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RESUMO

A partir do levantamento realizado na literatura arquivistica sobre Documentos
Digitais: gestdo e procedimentos aplicados no Instituto Nacional de Meteorologia, este
trabalho, tem como foco, a gestdo de documentos arquivisticos digitais, nas instituicdes
publicas. A pesquisa foi realizada no Instituto Nacionalde Meteorologia (INAM), onde
buscamos entender, como é feita a Gestdo de documentos Arquivisticos Digitais. A
pesquisa classifica-se como qualitativa e quantitativa, com caracter descritivo e
exploratdrio, e emprega técnicas de pesquisa bibliografica e documental. Ou so do
questionario e a entrevista, como instrumentos de colecta de dados sobre a gestdo de
documentos digitais no INAM, foi adoptado para lograros resultados desta pesquisa. A
populacdo pesquisa da é constituida por uma amostra de 2 profissionais que se
prontificaram para responder as questbes que culminaram com a elaboracdo deste
trabalho. Concluimos que o INAM, faz uma deficiente gestdo de documentos digitais,
tendo emconta, a tabela de temporalidade, bem como o plano de classificagcdo de
documento, vigente na resolucdo n°: 52/2018 de 26 de Outubro. O processo de gestdo de
documentos digitais no INAM, torna-se deficiente devido ao seu processo de

arquivamento que nao obedece as normas de uma eficiente e eficaz gestdo arquivistica.

Palavras- chave: Arquivo; Documentos Arquivisticos; Gestdo de Documentos
Arquivisticos Digitais; Gestdo de Documentos Digitais; Sistemas Informatizados de

Gestdo Arquivistica de Documentos.
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ABSTRACT

From the survey carried out in the archival literature on the Management of
Digital Archival Documents, this work focuses on document management digital
archives in public institutions. The research used the National Institute of Meteorology
(INAM), to understand how Archival Document Management is done Digital. There
search is classified as qualitative and quantitative, with a descriptive and exploratory,
and employs bibliographic and documentary researchtech niques. The use of
questionnaire and interview, as instruments for collecting data on the management of
digital documentsat INAM, was adopted to achieve the results of this research. There
researched population consists of a sample of 2 professionals who ready to answer the
questions that led to the elaboration of this work. It concludes that INAM manages
digital documents, taking into account the temporality, as well as the document
classification plan, in force in resolution nr: 52/2018 of October 26th.

Keywords: Archive; Archival Documents; Archival Document Management
fingerprints; Digital Document Management; Computerized Archival Management
Systems

Documents.
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. INTRODUCAO

Este trabalho é sobre gestdo de documentos digitais no Instituto Nacional de
Meteorologia, e a importdncia dos seus aspectos administrativos. A gestdo de
documentos surgiu nos Estados Unidos, denominada naquele pais de (Record
Managament) REIS 2015.

Historicamente os arquivos de documentos constituiram-se como instrumentos de apoio
as instituicdes governamentais, contribuindo para a preservacdo de sua memoria,
conservacdo de registos e posteriormente para a racionalizacdo dos processos e
democratizacdo do acesso as informacdes colectivas. As possibilidades de melhoria dos
processos do tratamento de informacoes e da viabilizagdo da protecgéo e testemunho das
accOes mediante controlo e monitoramento de documentos e arquivos transpuseram suas

finalidades a um patamar de consideravel importancia (CORTES, 1996).

O aumento progressivo da produgdo documental a partir da segunda metade do século
XX, ap6s a Segunda Guerra Mundial, fez com que as organizagdes criassem métodos de
controlo sobre a producdo de documentos, a fim de aumentar a eficacia no tratamento
das informacGes. Garantido desta forma, suporte para as decisdes politicas

administrativas.

Neste sentido, a gestdo de documentos, capacidade de gerir os documentos desde a
producdo até a destinacdo final: eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente,
compreendendo o ciclo de vida dos documentos, isto é fase corrente e fase

intermediaria.

Gestdo de documentos € um conjunto de normas, procedimentos e métodos de trabalho
que permitem a tramitagdo, producdo, avaliacdo, uso e arquivamento de documentos
oficiais. Suas principais funcdes sdo: fornecer evidéncias, conducdo transparente das

actividades e controle de informagdes (REIS, 2015).

Considera-se gestdo de documentos ndo somente como um conjunto de instrumentos

praticos de intervengdo nos arquivos. O estabelecimento de procedimentos técnicos e de



directrizes referentes ao tratamento dos documentos, colabora para atender as demandas
sociais por informacdes eficazes. Com isso, a gestdo documental ndo visa somente
atender as demandas do produtor do documento, mais que isso, ela garante que 0s
documentos de valor permanente sejam preservados, colaborando decisivamente com a

reconstituicdo do passado, tornando os documentos acessiveis.

De cordo com o (Glossario da CTDE, 2006), define Documento arquivistico como
sendo todo o documento codificado em digitos binérios, produzido, tramitado e

armazenado por sistema computacional.

A comunidade arquivistica internacional reconhece o sistema de gerenciamento
arquivistico de documentos como um instrumento capaz de garantir a criacdo e a
manutencdo de documentos electronicos confiaveis ou, segundo a diplomatica
arquivistica contempordnea preconizada por Duranti, de documentos electronicos
arquivisticos fidedignos e auténticos. (RONDINELLI, 2005) apud (RCHA 2007, P. 26) .

Conjunto de ac¢des destinadas a manter a acessibilidade dos objectos digitais a longo
prazo. (UNESCO). Accdes destinadas a manter a integridade e a acessibilidade dos
objectos digitais ao longo do tempo. Devem alcancar todas as caracteristicas essenciais

do objecto digital: fisicas, l6gicas e conceituais.

Este trabalho parte do seguinte pressuposto: até que ponto o Instituto Nacional de

Meteorologia implementa a gestao de arquivos digitais?

Apesar de haver toda uma teoria formulada sobre a gestdo de arquivos e, mais
especificamente, acerca da gestdo de documentos digitais nas instituicdes, em grande
parte predomina a “Arquivistica Espontanea”, comum na administragdo dos arquivos. A
partir disso, se verifica a necessidade de aprofundamento do tema, a fim de que essa
realidade (que j& vem mudando no pais) possa ser alterada. (LOPES, 1997, p.31) citado
por (REIS, 2005) .

O objectivo geral da pesquisa é avaliar o impacto da gestdo de arquivos digitais no
Instituto Nacional de Meteorologia, tem com objectivos especificos, caracterizar o
Instituto Nacional de Meteorologia, descrever o processo de gestdo do arquivo digital no
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instituto Nacional de meteorologia; Identificar os processos de gesto do arquivo digital
patentes no Instituto Nacional de Meteorologia e identificar e descrever os métodos
pelos quais o Instituto Nacional de Meteorologia utiliza para a gestdo de documentos
digitais.

O trabalho estara estruturado em 5 capitulos. O primeiro diz respeito a Introducéo, na

qual se apresentam a Justificativa, o Problema de Pesquisa e 0s Objectivos.

O segundo capitulo, apresenta uma revisdo da literatura sobre aspectos tedricos como o

conceito de arquivo e arquivos digitais.

O terceiro capitulo diz respeito a abordagem metodoldgica. A abordagem metodoldgica
refere a combinacdo dos métodos utilizados, a saber: o estudo de caso, a revisdo da
literatura e a investigacdo bibliogréfica. Recorremos ainda a duas técnicas de
investigagdo: ao inquérito por questionario e a entrevista para a recolha de dados da

nossa pesquisa. Inquirimos os funcionarios do Instituto Nacional de Meteorologia.

O quarto capitulo procede com a apresentacdo da génese historica da criacdo do
Instituto Nacional de Meteorologia, bem como a analise e descri¢do dos dados. O quinto

capitulo, apresenta a conclusdo e as recomendacoes.

A conclusdo sintetiza 0 nosso processo investigativo, bem como uma reflexdo global em
torno da gestdo de arquivos digitais no Instituto Nacional de Meteorologia. De seguida
sdo apresentadas as referéncias bibliogréaficas usadas para a consecucdo do trabalho e
por fim o apéndice, onde constam o0s instrumentos de pesquisa de campo.

1.1 JUSTIFICATIVA

A escolha do tema, deve-se a insuficiéncia de estudos sobre gestdo de arquivos digitais
em Mocambique, o que propicia com que cada instituicdo adopte métodos de

arquivamento de documentos digitais.

No que diz respeito a normatizagdo da gestdo de documentos, vale ressaltar o Vviés
pratico, principalmente das resolugdes proferidas pelo governo com intuito de

salvaguardar a gestdo de documentos digitais. S&o resolugbes muita vezes
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acompanhadas de anexos, nos quais se apresentam o0s instrumentos da gestdo de
documentos para serem implementados no quotidiano administrativo das entidades que

compde o SINAE.

Além disso, as exigéncias do amplo acesso as informagcbes do governo, e com a
prioridade de se racionalizar e simplificar esse procedimento, algumas normas foram
estabelecidas para que garantisse agilidade e precisdo na recuperacdo de documentos e

eliminacgdo daqueles cujos valores estivessem esgotados.

No que diz respeito as razbes de natureza pessoal, a escolha deste tema justifica-se pelo
facto de constatar que em varias instituicGes enfrentam problemas relacionados com a

recuperacdo da informacéo arquivada nos variados suportes digitais.

1.2 PROBLEMA DE PESQUISA

Considerando o actual cenario no qual tem-se verificado uma crescente disseminacao da
informacdo, percebe-se que essa pratica pode ameacar a legitimidade politica dos
processos democraticos e a formacdo da opinido publica dos cidaddos, podendo ser
considerado um problema complexo e amplo, tendo em vista envolver politica, midias e
sistemas tecnoldgicos (REIS, 2021). Dessa forma, torna-se fundamental a manutencéo
de um acervo de informacdes veridicas e de facil acesso para 0 combate dessas praticas

de disseminacéo de informacdes, sejam elas falsas ou verdadeiras.

Assim, estudos que possam contribuir para melhoria da gestdo de documentos digitais,
podem ser vislumbrados como um importante passo para o0 combo de informacdes,

principalmente falsas e a disseminacdo de informacdes Uteis e veridicas.

Pesquisar essa vertente torna-se importante também, uma vez que se configura como
uma implicacdo de cunho préatico/gerencial e cientifico, tendo em vista a possibilidade
em contribuir com a melhoria e optimizacdo das actividades desenvolvidas pela
Administracdo Publica, e para a ampliacdo da discussdo do tema no campo de estudo da

Administragdo, tendo em vista a importancia em ndo findar neste trabalho as



possibilidades de estudo e elucidacdo de novas questdes que se mostrarem presentes em

seu decorrer.
E neste sentido que surge a seguinte questdo de pesquisa:

e Até que ponto o instituto nacional de meteorologia implementa a gestdo de

arquivos digitais?

1.3 OBJECTIVOS
1.3.1 OBJECTIVO GERAL

Compreender como é feita a gestdo de arquivos digitais no Instituto Nacional de

Meteorologia.

1.3.2. OBJECTIVOS ESPECIFICOS

. Caracterizar o Instituto Nacional de Meteorologia;
. Identificar o perfil dos profissionais do Instituto Nacional de Meteorologia;
. Descrever 0s processos de gestdo do arquivo digital no instituto Nacional de

meteorologia; e

. Identificar os métodos pelos quais o Instituto Nacional de Meteorologia utiliza

para a gestdo de documentos digitais.



CAPITULO II

2 REVISAO DA LITERATURA

Neste capitulo, apresentamos 0s principais conceitos que sustentam a nossa pesquisa, onde
abordamos o conceito Arquivo, assim como dos seus principais elementos caracterizadores.
Destacam-se ainda a as caracteristicas de documento e documento arquivistico, onde tivemos

como suportem os seguintes autores: Reis (2015), Unesco (2000), Jardim (2015), entre outros.
2.1. DOCUMENTO

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005. p.72) o “Documento” ¢
compreendido enquanto “unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato”, sendo o suporte, compreendido como “o material no qual sdo registadas as

informacdes” (BRASIL, 2005).

Dentre os variados tipos de documentos existentes, 0 Documento de Arquivo diferencia-se dos
demais em detrimento de suas particularidades (CRUZ, 2013), podendo ser compreendido
enquanto “Informacdo registada independente do suporte, produzida ou recebida por pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada no exercicio de suas func@es, imbuidas de suas relagdes
organicas” (GOMES E MAIA, 2018, p.120).

De acordo com o Manual de Gestdo de Documentos da Universidade Federal de Brasilia (2015,
p.9) citado por Reis 2021 , o Documento de Arquivo é compreendido como aquele “produzido
ou recebido no curso de uma actividade préatica, como instrumento ou resultado de tal actividade

e retido para ac¢ao ou referéncia”.

Ainda neste sentido, E relevante destacar o importante papel assumido pelos Documentos
Arquivisticos Digitais no decorrer dos processos de evolugdo e inovagdo tecnolégica. Definidos
por Gomes e Maia (2018, p.120) como “forma fixa num suporte analdgico ou digital codificado
em digito bindrio e interpretdvel por um sistema computacional”, esses documentos vém
assumindo um papel transformador na disseminacdo e normatizacdo das praticas de producéo,

utilizagdo e arquivamento.



2.2 ARQUIVOS: CONCEITOS ESSSENCIAIS

Arquivo para ser considerado arquivo deve reflectir a produgdo orgéanica de documentos para
consecucao de um determinado objectivo. E tais objectivos se moldam conforme o contexto
histdérico. Por exemplo, os gregos mantinham arquivos por razdes legais, jA& nos meados do

século XX os interesses pelo valor histérico dos arquivos serviram como testemunho da histéria.

Calderon (2011), ao reunir diferentes estudos que descrevem a periodizagdo historica do

surgimento dos arquivos, observa que na literatura arquivistica ndo ha consenso a esse respeito.

H& quem considere que os arquivos surgiram no periodo pré-histérico, quando as pessoas
registavam informacgfes nas paredes das cavernas e grutas; outros afirmam que seu surgimento
esta directamente relacionado ao aparecimento da escrita e, consequentemente, consideram que

0s arquivos surgiram na civilizacdo do Médio Oriente, ha seis mil anos (CALDERON, 2011).

Schmidt (2012) define a historia dos arquivos como o processo de desenvolvimento do campo
dos arquivos anterior ao estabelecimento oficial do arquivo enquanto instituicdo, indo desde as
necessidades sentidas pelo homem em produzir e manter documentos até a concepgdo de
arquivo como um ramo especializado do servico publico, ou seja, 0 arquivo como institui¢do
com funcdes e servigos especificos, a partir da Revolugdo Francesa (1789). Compreende 0s

periodos que a historiografia tradicional nomeia de Antiguidade, Idade Média e Epoca Moderna.

Schellenberg (2007) refere que provavelmente a origem dos arquivos como instituicdo, remonta
as civilizagbes antigas. Trata-se de registros das accdes reais, eclesidsticas, juridicas e de toda
vida publica e privada dos povos antigos, feitos inicialmente em tabuas de argila, e depois, na
forma dos rolos de papiro. Esses depois de devidamente identificados eram colocados em

casulos feitos de tijolos, em locais de acesso restrito (templos e palacios) para sua conservagao.

Os arquivos dessa época cumpriam com a finalidade, eminentemente pratica e administrativa, de
servir ao governo e garantir o seu poder. A recuperacdo dos documentos tinha com base seu
arranjo fisico, o qual era feito primeiramente por assunto e depois por ano. Com a invasdo dos
povos barbaros a Europa ocidental e decadéncia da vigéncia do direito romano as provas
documentais escritas passam a ser pouco valorizadas. A lei germanica dava maior énfase aos

testemunhos orais em detrimento as provas documentais.



De acordo com Reis (2006), durante a Idade Média a Igreja ficou a frente da gestdo de
documentos. Além disso, aos arquivos eclesiasticos cabia a funcdo de guardar e gerir os titulos
de propriedade, tanto da Igreja como de qualquer outra instituicdo publica e particular.

No entanto, Rodrigues (2006) discorre sobre as mudancgas em torno do conceito de arquivo em
detrimento de transformagfes culturais, politicas e/ou sociais, € 0 compreende enquanto
resultado dos processos de producdo e recep¢do de documentos, decorrentes da realizacdo da

missao/finalidade, pré-estabelecidas por uma instituicéo.

Sob essa perspectiva, 0s arquivos assumem um relevante papel de suporte a gestdo nas
organizagdes, possuindo como finalidades principais o recolhimento dos documentos produzidos
e circulantes na organizacdo, a avaliacdo da preméncia da permanéncia da documentacdo no
arquivo, a preservacdo e conservacdo dos documentos protegendo-os de eventuais danos, o
controle do fluxo de acesso a documentacéo e a facilitagdo do acesso a documentos necessarios
a execucao das actividades demandadas (SENAE, 2011).

Deste modo, a adequada organizagdo dos arquivos torna-se aliada da administracdo, uma vez
que possibilita a preservacdo da memdria administrativa, institucional, local e cultural, e

contribui para um processo de tomada de decisfes mais assertivo (MORENO, 2007).

No entender de Vivas Moreno (2004) esse periodo da Arquivologia pode se caracterizado como

ausente de teorias cientificas, ou ainda ndo reconhecidas como tal.

Contudo, durante os ultimos séculos da Idade Média, considerado um periodo de transicdo para
0 Renascimento, com o redescobrimento do Direito Romano no Século XIl, os arquivos
comegam a recuperar sua importancia. Percebe-se um renascimento das provas documentais,
“pois a monarquia precisava defender seu poder e, para isso, os documentos Serviam para

comprovar suas propriedades e bens” (ALBUQUERQUE; SOUTO, 2013, p. 20).

Segundo Burke (2003), a colecta de informagfes se tornou uma actividade regular, metddica e
organizada e passou a se constituir em uma actividade comum dos governos europeus durante a
Idade Média. E também nesse periodo que surgem as novas tipologias documentais e o
alargamento do tipo de documentos a conservar, tais como, os documentos financeiros,
historiogréficos, etc. (REIS, 2006,p. 8).

Tal fato marca o inicio de uma nova era na administracéo de arquivos. Os arquivos passam a ter

novos valores, usos e uma funcdo mais evidente, como referem Albuquerque e Souto (2013), o
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cuidado com essa documentacdo pode ser caracterizado pelo fato dessas instituices nomearem
funcionarios especializados (arquivistas) que seguiam normas e tinham a funcdo exclusiva de
organizar e principalmente manter a autenticidade dessas documentagdes (RIBEIRO, 2011,
REIS, 2006).

Entre os seéculos X1 - XVII percebe-se um significativo aumento do nimero de depoésitos
documentais (em nimero, em extensdo e em diversidade de acervo) e também a centralizagéo
dos documentos oriundos dos distintos 6rgdos do governo em prédios de arquivo. Como
consequéncia comega a surgir uma literatura arquivistica que tem como foco 0s aspectos
juridicos dos arquivos. Foram elaborados diversos tratados e manuais com instrucdes e regras de
preservacdo e conservacdo fisica dos materiais, com estratégias para descricdo formal das pegas

e documentos, incluindo aspectos sobre sua legitimidade, procedéncia e caracteristicas.
Nesse contexto Silva, (1999 apud COSTA, 2007, p. 26) menciona que,

Apesar do crescimento desses depdsitos, Somente [...], com a ruptura dos sistemas politico e
burocratico e com o advento de novas preocupagdes sociais é que, efectivamente, surgird uma
teorizacdo arquivistica e os fundamentos necessarios para a consolidacdo de uma disciplina

auténoma e a afirmacédo dos arquivos como sistemas de informacao.

Na literatura, a palavra arquivo possui um duplo sentido terminolégico, pode se um conjunto de
documentos, ou por outro lado se referi uma instituicio. No que se refere ao termo:

Arquivologia e arquivistica sdo utilizadas como sinénimos.

Igualmente sem consenso, a Arquivologia ora é designada como ciéncia (Archival Science) ora
como disciplina (disciplina arquivistica). Revisando vérias definicBes de diversos autores
Fonseca (2005) defini os dois termos da seguinte maneira: “[...] pode-se concluir que: 0s
arquivos e os documentos que 0s constituem; as instituicdes arquivisticas, espaco privilegiado e
regulatorio das intervengdes feitas nesses conjuntos embora ndo exista na literatura arquivistica

um consenso sobre a origem da palavra arquivo conforme relata Schellenberg (2007).

Esses, muito provavelmente, tenham surgido na antiga civilizacdo grega, com a denominacéo
arché, atribuida ao palacio dos magistrados. Sendo, esse termo posteriormente, transmitido aos

romanos sob a forma latina de archivum “[...] local de guarda e depdsito dos documentos”
(PAES, 2004, p.19).



Por outro a literatura arquivistica recebeu a colaboragdo do trio de arquivistas Holandeses S.
Muller, J.A Feith e R.Fruin que vislumbraram os arquivos como campo de conhecimento
independente de outras disciplinas. Fonseca (2005) ressaltar o impacto do Manual publicado
pelo Holandeses em 1898:

A partir do estabelecimento do Manual dos A partir do estabelecimento do Manual dos
holandeses como marco fundador da codificacdo da disciplina arquivistica podem ser apontados
alguns topicos importantes na analise das caracteristicas de configuracdo da area, tanto do ponto
de vista de suas bases teéricas e conceituais quanto de sua insercdo histérica e geografica. A
analise desses pontos remete: a) a insercdo da arquivologia na episteme da modernidade,
especialmente na chamada esfera puablica ; b) a consequente importancia das instituigdes
arquivisticas para lidar com os problemas de uma administragdo publica que deve ser eficiente;
c) a subordinacdo da disciplina em relagdo ao seu objecto, ou seja, se a ideia de arquivo estiver
clara , estard clara a ideia de arquivologia; e d) a tradicdo manualistica da area, as suas

limitagOes e as tentativas de generalizar o particular, favorecendo o império da norma.
Hilary Jenkinson (1922) apud (SCHELLENBERG, 2007, p. 36 ) conceitou arquivo como:

Documentos produzidos ou usados no curso de um ato administrativo ou executivo (publico ou
privado) de que sdo parte constituinte e, subsequentemente, preservados sob a custodia da
pessoa ou pessoas responsaveis por aquele ato e por seus legitimos sucessores para sua propria

informacao.

Schellenberg (2007, p. 41) na sua monumental obra — Arquivos Moderno: principios e técnicas-

definiu “arquivos” como:

Os documentos de qualquer institui¢do publica ou privada que hajam sido considerados de valor,
merecendo preservacdo permanente para fins de referéncia e de pesquisa e que hajam sido

depositados ou seleccionados para depésito, num arquivo de custddia permanente.
2.3 DOCUMENTO ARQUIVISTICO

O Comité de Documentos Electrénicos do Conselho Internacional de Arquivos (CIA), define
documento arquivistico como “informagdo registada, independente da forma ou do suporte,
produzida ou recebida no decorrer da actividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteldo, contexto e estrutura suficientes para servir de evidéncia dessa actividade.” (Commitee
on Eletronic Records apud RONDINELLI, 2002, p.47).
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Indolfo et al. (1995) conceitua documento de arquivo como: “todos os que, produzidos e/ou
recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas

actividades, constituem elementos de prova ou de informacao.”

Para Duranti (1994) os registros documentais possuem algumas caracteristicas que 0s tornam
compreensiveis, sdo eles: imparcialidade, autenticidade, naturalidade, inter-relacionamento e

unicidade.

Segundo ela, as caracteristicas de imparcialidade, autenticidade, naturalidade, inter-
relacionamento e unicidade tornam a analise dos registros documentais 0 método basico pelo
qual se pode alcancar a compreensdo do passado tanto imediato quanto histérico, seja com
propésitos administrativos ou culturais. A natureza da prova documental é de primordial
importancia e diz respeito tanto ao direito, que regula a conduta de nossa sociedade, como a

histdria, que a explica.
Sendo assim ela defini cada caracteristica:
» Imparcialidade: os registos sdo verdadeiros;
e Autenticidade: sdo auténticos e mantidos de acordo com procedimentos regulares;

» Naturalidade: os documentos sdo acumulados de maneira progressiva, reflectindo as

actividades pelo qual foi criado;

* Inter-relacionamento: documento mantém elos com outros, ndo é possivel ser

interpretado fora do seu contexto;

Unicidade: cada documento ocupa um local Gnico no contexto da estrutura documental.

Segundo Rondinelli (2002, p.129), os documentos de arquivo se caracterizam por deter “[...]
contetido, contexto e estrutura suficientes para servir de prova [...]” de uma actividade
institucional. S&o aqueles capazes de informar sobre actividades administrativas, para o
exercicio do poder, para o reconhecimento de direitos, para o registo da meméria e para a sua

utilizacéo futura.

Nessa perspectiva Santos (2007 p. 110), complementa que "a informagdo contida no documento
de arquivo ¢ resultado da actividade de quem o produziu”. De maneira que, num primeiro

momento essa informacdo, por mais abrangente que seja, € vinculada e marcada por essa
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actividade. Assim, como instrumentos e produtos das acc¢les de individuos e institui¢Bes, 0s
documentos arquivisticos continuam a representa-las mesmo quando as razbes e 0s agentes

responsaveis por sua cria¢do se transformam ou deixam de existir (CAMARGO, 2009).

O documento de arquivo possui quatro caracteristicas: 1) producdo ou recep¢do por uma
organizagdo; 2) provas de transacgdes passadas; 3) organicidade; e 4) originalidade.

2.4 GESTAO DE DOCUMENTOS

Segundo Indolfo (2007), a origem do termo Gestdo de Documentos (records management)
remonta aos Estados Unidos e alguns paises anglo-saxonicos. O contexto de producdo e
acumulacdo de grande massa documental ao final da Segunda Guerra Mundial destacou a
preméncia da racionalizagdo desse volume expressivo de documentos, sob forte influéncia da
Administracdo Cientifica, para fins do alcance de melhorias nos processos administrativos por
meio do controle da documentacdo produzida e dos periodos destinados a sua guarda ou
descarte. Difundidos os ideais dessa préatica, seus preceitos sofreram transformacdes culturais,
sociais e econdmicas, sendo adoptadas pelos Estados de acordo com suas demandas e politicas
instaladas (INDOLFO, 2007; MEDEIROS E AMARAL, 2010; RODRIGUES, 2002).

Ainda sobre a gestdo documental, Medeiros e Amaral (2010, p.298) discorrem que:

A gestdo de documentos é um processo arquivistico que, com menor custo e maior eficiéncia e
eficacia, busca intervir no ciclo de vida dos documentos, visando reduzir, selectiva e
racionalmente, a massa documental a propor¢fes manipuléveis até que a ela tenha destinacéo

final (expurgo ou recolhimento aos arquivos permanentes).

As actividades relacionadas & Gestdo de Documentos abarcam a producdo, utilizacdo e
destinacdo de documento (CRUZ, 2013; BERNARDES E DELATORRE, 2008) e a
organizagdo, arquivamento, reproducdo, classificagdo e avaliagdo (BERNARDES E
DELATORRE, 2008). Tais etapas abarcam procedimentos de uso, identificagdo, avaliacéo,
padronizacdo, controle, classificacdo e decisdo durante todo o ciclo de vida documental,
mediante utilizacdo de instrumentos de gestdo de documentos e de arquivos, como o Plano de
Classificacdo de Documentos7 e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos,
eficazes no controle e racionalizacdo das ac¢bes de guarda e recuperacdo das informacdes
(BERNARDES e DELATORRE, 2008).
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Quando aplicada em acordo as normativas e defini¢bes estabelecidas pela Arquivologia, a
gestdo de documentos na Administracdo Publica torna-se ferramenta de controlo sobre as
informacGes, racionalizacdo do uso dos recursos, eficiéncia dos processos administrativos, apoio
as decisdes politico-administrativas e de aperfeicoamento do atendimento as demandas da
populagéo interessada (RONCAGLIO, ZVARCA e BOHANOSK, 2004).

A fim de alcancar plenamente seus propdsitos, a gestdo de documentos deve ser realizada por
pessoas qualificadas para tal procedimento. Porém, a literatura que trata sobre profissionais que
manuseiam os arquivos em seu dia a dia é escassa, sendo 0 arquivista e o0 técnico em arquivos 0s
Unicos profissionais legalmente reconhecidos dessa area, embora existam algumas profissGes
relacionadas aos cursos de Arquivologia, Biblioteconomia Gestdo da Informacéo, Secretariado
Executivo e Gestdo de Qualidade também apontadas como qualificadas para manter e organizar
arquivos (SANTOS et al., 2017).

Nessa direccdo Roncaglio et al. (2004) aponta que é recomendavel um quadro de profissionais
com formacdo diversificada como arquivistas, conservadores, programadores de informatica,

historiadores e bibliotecérios para realizacdo das actividades especificas de arquivos.

Porém, o que se observa é que tanto em organizacfes publicas como privadas brasileiras, essa
recomendacdo de perfil ndo corresponde a realidade, e os investimentos realizados em pessoal
especializado e voltados para actuagdo nos arquivos ndo existem ou sdo pequenos. Esses
investimentos inexistentes ou incipientes se reflectem em uma escassez de pessoal com

formacédo técnica e visdo estratégica da gestdo documental e das fungdes de um arquivo.

O aumento da massa informacional, conforme exposto por Rondinelli, a partir da segunda
metade do século XX, fez com que as organizacfes criassem métodos de controle sobre a
producdo documental, a fim de aumentar a eficicia no tratamento das informacdes, garantindo

suporte para as decisdes politico administrativas.

Com isso, “buscaram-se novas solugdes para gerenciar os documentos acumulados” (PAES,
2005,p.53). Tais solugdes ndo partiram das praticas arquivisticas: “Nao se tratava de uma
demanda setorizada, produzida a partir das proprias institui¢des arquivisticas, em que pese as
consequéncias extremamente inovadoras que trouxeram para arquivologia” (JARDIM,1995,
p.2). Desta forma, os principios da gestdo de documentos surgiram a partir da aplicagdo dos

métodos da administracéo cientifica.
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Observa-se, nesse novo cenario, que a eficiéncia passou a ser crucial para as administracdes
modernas, na qual a “informacdo deve estar disponivel no lugar certo, na hora certa, para as

pessoas certas e com menor custo possivel” (JARDIM, 2005, p.2).

Segundo Rondinelli, os principios da gestdo documental restauraram uma velha concepgdo de

arquivos:

[...] o conceito de gestdo de documentos restaura e dinamiza a concepg¢do dos arquivos como
instrumentos facilitadores da administracdo, que vigorou até o século XIX, quando, como ja
vimos, por influéncia de uma visdo dos arquivos apenas como guardides do passado eles

passaram a desempenhar funcdes de apoio a pesquisa histérica (RONDINELLI, 2005, p.42).

No mesmo contexto histérico- América do Norte, meado do século XX- é formulado o conceito
de ciclo de vida dos documentos ou teoria das trés idades. Paes (2005) afirma que, antes,
predominavam somente duas idades: a administrativa e a histdrica. A teoria divide os arquivos
em trés fases: corrente, intermediaria e permanente, de acordo com a frequéncia de uso por suas
entidades produtoras e a identificagdo de seus valores primario e secundario (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.160).

Em meados da década de 90, surge, no Canad4, uma nova abordagem sobre 0s arquivos. Esta
abordagem refere-se a visdo integrada dos arquivos, desenvolvida pelos canadenses Couture e
Rousseau (1998). Neste caso, 0 arquivo € visualizado como um todo, e os limites entre as idades
sdo muito ténues: “Evitemos dividir o ciclo de vida de um documento em trés periodos distintos

e sem ligacdo” (COUTURE; ROUSEEAU, 1998, p.117).

Nesse sentido, Lopes (1997, p.110) afirma: “A proposta de uma arquivistica integrada
revoluciona o conceito tradicional arquivistico voltado, afora, para uma visdo do todo, sem

fragmentacdes”.

EEINA3

Desse modo, o ciclo vital dos documentos ¢ concebido de outra perspectiva.” “[..] o ciclo de

vida estd no proprio coracdo da integracdo das intervengdes do arquivista numa arquivistica
global” (COUTURE; ROUSSEAU, 1998, p.125, grifo nosso).

Ainda, sobre a arquivistica integrada, Lopes destaca a abordagem feita pelos autores canadenses:

[...] defende-se que o tratamento arquivistico deve comecar na origem, isto €, no momento da

producdo do documento. Sem isto, 0s principios e a teoria das trés idades perdem sentido frente
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aos problemas do mundo contemporaneo, caracterizado pelo aumento explosivo da quantidade e
qualidade das informacgdes e dos documentos. A experiéncia norte-americana da organizacao
dos arquivos correntes, do gerenciamento dos arquivos intermediarios, da avaliagdo sistematica,
reduzindo as massas documentais de modo drastico etc, revolucionou os padrdes tradicionais.
Destas, é mais visivel e perturbadora a existéncia, nos Estados Unidos e no Canada, de uma
experiéncia de mais de duas décadas no gerenciamento de inimeros arquivos intermediarios-

record center-, caso quase singular no panorama internacional (LOPES, 1997, p.78).
Instrumentos da Gestdo de Documentos

O plano de classificacdo e a tabela de temporalidade séo os instrumentos fundamentais na gestao
de documentos. Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 10), esses instrumentos garantem a
simplificagdo e a racionalizagdo dos procedimentos de gestdo, imprimindo maior agilidade e
precisdo na recuperacdo dos documentos e das informages, autorizando a eliminagéo criteriosa
de documentos desprovidos de valor que justifique a sua guarda e a preservagdo dos documentos

de guarda permanente.

Para Bernardes e Delatorre (2008, p. 11) o plano de classificagdo de documentos de arquivo
resulta da atividade de classificagdo que recupera o contexto de produgdo dos documentos de
arquivo agrupando-os de acordo com o 6rgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e a atividade

responsavel por sua produgdo ou acumulagao.

J4 a tabela de temporalidade de documentos de arquivo, Bernardes e Delattorre (2008, p. 11)
explicam que esse instrumento resulta da atividade de avaliacdo, que define prazos de guarda
para os documentos em razdo de seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico,

historico, autoriza a sua eliminacdo ou determina a sua guarda permanente.

O e-ARQ Brasil (2011, p. 36) expde que o plano de classificacdo e o cédigo de classificacdo, e a
tabela de temporalidade e destinagdo, sdo um dos instrumentos para apoiar 0s procedimentos e

operag0es técnicas de gestdo arquivistica de documentos.

O plano de classificacdo é definido pelo e-ARQ Brasil (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2011, p. 36), como:

Um esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de

arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcbes de uma
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instituicdo e da anélise do arquivo por ela produzido (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2011, p. 36).

Segundo o0 e-ARQ Brasil (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 37), a definicdo
dos prazos de guarda no sistema de gestdo arquivistica de documentos de um 6rgao ou entidade
tem por finalidade: conservar os documentos necessarios ao cumprimento de obrigac6es legais e
de prestacdo de contas, conservar os documentos importantes para a memoria corporativa,
eliminar os documentos que ndo sdo mais necessarios e atender as necessidades e interesses de

pessoas ou instituicdes externas ao 6rgao ou entidade por meio das seguintes acgdes.
Conceito de documentos arquivisticos digital

O Glossario da CTDE define documento arquivistico digital como “Documento digital
reconhecido e tratado como um documento arquivistico” (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2014, p.18)

Assim, a CTDE considera que o documento arquivistico digital possui as caracteristicas do
documento arquivistico e deve ser reconhecido e tratado como tal. Portanto, 0 documento
arquivistico digital apresenta informacao registada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional, produzida ou recebida no decorrer das
actividades de uma instituicdo ou pessoa, dotada de organicidade, que possui elementos

constitutivos suficientes para servir de prova dessas actividades.

Rondinelli (2011, p. 277) afirma que para entender o conceito de documento arquivistico digital
é necessario identificar as caracteristicas de um documento arquivistico, que sdo: forma fixa,
contetdo estavel, relacdo organica, contexto identificavel e acdo. As caracteristicas serdo

descritas a seguir:

O projeto InterPARES 2 define forma fixa como “Qualidade de um documento arquivistico que
assegura a mesma aparéncia ou apresentacdo documental cada vez que o documento é
recuperado”. (INTERPARES 2, 2006).

Ja o conteldo estavel, o InterPares define como:

A caracteristica de um documento arquivistico que torna a informacéo e os dados neles contidos
imutaveis e exige que eventuais mudancas sejam feitas por meio do acréscimo de actualizacoes
ou da producédo de uma nova verséo (INTERPARES 2, 2006).
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Rondinelli (2011, p. 228) define relagdo organica como:

Uma caracteristica eminentemente arquivistica e que se encontra implicita no conceito de
documento arquivistico, na medida em que, de acordo com esse conceito, 0s documentos se
constituem em registros de atividades e, consequentemente, mantém um vinculo inextricavel
entre si. No caso do documento arquivistico digital, essa vinculagdo se da entre documentos
dentro e fora do sistema, isto é, nos chamados ambientes hibridos os quais se caracterizam por
abranger documentos digitais e ndo digitais ao mesmo tempo (DURANTI; THIBODEAU, 2008
apud RONDINELLLI, 2011, p. 228).

2.4.1 GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

De acordo com Silva, (2018) As instituicdes devem determinar procedimentos e operacdes
técnicas que visem a gestdo documental, ou seja, o controle da produgdo, uso, tramitacao,
avaliagdo e arquivamento dos seus documentos produzidos e recebidos, independentemente do

material no qual sdo registadas as informagdes.

Assim sendo, quando se fala em documento a primeira imagem que surge é do papel contendo
dadas informacdes, lembra-se de caixa, clips, grampo, espaco, elastico, poeira e mofo. Todos 0s
aspectos citados sdo muito importantes e devem ser pensados, todavia, documento ndo se
resume a essa descri¢do. Existem outros tipos de documentos, em suportes diferentes do papel, e

um em especial, tdo comum no dia-a-dia, 0 documento digital.

O documento digital é definido como informacédo registada, codificada em digitos binario e

acessivel por meio de sistema computacional. (CONARQ, 2011).

O Conceito de gestdo de documentos possui com epicentro os Estados Unidos, sob a
denominag¢do de “records management” os procedimentos técnicos na tentativa dos documentos
correntes e intermediarios foram sistematizados visando a sua eliminacgéo ou recolhimento para

guarda permanente.

Celina Franco (1984) destaca o protagonismo que os documentos correntes e intermediérios

passaram a exercer:

[...] os documentos de arquivos correntes e intermedidrios sdo considerados tdo importantes
como os documentos de valor histérico ou permanente. E o surgimento do modelo sistémico de

organizagdo de arquivos, no qual o documento publico é controlado desde a sua producéo,
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denominado pelos norte-americanos de records management, ou seja, a geréncia de documentos

com a participagdo do arquivo publico de dmbito nacional.

As instituicGes devem determinar procedimentos e operagfes técnicas que visem a gestdo
documental, ou seja, o controle da producéo, uso, tramitagéo, avaliacdo e arquivamento dos seus
documentos produzidos e recebidos, independentemente do material no qual s&o registradas as

informacdes.

As organizaces vém cada vez mais transformando ou produzindo documentos exclusivamente
em formato digital. De acordo com Arquivo Nacional (2011, p. 44) o documento digital € aquele
codificado em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de recursos computacionais.
Exemplo: textos, imagens fixas, imagens em movimento e mensagens de correio electronico e

base de dados.

Os meios e tecnologias digitais de processamento, transmisséo e armazenamento de informacdes
proporcionaram facilidades como: reducdo de custos e aumento da eficacia dos processos de
criacdo, troca e difusdo da informagdo. Quando ndo existe controle sobre o documento
produzido e armazenado por diversas midias e sistemas informatizados o risco de perda do

documento digital, bem como a perda da sua acessibilidade aumentam exponencialmente.

Assim, as instituicdes devem congregar esfor¢os para implantar meios que garantam uma gestao
documental para que os seus arquivos, tanto de documentos fisicos quanto digitais, estejam
permanentemente organizados e em condi¢cfes adequadas de conservacao, facilitando o acesso e

consulta aos acervos sob sua custddia quando necessarios ou requerido.

O processo de globalizacdo e as transformacOes tecnoldgicas a partir do século XX deram
origem a Sociedade da Informagdo para a qual “a informagdo é a peca-Chave para que um
cidaddo possa utiliza-la e tornar-se um agente activo e disseminador” (CARLI E FACHIN,
2017) citado por REIS 2021 . Nessa perspectiva, foram demandadas novas formas de utilizag&o,
organizagdo e armazenamento das informacdes, em virtude da elevacdo do volume produzido e

da acelerada necessidade de consumo dessas informagoes.

Nesse contexto, as Tecnologias da Informagdo e Comunicacdo (TICs) surgem como aliadas a
Gestdo de Documentos e de Arquivos, no sentido de proporcionar praticas de organizagéo,
controle, conservacao, disseminacdo e divulgacdo de accgdes e informagGes no ambito da
Administracdo Publica mediante a utilizacdo de suportes electronicos. A esse respeito, 0

Conselho Nacional de Arquivos (2001) entende que:
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O controlo sobre a producdo documental e a racionalizacdo de seu fluxo, por meio da aplicagéo
de modernas técnicas e recursos tecnoldgicos, sdo objectivos de um programa de gestdo de
documentos, que levard a melhoria dos servigos arquivisticos, resgatando, com isso, a fungéo
social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes a eficacia, garantindo o cumprimento dos
direitos de cidadania e sendo, para o préprio Estado, suporte para as decisdes politico-
administrativas (CONARQ, 2001, p.7).

Dessa forma, o uso de tecnologias que viabilizam a organizacdo de documentos digitais10 em
meios electronicos tem sido amplamente difundido, sendo objecto de normatizacbes gerais e
especificas no pais. A vista disso, a Lei Federal n° 12.682, de 12 de Julho de 2012 regulamentou
e autorizou a adop¢do das praticas de “digitalizagdo e armazenamento em meio electronico,
Optico ou equivalente de documentos puablicos ou privados, compostos por dados ou por
imagens [...]” (BRASIL, 2012, Art. 2°A).

Além disso, a utilizacdo de tecnologias como o Gerenciamento Electrénico de Documentos
(GED) e 0 Workflow11, por exemplo, permitem a Administracdo, a automatizagdo dos fluxos de
seus processos, a racionalizacdo e a optimizacdo do controle documental, além do
impulsionamento de ac¢des direccionadas a transparéncia dos actos publicos. A sistematizacao
digital das informacg®es busca assegurar, dessa forma, a execu¢do mais eficaz de metodologias
de gestdo e preservacdo documental, possibilitando a melhoria dos procedimentos relacionados a
obtencdo, recuperacao e acesso das informacdes publicas (ROCCO, 2013).

Etapas da Gestdo de Documentos Digitais

De acordo com Reis (2015), a gestdo de documentos digitais obedece etapas, onde se

destacam as 3seguintes:
a) Producéo e Uso

E a criagdo ou recebimento de informacBes dentro da instituicdo, evitando a producgdo de
documentos com informagfes desnecessérias e atentando para sua veracidade e autenticidade.
Este € 0 momento que o documento passa a existir para a instituicdo. gestdo de documentos

digitais, obedece etapas que séo:

b) Classificacéo
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Na classificacdo de documentos é efetuada a anélise do conteildo dos documentos produzidos ou
recebidos no exercicio de fungdes e actividades do 6rgao, seleccionando a categoria de assuntos
sob o qual serdo classificados, para que 0s documentos sejam arquivados e tenha sua

recuperacao mais agil.

E a actividade mais importante do processo de gestdo de documentos de arquivo, e esta inclui
procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no

gerenciamento e controle das informagdes.
c) Metadados

De acordo com o Glossario da Camara Técnica de Documentos Electronicos, do Conselho
Nacional de Arquivos (2016) metadados sdo: “Dados estruturados que descrevem e permitem

encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.”

Com o objectivo de apoiar e facilitar a gestdo do documento digital e sua recuperacéo faz-se
necessario o cadastro dos metadados do documento no ato de sua produgdo, ou seja, ao salva-

los.
d) Tramitacéo

Para a Camara Técnica de Documentos Electronicos (CTDE) do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), a tramitagdo é o “curso do documento desde a sua produgdo ou recepgao
até o cumprimento de sua fungdo administrativa. Também denominado de tramite ou

movimentacdo.” (2014, p. 33). Ou seja, a tramitacdo é o caminho que um documento ou

processo faz entre as unidades ou sectores do 6rgao que decidirdo sobre o assunto nele tratado.

A tramitacdo de documentos produzidos em meio digital aos seus destinatarios geralmente é
feita via Internet, utilizando softwares de correio electrénico ou sistemas informatizados. Nesse
altimo, a tramitacdo devera sempre ser registada no sistema a fim de garantir a eficiéncia do

controle da movimentagé&o.
e) Avaliacao

De acordo com o Arquivo Nacional (2020, p.13), a avaliacdo constitui-se em actividade
essencial para a racionalizacdo do ciclo de vida dos documentos de arquivo, pois define em que

momento alguns conjuntos documentais poderdo ser eliminados e que documentos serdo
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preservados de acordo com o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracdo

publica que os gerou e para a sociedade.

Ao classificar um documento, tem-se a possibilidade de ter uma avaliagdo do ciclo de vida do
documento. Isso significa que vocé saberd a os prazos e condigdes de guarda tendo em vista a

transferéncia, recolhimento ou eliminagdo da documentacéo.

Portanto, sé a classificacdo permite a compreensdo do contetdo dos documentos de arquivo
dentro do processo integral de producdo, uso e acesso a informacdo, mantendo a relagdo
organica especifica que possuem com a instituicdo geradora (ARQUIVO NACIONAL, 2020, p.
13).

A eliminacdo de documentos digitais publicos s6 ocorrerd apos a verificagdo pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (COPAD) de sua destinacdo final de acordo com a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo. A Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos
do IFS foi criada em 2015. Essa comisséo, com base na avaliacdo documental, decide quanto ao

encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagao.

Indolfo (2007, p. 45) explica que a classificagdo dos documentos precede a elaboracdo do plano
de classificacdo e que a avaliagdo antecede a preparacdo da tabela de temporalidade. Exp&e que
a vinculacdo entre a classificacdo e a avaliacdo é primordial para garantir o controlo dos fluxos

informacionais, o acesso e a disponibilizagdo da informacao.

A classificagdo, segundo Indolfo (2007, p. 45), pressupde a realizacdo do levantamento da
producdo documental, actividade que permite conhecer os documentos produzidos pelas
unidades administrativas de um 6rgao no desempenho de suas fungdes e actividades, e a analise

e identificagdo do conteldo dos documentos.
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CAPITULO 111

3. ASPECTOS METODOLOGICOS

Nesta parte do trabalho, sdo apresentados os procedimentos metodoldgicos que foram utilizados
para demonstrar os tramites da pesquisa, no qual culminara com o alcance dos objectivos. Neste
sentido, a metodologia refere-se ao conjunto de formas de abordagens e procedimentos a serem
seguidos para o alcance dos objectivos tracados (PRADANOV e FREITAS, 2013), apud
LANGA 2022.

O presente estudo, em relacdo a abordagem do problema, caracteriza-se como pesquisa
guanti/qualitativa. A pesquisa quanti-qualitativa/quali-quantitativa ou ainda chamada de
métodos mistos segundo Creswell e Clark (2017), permite ao pesquisador observar os diversos
aspectos relacionados ao objecto em questdo, conforme Gomes e Araujo (2005). Objectivando
sistematizar a utilizagdo da pesquisa quanti-qualitativa/quali-quantitativa, partiu-se do desenho
metodoldgico da abordagem mista da triangulagdo proposta por Creswell e Clark (2017) que

busca comparar e contrastar dados estatisticos com dados qualitativos obtidos simultaneamente.

Quanto aos objectivos, este estudo classifica-se como de caracter descritivo, tendo a pesquisa
descritiva o0 objectivo principal de realizar a descricdo das caracteristicas de determinada
populacdo ou fendmeno, sendo uma de suas caracteristicas mais relevantes a utilizacdo de
técnicas padronizadas de colecta de dados como o questionario e a observacédo sistémica (GIL,
2002).

No intuito de compreender de modo mais abrangente o campo da pesquisa, 0 estudo de caso
realizado no Instituto Nacional de Meteorologia, foi escolhido como técnica metodoldgica
central deste trabalho, sob a premissa de observar uma realidade especifica, compreender acgdes
e interesses locais e permitir maior envolvimento com o tema a ser discutido (DIAS e SILVA,
2009).

Efectuou-se, entdo, uma triangulacdo de métodos ou técnicas, que envolve o uso de diferentes
técnicas de colecta das evidéncias empiricas, sendo os procedimentos utilizados neste estudo, a
pesquisa bibliografica e documental, o questiondrio semiestruturado com amostragem por

acessibilidade e a observacéo participante.
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Assim realizou-se inicialmente, a pesquisa bibliogréfica, percebida enquanto um alicerce
fundamental para o estudo, que agrega contribuigcdes significativas ao delineamento e
aprofundamento das discussGes. Somado a isso, efectuou-se anélise documental, mediante
andlise de legislacbes normativas e directrizes nacionais publicadas por érgdos publicos
competentes e pertinentes a gestdo e arquivos de documentos publicos, nos quais buscou-se
identificar a existéncia de documentos que estabelecessem o modo como é efetuada a gestdo de
documentos e arquivos em érgdos publicos e mais especificamente, no Instituto Nacional de

Meteorologia.

Sob a premissa de analisar como as ferramentas de gestdo de arquivos digitais no Instituto
Nacional de Meteorologia, foram utilizados dados primadrios, caracterizados como “aqueles
colectados directamente na fonte em que sdo gerados [..] obtidos pela experiéncia do
pesquisador através de sua ac¢do no campo” (DIAS e SILVA, 2009, p. 38) através da aplicagdo

de entrevista semiestruturada e da observagéo participante.

3.1 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

Segundo Gil (2008) Universo ou populagdo é um conjunto definido de elementos que possuem
determinadas caracteristicas. Comummente fala-se de populagdo como referéncia ao total de
habitantes de determinado lugar. Amostra é parte da popula¢do ou do universo, seleccionada de
acordo com uma regra ou um plano. Refere-se ao subconjunto do universo ou da populacéo, por
meio do qual estabelecemos ou estimamos as caracteristicas desse universo ou dessa populagado
(PRADANOQV.C.C e FREITAS,2013.P 103).

Nesta pesquisa, de referir que o grupo alvo a que foi dirigido a entrevista foi constituido por

dois (2) funcionérios do Instituto Nacional de Meteorologia.

A técnica de amostragem usada neste trabalho, consiste na amostragem aleatoria simples, que
segundo Pradnov e Freitas (2013, p. 99), é aquela em que cada elemento da populagdo tem
oportunidade igual de ser incluido na amostra. A amostragem aleatéria simples é o
procedimento basico da amostragem cientifica. Podemos dizer mesmo que todos 0s outros

procedimentos adoptados para compor amostras sao variagdes deste.
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3.2 TECNICAS E INSTRUMENTO DE RECOLHA DE DADOS

A recolha de dados foi feita mediante a aplicacdo da técnica de entrevista para os funcionarios

do INAM, com o objectivo de colher dados que sustentem a nossa pesquisa.

Para Marina Bandeira (2011) apud Langa (2022), na entrevista semiestruturada ha um roteiro de
perguntas pré formuladas, mas elas ndo sdo exclusivas, o entrevistador pode acrescentar novas
perguntas, durante a entrevista, que ele achar necessarias para aprofundar mais as informacdes
colhidas dos sujeitos. O guido de entrevista foi composto por duas partes, sendo a primeira
constituida por informagdes referentes aos dados sociodemogréaficos dos participantes do estudo,
com o intuido de obter o perfil dos seus participantes, e a segunda parte e constituida por
questdes relacionados com a pesquisa, contendo perguntas fechadas e abertas que procuram
obter opinifes dos pacientes do estudo.

3.3 METODO DE ANALISE E INTERPRETACAO DE DADOS

Para a andlise e interpretacdo de dados foi empregado o método de andlise de contetido. Este
tipo de andlise, segundo Jardim (1979) citado por Nhanreluga (2008), pode ser definido como
um conjunto de técnicas de analise de comunicacdo visando obter por procedimentos
sistematicos e objectivos de descricdo do contetdo mensagens, indicadores (quantitativos ou
ndo) que permitam a inferéncia de conhecimentos relativos as condi¢des de producdo/recepcao
destas mensagens. Cecilia e Minayo (2012) clarificam que as etapas obrigatorias da andlise de

contetdo sdo: definicdo de categorias e interpretacao de resultados.

Tendo sido feita a colecta de dados estes foram de seguida analisados com recurso a técnica de
analise de conteudos cujo objectivo “é compreender criticamente o sentido das comunicagdes,
seu conteudo manifesto ou latente, as significagdes explicitas ou ocultas”. (MOZZATO;
GRZYBOVSKI, 2011, p. 734). Para a analise dos dados quantitativos recorreu-se ao Microsoft
Excel, que é um aplicativo de elevada utilidade para pesquisadores e entre muitas outras fungdes

permite realizar andlise estatistica, apresentando os resultados na forma de gréaficos e tabelas.
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CAPITULO IV

4. APRESENTACAO E DISCUSAO DOS RESULTADOS
DA PESQUISA

4.1 Instituto Nacional de Meteorologia

O Instituto Nacional de Meteorologia, criada em 1989,6 uma instituicdo Publica de caracter
Técnico Cientifico, dotado de personalidade juridico e autonomia administrativa. E a autoridade
meteoroldgica a nivel nacional. Decreto no 30/89, de 10 de Outubro (Criacdo do INAM);

O INAM desenvolve a sua actividade em todo o territério nacional e tem a sua sede na cidade de
Maputo e funciona com 3 Centros Regionais de Previsdo em Nampula, Sofala e Gaza, com

dependéncia técnica, financeira e administrativa da Sede.

O INAM é a nivel regional, membro da associacdo de meteorologia da Africa Austral (MASA),
e a nivel global € membro da OMM (organizagdo Mundial da Meteorologia),em representacéo
do governo de Mocambique. A Missdo principal do INAM, consiste no fornecimento de
informacBes meteoroldgicas necessérias para garantir o desenvolvimento sustentavel da
economia Nacional e para mitigar os impactos negativos, relacionados com o clima no bem-
estar humano e ambiente natural, e cumprir com as responsabilidades nacionais e internacionais,

na partilha de informagdes meteoroldgicas.

O INAM, tem como objectivo, garantir a actividade meteoroldgica, através da provisdo de um
conjunto de informagdes, agregadas em dois campos distintos, a saber: previsdo meteoroldgica
diaria e previsdo climatica sazonal, com as quais melhor se planificam as actividades
socioeconémicos, sobretudo nos campos de aviagdo, agricultura, marinha, satde, hidrologia,
turismo, entre outros. Assumindo, dessa forma, como produtor indirecto da riqueza. A

informacdo meteoroldgica é também importante para garantia de seguranca do pablico em geral.

O INAM, presta servicos de: Previsdo de tempo/meteoroldgica para: publico, marinha,

aeronautica e para outros servicos afins;
. Previsdo Climatica Sazonal;
. Emisséo de Certificados e Atestados de tempo;
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. Producéo e disseminacéo do Boletim Meteorolégico Mensal,

. Colecta e provisao de dados meteorolégicos para diversos fins;
. Afericdo e calibra¢do de instrumentos meteorol6gicos;
. Consultoria nos varios dominios e aplicagdes da meteorologia

O INAM, possui neste momento,408 funcionarios, dos quais138 na sede e 266 distribuidos
pelas delegacBes provinciais de meteorologia. Resolu¢do no 26/2015 de 18 de Novembro
(Estatuto Organico do INAM).

O INAM, apresenta, por disposi¢cdo do Diploma Ministerial n.° 103/92 de 22 de Julho, a seguinte
estrutura orgénica nuclear: Direc¢do dos Recursos Humanos; Departamento de tecnologias de
Informacdo e comunicacdo; Departamento de Preservacdo e Conservagdo e Reparticdo de

Administracao e Financas.
4.2 Perfil dos funcionéarios do INAM

O INAM, conta com um total de 138 funcionarios que trabalham na delegacéo sede, isto, na
cidade de Maputo, dos quais 70% tem formag&o superior em diversas areas, incluindo as areas
de Ciéncias de Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo, 15% tem formacdo técnica média
em diversas areas, incluindo as areas de Arquivistica e Documentagdo, 3% tem formacéo nas
areas de Tecnologias de informacdo e comunicacdo, e 0s restantes 12% nas diversas areas.

Conforme ilustra a tabela abaixo:
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Tabelal:Nivel de formacéo dos funcionarios do INAM

Nivel Area de formacdo  Quantidade Percentagem(%o)
Ciéncia da 0 2.25%
: Informacéo
Superior
Outras areas 8 4%
TIC’s 3 2.25%
Arquivista e 2 1.5%
_ documentacéo
Teécnico
Profissional Outras areas 125 90%
Total 138 100%
Fonte: INAM

Como se pode verificar, 0 INAM ndo apresenta nenhum funcionério, com formag&o superior nas
areas de Ciéncias de Informacdo (Arquivistica e Documentacdo), e apenas dois (2), possuem
formagdo técnica profissional em Arquivistica. De acordo com 0 nosso entrevistado, todos
funcionarios da INAM, tem conhecimentos basicos de informética na Optica do utilizador e
estdo cientes da necessidade do dominio das TICs para o arquivamento da informagéo digital

(documentos digitais), para posterior recuperacao.

Os meios e tecnologias digitais de processamento, transmissdo e armazenamento de informacdes
proporcionaram facilidades como: reducdo de custos e aumento da dos processos de criagéo,
troca e difusdo da informacdo. Quando ndo existe controlo sobre o documento produzido e
armazenado por diversas midias e sistemas informatizados o risco de perda do documento
digital, bem como a perda da sua acessibilidade aumentam exponencialmente (CONARQ,
2019).
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Poerfil dos profissinaisdo INAM
O/OW 2% 1%

60

m superior Ciencias de inf
m superior outras areas
superior TIC,s

Tecn. Prof Arquivis. Doc

m Tecnic. Prof. outras areas

Fonte: INAM

4.3 Suporte informacional no INAM

De acordo com o (CONARQ, 2019), para que a informacdo digital, seja arquivada, seguem em
primeiro a etapa da producdo e uso da informagdo, que é a criagdo ou recebimento de
informacdes dentro da instituicdo, evitando a producdo de documentos com informagdes
desnecessarias e atentando para sua veracidade e autenticidade. Este é o momento que o

documento passa a existir para a instituicao.

O suporte de que se dispde o INAM, para a guarda de arquivos digitais (informacdes digitais), é
o IP é o que esta estabelecido no Sector Publico mogambicano através do Sistema Nacional de
Arquivos: Decreto nr. 84/2018 de 26 de Dezembro (Sistema nacional de Arquivos).

4.4 Gestao de arquivos digitais no INAE

A gestdo de Arquivos digitais, obedece regras das quais, passa primeiro pela nominagédo do
documento que sera arquivado. Assim sendo, para a nominagdo de documentos digitais, deve-se
considerar a espécie e o tipo documental. De acordo com Camargo e Belloto (1996) a espécie

documental pode ser definida como a configuracdo que assume um documento de acordo com a
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disposicéo e a natureza das informac6es nelas contidas. Sendo o tipo documental a configuragéo

que assume a espécie de acordo com a actividade que ele representa.

Para a nominagdo de documentos digitais, deve-se adoptar a seguinte regra:

TABELA3:NOMINACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS

Levantamento  Sigla do sector Forma do Versoes Revisbes ou
_documental_ documento (versédol, numeros  de
CGPA_minuta (rascunho, final, ect.) especificacdo
_versao_01 re minuta, (n01,n224
visaoespécied original,

ocumental copia)

Ou tipo

documental

Nominagéo dos documentos digitais 1
Belloto e Silva, 1996 apud CONAR, 2019

Depois da nominacdo do documento, para uma eficiente gestdo de arquivos digitais, faz-se
necessario a classificacdo do documento, onde Na classificacdo de documentos é efetuada a
analise do conteldo dos documentos produzidos ou recebidos no exercicio de funcbes e
actividades do 6rgdo, seleccionando a categoria de assuntos sob o qual serdo classificados, para
que os documentos sejam arquivados e tenha sua recuperagdo mais agil (CAMARGO E
BELLOTTO, 1996).

A Actividade de classificacdo de documento, é a actividade mais importante do processo de
gestdo de documentos de arquivo, e esta inclui procedimentos e rotinas especificas que

possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e controle das informacoes.

Para esta actividade sdo usados os Codigos de Classificagdo de Documentos referentes as
actividades meio e fim, e que reflectem a hierarquia, as funcgdes e as actividades do 6rgdo. Dessa
forma, eles estdo divididos em assuntos. Para estes assuntos € utilizado um sistema decimal que

atribui um codigo de 3 digitos.
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No INAM, é usado os codigos atribuidos pelo Sistema de Arquivos do Estado (Decreto 54/2018
de 26 de Dezembro-SINAE).

4.5 Metadados

De acordo com o Glossario da Camara Técnica de Documentos Electronicos, do Conselho
Nacional de Arquivos (2016) metadados sdo: “Dados estruturados que descrevem e permitem

encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.”

Com o objectivo de apoiar e facilitar a gestdo do documento digital e sua recuperacao faz-se
necessario o cadastro dos metadados do documento no ato de sua producdo, ou seja, ao salva-

los.

E fundamental que os produtores registem os metadados dos documentos desde o momento de
sua criacdo, concomitante as acces executadas. Do contrério, existe o risco de ndo ser mais
possivel fazer o registo correto e preciso de algumas informagdes. (Arquivo Nacional, 2011, p.
70).

O INAE, utiliza metadados como: o nome do autor, a data da Gltima modificacdo, a data de
criagdo do documento, etc. neste sentido, o INAE dispde de recursos para o arquivamento de
documentos digitais, onde alguns sdo automaticos como, por exemplo, a data da ultima

modificagdo. Mas outros, como a classificagdo, podem ser inseridos pelo autor do documento.

De acordo com o Arquivo Nacional (2011, p.69), apud CONARQ (2019), “[...] os metadados
sdo particularmente importantes, pois definem a possibilidade ou ndo de sua recuperacao,

apresentacdo e preservagdo de longo prazo.”

O INAM, disponibiliza os metadados minimos que devem ser registados para o documento

digital.

TABELA3: METADADOS PARA O REGISTO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS NO INAM

Descritor Informacéo

Tipo de documento Registar a configuracdo dodocumento
de acordo com a disposicéo, a natureza
das informacgfes nelas contidas, e a

actividade que o gerou.
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Data do documento Registrar a data de producdo do
documento.

NuUmero deregisto Registrar  qualquer  numero  de
referéncia do documento (numero de
ata, numero de protocolo, nimero de
oficio, entre outros.)

Classificacao Registrar a classificacdo de acordo
como Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das InstituicOes e suas
alteracbes ou o Codigo de
Classificacao e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de

Documentos relativo as actividades-

meio.
Autor Agquele que cria um documento.
Destinatario Aquele para o qual o document é

enviado ou destinado.

Instituicdo produtora Entidade colectiva, pessoaou familia
identificada como geradora de arquivo;
também chamada de entida de
produtora.

Assunto Resumo do contetdo de que trata o

documento

METADADOSPARAOREGISTODEDOCUMENTOS:

Fonte: INAM

Assim, o registo de metadados € um factor essencial para facilitar a busca e recuperacdo do
documento digital. Quanto maior for o nimero de metadados preenchidos, mais rapido sera o

processo de recuperagéo da informagédo (SILVA, 2018).
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No que diz respeito ao processo de arquivamento dos documentos digitas, o INAM, armazena,
arquiva os documentos em pastas no computador, usando um software, que Ihe permite localizar
as informagdes arquivadas quando necessario. Neste sentido, o INAM n&o obedece as regras de
gestdo de documentos digitais que de acordo com o (CONARQ, 2019), os documentos digitais
deverdo ser arquivados em pastas/directorios de acordo com o cédigo de classificacdo de
documentos das actividades meio e/ou actividade fim. E necessario seguir as seguintes etapas:

triagem, padronizacgdo e arquivamento.
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5 CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES

5.1 CONSIDERACOES FINAIS

No decorrer do trabalho, verificou-se que a dificuldade de implantar um sistema eficaz de gestéo
de documentos arquivisticos digitais, de forma a garantir as caracteristicas dos documentos
arquivisticos, como a autenticidade, e controlar o ciclo de vida dos documentos sdo um grande
problema nas organizagdes. Com o avango das tecnologias de informacdo e comunicagéo, o
meio de producéo e registo das fungdes e actividades das organizacBes passou a ser em meio
electrénico e principalmente em formato digital, acarretando mudangas na préatica da gestdo
documental, ainda que os procedimentos sejam basicamente os mesmos da gestdo dos

documentos convencionais.

Para uma eficaz gestdo de documentos digitais e para um adequado sistema informatizado, é
necessario controlar os documentos desde o inicio do ciclo de vida dos documentos, ou seja,
durante a producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos, respeitando 0s
prazos de guarda e a destinagéo final.

Os instrumentos fundamentais da gestdo de documentos sdo o plano de classificagéo e a tabela
de temporalidade, pois garantem a racionalizacdo dos procedimentos de gestdo, mantém a
relacdo organica, ao classificar os documentos, facilita a sua recuperagdo e acesso, bem como
aprova a eliminacdo de documentos, respeitando os prazos de guarda, de forma a assegurar a

preservacdo dos documentos.

Este trabalho teve por objectivo, averiguar o nivel de implementagdo da gestdo de documentos
arquivisticos digitas no Instituto Nacional de Meteorologia, explicitar os procedimentos da
gestdo de documentos que sdo essenciais na identificacdo e controle dos documentos
arquivisticos digitais, bem como garantir sua autenticidade, preservacdo e acesso continuo.
Também visa verificar se o sistema IP, usado no INAM € aderente aos requisitos previstos no
SINAE, de forma que assegurem a manutencdo das caracteristicas dos documentos arquivisticos

digitais e o controle sobre o seu ciclo de vida.

Os instrumentos da gestdo de documentos séo essenciais para que se garanta a acessibilidade aos
documentos de caracter publico a qualquer cidaddo. Um plano de classificacdo, visualizado
através de um cddigo de classificacdo que colaborar no mapeamento da origem dos documentos,

revelando a relacdo que mantém com a entidade produtora. A tabela de temporalidade e
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destinacdo de documentos, por sua vez, é instrumento esquematico que possa subsidiar as
comissbes permanentes de avaliagdo nos encaminhamentos das propostas a instituicdo

arquivistica publica.

Neste sentido, em um programa de gestdo de documentos é imprescindivel a aplicacdo destes
conhecimentos basicos, tais como: entender a origem, funcdo, classificacdo e as fases do
arquivo. Além disso, também € necessaria a compreensdo do que sdo documento e documento
arquivistico. De posse desses entendimentos chega-se ao ponto da aplicacdo das etapas que sdo:
levantamento, analise e planeamento. Logo, aplica-se a Gestdo Documental utilizando técnicas

e/ou ferramentas tais como: Tabela de Temporalidade e cddigo de classificacdo de documentos.

O INAM, para a gestdo de documentos arquivisticos digitais, implementa as fases
propicias para que os documentos arquivisticos digitais, sejam tratados, para uma melhor

recuperacao.
5.2 RECOMENDACOES

E preciso que o INAM, compreenda as funcdes da gestdo de documentos, mas precisamente 0s
documentos digitais, as Tecnologias e de Informacdo e Comunicacdo e estabeleca objectivos
para que dentro de uma politica de longo prazo consiga sustentar um uso qualificado de

tecnologia que a leve a uma eficiente e eficaz gestdo de arquivos digitais.

A sustentabilidade de um processo continuado se faz necesséria tanto para aquisicdo de
equipamentos, como para formacgdo continuada da equipe. Nesse sentido recomendamos o

seguinte:

. Criacdo de uma base de dados que garanta uma eficaz gestdo dos documentos

arquivados;
. Investir na capacitacdo dos seus profissionais nas areas de TIC’s; e

. Ao uso de Softwares qualificados para a gestdo de documentos digitais.
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