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RESUMO

Este trabalho analisa o Portal do Aluno da Universidade Federal do Rio Grande do
Sul (UFRGS) sob a otica arquivistica, a partir do estudo de trés tipos documentais
gerados nele: o Comprovante de Matricula, o Atestado de Matricula e o Histérico do
Curso, utilizando-se de parte da metodologia desenvolvida no ambito do Projeto
InterPARES. Esse tem como base a unido dos principios e métodos da Diplomatica
Classica com os da Arquivologia, chamada de Diplomatica Contemporanea,
objetivando o desenvolvimento de estratégias para a preservacdo de documentos
auténticos e fidedignos a longo prazo. Primeiramente é trazida a definicdo de
Documento Arquivistico Convencional sendo apresentado alguns aspectos
relacionados a seus valores, componentes e caracteristicas. Em seguida trata-se do
Documento Arquivistico Eletrdnico conceituando-o e falando sobre alguns pontos
diferenciais seus em relacdo ao Documento Arquivistico Convencional, como a
dissociacdo do suporte e do conteudo do documento, as anotacdes, as pessoas
envolvidas em sua producdo e questdes relacionadas a garantia de sua
autenticidade e fidedignidade. Apds apresenta-se 0 “Roteiro para analise contextual
dos Estudos de Caso” que auxilia na aplicacao do “Modelo para analise diplomética”,
instrumentos disponibilizados pelo Projeto InterPARES, escolhidos para a realizagao
do estudo proposto. Sendo entdo explicado como foram verificados os requisitos
levantados no “Modelo para andlise diplomatica” considerados no ambito do Projeto
InterPARES necessarios a um documento arquivistico. Tendo a metodologia
explicada parte-se para a apresentacao dos resultados obtidos de sua aplicacdo nos
tipos documentais selecionados, relacionados a cada um dos requisitos necessarios
a um documento arquivistico. Por fim sdo trazidas as conclusbes apreendidas
através da analise realizada como a necessidade de melhora no processo de
articulacdo do documento e de caracteristicas fundamentais ao documento
arquivistico: a confiabilidade, autenticidade e wunicidade. E também do
guestionamento em relacdo ao Historico do Curso como documento ou registro.
Considerando que uma maior atencédo deva ser dada no momento da producao do
documento para evitar tais problemas.

Palavras-chave: Arquivologia. Documento Arquivistico. Metodologia InterPARES.
Universidade Federal do Rio Grande do Sul.



RESUMEN

Este trabajo analiza el Portal del alumno de la Universidad Federal de Rio Grande
do Sul (UFRGS), en la perspectiva archivistica, a partir del estudio de tres tipologias
documentales vinculadas al expediente del alumno al largo de su vida en la
universidad: el certificado y atestado de matricula y el histérico del curso, basando
su analisis en parte de la metodologia desarrollada dentro del Proyecto InterPARES.
Esto se basa en la unidn de los principios y métodos de la diplomatica clasica con
los principios y métodos la Archivistica, denominados Diplomatica Contemporanea.
Este trabajo va dirigido a desarrollar estrategias para la preservacion de documentos
auténticos y fiables a largo plazo. En primer lugar se presenta la definicion de
documento de archivo y algunos aspectos relacionados con sus valores,
componentes y caracteristicas convencionales. Conceptualizando el documento de
archivo electrénico se abordan algunos puntos en relacion con su diferencial en
relacion al Documento Archivistico convencional, como la disociacién de soporte y
contenido, las anotaciones, los que participan en su produccidon y cuestiones
conexas para garantizar su autenticidad y fiabilidad. Después se presenta el "Plan
de trabajo para el analisis contextual de Estudios de Caso" que ayuda en la
aplicaciéon del "modelo de analisis" diplomatico, herramientas proporcionadas por el
Proyecto InterPARES, elegidas para llevar a cabo el estudio aqui propuesto. Se
buscara también explicar como han sido verificadas las exigencias planteadas en el
"Modelo para el analisis diplomatico”, considerado bajo el Proyecto InterPARES
necesarias al documento archivistico. Una vez explicado cOmo ha sido hecha la
verificacion de los requisitos la etapa siguiente sera presentar los resultados de su
aplicacion en los documentos seleccionados, en relacion con cada uno de los
requisitos necesarios para que un documento sea considerado documento de
archivo. Finalmente se buscan presentar las conclusiones incautadas por los analisis
tales como la necesidad de mejora en la articulacién del documento y caracteristicas
clave de los documentos de archivo: fiabilidad, autenticidad y singularidad. Y
también la pregunta sobre el histérico del curso visto como un documento o registro.
Teniendo en cuenta que se debe dar mayor atencion en el momento de la
produccion del documento para evitar este tipo de problemas.

Palabras clave: Archivistica. Documento Archivistico. Metodologia InterPARES.
Universidad Federal de Rio Grande do Sul.
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1 INTRODUCAO

Cada vez mais o desenvolvimento das tecnologias vem impactando na vida
nao sO das pessoas, mas também das instituicbes que se deparam com mudancas
profundas em suas atividades, procedimentos em virtude do grande aumento da
velocidade e da quantidade de informacgdes que produzem e armazenam para o seu
bom funcionamento. Diante disso as instituicdes tem visto a utilizacdo de sistemas
que gerenciem e armazenem tais registros como uma forma de economizar recursos
financeiros, tempo na execucdo de suas atividades, além de espaco nho
armazenamento de suas informacdes e também como forma de disponibilizar seus
servicos aos cidadaos, clientes virtualmente.

O Portal do Aluno da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS)
enquadra-se nessa realidade, sendo uma ferramenta de vital importancia durante o
vinculo do aluno com a instituicdo, permitindo a ele realizar consultas, obter
informacdes, solicitar documentos, servigos, beneficios, aléem de acompanhar seus
pedidos dentro do ambito da Universidade entre outras possibilidades, centralizando
todas as agoes realizadas durante a vida académica do aluno.

Por conta disso acaba armazenando registros dessas acdes e gerando
documentos a partir delas, sendo tais documentos fonte de comprovacgéo dos atos
por parte do aluno e também da propria Universidade, necessitando que sejam
produzidos e mantidos de forma a poderem realizar os seus objetivos. Partindo
dessa visdo poderiamos pensar no Portal do Aluno como uma espécie de
prontuario/dossié do aluno, definido como uma “Reunido cumulativa de documentos
gue acompanham o desempenho dos interessados em sua atuacéo profissional em
cursos, estagios, tratamentos meédicos e psicoldgicos, assim como programas
educativos e de lazer.” (BELLOTTO, 2006, p. 101).

Mas, considerando a instabilidade tecnolégica em termos de software,
hardware, seguranca de informacdes, além da falta de conhecimento técnico dos
profissionais responsaveis pelo gerenciamento desses documentos, entre outras
situacdes, garantir que esses possam se manter acessiveis a longo prazo, da
mesma forma que foram produzidos e que suas relagbes com o0s demais

documentos nédo se percam torna-se algo complexo.



12

As constantes evolugbes tecnoldgicas ndo nos permitem ainda confiar por
completo em qualquer sistema de gerenciamento de registros produzidos em meio
informatico.

A proposta deste trabalho consistiu em analisar o Portal do Aluno sob um
enfoque arquivistico. Pois a tendéncia futura € que todos os registros da vida
académica do aluno serdo produzidos e armazenados via sistema, ndo havendo
mais um prontuario fisico. Ocorrendo essa centralizacdo completa para o Portal do
Aluno, os unicos documentos para comprovar as acoes serdo os gerados a partir
dele. Entdo é necessario um sistema o mais confidvel possivel sendo nesse ponto
gque o0s métodos e principios da arquivologia e da diplomatica se tornam
fundamentais para a busca desse desenvolvimento.

Para a realizacdo desta analise nos utilizamos mais especificamente da
metodologia desenvolvida pelo Projeto InterPARES que tem como base a
Diplomética Contemporanea, que une justamente 0s métodos e principios
arquivisticos aos da diplomatica, visando a producdo e preservacao a longo prazo
de documentos auténticos e confiaveis. Essa andlise arquivistica do Portal foi
realizada a partir dos documentos gerados através dele, que refletiram como tais
registros sao tratados em relacdo a questdes de autenticidade, confiabilidade,
organicidade, unicidade e indivisibilidade, caracteristicas fundamentais aos
documentos arquivisticos.

Elegemos dentre os tipos documentais gerados pelo Portal, trés deles para a
realizacdo deste estudo: O Histérico do Curso, Comprovante de Matricula e
Atestado de Matricula.

A UFRGS define Histérico do Curso como,

um documento que informa as atividades de ensino cursadas pelo aluno ou
liberadas no curriculo vigente de seu curso de graduacdo [...] o aluno
também pode verificar o total de créditos obtidos (obrigatorios, obrigatorios
convertidos, eletivos e complementares) e a taxa de créditos ainda nao
integralizados no curso. (UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO
SUL, 2014)

O Atestado de Matricula “indica as atividades em que o aluno obteve
matricula em um semestre especifico, informando disciplinas e/ou horarios das
atividades. (UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL, 2014).
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Comprovante “é um recibo, nota ou documentos em que se demonstra a
realizacdo de uma despesa, de uma transacéo ou de um ato.”(GLOSSARIO..., 1997,
p. 7).

O Comprovante de Matricula demonstra as atividades curriculares que o
aluno esta matriculado em determinado periodo letivo.

Como objetivos especificos deste estudo buscou-se verificar se o0s
documentos escolhidos para esta analise possuem:

(a) conteudo estavel, forma fixa e estdo armazenados em midia
estavel,

(b) estao envolvidos em uma agéo;

(c) possuem vinculo arquivistico com outros documentos;

(d) tem as cinco pessoas necessarias para a producao do documento
arquivistico reconheciveis;

(e) se tem os contextos de producdo documental identificaveis.

Requisitos estabelecidos pelo Projeto InterPARES para que possam ser
considerados arquivisticos. Além disso se esses tipos documentais sao preservados
e disponibilizados para acesso com a mesma apresentacdo de quando foram
gerados pela primeira vez apds concluidas as acbes que produziram tais
documentos.

Antes de comecarmos a analise, tornou-se necessario a busca de um
embasamento tedrico em aspectos de relevante importancia para o desenvolvimento
desse estudo. Primeiramente apresentamos alguns conceitos relativos ao
documento arquivistico convencional, como € composto e suas caracteristicas
fundamentais, tratando na sequéncia sobre o documento arquivistico eletrénico e as
diferencas que apresenta em face ao convencional. Por fim é abordado o Projeto
InterPARES® que nos forneceu a metodologia para a realizacdo da andlise.

Apbs isso partiu-se para a explicagdo de como foi aplicada a metodologia
disponibilizada pelo Projeto InterPARES, eleita para a efetivacdo deste estudo.
Tratou-se de apresentar brevemente o0s dois instrumentos escolhidos dentro
daqueles fornecidos pelo Projeto que foram utilizados na andlise dos tipos
documentais escolhidos, o “Roteiro para analise contextual dos estudos de caso” e 0

'0s aspectos conceituais e metodolégicos do InterPARES foram desenvolvidos durante a sua primeira e
segunda fases (InterPARES 1 e 2), sendo aplicadas essas teorias e métodos no InterPARES 3.
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“Modelo para andlise diplomatica” que serviram para averiguar a presenca dos
requisitos necessarios a um documento arquivistico (forma fixa, conteldo estavel,
armazenamento em midia estavel, envolvimento em uma acao, vinculo arquivistico,
cinco pessoas e cinco contextos). E na sequéncia € descrito como foi feita a
conferéncia desses requisitos.

Com a metodologia elucidada partimos para a apresentacao dos resultados
obtidos na analise de cada um dos tipos documentais selecionados em relacéo a
esses requisitos, trazendo colocacdes sobre algumas situacdes verificadas durante
o0 estudo realizado.

Por fim trazemos as conclusées que puderam ser obtidas através das
analises efetuadas nos tipos documentais estudados. De forma a apresentar um
ponto de vista em relacdo a algumas situacdes referentes a esses documentos e

também sobre o Portal do Aluno.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Para aplicarmos a analise arquivistica proposta neste trabalho buscamos ter
primeiramente uma base tedrica bem definida sob alguns pontos importantes que
nos permitiram desenvolver tal estudo, desde o conceito de documento arquivistico
convencional, seus componentes e caracteristicas, o0 documento arquivistico
eletrbnico e as diferencas que possui com o documento arquivistico convencional,
chegando as consideracdes teoricas do que é o Projeto InterPARES que nos
forneceu a metodologia necesséria para a realizacdo das andlises. Esse

embasamento tedrico € o que se propde esta secao.

2.1 DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Consideram-se Documentos Arquivisticos, segundo o DBTA (2005, p. 27) o: “
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”. De acordo com o E-Arqg (2011, p. 9): “E
um documento produzido e/ou recebido e mantido por pessoa fisica ou juridica, no
decorrer das suas atividades, qualquer que seja o0 suporte, e dotado de
organicidade.”

O documento arquivistico tem a capacidade de comprovar e respaldar atos
podendo servir futuramente como fonte de informagéo para terceiros (historiadores,

pesquisadores, cidadaos em geral).

A distancia entre a administracdo e a histéria no que concerne o0s
documentos é, pois, uma questao de tempo. Isto quer dizer que os arquivos
administrativos guardam os documentos produzidos ou recebidos por cada
uma das unidades governamentais durante o exercicio de suas funcdes, e
gue vao sendo guardados organica e cumulativamente a medida que se
cumprem as finalidades para as quais foram criados. Esses documentos
sdo, na realidade, os mesmos de que se valerdo os historiadores,
posteriormente, para colherem dados referentes ao passado, ja no recinto
dos arquivos permanentes.(BELLOTTO, 2006, p. 23)
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Porém, nem todo o documento de arquivo chega a esse estagio de
importancia histérica. Para percorrer esse trajeto ele passa por fases® desde sua
producdo até o momento em que podera ser considerado de tal relevancia. A fase
corrente, quando o documento é muito utilizado pelo 6rgdo produtor e deve ficar
préximo a ele; intermediaria, onde a consulta € menor podendo ser transferido para
um outro local onde aguardara sua destinacdo (eliminagéo ou preservagao); e a fase
permanente, quando ndo € mais utilizado pelo 6rgao produtor sendo recolhido para
guarda definitiva ficando disponivel a consulta dos interessados.

Com o que foi colocado podemos perceber que nas duas primeiras fases o
documento € de utilizagdo pela instituicdo na execucdo de suas atividades, e na
terceira os usuarios e o0 motivo de seu uso sao diferentes. Devido a isso séo
atribuidos ao Documento Arquivistico valores relacionados a sua utilizacao,

denominados de primarios e secundarios.

Os valores inerentes aos documentos publicos modernos sdo de duas
categorias: valores primarios, para a propria entidade onde se originam os
documentos, e valores secundarios, para outras entidades e utilizadores
privados. (SCHELLENBERG, 2006, p. 180)

Os valores primarios estao relacionados ao seu uso para fins administrativos,
juridicos ou legais e fiscais. Tais documentos estdo ligados as fases corrente e
intermediaria.

O valor administrativo de um documento é “0 que esse possui para a
atividade administrativa de uma entidade produtora, na medida em que informa,
fundamenta ou prova seus atos.” (DBTA, 2005, p. 169).

Esses documentos séo os que terdo a maior possibilidade de chegarem a ser
considerados com valor secundario pelo fato de serem registro de como a instituicdo
funciona ou funcionou.

O valor juridico ou legal de um documento € “o0 que ele possui perante a lei
para comprovar um fato ou constituir um direito.” (DBTA, 2005, p. 171).

Alguns documentos com valor juridico acabam sendo preservados em carater
definitivo por poderem informar relagdes que a instituicdo teve com outras pessoas

fisicas ou juridicas.

2 ~ . . .y . . . N
Essas fases sdo conhecidas na teoria arquivistica como “ Ciclo de vida dos documentos” ou “Teoria das trés
idades”.



17

7

O valor fiscal € “atribuido a documentos ou arquivos para comprovagdo de
operacoes financeiras ou fiscais.” (DBTA, 2005, p. 170).

Documentos com valor fiscal dificimente chegam a ser de guarda
permanente, pois é possivel obter outros documentos que comprovem a quitacdo do
valor devido.

Os valores secundarios estdo ligados ao seu uso probativo e informativo,
estando esses documentos relacionados a fase permanente.

O valor probatério® do documento “esta relacionado a prova que contém da
organizacdo e do funcionamento do Orgdo governamental que os produziu.”
(SCHELLENBERG, 2006, p. 181).

Os valores desses documentos estdo relacionados ao que eles podem
apresentar sobre o funcionamento do 6rgao internamente em termos de sua origem,
desenvolvimento, comprovando seus atos.

O valor informativo de um documento “tem relagdo com a informagao que
contém sobre pessoas, entidades, coisas, problemas, condicbes, etc. com que 0
orgao governamental haja tratado.” (SCHELLENBERG, 2006, p. 181).

Nesses documentos o valor estd nas informacdes que ele pode trazer em
relacdo a assuntos tratados pelo érgdo com outros 6rgdos ou pessoas.

Esses valores serdo estabelecidos através do processo de Avaliacdo
Documental, realizado de forma multidisciplinar, visando o estabelecimento dos
prazos de guarda dos documentos que serdo materializados na tabela de

temporalidade.

2.2 COMPONENTES DE UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Para ser considerado arquivistico o documento precisa ser composto por
elementos que o tornem apto a realizar os objetivos para os quais foi produzido séao
eles: suporte, conteudo, forma ou estrutura fisica e intelectual, pessoas, acao,

relacdo organica e contexto.

A definicdo do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica sugere que Valor Probatério e Legal sejam
sinGnimos, por isso a opgdo pela definicdo de Valor Probatdrio apresentada por Schellenberg, que o define de
forma mais correta.
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2.2.1 Suporte e Contetudo

O suporte € componente basico para que o documento arquivistico exista,
sendo analisado relativo ao material que é feito (papel, pergaminho, argila, madeira,
pedra), seu formato (tabuas de madeira, rolo de pergaminho) e a sua preparacao
para receber a mensagem. Nos documentos medievais, de acordo com Duranti
(1996, p. 120, traducéo nossa) através da andlise do suporte era possivel datar tais
documentos, estabelecer sua proveniéncia e provar sua autenticidade. Hoje com a
variedade de suportes existentes como fitas, discos 6ticos sua analise volta a ser
relevante nos documentos contemporaneos.

Sem estar registrada em um suporte credivel semantica e juridicamente a
informag&o ndo consegue cumprir a fungéo para qual esta destinada.

O conteudo segundo Rondinelli (2005, p. 56) é: “[...] a mensagem transmitida
pelo documento”. Porém Bellotto (2008, p. 10) coloca que o conteudo nao esta
relacionado apenas ao que visualizamos no documento, abarca tudo que o cerca em
termos de proveniéncia, agdo ao qual esta interligado, funcéo dentro de seu contexto

de producéo.

2.2.2 Forma Documental

O conceito de “forma” que esta sendo utilizado neste trabalho é o
apresentado por Duranti, relacionado aos caracteres externos e internos de um
documento arquivistico. Para outros autores como Bellotto, Schellenberg e leda
Pimenta Bernardes a “forma” esta relacionada com os modos de transmissao de um
documento (minuta, original, cépia).

Através do uso dos métodos da Diplomatica, disciplina nascida no século
XVII, com o objetivo de comprovar a autenticidade e veracidade dos documentos, se
faz a critica do documento referente a forma. Segundo Bellotto (2008, p. 1) “A
diplomaética, por definicdo, ocupa-se da estrutura formal dos atos escritos de origem
governamental e/ou notarial.”

A forma fisica trata da aparéncia externa do documento, sendo também
chamados de caracteres extrinsecos. Segundo Duranti (1996, p. 120, traducao

nossa):
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Os elementos externos da forma documental sdo considerados os que
constituem o carater material do documento e sua aparéncia externa.
Podem ser examinados sem ler o documento e sO estdo presentes nos
originais.

O primeiro dos caracteres externos analisados é o suporte, abordado na
secdo 2.2.1 deste trabalho. A escrita referente a formatacao do texto (disposicao do
texto, paragrafos, paginacdo, acentuacao, abreviaturas, iniciais) caligrafia ou tipos

de letra, tintas, materias utilizados na escrita, corre¢gdes e apagoes.

Enquanto a tarefa da paleografia consiste em determinar que tipo de escrita
corresponde a uma era e a seu entorno, é tarefa da diploméatica examinar
outras caracteristicas da escrita, tal como a disposicdo do texto com
respeito a forma do documento, a presenca de diferentes tipos de escrita no
mesmo documento, a correspondéncia entre paragrafos e secles
conceituais do texto, tipo de pontuagdo, abreviaturas, iniciais, tinta,
exclusbes, correcdes, etc. Com a invencdo da impressédo e muito depois, da
maquina de escrever, algumas destas caracteristicas se tornaram
irrelevantes ao propdsito da critica diplomatica. A necessidade de um
exame cuidadoso destas caracteristicas vem surgindo novamente gracas as
novas tecnologias. (DURANTI, 1996, p. 120-121, traduc&o nossa).

A linguagem, em termos de vocabulario, seu estilo (formal, informal) e

composicdo. Segundo Duranti (1996, p. 122, tradug¢ao nossa).

O elemento linguagem também é estudado, particularmente pelos
diplomatistas de documentos contemporéneos, desde um ponto de vista
social. Diferentes grupos sociais utilizam diferentes formas de redacgéo e
diferentes vocabularios, e dentro de cada um deles,se adotam estilos
formais ou informais de acordo com a finalidade e a funcdo dos documentos
criados. N&do ha davida da existéncia de estilos profissionais, jornalisticos,
politicos, comerciais, cientificos e coloquiais. E importante, no entanto,
sublinhar que ndo s6 o estilo, mas sim a terminologia e composicédo dos
documentos criados, por exemplo, por um repérter sdo radicalmente
diferentes dos criados por um advogado, a vez, também os documentos de
um advogado sdo diferentes quando cumpre uma fungdo notarial ou
escreve a um colega.

Os sinais especiais que sdo as assinaturas do escritor, signatarios e das
chancelarias ou escritorio. Duranti (1996, p. 122, traducdo nossa) coloca que os
sinais especiais podem ser de duas categorias: as assinaturas do escritor e

signatarios e das chancelarias ou escritério.
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A primeira categoria inclui os simbolos que usavam o0s notarios como
marcas pessoais no periodo medieval, que correspondem aos modernos
selos notariais, e as cruzes usadas por alguns signatarios no lugar de seu
nome. A segunda categoria inclui as rota e bene valete usados pela
chancelaria papal; o monograma do nome pessoal do soberano usado nas
chancelarias imperial e real; as iniciais m.p.r. em vez de manu propria; 0s
“ss” em vez de s(ub)s(cripsi); e os distintos selos de escritorio.

Os selos, onde se analisam de que sao feitos, sua forma, medida, tipologia,
legenda e sua fixagao. Para Duranti (1996, p.122, traducao nossa),

examinando selos, os diplomatistas centram sua atencdo no material com
gue séo feitos, sua forma, medida, tipologia (no que se relaciona a figura da
impresséo: tipo heraldico, de cavaleiro, monumento, de um santo, de um rei,
etc.), legenda ou inscricdo( a invocacao, mote ou titulo e nome do autor, ao
redor, no sentido horario, ao redor da figura central ao longo da borda do
selo, iniciando por cima) e o0 método de fixar o selo (os selos podem ser
colantes ou aderentes). A analise destes componentes se dirige a averiguar
o grau de autoridade e solenidade de um documento, sua proveniéncia e
funcéo e sua autenticidade.

Duranti (1996, p. 123) divide as anotacdes em trés categorias: as incluidas no

documento durante a fase de execucéo do procedimento administrativo.

Os principais componentes desta primeira categoria de anota¢c@es incluem
a autenticacdo e o registro. A autenticacdo pode referir-se a uma ou mais
assinaturas ou a todo o documento ou a copia de um documento. E o
reconhecimento legal de que a assinatura foi feita pela pessoa cujo nome e
a esta pertence, que um documento € o que pretende ser ou que uma cépia
esta conforme o original. Registro € a acdo de transcrever um documento
em um registro, efetuada por uma instituicdo diferente da que o emitiu, e
gue esta encarregada especificamente da fungéo de registrar. (DURANTI,
1996, p. 123 tradugéo nossa)

As incluidas enquanto se realizam seus tramites para cumprir o objetivo para

o qual foi produzido:

A segunda categoria de anotacdes compreende componentes tais como
pontos de interrogacao, iniciais, marcas de controle e sinais similares no
texto; indicacdo de acfes previas ou subsequentes, datas de audiéncia ou
leitura; notas de transmissao a outras instituicdes; indicacdo de disposicdes
futuras; mencdo do assunto do documento; ou expressfes tais como
“Urgente”, “Transporte”, “Suspensa” e outras do tipo. (DURANTI, 1996, p.
123, traducdo nossa)
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E as adicionadas no servico de arquivo ou local onde essa documentagao

sera mantida apos cumprir a funcéo para qual foi criada.

A terceira categoria de anotac¢des inclui componentes tais como numero de
registro, a saber, o numero consecutivo assinado a correspondéncia
recebida ou remetida nas instituicdes que usam sistema de registro; nimero
de classficacdo que identifica um documento e o localiza em relagdo a
outros de mesma transacdo, pasta e série; referéncias cruzadas com
documentos de outras pastas e/ou séries; data de recebimento na
instituicdo e identificadores arquivisticos tais como numero de pagina
sequencial dado pelo arquivo, cddigo de localizacao, etc. (DURANTI, 1996,
p. 123, traducéo nossa)

Para Duranti (1996, p. 123) as anotag¢des constituem o elemento externo que
revela mais claramente o processo de formacé&o do documento, sua participagdo em
uma transacao e a historia de sua custodia.

A forma intelectual é a articulagdo do conteudo do documento, sendo também
chamados de caracteres intrinsecos. Duranti (1996, p. 125, traducdo nossa)
considera como elementos internos da forma documental todos os componentes de
sua articulacao intelectual: 0 modo de apresentacdo do conteudo do documento, ou
as partes que determinam o teor do conjunto.

O conteudo do documento é dividido em trés partes: o protocolo inicial, o texto
e o protocolo final ou escatocolo, cada qual sendo composto por alguns elementos,
gue podem estar implicitos ou ndo existirem em determinados documentos por
serem de uso apenas em documentos medievais ou ainda ndo serem aplicadas a
determinadas espécies.

De acordo com Bellotto (2006, p. 65) o protocolo inicial € composto pela
invocacao ou invocatio (Em nome de Deus), utilizada em documentos mais antigos;
a titulacdo ou intitulatio, composta pelo nome e titulo da autoridade soberana de
onde o documento é produzido; a dire¢&o (inscriptio), que nomeia a quem se dirige o
ato; e a saudacao ou salutatio utilizado também em documentos mais antigos. Sobre
esse ultimo elemento Duranti coloca: “Nos documentos modernos e
contemporaneos ha também uma saudacdo no escatocolo, em certas ocasides; as
vezes, a encontramos tanto no protocolo quanto no escatocolo” (DURANTI, 1996, p.
126, tradugéo nossa)

Continuando no que Bellotto (2006, p. 66) coloca, o texto é composto pelo
preambulo ou prologus/exordium, onde se justifica a criacdo do ato; a notificagéo ou

notificatio/promulgatio entendida na expressao “Tenho a honra de vos comunicar”;
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exposicao ou narratio onde explicita as causas do ato e porque ele foi necessario; o
dispositivo ou dispositio que é onde se determina o que se quer com o0 ato; a sancao
ou sanctio no qual se esclarecer as penalidades caso ndo se cumpra o dispositivo; e
a corroboracao ou valoratio/corroboratio onde se asseguram 0S meios materiais ou
nao que asseguram o cumprimento do dispositivo.

E o protocolo final ou escatocolo inicia-se com a subscricdo ou subscriptio
gue € a assinatura do emissor do documento, seguindo-se da data ou datatio,
cronolégia e tdpica; e a precacdo ou apprecatio onde pela assinatura de
testemunhas e sinais de validagdo se reitera a legalidade do
documento.(BELLOTTO, 2006, p. 66)

2.2.3 Acao

A acéo (actio) se define como a manifestacdo de vontade de uma instituicao
ou pessoa, buscando criar, modificar ou extinguir situacdes, sem essa vontade
expressa o documento de arquivo ndo poderia ser criado. Esse ato precisa ser

materializado em um suporte (conscriptio).

Uma e outra, actio e conscriptio, sdo geradas com toda independéncia entre
si. Assim, ndo é conveniente considerar actio como fase prévia ou inicial do
processo de génese documental, e sim, simplesmente como seu
antecedente necessario, sem o qual nenhum documento tem sentido ou
razdo de ser. (BELLOTTO, 2008, p. 11)

Para que possa alcancar os objetivos desejados nado basta apenas
materializar o ato em um suporte de qualquer maneira, ele deve seguir uma redacao
especifica que o torne juridicamente valido, configurando-se na espécie documental.

Segundo Bellotto (2006, p. 56) espécie documental é a configuracdo que
assume um documento de acordo com a disposicao e a natureza das informacdes
nele contidas.

De acordo com a acéo que pretende cumprir, essas espécies sao englobadas
em categorias documentais* assim divididas por Rondinelli: documento dispositivo,

documento probativo, documento de apoio e documento narrativo.

4 Segundo Véasquez (1988 apud BELLOTTO, 2006, p. 49-50) os documentos estdo abrangidos em trés grandes
categorias: documentos Dispositivos (subdivididos em Normativos, de Ajuste e de Correspondéncia),



23

Documento dispositivo que “é aquele cuja forma escrita, exigida pelo sistema
juridico, configura a existéncia do ato; por exemplo, um contrato celebrando um
convénio.” (RONDINELLI, 2005, p. 58).

Neste caso o0 ato sera considerado juridicamente valido somente com a
existéncia do documento, que € um dispositivo para que o ato seja completado.

Documento probativo que “é aquele cuja forma escrita, exigida pelo sistema
juridico, configura prova de um ato que aconteceu de fato por exemplo, uma certidao
de nascimento.” (RONDINELLI, 2005, p. 58).

Neste caso o ato j4 tem validade juridica anterior ao documento, estando
completo, sendo necesséario o documento apenas para fins de comprovacao legal do
ato.

Documento de apoio que é aquele criado no curso de uma atividade para dar
apoio a ela; por exemplo um memorando solicitando compra de equipamento.
(RONDINELLI, 2005, p. 58).

Esses documentos derivam dos dispositivos sendo utilizados apenas como
auxilio no cumprimento de atos, sdo de uso interno na instituicdo, ndo possuindo
validade juridica fora de seu ambito.

Documento narrativo que “é aquele que serve de memdéria de uma agédo, mas
nao participa de forma direta no seu desenvolvimento; por exemplo, anotagbes
diarias de um funcionario referente as suas atividades.” (RONDINELLI, 2005, p. 58).

Tais documentos ndo possuem validade juridica, sdo apenas registros de
alguma atividade realizada que podem futuramente ser (teis para algum
levantamento na instiuicdo, a fim de produzir documentos que auxiliem nas suas

operagdes, por exemplo um manual, parecer.
2.2.4 Pessoas
Em relacdo as pessoas envolvidas na producdo dos documentos elas sdo

trés: o autor que tem a competéncia para criar o documento, o destinatario a quem o

documento é destinado, e o redator que é aquele autorizado a redigi-lo.

Testemunhais (subdivididos em de Assentamento, de Comprovagao) e Informativos (subdivididos em
Opinativos/Enunciativos).
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Segundo Rondinelli (2005, p. 58) consistem em agentes geradores do
documento. Trata-se, entdo, de entidades fisicas e juridicas que atuam por meio do
documento.

Identificar as pessoas que estdo presentes em um documento é algo
imprescindivel para que esse exista e siga seu tramite da forma correta estando apto
a cumprir 0s seus objetivos, pois todo o documento que € produzido surge através
da manifestacdo de vontade de uma pessoa, seja fisica ou juridica, destinada a
outra(s).

Bellotto (2008, p. 13-14) coloca que os documentos podem ser descendentes
(quando emanam da autoridade superior), ascendentes (quando emanam do
cidaddo comum) e horizontais (quando estdo envolvidas autoridades de mesmo

nivel hierarquico).

2.2.5 Relacéo Organica

A relacéo orgéanica ou organicidade refere-se ao vinculo que o documento de
arquivo mantém com outros provenientes da mesma atividade, sendo um diferencial
do documento de arquivo em relacdo a qualquer outro tipo de documento.

“[...] Na relacdo organica, cada documento esta ligado ao anterior e ao
subsequente na medida que resulta de uma mesma atividade, constituindo o que
vem sendo chamado de compromisso arquivistico.” (RONDINELLI, 2005, p. 58-59)

Esse vinculo se estabelece naturalmente a medida em que o orgdo vai
desenvolvendo suas atividades, isso por consequéncia dota o conjunto documental

de coesao.

2.2.6 Contexto

O contexto de acordo com Rondinelli (2005, p. 59) relaciona o documento
arquivistico com o ambiente onde foi criado. Quando estudamos o contexto de
producdo o foco deixa de ser no documento individualmente passando a ser a

estrutura que envolve a sua producao.
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Os contextos de producdo do documento sdo cinco: Contexto Juridico-
Administrativo, de Proveniéncia, de Procedimentos, Documental e Tecnoldgico
sendo definidos assim pelo E-ArQ:

Contexto Juridico-Administrativo — “Leis e normas externas a instituicao
produtora de documentos que controlam a conducgédo das atividades desta mesma
instituicdo;” (E-ARQ, 2011, p. 126).

A andlise desses documentos permite situar a instituicdo dentro da jurisdicéo
a qual pertence.

Contexto de Proveniéncia — “Organogramas, regimentos e regulamentos
internos que identificam a instituicdo produtora de documentos;” (E-ARQ, 2011, p.
126)

O estudo desses documentos permite definir quais as funcdes, finalidades e
atividades da instituicdo, possibilitando conhecer os tipos documentais que ela
produz.

Contexto de Procedimentos — “Normas internas que regulam a producao,
tramitacdo, uso e arquivamento dos documentos da instituicdo;” (E-ARQ, 2011, p.
126).

No contexto de procedimento devem se identificar todas as fases que
envolvem sua producéo desde a declaracdo de vontade (ato) da pessoa, passando
pelo levantamento de informacgdes e analises delas, até haver a aprovacao do ato e
a sua documentacao.

Contexto Documental — “Cddigo de classificacdo, guias, indices e outros
instrumentos que situam o documento dentro do conjunto a que pertence, ou seja,
no fundo de arquivo.” (E-ARQ, 2011, p. 126).

Existem instituicdes que ndo possuem esses instrumentos referentes ao seu
acervo, nesse caso tais informag8es podem ser obtidas através dos organogramas e
procedimentos de producao de tais documentos.

Contexto Tecnologico — “Ambiente tecnoldgico (hardware, software e
padrdes) que envolve o documento.” (E-ARQ, 2011, p. 126).

O ambiente tecnologico refere-se aos sistemas informatizados que sé&o
utilizados na producao, gerenciamento e preservacdo do documento eletronico.

O contexto de producdo dos documentos esta intimamente ligado com o

processo de Classificacdo, pois é através desse estudo do ambiente que cerca o
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documento arquivistico que se podera identificar as funcdes da instituicdo, as
atividades realizadas para que possa cumprir tais atribuicdes e através disso 0s
tipos documentais resultantes dessas. Isso permitira espelhar a organizacdo da
instituicdo, sendo essa materializada no Plano de Classificacdo, instrumento que

representa sua estrutura e funcionamento.

2.3 CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

A autenticidade e a fidedignidade® do documento sdo duas caracteristicas
indispensaveis ao documento de arquivo. A primeira refere-se a garantia dele
manter-se da mesma forma de quando foi produzido, ndo sendo possivel que se

faca qualquer tipo de alteracao nele.

Os documentos séo auténticos porque sdo criados tendo-se em mente a
necessidade de agir através deles, sdo mantidos com garantias para futuras
acbes ou para informacdo, e “sdo definitivamente separados para
preservacgdo, tacitamente julgados dignos de serem conservados” por seu
criador ou legitimo sucessor como “testemunhos escritos de suas atividades
no passado”. Assim os documentos sdo auténticos porque séo criados,
mantidos e conservados sob custédia de acordo com procedimentos
regulares que podem ser comprovados. (DURANTI, 1994, p. 51)

A manutencdo da autenticidade de um documento arquivistico depende de
aspectos referentes a sua transmissdo em termos do modo (entrada e circulacdo
dos documentos), da forma (fisica e intelectual) e do estado (original, minuta ou
copia) e também de sua preservacao e custodia pelo criador e por aquele que o

recebera.

Um documento arquivistico auténtico é aquele que é o que diz ser,
independentemente de se tratar de minuta, original ou copia, e que € livre
de adulteragBes ou qualquer outro tipo de corrup¢do. Enquanto a
confiabilidade esta relacionada ao momento da produgdo, a autenticidade
esta ligada a transmissdo do documento e a sua preservacdo e custodia.
Um documento auténtico € aquele que se mantém da mesma forma como
foi produzido e, portanto, apresenta o mesmo grau de confiabilidade que
tinha no momento de sua producdo. Assim, um documento n&o
completamente confiavel, mas transmitido e preservado sem adulteracdo ou
qualquer outro tipo de corrupgao, é auténtico. (E-ARQ, 2011, p. 22)

> Tal caracteristica também é conhecida por confiabilidade.
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A segunda caracteristica, a fidedignidade, refere-se a garantia do documento
poder sustentar os fatos que atesta, estando relacionada intimamente a completude
de sua forma intelectual (articulacdo dos caracteres internos do conteudo) e aos

procedimentos de criacéo.

Um documento arquivistico confiavel é aquele que tem a capacidade de
sustentar os fatos que atesta. A confiabilidade esta relacionada ao momento
em que o documento é produzido e a veracidade do seu contetdo. Para
tanto, ha que ser dotado de completeza e ter seus procedimentos de
producdo bem controlados. Dificilmente pode-se assegurar a veracidade do
conteGdo de um documento; ela é inferida da completeza e dos
procedimentos de producdo. A confiabilidade é uma questdo de grau, ou
seja, um documento pode ser mais ou menos confiavel. (E-ARQ, 2011, p.
21-22)

Além dessas o documento arquivistico possui outras trés caracteristicas
fundamentais que tem relacdo direta umas com as outras: a organicidade (Relagéo
Organica), trabalhada anteriormente no item 2.2.5, que trata do elo que os
documentos arquivisticos estabelecem com outros relacionados com a mesma
funcao.

A manutencao desse elo depende do conjunto documental ndo sofrer nenhum
desmembramento, subtracdo ou adicdo fora de contexto, o que define a outra
caracteristica que € a Indivisibilidade.

Segundo Bellotto (2006, p. 88) os fundos de arquivo devem ser preservados
sem dispersao, multilacdo, alienacao, destruicdo ndo-autorizada ou adicéo indevida.

Qualquer tipo de divisdo indevida que ocorra no conjunto documental acaba
por prejudicar a for¢a probatoria que possui, pois aquele documento desmembrado
tem lugar Unico no desenvolvimento da atividade a qual o conjunto esta envolvido,
nao podendo haver outro que tenha capacidade de preencher tal lacuna.

Diante disso reconhecemos outra caracteristica que € a Unicidade, a qual
refere-se ao espaco que cada documento ocupa dentro do conjunto pertencente,
nao havendo outro que possa substitui-lo.

O documento arquivistico é Unico no conjunto documental ao qual pertence.
Podem existir copias em um ou mais grupos de documentos, mas cada
cépia € Unica em seu lugar, porque o conjunto de suas relacdes com os
demais documentos do grupo é sempre Unico. (E-ARQ, 2011, p. 21)
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2.4 DOCUMENTO ARQUIVISTICO ELETRONICO

O documento arquivistico eletrénico de acordo com o E-arg (2011, p. 128) é
um “Documento eletrénico reconhecido e tratado como documento arquivistico.”, ou
seja, produzido e/ou recebido em decorréncia das atividades realizadas pela
instituicdo, mantendo relacbes com os demais documentos relativos a tais
atividades, s6 que podendo ser acessados e interpretados apenas por computador.

Eles devem ser compostos dos mesmos elementos de um documento
arquivistico convencional: suporte, conteudo, forma fisica e intelectual, pessoas,
acado, relacdo organica e contexto. SO0 que alguns desses componentes séao
diferenciados nos documentos eletrénicos:

Nos documentos eletrbnicos o suporte e o conteido séo vistos como partes

separadas, nesse caso 0 suporte acaba ndo sendo um elemento tao significativo.

No caso de documentos convencionais, 0 suporte papel e o contetdo que
carrega sao inseparaveis. Ja em relacao ao documento eletrdnico, o suporte
(magnético ou 6tico) é uma parte fisica separada do contetido. Trata-se de
uma caracteristica diferenciadora desse tipo de documento que, ao
contrario dos documentos convencionais, ndo tem no suporte um elemento
significativo, mas um mero carregador fisico. Assim, a cada reproducéo de
um documento eletrbnico em que o Unico elemento que muda é o suporte
esse documento continua sendo idéntico ao que foi reproduzido.
(RONDINELLLI, 2005, p. 56)

Esse documento reproduzido precisa ter suas apresentacdes, em termos de
forma documental (caracteres internos e externos), limitadas a uma determinada
quantidade de possibilidades, para que se garanta estar lidando com documentos
idénticos, essa limitagdo de variacdes € denominada pelo Projeto InterPARES como
“variabilidade limitada.”

As anotag0es, elementos considerados como de forma fisica nos documentos

convencionais, nos eletrbnicos sao considerados elementos intelectuais:

Em termos de diplomatica, o chamado perfil do documento (ou metadado) é
considerado uma anotacdo e, portanto, comp8e a forma intelectual do
documento arquivistico.Trata-se de um conjunto de informac¢8es anexadas
ao documento eletrdbnico no momento em que o sistema recebe uma ordem
para envia-lo ou salva-lo. Seu objetivo € identificar o documento
individualmente e estabelecer a sua relagdo com os demais documentos
integrantes do dossié. (RONDINELLI, 2005, p. 61)
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Na producdo do documento eletronico necessitam-se de mais duas pessoas

além das existentes no documento convencional, o criador e o originador.

No caso do documento eletrbnico é necessario que haja mais duas
pessoas: o criador, isto é, a pessoa juridica que se constitui no fundo
arquivistico ao qual o documento pertence e que é fundamental para a
preservacdo da proveniéncia do documento; e o originador, ou seja,
proprietario do endereco ou espaco eletronico a partir do qual o documento
€ transmitido. Ou ainda compilado e salvo, no caso de essa pessoa ser
diferente do autor ou escritor do documento. (RONDINELLI, 2005, p. 58)

Quanto as caracteristicas 0os documentos eletrdnicos também possuem as
mesmas dos convencionais, porém a garantia de autenticidade e confiabilidade
nesses exige uma atencao especial.

Devido as instabilidades da tecnologia, para garantir a Autenticidade precisa-
se encontrar formas de controlar o modo, forma, estado de transmissdo e
preservacao e custodia desses documentos. De acordo com Rondinelli (2005, p. 65-
67) para controlar os procedimentos de transmissdo do documento sera necessario
que trilhas de auditoria sejam incluidas no sistema para rastrear cada transmissao
do documento; para que a forma fisica e intelectual do documento se mantenha sera
necessaria uma estrutura de metadados anexada a ele e que se utilize do recurso
da assinatura digital; e para o documento se manter auténtico a longo prazo seréo
necessarios processos continuos de copia e migracao.

Para garantir a confiabilidade do documento eletronico, segundo Rondinelli
(2005. P.64-65) € preciso que se acrescentem informacdes ao perfil do documento
(metadados) como a hora de transmissdo, o0 nome do autor o cabecalho do
documento, assinatura digital; e que haja criacdo de privilégios no sistema e

definicdo de regras para o fluxo de informacdes atraves dele.

2.5 PROJETO INTERPARES

O Projeto InterPARES (International Research on Permanent Authentic

Records in Electronic Systems - Pesquisa Internacional sobre Documentos
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Arquivisticos Auténticos Permanentes em Sistemas Eletronicos) foi desenvolvido a
partir dos resultados obtidos no Projeto de Pesquisa intitulado “A protecdo da
integridade dos documentos eletronicos” realizado por Luciana Duranti em conjunto
com outros dois pesquisadores Terry Eastwood e Heather MacNeil no Programa de
Mestrado em Estudos Arquivisticos da Universidade de British Columbia (UBC), no
Canada.

Este Projeto de Pesquisa da UBC tinha o objetivo de definir o que € um
documento arquivistico, como este pode ser reconhecido num ambiente eletrénico;
determinar que tipo de sistema eletrébnico gera documentos arquivisticos; formular
critérios que permitam a separacdo apropriada de documentos arquivisticos de
outros tipos de informacdo em sistemas eletronicos; articular métodos
administrativos e técnicas para a implementacdo desses requisitos; avaliar tais
métodos frente a diferentes concepc¢des administrativas, juridicas e disciplinares,
tendo uma abordagem metodoldgica que parte de um conjunto de premissas gerais
sobre o documento arquivistico tradicional para, entdo, verificar se as mesmas se
mantém em instancias particulares, isto €, em um ambiente eletrénico sendo a base
tedrica dessas premissas a integracdo dos principios e conceitos da diplomatica e
da arquivologia, centrando a pesquisa nos conceitos de documento arquivistico,
fidedignidade e autenticidade. (RONDINELLI, 2005, p. 91)

O InterPARES € um projeto que tem como base a Diplomatica
Contemporanea (resultado da incorporacéo dos conceitos da diplomatica classica a
arquivologia), mas interage com as demais areas do conhecimento para seu
aperfeicoamento (engenharia da computagédo, direito, musicologia) de forma
interdisciplinar (integracdo das disciplinas para desenvolver seus conceitos),
multidisciplinar (desenvolver os conceitos individualmente dentro de cada area) e
transdisciplinar (desenvolver seus conceitos tanto dentro das areas quanto em
interacdo com as outras). O Projeto € internacional, contando com pesquisadores e

instituicdes de todos os continentes.

O InterPARES de uma maneira geral visa desenvolver o conhecimento
essencial para a preservacao a longo prazo dos registros auténticos criados
e/ou mantidos em formato digital e fornecendo a base para normas,
politicas, estratégias e planos de acdo capaz de assegurar a longevidade de
tal material e da capacidade de seus usuarios a confiar em sua
autenticidade.(INTERPARES PROJECT).
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A primeira fase do projeto se desenvolveu de 1999 a 2001, o InterPARES 1,
como é conhecido, teve seu foco em documentos de natureza administrativa de
valor permanente mantidos em banco de dados e sistemas de gerenciamento de
dados dessas instituicoes.

“Seus produtos primarios foram requisitos conceituais para a autenticidade, os
métodos de selecdo e preservacdo, e uma estrutura intelectual para o
desenvolvimento de politicas e estratégias.” INTERPARES PROJECT)

O InterPARES 2 desenvolveu-se de 2002 a 2007 teve seu foco em
documentos correntes produzidos por entidades artisticas, cientificas e
governamentais através de sistemas informaticos experimentais que eram

dinamicos, interativos sem estabilidade.

O projeto tem como objetivo desenvolver e articular os conceitos, principios,
critérios e métodos que possam garantir a criacdo e manutencao de
registros precisos e confiaveis e de preservacdo a longo prazo dos registros
auténticos no contexto de atividades artisticas, cientificas e governamentais
gue séo realizados usando tecnologia informatica experiencial, interativa e
dindmica. (INTERPARES PROJECT)

A terceira fase do projeto, o InterPARES 3 foi iniciada em 2007 encerrando-se
no ano de 2012, colocando em pratica as teorias e métodos desenvolvidas durante

as duas etapas anteriores do projeto em organizacdes de pequeno e médio porte.

Este projeto pretende traduzir a teoria e a metodologia de preservacao
digital, desenvolvida pelo proprio InterPARES e por outras acbes de
pesquisa, em planos concretos de acdo para conjuntos documentais que
devem ser mantidos por longo prazo por instituicdes arquivisticas ou
unidades de Arquivo dentro das organiza¢fes produtoras. Neste processo
sera elaborado conhecimento detalhado relacionado a: como teoria e
metodologias gerais podem ser implementadas em instituicbes de forma
pratica e efetiva; que fatores determinam o tipo de implementagdo mais
apropriado a cada conjunto documental em cada contexto;as habilidades
requeridas dos profissionais que irdo conduzir estas opera¢cdes.Com base
nisto, serdo desenvolvidos mddulos de capacitacdo para programas de
treinamento dentro das instituicbes, oficinas e cursos académicos para
preparar os profissionais com a competéncia necessaria para preservar por
longo prazo a heranca documental da sociedade em formato digital, bem
como garantir a transparéncia das organizacdes e instituicbes por meio da
protecdo da precisdo e da autenticidade da informacdo digital por eles
produzida.(INTERPARES PROJECT)

Os paises sédo divididos em equipes denominadas TEAM (Theoretical

Elaborations into Archival Management — Elaboracbes Teodricas em Gestdo de
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Arquivo) que aplicam o modelo desenvolvido no projeto em entidades digitais de
instituicbes teste de seus respectivos paises, disponibilizando posteriormente

acesso aos relatorios a esses estudos de caso.



3 METODOLOGIA

O estudo utiliza a metodologia do Projeto InterPARES para analisar trés tipos

documentais gerados pelo sistema da UFRGS:

Comprovante de Matricula (Anexo lll), gerado pelo sistema no
formato PDF°, podendo ser salvo pelo solicitante em seu
computador, midia (HD’, Pen-Drive) ou impresso. Neste documento
existe um cédigo de autenticacdo que permite ao usuario ter acesso
ao documento novamente, necessitando apenas que informe esse
codigo em endereco de internet especificado. Caso ainda esteja
dentro de seu periodo vigente que é de 45 dias, a partir da data da
emissdo, pode também ser acessado novamente atraves do Portal
do Aluno;

Atestado de Matricula (Anexo 1V), gerado pelo sistema no formato
PDF, podendo ser salvo pelo solicitante em seu computador, midia
(HD, Pen-Drive) ou impresso. Neste documento existe um codigo
de autenticacdo que permite ao usuario ter acesso ao documento
novamente, necessitando apenas que informe esse codigo em
endereco de internet especificado;

Histérico do Curso (Anexo V), gerado pelo sistema no formato
HTML®, onde o usuério apenas pode acessa-lo pelo Portal do
Aluno, ndo tendo a disposicdo o documento e nem coédigo para

acesso.

Essa metodologia é utilizada pelos TEAM participantes do Projeto nos

estudos de caso que realizam. Para a realizacdo dessa analise foram definidos dois

instrumentos desenvolvidos através do Projeto InterPARES.

® portable Document Format

” Hard Disk

8 Hyper Text Markup Language
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O primeiro deles € o “Roteiro para analise contextual dos Estudos de Caso”
(Anexo 1) que auxilia no levantamento de todas as informagfes que envolvem o
contexto de producdo documental da entidade digital (documento).

O “Roteiro para analise contextual dos Estudos de Caso” € um documento
estruturado em duas secOes. A primeira é a secdo “Test-Bed” que serve para
levantar informagdes referentes a instituicdo ou unidade objeto do estudo de caso.

A segunda € a secdo “Atividades que resultam na criacdo dos documentos
arquivisticos em estudo” sendo essa dividida em duas subsecdes:

» Estrutura administrativa e gerencial que “diz respeito a estrutura
administrativa e gerencial na qual cada um dos documentos
arquivisticos digitais em questdo sdo criados”. (INTERPARES
PROJECT, 2007, p. 3);

* Entidade (s) digital (is) em estudo que “tem foco nos documentos
arquivisticos digitais em si”. (INTERPARES PROJECT, 2007, p. 3).

O “Roteiro para andlise contextual dos Estudos de Caso” foi de fundamental
importancia para a reunido das informacfes necessarias para responder aos
questionamentos do outro instrumento definido para a realizagdo da analise
efetuada neste trabalho, o “Modelo para analise diplomatica”.

O “Modelo para analise diplomatica” (Anexo Il) € o instrumento que apresenta
o resultado dos estudos de caso realizados pelos pesquisadores nas entidades
digitais (documentos) para a verificacdo da presenca das caracteristicas

consideradas necessérias a um documento arquivistico. Sao Elas:

» Contetdo Estavel — “Os dados e a mensagem contidos no
documento arquivistico ndo foram e ndo poderdo ser alterados, ou
seja, ndo podem ser sobrescritos, alterados, apagados ou sofrerem
acréscimos.” (INTERPARES PROJECT 2012, p. 24).

Esta caracteristica esta relacionada a manutencdo da integridade de
um documento arquivistico, uma das exigéncias para que ele possa ser

considerado auténtico;
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» Forma Fixa — “O conteudo binario do documento arquivistico é
armazenado de maneira que a mensagem que ele transmite possa ser
exibida com a mesma apresentacdo que ele tinha na tela quando foi
salvo pela primeira vez [...].” INTERPARES PROJECT 2012, p. 24).
Apresentacao aqui referida ndo esta relacionada com o formato do
arquivo (pdf, doc, xIs) e sim com o documento manter a forma
documental, ou seja, as mesmas regras para a comunicacdo do
conteudo. Esta caracteristica esta ligada a identidade do documento,
requisito necessario, assim como a integridade, para que o documento
possa ser consirado auténtico;

 Armazenamento em midia estavel: Os componentes digitais
presentes no documento (cadeia de bits, metadados) sdo mantidos
adequadamente em algum servidor, banco de dados podendo ser
acessados a longo prazo;

* Envolvimento em uma acdo: “Um documento arquivistico tem que
participar de uma acéo, definida como o exercicio consciente de uma
vontade praticada por pessoa fisica ou juridica, com o objetivo de
produzir, manter, modificar ou extinguir situacdes.” (INTERPARES
PROJECT 2012, p. 25);

e Vinculo Arquivistico (organicidade) : “[...] o elo que liga cada
documento ao anterior e ao subsequente da mesma agao e, de forma
incremental, a todos os documentos arquivisticos que participam de
uma mesma ac¢do.” (INTERPARES PROJECT 2012, p. 26);

e Cinco pessoas: as trés que estdo presentes no documento
arquivistico tradicional que sdo o autor (com autoridade de emanar o
documento), o redator (com autoridade de redigir o documento) e o
destinatario (a quem o documento € destinado). E no documento
eletrbnico aparecem mais duas, o produtor (que € o fundo ao qual o
documento pertence) e o Originador (o “dono” do endereco eletrénico
de onde se transmite o documento);

* Cinco contextos: “O ambiente que envolve a acdo na qual o
documento participa.” (INTERPARES PROJECT 2007, p. 3). Os

contextos sdao o Juridico-Administrativos, de Proveniéncia, de
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Procedimentos, Documental e Tecnoldgico. Todos ja eluciadados no
referencial tedrico deste trabalho.

Para responder ao “Modelo para analise diplomatica” além do uso das
informacdes reunidas no “Roteiro para analise contextual dos Estudos de Caso” foi
analisado o processo que resulta na geracdo do documento e o proprio documento.
A partir de agora apresentaremos mais detalhadamente como foi feita a verificacéo

de cada um dos itens levantados pelo Modelo.

3.1 FORMA FIXA, CONTEUDO ESTAVEL E ARMAZENAMENTO EM MIDIA
ESTAVEL

Para verificar se os tipos documentais escolhidos possuem Conteudo Estével
e Forma Fixa, de cada um deles foram gerados em diversas vias no decorrer do
semestre 2014/1 e durante o seguinte 2014/2, a primeira delas sendo o documento
base para a comparacédo com as versdes subsequentes geradas a partir dele.

A primeira via de cada um dos tipos documentais foi obtida através do Portal
do Aluno, porém o Histérico do Curso ndo precisou ser solicitado estando visivel no
momento do acesso, diferentemente do Comprovante e do Atestado de Matricula
onde foi necessaria a solicitacdo por parte do aluno para que fossem emitidos. Para
0S acessos subsequentes que ocorreram a essa primeira via emitida anteriormente,
utilizaram-se procedimentos diferentes para cada um dos tipos documentais.

No caso do Comprovante de Matricula todos os acessos a ele realizados
antes do final do semestre 2014/1 foram feitos via Portal do Aluno e apds a mudanca
do semestre utilizou-se o codigo para autenticacdo presente no documento. Os
acessos posteriores, no que se refere ao Atestado de Matricula, foram todos
realizados através do codigo para autenticagéo, Unica maneira possivel.

Quanto ao Historico do Curso o0 acesso ocorreu da mesma maneira a qual foi
visualizada sua primeira via, através do Portal do Aluno.

A quantidade de acessos posteriores feitos a primeira via de cada um dos
tipos néo foi limitada, tendo como Unica definicdo que fossem realizadas no decorrer

do semestre 2014/1 e durante o semestre seguinte.
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Houve também a necessidade de definir como seria considerada a primeira
via e 0s acessos decorrentes dela, sendo convencionados respectivamente como
Documento Emissédo (DE) e Documento Acesso (via Portal - DAP ou via Codigo -
DAC).

Tabela 1 - Convencionamento primeira via e acessos posteriores

Documento Documento fornecido pelo sistema no Comprovante de Matricula
Emisséo - DE mo_m_entE) em que foi feita a primeira Atestado de Matricula
solicitacao

Histérico do Curso

Documento Acesso | Documento fornecido pelo sistema em Comprovante de Matricula
via Portal - DAP momento posterior a primeira solicitacéo,

obtido via portal Histérico do Curso

Documento Acesso | Documento fornecido pelo sistema em Comprovante de Matricula
via Codigo- DAC momento posterior a primeira solicitacéo a
partir do codigo para autenticacédo informado
no documento fornecido pelo sistema no
momento em que foi feita a primeira
solicitacdo (DE)

Atestado de Matricula

Fonte: elaborado pelo autor

A partir disso foi iniciada a verificacdo dos aspectos relacionados a forma fixa
e conteudo estavel nos tipos documentais escolhidos. O Comprovante e o Atestado
de Matricula puderam ser analisados através de procedimentos semelhantes.

No momento inicial a primeira via “Documento Emissao” (DE) foi comparada a
seguinte, acessada a partir dela, o “Documento Acesso Portal” (DAP) ou
“Documento Acesso Cdédigo” (DAC). No momento seguinte o DE foi comparado ao
segundo acesso DAP’ ou DAC’, e assim sucessivamente. Os aspectos levados em
consideracdo foram os elementos externos e internos (forma documental)
apresentados nas vias comparadas.

O Histérico do Curso por ser um documento disponivel apenas para
visualizagéo, diferente dos outros tipos que podem ser emitidos, foi monitorado
através de acesso ao Portal do Aluno durante o semestre 2014/1 e no subsequente
2014/2, de forma a verificar se mantinha ou ndo forma fixa e conteudo estavel.

A andlise dos tipos documentais em relacdo ao Armazenamento em midia
estavel foi realizada por inferéncias obtidas da observagdo nas emissdes, acessos

posteriores e visualiza¢cdes de cada um deles.




38

3.2 ENVOLVIMENTO EM UMA ACAO

Para a verificacdo da acdo na qual cada um dos tipos documentais esta
envolvido, inicialmente foi necessario responder as duas primeiras questdes
(Descricao geral e Tipo de atividades) presentes nas duas subsecdes (Estrutura
Administrativa e Gerencial e Entidade(s) digital(is) em estudo) que estdo na segunda
parte do “Roteiro para analise contextual dos Estudos de Caso”, que trata das
atividades que criam o documento. O Roteiro respondido para cada um dos tipos
documentais analisados corresponde aos Apéndices D, E e F deste trabalho.

Para isso primeiro foi preciso saber a qual funcéo/atividade o tipo documental
esta relacionado, por exemplo, no caso do Comprovante de Matricula ele é um
demonstrativo das disciplinas que o aluno conseguiu se matricular em determinado
semestre. Tendo esse conhecimento foi entdo preciso ilustrar como esse participa
da acdo, a matricula, no caso do Comprovante e do Atestado de Matricula, e a
graduacéo, no que se refere ao Histérico do curso. Para isso foi preciso reconhecer
como se realiza todo o procedimento de matricula e também o de graduacao, estudo
gue foi feito no contexto de procedimentos, trabalhado na parte que se refere aos
contextos de producéo documental.

3.3 VINCULO ARQUIVISTICO

Através da identificacdo da acdo que esta relacionada com o0s tipos
documentais escolhidos e do conhecimento de todo o procedimento que culmina em
tais documentos, objeto de pesquisa do requisito anterior “Envolvimento em uma
acao”, complementado com a consulta ao Portal do Aluno, do Cddigo de
Classificacdo das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) utilizado pela
Universidade para a classificagdo de seus documentos e do Manual do Aluno da
Fabico, que apresenta uma relacdo de alguns tipos documentais produzidos no
ambito da UFRGS juntamente com suas definicbes, foi possivel relacionar os
documentos que possuem relagcdo anterior e posterior com os tipos documentais

estudados neste trabalho.
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3.4 PESSOAS ENVOLVIDAS

Para realizar o estudo sobre as pessoas envolvidas na producdo dos tipos
documentais dividiu-se a analise em trés etapas, na primeira foi feita a identificacédo
das pessoas de forma presumida utilizando-se dos conceitos apresentados pelo
Projeto InterPARES sobre cada uma das pessoas.

A partir das definicbes obtidas nesse primeiro momento, analisou-se o
processo de geracdo de cada um dos tipos documentais, para verificar se cada uma
dessas pessoas (Autor, Redator, Produtor, Destinatario e Originador) com
participacdo presumida na producdo do documento estavam participavam de fato
na geracdo desses documentos. E também os documentos individualmente
(Comprovante de Matricula, Atestado de Matricula e Historico do Curso) a fim de

verificar se essas pessoas sao identificaveis dentro do documento de alguma forma.

3.5 CONTEXTO DE PRODUCAO

Para identificar os contextos de producdo dos documentos utilizou-se as
informacdes reunidas através da aplicacado do “Roteiro para analise contextual dos
Estudos de Caso” que na primeira parte tem o foco no estudo da instituicao
produtora do documento e na segunda trata das atividades que resultam na criagcao
dos documentos em questao.

O Contexto Juridico-Administrativo foi identificado através de pesquisa em
legislacbes externas a instituicdio como o Decreto Estadual n® 5.758, de 28 de
novembro de 1934 que instituiu a Universidade, a Lei n°® 1.254, de 4 de dezembro de
1950 que a federaliza, e a Lei N° 9.394 de 20 de Dezembro de 1996 que estabelece
as diretrizes e bases da educacao no Brasil, mais especificamente em seu capitulo
V.

As informacdes sobre o Contexto de Proveniéncia foram obtidas através de
pesquisa em normativas internas da Universidade como o Estatuto e o Regimento
Geral que reunem as normas gerais para o funcionamento da UFRGS, que
permitiram extrair informacdes relacionadas a missédo, funcdes, estrutura da
instituicdo. Além deles foi consultado o Plano de Gestdo da Universidade relativo ao
periodo 2012-2016 que define como ela fara para cumprir suas finalidades. E no que
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tange mais especificamente a questdo da graduacdo no ambito da Universidade a
Resolucdo N°11 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) que trata das
normas basicas relativas a graduacéao também foi consultada.

O Contexto de Procedimentos que cerca a producdo dos tipos documentais
escolhidos para a realizacdo deste estudo foi reconstituido através de conhecimento
pratico de como se realiza o processo de matricula, que resulta no Comprovante e
Atestado de Matricula, e do processo de graduacao, que resulta Histérico do Curso.

Quanto aos Contextos Documental e Tecnoldgico as informacdes necessarias
para defini-los vieram da pratica da emissdo dos tipos documentais através do
sistema e de como podiam ser tratados apds isso (serem salvos no computador,
midia removivel ou apenas impressos), € no primeiro dos contextos, também da
analise do Caodigo de Classificacdo das Instituicbes Federais de Ensino Superior

(IFES) e da Tabela de Temporalidade e Destinagao das IFES.



4 ANALISE DOS RESULTADOS

ApOs apresentar os instrumentos disponibilizados pelo Projeto InterPARES
eleitos para a realizacdo do estudo proposto neste trabalho, juntamente com a
explicagdo de como foram feitas as andlises nos tipos documentais para verificar
cada um dos requisitos necessarios, levantados na metodologia proposta pelo
Projeto, passamos agora a discutir os resultados obtidos através do estudo,
trazendo algumas consideracdes sobre a forma como cada um desses requisitos se

apresentaram nos tipos documentais objeto de analise deste trabalho.

4.1 RESULTADOS REFERENTES A FORMA FIXA, CONTEUDO ESTAVEL E
ARMAZENAMENTO EM MIDIA ESTAVEL

Comecaremos as apresentacfes dos resultados das analises dos referidos
requisitos pelo Comprovante e o Atestado de Matricula, pois as conclusdes foram
bastante similares em relacdo as trés caracteristicas em ambos. ApOs isso

trataremos dos resultados obtidos no estudo do Histérico do Curso .

4.1.1 Resultados sobre a Forma Fixa e Contetdo Esta vel para o Comprovante e

o0 Atestado de Matricula

Em relagéo a forma fixa e ao conteudo estavel, no Comprovante de Matricula
guando comparamos 0 Documento Emissdo - DE com os demais acessos
posteriores via Portal (Documento Acesso Portal — DAP) e via Cddigo de
Autenticacéo presente no documento (Documento Acesso Cadigo — DAC), constata-
se que externamente visualizamos 0 mesmo documento néo parecendo ter ocorrido
qualquer tipo de alteracdo, supresséo ou acréscimo.

Porém ao analisarmos os metadados presentes nas propriedades do
documento comecam a aparecer algumas situacfes curiosas. Antes de tratar

especificamente de tais situacdes € preciso fazer as seguintes consideracoes:

« a forma fixa ndo se refere apenas a aparéncia externa do

documento, mas também a componentes internos, sendo 0s
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metadados um deles, entdo se diferirem os metadados do
documento emitido para os dos acessos posteriores, hao estamos
diante do mesmo documento;

* e se os metadados divergem significa que o documento sofreu
algum tipo de modificacdo, demonstrando que seu contetdo néo €

estavel.

Dito isso, ao compararmos os metadados da emissdo (DE) com os do
primeiro acesso (DAP), verificou-se que o metadado referente a data de criacdo do
primeiro manteve-se igual no segundo, permitindo que se considerasse estar diante
do mesmo documento. Porém o metadado “modificacdo em” apresenta datas
distintas, indicando que sdo documentos diferentes, mesma situacao constatada ao

efetuarmos o segundo acesso (DAP’).

Figura 1 - Comparativo metadados Documento Emitido (DE) x Documento
Acesso Portal (DAP)

Propriedades de Comprovante - Documento Emi.. . E|rz| ] Propnedadesde Comprovante - Documenta Ace... E|E|

Geral | Resuma|

Geral | Resumo |

. T
/% | Comprovante - Documento Emissao (DE) | 5/ | Comprovante - Documento Acesso Portal (DAF) |

Tipo de arquivo: Foxit Reader PDF Document Tipo de arquivo: Faoxit Reader PDF Document

Abre com! Foxit Reader 5.3, Best Reac Abre com: Fd| Foxit Reader 5.3, Best Reac

Local: C:\Documents and Settings\Administrador'\C Local: C:\Documents and Settings\Administrador \C

Tamanho: 6,40 KB (6.558 bytes) Tamanho: 6,40 KB {6.558 bytes)

Tamanho em disco: 8,00 KB (B.192 bytes) Tamanho em disco: 8,00 KB (8,192 bytes)

(Criado em: quinta-feira; 3 de julho de 2014, 22 58:46) (Criado Em: quinta-feira, 3 de julho de 2014, 22: 58:46:)
(Modificado em: quinta-feira, 3 de julho de 2014, 22:58:48) @Iodiﬁcado em; sabado, 12 de julho de 2014, 21:35;28 )
Areszado em: quinta-feira, 3 de julho de 2014, 22:58:35 Acessado em: sabado, 12 de julho de 2014, 21:39:15 |

Atributos:  [[]Somente leitura [[] Oaulto
Seguranca:  Este arquivo veio de outro
computador, e pode ser 9
bloqueado para ajudar a proteger
este computador.

Atributos: ] Somente leitura [[] Oculta
Seguranca:  Este arquivo veio de outro
computador, e pode ser 9
bloqueado para ajudar a proteger
este computador.

L Ok ,][ Cancelar ] Aplicar [ 0K ][ Cancelar ] Aplicar

Fonte: elaborado pelo autor
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Os acessos seguintes foram realizados no semestre 2014/2 através do
Cdédigo de Autenticagdo presente no documento. A partir desse momento em todos
os acessos (DAC, DAC’, DAC”, DAC™ e DAC™) realizados, os metadados referentes
a data de criacdo e modificacdo se apresentaram diferentes correspondendo a data
gue foi efetuado cada um dos acessos.

Em apéndice no final deste trabalho apresentamos uma tabela sintetizando
esses resultados relacionados a forma fixa do Comprovante de Matricula (Apéndice
A)

Figura 2 - Metadados de acessos realizados no semes  tre 2014/2 através do

codigo de autenticacao

Propriedades de Comproyante - Documento Ace... E| @ Propriedades de Comprovante - Documento Ace... ]E‘||Tz|

Geral | Resumo |

| Comprovante - Documento Acesso Codigo (DAC) |

Tipo de arquivo:

Foxit Reader PDF Document

Abre com: m Foxit Reader 5.3, Best Reac
Locals C:\Documents and Settings\Administrador'C
Tamanho: 6,40 KB (6,558 bytes)

Tamanho em disco: 8,00 KE (8. 192 bytes)

Criado em: terga-feira, 12 de agosto de 2014, 22:52:4

Modificado em: terca-feira, 12 de agosto de 2014, 22:52:4!

Acessado em; terca-feira, 12 de agosto de 2014, 22:52:0!
Atributos: [ somente leitura [] Oculto

Este arguivo veio de autro
computador, & pode ser
bloqueado para ajudar & proteger
este computadaor,

Seguranca:

Desbloguear

L Ol .][ Cancelar ] Aplicar

Fonte: elaborado pelo autor

Geral [Resumo |

| Comprovants - Documento Acesso Cddigo (DACT |

4
Tipo de arquivo:

Foxit Reader 5.3, Best Reac

C:\Documents and Settings'Administrador\C

Foxit Reader PDF Document

Abre com:

Local:

Tamanho: 6,40 KB (5.558 bytes)

Tamanho em disco:

I Criado em:

Modificado em:

8,00 KB (8. 192 bytss)

domingo, 24 de agosto de 2014, 21:30:34

domingo, 24 de agosto de 2014, 21;30:35

Acessado em: domingo, 24 de agosto de 2014, 21:30:22

Desbloquear

Atributos: [ somente leiturs [ Oculto
Este argquivo veio de outro
computador, & pode ser
bloqueado para sjudar a proteger
este computadar,

Seguranca:

[ CK ][ Cancelar J Aplicar

No Atestado de Matricula, conforme ja foi dito, tanto a emissdo (DE) quanto
0s acessos posteriores foram efetuados via Coédigo de Autenticagcdo (DAC' ao
DAC™), tanto no semestre 2014/1 quanto no 2014/2. Em relacdo aos caracteres
externos, da mesma forma que no Comprovante de Matricula, visualizamos o

mesmo documento sem a indicacdo de qualquer alteracdo. E ao compararmos 0s
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metadados relativos a criacdo e modificacdo presentes nas propriedades do

documento, constata-se que diferem em todos os acessos feitos, conforme ocorreu

também nos acessos realizados no semestre 2014/2 do Comprovante de Matricula.
Tais resultados sobre o Atestado de Matricula estédo sintetizados em apéndice

ao final deste trabalho (Apéndice B)

Figura 3 - Comparativo de metadados dos Atestados d e Matricula

Propriedades de Atestado- Documento Emitido ... |E||z| Propriedades de Atestado- Documento Acesso C... E”g|

Geral | Resuma | Geral | Resumo |

FOF 1o LT

/5 | Atestado- Documento Emitido {DE) | /f; | Atestado- Documento Acesso Codigo (DAC) |
Tipo de arguive: Foxit Reader PDF Document Tipo de arquivo: Foxit Reader PDF Document
Abre com: Foxit Reader 5.3, Best Reac Abre com: FJ| FoxitReader 5.3, Best Reac
Local: C:\Documents and Settings YAdministrador D Local: C:\Documents and Settings\Aadministradar\C
Tamanho: 15,2 KB (16,584 bytes) Tamanho: 16,2 KB {16,684 bytes)

Tamanho em disca: 20,0 KB {20.480 bytes) Tamanho em disco: 20,0 KB (20,480 bytes)

Crizdo em: quarta-feira, 2 de julho de 2014, 23:45:26 Criado em: sdbado, 19 de julho de 2014, 16:52:30
Madificado em: quarta-feira, 2 de julho de 2014, 23:45:27 Modificado em: sabado, 19 de julho de 2014, 16:52:31
Aressado em: quarta-feira, 2 de julho de 2014, 23:45:17 Acessado em: sabado, 19 de julho de 2014, 16:51;55

Atributos: [1somente leitura [] Qculto
Seguranca: Este arguivo veio de outro
computader, e pode ser 4
bloqueado para ajudar a proteger
este computader,

Atributos: [1somente leitura  [] Oculto
Sequranca: Este arquiva veio de outra Desblogquear
computador, e pode ser
bloqueado para ajudar a proteger
este computador.,

[ Ok, J[ Cancelar ] Aplicar L Ok J[ Cancelar Aplica

Fonte: elaborado pelo autor

A partir dessas analises conclui-se que a parte apresentavel do documento
(aparéncia externa) nos acessos efetuados, tanto no Comprovante quanto no
Atestado de Matricula, possui forma fixa e conteddo estavel, inclusive com as
mesmas datas de emisséo que o DE.

Entretanto, se considerarmos os metadados, o contetdo do documento nao &
estavel, pois esses indicam que o documento foi modificado, isso por consequéncia
influi diretamente na manutencdo da forma fixa do documento, sendo necessario

para que a possua manter sempre oS mesmos valores para oS metadados.
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4.1.2 Resultados sobre o Armazenamento em Midia Est  avel no Comprovante e
Atestado de Matricula

Tratando do Armazenamento em Midia Estavel do Documento, ndo € possivel
afirmar de maneira definitiva que isso aconteca tanto no Comprovante como no
Atestado de Matricula, pois o trabalho ndo envolveu investigar aspectos da
implementagdo do sistema, incluindo o mecanismo com que este armazena 0S
documentos. Entretanto, pela analise do contetdo do documento, que néo é fixo no
que diz respeito a data de criacdo, pode-se chegar a hipotese de que o documento
nao € armazenado, apenas as informacdes. Ele é gerado apenas no momento em

que é solicitado, a partir de informagdes armazenadas em banco de dados.

4.1.3 Resultados sobre a Forma Fixa, Contetido Estav el e Armazenamento em

Midia Estavel no Histérico do Curso

O Histérico do Curso apresentou resultados bem definidos em relacdo aos
referidos requisitos, isso muito devido a estarmos lidando com um documento cujo o
conteudo muda constantemente.

Sobre a Forma Fixa e o Conteudo Estavel constata-se que o Historico do
Curso néo possui nenhum deles. Pois a medida que os semestres vdo sendo
concluidos, os conceitos obtidos pelo aluno adicionados no sistema o que altera o
namero de créditos dele e atualiza sua situacdo na disciplina, mudando de
matriculado para aprovado, e com as matriculas realizadas nos semestres
subsequentes que acrescentam essas disciplinas ao documento, informacodes
acabam sobrescritas e outras vdo sendo inseridas. Com isso as alteragdes no
documento sdo constantes e nunca temos um documento que mantenha a mesma
apresentacao documental.

Sobre a questdo do Armazenamento do documento em Midia Estavel,
podemos presumir que seja mantido em local seguro pela Universidade, pois é
provavel que ao fim do curso o Histérico definitivo do aluno sera gerado a partir dele,
e futuramente caso o ex-aluno precise de uma nova via desse documento, por
exemplo, em tese serd a informacdo contida no historico do Curso a utilizada para

produzi-la.
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4.2 RESULTADOS REFERENTES AO CONTEXTO DE PRODUCAO

Em relagdo aos Contextos de Produgédo dos tipos documentais analisados,
por terem 0 mesmo Produtor e as atividades que realizam relacionadas, no caso a
matricula (Comprovante e Atestado de matricula) faz parte da graduacao (Historico
do Curso), estdo inseridos dentro do mesmo contexto juridico-administrativo
relacionado a Universidade, considerada como a Produtora dos tipos documentais
analisados.

Com a Lei N° 9.394 de 20 de Dezembro de 1996 séo estabelecidas as
diretrizes e bases do ensino no pais, tratando no capitulo IV do ensino superior,
sendo essa Lei que guia a UFRGS no estabelecimento de suas normativas em
relacdo a graduacgédo e sua conducao.

Estando inseridos no mesmo contexto juridico-administrativo, explicado no
paragrafo acima, consequentemente acabam envoltos dentro do mesmo contexto de
proveniéncia que estuda internamente a instituicdo, suas fungbes e atividades
permitindo identificar os documentos por ela gerados. A UFRGS é uma autarquia
com autonomia didatico-cientifica, administrativa, de gestao financeira e patrimonial,
mas devendo seguir as regulamentacdes estabelecidas por lei. Tendo tal autonomia
a Universidade tem seu Estatuto (aprovado pelo Conselho Universitario em 23 de
setembro de 1994 através da Decisdo n° 148/94 e publicado no Diario Oficial da
Unido em 11 de janeiro de 1995) e Regimento Interno (aprovado pelo Conselho
Universitario - CONSUN e pelo Conselho de Coordenacao do Ensino e da Pesquisa
em 22 de dezembro de 1995 através da Decisdo n° 183/95 e da Resolucao n° 42/95
publicado no Diario Oficial da Unido em 30 de janeiro de 1996) estabelecidos, que
regulamentam e disciplinam o funcionamento dos oOrgdos de administracdo e
unidades e demais 6rgaos da Universidade. Dos 6rgdos da Administracdo Superior
o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE com fungbes normativa,
deliberativa e consultiva relacionadas as atividades-fim da instituicdo, regulamenta
as questdes referentes a graduacdo na Universidade, estabelecendo através da
Resolucdo N° 11 de 24 de Abril de 2013 as suas normas basicas.

O contexto de procedimentos dos tipos documentais esta bem definido, sendo
possivel identificar claramente cada fase das atividades que resultaram em cada um

deles. O Comprovante e o0 Atestado de Matricula seguem o0s mesmos
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procedimentos, pelo fato de estarem relacionados & mesma atividade que é a
matricula. A fase inicial de sua producdo se da quando a Universidade divulga no
Portal do Aluno o periodo estipulado para a Encomenda da Matricula® e seus
ajustes. Aberto o periodo para a matricula, o aluno faz sua solicitagdo combinando
em blocos as disciplinas, turmas e horarios que forem de seu interesse cursar,
sendo essa considerada a fase de averiguacao, pelo fato desse pedido do aluno ser
informacéo relevante para que se inicie as verificagcbes que serdo alvo da etapa
seguinte, a fase de consulta quando o sistema verifica a partir de alguns critérios a
disponibilidade de atendimento da solicitagéo feita pelo aluno.

Feita essa analise pelo sistema € informado ao aluno através do Portal,qual
das suas solicitagbes foram atendidas, sendo considerada essa a fase de
deliberacdo, onde é efetivada a matricula, resultando na fase de execucdo onde o
aluno pode emitir o Comprovante ou Atestado de Matricula.

O Historico do Curso é produzido a partir da atividade graduacdo, contendo
uma etapa de producdo a mais que os outros documentos. A fase inicial refere-se a
divulgacdo de abertura do concurso vestibular para ingresso na Universidade. Na
fase de averiguacdo o aluno se inscreve para 0 processo seletivo e realiza as
provas, elementos necessario para que se possa averiguar na fase de consulta,
onde sao feitas as corre¢cdes das provas objetivas e de redacdo, se o candidato
estara apto a ingressar no curso desejado. Feitas as corre¢cdes das provas €
divulgada a lista de aprovados e o para entrega da documentacéao sendo essa a fase
de deliberagéo.

Neste momento aparece a fase diferencial citada no inicio do paragrafo
anterior, que € a de controle da deliberacdo, onde toda a documentacao solicitada e
entregue é analisada para comprovacao das informacdes fornecidas pelo aprovado.
Estando tudo correto acontece a fase de execucdo, onde o aluno comparece na
faculdade para fazer a matricula, estando apto a frequentar o curso, a partir desse
momento sendo iniciada a producdo do Historico do Curso que seguira durante a

graduacéo.

°Eo registro da escolha das atividades de ensino (disciplinas) e turmas que o aluno solicita para participar do
procedimento da matricula via internet.
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Quanto ao contexto documental constatou-se que os documentos estdo
contemplados dentro dos instrumentos de destinacdo adotados pela Universidade

para a gestdo dos documentos por ela produzidos:

» Coadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior;
* Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo

relativos as Atividades-fim das IFES.

Esses instrumentos foram aprovados através da Portaria n° 092, de 23 de
setembro de 2011 pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional, sendo de uso padrao em
todas as Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES.

Os tipos documentais estéo localizados nos instrumentos de destinagcao na:

* Classe 100 - Ensino Superior;
* Subclasse 120 - Cursos de graduacéo (inclusive na modalidade a
distancia);

* Grupo 125 - Vida académica dos alunos dos cursos de graduagéo;

S6 que o Comprovante e o Atestado de Matricula estdo localizados no
Subgrupo 125.2 — Registros Académicos onde estdo os documentos relacionados a
Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina (125.22).

E o Histérico do Curso no Subgrupo 125.4 — Documentacdo académica onde
estdo os documentos relacionados ao Historico escolar. Integralizacédo curricular
(125.41).

Tendo os trés tipos documentais o0 mesmo prazo de guarda *estipulado em 5
anos apos o término do vinculo do aluno com a Universidade.

Isso nos possibilita considerar que alguma ideia referente a gerenciamento de

documentos nato digitais existe no ambito da instituicao.

10 e . . .. ~ , , ~
No caso do Histérico do Curso ele se tornaria passivel de eliminagdo apds esse periodo por ser uma versao
parcial, todas as informagdes contidas nele estardo presentes no Histérico final do Aluno quando do
encerramento do curso, sendo esse o documento a ser preservado em cardter permanente.
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Sobre o contexto tecnoldgico que cerca os tipos documentais analisados
verificou-se que no caso do Comprovante e Atestado de Matricula eles ndo séo
mantidos em sua forma manifestada (PDF) pela Universidade, apenas as
informacgdes que sao utilizadas para gerar o documento. E quanto ao Historico do
Curso, no sistema é disponibilizada a consulta ao documento em formato HTML,

porém apenas versdes prévias.

4.3 RESULTADOS REFERENTES AO ENVOLVIMENTO EM UMA ACAO

O Comprovante de Matricula demonstra que o aluno esta matriculado nas
disciplinas que solicitou na encomenda de matricula para determinado semestre,
estando relacionado ao processo de matricula semestral. Esse processo se inicia
com a divulgacdo do periodo de matricula no Portal do Aluno, quando da abertura
desse periodo o aluno acessa o Portal fazendo a combinacdo das disciplinas que
melhor se adequem para ele no semestre formando os blocos enviando a solicitacao
gue é analisada pelo sistema seguindo alguns critérios. Ao final do prazo estipulado
é divulgado o resultado do pedido, podendo entdo ser emitido o Comprovante de
Matricula.

O Atestado de Matricula declara que o aluno esta matriculado nas disciplinas
que solicitou para determinado semestre, estando relacionado ao processo de
matricula semestral do aluno assim como o Comprovante de Matricula, portanto
segue 0 mesmo processo de produgao.

O Histérico do Curso registra toda a trajetoria curricular deste no decorrer do
curso, sendo ele o documento que mantém o aluno atualizado de toda sua situacéo
académica em termos de créditos obtidos, os que faltam, a sua situacdo nas
disciplinas do curriculo vigente (matriculado, aprovado), estando relacionado a vida
académica do aluno durante a graduacao. Ele também serve como subsidio para a
Universidade deliberar sobre solicitacdes realizadas pelo aluno como por exemplo a
solicitacao de colacao de grau.

O processo que culmina na produgdo do documento comeg¢a com a
divulgacéo de abertura do concurso vestibular, entdo o aluno se inscreve e presta 0s
exames objetivos e de redacdo. Apos isso € feita a correcdo desses exames e

divulgada a lista com o nome dos aprovados, sendo informado aos aprovados o
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periodo para a entrega da documentacéo exigida, essas sdo anlisadas para verificar
se esta tudo em acordo. Estando tudo correto o aluno é chamado a comparecer na
Faculdade que realizara o curso para estabelecer seu vinculo com a Universidade e
realizar sua primeira matricula, sendo nesse momento que o Histérico do Curso
comeca a ser produzido, registrando a partir daquele instante todas as informacgdes
relacionadas as atividade curriculares do aluno, desde as matriculas, conceitos,
aprovacoes, créditos obtidos.

As acdes as quais esses tipos documentais estado envolvidos séo interligadas,
pois o Historico do Curso somente sera produzido em decorréncia das matriculas
realizadas desde a primeira até a Ultima. E essa relagdo € demonstrada no Cédigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-fim das IFES,
onde os trés tipos documentais estédo inseridos dentro do mesmo grupo relacionado

a vida académica dos alunos de graduacdao.

4.4 RESULTADOS REFERENTES A RELACAO ORGANICA

As relacdes que foram constatadas dos tipos documentais analisados com
outros sdo explicitamente identificaveis, estando visiveis na ligacdo que o0s
documentos tem uns com 0S outros.

O Comprovante e o Atestado de Matricula estdo ligados diretamente,
podendo ser emitidos a partir do momento da divulgacao do resultado da matricula.
Eles guardam relagbes com os mesmos tipos documentais, tanto anteriores a sua
existéncia que sdo o Ordenamento, Extrato de encomenda da matricula e de
resultado da encomenda da matricula, quanto os posteriores que sao as Listas de
Presenca. Essas relacbes sdo bem visiveis pela influéncia que exercem esses
documentos uns sobre os outros, por exemplo, o Extrato de encomenda de
matricula demonstra que o aluno solicitou a matricula no sistema, na avaliacdo
dessa solicitacdo o ordenamento do aluno € um dos critérios analisados para o
atendimento ou ndo do pedido e o Extrato do resultado da encomenda resulta dessa
analise. O resultado dessa analise mostra quais disciplinas o aluno obteve matricula
podendo ser produzidas as Listas de Chamada.

Além do Comprovante e do Atestado de Matricula, o Histérico do Curso e

Escolar estéao relacionados com o momento da divulgacdo do resultado da matricula,
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tendo essas informagBes inseridas em seu conteludo. E o Atestado de
Semestralidade também pode ser emitido apGs esse resultado. Por isso esses tipos
documentais também guardam relacdes organicas.

Pela atividade relacionada ao Histérico do Curso, a graduacdo, ser uma
atividade mais extensa que a do Comprovante e Atestado de Matricula, que é a
matricula, a quantidade de documentos relacionados a ele € maior.

Como o Historico do Curso comeca a ser produzido a partir do momento da
primeira matricula feita presencialmente pelo aluno, quando também estabelece o
vinculo com a Universidade, logo todos os documentos ligados a ele séao
subsequentes a sua producao.

As ligacOes de todos esses tipos documentais com o Historico do Curso
também é clara. As informacdes registradas em base de dados que séo lancadas no
Histérico do Curso séo utilizadas também na emissdo do Comprovante de Matricula,
dos Atestados de Matricula, de Conceitos, de Semestralidade, de Percentual de
créditos integralizados e muitas dessas sao visiveis no Historico Escolar.

Para fazer a Solicitacdo de colacéao de grau, Atestado de provavel formando e
de Conclusédo de Curso é preciso que o aluno tenha todos os créditos necessarios
obtidos, e para ceder esses documentos a Universidade precisa ter isso registrado
valendo-se enté@o do Histérico do Curso para fazer essa verificagdo de viabilidade. E
o Diploma s6 pode ser concedido ao aluno que tiver concluido todas as etapas e

requisitos exigidos no curso, fato registrado no Histérico do Curso.

4.5 RESULTADOS REFERENTES AS PESSOAS ENVOLVIDAS

Considerou-se como Autor/Redator dos documentos, nos trés tipos
documentais, a Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS), por ser ela a
autoridade que tem a capacidade de emitir o documento ou é representada por
aguele que o emite, que no caso seria 0 Departamento de Consultoria em Registros
Discentes (Decordi), que presta atendimento aos alunos de graduacéo no ambito da
Universidade.

Como Criador/ Produtor do documento, nos trés tipos documentais, foi

considerada a Universidade Federal do Rio Grande do Sul, por ser ela o fundo ao
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qual pertencem esses documentos, criados em razdo das fungbes e atividades
exercidas por ela.

Como Destinatario do documento considerou-se nos trés tipos documentais “a
guem interessar”, pois pode tanto ser o aluno que precisa consultar ou solicitar
alguma coisa através dos documentos, uma empresa em que o aluno esteja
estagiando, um banco para que possa abrir uma conta universitaria, um teatro,
cinema para que possa dar descontos, a Universidade, no caso Historico do Curso,
que o utiliza para julgar situagcdes como autorizar um colacdo de grau, entre outros.
As possibilidades sédo varias, dependendo do que sera feito com tal documento.

Como Originador do Comprovante e Atestado de Matricula foi considerado o
aluno que acessa o sistema para emitir o documento. No caso do Historico do Curso
como o documento ndo necessita do acesso e solicitacdo de emisséo do aluno para
ser gerado, pois quando ele entra no Portal o documento j& esta visivel, presume-se
gue o Originador seja a Universidade Federal do Rio Grande do Sul, a qual o
endereco eletronico pertence.

Em relacdo a identificacdo da participacdo do Autor/Redator no processo de
geracdo dos documentos, pelo fato dos trés tipos documentais serem emitidos,
acessados ou visualizados via sistema da Universidade e das informacgfes através
das quais esses documentos sdo produzidos estarem armazenadas pela
Universidade, podemos identificar a participacao dela de alguma forma no processo.

Ao analisarmos os documentos diretamente ndo identificamos explicitamente
0 autor em nenhum dos tipos documentais, nem quem os redigiu. Mas no cabecalho
do Comprovante e do Atestado de Matricula temos o nome da Universidade inscrito,
0 que diplomaticamente é considerado um elemento da forma intelectual do
documento que indica autoria. E se considerarmos que a Universidade também € a
redatora dos documentos, entdo esse elemento também poderia indicar a presenca
do redator no documento. Quanto ao Histdrico do Curso no documento ndo temos
essa informacdo no cabecalho do documento, entdo ndo € possivel identificar
qualquer indicio do Autor/Redator analisando-o diretamente.

Quanto a participagdo do Produtor na geracdo dos tipos documentais
estudados, valendo-se do mesmo argumento utilizado em relagdo ao Autor/Redator
de que os documentos sdo emitidos, acessados ou visualizados via sistema da

Universidade e que as informacdes utilizadas na producdo desses documentos
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estdo armazenadas pela Universidade, identificamos a participagdo Produtor no
processo.

Analisando diretamente o documento ndo temos explicitamente identificada a
presenca do Produtor em nenhum dos tipos documentais. Porém tendo no
cabecalho do documento, no caso do Comprovante e do Atestado de Matricula,
inscrito o nome da Universidade, poderiamos pensar nisso como sendo a
identificacdo do Produtor no documento. No Historico do Curso ndo encontramos
essa informacdo, ndo sendo possivel identificar outro indicio da presenca do
Produtor no documento.

Tratando da participagdo do Destinatario na geragcdo do documento, no
Comprovante e no Atestado de Matricula verificamos que o Aluno é o Unico dos
interessados que participa do processo, pois € ele quem solicita a emissao
documento seja via Portal ou o0 acessa via cédigo de autenticacdo. No Historico do
Curso o unico dos possiveis interessados que participa do processo é a propria
Universidade que produz o documento com as informacdes a partir das informacdes
que armazena.

Verificando diretamente o documento, no Comprovante e no Atestado de
Matricula temos o nome do aluno registrado, sendo ele um dos interessados
identifica-se ele no documento. No Histérico do Curso ndo h& registro visivel no
documento ou qualquer indicio da presenca de alguns dos possiveis interessados
nele.

Em relagdo ao Originador, no Comprovante e Atestado de Matricula
reconhecemos sua participacdo na geracao dos tipos documentais, pois € o aluno
que acessa o Portal do Aluno com o n° do cartdo da UFRGS e senha solicitando a
emissdo do documento. Quanto ao Histérico do Curso também verificamos a
participagdo da Universidade, considerada a geradora do documento, no processo,
pois € através do endereco eletrdnico pertencente a ela que o documento é
visualizado.

Observando o Comprovante e o Atestado de Matricula diretamente temos o
nome do aluno registrado nos documentos, identificando que o Originador esta
presente no documento. Em relacdo ao Histérico do Curso ndo temos registro do

Originador do documento que € a Universidade.
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Em apéndice (Apéndice C) é apresentada uma sintese dos resultados
apresentados nesta segao.



5 CONCLUSOES

Apés trazer os resultados dos estudos realizados nos tipos documentais
selecionados em relacao aos requisitos propostos pelo Projeto InterPARES para que
possam ser considerados arquivisticos, chega o momento de apresentarmos alguns
pontos importantes que puderam ser apreendidos da analise desses documentos,
gue possibilitou ter uma visao arquivistica sobre o Portal do Aluno.

A partir dos resultados apresentados relativos a forma fixa e conteudo estavel
foi possivel constatar que nos tipos documentais estudados o quesito autenticidade
pode receber uma maior atencdo. No Comprovante e no Atestado de Matricula,
embora exista um cddigo para verificagdo de sua autenticidade na parte inferior do
documento, que poderia ser considerado como uma espécie de identificador, néo
temos nenhum outro namero ou coédigo no documento que possa reforcar essa
identificacdo. Além disso ndo ha um historico no sistema que indique as alteracbes
identificadas nos metadados.

No Histérico do Curso ndo temos qualquer espécie de niamero ou coédigo
identificador e nenhum tipo de histdrico no sistema que indique quando foram feitas
as mudancas que sao visualizadas nele.

Possuindo tais aspectos a garantia de que estamos diante do mesmo
documento todas as vezes que 0 acessarmos seria bem maior.

Outra situacdo que merece atencao sobre a autenticidade € em relacdo ao
estado de transmissao que se apresentou na analise do Comprovante e Atestado de
Matricula. Para podermos realizar a analise proposta para os tipos documentais
consideramos como “original” o primeiro documento salvo no computador, e 0s
resultados obtidos do estudo possibilitaram constatar que os demais acessados a
partir dele sdo cépias auténticas, pois sao utilizados na comprovacéo para obtencao
de beneficios. Mas realmente o arquivo salvo no computador pela primeira vez
poderia ser definido como o documento “original’? Pois, em tese, o documento
emitido e exibido na tela do computador, estaria mais perto de ser considerado o
“original” por ser o primeiro completo e com efetividade para cumprir sua funcao.

Porém ficou comprovado no estudo dos tipos documentais em relacdo a
forma fixa e conteudo estavel que independente do acesso posterior ao documento

emitido ser feito via portal ou cdédigo sempre temos documentos diferentes,
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significando que o sistema ndo guarda o documento “original” que esta sendo
exibido na tela, e se a fecharmos acabamos perdendo-o. Nesse caso como
podemos verificar se os documentos acessados a partir dele se mantem exatamente
fieis a ele, ou seja, se sdo auténticos, sem a existéncia do documento que foi exibido
na tela da primeira vez? Pois mesmo visualmente constatando que todos 0s acessos
se apresentam iguais a ele, no documento eletronico, diferentemente do documento
convencional, isso néo é suficiente.

E considerando como original aquele exibido na tela, os demais poderiam ser
considerados como coépias auténticas, por poderem ser utilizadas como
comprovagdo na obtencdo de beneficios? Mas como teriamos coOpias auténticas
sem o documento original para fazer essa autenticacao?

Sobre as pessoas envolvidas na producéo dos tipos documentais constatou-
se que as pessoas que deveriam estar presentes em cada um deles tem seu
envolvimento constatado no processo de geragdo dos documentos, nos trés tipos
documentais. Ao analisarmos cada documento individualmente verificamos que no
Comprovante e no Atestado de Matricula o Originador e o Destinatario tem sua
presenca reconhecida de forma clara dentro do documento, ja sobre o Produtor,
Autor e Redator ndo identificamos explicitamente a presenca deles, mas temos
indicios dentro do documento para reconhecé-los.

Quanto ao Histérico do Curso quando o analisamos de forma direta nao
temos nenhum indicio que nos permita identificar que as pessoas com participacao
presumida na producdo do documento que puderam ser identificadas no processo
gue o gerou, estdo presentes no documento.

Isso demonstra que o processo de articulacdo do documento nos trés tipos
documentais pode ser melhorado, de forma a proporcionar documentos mais
completos.

Diante das situacbes explanadas reconhecemos que pelo menos trés
caracteristicas necessarias a um documento arquivistico poderiam ser melhoradas
nos documentos analisados, a autenticidade, a confiabilidade e a unicidade.

Todas essas colocacgbes partem do pressuposto de que realmente estamos
analisando documentos, mas em relacdo ao Histérico do Curso surgem algumas
incertezas em relacdo a isso, mesmo que as informacdes reunidas nele sejam

organicas e ele participe de uma acao, ele ndo pode ser emitido da mesma maneira
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e nem ser feita sua autenticacdo como nos outros tipos documentais, além de ter
sua validade como fonte de comprovacgao afetada pelas mudancas que sofre a cada
atualizacdo da base de dados. Essas circunstancias identificadas acabam levando a
pensar nele de forma equivalente a uma base de dados que apenas registra as
informagdes curriculares do aluno durante sua vida académica na Universidade.

De nenhuma forma este trabalho pretende ser definitivo, até porque a
tematica dos documentos eletronicos ainda & muito recente e existem muitas
questbes a serem debatidas relacionadas a sua producéo e preservacao a longo
prazo, além da formatacdo de sistemas capazes de lidarem com tais aspectos. O
Projeto InterPARES e sua metodologia bem estruturada, mostra-se importante na
busca de resultados a esses dilemas. Este trabalho € apenas parte de um estudo
que pode ser aprofundado, a ideia é que ele possa contribuir de alguma forma nos
debates relacionados ao tema do documento eletronico e seu gerenciamento.

A partir das analises realizadas identifica-se a possibilidade de novos estudos
referentes a articulacdo do documento, ao controle das alteracdes efetuadas nos

documentos e também a identificacdo do estado de transmisséo deles.
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APENDICES



APENDICE A — RESULTADOS SINTETIZADOS DA ANALISE REFERENTE A
FORMA FIXA E CONTEUDO ESTAVEL DO COMPROVANTE DE MATRICULA

MOM(E';'TOS COMPARATIVOS RESULTADOS (Forma Fixa e Contetdo Estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
ML Emitido(DE) - Metadados referentes & data de criagdo do documento iguais
03/07/2014 > ifina o
Antes da - Metadados referentes a data de modificagdo do documento
( X
virada do diferentes
Doc. Acesso . ~ p '
semestre) Portal(DAP) - Forma Documental diferente (n&o mantém forma fixa)
12/07/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes & data de criagdo do documento iguais
M2 03/07/2014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
(Antes da X di
. iferentes
virada do Doc. Acesso ) n , '
semestre) Portal'(DAP") - Forma Documentz.ill diferente (ndo mantém forma fixa)
19/07/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
3 M3 . 03/07/2014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
(Apés a virada X .
diferentes
do semestre) Doc. Acesso . ~ . '
Cédigo(DAC) - Forma Documentz.ill diferente (ndo mantém forma fixa)
12/08/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
3 M4 . 03/07/2014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
(Apés a virada X .
diferentes
do semestre) Doc. Acesso . ~ . '
Cédigo’(DAC) - Forma Documentz.il. diferente (ndo mantém forma fixa)
24/08/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
, M5 03/07/2014 - Metadados referentes a data de modificagdo do documento
(Apés a virada X .
diferentes
do semestre) Doc. Acesso . ~ . '
Codigo”(DAC?) - Forma Documental diferente (ndo mantém forma fixa)
10/09/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
3 M6 . 03/07/2014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
(Apés a virada X .
diferentes
do semestre) Doc. Acesso . N . )
Cédigo™(DAC™) - Forma Documentg! diferente (ndo mantém forma fixa)
20/09/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
, M7 03/07/2014 - Metadados referentes a data de modificagdo do documento
(Apés a virada X .
diferentes
do semestre) Doc. Acesso

Cadigo™(DAC™)
08/10/2014

- Forma Documental diferente (ndo mantém forma fixa)
- Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)




APENDICE B - RESULTADOS SINTETIZADOS DA ANALISE REFERENTE A
FORMA FIXA E CONTEUDO ESTAVEL DO ATESTADO DE MATRICULA

MOM(E';'TOS COMPARATIVOS RESULTADOS (Forma Fixa e Contetido Estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
ML Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
(Antes da 02/07)22014 - Metadados referentes a data de modificagdo do documento
virada do diferentes
Doc. Acesso . ~ p '
semestre) Portal(DAC) - Forma Documental diferente (n&o mantém forma fixa)
19/07/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
(An':/tlai da 02/ 07)22014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
virada do Doc. Acesso diferentes ) ~ , '
semestre) Codigo'(DAC) - Forma Documentz.ill diferente (ndo mantém forma fixa)
19/07/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
(Apésl\/la3virada 02/ 07)22014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
do semestre) Doc. Acesso diferentes . ~ . '
Codigo”(DAC?) - Forma Documental diferente (hdo mantém forma fixa)
31/07/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
(Apésl\g4virada 02/ 07)22014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
do semestre) Doc. Acesso diferentes . ~ . '
Cédigo™(DAC™) - Forma Documental diferente (hdo mantém forma fixa)
12/08/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
(Apc')sMasvirada 02/ 07)22014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
do semestre) Doc. Acesso diferentes

Cédigomx(DACmr)

- Forma Documental diferente (ndo mantém forma fixa)

24/08/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
, M6 ) 02/07/2014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
(Apés a virada X .
diferentes
do semestre) Doc. Acesso

Cadigo™”(DAC™)

- Forma Documental diferente (ndo mantém forma fixa)

20/09/2014 - Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
Documento - Mesma aparéncia externa
Emitido(DE) - Metadados referentes a data de criagdo do documento diferentes
3 M7 i 02/07/2014 - Metadados referentes a data de modificacdo do documento
(Apés a virada X .
diferentes
do semestre) Doc. Acesso

Cédigomm(DACmm)

08/10/2014

- Forma Documental diferente (ndo mantém forma fixa)
- Documentos modificados (ndo mantém o contetdo estavel)
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APENDICE C - RESULTADOS SINTETIZADOS REFERENTES AS PESSOAS
ENVOLVIDAS NA PRODUGCAO DOS TIPOS DOCUMENTAIS ANALISADOS

Tipos
Documentais

Pessoas

Pessoas
presumidas
para os Tipos

Pessoas
identificadas para
0s tipos, no
documento e/ou
na sua geracao

Observacgdes

Comprovante
de Matricula

Produtor

UFRGS

UFRGS

- Participa da geracdo
através do sistema
pertencente a ela e das
informacdes que
armazena.

- Nome da Universidade
no cabecalho do
documento indica sua
presenca no documento.

Autor

UFRGS

UFRGS

- Participa da geracdo
através do sistema
pertencente a ela e das
informacdes que
armazena.

- Nome da Universidade
no cabecalho do
documento indica sua
presenca no documento.

Redator

UFRGS/Decordi

UFRGS

- Participa da geracdo
através do sistema
pertencente a ela e das
informacdes que
armazena.

- Nome da Universidade
no cabecalho do
documento indica sua
presenca no documento.

Destinatario

A quem
interessar

Aluno

- O Aluno é quem emite o
documento seja via Portal
ou 0 acessa via codigo de
autenticacdo, sendo o
Unico dos interessados
que participa da geracéo.

- O nome do aluno esta
registrado no documento.

Originador

Aluno

Aluno

- O aluno acessa o Portal
do Aluno com o n° do
cartao da UFRGS e
senha solicitando a
emissao do documento.

- O nome do aluno
registrado no documento.

Atestado de
Matricula

Produtor

UFRGS

UFRGS

- Participa da geracdo
através do sistema
pertencente a ela e das
informacdes que
armazena.

- Nome da Universidade
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no cabecalho do
documento indica sua
presenca no documento.

Autor

UFRGS

UFRGS

- Participa da geracdo
através do sistema
pertencente a ela e das
informacdes que
armazena.

- Nome da Universidade
no cabecalho do
documento indica sua
presenca no documento.

Redator

UFRGS/Decordi

UFRGS

- Participa da geracdo
através do sistema
pertencente a ela e das
informacdes que
armazena.

- Nome da Universidade
no cabecalho do
documento indica sua
presenca no documento.

Destinatario

A quem
interessar

Aluno

- O Aluno é quem emite o
documento seja via Portal
ou 0 acessa via codigo de
autenticacdo, sendo o
Unico dos interessados
que participa da geracéo.

- O nome do aluno esta
registrado no documento.

Originador

Aluno

Aluno

- O aluno acessa o Portal
do Aluno com o n° do
cartao da UFRGS e
senha solicitando a
emissao do documento.

- O nome do aluno
registrado no documento.

Historico do
Curso

Produtor

UFRGS

- Geragdo: UFRGS
- Documento: Nao
Identificavel

- Participa da geracdo
através do sistema
pertencente a ela e das
informacdes que
armazena.

- Nome da Universidade
ndo esta registrado em
nenhum lugar do
documento.

Autor

UFRGS

- Geragdo: UFRGS
- Documento: Nao
Identificavel

- Participa da geracdo
através do sistema
pertencente a ela e das
informacdes que
armazena.

- Nome da Universidade
ndo esta registrado em
nenhum lugar do
documento.

Redator

UFRGS/
Decordi

- Geracdo: UFRGS
- Documento: Nao
Identificavel

- Participa da geracdo
através do sistema
pertencente a ela e das
informacdes que
armazena.
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- Nome da Universidade
ndo esta registrado em
nenhum lugar do
documento.

- Geragdo: UFRGS

- 0 documento  é
produzido a partir das
informacdes que a
Univesidade armazena.

L A quem L MR - No documento ndo ha
Destinatario . - Documento: Né&o . S
interessar S registro visivel ou
Identificavel Y
qualquer indicio da
presenca de alguns dos
possiveis interessados
nele.
- E através do endereco
- Geragao: Urras | eV perencents 2
Originador UFRGS - Documento: N&o q

Identificavel

documento é visualizado.
- N&o temos registro do
Originador no documento.




APENDICE D — ROTEIRO PARA ANALISE CONTEXTUAL DOS ESTUDO DE

CASO RESPONDIDO — ATESTADO DE MATRICULA

| . TEST-BED

1. Nome:

Universidade Federal do Rio Grande do Sul
2. Localizagdo:

Brasil - Rio Grande do Sul —Porto Alegre;
3. Origem:

Em 1895 inicia-se a histdria da UFRGS com a fundagdo das Escolas de Farmacia e
Quimica, e no ano de 1900 com as Faculdade de Direito e de Medicina, sendo o pontapé inicial
da educagdo superior no Estado. Mas ndo existia Universidade nessa época, eram apenas
unidades isoladas.

Em 1934 se torna a Universidade de Porto Alegre através de Decreto Estadual, visando

“dar uma organizagdo uniforme e racional ao ensino superior no Estado, elevar o nivel da
cultura geral, estimular a investigacdo cientifica e concorrer eficientemente para aperfeigoar
a educacdo do individuo e da sociedade”.

No ano de 1947 passa a ser denominada Universidade do Rio Grande do Sul (URGS)
sendo incorporada a ela as Faculdades de Direito e de Odontologia de Pelotas e a Faculdade

de Farmacia de Santa Maria, que foram desincorporadas posteriormente devido a criacdo da
Universidade de Pelotas e da Universidade Federal de Santa Maria.

Em 1950 a universidade é federalizada quando passando a fazer parte do Sistema
Federal de Ensino Superior, sendo denominada a partir desse momento como Universidade
Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS).

No ano de 1970 é realizada a chamada “"Reforma Universitaria” dando a Universidade

sua atual estrutura, organizada em institutos e faculdades.
4. Status Legal

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul — UFRGS é uma Autarquia dotada de
autonomia didético-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, instituida
pelo Decreto Estadual n? 5.758, de 28 de novembro de 1934 e federalizada pela Lei n2 1.254,
de 4 de dezembro de 1950.

Tem seu Estatuto aprovado pelo Conselho Universitario em 23 de setembro de 1994
através da Decisdo n? 148/94 e publicado no Didrio Oficial da Unido em 11 de janeiro de 1995,
e o0 seu Regimento Interno aprovado pelo Conselho Universitdrio - CONSUN e pelo Conselho de

Coordenagdo do Ensino e da Pesquisa em 22 de dezembro de 1995 através da Decisdo n2
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183/95 e da Resolugdo n2 42/95 sendo publicado no Didrio Oficial da Unido em 30 de janeiro
de 1996. E a Resolugdo 11 de 24 de Abril de 2013 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo
— CEPE, drgdo técnico, com fung¢bes deliberativa, normativa e consultiva sobre ensino,
pesquisa e extensdo, estabelece as normas basicas para a graduagdo na Universidade.

O funcionamento da UFRGS esta de acordo com a Lei N2 9.394 de 20 de Dezembro de
1996 que estabelece as diretrizes e bases da educacdo no Brasil, mais especificamente em seu

Capitulo IV que trata da Educacdo Superior.
5. Normas

Nio Aplicavel

6. Recursos financeiros

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul tem como fonte de seus recursos a Unido
(Tesouro Nacional, CAPES, MEC), tendo esse valor repassado anualmente. De acordo com o
Art. 1°, Pardgrafo 3°, inciso Il ela pode aceitar subvengdes, doagdes, legados e cooperagdo
financeira proveniente de convénios com entidades publicas e privadas, nacionais,

estrangeiras e internacionais.
7. Recursos (fisicos)

A UFRGS é composta de 7 Unidades Educacionais (Campi) sendo 3 deles localizados em
Porto Alegre e o restante no Litoral, que abrangem 13 institutos, 10 faculdades e 4 escolas
além de odrgdos auxiliares e suplementares (Bibliotecas, Centro de estudos, Pesquisas,
Hospitais, Museu, Cinema e Teatro, Editora, Gréfica entre outros). Totalizando uma Area

Territorial de 22.003.749 m? sendo 393.859m? de Area Edificada. (Dados de 2013).
8. Governanga

A UFRGS é uma Autarquia dotada de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de
gestdo financeira e patrimonial. Dirigida pelo Reitor que é a autoridade superior da
Universidade e representante legal desta em todos os atos e efeitos judiciais ou extrajudiciais,
tendo 4 anos de mandato sem direito a reeleicdo em periodo imediato. O Reitor, com o poder
de decisdo, juntamente com os Conselhos, ComissGes, Unidades Universitiarias e demais
6rgdos da universidade a administram.

A estrutura da UFRGS é formada pelos Conselhos (Conselho Universitario — CONSUN,
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE, Conselho de Curadores — CONCUR) e a

Reitoria que sdo 6rgads de Administragdo Superior da Universidade com fungdes deliberativas,
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normativas, de planejamento, fiscalizacdo e executiva da Universidade. Além do Hospital de

Clinicas, das Camaras, Comissdes, Coordenadorias, Secretarias, Superintendéncias, Centros,

Associagdes, Diretdrios e Orgdos Suplementares. Segue organograma abaixo.
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nsino Superior e 121 na Educagdo Basica, a

maioria possuindo Doutorado e uma menor quantidade com Mestrado. Sdo 2.799 Técnicos

Administrativos.

9. Mandato

“Art. 32 - A Universidade, regida pela legislagdo federal, por este Estatuto e pelo Regimento

Geral, guiar-se-4 pelos seguintes principios constitucionais:

| - liberdade de ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o saber; Il - pluralismo de

ideias e de concepg¢des pedagdgicas; Il - gratuidade do ensino; IV - gestdo democratica; V -

valorizagcdo dos profissionais do ensino; VI -

garantia de padriao de qualidade; VII -

indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo; VIl - respeito a dignidade da pessoa

humana e seus direitos fundamentais.”



10. Filosofia

O Estatuto da universidade coloca em seu Art. 22 que “A UFRGS, como Universidade
Publica, é expressdo da sociedade democratica e pluricultural, inspirada nos ideais de
liberdade, de respeito pela diferenca, e de solidariedade, constituindo-se em instancia
necessaria de consciéncia critica, na qual a coletividade possa repensar suas formas de vida e
suas organizagdes sociais, econémicas e politicas.”

Esta no site da universidade a apresentacdo feita pelo Reitor sobre ela que traz o
seguinte: “A UFRGS, como instituicdo publica a servico da sociedade e comprometida com o
futuro e com a consciéncia critica, respeita as diferencas, prioriza a experimentagdo e,
principalmente, reafirma seu compromisso com a educacao e a producdo do conhecimento,
inspirada nos ideais de liberdade e solidariedade.”

A UFRGS esta relacionada com o Ensino Superior em nivel Federal.
11. Missdo
Art. 62 do Estatuto da Universidade:

“Para consecugdo de seus fins, a Universidade devera:

| - promover, por meio do ensino, da pesquisa e da extensdo, todas as formas de
conhecimento; Il - ministrar o ensino superior visando a formagdo de pessoas capacitadas ao
exercicio da profissdo nos diferentes campos de trabalho, da investigagdo, do magistério e das
atividades culturais, politicas e sociais; Il - manter ampla e diversificada interagdo com a
comunidade, traduzindo uma relagdo organica entre Universidade e sociedade, pela
articulagdo entre as diversas Unidades da Universidade e as entidades publicas e privadas de
dmbito regional, nacional e internacional; IV - estudar os problemas socioeconémicos da
comunidade, com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento regional e nacional, bem
como para a qualidade da vida humana; V - valer-se dos recursos humanos e materiais da
comunidade, para integracdo dos diferentes grupos sociais e étnicos a Universidade; VI -
constituir-se em fator de integragdo da cultura nacional e da formagdo de cidaddos,
estimulando o desenvolvimento de uma consciéncia ética na comunidade universitaria; VIl -
cooperar com os poderes publicos, universidades e outras instituigdes cientificas, culturais e
educacionais brasileiras, estrangeiras e internacionais; VIII - desempenhar outras atividades na

area de sua competéncia.”
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E o Art. 52 do Estatuto da Universidade diz:

“ A UFRGS, comunidade de professores, alunos e pessoal técnico-administrativo, tem por
finalidade precipua a educagdo superior e a produgdo de conhecimento filoséfico, cientifico,

artistico e tecnoldgico, integradas no ensino, na pesquisa e na extensdo.”
12. Politica

O Plano de gestao 2012-2016 apresenta objetivos estabelecidos para a Universidade nesse
periodo e como serdo cumpridos, estando esses relacionados a seu mandato, missdo e

funcdes. Esse documento esta disponivel para download no seguinte endereco eletronico:
http://www.ufrgs.br/ufrgs/a-ufrgs/plano-de-gestao/plano-de-gestao-2012-2016
13 Fungdes

A Universidade oferece cursos em nivel superior (Licenciatura e bacharelado) em
diversas dreas de forma gratuita (graduagdo) e pagos (pds-graduagdo) formando e
aperfeicoando profissionais para atuagdo com exceléncia, eventos gue permitem os alunos
compartilharem seus projetos com a comunidade académica. A universidade oferece
beneficios a seus alunos como alimentagdo, moradia, subsidios, oportunidade de bolsas em
suas dreas de formacdo. E para a comunidade ela abre suas portas, oferece servigos de salide,

veterindria entre outros.
14 Reconhecimentos

A UFRGS é considerada atualmente a melhor universidade federal do pais.



Il. ATIVIDADES QUE RESULTAM NA CRIAGAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS EM
ESTUDO

Il.a Estrutura Administrativa e Gerencial
1 Descrig3do geral

O Atestado de Matricula é uma declaragdo da Universidade de que o aluno

efetivamente esta matriculado no periodo letivo em questao.

2 Tipo de atividades
O Atestado de Matricula resultam da solicitagdo/encomenda de matricula realizada
pelo aluno via sistema semestralmente declarando que o aluno esta matriculado naquele

semestre.
3 Documentos que resultam das atividades

O Atestado de Matricula relaciona-se com alguns documentos: o Ordenamento,
Extrato da encomenda de matricula e de resultado da encomenda, Comprovante de Matricula,
Atestado de Semestralidade, Listas de Presenca. Esse resultado da encomenda é langado no

Historico do Curso e Histarico Escolar.
4 Existéncia de programa de gestido de documentos

A instituigdo adota instrumentos de destinagdo para a gestdo dos documentos por ela
produzidos, que sdo padrao para todas as Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES:
e Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior.
e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-fim das IFES.
Esses instrumentos foram aprovados através da Portaria n° 092, de 23 de setembro de
2011 pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional.
Diante disso podemos considerar que alguma ideia referente a gerenciamento de

documentos natodigitais existe no ambito da instituicdo.
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5 Individuos responsaveis pela manutencio dos documentos

* A Universidade Federal do Rio Grande do Sul através do seu sistema, que mantém a
forma armazenada (digitos bindrios) ndo chegando a preservar o documento em si
(forma manifestada).

e 0O Aluno que acessa o Portal do aluno para gerar o documento com seu usuario/login e

senha podendo imprimi-lo ou salva-lo em seu computador em formato PDF.
6 Existéncia de estratégias de manutengao

No momento que o aluno acessa o Portal e solicita a emissdo do documento as
infarmacBes armazenadas no sistema da Universidade sdo liberadas sendo gerado o

documento, que pode ser salvo pelo aluno em sua maquina o imprimi-lo.

7 Requisitos e restrigdes legais — Ndo Aplicavel

8 Requisitos e restrigdes normativas — Nao Aplicavel
8.1 Requisitos e restrigdes cientificos — Ndo Aplicavel
8.2 Requisitos e restri¢des artisticos — N3o Aplicavel

8.3 Requisitos e restricdes éticos — Ndo Aplicavel

9 Requisitos e restrigdes tecnoldgicos

0 documento é visualizado em formato PDF.
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Il.b Entidade(s) digital(is) em estudo
1 Descricao geral da atividade
Entidade Digital: Atestado de Matricula

O Atestado de Matricula declara que o aluno estd matriculado nas atividades

curriculares do periodo letivo em questdo
2 Tipo de atividades

O Atestado de Matricula € uma declaragdo por parte da instituicdo de que o aluno esta
matriculado em determinado periodo letivo. Ele permite ao aluno atestar para terceiros que

esta matriculado na instituigdo em determinado semestre.

3 Documentos resultantes das atividades

Os documentos que apoiam as atividades relacionadas a entidade digital sao:

* Resolugdo n? 11 de 24 de abril de 2013 que estabelece as normas bdsicas para a

graduagao da UFRGS;

Dessas atividades resultam alguns documentos: o Ordenamento, Extrato da
encomenda de matricula e de resultado da encomenda, Comprovante de Matricula, Atestado
de Semestralidade, Listas de Presenca. Esse resultado da encomenda é langado no Histérico do

Curso e Historico Escolar.
4 Existéncia de estratégias de manutengdo — N3o Aplicavel
5 Requisitos e restrigdes legais — Ndo Aplicdvel

6 Requisitos e restricbes normativos — Ndo Aplicavel
6.1 Requisitos e restri¢des cientificos — N3o Aplicavel
6.2 Requisitos e restri¢des artisticos — Ndo Aplicavel
6.3 Requisitos e restrigdes éticos — N3o Aplicavel

7 Requisitos e restrigdes tecnoldgicos — Ndo Aplicavel

Os documentos sao visualizados em formato PDF.



APENDICE E — ROTEIRO PARA ANALISE CONTEXTUAL DOS ESTUDO DE

CASO RESPONDIDO — COMPROVANTE DE MATRICULA

| . TEST-BED

1. Nome:

Universidade Federal do Rio Grande do Sul
2. Localizagao:

Brasil - Rio Grande do Sul — Porto Alegre;
3. Origem:

Em 1895 inicia-se a histdria da UFRGS com a fundagdo das Escolas de Farmacia e
Quimica, e no ano de 1900 com as Faculdade de Direito e de Medicina, sendo o pontapé inicial
da educagdo superior no Estado. Mas ndo existia Universidade nessa época, eram apenas
unidades isoladas.

Em 1934 se torna a Universidade de Porto Alegre através de Decreto Estadual, visando
“dar uma organizacdo uniforme e racional ao ensino superior no Estado, elevar o nivel da
cultura geral, estimular a investigacdo cientifica e concorrer eficientemente para aperfeicoar
a educacdo do individuo e da sociedade”.

No ano de 1947 passa a ser denominada Universidade do Rio Grande do Sul (URGS)
sendo incorporada a ela as Faculdades de Direito e de Odontologia de Pelotas e a Faculdade

de Farmacia de Santa Maria, que foram desincorporadas posteriormente devido a criagdo da
Universidade de Pelotas e da Universidade Federal de Santa Maria.

Em 1950 a universidade é federalizada quando passando a fazer parte do Sistema
Federal de Ensino Superior, sendo denominada a partir desse momento como Universidade
Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS).

No ano de 1970 é realizada a chamada “Reforma Universitaria” dando a Universidade

sua atual estrutura, organizada em institutos e faculdades.
4. Status Legal

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul — UFRGS € uma Autarquia dotada de
autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, instituida
pelo Decreto Estadual n2 5.758, de 28 de novembro de 1934 e federalizada pela Lei n? 1.254,
de 4 de dezembro de 1950.

Tem seu Estatuto aprovado pelo Conselho Universitario em 23 de setembro de 1994
através da Decisdo n2 148/94 e publicado no Diario Oficial da Unido em 11 de janeiro de 1995,
e o0 seu Regimento Interno aprovado pelo Conselho Universitario - CONSUN e pelo Conselho de

Coordenacdo do Ensino e da Pesquisa em 22 de dezembro de 1995 através da Decisdo n?
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183/95 e da Resolugdo n2 42/95 sendo publicado no Diario Oficial da Unido em 30 de janeiro
de 1996. E a Resolugdo 11 de 24 de Abril de 2013 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo
— CEPE, drgdo técnico, com fungdes deliberativa, normativa e consultiva sobre ensino,
pesquisa e extensdo, estabelece as normas basicas para a graduagdo na Universidade.

O funcionamento da UFRGS esta de acordo com a Lei N2 9.394 de 20 de Dezembro de
1996 que estabelece as diretrizes e bases da educacdo no Brasil, mais especificamente em seu

Capitulo IV que trata da Educagdo Superior.
5. Normas

Nao Aplicavel

6. Recursos financeiros

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul tem como fonte de seus recursos a Unido
(Tesouro Nacional, CAPES, MEC), tendo esse valor repassado anualmente. De acordo com o
Art. 1°, Paragrafo 3°, inciso Il ela pode aceitar subvencgdes, doagdes, legados e cooperagdo
financeira proveniente de convénios com entidades publicas e privadas, nacionais,

estrangeiras e internacionais.
7. Recursos (fisicos)

A UFRGS é composta de 7 Unidades Educacionais (Campi) sendo 3 deles localizados em
Porto Alegre e o restante no Litoral, que abrangem 13 institutos, 10 faculdades e 4 escolas
além de drgdos auxiliares e suplementares (Bibliotecas, Centro de estudos, Pesquisas,
Hospitais, Museu, Cinema e Teatro, Editora, Grafica entre outros). Totalizando uma Area

Territorial de 22.003.749 m? sendo 393.859m? de Area Edificada. (Dados de 2013).
8. Governanga

A UFRGS é uma Autarquia dotada de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de
gestdo financeira e patrimonial. Dirigida pelo Reitor que é a autoridade superior da
Universidade e representante legal desta em todos os atos e efeitos judiciais ou extrajudiciais,
tendo 4 anos de mandato sem direito a reeleicdo em periodo imediato. O Reitor, com o poder
de decisdo, juntamente com os Conselhos, Comissdes, Unidades Universitarias e demais
érgaos da universidade a administram.

A estrutura da UFRGS é formada pelos Conselhos (Conselho Universitdrio — CONSUN,
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE, Conselho de Curadores — CONCUR) e a

Reitoria que sdo orgads de Administragdo Superior da Universidade com fungdes deliberativas,
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normativas, de planejamento, fiscalizacdo e executiva da Universidade. Além do Hospital de
Clinicas, das Camaras, Comissdes, Coordenadorias, Secretarias, Superintendéncias, Centros,
Associacdes, Diretérios e Orgéos Suplementares. Segue organograma abaixo.
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A UFRGS conta com 2.612 Docentes no ensino Superior e 121 na Educagdo Basica, a
maioria possuindo Doutorado e uma menor quantidade com Mestrado. Sdo 2.799 Técnicos

Administrativos.
9. Mandato

“Art. 32 - A Universidade, regida pela legislagdo federal, por este Estatuto e pelo Regimento

Geral, guiar-se-a pelos seguintes principios constitucionais:

| - liberdade de ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o saber; Il - pluralismo de
ideias e de concepgdes pedagdgicas; Ill - gratuidade do ensino; IV - gestdo democratica; V -
valorizagdo dos profissionais do ensino; VI - garantia de padrio de qualidade; VIl -
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo; VIII - respeito a dignidade da pessoa

humana e seus direitos fundamentais.”



10. Filosofia

O Estatuto da universidade coloca em seu Art. 22 que “A UFRGS, como Universidade
Publica, é expressdo da sociedade democratica e pluricultural, inspirada nos ideais de
liberdade, de respeito pela diferenca, e de solidariedade, constituindo-se em instdncia
necessaria de consciéncia critica, na qual a coletividade possa repensar suas formas de vida e
suas organizagdes sociais, econdmicas e politicas.”

Esta no site da universidade a apresentacdo feita pelo Reitor sobre ela que traz o
seguinte: “A UFRGS, como instituicdo publica a servigo da sociedade e comprometida com o
futuro e com a consciéncia critica, respeita as diferencas, prioriza a experimentagio e,
principalmente, reafirma seu compromisso com a educagdo e a produgdo do conhecimento,
inspirada nos ideais de liberdade e solidariedade.”

A UFRGS esta relacionada com o Ensino Superior em nivel Federal.
11. Missdo
Art. 62 do Estatuto da Universidade:

“Para consecugdo de seus fins, a Universidade devera:

| - promover, por meio do ensino, da pesquisa e da extensdo, todas as formas de
conhecimento; Il - ministrar o ensino superior visando a formacio de pessoas capacitadas ao
exercicio da profissdo nos diferentes campos de trabalho, da investigagdo, do magistério e das
atividades culturais, politicas e sociais; Ill - manter ampla e diversificada interagdo com a
comunidade, traduzindo uma relagdo organica entre Universidade e sociedade, pela
articulagdo entre as diversas Unidades da Universidade e as entidades publicas e privadas de
ambito regional, nacional e internacional; IV - estudar os problemas socioeconémicos da
comunidade, com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento regional e nacional, bem
como para a qualidade da vida humana; V - valer-se dos recursos humanos e materiais da
comunidade, para integracdo dos diferentes grupos sociais e étnicos a Universidade; VI -
constituir-se em fator de integracdo da cultura nacional e da formagdo de cidadaos,
estimulando o desenvolvimento de uma consciéncia ética na comunidade universitaria; VII -
cooperar com os poderes publicos, universidades e outras instituicdes cientificas, culturais e
educacionais brasileiras, estrangeiras e internacionais; VIIl - desempenhar outras atividades na

drea de sua competéncia.”
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E o Art. 52 do Estatuto da Universidade diz:

“ A UFRGS, comunidade de professores, alunos e pessoal técnico-administrativo, tem por
finalidade precipua a educagdo superior e a produgédo de conhecimento filosofico, cientifico,

artistico e tecnoldgico, integradas no ensino, na pesquisa e na extensdo.”
12. Politica

O Plano de gestao 2012-2016 apresenta objetivos estabelecidos para a Universidade nesse
periodo e como serdo cumpridos, estando esses relacionados a seu mandato, missdo e

fungdes. Esse documento esta disponivel para download no seguinte enderego eletronico:
http://www.ufrgs.br/ufrgs/a-ufrgs/plano-de-gestao/plano-de-gestao-2012-2016
13 Fungdes

A Universidade oferece cursos em nivel superior (Licenciatura e bacharelado) em
diversas dreas de forma gratuita (graduagdo) e pagos (pos-graduagdo) formando e
aperfeicoando profissionais para atuagdo com exceléncia, eventos que permitem os alunos
compartilharem seus projetos com a comunidade académica. A universidade oferece
beneficios a seus alunos como alimentagdo, moradia, subsidios, oportunidade de bolsas em
suas areas de formacdo. E para a comunidade ela abre suas portas, oferece servigos de saude,

veterindria entre outros.
14 Reconhecimentos

A UFRGS é considerada atualmente a melhor universidade federal do pais.



Il. ATIVIDADES QUE RESULTAM NA CRIACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS EM
ESTUDO

Il.a Estrutura Administrativa e Gerencial
1 Descrigao geral

O Comprovante de Matricula demonstra as atividades curriculares que o aluno esta
matriculado em determinado periodo letivo. Sendo para o aluno um demonstrativo de quais
das disciplinas solicitadas por ele foram atendidas, permitindo que esse obtenha beneficios
como descontos em atividades culturais e passagem escolar, por exemplo.

Para a Universidade é o documento pelo qual comunica o aluno o resultado de suas

solicitagdes de disciplinas que deseja cursar.
2 Tipo de atividades

O Comprovante de Matricula resulta da solicitagdo/encomenda de matricula realizada
pelo aluno via sistema semestralmente demonstrando as atividades curriculares que o aluno

efetivamente conseguiu se matricular.
3 Documentos que resultam das atividades

Dessas atividades resultam alguns documentos: o Ordenamento, Extrato da
encomenda de matricula e de resultado da encomenda, Atestado de Matricula, de
Semestralidade, Listas de Presenca. Esse resultado da encomenda é langado no Histdrico do

Curso e Histdrico Escolar.
4 Existéncia de programa de gestdo de documentos

A instituicdo adota instrumentos de destinagdo para a gestdo dos documentos por ela
produzidos, que sdo padrdo para todas as Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES:
e (Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior.
e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-fim das IFES.
Esses instrumentos foram aprovados através da Portaria n° 092, de 23 de setembro de
2011 pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional.
Diante disso podemos considerar que alguma ideia referente a gerenciamento de

documentos natodigitais existe no ambito da institui¢do.
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5 Individuos responsaveis pela manutencdo dos documentos

* A Universidade Federal do Rio Grande do Sul através do seu sistema, que mantém a
forma armazenada (digitos bindrios) ndo chegando a preservar o documento em si
(forma manifestada).

e 0O Aluno que acessa o Portal do aluno para gerar o documento com seu usudrio/login e

senha podendo imprimi-lo ou salva-lo em seu computador em formato PDF.
6 Existéncia de estratégias de manutengdo

No momento que o aluno acessa o Portal e solicita a emissdo do documento as
informacdes armazenadas no sistema da Universidade sdo liberadas sendo gerado o

documento, que pode ser salvo pelo aluno em sua maquina o imprimi-lo.

7 Requisitos e restrigdes legais — Ndo Aplicavel

8 Requisitos e restrigdes normativas — Ndo Aplicavel
8.1 Requisitos e restrigdes cientificos — Ndo Aplicavel
8.2 Requisitos e restri¢des artisticos — N3o Aplicavel

8.3 Requisitos e restriges éticos — Ndo Aplicavel

9 Requisitos e restrigdes tecnoldgicos

0O documento é visualizado em formato PDF.
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Il.b Entidade(s) digital(is) em estudo
1 Descrigao geral da atividade
Entidade Digital: Comprovante de Matricula

Ele demonstra as atividades curriculares que o aluno esta matriculado e proporciona a

obtencdo de beneficios por parte dele.

2 Tipo de atividades

O Comprovante de Matricula demonstra as atividades curriculares que o aluno esta
matriculado em determinado periodo letivo. Ele possibilita ao aluno a obtengao de beneficios
como o cartdo de passagem escolar, desconto em atividades culturais (cinema, teatro, entre
outras). E a quem recebe o Comprovante permite que tenha garantia de estar disponibilizando

beneficios conforme as Leis, Normas estabelecidas, ao aluno que tem realmente direito.

3 Documentos resultantes das atividades

Os documentos que apoiam as atividades relacionadas a entidade digital sao:

e Resolugdo n? 11 de 24 de abril de 2013 que estabelece as normas basicas para a

graduacdo da UFRGS;

O Comprovante de Matricula relaciona-se com alguns documentos: o Ordenamento,
Extrato da encomenda de matricula e de resultado da encomenda, Atestado de
Semestralidade, Listas de Presenca. Esse resultado da encomenda é langado no Histérico do

Curso e Historico Escolar.

4 Existéncia de estratégias de manuteng¢do — Ndo Aplicdvel

5 Requisitos e restrigdes legais — Ndo Aplicavel

6 Requisitos e restricdes normativos — N3o Aplicavel
6.1 Requisitos e restri¢des cientificos — Nao Aplicavel
6.2 Requisitos e restri¢des artisticos — Nao Aplicavel

6.3 Requisitos e restri¢des éticos — Ndo Aplicavel

7 Requisitos e restri¢cdes tecnoldgicos — Ndo Aplicavel

Os documentos sdo visualizados em formato PDF.
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APENDICE F — ROTEIRO PARA ANALISE CONTEXTUAL DOS ESTUDO DE

CASO RESPONDIDO - HISTORICO DO CURSO

| . TEST-BED

1. Nome:

Universidade Federal do Rio Grande do Sul
2. Localizagdo:

Brasil - Rio Grande do Sul — Porto Alegre;
3. Origem:

Em 1895 inicia-se a histéria da UFRGS com a fundacdo das Escolas de Farmacia e
Quimica, e no ano de 1900 com as Faculdade de Direito e de Medicina, sendo o pontapé inicial
da educacdo superior no Estado. Mas ndo existia Universidade nessa época, eram apenas
unidades isoladas.

Em 1934 se torna a Universidade de Porto Alegre através de Decreto Estadual, visando

“dar uma organizagdo uniforme e racional ao ensino superior no Estado, elevar o nivel da
cultura geral, estimular a investigagdo cientifica e concorrer eficientemente para aperfeigoar
a educacdo do individuo e da sociedade”.

No ano de 1947 passa a ser denominada Universidade do Rio Grande do Sul (URGS)
sendo incorporada a ela as Faculdades de Direito e de Odontologia de Pelotas e a Faculdade

de Farmacia de Santa Maria, que foram desincorporadas posteriormente devido a criagdo da
Universidade de Pelotas e da Universidade Federal de Santa Maria.

Em 1950 a universidade é federalizada quando passando a fazer parte do Sistema
Federal de Ensino Superior, sendo denominada a partir desse momento como Universidade
Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS).

No ano de 1970 é realizada a chamada “"Reforma Universitaria” dando a Universidade

sua atual estrutura, organizada em institutos e faculdades.
4. Status Legal

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul — UFRGS é uma Autarquia dotada de
autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial, instituida
pelo Decreto Estadual n? 5.758, de 28 de novembro de 1934 e federalizada pela Lei n? 1.254,
de 4 de dezembro de 1950.

Tem seu Estatuto aprovado pelo Conselho Universitario em 23 de setembro de 1994
através da Decisdo n? 148/94 e publicado no Diario Oficial da Unido em 11 de janeiro de 1995,
e o seu Regimento Interno aprovado pelo Conselho Universitario - CONSUN e pelo Conselho de

Coordenacdo do Ensino e da Pesquisa em 22 de dezembro de 1995 através da Decisdo n?
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183/95 e da Resolugdo n2 42/95 sendo publicado no Diario Oficial da Unido em 30 de janeiro
de 1996. E a Resolugao 11 de 24 de Abril de 2013 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao
— CEPE, drgdo técnico, com func¢bes deliberativa, normativa e consultiva sobre ensino,
pesquisa e extensdo, estabelece as normas basicas para a graduagdo na Universidade.

O funcionamento da UFRGS esta de acordo com a Lei N2 5.394 de 20 de Dezembro de
1996 que estabelece as diretrizes e bases da educacao no Brasil, mais especificamente em seu

Capitulo IV que trata da Educagdo Superior.
5. Normas

Nao Aplicavel

6. Recursos financeiros

A Universidade Federal do Rio Grande do Sul tem como fonte de seus recursos a Unido
(Tesouro Nacional, CAPES, MEC), tendo esse valor repassado anualmente. De acordo com o
Art. 1°, Pardgrafo 3°, inciso Il ela pode aceitar subvengdes, doagdes, legados e cooperagdo
financeira proveniente de convénios com entidades publicas e privadas, nacionais,

estrangeiras e internacionais.
7. Recursos (fisicos)

A UFRGS é composta de 7 Unidades Educacionais (Campi) sendo 3 deles localizados em
Porto Alegre e o restante no Litoral, que abrangem 13 institutos, 10 faculdades e 4 escolas
além de drgdos auxiliares e suplementares (Bibliotecas, Centro de estudos, Pesquisas,
Hospitais, Museu, Cinema e Teatro, Editora, Grafica entre outros). Totalizando uma Area

Territorial de 22.003.749 m? sendo 393.859m? de Area Edificada. (Dados de 2013).
8. Governanca

A UFRGS é uma Autarquia dotada de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de
gestdo financeira e patrimonial. Dirigida pelo Reitor que é a autoridade superior da
Universidade e representante legal desta em todos os atos e efeitos judiciais ou extrajudiciais,
tendo 4 anos de mandato sem direito a reeleigdo em periodo imediato. O Reitor, com o poder
de decisdo, juntamente com os Conselhos, ComissGes, Unidades Universitarias e demais
drgios da universidade a administram.

A estrutura da UFRGS é formada pelos Conselhos (Conselho Universitario — CONSUN,
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE, Conselho de Curadores — CONCUR) e a

Reitoria que sdo orgads de Administragdo Superior da Universidade com fungdes deliberativas,
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normativas, de planejamento, fiscalizagdo e executiva da

Universidade. Além do Hospital de

Clinicas, das Camaras, Comissdes, Coordenadorias, Secretarias, Superintendéncias, Centros,

AssociacBes, Diretérios e Orgdos Suplementares. Segue organograma abaixo.
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A UFRGS conta com 2.612 Docentes no ensino Superior e 121 na Educagdo Basica, a

maioria possuindo Doutorado e uma menor gquantidade com Mestrado. S3o 2.799 Técnicos

Administrativos.

9. Mandato

“Art. 32 - A Universidade, regida pela legislagdo federal, por este Estatuto e pelo Regimento

Geral, guiar-se-a pelos seguintes principios constitucionais:

| - liberdade de ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o saber; Il - pluralismo de

ideias e de concepgbes pedagdgicas; lll - gratuidade do ensino; IV - gestdo democratica; V -

valorizagdo dos profissionais do ensino; VI - garantia de padrdo de qualidade; VIl -

indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo; VI

humana e seus direitos fundamentais.”

| - respeito a dignidade da pessoa
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10. Filosofia

O Estatuto da universidade coloca em seu Art. 22 que “A UFRGS, como Universidade
Publica, é expressdo da sociedade democrdtica e pluricultural, inspirada nos ideais de
liberdade, de respeito pela diferenga, e de solidariedade, constituindo-se em instancia
necessaria de consciéncia critica, na qual a coletividade possa repensar suas formas de vida e
suas organizac8es sociais, econémicas e politicas.”

Esta no site da universidade a apresentacdo feita pelo Reitor sobre ela que traz o
seguinte: “A UFRGS, como instituicdo publica a servigo da sociedade e comprometida com o
futuro e com a consciéncia critica, respeita as diferengas, prioriza a experimentagdo e,
principalmente, reafirma seu compromisso com a educacdo e a produgdo do conhecimento,
inspirada nos ideais de liberdade e solidariedade.”

A UFRGS esta relacionada com o Ensino Superior em nivel Federal.
11. Missao
Art. 62 do Estatuto da Universidade:

“Para consecugdo de seus fins, a Universidade devera:

| - promover, por meio do ensino, da pesquisa e da extensdo, todas as formas de
conhecimento; Il - ministrar o ensino superior visando a formagdo de pessoas capacitadas ao
exercicio da profissdo nos diferentes campos de trabalho, da investigagdo, do magistério e das
atividades culturais, politicas e sociais; Ill - manter ampla e diversificada interagdo com a
comunidade, traduzindo uma relagdo orgdnica entre Universidade e sociedade, pela
articulagdo entre as diversas Unidades da Universidade e as entidades publicas e privadas de
ambito regional, nacional e internacional; IV - estudar os problemas socioecondmicos da
comunidade, com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento regional e nacional, bem
como para a qualidade da vida humana; V - valer-se dos recursos humanos e materiais da
comunidade, para integragdo dos diferentes grupos sociais e étnicos a Universidade; VI -
constituir-se em fator de integracdo da cultura nacional e da formacdo de cidadaos,
estimulando o desenvolvimento de uma consciéncia ética na comunidade universitaria; VIl -
cooperar com 0s poderes publicos, universidades e outras instituicdes cientificas, culturais e
educacionais brasileiras, estrangeiras e internacionais; VIl - desempenhar outras atividades na

area de sua competéncia.”
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E o Art. 52 do Estatuto da Universidade diz:

“ A UFRGS, comunidade de professores, alunos e pessoal técnico-administrativo, tem por
finalidade precipua a educagdo superior e a produgdo de conhecimento filoséfico, cientifico,

artistico e tecnoldgico, integradas no ensino, na pesquisa e na extensdo.”
12. Politica

O Plano de gestao 2012-2016 apresenta objetivos estabelecidos para a Universidade nesse
periodo e como serdo cumpridos, estando esses relacionados a seu mandato, missdo e

funcBes. Esse documento esta disponivel para download no seguinte enderego eletrdnico:
http://www.ufrgs.br/ufrgs/a-ufrgs/plano-de-gestao/plano-de-gestac-2012-2016
13 Funcoes

A Universidade oferece cursos em nivel superior (Licenciatura e bacharelado) em
diversas dreas de forma gratuita (graduagdo) e pagos (pds-graduagdo) formando e
aperfeigoando profissionais para atuagdo com exceléncia, eventos que permitem os alunos
compartilharem seus projetos com a comunidade académica. A universidade oferece
beneficios a seus alunos como alimentagdo, moradia, subsidios, oportunidade de bolsas em
suas areas de formagdo. E para a comunidade ela abre suas portas, oferece servigos de salde,

veterinaria entre outros.
14 Reconhecimentos

A UFRGS é considerada atualmente a melhor universidade federal do pais.



Il. ATIVIDADES QUE RESULTAM NA CRIACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS EM
ESTUDO

Il.a Estrutura Administrativa e Gerencial
1 Descrigao geral

O Histdrico do Curso registra a trajetoria curricular do aluno infomando a situagdo em
que se encontra em cada uma das disciplinas que esta cursando (matriculado, aprovado) e os
conceitos obtidos nas que ja foram cursadas por ele, registrando também o nimero de
créditos obrigatdrios, eletivos e complementares obtidos e qual porcentagem ainda falta para
completd-los.

No Histérico do Curso o aluno consulta seu desempenho e situagdo atual no curso
enquanto para a Universidade é o local onde registra todas as informag8es concernentes ao
desenvolvimento das atividades exercidas pelo aluno que permitem a Universidade deliberar

sobre algumas situacdes como por exemplo a aprovagdo de uma colagdo de grau.
2 Tipo de atividades

O Histérico do Curso registra e informa toda a trajetdria curricular do aluno
apresentando os conceitos obtidos nas disciplinas e situagdo em que se encontra relativo a
cada uma delas, além de informagBes referentes a créditos obrigatdrios, eletivos e

complementares, que vao sendo langados no sistema ao final de cada semestre.
3 Documentos que resultam das atividades

Alguns documentos que estdo ligados a ele sdo o Extrato de encomenda e de resultado
da encomenda, o Comprovante e o Atestado de Matricula, Atestado de Conceitos, além do
Histdrico Escolar, a Solicitagio de colagdo de grau, Atestado de Percentual de Créditos
Integralizados, Atestado de Provdvel Formando, o Atestado de Conclusdo de Curso e o

Diploma.
4 Existéncia de programa de gestdo de documentos

A instituicdo adota instrumentos de destinacdo para a gestdo dos documentos por ela
produzidos, que sao padrao para todas as Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES:
* Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-fim das

Instituicdes Federais de Ensino Superior.
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e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-fim das IFES.
Esses instrumentos foram aprovados através da Portaria n° 092, de 23 de setembro de
2011 pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional.
Diante disso podemos considerar que alguma ideia referente a gerenciamento de

documentos natodigitais existe no dmbito da instituigdo.

5 Individuos responsaveis pela manutengdo dos documentos

s A Universidade Federal do Rio Grande do Sul através do seu sistema, que mantém a
forma armazenada (digitos hinarios) ndo chegando a preservar o documento em si
(forma manifestada).

* 0O Aluno que acessa o Portal do aluno para gerar o documento com seu usuario/login e
senha podendo imprimi-lo ou salva-lo em seu computador com o auxilio de um

programa criador de PDF’s.

O aluno acessa o Portal e visualiza o documento em formato HTML, devendo imprimi-

lo ou utilizar um programa criador de PDF para gue possa salva-lo em seu computador.
6 Existéncia de estratégias de manutengdo

O documento esta armazenado no sistema da Universidade podendo ser visualizado

através do Portal do Aluno.

7 Requisitos e restrigdes legais — Ndo Aplicdvel

8 Requisitos e restrigdes normativas — N3o Aplicavel
8.1 Requisitos e restri¢des cientificos — Ndo Aplicavel
8.2 Requisitos e restrigbes artisticos — N3o Aplicavel

8.3 Requisitos e restri¢des éticos — Nio Aplicavel

9 Requisitos e restrigdes tecnoldgicos

O documento é visualizado em formato HTML
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Il.b Entidade(s) digital(is) em estudo
1 Descricao geral da atividade
Entidade Digital: Historico do Curso

Ele informa as atividades de ensino cursadas pelo aluno ou liberadas no curriculo
vigente de seu curso de graduagdo e permite a verificagdo do total de créditos obtidos
(obrigatérios, obrigatérios convertidos, eletivos e complementares) e os que ainda ndo foram

integralizados.
2 Tipo de atividades

O Histdrico do Curso mantém o aluno informado sobre como esta o desempenho dele
no decorrer do curso e as mudangas ocorridas em termos de disciplinas, créditos obtidos,
atividades complementares realizadas. Para a instituicio é onde ela vai registrando e
atualizando a trajetoria académica do aluno com o decorrer do andamento do curso,
permitindo que a partir dele possa deliberar sobre alguma solicitagdo do aluno, como por

exemplo a colagao de grau.
3 Documentos resultantes das atividades
Os documentos que apoiam as atividades relacionadas a entidade digital sdo:

e Resolugdo n? 11 de 24 de abril de 2013 que estabelece as normas basicas para a
graduacdo da UFRGS;
e Resoulugdo n? 24 de 03 de maio de 2006 que regulamenta as atividades

complementares na graduagdo dentro do 4mbito da universidade.

Dessas atividades relacionadas ao Historico do Curso resultam o Atestado de
Conceitos, o Historico Escolar, Solicitagdo de Colagdo de Grau, Atestado de Conclusdo de
Curso, Atestado de Percentual de Créditos Integralizados, Atestado de Provavel Formando e o

Diploma.
4 Existéncia de estratégias de manutengdo — N3o Aplicavel
5 Requisitos e restrigdes legais — Ndo Aplicavel

6 Requisitos e restrigdes normativos — N3o Aplicavel
6.1 Requisitos e restrigbes cientificos — Ndo Aplicavel

6.2 Requisitos e restri¢cdes artisticos — N3o Aplicavel
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6.3 Requisitos e restrigbes éticos — Ndo Aplicavel

7 Requisitos e restricdes tecnologicos — N3o Aplicavel

Os documentos sdo visualizados em formato HTML.
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ANEXOS



InterPARES 3 Project

Intermational Research an Permanent Authentic Records in Electronic Systems

Roteiro para Anilise Contextual dos Estudos de Caso
(Template for Case Study Contextual Analysis)

Dezembro 2007

O objetivo deste roteiro € possibilitar o acimulo da informagéo contextual relevante para
cada estudo de caso. Por meio deste exercicio sera criada uma visdo geral, que permitira
uma imerséo nos tipos de produtores de documentos e nas atividades que estdo sendo
estudadas.

O roteiro foi estruturado em duas se¢des. A primeira diz respeito ao “fest-bed” (instituigdo
ou unidade objeto do estudo de caso). A segunda diz respeito as “Atividades que resultam
na cria¢do dos documentos em questdo”. Esta segunda secdo, por sua vez, é subdividida em
duas subsecdes, que tratam da “Estrutura administrativa e gerencial” e das “Entidade(s)
digital(is) em estudo”.

I. TEST-BED

Essa informagio € essencial para a compreensdo do “test-bed”. O foco da andlise é o
contexto administrativo imediato do estudo de caso (ex. ndo o Departamento de Policia de
Vancouver, mas a unidade responsavel pelos documentos arquivisticos sendo estudados).

Na hipotese de algum item a seguir ndo se aplicar ao estudo de caso em questio, ou a
informagdo ndo estar disponivel, indique a razdo sempre que possivel. Os itens gue se
seguem sdo uma “indicacdo” a respeito do contetdo a ser incluido. Pode ser necessario
incluir informacdo adicional que seja relevante para a boa compreensdo do “test-bed”
estudo; neste caso, favor inclui-la. Em outros casos, o contetido indicado pode nio ser
relevante ao estudo de caso e, desta forma, ndo deve ser incluido. E sempre melhor ser
redundante do que perder uma informag¢do que pode ser necessdria.

1 Nome

* Fornec¢a o nome oficial e outros nomes do “test-bed”.

2 Location

* Forneca o pais, estado e cidade que exerce influéncia legal sobre o “rest-bed”.

3 Origem
» Forneca as origens do “test-bed”, tais como informagdes a respeito de como ¢ porque iniciou
suas atividades.

* Forneca a data de criagdo e/ou o evento de criago.
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4 Status Legal

RTINS

* Fornega o estatuto juridico. Por exemplo: “pequena empresa com fins lucrativos”, “grupo de

»

pesquisa”, “organizagdo ndo governamental”, “orgdo da administragido publica federal”.

* Fornega o ano do estabelecimento legal, se aplicavel.

» Especifique a legislagdo mais relevante que regulamenta o “test-bed”. Por exemplo: “legislagao
de copyright”, “regulamenta¢io de empresas”.

* Fornega informagao a respeito de algum status legal herdado de outras organizagdes ou
associagdes, algum padrio exigido legalmente, cédigos ou regulamentagdes que se apliquem ao
“test-bed”.

5 Normas

* Forneca informagéo sobre padrdes, metodologias, codigos ou regulamentagdes requeridos de
forma ndo legal aos quais 0 “fesi-bed”estd submetido.

* Fomega informagio sobre padrdes, metodologias, codigos ou regulamentacdes, requeridos de
forma ndo legal, estabelecidos por organizagdes, associagdes profissionais, tradigdes ou
disciplinas aos quais 0 “test-bed’ esta submetido. Por exemplo: “ metodologia arquivistica”.

6 Recursos financeiros

* Fomega informagio a respeito dos recursos financeiros relacionados ao caso em estudo. Por

IR

exemplo: “subsidios”, “doagdes”, “vendas”.

7 Recursos (fisicos)

* Fornega informagdes a respeito do contexto fisico no qual 0 “fest-bed” funciona, incluindo
informagdes relevantes sobre equipamentos e infra-estrutura. Por exemplo: “uma sala de
trabalho, compartilhada com outro grupo”.

8 Governanga'

* Forneca informagio a respeito de como 0 “test-bed” ¢ administrado. Por exemplo:

” o

“cooperativa”, “associacio”.

* Fornega informagio a respeito da estrutura do “test-hed”, incluindo também o organograma,
caso seja relevante.

* Formeca informagio a respeito dos empregados, membros ou parceiros (quantidade, areas de
especializagio, qualificagio, rotatividade)

* Fomega informagio a respeito da localizagdo do “fest-bed” dentro da estrutura organizacional,
se aplicavel.

* Fornega informagio a respeito de politicas e regulamentagdes internas.

9 Mandato
* Fornega informagio a respeito das responsabilidades atribuidas por meio legal ao “test-bed”.

* Fornega informagio a respeito de qualquer mandato estabelecido.

' “Governance™ no original em inglés, que significa (1) ato ou efeito de governar, (2) administracio, gestdo,
diregio.

Projeto InterPARES 3 pagina 2/ 7

95



Roteiro para Analise Contextual Dezembro 2007 (tradugado da versdo original)

10 Filosofia

O nitcleo da cultura organizacional do “test-bed”.

= Fornega informagdo a respeito da visdo e valores do “test-bed”

= Fornega informagdo a respeito das dreas ou disciplinas relacionadas ao “fest-bed”. Por exemplo:
“museologia”, “geologia”.

= Fornega informacdo a respeito das escolas de pensamento seguidas pelo “test-bed”, caso isto
influencie suas escolhas e préticas.

11 Misséio

A forma estabelecida do “test-bed” alcan¢ar seu mandato.

= Fornega a declara¢do da missio, que pode ter sido alterada ao longo do tempo.

12 Politica

Uma declaragdo formal da dire¢do de como o “test-bed " ird alcan¢ar seu mandato, misséo,
Jfungdes ou atividades especificas.

= Fornega a declaracdo da politica.

13 Fungdes
= Liste todas as principais fun¢des desempenhadas pelo “test-bed” para cumprir com seu

LI .

mandato/missdo/politica. Por exemplo: “administracio”, “pesquisa”, “treinamento”,
“exposi¢des”.
14 Reconhecimentos

= Fornega informacio a respeito de qualquer conquista, homenagem ou prémio que o “test-bed”
tenha recebido em decorréncia de seu trabalho.

II. ATIVIDADES QUE RESULTAM NA CRIACAO DOS
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS EM ESTUDO

Esta segéo ¢ dividida em duas sub-se¢des. A primeira diz respeito a estrutura administrativa
e gerencial na qual cada um dos documentos arquivisticos digitais em questdo sdo criados.
A segunda tem foco nos documentos arquivisticos digitais em si. Ambas as sub-se¢des tem
o0 objetivo de recolher informacio que permita a caracterizagdo dos tipos de atividades e
documentos que dizem respeito ao “fest-bed”.

Il.a Estrutura Administrativa e Gerencial
Na hipotese de algum item a seguir ndo se aplicar ao estudo de caso em questdo, ou a

informagdo ndo estar disponivel, indique o motivo no relatorio, sempre que possivel.

1 Descrigio geral

= Fornega uma descrigio geral das praticas administrativas pertinentes. Por exemplo: “O produtor
tem que gerar copias em papel e digital”.
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2 Tipo de atividades

= Liste os tipos de atividades relacionadas aos documentos em questio. Por exemplo:

RTINS

“acompanhar a movimentacgao de suspeitos”, “gerar formularios para solicitacao de fundos™.

3 Documentos que resultam das atividades

= Liste os principais tipos de documentos que resultam destas atividades. Por exemplo: “recibos”,

ETI

“relatérios”, “correspondéncia”.

4 Existéncia de programa de gestio de documentos
* Fornega uma descrigiio da existéncia de atividades relacionadas a gestio de documentos.

* Fornega informagdo a respeito de qualquer politica que o produtor tenha a respeito de seus
documentos arquivisticos.

5 Individuos responsaveis pela manutencio dos documentos
* Fornec¢a o nome e qualificagdes dos individuos responsaveis por manter os documentos
arquivisticos apos a criagdo (records maintenance).
* Forneca informagio a respeito da relagdo dos individuos responsaveis pela manutengéo da
L. 2 . n
cria¢do dos documentos”. Por exemplo: “uma vez pronto, o autor mantém o documento em seu
computador”.

6 Existéncia de estratégias de manutencio

Um conjunto de prdticas articuladas formalmente ou simplesmente implementadas pelo “test-
bed”,seu plano ou roteiro de gestdo de documentos.

* Indique o local onde os documentos arquivisticos sdo armazenados.

* Indique o suporte onde os documentos arquivisticos sdo armazenados. Por exemplo: “Alguns
documentos sdo armazenados em DVD e outros em papel, mas a maioria esta em formato
digital no HD de cada escritorio™.

* Fornega a descri¢do da organizagio dos documentos arquivisticos durante a manutengio feita
pelo criador. Por exemplo: “Documentos sdo separados, com alguns sendo mantidos pela parte

3
contratada™.

* Fornega uma breve descri¢do de qualquer outro método utilizado para manter os documentos.

* Forneg¢a uma descrigiio breve dos métodos utilizados para tentar prevenir a obsolescéncia
tecnoldgica, ainda na fase corrente ou intermedidria (ativa ou semi-ativa).

7 Requisitos e restrigdes legais
* Forne¢a uma descrigio a respeito do impacto da legislagio pertinente sobre as politicas e
procedimentos que pdem em pratica as atividades de criagdo de documentos.

* Forne¢a uma descri¢io a respeito da influéncia da legislagio pertinente na criagdo, forma,
contetdo, identidade, integridade, organizag¢do e manutengdo dos documentos.

2« _about the relationship of the individuals responsible for maintenance to the creation of the
records”
* “Records are split, with some records being kept by the contracting party”
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8 Requisitos e restricoes normativas

As regras, escritas ou ndo, de uma disciplina ou drea de pensamento especifica da qual o criador é
adepto. As regras, escritas ou ndo, ndo se limitam a requisitos e restrigdes cientificos, artisticos, e
éticos.

8.1 Requisitos e restricdes cientificos

Fundamentos cientificos de uma disciplina com a qual criador se identifica e que requer,

influencia ou proibe determinados procedimentos.

o Fornega uma descrigio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes cientificos
tém sobre as politicas e procedimentos que pdem em pratica as atividades.

o Fornega uma descrigiio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes cientificos
pertinentes tém na criagdo, formato, conteudo, identidade, integridades, organizagio e
preservagio dos documentos que resultam destas atividades.

8.2 Requisitos e restri¢des artisticos

Fundamentos artisticos ou escolas de pensamento com os quais o criador se identifica e

que requer, influencia ou proibe determinados procedimentos.

o Fornega uma descrigio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes artisticos
pertinentes tém sobre as politicas e procedimentos que pdem em pratica as atividades.

o Fornega uma descrigiio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes artisticos
pertinentes tém na criagdo, formato, conteudo, identidade, integridades, organizagio e
preservagdo dos documentos resultantes destas atividades.

8.3 Requisitos e restricdes éticos

Etiquetas e regras de comportamento adotados na institui¢do ou com os quais se identifica,

que requer, influencia ou proibe determinados comportamentos.

o Fornega uma descrigio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes €ticos
pertinentes tém sobre as politicas e procedimentos que pdem em pratica as atividades.

o Fornega uma descricio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes éticos
pertinentes tém na criag¢do, formato, contetido, identidade, integridades, organizacio e
preservacdo dos documentos que resultam destas atividades.

9 Requisitos e restricdes tecnologicos
Requisitos e restricoes tecnoldgicas relacionados apenas as fingdes administrativas e gerenciais.
* Forneca uma descri¢ido dos equipamentos utilizados:
o Arquitetura (ex.: topologia de rede, infra-estrutura, hardware)
o Ferramentas de criagio ou entrada de dados (ex. software, cdmera, microfone)
o Ferramentas de processamento (ex. software, console)
* Fornecga uma lista dos tipos de midia criados (ex. gafica, textual, dudio)
* Forne¢a uma lista dos tipos de formato criados (ex. .pdf, .doc, .jpg)
* Forne¢a uma descrigiio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes tecnologicos
pertinentes tém nas politicas e procedimentos que orientam as atividades administrativas.
* Forne¢a uma descrigio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes tecnologicos
pertinentes tém na criagio, forma, conteudo, identidade, integridade, organizagio e preservagio
dos documentos que deles resultam.
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I1.b Entidade(s) digital(is) em estudo

Na hipotese de algum item a seguir ndo se aplicar ao estudo de caso em questdo, ou a
informagdo ndo estar disponivel, indique o motivo no relatorio, sempre que possivel.

1 Descrigio geral da atividade
*  Forneca o nome e tipo da entidade(s) digital(is) sob estudo.

* Forneca uma descri¢ido dos objetivos e fungdes da(s) entidade(s) digital(is).

* Forneca uma descri¢do de como a(s) entidade(s) digital(is) se relaciona(m) com o mandato,
missdo, politica ou fungdes do criador.

2 Tipo de atividades
* Forne¢a uma descrigio das atividades relacionadas com a criagdo da(s) entidade(s) digital(is).

3 Documentos resultantes das atividades

* Fornecga uma lista dos documentos que apdiam as atividades relacionadas a(s) entidade(s)
digital(is). Por exemplo: “diretivas”.

*  Fornega uma lista dos documentos que resultam das atividades relacionadas a(s) entidade(s)
digital(is). Por exemplo: “imagens digitalizadas™.

4 Existéncia de estratégias de manutencio

* Forneca uma breve descri¢do de qualquer método que seja utilizado para manter a(s)
entidade(s) digital(is).

* Fornega uma breve descri¢do de qualquer método que seja utilizado para tentar prevenir
obsolescéncia tecnologica.

5 Requisitos e restri¢des legais

*  Fornega uma descrigio a respeito do impacto que as leis pertinentes tém nas politicas e
procedimentos que pdem em pratica as atividades relacionadas a(s) entidade(s) digital(is).

*  Forneca uma descrigio a respeito do impacto que as leis pertinentes tém na criagdo, forma,
conteudo, identidade, integridade, organizacéo e preservacdo da(s) entidade(s) digital(is).

6 Requisitos e restricoes normativos
As regras, escritas ou ndo, de uma disciplina ou area de pensamento especifica da qual o criador é

adepto. As regras, escritas ou ndo, ndo se limitam a requisitos e restrigdes cientificos, artisticos, e
éticos.

6.1 Requisitos e restrigdes cientificos

Fundamentos cientificos de uma disciplina com a qual criador se identifica ou que utiliza e

que requer, influencia ou proibe determinados procedimentos.

o Fornega uma descrigdo a respeito do impacto que os requisitos/restrigoes cientificos
tém sobre as politicas e procedimentos que pde em pratica as atividades relacionadas
a(s) entidade(s) digital(is).

o Fornega uma descrigio a respeito do impacto que os requisitos/restri¢des cientificos
pertinentes tém na criago, formato, conteudo, identidade, integridades, organizagio e
preservagdo da(s) entidade(s) digital(is) ou dos documentos gerados a partir desta(s).
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6.2 Requisitos e restricdes artisticos

Fundamentos artisticos ou escolas de pensamento com os quais o criador se identifica ou

que utiliza e que requer, influencia ou proibe determinados procedimentos.

o Fornega uma descrigio a respeito do impacto que os requisitos/restri¢des artisticos
pertinentes tém sobre as politicas e procedimentos que pde em pratica as atividades
relacionadas a(s) entidade(s) digital(is).

o Fomnecga uma descrigio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes artisticos
pertinentes tém na criagio, formato, conteudo, identidade, integridades, organizagio e
preservagio da(s) entidade(s) digital(is) ou dos documentos gerados a partir desta(s).

6.3 Requisitos e restricdes éticos

Convengdes e regras de comportamento adotados na instituicdo ou com os quais se

identifica ou que utiliza, gue requer, influencia ou proibe determinados comportamentos.

o Fornega uma descrigio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes éticos
pertinentes t&m sobre as politicas e procedimentos que pde em pratica as atividades
relacionadas a(s) entidade(s) digital(is).

o Fornega uma descrigdo a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes éticos
pertinentes tém na criagdo, formato, contelido, identidade, integridades, organizacio e
preservagdo da(s) entidade(s) digital(is) ou dos documentos gerados a partir desta(s).

7 Requisitos e restri¢oes tecnologicos

Fornega uma descri¢io dos equipamentos utilizados:
o Arquitetura (ex. topologia de rede, infra-estrutura, hardware)
o Ferramentas de criagio ou entrada de dados (ex. software, cdmera, microfone)
o Ferramentas de processamento (ex. software, console)

Fornecga uma lista dos tipos de apresentagdo documental produzida4 (ex. produzido ou recebido,
mantido ou acumulado) (ex. grafico, textual, dudio)

Forneca uma lista dos tipos de formato criados (ex. .pdf, .doc, .jpg)

Forneca uma descricdo a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes tecnoldgicos
pertinentes tém nas politicas e procedimentos que orientam as atividades relacionadas a(s)
entidade(s) digital(is).

Forneca uma descricdio a respeito do impacto que os requisitos/restrigdes tecnologicos
pertinentes tém na criagdo, forma, conteudo, identidade, integridade, organizagio e preservagdo
da(s) entidade(s) digital(is) ou nos documentos gerados a partir desta(s).

4 .
“documentary presentations crated”’
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ANEXO Il - MODELO PARA ANALISE DIPLOMATICA

® InterPARES 3 Project

Intermational Research an Permanent Authentic Records in Electronic Systems

Modelo para analise diplomatica
(Template for Diplomatic Analysis)

CS[##]
Estudo de Caso [Titulo do Estudo de Caso]

INTRODUCAO
Pardgrafo 1— Descri¢do geral do estudo de caso.
O estudo de caso niimero # do InterPARES 3...

Parigrafo 2— Descricdo do ambiente tecnoldgico no qual a entidade digital a ser analisada
estd inserida.

O .... projeto / programa / sistema / banco de dados ...
Pardgrafo 3— Identificacdo e descri¢io geral da entidade digital a ser analisada.

Esse texto apresenta os resultados da andlise diplomatica da entidade digital acima
indicada. O objetivo desta andlise é avaliar o stafus da(s) entidade(s) digital(is) como
documento arquivistico, determinar se as medidas de preservacdo devem ser voltadas para a
forma armazenada' ou manifestada® do documento, além de determinar quais as
caracteristicas que necessitam ser protegidas por um plano de preservagio.

IDENTIFICACAO DO(S) DOCUMENTO(S)

A versido atual do glossdrio do InterPARES define documento arquivistico como “um
documento produzido ou recebido no curso de uma atividade pratica como instrumento ou
resultado desta atividade, e mantido para agdo ou referéncia™. De acordo com esta
defini¢do, para ser considerado documento arquivistico, uma entidade digital tem que
apresentar necessariamente cinco caracteristicas, a saber: contetido estavel e forma fixa,
envolvimento em uma agéo, vinculo arquivistico4, cinco pessoas e cinco contextos.

A aplicac@o desta defini¢iio na [entidade digital sendo analisada], implica em uma andlise
feita da seguinte forma:

' 0 dado que estd armazenado, a partir do qual o sistema computacional interpreta e monta o objeto
apresentado na tela. (nota do tradutor).

20 que € apresentado ao usudrio na tela do computador. (nota do tradutor).

3 InterPARES Terminology Database, http://www.interpares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm.

* “Archival bond” no original em inglés. Existe uma interpretagio que traduz o termo “archival bond” como o
conceito de relagdo orginica.
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1. PARA SER IDENTIFICADO COMO UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO, A ENTIDADE DIGITAL
TEM QUE POSSUIR CONTEUDO ESTAVEL E FORMA FIXA®, E ESTAR FIXADA EM UMA MiDIA
ESTAVEL.

= O contetido da [entidade digital] é estavel ou nio: justificar;
= A forma documental® da [entidade digital] é fixa ou ndo: justificar;
= A [entidade digital] esta fixada em uma midia estavel ou nio: justificar.

2. UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO TEM QUE PARTICIPAR DE UMA ACAO0, DEFINIDA COMO
0 EXERCICIO CONSCIENTE DE UMA VONTADE PRATICADA POR PESSOA FISICA OU
JURiDlCA, COM O OBJETIVO DE CRIAR, MANTER, MODIFICAR OU EXTINGUIR SITUACOES.
UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO E O RESULTADO NATURAL DA ACAO.

Indique o nome da ac¢do que motivou a criagdo da [entidade digital] e ilustre como participa
na agao.

3. UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO TEM QUE POSSUIR RELACAO ORGANICA’ COM 0S
DEMAIS DOCUMENTOS, ESTEJAM ELES DENTRO OU FORA DO SISTEMA. A RELACAQ
ORGANICA E DEFINIDA COMO O ELO QUE LIGA CADA DOCUMENTO AO ANTERIOR E AO
SUBSEQUENTE DA MESMA ACAO E, DE FORMA INCREMENTAL, A TODOS 0S DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS QUE PARTICIPAM DE UMA MESMA ACAO.

Indique o nome dos documentos ou agregagdes de documentos com os quais a [entidade
digital] possui relacdo orgénica e a justificativa. Se a relacdo organica néo for
explicitamente identificdvel, indique se deveria existir ou ndo.

4. A CRIACA0 DE DOCUMENTO ARQUIVISTICO TEM QUE ENVOLVER AO MENOS TRES
PESSOAS, MESMO QUE NAO APARECAM EXPLICITAMENTE NO DOCUMENTO. ESTAS
PESSOAS SA0 O AUTOR, O DESTINATARIO E O REDATOR; NO AMBIENTE ELETRONICO UMA

3 Stable content means that the data and the message in the record are unchanged and unchangeable, meaning that data or
message cannot be overwritten, altered, deleted or added to. Fixed form means that the record’s binary content is stored so
that the message it conveys can be rendered with the same presentation it had on the screen when first saved even if its
digital presentation is different. If the same content can be presented on the screen in several different ways in a limited
series of possibilities, we may have either different views of the same stored record having stable content and fix form
(different documentary presentations, e.g. statistical data as a pie chart, a bar chart, or a table, from one digital
presentation) or a several manifested records with stable content and fixed form derived from the same stored record. A
situation of bounded variability occurs if there is no stored record but content data, form data and composition data that
are quite separate and can only be connected by a query, and if changes to the form are limited and controlled by fixed
rules, so that the same query or interaction always generates the same result, and we have different views of different
subsets of content, due to the intention of the author or to different operating systems or applications.

© In the InterPARES Terminology Database, cit., the definition of documentary form reads: The rules of representation
according to which the content of a record, its administrative and documentary context, and its authority are
communicated. Documentary form possesses both extrinsic and intrinsic elements.

’ No texto original em inglés o termo utilizado é “archival bond™ (vinculo arquivistico).
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DELAS DEVE NECESSARIAMENTE ENVOLVER DUAS OUTRAS PESSOAS: O PRODUTOR E O
ORIGINADOR.

O autor do documento € a pessoa fisica ou juridica que tem autoridade e
capacidade para emitir o documento ou em cujo nome ou sob cujo comando o
documento foi emitido.

Indique o autor e justifique.

O redator é a pessoa fisica ou juridica que tem autoridade e capacidade para
articular o contetido do documento.
Indique o redator e justifique.

O destinatirio é a pessoa fisica ou juridica para quem o documento ¢ dirigido ou
para quem foi intencionado.
Indique o destinatario e justifique.

O produtor é a pessoa fisica ou juridica a cujo fundo o documento pertence.
Indique o produtor e justifique.

O originador é a pessoa a quem pertence o endereco eletronico ou a conta de login
onde 0 documento ¢ gerado ou enviado.
Indique o originador e justifique

5. UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO TEM QUE POSSUIR CONTEXTO lDENTlFlCAVEL,
DEFINIDO COMO O AMBIENTE QUE ENVOLVE A ACA0 NA QUAL O DOCUMENTO PARTICIPA.
OS TIPOS DE CONTEXTO SAO: .]URiDlCO-ADM[N[STRAT[VO, DE PROVEN[ENC[A, DE
PROCEDIMENTOS, DOCUMENTAL E TECNOLOGICO.

O contexto juridico-administrativo é o sistema legal e organizacional ao qual a
instituicio produtora pertence.

Contexto juridico

Contexto administrativo

O contexto de proveniéncia se refere a entidade produtora, seu mandato, estrutura
e fungoes.
Contexto de proveniéncia

O contexto de procedimentos compreende os procedimentos relativos as atividades
no curso das quais o documento ¢ produzido.

Note que, para descrever este contexto, pode ser necessdrio fazer uma modelagem das
atividades que geram a(s) entidade(s) digital(is) em questdo.

Procedimentos: ........

Procerder a andlise diplomatica das diversas fases de cada procedimento na producdo da
[entidade digital].

Projeto InterPARES 3 pagina 3/ 4
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Modelo para Andlise Diplomdtica Dezembro 2007 (tradu¢do da versdo original)

a) Inicial: A fase introdutdria de qualquer procedimento é “constituida pelos atos,
escritos ou orais, que iniciam aos passos do procedimento”g.

b) Averiguagdo: Esta fase preliminar “é constituida pela coleta dos elementos
necessdrios para avaliar a situagzlo”g.

¢) Consulta: Esta fase “é constituida pelo actimulo de opinides e sugestoes depois
que os dados relevantes foram recolhidos™".

d) Deliberagdo: Esta fase “'¢ constituida pela tomada de decisdo final”"".

e) Controle de deliberacdo: Esta fase “é constituida pelo controle exercido na
esséncia da deliberacdo e/ou na sua forma, por pessoa fisica ou juridica diferente
do autor do documento que concretiza a transagao. 2"

f) Execugdo: “Os documentos criados nesta fase sdo os originais dentre aqueles
que concretizam as transug(")es.m” Em outras palavras, a fase de execugdo resulta
na emissio do primeiro documento capaz de produzir as conseqiiéncias
pretendidas pelo autor.

= O contexto documental é definido como o fundo arquivistico ao qual o documento
pertence e sua estrutura interna.
Contexto documental

= O contexto tecnolégico é definido como as caracteristicas dos componentes
tecnologicos de um sistema informatizado no qual os documentos sio criados.
Contexto tecnoldgico

CONCLUSOES
Conclusdes gerais a respeito do sfatus da entidade digital sendo examinada:

Caso a [entidade digital] ndo seja um documento arquivistico:

= Jlustre e explique o status da entidade digital, seja como dado, publicacdo ou um
documento arquivistico em potencial.

= (Caso sejam necessdrios procedimentos de preservacio, descreva as principais
caracteristicas que necessitam ser protegidas por um plano de preservagao.

Caso a [entidade digital] seja um documento arquivistico:

= Recomende e explique se a preservacgio deve ser dirigida a forma armazenada ou
manifestada.

= Descreva as principais caracteristicas que devem ser protegidas por um plano de
preservacao.

8 Luciana Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old Science, 115.
? Thid.

" Ibid.

" Ibid.

" Ibid.

" Ibid, 116.
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ANEXO Il - COMPROVANTE DE MATRICULA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
COMPROVANTE DE MATRICULA - 2014/1

Nome: JEAN FELIPE PIRES MOREIRA Cartao: IR

Habilitagdo: ARQUIVOLOGIA
Curriculo: ARQUIVOLOGIA

Periodo Letivo 2014/1: de 24/02/2014 a 19/07/2014 Emiss&o: 03/07/2014 21:58

ATIVIDADES MATRICULADAS

Turma Atfividade de Ensino

u ARQUIVOS ESPECIALIZADOS - A - (BIB03075)
Quarta - 18:30-21:50 (4) - Campus Saude - Faculdade de Biblioteconomia e Comunicagde - FABICO - PAVIMENTO 01 - SALA DE
AULA 107

u DIFUSAO EM ARQUIVOS - (BIB03232)
Quinta - 18:30-21:50 (4) - Campus Saude - Faculdade de Biblioteconomia e Comunicagdo - FABICO - PAVIMENTO 01 - SALA DE
AULA 103

u TOPICOS ESPECIAIS EM GESTAO DOCUMENTAL Il - (BIB03256)
Segunda - 18:30-21:00 (3) - Campus Saude - Faculdade de Biblioteconomia & Comunicagdo - FABICO - PAVIMENTO 04 - SALA
DE AULA : 405
INTRODUGAO AO TRABALHO DE CONCLUSAO - ARQUIVOLOGIA
De 07/03/2014 a 18/07/2014

ESTAGIO EM ARQUIVOLOGIA I
De 01/04/2014 a 18/07/2014

Documento gerado sob autenticagdo N° EIF.485.980.711
Podendo ser constatada em até 45 dias a partir da data de emissdo, na Internet, pelo enderego http //www.ufrgs.br/autenticacao,
tendo validade sem carimbo e assinatura. 1M

105



106

ANEXO IV — ATESTADO DE MATRICULA

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

Atestado de Matricula

ATESTO para os devidos fins, que I csta regularmente matriculado no 1° periodo
de 2014 , no curso de ARQUIVOLOGIA desta Universidade, nas seguintes atividades de ensino:

Atividade de Ensino Turma
ARQUIVOS ESPECIALIZADOS - A - (BIB03075)

= Quarta - 18:30-21:50 (4) Campus Salde - Faculdade de Biblioteconomia e Comunicag&o - FABICO - u
PAVIMENTO 01 - SALA DE AULA 107

DIFUSAO EM ARQUIVOS - (BIB03232)

= Quinta - 18:30-21:50 (4) Campus Satde - Faculdade de Biblioteconomia e Comunicagao - FABICO - u
PAVIMENTO 01 - SALA DE AULA 103

TOPICOS ESPECIAIS EM GESTAO DOCUMENTAL Il - (BIB03256)

= Segunda - 18:30-21:00 (3) Campus Salde - Faculdade de Biblioteconomia e Comunicagédo - FABICO - u
PAVIMENTO 04 - SALA DE AULA : 405

INTRODUGAC AO TRABALHO DE CONCLUSAO - ARQUIVOLOGIA -X-
o De 07/03/2014 a 18/07/2014
ESTAGIO EM ARQUIVOLOGIA Il

X
o De 01/04/2014 a 18/07/2014

Porto Alegre, 02 de julho de 2014.

Documento gerado eletronicamente sob nimero O0U.907.223.10S8. Sua autenticidade pode ser confirmada em até 90 dias "M
a partir da data de emisséo, na Internet, pelo endereco http:/iwww.ufrgs.brfautenticacao, tendo validade sem carimbo e assinatura.



o B - e P
-
ol

ANEXO V — HISTORICO DO CURSO

"

£ [ 18 hiipa: e Lufrgs befintranetportal/publiclinder phydcods=1,1,2.4

|edormaiies d0 @ pgirbeicn do Curse

1aeadcucds v f~dernge
"
Cursd @ Siusghs.
Haitirics Pacoie
Hurium b Cieve
dvralibing. Euavrif
Foenbddade dn
Tastrinda
Herkros » Vages por
Copartamats

MErAO VIR B
e . MmnCL

Nevas & BEagaon
Redpa Pl pfhas

gt

eococ0co00 o
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Corstr: SRCHANVOR OGLL
ERCATTANON R,
Currigulo: ARCUTALOKEA

Sefeinne o Curriculo

Hetiio &vishardo - AROAEVOLOGLA - 201472
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Céedgo do Cunsn na TREP: $451F

01477 TRABALMO DI CONCLUSAD 0F CUMED D ARGUIMOLOGER B Mtrculsds 10

00477 [EIBOIYM] DOCUHENTDS DIGITAIS - Uberacho com isdte . 3 - -
0047 DEIDORIST] ARGUIVGDS, MEMCKIA I DIREITOS HMAKCS ko s E: - -
wan [EI30TE] ARQUIVGS ESPECLALITADDE - & A Aoy L - -
a4 ESTAGID M AEGUIVOLEGIA 1) L3 Aprovads L] &
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01471 [EIH0I2 2] DAFUSAD EM SROUTWDS A e 4 - -
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W13/ [FEIOZI0N] PRICOLOGEL SOCIAL § I Apraado i - -+
I3 mmmmmmamlcﬁn&mm K Apravado 4 - -
Pk ESTAGID M ARGUINGLOGIA | A Apiaady 1 -
YT [EEDORR0Y] ETICA PROFIISI0NAL “ Apreads E] - -
FLTRT ] lmnnlmmss SESTEMAS [E ARDUIVD i Aprovade 4 - -
20131 [EM003040] METODOUOGEA DA PESQUISS APLICADA A5 CIENCIAS DA INFORMACED A Aptovags 4 - -
ELTET DESCRICAD R e Apreands Ll - -
£l [RIBONEZY] GESTAD DO COMMECTMENTD: s Aprauads T - -
Imy [E1803731] GERENCIAMENTO DE DOTUMENTOS ARGUIVESTICDS DIGITAIS A Apravado 4 - -
FLAR [REI204] BNETTTLICOES DE BREND L] Apisvady 4 - -
MR IMATDIIS) PETATISTMGA DASICAT n Anicrvadd . = -
WA [BID4 30 18] FLANELMENTD E m usmuum & Aprands 4 - b
002 [EIDG3031] DELOMATICA & Apreads 4 @ -
20127 [BIBDIDOT] REPROGRAFLS £ MICROFILMAGEM ) Aprovado 4 - -
I00YT  [BIDONYNS] ARRANKY W ARDUTWES A Aprovade 4 - -
N [RETOG2 ] BHGLES INSTRUMENTAL | s Apieaada a4 L -
T [DARGI0Y 7} CHREITD HIOTARIML & ] 4 - -
T [BIBOBONY] P ECTRAFLA -4 K Aprousdo F Fe -
Wi [BIBONG04] FUMDAMENTOS (4 PRESDEVACAO DE DOOUMENTOS ] Apievads & - L
ELIEN [BID07014] INFRODUCAD A FOTOGRA A 4 Apravads 4 - -
ELTEH] [E3B03235] AVALIACAD DE DOCUMENTOS . c Apravado 4 =+ “
TITE [-pqmg INTRODUCED AGS ESTUDCHS HISTOSICOS APLICADOS A CIENCIA D& = - . = - @
FL T (BI040 354.5] GESTAD DOCUMENTAL EM ARGUIVDE A Apicindd 4 - -
E T [BABGAOET] CONHECIMENTD E SOCIERADE 3 Aprovado & - -
AT [BIB030N] FUNDAMENTOS DA CIERCIA DA BRFORMACAD & B Aprovats 3 - -
WL [BdBoNnad| POLIRCAS ELEBISLACAS EM ARGLTWDS & Apieiads 4 - -
g [0 160] ADEINISTRACAD AP CADA &5 CIBNCIAS Dh INFORMACAS: Y Aprovada I - -
FLiT ] [FIB030.05] FUMDAMENTOS DE ARQUTVDLOGIA B Aprovato 4 El -
0141 [BIBG367S) HISTORIA D05 REGISTROS HUHANDS A Apravada 4 - -
o [mana a7 7] INTRODUCAD 45 CHNCIAS D4 I DiuCAO s Apicvada 4 - -
ELIET [EID02077] TECRIAS Db COMUNICACED A Aprovado 4 - -
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