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REPOSITORIOS DIGITAIS E
TRATAMENTO ARQUIVISTICO

- O que é um repositorio Arquivistico
Digital Confiavel — RDC-Arq?

- Resolucao n® 43/2015 (4/09/2015)
— CONARQ - “Estabelece diretrizes
para a implementacao de
repositorios digitais confiavels.”

o [JDET



REPOSITORIOS DIGITAIS E
TRATAMENTO ARQUIVISTICO

O que um RDC-Arq deve prover?

Gerir documentos e metadados com base nos
principios e as praticas arquivisticas.

Garantir a autenticidade e a relagao organica dos
documentos arquivistico.

Garantir preservacao e acesso.

Estar em conformidade com a ISO 16363:2012.

o TDFT
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EXEMPLOS DE REPOSITORIOS

&« C { & https//demo.roda-community.org/#welcome B &« © &*
*

This website uses cookies to ensure you get the best experience on our website.

(O RODA

This is 3 only demonstration
site. & general cleaning of the

Welcome to RODA!

Credentials:

An open-source digital repository designed for preservation Usernarme: admin

Password: roda
RODA is a complete digital repository solution that delivers Functionality For all the main Functional units of the QAIS reference model. ROC

managing and providing access to the various types of digital content produced by large corperations or public bodies. RODA is based on open-source technologies and is
supported by existing standards such as the Open Archival Information System (QAIS), iMetadata Encoding and Transmission Standard (METS), Encoded Archival
Description (EAD), Dublin Core (DC) and PREMIS (Preservation vetadata).

Conforms to open standards Vendor independent

RODA follows apen standards using EAD For description RODA is 100% built on top of open-source technologies. The

metadata, PREMIS for preservation metadata, METS for entire infrastructure reguired to support RODA is vendor
struckural metadata, and several standards For technical independent. This means that you may use the hardware and
metadata (e.g. NISO 229,87 For digital still images). Linux distributions that best fit your institutional nesds.

E O Digite agui para pesquisar Q




O ARCHIVEMATICA

érchivematica

Home  Downloads  Documentation = Community = Development News @ Wiki = Demo

Preserving memory since
2 O O 9 Processing corfquisiion | Processing configuration
Archivematica is a web- and standards d, open-source

application which allows your institution to preserve long-term
access to trustworthy, authentic and reliable digital content.

& Install

O Digite aqui para pesquisar




TJDFT E A ESCOLHA PELO
ARCHIVEMATICA

Algumas vantagens do Archivematica:
Caodigo aberto e gratuito, baseado em microservicos.

Ambiente blindado, diferente dos bancos de dados, com
gestor Arquivista e gestor de TI.

Retira virus / Converte arquivos proprietarios em formatos
abertos, garantindo acesso ao longo dos anos
(PRONOM).

Utiliza o modelo ISO/OAIS, recebendo, criando e
disponibilizando pacotes.

Integrado ao AtoM — Plataforma de acesso! TJDFT



DESAFIOS PARA IMPLANTACAO

Os sistemas de negocio nao estao preparados para
Interoperar com o Achivematica

Resolucao 32/2010 — CONARAQ.
Resolucao 91/2009 — CNJ).

O Archivematica € uma tecnologia nova e sem dominio
por parte do mercado

NBR 15.472 : 2007 - Modelo de referéncia para um
Sistema Aberto de Arquivamento de Informacao (SAAI).

Resolugao CONARQ 43/2015 - Estabelece diretrizes
para a implementacao de repositorios digitais confiaveis.

o [JDET



TRATAMENTO
ARQUIVISTICO
NO TJDFT

o TDFT



DIAGNOSTICO:

- Desde a criacdo do TJDFT, em 1960, até outubro de
2015, foram geradas em todo o Tribunal,
aproximadamente, 586.7/88 caixas-arquivo.

- A partir de 2011 a producao anual de caixas-arquivo
girou em torno de 60.000.

- Até 2008, o Complexo de Armazenagem do TJDFT
contava com 2 Galpdes para Arquivo. Em 2018, ja
estava com 4 dos 6 Galpdes existentes.

o TDFT



PROJETOS
PROMA e PROPAE

o TDFT



PROCEDIMENTOS IMPLEMENTADOS:

- Projetos Gestao Documental TJDFT:

* Projeto de Modernizagao dos Arquivos do TJDFT -
PROMA (2006-2010);

* Projeto de Expansao do Tratamento Arquivistico dos
Processos dos Arquivos Intermediarios Judicials —
PROPAE (2011- 2016)

o [JDET



FLUXO DE TRABALHO

Revisdo / CQ

Classificagao

Controle de Qualidade

Etiqueta

Sistema

Arranjo

Remontagem

Digitalizacao / Certificagdo / Microfiimagem

Higienizacado



12 ETAPA - TRANSPORTE

Transporte



22 ETAPA - CODIFICACAO DOS PROCESSOS
A PARTIR DO PLANO DE CLASSIFICACAO

211.1 — Homicidio
211.2 — Suicidio
211.3 — Infanticidio

-~ 211.4 — Aborto
217.21 — Furto
217.22 — Roubo
212.6 — Estelionato
292 — Estupro

Classificagao

o [JDET



32 ETAPA — APLICACAO DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DO TJDFT

PRAZOS DE
DEST.
ASSUNTO GUARDA | _ oot
CORRENTE | INTERM.
> Cobranca Até ser 10 Elim.
julgado anos
Pensao Até ser 100 | Elim.
Alimenticia julgado anos
Homicidio Até ser 20 Elim.
julgado anos
Furto Ateé ser 10 Elim.
julgado anos

o [JDET



42 ETAPA - IDENTIFICAGCAO DAS PECAS
PRINCIPAIS DO PROCESSO

- Inicial
- Sentenca
- - Transito em julgado
- Acordao
- Oficio de Baixa
- Guia de Custas

o [JDET



52 ETAPA — REVISAO DA CODIFICAGAO E
CONTROLE DE QUALIDADE

Revisdao / CQ Revisdo / CQ



6° ETAPA — ARRANJO / CLASSIFICACAO




72 ETAPA — CADASTRO EM SISTEMA
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82 ETAPA — IMPRESSAOQO /
COLAGEM DE ETIQUETAS




Etiquetas para caixa

Tribunal de Justiea do Distrito
Federal e Territorios - TJDFT
SUGIP
Circunscrieco: BRASILIA
Vara: PRIMEIRA VARA CIVEL DE BRASILIA
Processos:
2800304
AD27311%0
302253
1064389
BO02672388
Codigo Caixa/Ano Predio
100 1/ 2000 Arquivo
Intermediario

o [JDET



Etiquetas para processo

Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos
Territérios
SUGIP

Circunscrigéo/ Vara:

1 - BRASILIA , ,
201 - PRIMEIRA VARA CIVEL DE BRASILIA
Acao: EMBARGOS DO DEVEDOR

Autor:
FRIGORIFICO ASANO LTDA

Réu:
BANCO DO BRASIL S/A

Cadigo: 100

Tipologia: EMBARGOS DO DEVEDOR
Prédio: Arquivo Intermediério
Caixa/Ano: 1/2000

Destinagéo: Eliminagao

Processo: B0026723/88

A

01-0201-0000B002672388GC

o [JDET



92 ETAPA — CONTROLE DE QUALIDADE

Controle de Qualidade

o [JDET



10 ETAPA - DIGJTALIZA(}AO /
CERTIFICACAO DIGITAL




112 ETAPA — MICROFILMAGEM ELETRONICA




12° ETAPA — REMONTAGEM
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132 ETAPA — ACONDICIONAMENTO /
ARMAZENAMENTO DEFINITIVO
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RESULTADOS PROMA:

* 112.500 caixas de autos de processos
judiciais findos de primeira instancia;

« 1.387.000 cerca de processos tratados;

e 20% Guarda Permanente:
* 80% Guarda Curta/ Eliminacao.

o [JDET



RESULTADOS PROPAE:

* 1.666.803 processos judiciais findos tratados:
» 961.023 Guarda Curta (58%);
e 578.742 Juizados Especiais Civeis (35%);

« 127.038 Guarda Longa e Permanente
(7%).

o [JDET



TOTAL DE PROCESSOS TRATADOS
(2009-2016):

» Cerca de 3.053.000 processos
judicials findos

o [JDET



RESULTADOS DA GESTAO DOCUMENTAL

. 2009-2015: 1.044.467 processos eliminados;
. 2016: 543.140 processos eliminados;
. TOTALIZANDO: 1.587.607 processos

analogicos eliminados.

o [JDET



UMA GESTAO DOCUMENTAL
EFETIVA E O MELHOR
CAMINHO PARA A
RACIONALIZAGCAO DE CUSTOS
DA ADMINISTRACAO

o TDFT



DESAFIOS A PARTIR DE 2016

Pouco recurso para investir no tratamento
arquivistico.

Crescimento do acervo em cerca de 60.000
caixas/ano.

Encerramento do Projeto PROPAE.
Producao de documentos digitais (SEl / PJe).

o [JDET



ACOES PARA ENFRENTAR OS DESAFIOS

1. Reestruturacao das unidades de arquivo /
Mudanca de cultura no desarquivamento de
processos.

2. Tratamento arquivistico feito por servidores,
economizando R$ 600.000,00 por més.

3. 2017-2018: 1.176.619 processos eliminados /
Economia de R$ 300.000,00 com aluguel de

o [JDET

galpao.



ACOES PARA ENFRENTAR OS DESAFIOS

. Capacitacao dos Arquivistas.

. Estreitamento do contato com as Areas de TI.

. Revisao de normativos e publicacao da
“Politica de Gestao de Documentos Digitais do
TJDFT (Resolucido do Pleno 02/2018).

. Criacao do Projeto Centro de Memoria Digital.

. Assinatura de TED com o IBICT.

o [JDET



TED COM O IBICT

Equipes de Tl e Arquivo trabalhando juntas para criar
modulos de gestido documental nos sistemas de
negocio.

Equipes do IBICT e do TJDFT criarao, até outubro de
2019, barramento para o Archivematica.

TJDFT e MP estao em tratativas para iniciar parceria

nas areas de arquivo e TI.

o [JDET



OPEN ARCHIVAL INFORMATION

SYSTEM (OAIS/TJDFT

SIGAD OU SIGAD
DE NEGOCIO

RDC-Arqg / ARCHIVEMATICA

PLATAFORMAS
DE ACESSO

Sistemas
Informatizados |Si
do TJDFT

Plano de Preservagao

—

Admissao

—

Gestao de Dados

AllP

Armazenamento

—)

—

Administragao

Acesso

AtoM ou

D[R Plataformas
do TJDFT

d
~ ta
rlt
¥

TIDFT



CONCLUSAO

OS CAMINHOS A SEREM TRILHADOS VISANDO
ATINGIR OS OBJETIVOS TRACADOS SAO
DIFICEIS E DESAFIADORES. MAS DEVEMOS TER
CORAGEM E PROVOCAR NOSSOS ORGAOS A
ESTABELECER PARCERIAS NA PRODUCAO DE
FERRAMENTAS LIVRES QUE SE
COMPLEMENTEM.

O TJDFT VEM FAZENDO SUA PARTE E CONVIDA A
TODOS OS PRESENTES A TRABALHARMOS
JUNTOS NAS SOLUCOES E RESPOSTAS A
REALIDADE ATUAL. DO CONTRARIO, SEREMOS
ATROPELADOS POR UMA TECNOLOGIA

DISRUPTIVA. T JD FT



OBRIGADO!

Ariovaldo Furtado
ariovaldo.furtado@tjdft.jus.br
Fone: 3103-3635




GESTAO DE DOCUMENTOS

SECRETARIA DE ESTADO DE MOBILIDADE DO DISTRITO
FEDERAL




PLANO DE TRABALHO

Desde sua criacdo, no ano de 2015, até hoje ndao houve no ambito da Secretaria
de Estado de Mobilidade um plano ou projeto de tratamento do acervo

arquivistico.

Realizacao de tratamento e organizacao dos documentos e processos
administrativos, em fase intermediaria, da Secretaria de Estado de Mobilidade,
totalizando aproximadamente metros lineares mediante a realizacao das

seguintes atividades:



PLANO DE TRABALHO

1. Separacao, acondicionamento e enderecamento;
2. Classificacao e arquivamento;
3. Recebimento de transferéncia; e

4. Eliminacao de documentos de acordo com a Tabela de Temporalidade de

Documentos de Arquivo da Atividade Meio, Resolucao 14 do CONARQ.



CALENDARIO DE TRANSFERENCIA

1. Visitas nas unidades
2. Calendario
3. 5 Transferéncias

4. Novembro - ultima transferéncia



COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS - CSAD

1. Fevereiro/2018
2. Plano de classificacao
3. Tabela de temporalidade de documentos de arquivo da atividade-fim

4. Primeira listagem de eliminacao de documentos



PROXIMOS PASSOS

1. Mudanca de local

2. Tratamento da massa documental
3. Implantacao de um sistema

4. Classificacao dos 21 mil processos

5. Gestao do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI



OBRIGADA!




fernanda.macena@semob.df.gov.br
(61) 3313-5974 — 9.8436-6804




VMlapeamento do
Ecossistema
Informacional:
um estudo da
Administracao

Publica Federal -
0 caso do
Ministéerio do
Planejamento

Carlos Eduardo Lacerda Veiga

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao

Agradecimento: Prof. Dr. Renato Tarciso Barbosa de Sousa

Brasilia, outubro de 2018



[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Agenda proposta

-2 Introducao

=2 Premissas

> Desafio

-2 Desenvolvimento da Taxonomia
-2 Conclusao e impactos

AR R R
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Problema

Grande volume de dados acumulados - MP,

A estrutura de gestao arquivistica do
orgao,

Pluralidade de sistemas informatizados e
uma multiplicidade de tecnologias
existentes no ambiente do 6rgao.

As implicacdes da Lei de Acesso a
Informacao numeros expressivos dos
pedidos de acesso a informacao na
vigéncia da LAI (Balango CGU, 2017):
492.580 pedidos recebidos; - 98,85%
respondidos




Contexto

A complexidade e o tamanho da estrutura administrativa governamental.

Uma situacao arquivistica publica de precariedade organizacional, tecnologica e
humana, que evoluiu a partir da publicacdo da Lei de Acesso a Informacao,
como identificado nos principais diagnosticos publicados desde os anos 1960.

As atribuicOes do Ministério do Planejamento em apoio ao
funcionamento dos 6rgaos do Poder Executivo.

Dificuldade da Administracdo Publica acessar e consolidar informacées quando

0s gestores precisam tomar uma decisdo ou avaliar a execucio de politicas
publicas.




[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Premissas

Existem meios na Administracdao Publica Federal para atender o direito de acesso a informacao
publica.

A Ciéncia da Informacao (Cl) utiliza teorias, técnicas e tecnologias de organizacao da
informacao, relacionadas a teoria da classificacao, capazes de orientar e suportar os processos
de organizacdo e recuperacdo de informacdes dos sistemas governamentais. E necessaria a
utilizacao de técnicas da Cl para resolver o problema proposto.

A Taxonomia, como linguagem documentaria, pode contribuir para a padronizacao, integracao
e difusao de informacdes de sistemas relacionados a unidades e orgaos distintos da
Administracao Publica.

Os sistemas de informacao da Administracao Publica Federal ndao apoiam adequadamente o
processo decisorio e verifica-se a existéncia de demandas nao estruturadas para geracao de
informacdes de apoio ao processo de tomada de decisdo (SERPRO, 2010).




B

Desafio

Organizar a informacao
publica com vistas a:

» facilitar tomada de
decisao dos gestores, e

* democratizacao do
acesso pela sociedade




[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Objetivo da Pesquisa

Verificar a possibilidade de integracao dos sistemas de
informacao da Administracao Publica Federal brasileira
a partir da Taxonomia do MP, para possibilitar a
tomada de decisao segura e para o acesso pleno da
sociedade a informacao.




[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Desenvolvimento da Taxonomia

A construcao de uma Taxonomia envolve um conjunto de etapas com diversos
niveis de detalhamento na literatura.

A Taxonomia do MP foi trabalhada em duas etapas:

1. envolveu uma sequéncia de passos relacionados ao levantamento das areas do
conhecimento, atribuicoes regimentais e documentais, e das relagoes hierarquicas
de termos;

2. a justaposicao das perspectivas com a elaboracao de uma Taxonomia seguida de
validagao junto a profissionais envolvidos.

Buscou-se construir um relacionamento semantico entre os termos coletados na primeira
etapa por meio de relacdes hierarquicas, a partir de categorias gerais designadas.




Il Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Desenvolvimento da Taxonomia

(cont.)

Regimento Interno
PDF

)

Mineragdo Textual

!

Ranking de Termos

1

Vocabulario Controlado
Taxonomia (Lei)

Mineragdo Textual

Ranking de Termos

Por tipo de
Processo

Vocabulario Controlado

»| Justaposi¢do [«

NOVA TAXONIOMIA

Taxonomia (SEI)

Va"dacé’o



e Presenvolvitnento da Taxonomia
(cont.)

A construcao do vocabulario controlado foi iniciada por meio de uma
mineracao de textos, utilizando as ferramentas SOBEK e TextAlyser, a partir
de documentos de uma unidade do MP e do seu Regimento Interno.

O levantamento apuragao de dados da base documental do SEI - MP;

de dados e

informacdes a as atribuigGes previstas no Regimento Interno do Ministério do Planejamento
envolveu trés referentes a Secretaria Executiva, conforme Anexo Il da Portaria GM-MP n.° 220,
componentes: de 25 de junho de 2014; e

um conjunto de estatisticas associadas aos tipos de processos e
documentos em um determinado periodo.



[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Desenvolvimento da Taxonomia
(cont.)

Levantamentos no SEI

A amostra de dados que foi trabalhada no projeto do SEI do Ministério do
Planejamento tem as seguintes caracteristicas:

o Base temporal dos registros: setembro/2014 a maio/2017

o Quantidade total (global) de registros: 3.596.593;

o Quantidade de Registros com campo de texto livre: 1.456.416;

o Quantidade de registros selecionados para mineracao: 1.394.476;

o Quantidade de tipo de processos (classificacao) possiveis atualmente: 720.



[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Desenvolvimento da Taxonomia
(cont.)

Observou-se uma situagcao complexa durante a
identificacao e analise de termos:
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o problemas de sinonimia, mais de um termo
apresentando o mesmo conceito;

o polissemia, um termo apresentando mais de
uma acepgao;

o remogao de “StopWords”, palavras nao
relevantes na analise do texto e, ainda,

o ao tamanho da amostra de documentos do MP. e v "":"".\wﬁ
Y W mtn NP

T e
‘ g D —

Fonte: Elaborado pelo autor, 2018



[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Desenvolvimento da Taxonomia
(cont.)

A construcdo da Taxonomia seguiu 0s passos propostos

No primeiro a geracao da lista de termos do primeiro nivel,
momento: o levantamento e ranking de termos por areas,
a avaliacdao e geracao das relagdes hierarquicas de termos,

a consolidacao de uma versao preliminar.

No segu ndo foi realizada reunido para apresentagao e discussao junto aos profissionais envolvidos
momento: do MP.

A partir dessa reuniao, alguns ajustes foram realizados em relagao as situacdes
especificas destacadas anteriormente.



Il Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

TAXONOMIA MINISTERIO DO PLANEJAMENTO

{ DOIS NIVEIS APRESENTADOS)

1. GESTAO DE PESSOAS

1.1,
1.2
1.3.
1.4.
1.5,
1.B.
1.7
1.8,
15

1.10:
1.11.
112,
1.13.
1.14.
1.15.
1.1E.
1.17.
1.18.
1.19.
1.20.
1.2X.
1.22.
1.23.
1.24,
1.25.
1.26.
1.27,
1.28.

ADMISSAD

FROVIMENTO DE CARGD

ASSENTAMENTO FUNCRIMNAL

ESTAGID FROBATORIO

BENEFICIOS ASSSTENCUARS

SEMEFICIOS PREVIDENCIARIOS

FERMAS

LICEMCAS E AFASTAMENTOS

CESSAD DE SERVIDOR
REMOCAD DE SERVIDORA
AVALACAD DE DESEMPENHD
CARGOS £ CARREMAS
ABRCSO PERMASERNCS
SUBSTITUICAD
EMISSAD DE IIEF'lTFDB\ES. DECLARACTES, PASSAPO®ETE
INSFECAD FERIODICA DE SAUDE
HO®ARID ESPECIAL
CONTROLE DE FRECIVENCIA
REMUNERACAD
CAPACITACAD
PLAMNO DE SAUDE
RESSARCIMENTC SERVIDOR CEDNDIC
FROGHRANA DE ESTAGID
AVALIACAD DE FUNTA MEDBCA
APOSENTADORL
DESLIGARENTO
FALECIMENTD:
GESTAQ DE FORCA DE TRABALHD

T GESTAO PUBLICA E ADMINISTIRACRO

2.1
Z.2.
2.3
z.4.
2.5,
1.6,

ACORDOS E TRANSFERENOAS GILATERAIS
ACUEICOES

CONTRATDS

GESTAD DE MATERIAIS

GESTAD DE PATRIAONID

GESTAD DE ESTRUTURAS FUNCIONAS

3. PLANEIAMENTO, ORCAMENTOS, FINANCAS E ASSUNTOS
ECONOMICDS

3.1 PLAMEMMENTO

1.2 ORCAMENTO

1.3 GESTAD FINANCEIRA

3.4. ASSUNTOS ECONOMICOS

4, DRGAMIZACAD DA INFORMAGCAD E DO COMHECIMENTO
4.1, GESTAD COCUMENTACAD ARQUIVISTICA

4.2 GESTAD DOCUMENTACAD BIBLIOGRAFICA

4.3, GESTAD 0D FLUXO E SEGURANCA DA INFORMACAD

4.4, POLITICA DE INFORMACOES

4.5, GESTAD DE PUBLICACOES

5. TRANSPARENCIA, CONTROLE INTERNO E EXTERNO

5.1. CONTROLE EXTERMNO:RELACAD COM ORGADS DE CONTROLE
[CEU/TOUW/ OUTROS)

5.2. DEMAMDAS DE CIDADADS E SERVIDORES PUBLICOS FEDERAIS
5.3 OUVIDORIA

5.4, ACESSO INFORMACRD

5.5, COMUNICADDS E INFORMES EXTERNOS [POSSE DE
AUTORIDADES, ALTERACAD DE ENDERECO E TELEFOME DE ORGADS)
5.6. COMUNICACAD S0CIAL

5.7. DISCIPLIMAR:

6. TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD

6.1. GESTAO E GOVERANANCA DE TI{NORMAS)

6.2 GESTAO E GOVERMANCA DE TIHOPERACAD)

6.3. GOVERMNO ELETRONICO[NORMAS)

6.4, GOVERMNO ELETRONICO[OPERACAD)

B.5. INFRAESTRUTURAE SERVICOS DE REDE[NORMAS)

B.6. INFRAESTRUTURAE SERVICOS DE REDE[COPERACAD)

6.7, SEGURAMCA DA INFORMACADINORMAS)

6.8, SEGLURAMCA DA INFORMAGAD(DPERACAD)

6.9 SOFTWARE PUBLICD BRASILEIRD(NORMAS)

PATRIMION IO D URILAD

74 ADMINISTRACAD PREDIAL DE IRCOWEIS FUMCIOMAIE
7.2 ATENCAMENTO

7. CARACTERFACAD

14 DEETINACAD

7.5 PATR.UNIADSIAP L

7.6 INCORPORACAD

7.7 POLITICA HACIDNAL GFU

7.8 RECEITAS
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[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Conclusao

A pesquisa verificou a viabilidade de promover a integracao de sistemas,
a partir da organizacao da informacao, de forma a possibilitar o acesso a
informacoes acumuladas nas bases de dados e nos arquivos do Poder
Publico, a fim de subsidiar tomadas de decisao pelo gestor
governamental e o acesso publico.

O Objetivo foi alcancado por meio da elaboracao e da utilizacao da
proposta de Taxonomia como elemento do processo de organizacao da
informacao do SEl do MP, padronizando tipos de processos internos com
intuito de facilitar a busca e recuperacao das informacoes.




[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Conclusao (cont.)

A proposicao de uma Taxonomia para utilizacao no SEl como resultado da pesquisa podera
resultar em, no minimo, quatro beneficios:

1 - a melhoria do processo de busca e recuperacao de informagdes internas ao 6rgao a partir da padronizacao da
linguagem e da reorganizacao da tipologia utilizada nos processos documentais;

2 - a possibilidade da utilizacdo de uma Taxonomia comum para de integracao das informacdes disponiveis nos
orgaos e nas unidades, considerando a orientacao governamental de padroniza¢ao da utilizacao do SEl em todos os
ministérios;

3 - a possibilidade de aumento da tempestividade nas respostas a consultas da sociedade, no controle e no
acompanhamento das a¢des publicas; e,

4 - a oferta de um mapa do conhecimento dos assuntos tratados no érgao, melhorando a qualidade do registro das
informacgdes, além de facilitar a busca e recuperagao de dados e a navegacao de sitios do governo na internet.



[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Conclusao (cont.)

TRABALHOS FUTUROS

o Vislumbra-se a possibilidade, em futuras pesquisas, de propor uma descricao para um modelo de
consolidacao de integracao de sistemas, a fim de tornar possivel o acesso a informacdes de diversos
drgaos.

o O projeto de integracao de sistemas SEI esta sendo tratado pela area responsavel do PEN e uma
das iniciativas em discussao é a formacao de um grupo de trabalho para avaliar padronizacdo de uma
Taxonomia comum facilitando a busca e recuperacao de informacgdes disponiveis nos érgaos.

o O estudo e a avaliacao do processo de implementacao de melhorias na organizacao das
informacdes do MP a partir da utilizacao da Taxonomia proposta para o SEl podera auxiliar outras
iniciativas similares em érgaos da administracao publica.



[l Encontro de Gestao de Documentos, Informacdao e Memaria do GDF

Obrigado

Carlos Eduardo L. Veiga
Ministério do Planejamento
Tel. 20205623



Projeto de Histéria Oral - MEMORIA DE PIONEIROS
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2 * Tradigdo do ArPDF em
¥ Historia Oral
ﬁ * Lacuna — Historia Rural do
i Distrito Federal (70% é area
rural)

 Candangos — conceito quase
| estritamente urbano

1+ O que queriamos saber?




BUSCA DE APOIO DA FAPDF

Nao havia servidores suficientes

Edital da FAPDF — inscricao do
projeto

Linhas de pesquisa propostas:
— Brasilia Rural — 8 meses
— Brasilia Saude — 4 meses

— Brasilia Educacao — Cancelada
(Museu da Educacao)

Bolsas — seis historiadores — 1 ano

Contrapartidas do ArPDF — carro,
computadores, combustivel...

Dr. Oscar Mendes Moren — In memoriam
01/09/1929 - 07/09/2018




OPERACIONALIZACAO — 12 Més

ARQUIVO
PUBLICO

<" Distrito Federal

N/

Wilson Vieira Junior

Historiador
CPF: 564.030.891-53

ARQUIVO
PUBLICO

—<p> Distrito Federal

Maira Oliveira Cordeiro

Historiadora
CPF: 003.728.262-02

Estudo - Metodologia da Histdria Oral
Escolha dos pesquisadores bolsistas
Estudo do objeto — Rural e Saude
Preparacao de Questionario padrao
Preparacao de Formularios Padrao

— Ficha de Contato Preliminar

— Ficha de Indexacao das
entrevistas

— Termo de Cessao de Direitos
sobre a entrevista

Oficina para uso de gravador digital
Oficina de “Entrevista”

ARQUIVO
PUBLICO

—p> Distrito Federal

| ARQuUIVO
ﬁ PUBLICO
<> Distrito Federal

i
Anna Lorena Morais Silva

Historiadora
CPF -014.578.871.77
Leticia Coelho Félix
Historiadora
CPF: 030.008.471-46
k ARQUIVO
PUBLICO

< Distrito Federal

| ARQUIVO
g PUBLICO

—<p" Distrito Federal

Sara Rodrigues de Araujo
Historiadora
CPF: 046.034.741-13

Dalton Schneider
Historiador
CPF: 331.940.330-34



OPERACIONALIZACAO — A partir do 22 més

* Divisao do territorio por duplas




OPERACIONALIZACAO - A partir do 22 més

* Niponicos - sob a responsabilidade de um Unico pesquisador



OPERACIONALIZACAO - A partir do 22 més

* Visitas a regiao:
levantamento de
nomes

* |nicio das
entrevistas

* Recepcao por
parte dos
entrevistados:

“Agora estdo se
lembrando de
nos!”




PRODUTOS ENTREGUES AO ARPDF

 Banco de dados para
“Arquivo
Permanente”

— Brasilia Rural:
92 entrevistas

— Brasilia Saude:
21 entrevistas

* Banco de Dados
para pesquisa




PRODUTOS ENTREGUES AO ARPDF

* Instrumento de Pesquisa — indexacao tematica

Projeto de Histéria Oral: Projeto de Histéria Oral:
“MEMORIA DE PIONEIROS” “MEMORIA DE PIONEIR0S”
o =,
DEPOIMENTOS ORAIS DEPOIMENTOS ORAIS
Linha de Pesquisa - Brasilia Rural Linha de Pesquisa - Brasilia Satide
CATALOGO CATALOGO
' +i1 2015 S
ivo Publi A ‘f
uivo Piblico & i ibli
pr do?)?;trito Federal ﬂ * fOp e P "

Ayt 4]
fundogse de Apoio & s v do Distrito Federal N
lapodkish R Mkl Lmﬁ:ﬁ?mm B



PRODUTOS ENTREGUES AO ARPDF

e Dossié dos entrevistados

* Copia do depoimento para ser entregue ao
entrevistado




CONCLUSAO - CARICATURA INICIAL

12 FASE — 1956 - 1974

Arrendamento com estimulo ao povoamento;
Pequenas propriedades (cinturao verde);

Nao havia selecao dos requisitantes — bastava
querer;

Nao
Nao
Resu

navia plano de utilizacdo do arrendamento;
navia apoio de bancos, créditos, etc...;
tado — pequena producao para comercio

local;

Agricultura de subsisténcia;



CONCLUSAO — CARICATURA INICIAL

22 FASE: +-1974 em diante
e Selecao rigorosa dos arrendatarios;
* Exigéncia de plano de utilizacao das terras;
* Maior supervisao da Fundacao Zoobotanica;
* Criacao de Projetos de Assentamento Dirigido (Ex. PADF)
* Grandes propriedades e agroindustria;

ENFIM:
e Complemento ao acervo do ArPDF
* Fonte primaria para producao de conhecimento



Dra. Georgete
Medleg Rodrigues
Tutora Académica
do Projeto

o 3 _
e R A T i

Bolsistas: Sara — Maira — Wilson — Dalton — Rubia — Leticia Anna Lorena
Bolsista substituta



A POLITICA DE
GESTAO DE
DOCUMENTOS
DO TCDF

Estratégias de
Implementacao e
novas perspectivas
para os arquivos

Cassio Murilo Alves Costa Filho
Analista de Administragédo Publica | Arquivista | Mestre em Ciéncia da Informacgéo
Tribunal de Contas do Distrito Federal | Universidade de Brasilia



APRESENTACAO

4

OBJETO

DOCUMENTO ARQUIVISTICO

)

CONFIGURACAO

ESTRUTURA DA POLITICA

7'6

FUNDAMENTACAO

TEORICA, LEGAL E TECNICA

PAS

CONTROLE DE
DOCUMENTOS

METADADOS, TEMPLATES,
WORKFLOW, RI ETC.



DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

g (-]

PRODUZIDOS RETIDOS SUPORTE

NO CURSO DE UMA ATIVIDADE COMO EVIDENCIA OU INFORMAGAO INDEPENDENTEMENTE DO SUPORTE
PRATICA (INSTRUMENTO OU
RESULTADO)




DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

RESIDUOS MATERIAIS

DE ACOES ARQUIVISTICO MULTIPLOS SUPORTES

(BIBLIOTECA/MUSEU)
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PROCESSO JUDICIAL
ELETRONICO
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EVIDENCIA

— Prova de atividades e transacgdes

{) RECURSO ESTRATEGICO

— Informacéo estratégica
— Tomada de decisao
— Prestacéo de Contas

— Eficiéncia

I TRANSPARENCIA

— Lei de Acesso a Informacéao

— Controle Social



© TESTEMUNHOS DE ACAO
m FONTES DE PROVA

2 GARANTIA DE DIREITOS




“Disciplina que reune o
corpo sistematico de
conhecimentos que
fundamenta a aquisicao, a
organizacao, a avaliacao, a
validacao, a preservacao e
o provimento de acesso a
documentos arquivisticos.”

Arquivologia/Archival Science/Archivistica
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Coletanea da Legislacdo
Arquivistica Brasileira e Correlata

Lei n°® 8.159/1991 - Dispbe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto n°® 4.073/2002 - Regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados.

Lei Distrital n.° 2.545/2000 - Dispbe sobre a protecdo dos
documentos de arquivos publicos;

Lei n° 6.546/1978 - Dispbe sobre a regulamentacdo das
profissbes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras
providéncias.

Decreto n° 4.915/2003 - Dispbe sobre o Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo - SIGA, da administragcao publica federal,
e da outras providéncias.

Decreto n° 1.799/1996 - Regulamenta a Lei n° 5.433, de 8 de
maio de 1968, que regula a microfimagem de documentos
oficiais, e da outras providéncias.

Resolugoes do CONARAQ.



Management systems for records

standards
Governance framework for records

Fundamentals
& terminology

150 30300
Management systems for
records - Fundamentals
and vooabulary

R N I - e e e Y T |

Requirements

150 3030
Management systems far
records - Requirements

150 30303
Management systems for
recards - Requirements for
bodies providing audit and

certification

Related International Standards
and Technical Reports

Implementation of records processes
150 15488 130 23081 ISDITR
Records Metadata for 26122
management recards. Work
Pari1- Part 1 - Principles || process
General analysis for
Parl 2 - Part 2 - Concaplual records
Guidelines e |mplammam
ig5ues

Part 3 - Self

assessment method

Guidelines
Support high level
struciure glements

150 30302
Management systems for
records - Guidelings far
implementation

150 30304
Management systems for
records - Assessment
guide

1SOTR IS0 13008

13028 Digital records
implement- || conversion and

alion migration
quidelines process

for

digitization
of records

150 16175
Principles and
functional
requirements for
records in
glectronic office
enviranments
Part 1 - Overview
and statement of
principies

Part 2 - Guidelines
and functional
requiraments for
digital records

management
syslems

Part3-
Guidelines
ant functional
rBQI.I-IlﬂmBI"ItS
for records in
business
sysiems

ISO 15489-1:2001 — Informacgado e documentacdo — Gestéo
de Documentos — Parte 1: Geral;

ISO/TR 15489-2:2001 — Informacdo e documentagdo -
Gestéo de Documentos — Parte 2: Diretrizes;

ISO 30300:2011 — Informacdo e documentagao — Sistemas
de gestdo de documentos — Fundamentos e vocabulario;
ISO 30301:2011 — Informacdo e documentagao — Sistemas
de gestdo de documentos — Requisitos;

ISO 30302:2015 — Informacédo e documentacdo — Sistemas
de gestao de documentos — Diretrizes para implementacéo;
ISO 13008:2012 -

Conversédo de documentos digitais e processos de

Informagdo e documentacdo —

migracao;
ISO 14721:2012 -

transferéncia de informacdo — Open Archival Information

Dados espaciais e sistemas de

System (OAIS) — Modelo de referéncia.
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DIRETRIZES PARA O

APRIMORAMENTO DOS
TRIBUNAIS DE CONTAS DO BRASIL

RESOLUCOES DA ATRICON

@ ATRICON
A aa tos Ve 3o
e de Comen 8 Bras

RESOLUCAO
ATRICON N°1/2014

Racionalizagdo da produgcdo de
processos (antes da autuacéo);
Maior celeridade a tramitacdo de
processos (apos a autuagao);
Medidas que viabilizem a
eliminacdo ou reducdo do
estoque de processos; e
Implementacéo de sistematica de

gerenciamento de prazos.

RESOLUCAO
ATRICON N°2/2014

Utilizac&o de fontes de informacao;
Regras para o envio de documentos
e informacgdes, preferencialmente
por meio eletrénico;

Implementacéao do processo
eletrbnico para o recebimento e
processamento de documentos e
informagdes dos jurisdicionados —
autos digitais;

Padronizacéo de relatorios,
pareceres e outros  produtos

técnicos.



RESOLUCAO
ATRICON N°6/2014 E
RESOLUCAO RESOLUCAO
CONJUNTA ATRICON N°7/2014
ATRICON-CCOR
N°2/2014
— Divulgacdo de documentos, tais — Utilizacdo de dados, atividades de
DIRETRIZES PARA O como relatérios de auditoria, producao de conhecimentos;
APRIMORAMENTO DOS decisbes relativas a processos de — Medidas para classificagao,
TRIBUNAIS DE CONTAS DO BRASIL
RESOLUGCOES DA ATRICON contas de governo e de gestéo, reclassificacéo e desclassificacao de
processos de tomadas de contas informacdes sigilosas;
especiais, processos de auditorias — Medidas de segurancga, sigilo e
operacionais etc.; protecao de dados.

— Cumprimento das determinacgoes

da Lei de Acesso a Informacéo.

@ ATRICON
A aa tos Ve 3o
e de Comen 8 Bras
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— DEFINE
DIRETRIZES
-~ DECLARACAO DE
INTENCOES
— COMPROMISSO DA
ALTA
ADMINISTRACAO

NAO ESPECIFICA
PROCEDIMENTOS

Politica de Gestao de
Documentos do TCDF
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Brasilia-DF, dezembro de 2017
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Context

The effective management of all recorded information across the Corporation is
essential for the BBC to operate efficiently. Within a framework of legislative
compliance and best practice, records management is a core obligation for the
business.

Annually the BBC creates millions of records as part of its day to day business.
Managing this information to agreed standards as it is created (and throughout its
lifecycle) is essential if those records are to be understood or used in the future. The
availability, re-usability and life of the record depend on it being managed according
to its context and value.

Freedom of Information and Data Protection legislation put great emphasis on an
organisation's ability to make information available to the public, as well as
appropriate processing of personal and sensitive personal data. These legislative
obligations highlight the need for an effective framework for information and records
management to be in place throughout the organisation as a mechanism for
managing and retrieving information on demand and ensuring the appropriate
processing of personal and sensitive personal data.

Scope

This policy and its supporting guidelines and tools are for the use of all BBC staff.
The obligation of all staff is to recognise that the information they create oruse on a
daily basis have a value to the BBC as information assets. This carries with it a
responsibility to manage those assets on behalf of the BBC in line with charter, legal,
business and heritage obligations and to ensure that records are accessible,
accurate, kept in good condition and either held permanently or disposed of ina
tmely fashion as appropriate.

This policy applies to all recorded information, regardless of format, that documents
the output of, or relates to, the BBC's actions and transactions during its business
activities.

4.0 Retention, Disposal, Copying

4.1 Retention Schedules

I&A have established a corporate retention schedule for use by all staff. This follows
the principles outlined in section 2 above. The BBC retention schedule is derived
from work completed with the various divisions across the BBC, and is available on
gateway via the Delivering Quality website:

The BBC retention schedule has been designed according to the Functions,

Activities, and Transactions model.

This means that users of the retention schedule database will be able to:

* Identify the functional area of the BBC in which they work.

* Highlight the key record keeping activities which they are responsible for.

* Provide examples and subject definitions for the transactional records that they
create, in order to achieve policy compliance.

* View examples of the record types they create and see the appropriate retention
periods. This will ensure that information is either destroyed at the appropriate
time or deposited with the archives for permanent preservation.

Thakoybemﬁtsofma approach are:

Users will retain core records relevant to their area of work - the remaining
records can be considered non business critical.

* Master sets of records will be clearly defined and the holders clearly identified in
the retention schedule maintained by I&A, thereby creating a mechanism for the
elimination of duplicate records.

* Users will be given clear guidance on the length of time for which their records
must be retained.

*  A'Knowledge map' of business critical information will be created by I18A.

* The individual business areas will meet essential statutory and 88C Charter
requirements.

* The B8BC can dispose of, in a suitable manner, all records which are not defined
as Core Records which will include duplicate records (copies of core records),
and non-core records.
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NPD 1440.61
Eflective Date: September 10, 2014
Expiration Date: September 10, 2019

NASA
0 Policy
Directive
[ Request Notfication of Change kﬂmouy)

Subject: NASA Records Management
Responsible Office: Office of the Chief Information Officer

COMPLIANCE IS MANDATORY
Printable Format (PODF)

1. POLICY

a. It is NASA policy to--

(1) Accurately and completely make and preserve records containing documentation of the organization, functions,

policies, decisions, procedures, and essential transactions that protect the legal and financial rights of the

gfgie:'m and persons dectly affected by Agency activities as required by the Federal Records Act. 44 US.C. §§
seq.

(2) dentify, preserve, and protect records, including temporary records, parmanent records, and vital records,
mmm.:mmmmam &s well as dangers posed by armed conflict, natural and
human-made disasters, or other emergencies. This protection will ensure continulty of operations during and after
an emergency, enabing the Agency 10 perform emergency preparedness, response, and recovery and to protect
Agency personnel and assets.

(3) Protect the trustworthiness of records, including their relability, authenticity, integrity, and usability 1o meet
Agency intemal business and legal needs, as well as extemnal regulations and requirements.
(A)Emwmwwmwdmammm.m.
electronic, and I their life cycie in order 1o facilitate the Agency’s programmatic and
mmnmmm maintain, and disposition NASA records in accordance with NASA Records
Retention Schedules (NRRS) 1441.1, and/or National Archives and Records Adminsstration’s (NARA) General
?neumsaumu Destruction of any records, regardiess of format, without an approved schedule is a violation of
ederal law.

2. APPLICABILITY

a. This NPD is
Service Suppont

b. This language appies 1o the Jet Propuision Laboratory (JPL), a Federally Funded Research and Development
Center, other contractors, grant recipients. or parties 10 agreements who create and/or maintain records for, of on

behalf of. NASA as specified or referenced in the appropriate contracts, grants, of agreements.
c. This NPD applies 1o records as defined by 44 U.S.C. 3301.

d. In this directive. all document cltations are assumed 10 be the |ates! version unless otherwise noled.

1o NASA Headguarters and NASA Centers, including Component Facilities and Technical

4. APPLICABLE DOCUMENTS AND FORMS

a. NPR 1441.1, NASA Records Management Program Requirements.

b. NPR 2180.1, NASA Export Control Program.

. NRRS 1441.1, NASA Records Retention Schedules.

d. Natonal Archives and Records Administration (NARA) General Records Schedules.

5. RESPONSIBILITY

a. The NASA Administrator shall:

(1) Have ultimate responsibdity for proper management of all NASA records in accordance with records
management statutes and reguiations.

(2) Appoint a Senior Agency Official (SAQ) to oversee the Agency records management program.

b. The SAO shal:

(1)Ensure the Agency efficiently and appropriately complies with all records management statutes, regulations, and
NARA policies.

(2) Control policy. processes. and resources necessary 10 ensure records management that is compliant and that
support Agency business needs.

. The NASA Chief Information Officer (C1O) shall:
(1) Exercise management oversight of the records management function for the Agency.

(2) Ensure the establishment and maintenance of an active, continuing program for economic and efficient
management of NASA records.

(3) Appaint an Agency Records Officer 10 develop and administer the Agency records management program.
«)Emm\cymbmmmmmm and disposition are addressed in
the requirements development or acquisiton phase for the design, development. and implementation of new of

significantly revised information systems in compliance with 36 CFR 1236.12.

(5) Integrate planning for electronic records mtmmmummdwmuu
including budgeting. acquisition, and use of information technology.

(6) Ensure appropriate consideration and of records management requirements when initiating Agency
use of new technologies such as cloud computing and social media apphcations.

(7) Ensure and implementation of mitigation and migration strategies 10 counteract hardware and software
dependencies of electronic records fior which the required retention s longer than the system life.
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Comments Based on Records Management and Records Retention policies
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1. Scope

The University of Liverpool recognises that appropriate creation of and efficient
management of its records is essential for effective administration and to meet strategic
aims and objectives, to provide evidence of the transactions and activities of the University
and to enable it to comply with legal and regulatory requirements.

This policy applies to all University records; that is records created, received or maintained

by the University in the course of carrying out its business, including the carrying out of
research and the fulfilment of compliance with any regulstory requirements.

The records may be in any format or medium, including electronic documents, emails, texts
and social media channels. They may also be stored, managed or hosted elsewhere so
agreements of this nature should ensure such arrangements comply with this policy.

A small proportion of the University’s records may be selected for permanent preservation
in the University archives to be available for historical research and to give a lasting record
of the University’s business.

2. Responsibilities

Academic School Managers/Heads of Schools and Heads of Professional Services
Departments or their nominated representatives are respoasible to the Deputy Vice
Chancellor for the implementation of this policy within the University of Liverpool.

The University Records Manager is responsible for drawing up guidance for good records
management practice and promoting compliance with the policy.

Records Lisison Officers in each area of the University are responsible for promoting best
practice and facilitating good communication between their area and Records Management
in support of this policy, the University Records Retention Schedule and other related
issues, for example records storage and disposal services.

All members of staff are responsible for following this policy and for easuring that they
create accurate records that document the actions and decisions for which they are
responsible, and maintain those records in accordance with the standards laid down in this
document This includes storing records appropriately and securely, in particular making
sure electronic records are on the M drive, shared drive or other University system that is
fully supported and backed up. It also includes identilying obsolete records and disposing of
them in an appropriate and, if necessary, an auditable manner. This policy applies to all
records created, received or maintained by stall in the course of carrying out their duties, or
by researchers engaged on internally or externally funded projects.

Where relevant, other parties, incduding students, contractors, consultants and visitors
should be made aware of their responsibilities under this policy.



"SOLIBSSa03auU Walazl) s anb wa odwa) ojad sapepiAle @ sagduny sens Jeiode e opow ap
‘SI9AJISUa1dWIOD @ SIDASS0E ‘SOOIJUPINE ‘SIBABIJUOD SOjuaWNO0p ap oedeAlasald e @ oedusinuew
e ‘oednpoid e unueieb wesia anb siesab seibas o sessiwaid ‘sazujalp 1909jqeISa OAljBIgO
jod wa) 4g9O 1 - |e1epa4 ojsi(] Op SBjuo)) ap |eungl] Op SOJUaWNO0(] ap OB)Sas) ap ealyj|jod YV

oAnelqo 1



SUMARIO
L T S S S S S —— 3
R T ———— 3
3 Escopo.. 4
4 Papéis e responsabilidades pela gestio de documentos s
4.1 Presidente — e
4.2 Profissionais de arquivo.. -
RS GONOTIE B VNI . i oo B O o S R 5
I R I e i b 5
45 Gestores dos sistemas de informacdo e de tecnologia da informagdo ............... §
5 Implementagio =2
6 Controle de documentos ........ —
B GBI i icinsisisisaiiisnssis o e sy s o a4 S S A SR SN UGN SRS 6
62 Captura —
B3 CesMICACEO ... iiiiniiiiiissens asicll
R R s i A 7
BB PIBBBIVERGEID s occicusoriosssoroscsrsossossnsasssssssons otssses issmsisssonsss s Siston oo 500 SISO SOEAIE 4 SO SRS EIEORESISS 7
B DRI o simicisrnr R R R R s LA RS 7
6.7 Destinacdo -
T DRI O BRI i R e gt 8
RN s T 8

A W DN

o N O O

. Objetivo
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. Escopo
. Papéis e responsabilidades pela
documentos

. Implementacéao
. Controle de documentos
. Monitoramento e ajuste

. Legislagdo e normas.

gestao

de



“A politica deve ser um
documento unico e breve, que
nao inclua acoes e
procedimentos especificos de
gestao de documentos.
Sua redacao deve se dar de
forma clara, de modo que
todas as pessoas envolvidas
possam a compreender
facilmente.”

ISO 15489-2001



2 Termos e definigcoes

21 Autenticidade

Credibilidade de um documento enquanto documento, isto &, a qualidade de um documento ser o
que diz ser e que esta livre de adulteragao ou qualquer outro tipo de corrupgao.

2.2 Avaliagao

Processo de analise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de guarda e sua
destinagao, de acordo com os valores que lhes s&o atribuidos.

2.3 Arquivo

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.
24 Captura

Incorporacdo de um documento ao sistema de gestdo arquivistica, por meio do registro,
classificacao e arquivamento.

2.5 Classificacao

Organizagao sistematica de atividades e documentos em grupos ou categorias de acordo com
meétodos, procedimentos, ou convengdes representados em um plano ou esquema.

2.6 Confiabilidade

Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacgao do fato. Existe quando um
documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da

completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no processo de sua produgao.



3 Escopo

A Politica é aplicavel a todo o Tribunal, visto que a totalidade das atividades e transagdes resultam
na produgédo, recebimento ou manutencao de documentos arquivisticos, sejam em suportes fisicos

ou eletrénicos, e que perpassam todas as unidades administrativas do TCDF.



4 Papéis e responsabilidades pela gestdao de documentos

4.1 Presidente

Autoridade maxima responsavel pela viabilidade desta Politica, garantindo o cumprimento da
legislacao arquivistica vigente e normas correlatas. Ao Presidente cabe a alocagao de recursos
humanos, materiais e financeiros e a promog¢éo do envolvimento de todos na gestdo de documentos

arquivisticos.

4.2 Profissionais de arquivo

Responsaveis pelo planejamento e implementagdo da Politica e pelas agdes decorrentes para a
sua integral consecugdo. Cabe a esses profissionais a diregcdo dos servicos de gestdo de
documentos, o controle dos trabalhos executados em todos os niveis e a disseminagao de técnicas

e da cultura arquivistica.



4.3 Gestores das Unidades

Sao responsaveis por garantir que os documentos sejam criados, utilizados e armazenados em
conformidade com a Politica em epigrafe. Devem assegurar a documentacao de todas as atividades
e sua captura nos sistemas de gestao de documentos e, também, devem garantir que o descarte

de documentos somente ocorra segundo os critérios estabelecidos pelas regras de avaliagcéo e
destinagcao de documentos do TCDF.



44 Usuarios finais

Todos os integrantes do TCDF (membros, servidores, funcionarios terceirizados e estagiarios) sdo
responsaveis, em todos os niveis, pela producdo e uso dos documentos arquivisticos em suas
atividades rotineiras. Os usuarios devem seguir os procedimentos e operagdes técnicas
estabelecidos nos instrumentos de gestao de documentos e devem observar questdes relacionadas
a seguranca, a privacidade e a confidencialidade das informagdes constantes nos documentos
arquivisticos produzidos e recebidos no desenvolvimento de suas atividades.

4.5 Gestores dos sistemas de informacgao e de tecnologia da informacgao

Sao os profissionais responsaveis pelo projeto, desenvolvimento e manutencdo de sistemas de
informagdo nos quais os documentos arquivisticos digitais sdo gerados e usados, e pela
operacionalizagdo dos sistemas de computagdo de comunicagdo. Cabe a esses profissionais a

POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO TCDF

Documento assinado digitalmente. Para venficar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade ¢ informe o edoc 3335513C

¢-DOC 3335513C-¢

6

gestdo da infraestrutura e o desenvolvimento de solugbes para garantir que os documentos
arquivisticos permanegam auténticos, confiaveis e acessiveis ao longo do tempo.



5 Implementacao

A implementacgao desta Politica ocorrera por meio da criagao do Sistema de Gestdo de Documentos
do TCDF e estruturagao da area responsavel pela coordenagao do sistema. Adicionalmente, sua
efetivacdo se dara com o desenvolvimento de normas especificas e com a criagao dos seguintes
instrumentos de gestéo arquivistica:

— Plano de classificagao de documentos;

— Tabela de temporalidade e destinagao de documentos;

— Esquema de classificagdo quanto a seguranga e ao acesso;

— Manual de gestdao de documentos;

— Manual de tipologia documental;

— Tesauro de termos preferidos;
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6 Controle de documentos
6.1 Criacao

Os integrantes do TCDF que possuam competéncia para tanto, ou por meio de delegagéo, podem
criar documentos arquivisticos, observando os parametros estabelecidos pelos instrumentos de
gestao de documentos. Os produtores tém o dever de criar documentos completos e acuraveis, a
fim de facilitar acbes, proteger direitos dos servidores e cidadaos e permitir o exame detalhado da

condugao das atividades.



6.2 Captura

Serao declarados como documentos arquivisticos os documentos capturados por sistemas
informatizados de gestdao de documentos que atendam aos requisitos da legislagao arquivistica

brasileira e normas correlatas, por meio de acdes de registro, classificagao, indexacgao, atribuicao
de restricao de acesso e outros metadados.
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6.3 Classificacao

Todos os documentos devem ser organizados de maneira uniforme e logica a fim de que sua relagao
organica seja mantida e sua recuperagao seja facilitada. A classificacdo se baseara no agrupamento

POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO TCDF

documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o edoc 3335513C

e-DOC 3335513C-¢

7

dos documentos segundo critérios que levarao em consideragao a analise das funcdes, atividades
e transagdes do TCDF, além de sua articulagao hierarquica.



@) UNITED NATIONS ARCHIVES o

Home » Manage Records » Advisory Services »

File Classification

A file classification scheme (also known as a file plan) is a tool that allows for classifying, titling, accessing and retrieving records. It is presented as a hierarchical structure of classification levels and is
based on the business activities that generate records in a specific organizational business setting.

The classification levels are the degrees of specificity, with a file classification scheme usually having three major components:
1. broad, encompassing categories, called FUNCTIONS
2. narrower subsets of each function, called ACTIVITIES

3. yet narrower and more specific subsets of activities, called TRANSACTIONS

How to develop a file classification scheme

Developing a file classification scheme is the process of identifying the category or categories of business activities and the records
they generate and grouping them, if applicable, to facilitate retrieval, description, control, links and also for determining their
disposition and access status. The development of a file classification scheme is based on an analysis of what are the functions and
activities undertaken by an organization, so in other words on an analysis of what the organization does.

There are several reasons why it is good to group records:

« to keep related documents and records together;

» to make it easier to find the information we are looking for

« to provide context for individual documents and records



onto | UNIVERSITY OF TORONTO ARCHIVES & RECORDS

MANAGEMENT SERVICES (UTARMS)

Records Management Visit Contact us

Records classification: the University of Toronto File Plan

Welcome to the University of Toronto File Plan. If you have not used the File Plan before,
please begin by reading the Introduction.

The files are available to read on the web or for download. If desired, you can use your word
processor to view, print, or modify the plan.

Revised File Plan

Introduction PDF

Administrative Records:

Administration (100-499) PDF Microsoft Word (.docx)
Buildings & Properties (500-599) PDF Microsoft Word (.docx)
Equipment & Supplies (600-699) PDF Microsoft Word (.docx)

Finance (700-799) PDF Microsoft Word (.docx)



Missions CEVWEES 'NASA TV Follow NASA

Office of the CIO

Follow

P NASA Records Management

What is a Record? Records document the Agency's business: it's organizations, policies, decisions, achievements, and
operations. Records that document those aspects of NASA business are contained on paper, audio/visual, micrographics,
and electronic media and managed as information resources. Information, in the form of records, is a critical resource

0CIO Home necessary to assure the success of the Space program and preserve its history.

Applications The objectives of NASA records management are to:

* make current and inactive records available for employee use,
* preserve significant records for future engineers and our Nation's history, and
* |egally dispose of all others.

Cybersecurity & Privacy

Enterprise Services & Integration

NASA Records Management Policies and Plans

IT ness Managemen
Business BRI ¢ NPD 1440.61—NASA Records Management

* NPR 1441.1E—NASA Records Management Program Requirements

* NBRS 1441.1, NASA Records Retention Schedules
NASA records of temporary retention value are destroyed, and historically significant records transferred to the
National Archives, in accordance with this NPR.

Technology, Data & Innovation
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Beschaffungsamt
des Bundesministeriums
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Seite |6

01 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

01-01 Haushaltsrecht allgemein

01-01-01
01-01-02
01-01-03
01-01-04
01-01-99

Gesetze, Verordnungen, Vorschriften, Erlasse und Dienstanweisungen
Verwaltungskostenentgelt

HKR, F15Z

PASS, BIT

Sonstiges

01-02 Anordnungs- und Feststellungsbefugnis

01-02-01
01-02-02

Gesetze, Verordnungen, Vorschriften, Erlasse und Dienstanweisungen
Erteilung und Zuriickziehung von Befugnissen

01-03 Kassen- und Rechnungswesen

01-03-01
01-03-02
01-03-03
01-03-04
01-03-99

Gesetze, Verordnungen, Vorschriften, Erlasse und Dienstanweisungen
BMF / Bundeskasse / Deutsche Bundesbank

Handvorschiisse

Aussonderung, Verwertung (Zahlungsverkehr VEBEG, BT)

Sonstiges
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SENADO l
FEDERAL

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DO SENADO
FEDERAL E CONGRESSO NACIONAL

Cédigo de

Classificagdo

01

01.01

01.01.01

01.01.01.00

01.01.01.01

01.01.01.02

01.01.01.03

Nivel de Classificacdo

Fungao

Subfungdo

Atividade

Tipo Documental

Tipo Documental
Tipo Documental

Tipo Documental

Assessoramento Técnico Legislativo

Assessoramento a fungdo legislativa,
representativa e Fiscalizatéria do Senado
Federal e Congresso Nacional.

Assessoria de Orgamento, Fiscalizagdo e
Controle

Documentos classificados no Plano de
Classificagao anterior referentes a Assessoria de
Orgamento, Fiscalizagao e Controle

Carta referente a Assessoria de Orgamento,
Fiscalizagédo e Controle

Despacho referente a Assessoria de Orgamento,
Fiscalizagdo e Controle

Estudo referente a Orgamento, Fiscalizagéo e
Controle
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e Controle Externo

e Julgamento de Contas

¢ Julgamento de Tomada de Contas

eCertificacdo da gestao

¢ Processo de Tomada de Contas Anual

¢ Oficio de solicitac&do de prorrogacao de prazo

e Relatorio Voto acerca de autorizagao de prorrogacao de prazo

¢ Oficio de comunicagao de autorizacao de prorrogacao de prazo

¢ Oficio de encaminhamento de processo de TCA

e Despacho de designacéao de relator

e Informacgao acerca de analise de TCA

e Despacho Singular para encaminhamento ao MPJTCDF

e Relatorio Voto acerca de julgamento de TCA

e Decisdo acerca de julgamento de TCA




4. AUTO DE INFRACAO E EMBARGO

|

Data, enderego do imdvel, nome do proprietano, molivo do embargo,
Fundamento legal, local e data, assinatura do infrator e das lestemunhas,
€ assinatura do chefe do sedor.

Fundamento legal

Lei Municipal Complementar n® 17, de 17 de setembro de 1994,
Lei Municipal Complementar r® 16, de 04 de agosto de 1994,
Lei Federal n® 6766, de 10 de dezembro de 1979.

Documentos anexos
Oficio do INSS, comunicando © embargo da obra.

Tramitacio

Elaborado em 02 vias, quando a nolificagio & enviada e nio é atendida.
Encaminhado um oficio para comunicar 30 INSS, sobre o embargo da
obra. . 1" via = encaminhada a Divislo de Obras. 2* via - arguivado no

6rgdo.

Prazo de arquivamento
06 anos (apds solugio)

Elminar.



6.4 Seguranca

Os documentos arquivisticos devem ser acessados apenas por usuarios autorizados e todos os
procedimentos relacionados a seguranga devem constar em um esquema de classificagao quanto
a seguranca e ao acesso, que estabeleca graus de sigilo e condicées para acesso. Documentos
sigilosos e documentos que contenham informagdes pessoais serao resguardados.
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Prefécio 11
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SEGURANCA EM XEQUE
OAB da Bahia pede suspensao do processo

eletronico no TJ-BA
e Imprimir S Enviar [Fje68 Ejo Mo [

O presidente da Ordem dos Advogados do Brasil da Seccional da Bahia, Luiz
Viana Queiroz, pediu nessa segunda-feira (25/5) a suspensao imediata do
Sistema de Automacao da Justica (e-SA]) no Tribunal de Justica da Bahia. A
solicitacdo fol em resposta a denuncia de que votos dos desembargadores do
TJ-BA poderiam ser alterados ou espionados devido a uma vulnerabilidade
do sistema.

A denuncia, que coloca em xeque o processo eletrénico na Bahia, partiu da
desembargadora Rosita Falcdo e foi publicada na imprensa no final de
semana. "Se alguém entrou no sistema para examinar os meus votos, isso
quer dizer que o sistema ndo tem nenhuma seguranca”, declarou a
magistrada ao site Bahia Noticias. Segundo a publicacdo, repercutida pelo
site Consultor Juridico, a Corregedoria Geral de Justica teria afirmado que



TEMPOS MODERNOS
Problema técnico no peticionamento do ST)

impede réu de recorrer contra condenacao
e Imprimir S@Enviar Fj128 EHo Bs

Por Pedro Canaério

A chegada da tecnologia ao Judiciario reduziu o tempo de tramitacao de
processos, agilizou as etapas burocraticas dos gabinetes e facilitou as
pesquisas de doutrina e jurisprudéncia para os juizes e servidores. Mas
também criou barreiras intransponiveis. Pelo menos no caso de um policial
condenado por corrupc¢ao passiva pelo Tribunal de Justica do Rio de Janeiro
em 2013.

Desde entdo ele tenta recorrer da
condenacdo ao STJ, mas, por
problemas de informatica, seus
pleitos nunca sdo conhecidos pela
corte. Nesta segunda-feira (20/11), a
Corte Especial do ST] ndo conheceu
de mais um agravo do policial e
decretou o transito em julgado do
processo. A data do transito em




6.5 Preservagao

Os documentos arquivisticos do TCDF, independentemente do suporte no qual estejam registrados,
serao armazenados em condi¢cbes adequadas e livres de riscos que possam culminar em sua
deterioragao.

Documentos em formatos especiais serdo acondicionados em materiais especificos e armazenados
em condi¢des condizentes com suas especificidades. Ja os documentos identificados com potencial
valor para a historia da instituicdo, serdo produzidos em materiais que garantam sua guarda
indefinidamente.

No caso dos documentos digitais, tendo em vista a maior probabilidade de obsolescéncia de
suportes e formatos, serao estabelecidas regras especiais que constarao em politica especifica

para a sua preservagao.



Research Studies

Abstracts - Project List by Title

Displayi 10 ¥ |entries

Title

A Case Example of Public Trust in Online Records: The UK care.data Programme

Analysis of the Interoperability Possibilities of Implemented Governmental e-Services

Arrangement and Description in the Cloud

Assessing Information Systems: A Template for Analysis

Assessment of Privacy-Preserving and Security Techniques for Records Management in Cloud Computing
Calculus of Trust in Records, The-CANCELLED

Comparative Analysis of Implemented Governmental e-Services

Search: ‘

Code
EU17
EU15
NA22
TRO4
NA18
NAO2/Transnational
EU09

Domain
Access
Control
Control
Control
Security
Control

Control
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Diretrizes do preservador

A PRESERVACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
DIGITAIS: DIRETRIZES PARA ORGANIZACOES
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=7 National Archives of Australia

Distributed Custody Policy

November 2015




NORMA ABNT NBR
BRASILEIRA ISO

31000

Primeira edigao
30.11.2009

Valida a partir de
30.12.2009

Gestao de riscos — Principios e diretrizes

Risk management — Principles and guidelines



Funcionario do TCE-AM executa script errado no SQL e apaga
16,5 mil processos

Por Redacdo | 06 de Outubro de 2017 as 12h20

Depois de ter 16,5 mil processos apagados do banco de dados PostgreSQL, o Tribunal
de Contas do Estado do Amazonas (TCE-AM) anunciou que até a préxima semana todos
0s processos deverdo ser recuperados. A garantia foi dada pelo conselheiro-presidente
do TCE-AM, Ari Moutinho Junior, que lembrou que os dados do TCE possuem backup.

Os processos eletrénicos foram apagados por uma pane nos sistemas e-Contas e Spede °
(Sistema de Processos e Documentos Eletronicos) depois que um administrador de



6.6 Difusado

O TCDF deve assegurar a recuperacao e a ampla difusdo dos documentos arquivisticos, salvo em
casos de sigilo ou restricao de acesso, a fim de atender a requisitos legais de transparéncia e acesso
a informacao. Os documentos considerados de valor para a preservagao da memoria institucional
e de grande relevancia para a sociedade serao descritos de acordo com as normas nacionais e

internacionais de descrigao arquivistica e disponibilizados por meio de instrumentos de pesquisa e
plataformas de acesso.
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6.7 Destinacao

Os documentos arquivisticos do TCDF somente serdao eliminados apés cumprimento de critérios
para sua retencdo e destinacao estabelecidos em tabela de temporalidade e destinacao de
documentos. Apds o cumprimento dos requisitos de avaliagao e destinagao, os documentos devem
ser apreciados por comissao multidisciplinar que envolva representantes das unidades

POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO TCDF

cumento assinado digitalmente. Para venificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade ¢ informe o edoc 3335513C

e-DOC 3335513C-¢

8

administrativas da instituicao e, caso necessario, da sociedade, e atender aos tramites previstos na

legislac&o arquivistica brasileira.



Prazo de Guarda
Codigo de Nivel de Destinacao Obasing
Classificagdo | Classificagao Especiicagio Arquivo Corrente Arquivo Final agao
Tipo Memorando referente a
Documental Manutengao do Decoro, da
06.01.01.04 Ordem e da Disciplina o 2 anos Eliminagao
Senado Federal.
Tipo
Mensagem Eletrdnica referente
Documental | 5 panutencao do Decoro, da
06.01.01.05 Ordem e da Disciplina no 2 anos Elimina¢ao
Senado Federal.
Tipo Oficio referente & Manutengio
06.01.01.08 Documental | 4, Hecoro, da Ordem e da 2 anos Eliminagao
Disciplina no Senado Federal.
Tipo ol Processo referente a
Documen Manutengao do Decoro, da
06.01.01.07 Ordem e da Disciplina no 5 anos 5 anos Permanente
Senado Federal.
Tipo Alé a publica¢ao
06.01.01.08 | Documental P""’OI“""““‘PW‘” no dirio do 5 anos Permanente
Senado Federal
Tipo Relatério referente 4
Documental
Manutengao do Decoro, da
06.01.01.09 Ordem e da Disciplina no 5 anos 5anos Permanente
Senado Federal.
Tipo
Documental Sindicancia sobre Dendncia
06.01.01.10 Ivendo S | 2 anos 10 anos Permanente
Tipo
06.01.01.99 Documental Outros Doomonbs - 2 ance




Transmittal No. 28

General Records Schedule 2.2

July 2017
Item | Records Description Disposition Instruction Disposition
Authority
030 | Employee incentive award records. Temporary. Destroy when 2 DAA-GRS-
Agency awards files, including recommendations, approved nominations, correspondence, and years old or 2 years after 2017-0007-
reports about agency-sponsored cash and noncash awards (such as lump-sum cash awards, award is approved or 0003
honorary awards, informal recognition awards, cost savings awards, and time off awards). Also, disapproved, whichever is
includes correspondence about awards from other Federal agencies or non-Federal organizations later, but longer retention is
and to former employees. authorized if required for
business use.
Exclusion: Records of Department-level awards require agency-specific schedules.
040 | Official Personnel Folder (OPF)/electronic OPF | Long-term records. Temporary. Destroy when DAA-GRS-
(eOPF). Records of separated employees saved to the survivor or retirement claims | 2017-0007-
The Official Personnel Folder (Standard “permanent” folder in the eOPF or filed on the are adjudicated or when 0004
Form 66) or its approved electronic right side of the hardcopy OPF. records are 129 years old,
equivalent documents an individual’s whichever is sooner, but
employment history. Exclusion: OPFs for employees separated prior to | longer retention is authorized
December 31, 1973. Itis the responsibility of if required for business use.
Exclusion: Agencies not subject to OPM OPM to schedule these records.
041 recordkeeping requirements under title 5, Short-term records. Temporary. Destroy when DAA-GRS-
us. dee, should apply their own agency- Records of separated employees saved to the superseded or obsolete, or 2017-0007-
spedific schedule. “temporary” folder in the eOPF or filed on the left | upon separation or transfer of | 0005

Note 1: For transferred employees, see
Chapter 7 of The Guide to Personnel
Recordkeeping for instructions.

Note 2: Hardcopy original personnel folders
scanned into the Enterprise Human
Resource Integration (EHRI) eOPF Database
are covered by GRS 5.2, Transitory and
Intermediary Records, item 020.

side of the hardcopy OPF.

Exclusion: USCIS Form I-9 and performance-
related records. See item 060 of this schedule for
I-9 Forms and items 070, 071, 072, and 073 for
disposition of temporary performance-related
records.

employee, whichever is
earlier.
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TST aumenta limite para envio e cria regras para descarte de
documentos eletronicos no sistema e-Doc

J-|PDE L Imprimir
. - Y :
W Sequir @tst_oficial | FERTHOY < 739 mil g+ 8100

O Tribunal Superior do Trabalho aprovou o aumento de 2 para 5 megabytes o tamanho maximo para envio de
documentos eletrdnicos por meio do Sistema Integrado de Protocolizacdo e Fluxo de Documentos Eletrdnicos (e-Doc). As
copias de seguranca dos documentos transmitidos pelo sistema passam a ser armazenadas por dois anos, prazo apos o
gual serdo excluidas.

A Fesolucdo 196/2015. aprovada pelo tjrgﬁa Especial na sessao de segunda-feira (4), altera a Instrucio Normativa 30,
norma que regulamenta a informatizacao do processo judicial no ambito da Justica do Trabalho, Até entdo, nao havia
regras para o descarte dos argquivos, gque podiam ser consultados pelos usuarios "a qualgquer momento”

A alteracao levou em conta o fato de gue todos os documentos transmitidos pelo e-Doc, desde o inicio de sua ufilizacao,
em 2005, estao armazenados no TST, o que prejudica o desempenho deste e dos demais sistemas gue utilizam a mesma
baze de dados, como o Malote Digital & o Diario Eletrénico da Jusfica do Trabalho. O excesso de armazenameanto tambem
consome tempo excessivo com procedimentos de backup do banco de dados, implicando indisponibilidade prolongada
do sistema em caso de necessidade de restauracdo.
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“Somente a base tedrica e
metodologica da Arquivologia,
aclarada na legislacao e
normas de padronizacao de
melhores praticas, assevera
documentos confiaveis,
auténticos e acessiveis ao
longo do tempo.”

COSTA FILHO (2016)
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acosta.cassio@gmail.com
cassio.costa@tc.df.gov.br




