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Questao 01

A gestdo documental é definida, tanto pela legislacdo arquivistica brasileira como pela literatura
especializada, como o conjunto de procedimentos e operac¢des técnicas referentes a sua producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou
recolhimento para guarda permanente.

Por meio desse conjunto de procedimentos, objetiva-se, primordialmente, garantir o acesso a
informagédo contida nos documentos, e preservar a memoria institucional através da protecdo aos
documentos de guarda permanente, que constituem o patrimdnio arquivistico.

Os procedimentos relativos a classificacdo, em especial, ttm grande impacto sobre as tarefas
arquivisticas de tratamento da informacgéo realizadas na fase permanente, como a descricdo e a difuséo.
Ademais, a gestdo adequada ainda garante que apenas os documentos que contenham valor probatdrio
e/ou informativo sejam preservados, o0 que ainda dinamiza a recuperacao da informacéo e, por conseguinte,

a sua preservagao.

Questio 02

A informatizac@o dos processos de negoécio no &mbito das organizagfes impulsionou a migragdo dos
documentos de arquivo produzidos em suporte convencional. Atualmente, a forma mais utilizada para
efetuar a conversao de documentos de arquivo convencionais para o suporte digital é a digitalizacao. Esse
formato de migracdo, dentre outros, tem o objetivo de garantir e facilitar o acesso e a utilizacdo de
documentos de arquivo produzidos fora do ambiente digital.

Para que o processo de digitalizacdo consiga cumprir com seu objetivo estratégico de forma efetiva, é
necessario o cumprimento de alguns requisitos:

e existéncia e aplicacdo do plano de classificacdo e da tabela de temporalidade antes da captura do
documento para o ambiente digital, com vista a digitalizar apenas documentos necessarios (que
ainda n&o cumpriram seus prazos e ndo devem ser eliminados);

e existéncia de sistema informatizado de gestdo de documentos - SIGAD, de acordo com os

requisitos estabelecidos pelo Conarqg, onde seréo inseridos os documentos digitalizados;
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definicio de metadados de captura (incluidos codigo de classificacdo, temporalidade e
destinacdo), com vistas a garantir a efetiva recuperacdo dos documentos;

existéncia de repositério arquivistico digital confiavel (RDC-Arq) com o objetivo de preservar os
documentos, mantendo sua cadeia de custddia ininterrupta;

realizacdo de selecdo, avaliagdo e destinacdo dos documentos digitalizados de acordo com a
tabela de temporalidade e destinagdo, a fim de evitar a criacdo de uma massa documental digital,
gue resultaria na ineficiéncia do acesso rapido a informacao;

utilizacdo de mecanismos e especifica¢cdes técnicas de interoperabilidade entre o SIGAD e outros
servigos e/ou sistemas;

utilizacéo dos requisitos minimos estabelecidos em legislacéo, para que o documento possua valor
legal;

existéncia de regras de acesso e procedimentos de tratamento de informa¢des com restricao de

acesso.
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