciclo de Vida dos Dados.

2 Metodologia

A partir da revisdo bibliografica, buscou-se “conhecer e
analisar as principais contribui¢oes teoricas existentes” (KOCHE,
2009, p. 122), de forma a trazer o debate com amparo e respaldo
na literatura, para compreender as tematicas evidenciadas na
pesquisa.

A pesquisa exploratéria veio a aproximar o pesquisador do
assunto pesquisado, com o intuito de desenvolver, esclarecer
e/ou modificar conceitos (GIL, 20006), enquanto a pesquisa
descritiva auxiliou na descri¢do das caracteristicas do objeto de
estudo (GIL, 2007).

Tendo como proposito atingir ao objetivo proposto,
procedeu-se os seguintes procedimentos:

* A anilise da atividade ‘Formalizacio de Processo’ de
modo a identificar as etapas compreendidas por esta
atividade;

* Analise da subfuncionalidade ‘1.3 Gerenciamento dos
dossiés/processos’ elencando os requisitos obrigatorios a
serem cumpridos conforme a e-ARQ Brasil;

* Elaboracio de um quadro para identificar nas etapas da
atividade ‘Formalizagdo de Processo’ e os requisitos
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obrigatérios  relacionados a  funcionalidade ‘1.3
Gerenciamento dos dossiés/processos’, ¢;

Relacionar nos requisitos obrigatérios a existéncia de
questoes relacionadas “as necessidades informacionais
que nortearao as escolhas dos dados necessarios e a
articulagao de estratégias para localizar e avaliar estes
dados, definindo as ferramentas necessarias para coleta.”
(MOREIRA et. al, 2018, p. 63), identificados a fase de
Coleta, relacionada no Ciclo de Vida dos Dados.

3 Resultados e discussao

De acordo com o Manual de gestio documental arquivistica

da Embrapa (Embrapa, 2018), o Setor de Protocolo ¢

responsavel pela Formalizacio de Processos', estabelecida a

partit da adocio do SEI, no qual “todos os documentos

produzidos e recebidos no ambito da Embrapa constituirao um

processo ou fardo parte de um processo ja existente.”
(EMBRAPA, 2018, p. 22). Esta atividade envolve as seguintes
etapas (Quadro 3):

14

“Desenvolvimento de um expediente que, recebendo documentos e anexos

>

tramita na organizacdo para gerar resultados. ¢ uma unidade orginica com um
conjunto de documentos que exige estudo e procedimentos expressados por

despachos, pareceres técnicos, anexos e instrugdes.” (EMBRAPA, 2018, p. 68).
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Quadro 3 — Etapas relacionadas a atividade de Formaliza¢ao de

Processos
Etapas Descrigio
. Cadastro de documentos produzidos ou recebidos pela Embrapa no
Registro .
SEI
D h Nos processos digitais se da pela inser¢io do documento digital no
espacho . . .
P processo ou por meio do registro em campo apropriado no SEL
Juntada Refere-se a unir um processo ao outro. Pode ocorrer por meio de
u N ~
anexao ou apensagio.
O Desmembramento € a retirada definitiva de documentos de um
Desmembrame . .
nto processo a pedido do interessado para abertura de outro processo.
O Desentranhamento consiste na retirada de documentos de um
Desentranhame - . S
nto processo de forma definitiva, por meio de justificativa, quando houver
interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido do interessado.

Reconstitui¢io Quando por perda ou extravio ha a necessidade de reconstituir um
de processos processo.

Numeragao de Somente ocorre nos documentos convencionais. Refere-se a insergao
folhas de novos documentos no processo.

Nos processos digitais, nao ¢ necessaria a existéncia de volumes.
Quanto aos processos cujos documentos sio convencionais,
produzidos antes da vigéncia do SEI, é necessario seguir algumas
otientacoes relativas ao: nimero maximo de folhas; abertura se
necessario de novo volume; Lavrar o termo de encerramento e de
abertura do volume; elaborar na capa do(s) volume(s) do processo
etiqueta contendo as informagdes relativas: Nome do ministério ou
6rgio equivalente, Nome do 6rgao ou entidade (quando couber),
Nome da Unidade, Numero do processo (NUP), Data de autuagio,
Nuamero do volume (utilizar numerac¢io ordinal), Data de abertura do
volume, Nome do interessado, Cédigo de classificagio e o respectivo
descritor ou o assunto a que se refere o documento.

Encerramento e
abertura de
volumes

Fonte: Elaborado com base no Manual de gestao documental
arquivistica da Embrapa (EMBRAPA, 2018).
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Conforme as informagoes disponibilizadas pelo Manual,
essas ctapas relacionam-se aos documentos convencionais e
digitais, sendo que o registro de cada documento que pode vir a
fazer parte de um processo devera ser registrado sob um nimero
SEI, e depois, no caso dos documentos digitais, estes serdo
associados pelo proprio sistema de forma integrada no processo
gerado apresentado a mesma sequéncia de registro inicial. No
caso de processos, que vierem de outras instituicbes, que
possuam um NUP, no ato do registro devera ser mantido o NUP
de origem. O documento destaca que “Toda documentagio que
der entrada na unidade de Protocolo deve ter o carimbo de
Recebido (...), constando a data e a hora do recebimento, antes
de sua inser¢do no SEI para comprovar o momento de seu
recebimento e possibilitar uma posterior conferéncia.” (Embrapa,
2018, p.25).

Conforme descrita a juntada pode ocorrer de duas formas,
por meio da anexagdo que possui um carater definitivo e
irreversivel, e efetiva-se quando os processos a serem unidos se
relacionam a um mesmo interessado ou assunto; e ocorre pela
apensagao, caracterizada como “a uniao em carater temporario de
processo(s) a outro processo, destinada ao estudo, instrugao e a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, e por
servitr de documento elucidativo para a instrugio deste,
pertencente a um mesmo interessado ou nao.” (Embrapa, 2018,
p.20).
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A subfuncionalidade do e-ARQ ‘1.3 Gerenciamento dos
dossiés/processos’, compreende os requisitos relativos ao
“gerenciamento dos documentos arquivisticos no que diz respeito
a controle de abertura e encerramento de dossiés/processos e
seus respectivos volumes, e a inclusio de novos documentos
nesses dossiés/processos e seus volumes ou nas pastas virtuais.”
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 42),
sendo estes descritos no Quadro 4.

Conforme demonstrado no Quadro 4, dos sete requisitos
relacionados a subfuncionalidade apenas o ‘1.3.5” aparece como
altamente desejaveis (AD), de acordo com o e-ARQ a
implementacao de um item durante a elaboracio do SIGAD cabe
a instituicao, devendo esta “observar que uma implementagio
que nao inclua determinado item altamente desejavel ou
facultativo deve estar preparada para interoperar com outra
implementacdo que inclui o item, mesmo tendo funcionalidade
reduzida.” (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011,
p. 15).

Identificadas as etapas da atividade ‘TFormalizacao de
Processo’ identificou-se os requisitos obrigatérios da
funcionalidade ‘1.3 Gerenciamento dos dossiés/processos’ que
poderiam auxiliar no desempenho do SEI. A partir deste ponto,
foram caracterizados os fatores referentes a fase de Coleta do
Modelo de Ciclo de Vida dos Dados presentes (Quadro 5).
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Quadro 4 — Requisitos obrigatérios da subfuncionalidade ‘1.3

Gerenciamento dos dossiés/processos’

Ref. Requisito

Obrigatoriedade

Um SIGAD tem que registrar nos metadados as
datas de abertura e de encerramento do
1.3.1 dossié/processo. Essa data pode setvir de pardmetro
para aplicacdo dos prazos de guarda e destinagdo do
dossié/processo.

Um SIGAD tem que permitir que um
dossié/processo seja encerrado por meio de
procedimentos regulamentares e somente por
usudrios autorizados.

Um SIGAD tem que permitir a consulta aos
1.3.3 dossiés/processos ji encerrados por usuitios
autorizados.

Um SIGAD tem que impedir o acréscimo de novos
documentos a dossiés/ processos ji encerrados.
Dossiés/processos encerrados devem set reabertos
para receber novos documentos

Um SIGAD tem que impedir sempre a eliminagio
de uma unidade de arquivamento digital ou de
1.3.6 qualquer parte de seu conteudo, a ndo ser quando
estiver de acordo com a tabela de temporalidade e
destinagio de documentos.

Um SIGAD tem que garantir sempre a integridade
da relagio hierdrquica entre classe, dossié/processo,
volume e documento, e entre classe, pasta e
documento, independentemente de atividades de
manutencdo, acdes do usudrio ou falha de
componentes do sistema.

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos (2018, p. 42-43).
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Quadro 5 — Caracterizagdo da atividade a partir dos requisitos permeada

ela fase de Coleta

Etapas da atividade de
Formalizagao de Processos

Requisitos Obrigatérios
da subfuncionalidade

Fatores referentes a
fase de Coleta

1.3

Integracao
Registro 1.3.1 Disseminagao

Preservacgao

<. . Int a

Despacho Nao identificado _niegracao
Direito autoral

Juntada Nao identificado Integracao

Desmembramento e 1.3.4 Privacidade
Desentranhamento 1.3.6 Direito autoral

Reconstitui¢io de processos

Nio identificado

Naio identificado

Numeracio de folhas

Nio identificado

Naio identificado

Encerramento e abertura de
volumes

1.3.1
1.3.2

Integracao
Preservagao
Direito autoral

Fonte: Dados obtidos na pesquisa.

No quadro 5 ¢ possivel identificar que apesar de o Manual
ter sido publicado recentemente, varios pontos relacionados nao
conseguem ser atendidos pelos requisitos elencados no e-ARQ.
Observa-se uma preocupagao com as questoes relativas aos
metadados de abertura e encerramento (1.3.10 e com as restrigdes
para abertura e encerramento dos processos (1.3.2) em varias
etapas. Mas aspectos relativos ao acesso e a integridade nao sio
relacionados. Apesar de ndo estar relacionado de forma
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categobrica, é possivel observar a preocupa¢ao com o acréscimo
de documentos e com a eliminacio indiscriminada de
documentos, vindo a atender os principios arquivisticos
relacionados a ordem original ¢ indivisibilidade", na etapa
relacionada a0 Desmembramento e Desentranhamento.

A respeito da aproximagao com os fatores que permeiam a
fase de coleta, retoma-se que esta pode ocorrer da aquisi¢ao de
dados, quanto a partir de um processo continuo de fornecimento
de dados. Nestas duas situagOes, reitera-se a preocupac¢ao com a
forma como estes dados serdo coletados, a partir do
estabelecimento de procedimentos que levem em conta suas
caracteristicas (SANT’ANA, 2010).

O  fator privacidade ¢é  relacionado na  etapa
Desmembramento e Desentranhamento ao  observar a
preocupagao com a retirada de documentos de um processo
somente mediante uma justificativa pelo(s) envolvido(s), aspectos
que se nao forem seguidos podem “(...) configurar quebra de
privacidade de pessoas ou instituigoes relacionadas aos dados que
estao sendo coletados o que poderia resultar em um passivo
futuro a partir da base de dados obtida, comprometendo as
préximas fases do ciclo de vida.”(SANT’ANA, 2016, p. 125).

O direito autoral também esta presente na etapa elencada no

paragrafo anterior, porém associa-se as etapas vinculadas ao

15 O Principio de Respeito a Ordem original relaciona que os documentos devem ser
mantidos no arquivo de acordo com a ordem atribuida no momento de sua
producio, e o Principio da Indivisibilidade especifica que os documentos devem
ser preservados sem dispersio, mutilacio, alienagdo, destruicdo ndo autorizada ou
adicio indevida.
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(13

Despacho e Encerramento considerando “a questio do
responsavel pela fonte de dados que se pretende utilizar para que
nao venha a ser desrespeitado o direito autoral vinculado aos
dados que serdo obtidos.”(SANT’ANA, 2016, p. 125).

No registro a preocupa¢iao com a disseminac¢ao se inicia no
momento do cadastro dos documentos, procurando propiciar “a
viabilidade de uma maior encontrabilidade ¢ acesso seja possivel.”
(SANT’ANA, 2016, p. 126), por meio de informagdes que
auxiliem sua localizacio.

A preservacao ¢ considerada nas etapas relacionadas ao
registro e encerramento, voltando-se as caracteristicas de
dispositivos que tenham sido utilizados como fonte dos dados
que os processos podem apresentar, para que estes “sejam nao so6
preservados mas também utilizados”. (SANT’ANA, 2016, p.
120).

O fator integracao foi o mais observado, estando presente
em quatro etapas por estar voltado a propiciar que o0s
mecanismos de coleta e garantias de integridade fisica e logica,
aspectos estes considerados no SEI para que ocorra a localizagao
dos processos em todas as unidades que fazem uso deste sistema.

4 Conclusao

No cenario atual dos sistemas informatizados de gestao de
documentos, o desenvolvimento de modelos e diretrizes para
auxiliar na gestao dos documentos, abrangendo o registro e a
disponibilizagdo/  acesso aos documentos devem = ser

constantemente trabalhados, de maneira a prover ao usuario o
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acesso aos documentos mantidos pelas instituicdes. Neste
sentido, verifica-se que o e-ARQ), assim como o modelo de ciclo
de vida dos dados vem a contribuir e desempenhar um
importante papel quanto as varias questoes relacionadas nao sé a
gestao de documentos, mas também a gestao da informacio e o
acesso aos dados.

A pesquisa analisou a ‘Formalizacio de Processos’, atividade
esta atribuida ao Setor de Protocolo da Embrapa; e os requisitos
obrigatérios da  subfuncionalidade  ‘Gerenciamento  dos
dossiés/processos’, presente no e-ARQ. De posse dos dados
sistematizados foi possivel observar que nas recomendagdes
clencadas no Manual de gestio documental arquivistica da
Embrapa (Embrapa, 2018), encontram-se presentes algumas das
preocupagdes apontadas no nos requisitos presentes no e-ARQ.

Comenta-se a auséncia literatura e de pesquisas que
trabalhem as temaiticas de forma colaborativa, de maneira a
propiciar o enriquecimento e a geragao de novos objetos de
estudo.

Considera-se a discussao com relagdo a aproximacao e uso
do modelo de Ciclo de Vida dos dados, em todas as suas fases e
fatores, deve estar mais presente durante a elaboracio de
documentos e diretrizes voltadas aos sistemas de gestio de
documentos, englobando a gestaio dos  documentos
convencionais e digitais, hajam vistos os resultados obtidos e
discutidos no trabalho.
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Como contribui¢bes futuras, pretende-se ampliar o foco de
maneira a analisar o SEI a partir todos os elementos de um
estudo que traga mais contribui¢bes ao campo da Arquivologia, e
a gestao dos documentos no dominio da Agricultura.
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