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Prefacio

A evolucao verificada nos Gltimos anos, ao nivael @@nologias da informacéo, tem sido pouco

acompanhada de medidas necessarias a mudancatdea arganizacional que permitam

alavancar os investimentos realizados.

De entre algumas expectativas que foram sendoasriddstacam-se as relacionadas com a
modernizacdo administrativa e a desmaterializagée, preferimos denominar de inovacgao
administrativa, por serem as mais promovidas quaerdaretende alcancar formas de melhorar

a eficacia e eficiéncia organizacional.

Ao longo dos trés ultimos anos fomos reflectindors@stes mesmos problemas, na perspectiva
da gestdo documental, area que entendemos semfentd para a inovagdo administrativa.
Sentimos que ainda é um assunto abordado de fownta superficial ou mesmo simplista,
confundindo-se conceitos ou ignorando-se normasneipios que, tanto na Unido Europeia

como noutros Continentes, séo ja respeitados dauttup

A recente publicacdo, em 2010, dos Requisitos Muodsl para os Sistemas de Gestédo
Documental (MoReq2010®) levou a considerarmos sentealmente util divulgar estes

requisitos, pelo possivel impacto que poderédo teér am Portugal.

Assim, esta publicacdo pretende dirigir-se tante gestores, em particular os responsaveis
pelas areas administrativas (Capitulo 1. Organemc8em memdria); como aos nao
especialistas (Capitulo 2. A Gestdo Documentaljarabém aos profissionais de arquivo

(Capitulo 3. A especificacdo MoReq2010® e Capidulavaliacdo de conformidade).

Estes dois ultimos capitulos foram retirados e tadis do documento original, em inglés,

pretendendo-se com isso fornecer um texto simplasessivel que permita de forma réapida
conseguir uma visao geral do que trata. Na verdagsmo que um dia venha a existir uma
traducdo oficial em lingua portuguesa, sentimoseeessidade de resumir as mais de 500

paginas do MoReq2010® de modo a incentivar a fudorsulta.

Se deste texto resultar o interesse na sua aplieagé aparecimento de especificagfes técnicas
em futuros Cadernos de Encargos das Instituicoeisnas, que exijam a conformidade das
aplicagbes informéticas com esta recomendacéao relddopelo DLM Férum, entdo teremos

atingido o nosso principal objectivo. Bom seria,embanto, que houvesse vontade politica para

© Rafael Antonio 2012-2015 1



legislar no sentido da obrigatoriedade da certjicadas aplicacdes de Gestdo Documental a

par do que j& foi feito nas &reas da contabiligafieancas.

Trata-se afinal de velar pelo valor probatorio dosumentos que circulam na nossa sociedade,

onde também se incluem as facturas que parecenetecido outra atengéo especial.

A elaboracéo do texto inicial do capitulo “3. A esticacdo MoReq2010®” e do capitulo “4.

Avaliagdo de conformidade” contou com a colaborad#@d®r.2 Andreia Silva que desbravou o
manual original e conseguiu assim uma sintese, sguespera venha a ser Util. Esta sua
participacdo € também significativa por ter sidmhmi aluna do Mestrado em Ciéncias da

Documentacéo e Informacédo da Faculdade de Letrhsea

Através da Dr® Andreia Silva fica uma lembrancaeesh de todos os alunos que, ao longo dos
altimos 25 anos, suscitaram davidas e levantaragstgas importantes para a reflexao pessoal

sobre problemas da Arquivistica e da Bibliotecormomi

Para a revisdo do texto definitivo contou muitorabalho realizado com a Santa Casa da
Misericordia de Lisboa, em particular a contriboigdo Director do Arquivo Histoérico Dr.
Francisco D’Orey Manoel e dos seus colaboradored.lls Lima e Dr. Nelson Antdo. As
constantes reflexdes em torno destes assuntospeooara das melhores préaticas da ciéncia
arquivistica, foram um desafio permanente que majiddaram e influenciaram na redacgéo

final.

Mas para aqui chegar também muito contribuiram rogy@s com quem partiihamos estas
preocupagdes, uns mais recentes e outros de loaga d que nos ligam interessantes

experiéncias profissionais.

Uma palavra final para a Dr.2 Maria da Luz Anturpp apoio na revisdo das referéncias, e
para a MR — Artes Graficas, cujo profissionalismaiton contribuiu para a qualidade grafica

atingida.

Rafael Anténio
Agosto de 2012
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1 — Organizagdes sem memaria

A gestdo das organizacdes envolve demasiada cagdiex pelo que, particularmente em
épocas de crise, algumas das fungBes menos crig@asremetidas para segundo plano.
Concentrados na razdo de ser de cada unidade deimeglutando num ambiente onde os
recursos sao cada vez mais escassos, 0s execatmfrontam-se com a necessidade de

abandonar as tarefas que parecem néo acrescdotar va

Este ambiente organizacional pode levar a abordagenplistas que estejam na origem do
aparecimento de “organiza¢cbes sem memoria’, p&timente se for ignorado o valor e
utiidade dos documentos! Serd possivel um tal raen&om a aplicagdo massiva da

digitalizacéo, tendo em vista a total desmatedghn?

A gestado dos documentos representa ainda uma migdefiaborrecidas e onerosas, geralmente
atribuida a um conjunto de pessoas que tém o lralohd abrir envelopes e digitalizar o seu
contetdo, encaminhar e arrumar o0s papéis que cheljmmamente, tarefas que parecem
rotineiras e de facil execucdo por qualquer pesseaos habilitada. Alguns nem sequer
entendem o que estas pessoas estdo realmente a éageu contributo para toda a organizacao,
no presente e a médio prazo, pelo que é uma awidal compreendida e por vezes pouco

considerada.

A sua utilidade sé transparece quando surge a sidade premente de encontrar um
documento, essencial para comprovar qualquer fas,dificil de obter perante a dispersdo de

pastas em papel ou de ficheiros informéticos qoepe@imitem uma procura eficaz.

Para quem pretenda competir na actual sociedadefatanacdo € essencial dispor de uma
ferramenta de gestdo documental assente numacpotitierente e, por iSSo mesmo, varios

paises tém publicado legislagédo e recomendac¢damgdem boas praticas muito especificas.

A forma como se organizam e classificam os docuosefiara toda a diferenca, por tornar mais
simples o seu acesso e simplificar a gestdo doecimbnto sobre a actividade administrativa
da organizacdo. Os diferentes niveis de confidkdate e a preservacdo digital sdo outros
aspectos a ter em conta, quando se compreende sgqueganizacdes sem memdria nao

subsistem por muito tempo.

© Rafael Antonio 2012-2015 4



Uma empresa sem documentos é uma entidade sem imesadn identidade e sem condicdes
de estabelecer metas e alcangar objectivos. Gdosst@mocraticos de direito tém por principio
a liberdade de expresséo e informacdo mas estass@drantida se cada um perceber o seu
valor. Para tal os gestores devem assegurar agsahg da prova do cumprimento de suas
obrigacbes e 0s governantes dar garantia de infaansaciedade dos actos da Administragédo
Publica. Trata-se, afinal, da melhor forma de jmgie do bom nome dos proprios, quando por

vezes sdo injustamente acusados nos tribunaisimid@publica.

Em Portugal foi ja estabelecido a quem incumbesestaponsabilidades através da Norma
Portuguesa 4438-1:200gp. 13):

a) Os arquivistas sao responsaveis por todos os asp#igestao de arquivos, incluindo a
concepcdo, o desenho, a implementacédo e a manotéog&istemas de arquivo, e pela
formacdo de utilizadores nas componentes da ged&odocumentos e de
funcionamento do sistema de arquivo, na medida em afectam as praticas
individuais;

b) As chefias sdo responsaveis pelo suporte a aplicdgd politicas de gestdo de
documentos de arquivo na organizacao;

c¢) Os administradores de sistemas sao responsaveis aggggurar que toda a
documentacao € apropriada, esta disponivel e lesgagore que necessario;

d) Todos os colaboradores sdo responsaveis por dotarmede forma apropriada e

completa as suas actividades.

A gestdo documental tal como, por exemplo, a cditatle organizada, é o garante de suporte
ao sistema de informagdes da producdo nacionam &ssno para a tomada de decisdes — o
sentido logico para o desenvolvimento socio ecoolnsta visdo ainda estd ainda longe de
ser uma prioridade politica, que precisa de sasteeworque a aplicagdo destes conceitos vai
para além da mera técnica administrativa por doirsbs fundamentos da representacdo dos

factos ocorridos em cada organizacao e, num canieais global, em toda a sociedade.

Constitui 0 elo que sustenta a transparéncia exsrearios sectores da sociedade, da éarea
privada, publica e governamental oferecendo cangitd das informacBes necesséarias que
melhor conduzem as opc¢des estratégicas e ao planagmiisando preservar 0s activos e evitar

prejuizos ou até penalizacdes de varia ordem.

1 NP 4438-1 e 2: 200fhformacdo e documentacdo. Gestdo de documentdsaiéva Lisboa: IPQ.
2005.
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Podemos lembrar o caso mais paradigméatico, peldiswensdo mundial, como o que originou
a queda da Arthur Andersen, na sequéncia do edoanal&NRON. A destruicdo inadequada
de documentos, que deveriam ter sido retidos dedaocom a politica estabelecida para a

Enron, levou a um forte prejuizo dos implicados®yanizacdo em geral.

As experiéncias mais recentes tém mostrado conairaveés dos documentos produzidos ou
retidos se poderd verificar e confirmar a credibitie das transagfes, dos negocios e das
atividades realizadas. A proliferacdo de documermiesronicos (especialmente o correio
electrénico) e a sua falta de controlo pode levarfuturo, a uma dificil resolugéo de possiveis
litigios que venham a ocorrer, tanto pelos advoga@@s partes como pelos operadores judiciais

ou pela autoridade tributéria.

Ainda ndo existem rotinas obrigatérias de salvatmiate documentos nascidos no ambiente
digital, apesar de nalguns paises ja terem ocodigfmtas judiciais em que 0 sucesso se deveu

as provas obtidas através de mensagens de cdeeiimgico.

Mas quando nem mesmo 0s documentos em suporteidreadi sdo valorizados, como
poderemos falar da importancia daqueles que nagcemm ambiente digital? Recentemente
tem-se tomado consciéncia de que 0 arquivo nde®aapuma questao de indole histérica ou
cultural mas, antes de mais, constitui um impoetaaturso estratégico das organizacdes seja

um suporte em papel, uma imagem digital, videorauagdo sonora.

O tradicional preconceito sobre o arquivo histgricomo bem cultural e destino final dos
documentos mais significativos que importa congepaa mais tarde permitir o0 acesso aos
eruditos, terd de ser alterado. Muitas vezes estee@to do “arquivo” esta desligado da
actividade diaria das empresas onde o processamertorreio e do expediente é atribuido a

uma area administrativa que é comum denominar+stegpediente e arquivo”.

Urge eliminar esta separacdo artificial porque tadgue possa constituir evidéncia potencial
faz parte da actividade do arquivo, logo desde onemto da recepcdo ou producdo dos

documentos.

2 [Consultado em 1 Ago 2012].Disponivel em WWW
<URL:http://economics.stanford.edu/files/Theses/The2603/Munzig.pdf.
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Certificar-se que toda a informacado relevante astssivel, em tempo oportuno, € hoje uma
garantia de que a organizagdo estara preparadaeadefender numa acao judicial e que pode

comprovar como 0S Seus responsaveis actuaram danafoque era exigida.

Entramos assim no dominio da ética e da moral, andgvernacdo das empresas ou a
administracdo publica se deve orientar por padd@&Edransparéncia que sdo essenciais ao
escrutinio pelos accionistas ou mesmo pelos cidadas Ultimos tempos tém sido férteis em

situagBes menos claras, que nunca de conseguenma@@mpPOIS 0S Seus intervenientes tém

uma memoria limitada. E altura da sociedade exjge termine de vez esta sociedade sem
memoria!

Surge, também por isto, a necessidade de uma efesido dos documentos a qual ja ndo é
possivel de realizar sem o recurso as tecnologiasfdrmacdo. Nao surpreende a crescente
procura de sistemas de gestdo documental, devidoraento do volume e a necessidade de um

melhor controlo deste tipo de informacéao.

O que por vezes acontece, mesmo antes da defitécAolitica a adoptar, é a aquisicdo de uma
aplicacao informatica que ndo segue as boas patecgestdo documental. S6 muito mais tarde
se constatam estas falhas, detectadas logo nddasgtura dos documentos (registo no sistema
de informagédo) levando a uma deficiente gestéo ido cde vida e originando perdas

irreparaveis de informacao vital.

E interessante destacar como a Agéncia Naciondlrgieivos (NARA) dos E.U.A integra o

conceito de documento:

"... Todos os livros, documentos, mapas, fotogsafiegiveis por maquina materiais, documentais
ou materiais outros, independentemente da forn@afea caracteristicas, feitas ou recebidas por
uma agéncia do governo dos EUA sob a lei fedetagm conexdao com a operagdo dos negocios
publicos e preservados ou adequados para a predengue a agéncia ou o0 seu sucessor legitimo
como prova da organizacdo, funcdes, politicas,sdesi procedimentos, operacdes ou outras
atividades do Governo ou por causa do valor inftimalos dados em si®".

Esta é uma realidade muito concreta onde o condeiteesponsabilidade na gestdo nos deve
fazer pensar.

3 [Consultado em 1 Ago 2012]. Disponivel em WWW
<URL:http://www.archives.gov/about/laws/disposal-of-records.html#def>
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Daqui a importancia daquilo que deve ser consideradmo documentos de arquivo,
independentemente da forma fisica: os que s&o @eraul recebidos e utilizados durante a
realizacdo de negdcios, e preservados pelo seuinédomativo ou como prova de fungdes de
uma organizacao, politicas, decisdes, procedimeofEzacdes, missdo, programas, projetos e

atividades.

Cada empresa tem de olhar para suas proprias 6psregmerciais e examinar o valor de cada
documento, para poder decidir quais as regrastdag@ a aplicar. Este € o outro conceito
importante pois os prazos de conservacao dos dotas)elefinidos legalmente, destinam-se a

precaver futuras auditorias e investigacbes judicia ou fiscais.

Existem varias maneiras de determinar qual a irdgéo que deve ser considerada como
documento, em particular quando:

- expligue como se realiza um processo de negdcio;

forneca dados necessarios para uma decisao cléticagocio;

evidencie as razdes de uma tomada de decisao;

constitua prova eventualmente necessaria pargfiaicos, fiscais ou de auditoria.
Também devem ser identificados os “documento Vitegstendo informagdo exclusiva ou
insubstituivel e que requerem prote¢éo especialctemo escrituras, contratos, relatérios anuais
ou registos sobre os acionistas. Nestes casos deeenestar definidos procedimentos

especificos que incluam um plano de recuperacameemde desastre ou falha operacional.

A necessidade de preservacdo da memoria das aagaeg&implica que sejam estabelecidas
politicas orientadas para garantir uma gestaoiededd ciclo de vida dos documentos, qualquer

que seja 0 suporte em gque estes se encontrem.

Para este efeito podemos identificar os objectwoxipais a atingir — o0 acesso facil e imediato
aos documentos, a seguranca e confidencialidaddatiuss, a garantia do valor probatério e a

gestdo do espaco ocupado com a documentacao adamula

O acesso facil e imediato s6 € possivel com o seainfra-estruturas tecnolégicas onde sejam
registados todos os documentos, com a correspanderigem do seu contetdo ou outra
gualquer representagdo digital (som, video, gednefén, etc.). Tratando-se de grandes
volumes de dados, em que a pesquisa dos metadadesipndo ser suficiente, exigem-se
configuracdes mais complexas, com relevo para a@®riahos disponibilizados pelos

mecanismos de procura em texto integral dos respsatonteudos.

© Rafael Antonio 2012-2015 8



As tarefas de criacdo e captura de toda esta iafgion constituem o primeiro passo desta
cadeia onde a qualidade da informacédo recolhidatdda a diferenca quando se pretende,
tempos mais tarde, recuperar com precisdo um dotomee é importante para comprovar um

qualquer facto.

O relevo dado a importancia do acesso aos documerdto pode fazer esquecer que estes
comprovam acontecimentos da vida das organizacieslicando a natural reserva e
confidencialidade. Por isso mesmo, 0s mecanismossadpiranca a estabelecer devem
considerar regras de disponibilizacdo que incluastricdes a leitura por utilizadores néo
autorizados, seja ao conjunto de documentos (mosesdocumentais), a cada um

individualmente ou até s6 a partes dos mesmos.

Para que este sistema possa constituir um toderteecom valor probatorio, é fundamental a
aplicacdo de mecanismos de rastreabilidade e aadfjoe possam descrever com precisao
todas as ocorréncias relativas a cada objecto xjsie @0 sistema de gestdo documental. E um
processo exigente e complexo sem o qual nunca EEsivel acompanhar as normas e
principios que decorrem das leis especificas d@sizer sobre esta matéria. Aqui também se
incluem outras questdes como a certificacdo digitalmigracdo de dados entre sistemas, para

gue os documentos possam sobreviver & obsolestéan@ogica.

A gestdo do espago ocupado com a documentacaopremeupacao mais tangivel quando se
trata do suporte em papel, ird dar lugar a novasdigmas quando se avanga para a
desmaterializa¢do. Os procedimentos poderdo saredies mas ficard sempre por resolver a
forma de implementagdo dos mecanismos necessariesleg¢do dos documentos que,

ultrapassado o prazo legal de retengéo, devemlisgnados. Aqui, surge a necessidade de
manter um registo residual da sua existéncia dayaea a ter de se prever uma tal situacao. As
tecnologias podem mudar mas n&o se extingue aattwigdade de seleccionar e eliminar os

documentos, qualquer gue seja o0 seu suporte, yigaaema acumulacao ilimitada.

Perante os objectivos descritos a escolha de utenwisde gestdo documental para cada
organizacao implica olhar para os processos deciegoidentificar todas as actividades que
sao a fonte da producdo documental. Esta abordagemonal podera aproveitar o resultado de
outras accoes, realizadas no ambito da reengerdepeocessos ou das politicas de qualidade,
de forma a conseguir estabelecer um plano de fidagsio que é essencial para o registo dos

documentos.
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A publicacdo do célebre artigo de Hammer intituldB@engenharia: ndo automatizar mas
eliminar” deu origem ao movimento dirigido & reengenhaa atganizacdes que mais tarde
veio a provar-se nao ter atingido os principaiedyos. Champy admitiu isto mesmo, anos
mais tarde, apontando como maiores obstaculoiasigs equipas de gestdo, “A reengenharia
esta a enfrentar dificuldades. Nao é facil para amimitir tal fato, sendo uma das duas pessoas
que introduziu este conceifo”

Talvez por isso Davenport venha defender o que chata “ecologia da informac&o’através

da adopcdo de modelos sustentados para os sistEmagormacdo que incluem estratégia,

politicas, cultura organizacional, gestdo dos @®ae e arquitectura.

Em muitos casos uma abordagem através da mellwignoa dos processos de negécio podera
ser mais adequada mas, qualquer que seja a opg@valsempre lugar a um levantamento das
actividades que ocorrem em cada organizacdo. Egtacisamente a fonte para identificacao
dos documentos que séo recebidos ou produzidostanfm uma etapa essencial, prévia ao

estabelecimento de qualquer sistema de gestédo dataim

Através desta identificacdo das actividades coresegumais facilmente elaborar o plano de
classificacdo, uma taxonomia hierarquica que faresponder cédigos numéricos as varias

accdes que dao origem aos documentos.

Por isso mesmo, além dos metadados que descreEmdoaumento como sejam a data de
entrada, assunto ou remetente o plano de clagsibicdocumental (com base na estrutura
funcional) indica a actividade que deu origem asm® ajudando a controlar o seu ciclo de
vida de modo a ser possivel desencadear, tempagstande, os procedimentos automaticos de

eliminacdo quando tenha passado o prazo legalrd®@cao.

Uma organizacdo com memoria implica estabeleceaseg procedimentos claros quanto a
forma pretendida para manter um registo organieadcessivel de todos os factos ocorridos. A
generalizacdo das tecnologias de informacédo vetdliiir estas responsabilidades por todos os
colaboradores, melhorando o acesso ao conheciraagitizando os mecanismos de tomada de
deciséo.

4+ HAMMER, Michael. Reengineering Work: Don't Automate Obliterate. IN: Harvard Business Review,
Julho-Agosto 1990.

> CHAMPY, James. Reengineering management: the mandate for a new leadership. New York:
HarperCollins Publishers, 1995.

® DAVENPORT, Thomas H. /nformation ecology. New York: Oxford University Press, 1997
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Passado muito tempo verifica-se como a tecnolo@itaénsuficiente para 0 sucesso na era da
informag&o, precisamente porque este s6 é posivalingir através das proprias pessoas. Se
ndo comunicarem o seu conhecimento tacito nuntecaslogias da informagéo serdo capazes
de o apreender. Os factos que acontecem todosassndima organizacdo, terdo de ser
registados por cada colaborador que esteja enwohweha determinada acgao para que todos

possam aproveitar.

Este € um desafio legal e estratégico que imparytapeeender, mesmo que implique um
esforco com tarefas que parecem n&o acrescentay Nals que tempos mais tarde demonstram

constituir um investimento produtivo.

Como sintese, para quem pretende implementar nuganipacdo um sistema de gestdo

documental, sugerimos as seguintes etapas:

¢ Levantamento dos processos de negocio, eventuanaraves de uma ferramenta
BPMN’;

» Simplificag@o dos processos e circuitos administvatcom identificagdo dos tipos de
documentos que circulam na organizacédo. Incluiogams documentos electronicos, em
particular os disponiveis na Intranet/Internet;

e Estabelecimento de um Plano de Classificacdo Daatainele base funcional que
facilite a gestdo do ciclo de vida e de um PlandAdeegacbes para arrumacdo dos
documentos;

» lIdentificacdo das especificagfes técnicos do S&stenGestdo Documental com base
nos requisitos MoReq20%0

» Configuragdo e implementacé@o integrada com o anwide escritorio electronico

existente, para reduzir o impacto na organizacgao.

A fase de implementacao implica um esfor¢co muisnde de todos os intervenientes pelo que

seria importante ter em atencéo alguns dos seguiéos:

a) Ao nivel das politicas

e Como fazer o levantamento, monitorar e avaliar asdancas decorrentes das

necessidades de gestdo documental nos actuais naesbieadministrativos,

7 ALLWEYER, ThomasBPMN 2.0: Introduction to the Standard for BusinBsscess Modeling2010. ISBN:978-
3-9381-4985-0

8 DLM Forum —MoRe2010 Specification v1.1 - MoReq2010 Modul@uRements for Records SysteWfsume 1
Core Services & Plug-in Modules Version 1.1.
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particularmente quando existe um elevado recurderramentas de produtividade

tipicas do escritorio electrénico?

» Como estabelecer parametros e medidas para avdhgpacto das politicas de gestédo

documental?

« Como desenvolver e generalizar pela organizacamoeito de "sistema de arquivo” e

de "memoria corporativa"?

b) Ao nivel das tecnologias

e« Como caracterizar os documentos electronicos erase@imentos a adoptar para a
manter as suas caracteristicas, de forma idérgieglécadas ao suporte em papel, em

particular o recurso a certificacao digital?

e Como lidar com as implicacdes decorrentes dos nawdsientes tecnoldgicos para o

estabelecimento dos planos de preservacéo digital?

e Como integrar os varios tipos de documentos eleictn§, particularmente os
originados em sistemas de gestdo de conteldos n§sagiWEB, repositdrios

institucionais, etc.)?

¢) Ao nivel das pessoas

« Como sensibilizar os varios colaboradores para @oitdncia da gestdo da
documentacdo enquanto recurso essencial estratélgicapoio a prossecucdo dos

objectivos de negdcio da organizacdo?

e Como melhorar o didlogo entre as equipas envolvitasgestdo do sistema de

informacao, na melhoria dos processos de negauiogestdo documental?

e Como articular o papel dos varios intervenientegiolm de vida documental desde os

utilizadores finais aos técnicos administrativgsaissionais do arquivo?

» Como desenvolver estratégias para formagéo e dasanento profissional continuo

no dominio da gestdo documental?
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2 — A gestao documental

2.1 — Revisitando o conceito

O conceito de “Gestdo Documental” tem vindo ao éodgs Ultimos anos a merecer cada vez
maior atengdo por muitas organizagdes, que procaraolucdo universal para “arrumar os
papéis que nunca se encontram”, através do re@gstecnologias de informacdo. Sendo
compreendido de forma muito diferente pelos vaaitsres do mercado existe uma necessidade
de clarificar os conceitos e o0 entendimento dorgaémente se trata, para circunscrever o seu

ambito de actuacéo e ultrapassar algum desconh&cimee por vezes subsiste.

Numa altura em que a desmaterializacdo e a modefuvzadministrativa sdo cada vez mais
destacadas por muitos gestores, serd importange estes conceitos e tentar lancar as bases
para uma terminologia comum, aceite por todos t@s\vanientes. Os documentos, produzidos
ou recebidos pelas instituicées, tém um ciclo da vhais ou menos longo sendo conservados
em arquivos intermédios depois da sua fase adfivea pequena parte sera guardada de forma
definitiva nos arquivos histéricos mas a grandeonmisera destruida, quando deixa de ter
qualquer valor. Esta separacdo artificial, entrefea®s activa e intermédia e os arquivos
histéricos, fez com que ao longo do tempo se tednsiderado mais um assunto de “indole

cultural” minimizando o impacto de uma boa gestacudhental no dia a dia das organizacgées.

A razéo desta constatacdo tem a ver com as diésresgnsibilidades em presenca, que nédo
deveriam subsistir, quando se cruzam os principiags tradicionais dos Arquivos com a
procura de novas solugdes tecnoldgicas para auggsnldos problemas organizacionais. Em
termos gerais, no caso dos documentos adminigisatiima tal visdo ndo pode ignorar o modo
como cada sociedade se organiza pois quando “..rxi@i&ecolhe mais rapidamente o
conhecimento do que a sociedade integra a sab&dorsmmos forcados a reconhecer, como

Albert Eistein, que “a tecnologia excedeu a nossaamidade.”

“Porque sera que a tecnologia ndo é suficiente panacesso na era da informacdbExta é
ainda hoje uma questdo em aberto pois apesar damog rodeados de tecnologias,
continuamos a tentar resolver sempre os mesmodeprab. As expectativas de mudanca

previstas com a Terceira Vaga ndo parecem terp@mmente atingidas “... o escritdrio da

9 ASIMOV, Isaac; ASIMOV.Essay 400--a way of thinking né\l: Fantasy & Science Fiction; Dez 94, Vol. 876\°
pll4
0 DAVENPORT, Thomas Hnformation ecologyNew York: Oxford University Press, 1997
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Terceira Vaga deixara de se parecer com o esorii@rhoje. Um ingrediente-chave do trabalho

do escritério — 0 papel — seré substancialmentég¢eamao totalmente) substituidt”.

As limitagBes decorrentes das competéncias inteawaa falta do seu melhor aproveitamento,
poderdo ser uma das razBes de obstrucdo a inoeapaimistrativa necesséria para sair de
praticas manuais para procedimentos automaticopprtailos em sofisticados meios
tecnologicos. O problema situa-se, em geral, taatauséncia de uma cultura organizacional
adequada como no actual edificio legal e normafem estes ndo é possivel uma mudanca
sustentada, para que as boas praticas j4 estalaslenfo venham a ser destruidas por
simplificacdes desajustadas das exigéncias inera@raetenticidade, fidedignidade e integridade

dos documentos.

“A gestdo documental tem como objectivo o contrefitiente e sistematico da producéao,

recepcdo, manutencao, utilizacdo e destino dosnuertios de arquivo, incluindo os processos
para constituir e manter prova e informacéao sobtigidades e transaccdes. Isto inclui qualquer
pratica relacionada com a documentacgdo, e que paddesde a simples numeracéao, ordenacéo
e/ou identificacdo dos documentos, até praticas maancadas como a utilizacdo de sistemas

electrénicos de gestdo de documerifos”

Surgindo cada vez mais novos projectos identifisgolr vezes com a Gestao de Conteudos €
necessario evitar que estes se confundam com peEs denominacdo importa sublinhar:
Sistemas de Gestdao Documental, Sistemas de GestBmaimentos Electrénicos ou ainda
Sistema Electrénico de Gestdo de Documentos deirgiientaremos, por isso, procurar
evidenciar aqui o essencial do problema a endepagarcompreender as motivagdes para cada
um. As vérias formas de interpretar um mesmo ctmgeidem levar a posi¢cdes controversas,

mas assumiremos aqui esse risco ao explicitarsanasao.

Se com isto for incentivada a publicacdo de outmstribuicbes, com matéria util para
esclarecer os ndo especialistas, teremos atingidosso objectivo de divulgacdo da Gestéo
Documental junto destes, com o propésito de dempedra uma nova consciéncia sobre a

importancia da captura e salvaguarda dos documeguo#sirculam nas organizacdes.

A recente publicacdo dos Modular Requirements fecordl SystemgRequisitos Modulares
para os Sistemas de Gestdo de Documentos de Ayguiemominado MoReq2010®,

actualizado posteriormente em 2011, constitui ademais actual do conjunto de publicacdes

1 TOFFLER, Alvin.A Terceira Vagalisboa: Livros do Brasil, 2003. p.352
2 DGARQ. Recomendagcdes para a producéo de PlanogskEricao Digital. Lisboa: DGARQ, 2010. pag. 60.
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MoReq® do DLM Férur? que ha muito vem divulgando os principios e funaiinades das

aplicacdes destinadas a Gestdo Documental. Estaa(ttublicagdo, reconhecida como uma
norma “de facto”, vem especificar de forma muitorpenorizada as exigéncias para a garantia
de conformidade dos Sistemas de Informacdo desBnadapturar, aceder e gerir documentos

que circulam nas empresas.

O conjunto de especialistas que colaboraram na edaboracdo, onde se encontram
representantes de varios Arquivos Nacionais e deremas tecnologicas, sdo o garante do

consenso comunitario a que se chegou.

As func¢des cometidas a qualquer organizacdo, ség@mdministracdo Publica ou do Sector
Privado, implicam a execucdo de multiplas activedadjue dao origem a producdo ou
acumulacdo de diversa informagdo documental, esissobre um suporte fisico, acerca dos

estudos, propostas, decisdes e factos juridicoagjobrigam.

A existéncia destes registos implica manter a giarata sua autenticidade, fidedignidade e
integridade ao longo de todo o ciclo de vida, qd@® se extingue com a conclusdo do
correspondente processo de decisdo mas obriga goresarvacado prolongada, conforme a

importancia probatdria que Ihe é intrinseca.

A Gestao Documental diferencia-se assim da Gestdtodteudos, precisamente pelo valor dos
documentos que incorpora, mas nada impede querpgssdilhar regras e principios comuns,

adequando-as a cada caso. Com a evolucéo dosesugigitais passaram a coexistir diferentes
tecnologias, desde o papel até aos meios 6ptioas somplexidade de normas e formatos que

exigem maiores cuidados e novos procedimentos izayaonais.

O Sistema de Gestdo de Documentos Electrénicosioteiue também utilizaremos para
destacar a integracdo das preocupactes Inform&ionim as da Preservagéo Digital, podera
ser outra denominacdo. Isto, na perspectiva evaludas diferentes disciplinas envolvidas
(relacionadas com o valor administrativo e prohatdos documentos, organizacdo dos
processos de “negécio” e evolucdo dos suportedagigda informacdo) com vista a sua
combinacdo num Sistema de Informacéo coerente.nglda obsta a que se privilegie o termo

simplificado de Gestdo Documental, por ser o maiihecido e utilizado vulgarmente.

13 [Consultado em 1 Ago 2012]. Disponivel em WWW <URL.: http://www.dImforum.eu/ >.
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A este propdésito ndo queremos deixar de sublinhifiaicdo formal de Sistema de Gestéo de
Documentos de Arquivo Electronicos que podera séendlida como a mais precisa, do ponto
de vista da Ciéncia Arquivistica, referida em ghoes especializados e utilizada na anterior
versdo MoReqg2 mas que foi substituida, na actusBeeMoReq2010, por Sistema de Gestédo

de Documentos de Arquivo (Records Management).

Apesar disto continuarmos a defender que se pgetiidoptar a forma vulgar Gestédo
Documental, desde que ndo se confunda com a Gistdontetdos que também comeca hoje a

fazer parte do Iéxico empresarial.

O que importa é estabelecer 0 seu ambito e laschases de um entendimento comum para

evitar abordagens simplistas confundindo o esskt@iacessorio.

Uma pesquisa no Google, sobre termos mais procsigmdingua inglesa (por auséncia de um
volume suficiente de resultados em lingua portugueaslativos a —erms (Gestdo de
Documentos de Arquivo Electronicosjecords managementGestdo de Documentos de
Arquivo); document managemeliGestdo Documental) eontent managemeniGestdo de
Conteudos), confirma o que acabamos de afirmarcddtént management” foi o termo mais
procurado até 2010, aproximando-se desde entacerdmo t“document management”. Em
contrapartida o termo “records management” manéevepre a mesma procura, quase idéntica
a que foi feita para “erms”, que sé surgiu algunssadepois. Constata-se todavia que foi
sempre superior o volume de pesquisas para os detlomument management / content
management.

content management

document management

M St o s

2004 2008 2006

Tr="T= =T

2011

record management

Fig. I — Termos mais procurados através do Google
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Sera pertinente manter a diferenca terminolégitae édocumento” e “documento de arquivo”,
decorrente da tradugéo inicial do termo “recordjual podera estar sustentada apenas no valor

probatorio que € atribuido a este Gltimo?

Comecemos por destacar a definigdo de documerdmde/o para encontrar neste 0s conceitos
gue permitam, de forma simples, compreender a metogia de uma pratica hd muito

estabelecida.

Conforme refere ANTONI# «O termo Arquivo é muitas vezes limitado ao paeetustddia e
guarda dos documentos com valor historico e culteean ter em consideracdo a importancia
das decisGes sobre a avaliacdo e destino final. ddafor abordado este conceito na sua
globalidade, desde a fase em que os documentgsredozidos até a sua guarda final, entdo
importa olhar com algum cuidado para a definicAoddeumento de arquivo tal como é
apresentada na Norma Portuguesa 4438-1:2005: ndmta produzido, recebido e mantido a
titulo probatério ou informativo por uma organizagdu pessoa, ho cumprimento das suas

obrigacdes legais ou na conducao das suas actddad

Sendo um documento corresponde a informacédo quavada (registada) sobre um suporte e
que constitui uma unidade prépria. Aqui, colocaasguestdo de saber se o0 suporte deve
diferenciar, ou destacar, o tipo de sistema dernmdgdo onde esta informacdo € tratada e

armazenada.

A definicdo genérica do termaocumentpna linha da evolucdo da sociedade da informacéao,
podera ser inspirada na directivdo Parlamento Europeu e do Conselho relativo liragéo

de informacdes do sector publico e abrangpalquer representacdo de actos, factos ou
informagbes — e qualquer compilagdo destes — nsepdss organismos publicos, seja qual

for o seu meio (papel, suporte electronico, regssinoro, visual ou audiovisual)”.

Os documentos em suporte papel sédo idénticos, empgeinformacionais, as suas copias
digitais ou mesmo ao correspondente conteudo dbsifos gerados pelo processador de texto
onde foram originados, antes de serem impressas.elfi portanto aqui em causa o valor
probatério de cada um destes veiculos de informagde principalmente o contetdo que

representam.

14 ANTONIO, Rafael. Desafios Profissionais da Gestdo Documental. Lisboa: Colibri, 2009. p. 27
5 DIRECTIVA 2003/98/CE DO PARLAMENTO EUROPEU E DO CONSEQHie 17 de Novembro de 2003
relativa a reutilizacédo de informacdes do sectbtipd.
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Logo, falar de documento, documento de arquivo ocuchento de arquivo electronico é
indiferente, na perspectiva do sistema de gest@ondental, pois deixa de ser relevante a
diferenca entre os suportes quando todos faciimeot®ivem nos ambientes tecnolégicos
actuais. Eventualmente, quando nédo seja possize tema copia digital de um documento em
suporte papel, apenas se pode guardar a inforngtiie o documento — os metadados, que
sendo registados num suporte electronico fazeminguee parte do sistema de gestdo

documental.

Ao ser produzido, recebido e mantido a titulo ptdta ou informativo considera tanto a

informag&o administrativa como técnica que exisie arganizacdes. E apesar do destaque
gquanto ao seu valor probatério ou informativo, comle expresso na propria definicdo, ndo é
possivel separar documentos e documento de arcapemas por esta caracteristica. Muitos
valem pelo seu valor probatério mas, posteriormanggpenas o valor informativo que justifica

a sua COﬂSGI’V&(}éO.

Assim o0 aspecto mais significativo, em nosso emendiz respeito a razdo de ser dos

documentos de arquivo - no cumprimento [por umagesu organizacao] das suas obrigacdes

legais ou ha conducédo das suas actividades. Ricaassim o grande objectivo de um Sistema

de Gestdo Documental — garantir que se mantémrmao ldo tempo os “residuos” de factos que

tém a ver com uma determinada pessoa ou organizacao

Conforme refere YEC trata-se de compreender que afinal os documeetasqiiivo ndo sio

mais do que uma representagdo persistente dagladeg e, por isso mesmo, importantes para
comprovar como estas ocorreram num determinado momiBaqui a grande énfase que é dada
ao valor da sua agregacdo de modo a ser compreeodidntexto e a sequéncia em que 0s
diversos factos ocorreram. Nao obstante o valavithehl de cada conteddo um documento de
arquivo € tanto mais expressivo quanto melhor sgpoeende todo 0 processo que levou a sua

existéncia.

E neste contexto — de comprovacio e compreensafactos que ocorreram no cumprimento
das obrigacdes ou na conducado das actividadesssa pooposta de se equivalerem os termos
documento e documento de arquivo e a defesa quentadmbito de aplicacdo da Gestédo

Documental.

18 YEO, Geoffrey The American Archivist/ol. 70 ( Fall/Winter 2007), pag. 315 — 343
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Neste sentido s6 devem ser considerados como aistdenGestdo Documental os que sejam
destinados a garantir a salvaguarda dos documgotsepresentam, de forma persistente, as
actividades de uma pessoa ou organizagdo e decatasnsuas obrigacdes legais ou da
conducdo dos seus processos de “negdcio”, qualjuerseja o suporte fisico em que se

encontram.

Utilizamos aqui o substantivo “salvaguarda” por aegue melhor representa as preocupacgoes
com a integridade e a perenidade dos registosgatan sua defesa, preservacao e protecgdo. O
acesso rapido a informacgéo, a seguranca fisicgieal@ a disponibilidade de mecanismos de
auditoria e rastreabilidade s@o alguns dos atribgtee permitem, na pratica, consubstanciar

estas preocupacoes.

Poderemos ainda utilizar, em alternativa, o termste®ia de Gestdo de Documentos
Electrénicos para englobar outros sistemas denrdg@io de uma organizacao que produzem,
recebem ou mantém informacéao significativa, destesg tenha sempre como preocupacao a

salvaguarda da representacdo das actividades dpas®@a ou organizacao.

Destaguemos a este propdsito a publicacdo recariteidN.° 36/2011, que vem responder aos
anseios e preocupacfes dos que se preocupam corterapérabilidade entre sistemas,
particularmente quando se trata de ambientes oneldominam documentos em formato

electrénico.

O seu objectivo é estabelecer a adop¢éo de noreass para a informagéo em suporte digital
na Administrag@o Publica, promovendo a liberdadedi®gica dos cidadaos e organizacdes e a

interoperabilidade dos sistemas informaticos dadgst

Para este efeito considera “norma aberta” a noéerd@da destinada a publicacdo, transmissao e
armazenamento de informag¢@o em suporte digitateplga obtido um largo consenso publico,
exista um documento com as especificacdes publicadmente, e ndo hajam restricbes quando

ao direito de propriedade.

Importa destacar a obrigatoriedade expressa nédded®, relativa a “...aplicacdo de normas
abertas em todos os documentos de texto em fordigital que sejam objecto de emissao,

intercambio, arquivo e ou publicacéo pela Admiaisdio Publica.”

Estamos perante o possivel inicio de uma das msdi@esformacfes em matéria de proteccao

dos documentos de arquivo electrénicos pois, d pleriagora, deixa de ser possivel continuar a
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ignorar esta obrigatoriedade relativa aos “docuoserde texto em formato digital”. A
preservacao digital encontra aqui o reforco legalessério para que no futuro os arquivos

definitivos possam receber de forma transparediestos documentos agora produzidos.

Apesar de ser uma lei dirigida a Administracdo eablambém tera certamente impacto no
sector privado pois este, ao necessitar de estebai®cas de documentagdo administrativa,
ficar4 obrigado a garantir condigBes necessariaseeoperabilidade entre os seus sistemas de

informacao publicos e privados.
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2.2 O Plano de Classificagdo Documental e a MEF/ACE

A importancia dada ao estabelecimento de Plano€lassificacdo Documental Funcionais,
enquanto referenciais das politicas de consendgsiaocumentos de arquivo, impde que estes
sejam enquadrados por uma Macro Estrutura Func{bttalF), a estrutura seméantica adequada
para uniformizar a classificagdo dos documentodyzidos. No caso dos servigos e organismos
da Administragédo Central do Estado (ACE) foi deséngo em 2011 um projecto, coordenado
pela DGARQ, que ir4 permitir uma nova dindmica ers instituicdes da ACE e terd, para

além disso, grande impacto em todos 0s arquivdsguogses.

Mesmo que existam reservas quanto a sua aplicadbdid muito importante aceitar este modelo
enquanto referencial para o desenvolvimento dasoBlde Classificacdo Funcionais, tanto no
ambito da Administracdo Publica com no Sector Fidyanesmo que estes Ultimos nao sejam

obrigadas a qualguer adesao ao mesmo.

O que deve ser ressalvado neste trabalho é o iampercontributo para a divulgacédo das
metodologias de elaboracado de planos de clasdificmcionais, que pretendem representar as
funcdes e os processos de “negocio” de diferentganzacdes, em vez das classicas

abordagens.

A MEF / ACE" visa, em termos gerais:
- Garantir a interoperabilidade seméantica nas sra@mcumentais entre os servi¢os da
ACE,
- Disponibilizar um modelo de classificacdo (sietax significado) passivel de ser
compreendido da mesma forma pelas distintas emtsdeiavolvidas (ACE);
- Assegurar a utilizacdo de uma Unica estruturea pdassificar e organizar a
documentacao da ACE, facilitando o acesso a infoéima

e poderd ser uma contribuicdo relevante para apaaéncia na Administracdo, objectivo

comum que esta na esséncia dos arquivos.

Constitui por isso uma estrutura seméantica coneepita a classificacdo dos documentos
produzidos pelos servicos e organismos da Admagidtr Central do Estado (ACE). Com este
propdsito foi ja publicada a verséo 1.0, que irdsseessivamente actualizada, para integrar as

contribuicBes decorrentes da sua aplicacdo ass\émtédades.

17[Consultado em 1 Ago 2012]. Disponivel em WWW <URL:http://dgarq.gov.pt/programas-e-
projectos/modernizacao-administrativa/macroestrutura-funcional-mef/>.
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Sendo uma estrutura de inspiragdo funcional aplmamodelo conceptual suportado numa
observacgdo das Fungbes do Estado e que incluenoio ApgGovernacao (relativo a Estratégia,
Planeamento e Controlo de Gestéo), o Suporte aqest recursos (necessarios ao apoio as
Missbes Operacionais), e as Missbes Operacionais @nglobam as responsabilidades

Normativa, Reguladora, Fiscalizadora, Produtivaestadora de Servicos).

Vocacionada como estrutura hierarquica de enquaarandos Planos de Classificacdo de cada

Instituicdo, desenvolve-se apenas em dois niveisipais:

e As instancias de primeiro nivel representam funcide&dministracdo Publica;
e As instancias de segundo nivel representam asusigbds em que as primeiras podem

ser decompostas.

Cada uma destas instancias (independentementevdb anique se situa) é formalizada e
caracterizada através de um conjunto de cinco el@®iede informacdo: codigo, titulo,
descricdo, notas de aplicagdo e notas de excl&@m. prejuizo de ja existirem muitos
organismos com Planos de Classificacdo, este datansenstitui um auxiliar precioso para a

sua revisao, tendo em vista uma adequacao dos mesawta nova estrutura funcional.

Para além da descricdo das funcdes e sub fund@é&d-anclui ainda um indice alfabético de

termos de uso corrente com as respectivas remsssiyadas a cada instancia de classificagéo.

O interesse despertado com este projecto levomjgrupo de autarquias a estender o mesmo
ao universo da Administracao Local, através dori@mrento das instancias de 3° nivel, para
construcao do respectivo Plano de Classificacdfoone a MEF e respetiva Tabela de Selecéo

Documental.

Na sess&o de apresentdfdoram enunciados alguns dos principais objetivestel grupo de

trabalho:

» Divulgar a MEF as autarquias locais;
e Divulgar o projeto de plano de classificacdo pasa amtarquias locais (produto

disponibilizado no final de Julho de 2012, parzwisao);

18 [Consultado em 1 Ago 2012]. Disponivel em WWW < http://dgarg.gov.pt/cooperacao-e-relacoes-
externas/eventos/acao-de-divulgacao-sobre-a-extensao-e-aplicacao-da-mef-pela-administracao-local/>.
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e Apresentar o grupo de arquivistas da Administrdgdcal que tomou a iniciativa de
desencadear este processo;

e Convidar todos os arquivistas de autarquias a raderiao processo participando
ativamente na critica e melhoria tanto da MEF win@ do projeto de plano de

classificacao.

Apesar de, a partida, todos estas iniciativas goadeser vista pelas instituicdbes como um
instrumento de trabalho dirigido apenas aos arsfigisj a sua utilidade, quanto a forma de
pensar as actividades realizadas, é muito sigtifcara a cultura e funcionamento de cada
unidade orgéanica interessando portanto a todos. bArdagem funcional, através da

identificacdo dos processos de “negécio” de umarorgcao, pode parecer complexa mas

decorre de uma perspectiva mais vasta de constangformacao organizacional.

Esta abordagem por processos, destinada a semio ceferéncia a uma Macro Estrutura
Funcional que enquadra 0s consequentes Planosadsifich¢cdo Funcionais, é um desafio
metodoldgico importante, particularmente quandeoadi¢do neste dominio tem privilegiado
taxonomias organicas e tematicas. Por isso mesmdege ressalvar que, mais do que
instrumento de pesquisa ou de agregacdo, a Ctagsiti constitui o metadado essencial para o
controlo do ciclo de vida dos documentos de arqudeo permitir implementar as politicas de

avaliacdo documental.

Uma caracteristica diferenciadora a ser ressatjadado caminhamos para ambientes digitais,
onde estdo disponiveis formas sofisticadas de [®sa recuperacdo da informacéo e a
arrumacao fisica da lugar a estruturas logicas @sdebjectos digitais coexistirdo através de
hiper ligacdes que os agregam segundo as maislaariacetas.

Por estes motivos, esta € uma oportunidade de gingem modelo conceptual que parte dos
processos para chegar ao elemento nuclear - ssespagdo permanente de uma actividade ou

decisédo e, desta, para a arquitectura do sistenmhodaacao que a vai suportar.

A importancia de um Plano de Classificacdo Docuaiendio se restringe a meros aspectos
conceptuais mas decorre também de questfes ec@sdanccontribuir para reduzir 0s custos
de armazenamento. Por imposicdo legal torna-sessé@e manter os documentos arrumados
por largo periodo de tempo, de forma a constituijpeova futura, levando ao crescimento do

namero de depdsitos.

Os prazos de retencdo em arquivo intermédio satwmariaveis e implicam uma acumulagao

incremental por cada ano decorrido, durante adasg-activa, que leva a ocupacado de muitos

© Rafael Antonio 2012-2015 24



espacos e ao consequente custo de custddia. De lostativa podemos representar, na figura
seguinte, a relacdo do volume de documentacdo ddanem cada fase — activa (entre 1 a 2
anos); semi-activa (entre 2 a 10 anos ou maiQaiva (permanente).

Documentos

Documentos
semi-activios / inactivos

Fig. 2 — Volume relativo da documentacgédo acumulada

A racionalizacao da eliminacdo de toda esta massantental s6 € possivel através de um
cuidadoso controlo das datas de eliminacdo, core Ibas Classificacdo atribuida a cada
documento ou agregacao, pelo que esta € uma fatidade essencial para um Sistema de
Gestédo Documental, tanto numa perspectiva manoa cam ambiente digital. Na verdade, os
recursos afectos ao armazenamento digital, poronbaitxo que seja o seu custo marginal, tém
sempre um valor significativo e implicam operacdesadministracdo de dados, eventualmente,

mais onerosos que a prépria tecnologia.

A adopc¢do de um Plano de Classificagdo Documeetak prganiza¢des implica a aceitacdo
pelos seus colaboradores da atribuicdo de um c¢cgse) a cada documento, no momento do
seu registo. Chegamos aqui a um eventual confétintkresses, que deve ser mediado com
muita flexibilidade por todos os intervenientesjalgue a mudanca de rotinas e procedimentos
tradicionais dos servicos de expediente centradzathrdo lugar a novas formas de trabalho

cooperativo e em rede.

Longe vao os tempos das equipas de dactilograporsaveis por todo o processo de
elaboracao, registo e expedicdo da correspondé@ueaé substituido, nos actuais modelos
colaborativos, pela execucédo individual dessas rmasdarefas directamente num processador
de texto ou em qualquer outra plataforma. S6 quegisto desses documentos no Sistema de

Gestdo Documental, implica a necessidade do preeento de um conjunto de metadados
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obrigatérios, com particular relevo para a classgye obriga ao conhecimento dos respectivos

codigos aplicaveis.

Se natural a reserva, por parte dos especialistadrquivo, sobre esta visdo mais pragmética
ou até mesmo simplista, mas a verdade é que jaéndmssivel dotar cada unidade
descentralizada com um técnico dedicado a verdiwada aplicacdo dos cédigos de
classificagéo, pelo que teremos de conseguir uriiledm entre o desejavel e o possivel. Se
queremos racionalizar os procedimentos de elimmdgd documentos teremos de garantir que
no momento da sua producdo estes ficam com o tatritmprescindivel — a classificacao - para

que passados alguns anos se possam aplicar @s ratitomaticas de seleccao e eliminacao.

Logo, o Plano de Classificacdo Documental tem desisaples, sem deixar de ser rigoroso,
aproximando-se 0 mais possivel da realidade dagdactes realizadas por cada colaborador
para permitir a este seleccionar facilmente o me cédigo de classificacao.
Preferencialmente, ndo devera ter mais do quenfr@&ss, sem prejuizo de uma tal deciséo
poder condicionar a granularidade da andlise fratide cada organizagcdo. Mas néo se podem
construir solugdes em que a preocupagao com ohdetanha dificultar a sua utilizagao

alargada.
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2.3 — Taxonomia por actividades

A elaborag&o de um Plano de Classificagdo Docurhbasgado na Macro Estrutura Funcional
da ACE podera nado ser adequada para o caso do geetmlo e de outras organizagfes, 0 que

implica a necessidade de procurar outras abordagettglologicas.

Uma Macro Estrutura Funcional pode ser construigda ferma expedita aproveitando

levantamentos j& efectuados (como seja o caso dudllale Qualidade e de Dossiers de
Andlise Organizacional), ou fazendo uma identifftaglas fungbes da organizacdo e dos
principais processos de negocio, através do estadoformacdo que permita explicar a razéo

da sua origem e existéncia (Valores, Misséo e ¥a]dEstatutos, Diplomas orgéanicos, etc.).

Se possivel, uma avaliacdo comparativa com a MEE/pQdera ser uma excelente forma de
aproveitar esta estrutura para tentar normalizarais possivel, 0s niveis principais daquela que

se esta a desenvolver.

Mas com isto apenas se conseguem, geralmente, igsnideis principais de estruturacdo
funcional da organizacdo (MEF), que ajudam a coemger mais facilmente o ambito de
actuacdo e as principais actividades que dao origepnoducdo documental. S6 com um
levantamento directo de cada actividade sera pmssbmpletar a elaboracdo do Plano de
Classificag&o, pois a sua construcao hierarquinadincluir um terceiro nivel que depende da

participacdo dos utilizadores finais.

A realidade operacional nem sempre esta espelhatia dgocumentagéo oficial. Logo €

importante combinar a analise do topo para a baseocestudo no terreno das actividades que
realmente ocorrem. Por vezes, somos até confra;mitadm anteriores analises funcionais
teoricamente perfeitas, mas realizadas em véariagaspe com diferentes modelos que

apresentam resultados muito desiguais, ndo sersddvpbaproveitar as mesmas.

Esta pode ser também uma oportunidade que se aeaproveitar para avaliar os varios
processos de trabalho e tentar introduzir melhdriaeementais que visem a modernizagao
administrativa. Tais melhorias podem ser apenasdatzidas de forma progressiva ou serem
mais radicai§, aproveitando a dinamica criada quando sdo alicans conceitos da

reengenharia de processos.

19 Davenport, T.H. (1993Process InnovatigrHarvard Business School Press, Boston, MA. Pag. 11
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Melhoria continua Reengenharia
Nivel de mudanca Incremental Radical
Ambito Processos existentes Ignora o que existe
Frequéncia Progressiva Imediata
Duragao Curta Longa
Participacao Da base para o topo Do topo para a base
Abrangéncia Departamental Global
Risco Moderado Alto
Impulsionador Indicadores de gestao Tecnologias
Mudanca Cultural Cultural e Estrutural

Tabela 1 - Melhoria Continua da Qualidade versuenBenharia de Processos

Dado que os processos de negdcio sdo geralmentevdraais e ultrapassam varios
departamentos ou unidades organizacionais, isadisggtambém a necessidade da partilha de
perspectivas diferentes entre as areas envolvidgedenantamentos funcionais, como sejam a
Qualidade, a Auditoria, as Tecnologias de Inforroaega Gestdo Documental. Sé através de um
modelo que possa integrar as sensibilidades deediks actores € que sera possivel integrar as

multiplas abordagens.

E importante ter em atencg&o os critérios a adqatiax se inferir das actividades que permitem a
representagdo consistente dos processos de nelgadiodo do modelo de Zachman, SOUSA e
outrog® apresentam uma proposta que pretende resolvezstdgurelativa & multiplicidade de

critérios: «Os modelos de processos de negéciopaderosos auxiliares na reengenharia e
optimizacdo dos processos organizacionais aottaeith a visualizagdo, analise e simulacgéo.
No entanto, apesar do grande numero de notacOésne&ds para apoiar a modelacdo de
processos de negocio, ndo ha acordo quanto a@siagitque podem ser utilizados pelas

diferentes partes interessadas.»

Os modelos inspirados na Arquitectura de Procepsetendem conseguir uma viséo global dos

“processos de negocio” que acrescentam valor. Masspo mesmo estédo por vezes distantes

20 pedro Sousa, Carla Pereira, Rui Vendeirinho, Art@taB®, José Tribolet; "Applying the Zachman Franméwo
Dimensions to Support Business Process ModelliBidy, International Conference on Digital Enterprise
Technology.18-20 Setembro, Setubal, Portugal, 2006.
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dos detalhes essenciais que nos interessa - tificdedo da origem da producdo documental —

colocando-se a questéo de escolher a perspectisadeguada.

H& assim que optar entre a que se concentra naidcde valor" e descreve como a empresa se
organiza ou, numa abordagem mais detalhada, dosefsos de trabalho", que descrevem

como ¢é realizada cada tarefa.

Trata-se de distinguir o ambito do conceito de ¢peso de negdcio ": enquanto processo
organizacional estruturante ligado a cadeia deryvajoe visa atingir aspectos globais
decorrentes da missédo de cada organizagao, tendstno objecto social para que foi criada;
como “uma coleccdo de actividades que utilizam omanais entradas para dar origem a um

resultado com valor para o clierfte”

Esta dltima, usualmente referida apenas por “peaeaplica-se quando existe forte énfase em
como o trabalho é feito dentro de uma organizagitas vezes estas definicbes sdo aplicados

como sinénimos pelo que importa clarificar a sdardnca.

Entendemos por “processos de negoécio” 0s procesg@asizacionais estruturantes ligados a
cadeia de valor e por “processo” a sequéncia deigades ou seja, tal como referido no

BPMN, a “orquestracéo” do fluxo de actividades qumntrolado centralmerite

Optamos aqui por recorrer ao Modelo de Processd&décio e Notagdo (BPMN), para evitar
a variedade de notagdes existentes desenvolvidaade perspectivas diferentes, que originam
0 aparecimento de modelos divergentes por faltaritiérios e nota¢gdes comuns. Através do
BPMN, patrocinado pelo Object Management Group (Q¥)Gonseguiu-se encontrar uma
plataforma comum aceite pela maioria dos espet@alifor tal razdo, para a elaboragdo de
Planos de Classificacdo Documental, sera mais esmgeguir uma metodologia normalizada,

disponivel em diversos programas para desenhoadmsspondentes diagramas.

A dificuldade em estabelecer uma fronteira bemnit#di entre as diferentes instancias dos

Planos de Classificacdo decorre das proprias afpendgpor “processos de negdcio”. Conforme

L HAMMER, Michael ; CHAMPY, James. Reengineering the Corporation: a manifesto for business
revolution. Londres: Nicholas Brealey Publishing, 1993. Pag. 35.

22 SILVER, Bruce. BPMN Method & Style. Aptos, Calif.: Cody-Cassidy Press, 2009. Pag. 5.

23 [Consultado em 1 Ago 2012]. Disponivel em WWW<URL:http://www.omg.org>.
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se pode constatar da tabela seguinte, ndo existeonsenso entre as diferentes taxonomias

hierarquica¥ que apresentam niveis de granularidade muitoetifes.

BP Value BPM
ARIS eTOM SCOR APQC
Trends Creation Generic
Cadeia de| Objectivos Modelo de Mega Nivel Nivel de Categoria
valor de negocio negocio Conceptual topo de
empresarial (tipos de processo

Processo| Estruturade| Sistemas de Maior Nivel de topo| Processos)| Grupo dg

de negécio criacdo de Processos
Negdcio valor
Processo| Estrutura de Sistema de Nivel de Nivel de Processo

Processo | processamentg configuracdo | configura-
primario céo

Sub Detalhe do Processos Sub Nivel dos Nivel dos
processo| Processo processos| elementos do| elementos
Sub Sub Sub processo Processo do Processo
processo Tarefa/ Sub
Activida- | Detalhe do Tarefa Activida- Nivel de Nivel de Activida-

de procedi- de Implemen- Implemen- de

mento tacao tacao
Documento Tarefa

Tabela 2 — Comparacédo das hierarquias nas arquéeale processos
(Copyright ©Infosys Technologies Ltd.)

De entre estes modelos destacaremos, no entant@etadologiaARIS?® (Architecture of
Integrated Information Systems), uma abordagem detagdo empresarial que permitira uma
eventual aproximacao a trés niveis principais dedagem - Objectivos e Estrutura de negécio;
Estrutura e detalhe do processo; Detalhe do pnmegdo e documento. De sublinhar que esta
metodologia tem disponivel uma aplicacdo para desde processos, de acesso fiyra qual

pode ajudar a uma melhor compreenséo.

** GANESAN, Eswar - Process Hierarchy and Granularity Definition in Enterprise Process Modeling.
[Consultado em 20 Mar 2012]. Disponivel em WWW
<URL:http://www.requirementsnetwork.com/system/files/Process%20Modeling%20Part%20111%20-
%20Process%20Hierarchy%20and%20Granularity%20Definition%20in%20Enterprise%20Process%20Mo
deling.pdf >.

%% [Consultado em 20 Jul. 2012]. Disponivel em WWW
<URL:http://www.softwareag.com/corporate/products/aris_platform/default.asp>.

2 [Consultado em 2 de Ago. de 2012]. Disponivel em WWW <http://www.ariscommunity.com/aris-
express/download>.
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Inclui e integra, de certa forma, a representacBMB que oferece uma notacdo facilmente
compreensivel por todos os colaboradores da o@gioz em particular os que conhecem como
sdo realizadas as tarefas. Em vez de longos teesagitivos passam a comunicar através de

diagramas com simbolos e notagfes pois “uma imagérmais que mil palavras”.

Estes diagramas, quando executados através demaggue respeitam tal notacéo, podem dar
origem a ficheiros XML contendo as instrucfes ne&eas para implementacdo da tecnologia
(BPEL) que ir4 executar esses processos. Estarsis amis proximo de uma modernizacao
administrativa inovadora, onde cada equipa de ltrabpode identificar as suas rotinas e
plasmar as mesmas através de representacbes griiea sem grande intervencdo de

especialistas informaticos, se transformam em Huwtrabalho automatizados.

Um processo pode entao ser activado, através daubliaacdo na Intranet, bastando para isso

respeitar 0s seguintes passos:

- Desenho dos processos utilizando a notagdo BPMN;

- Simulacao dos processos para verificar da efi@éa@ficacia, com possibilidade
de introduzir eventuais ajustamentos;

- Disponibilizacédo dos servicos usando uma linguaderexecucao de processos
(BPEL);

- Orquestracdo dos varios servicos através da Wietinao-os e coordenando o seu

comportamento.

Para se proceder a sistematizacdo de um Plancadsifi@iacdo Documental que seja aceite por
todos os intervenientes, desde quem o concebesiétiizadores finais que a ele recorrem, é

necessario tomar algumas decisfes quanto a sua femstruturacao.

O codigo a atribuir (classe) devera representarpuotesso ou uma actividade? Sendo o
objectivo principal da classificacdo a codificacis actividades que um documento representa
de forma persistente sera suficiente o foco nogzsx? Qual a ac¢do (processo ou actividade)

que é mais evidente a cada colaborador no momerdtriduir uma classificagéo?

Ha ainda que antever o impacto futuro desta esticéio quando ocorre a transferéncia para

arquivo definitivo onde cédigos de classificac&ibaidos vao servir, conforme refere a ISDF -
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Norma internacional para descricdo de funto@s entidades colectivas associadas & producéo

e manutengé&o dos arquivos. De sublinhar que nadafieorma se explicita:

«O termo “funcdo” é usado nesta norma para inoliiir somente fungdes, mas também qualquer

uma das subdivisGes de uma funcéo, tal como suddmprocedimento operacional, actividade,

tarefa, transac¢do ou outro termo de uso internakioacional ou local.

A norma pode ser usada para descrever uma funcgoadguer das suas subdivisdes.

A descricdo de fungbes exerce um papel vital néicagdio da proveniéncia de documentos. As

descri¢cdes de fungbes podem ajudar a situar osr@®as com mais seguranga no contexto de

sua producao e uso. Também ajudam a explicar cqmoo gue documentos foram produzidos e

subsequentemente usados, o0 propésito ou papel araen fdestinados a executar numa

organizacao, e como se ajustavam a essa organieasgitigavam a outros documentos por ela

produzidos.»

Conforme consta do seu APENDICE A, a representdggorelacionamentos de funcdes com

entidades colectivas e recursos arquivisticosetizat de forma gréafica os préprios conceitos

expressos relativamente a definicdo de documento.

Exercem

Fungoes

Entidades coletivas

Produzem e gerem

Estio
documentadas em

¥

A

Sio produzidos e
usados por

Documentos
arquivisticos

Fig. 3 — Apéndice A da ISDF -Norma internacionalbpdescrigdo de funcdes

27 ISDF: Norma internacional para descricdo de funcdes. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2008.
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A metodologia ARIS integra a notacdo BPMN, cujoehle detalhe de cada componente de um
processo esta centrado na actividades, pois éatdestas que se podem compreender as varias
interaccdes que dao origem aos documentos, redori@rs elementos de notacdo disponiveis,

em particular os eventos.

A

Nado

Vendas

Receber encomenda

Existe cfédito ?

e

Verificar crédito

Enviar factura

Encomenda

Finangas

¢

=

Preparar encomenda

Armazém

Existe stock ?

Fig. 4 — Processo de Encomenda com notagdo BPMN

Reflectindo sobre todas estas questbes propomastaxonomia de actividades estratificada
em trés niveis: FungBes (missdo e objectivos); Bubcbes (“processos de negdécio”) e

Actividades (processos de trabalho).

Partindo da missédo e objectivos da organizacadasdes) serdo identificados os processos
principais de “negdcio” ligados a cadeia de vaBul Funcdes), que utilizam processos de
trabalho (Actividades) representados por um "flugetalhado descrevendo a forma como as
tarefas s@o executadas. Esta arquitectura singuldicleva a uma reducdo de niveis de
granularidade e permite uma boa aproximacdo quaedpretende identificar os processos

informacionais relativos a producédo documental.

Aplicando classes com trés digitos para cada iostdpor exemplo: 100.010.150) sera possivel

acomodar todas as classes gque sejam necessarias.

Ao nivel das Fung¢des admite-se incluir ndo s6 asdes mas também os processos
organizacionais estruturantes ligados a cadeialbe, \que visam aspectos globais decorrentes

da missdo de cada organizagéao.
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Ao nivel das Sub FuncBes consideraremos todos axe$80s que constituem coleccdes de
actividades que utilizam uma ou mais entradas gerarigem a um resultado com valor para o

cliente.

As actividades ficardo assim autonomizadas nuneiteraiivel, aquele que na pratica é usado

pelos utilizadores, quando estdo a preencher ogasadescritivos de cada documento.

Fazendo um estudo comparativo entre a taxonomiagiosidades e o projecto da MEF/ACE,
coordenado pela DGARQ, consta-se que na sua metpdoainicial foram de certo modo

considerados estes niveis:

» Funces - AtribuicBes legais do Estado que supodmmireitos, liberdades e
garantias.

» Processos - Conjuntos estruturados de actividageepmpduzem um produto ou
servigo, no exercicio de uma funcéo, sobre agergtstjva a objectos e em
contextos.

= Actividades - Partes que constituem o0 processo,engsnhadas por

participantes e que acrescentam valor.

mas, ao longo do desenvolvimento das vérias ved®é&sbalho, foram ajustando para as duas
instancias principais que eram objectivo da ME) eoseguinte nomenclatura — Fungéo e Sub
Funcdo. O termo Processo tem vindo a surgir poepde Varios técnicos envolvidos na

elaboracao de Planos de Classificagdo, quandoosdaab 3° nivel, mas que em nosso entender

deveria merecer uma maior reflexao.

A utilizacdo do termo Processo, em tal contextaepevar a uma necessidade de permanente
diferenciagéo entre “processo de negocio” e “pre@esonforme j4 anteriormente salientado,
pelo que seria desejavel procurar a melhor formaaepatibilizar conceitos diferentes que
usam palavras semelhantes. Os documentos de agfigve forma persistente de representacao
das actividades de uma pessoa ou organizacao igeanoda producdo documental. Por isso
seria recomendavel adoptar Actividade para reterifprocessos de trabalho” colocados ao 3°

nivel.

As Funcbes e Sub Funcgdes, colocadas respectivamerite e 2° niveis, estardo mais ligadas
aos processos de “negocio”, pelo destaque que daéperspectiva da abordagem da “cadeia de
valor”, situando-se por isso numa dimensdo quetiton® eixo determinante da moderna

gestao.
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Podera afirmar-se, de forma resumida, que os posesorrespondem a producdo de um
determinado produto ou servigo, isto é, constitwena sequéncia de atividades que tém em
vista criar valor para quem se destinam. Mas esgaé&ncia ndo € visivel a quem captura o

documento e se concentra na procura de uma otagsifh que seja o mais intuitiva possivel.

As actividades permitem mais facilmente identificar

= 0s papéis e responsabilidades das pessoas a quebué&la a execucéo das tarefas;
= 0s procedimentos e métodos relativos a definicAzamo" fazer e as relagdes entre

0S Mesmaos;

Os processos de “negécio”, tendo uma abrangéndsageeal ndo geram, sé por si, documentos
que correspondem a representacao das actividadasgqompdem pelo que se torna necessario
compreender o nivel de granularidade envolvido doatorre a producédo dos documentos de
arquivo. O relatério técnico ISO / TR 26122 - Imf@tion and documentation — Work process

analysis for recordd propde-se estabelecer esta relagéo por meio d@ndétise que permita:

"[...] fornecer a identificacdo clara das neceskidade criacdo de documentos,
facilitando a aquisicdo automatica e a gestdo derdentos ao longo da sequéncia de
trabalho, contextualizando a sua relacao de formgrégacéo l6gica das varias etapas,
assegurando uma representagao clara de todos tos facorridos para facilitar a

pesquisa, selecgdo e eliminagéo, com base no dordrgo das regras do negocio ".

Destaquemos que cada documento é um registo detinidade, ou seja, a comprovagao do
facto que ocorreu num determinado momento queaase de uma requisi¢cdo de material, uma

justificagéo de falta, uma factura ou mesmo umresat

A identificacdo das actividades, através da andlisprocesso de trabalho, € a base necessaria

para a criacdo, captura e controle de documentosyista a:

a) identificacdo dos requisitos necessarios pacardentar uma funcdo ou quaisquer
outras agregacoes;
b) desenvolvimento de um Plano de ClassificacdociBnal para identificacao,

localizacéo e classificacdo dos registos relaciosiad

28 |SO/TR 26122:2008. Information and documentation -- Work process asialfor records.
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c) estabelecimento do contexto de criacdo atraaésia agregacao;

d) desenvolvimento de metainformacéo que permitasaricdo e indexa¢do necesséria
para garantir a identificagéo de registos ao la@tempo;

e) identificacdo das entidades produtoras;

f) determinacdo de periodos de retengdo adequadosieacdo do destino final;
g) andlise da gestao de risco no contexto do sistengestdo documental;

h) determinagcdo das politicas de seguranca adegjuagado em vista o

desenvolvimento de permissfes de acesso e niveegdeanca.

Daqui a nossa insisténcia na proposta de denonunagéa os trés niveis de um Plano de

Classificagdo Funcional, eventualmente a ser al@limma futura versao da MEF/ACE:

» Funcbes - AtribuicBes legais que suportam os dsgiiberdades e garantias
(no caso da ACE) ou as atribuicdes que decorremiskséio e objecto social (no
caso do Sector privado)

= Sub Funcg@es (Processos de “negdcio”) - Conjuntostesados de actividades
gue produzem um produto ou servi¢o e acrescention va

» Actividades (Processos de trabalho) - Partes gustioteem o processo no
decorrer das quais sao produzidos, recebidos eédnamtocumentos de

arquivo.

O desdobramento dos niveis de um Plano de Clasgfi; através da atribuicdo de codigos de
classificagéo, implica a adopc¢ao de titulos unifeatios que sintetizem a sua descricdo e sejam

de facil compreensao pelos utilizadores finais.

E por isso essencial adoptar uma sintaxe que [eresitabelecer as regras que regem a
construcdo de cada titulo e ajudem na construgdaindemodelo analitico que facilite,

principalmente, o estabelecimento das denominagassActividades. Para iSso propomos a
adopcdo de uma forma de analise da descricdo dmsegsos de trabalho baseada na

estruturacdo de frases que respondam a pergntpie faco?”

Esta construcdo gramatical deriva, desde logogdemendacdes relativas a identificacdo das
actividades do modelo BPMN, onde cada uma devetadagorma “verbo — substantivo”. Por
exemplo: Elaborar requisicdo; Adquirir equipamenterificar encomenda; Obter detalhes da

factura; Enviar encomenda; etc.
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Mas esta forma verbo — substantivo ndo permite wiomadetalhe relativo a pessoas, objectos,
ou acg0des. Por isso acrescentamos uma especialpaipessoas (Actor) e objectos (Objecto)
bem com ao contexto legal (Contexto) em que a idatie ocorre. A metodologia FACO

pretende assim ajudar a construir o titulo de eatlaidade, identificando:

Finalidade — qual o resultado esperado (Verbo - t8nkiso);
Actor —a quem se destina (especializaco do Stivsip
Contexto — qual a norma, regulamento ou procedimesri¢mtador ;

Objecto — que produto ou servico esta envolvidodeistizacio do Substantivo).

De todos os elementos indicados, a Finalidade éreene indicacdo obrigatoria podendo o
Actor, Objecto e Contexto serem ou nao incluidaan@ exemplo de aplicacdo, apresentam-se

0s seguintes titulos de Actividades:

Inscricdo de trabalhadores independentes na Segar&wcial

Finalidade -> Inscrigéo
Agente -> de trabalhadores independentes
Contexto -> na Seguranca Social

Objecto ->

Inscricdo de funcionarios na ADSE

Finalidade -> Inscrigéo
Agente -> de funcionarios
Contexto -> na ADSE
Objecto ->

Nota: as duas actividades tém finalidades idéntigascricdo) mas contextos diferentes

(Seguranca Social e ADSE) e diferentes actordsaftradores independentes ou funcionarios).

Elaborar proposta de aquisicao de viatura

Finalidade -> Elaborar
Agente ->
Contexto ->

Objecto -> proposta de aquisi¢ao de viatura
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Adquirir computadores através do Catalogo NacidedaCompras Publicas

Finalidade -> Adquirir
Agente ->
Contexto -> Catalogo Nacional de Compras Publicas

Objecto -> computadores

SO a prética continuada permitird validar uma tstrudura sintactica mas consideramos
essencial o estabelecimento de uma ontologia dad&psem a qual poderemos ser conduzidos
a interpretacbes diversas da mesma actividade. n(pacios das possiveis omissées ou
redundancias, decorrentes da falta de uniformigexdkem n&o ser reconhecidos no imediato
mas obrigardo, mais tarde, a ajustamentos e d@esalp Plano de Classificacdo. Quando estes
ocorram na fase em que ja exista um volume sigtific de documentos classificados, poderdo
levar a custos de manutencédo elevados do Sistei@astdo Documental e serem geradores de

incongruéncias de dificil recuperacao.

A uniformizacdo dos termos aplicados p&iaalidade, Actor, Contexto e Objecpmderiam
ainda basear-se numa linguagem controlada, tal eoproposta pela NP 403@.992 relativa a
Tesauros monolingues : directivas para a sua cogéin e desenvolvimentuecorresponde a
norma ISO 2788 (1986), harmonizada. Esta podewtes tborma de abordagem complementar,

caso a metodologia FACO seja considerada aplicavel.

29 PORTUGAL. Instituto Portugués da Qualidade. ComisB&enica 7 Norma portuguesa 4036 : documentagao :
tesauros monolingues : directivas para a sua cargéto e desenvolvimentoisboa : I. P. Q., 1993.
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2.4— Uma nova Arquitectura

A aplicac@o dos conceitos que acabamos de apresatmivés de uma aplicagdo informética
gue se integre de forma harmoniosa no Sistemafdarlacdo de cada organizagéo, ndo tem

sido possivel conseguir na maioria dos casos.

Por falta de interesse e de um consenso sobrejontorde funcionalidades que devem fazer
parte de um Sistema de Gestdo Documental, as gjgado mercado nacional tém
caracteristicas muito préprias e destinam-se ads vagiados objectivos, entre eles, o registo
da correspondéncia e o “workflow”. Muitas vezes stitmem mddulos complementares de
outras aplicac¢des principais, pelo que a divergidadhuita. Conforme se pode verificar de um
inquéritd® realizado as autarquias, em 2008, a dispersaexjsie coloca-nos a divida sobre a

evolucao futura, particularmente quando se colacacessidade de migracdo dos dados.

Distribui¢céo por fornecedor

15%

9%
° 8%

0
21% 0O MEDIDATA

O AIRC
O ANO
O OUTROS
3 INTERNO

47%

Fig. 5 — Distribuicdo, por fornecedor, das aplies;de gestdo documental.

Ao nivel europeu desde 2001 que o DLM Foérum elabosromendacdes neste dominio,
através do MoReq, fornecendo os requisitos gergrigara um sistema de gestdo de
documentos electrénicos. Apesar de em alguns pdisednido Europeia ser aceite como
principio orientador, usado pelos fornecedores presas de desenvolvimento, 0 mesmo néo

aconteceu em Portugal.

30 ANTONIO, Rafael Desafios profissionais da gestio documeritiboa: Colibri, 2008.

© Rafael Antonio 2012-2015 39



Uma atualizacdo da especificacdo original, o MoRed®i publicada em 2008 com outras
ambi¢ces onde se prevé a adicdo de algumas pariilades nacionais tendo em vista

acomodar diferentes idiomas, legislacdo, regulamsente tradigbes arquivisticas.

De salientar o esforgo do entdo IAN/TT que tradeioublicou, em 2002, uma adaptagéo do

MoReq®, que no seu preambulo refere:

«Esta especificacao foi elaborada para a ComisséopEia tendo-se tornado numa referéncia
enguanto conjunto de requisitos que devem preaidiplicages informéticas para gestdo de

documentos electrénicos.

O MoReq identifica requisitos funcionais que umte&disa de Gestdo de Arquivos Electronicos
(SEGA) deve possuir de forma a garantir o valodential intrinseco a informacéo de arquivo.
O MoReq comporta também requisitos ndo funcionai®lativos a outras funcionalidades
conexas mas que sdo descritos em menor detalheaparem entre aplicacdes informaticas e

sistemas operativos.

Os requisitos incluidos na especificagdo MoReq mieter como resultado um SEGA com a

fiabilidade e integridade pretendidos, combinandestdo de documentos de arquivo em papel
com as vantagens dos processos de trabalho infeatias. Exemplos desta abordagem sédo a
inclusdo de requisitos para a gestdo de documehirgs de trabalho, metainformacéo e outros

processos relacionado¥.»

Com a publicacdo do MoReq2010® surge uma visao letampente reformulada dos conceitos
expressos anteriormente e que constituem, por iE®@ nova arquitectura com impacto

significativo nas praticas usuais.

Em vez da visdo centralizada de um Unico sistengedi&io documental passara a ser possivel
estabelecer a interoperabilidade entre varios stdmsas de informacgéo de cada organizacdo em
que sejam produzidos documentos com valor proloattais como os Aprovisionamentos, 0s

Recursos Humanos, a Gestéo Financeira, etc., dasdeonformes com a especificacao.

Esta abordagem descentralizada implica reconhegoessabilidade do recurso aos varios meios
disponiveis, onde os utilizadores podem interagiapa criacdo dos processos documentais,
alargando-se o0 ambito da intervencdo da Gestaorbmuial e separando o que € muitas vezes
conhecido por “circulagéo e encaminhamento de deatws”. O estabelecimento da circulacao

e encaminhamento deve assim passar por aplicagf@msomas, sejam um cliente de Correio

31 [Disponivel em] <http://dgarq.gov.pt/files/2008/10/sega.pdf>. [Consultado em 2 Ago 2012]
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Electrénico, um Sistema de Encaminhamento (WORKF)QMWY de Gestdo de Processos

(BPM) que complementarédo as fungdes especific&stiema de Gestdo Documental.

Tem sido pratica comum misturar no conceito de &eflocumental as funcionalidades de
registo de correspondéncia e de encaminhamentofo@mn aqui se descreve a Gestdo
Documental tem outros objectivos e 0 MoReq2010@cadlaramente esses requisitos. Uma
implementacéo integrada passara por usar as fertasng@ estabelecidas em cada ambiente de
producdo documental existente (Escritério elect@nCRM, ERP, WEB, etc.) e aproveitar das

interfaces programaticas para fazer as ligagoes estvarios subsistemas de informacéo.

Gestao
Documental

Fig. 6 — Arquitectura distribuida da Gestdo Docutalen

A opcdo por cada alternativa dependerda das ex@mgnmiganizacionais, que decorrem de
encontrar formas simples, intuitivas e amigaveisapa ambiente de trabalho existente,

alinhadas com o Plano Estratégico do Sistema dentraicao.

O WORKFLOW, como sequéncia “ad-hoc” de tarefas,miter substituir alguma acc¢des

manuais por procedimentos automatizados.

Mas quando se pretende atingir uma modernizacadnestirativa e a melhoria continua dos

processos, sera necessario recorrer a modelosawaigsados utilizando por exemplo, como ja
referido anteriormente, o ARIS e os diagramas BPNU¢ tornam possivel a definigéo,

execucao e gestdo dos processos de negdcio.
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As diferencas mais significativas na adopcdo de WEIROW ou BPM sdo destacadas no

quadro seguinte:

WORKFLOW BPM
Encaminhamento de tarefas Processo de Gestdo do Ciclo |de
Orientado para a circulagdo d¥ida. A visdo integrada dags
Foco documentos que em muitos casos“processos de negocio” de onde
pretende posicionar como Gestaambém sdo originados documentos
Documental de arquivo
Muito dependente da forma comdntegrador das aplicacoes
foi desenvolvido para comunicaempresariais usando APIs e fazendo
Integracéo com outras aplicagbes. Poucama integragdo B2B segundo
flexivel para se adaptar a excepcp@srmas abertas
e API limitada
Restrito a uma aplicacao, funcdo [oMisdo de toda a organizacéo | e
departamento especifico centrado na cadeia de valor
Limitado Disponibilidade de ferramentas de
modelacdo e simulacdo de processos

Ambito

Modelagéo de

processos :
colaborativos
Restrito a listagens gerais Orientado para métdeagestao ¢
. quadros de indicadores cgm
Relatorios I~ ]
possibilidade de construcao
dinamica de relatérios
Limitado ou inexistente Dindmico, orientado para aym
~ actualizacéo ermanente dos
Gestao de & P ~ i
~ processos de gestdo e o0 S$eu
excepgoes

ajustamento com vista a melhoria
continua

Tabela 3 — WORKFLOW versus BPM

O Sistema de Gestdo Documental deve assim cir@wesese ao ciclo de vida dos documentos
de arquivo admitindo-se que a captura (registo deadados e adicdo do conteudo) e acesso
possam coexistir em mais do que uma aplicacdogedpsel sejam conformes com as normas e
principios explicitados pelo MoReq2010®. Adiciomatificialmente programas redundantes de
encaminhamento ou workflow pode trazer ineficiéacia prejudicar a agilizacdo dos

procedimentos estabelecidos.

Por isso, 0 MoReq2010® orienta-se para uma novaitaofura através de trés grandes

motivacoes:

- de que o Sistema de Gestdo de Documentos devArguide integrar-se com as
aplicag@es ja existentes, usadas para criar ereagtacumentos da organiza¢do, sem
ter necessidade de qualquer interface especificaccatilizador. Para tal recorrera a

uma interface programatica (APl — Application Pesgming Interface), que permite
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essa integracdo com 0s outros sub sistemas demaxfdo em que os utilizadores

interagem.

A eventual integracdo com repositorios de conte@d@stentes € uma outra realidade,
com caracteristicas proprias. Além do desafio técha também o desafio semantico,
porque cada repositério de conteddos tera a syariprtnaneira de os organizar e

descrever.

- de que os sistemas compativeis com 0 MoReq20p0@m executar as mesmas
accOes desde que consigam aplicar esquemas d#iczdgés, regras de acesso e de

retencao dos documentos.

- de que ao migrar um Sistema de Gestdo de Docomel®t Arquivo sera possivel
obter toda a informacao relativa ao que aconteopuas registos do sistema de origem.
Um sistema compativel deve ser capaz de exportaguaquer momento, um
documento e os metadados associados mesmo dunaatiodo de retencdo, de modo a
gue o sistema de destino consiga entender qua fmilitica de retencdo aplicada,
guando teve inicio o periodo de retencédo e quampd passou antes de ser executada
gualquer avaliacdo. O MoReq2010 é muito mais rigordo que as especificacbes
anteriores quanto a forma de manter os regist@idioria. O sistema deve ser capaz
de exportar um historico de eventos para cada twbgdstente. A histdria do evento
deve conter tudo o que aconteceu a esse objectte die foi criado e capturado. Um
sistema compativel MOReq2010® tem de gerar numaeoslentificacdo Unicos para
cada tipo de objecto, agregacOes, politicas degé@te objectos reais, tipo de evento
ocorrido no sistema (por exemplo, quando o assdatam documento é alterado) e

para todos os eventos reais.

Esta especificagdo orienta-se para o conjunto weidoalidades necessarias para que Sistema
de Informagdo cumpra com 0s objectivos indicadaw. iBso mesmo deixa de ser uma
especificagdo de uma aplicacdo isolada para aginstim referencial de certificacdo de

qualquer das plataformas que incluam o processarderinformacdo documental.

Com tais principios devera ser possivel desenvaluweat arquitectura adequada que permita

garantir em qualquer momento:
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« Avisdo integrada do Sistema de Informacdo Docuahesgja este estabelecido através
de uma Unica aplicagdo centralizada ou distribypdo diferentes sub sistemas

produtores de documentos, com valor probatorio;

* A possibilidade da instalagdo de moddulos espesifipgando se trate de alargar as
funcionalidades a actividades mais especializaslasgqee seja necessario respeitar

normas diferentes (Registos de Saude, Registosialstaetc.);

« A garantia de rastreabilidade permanente que peratitdes peridédicas de auditoria,
criando as condi¢cdes necessarias a aceitagdo deneotos em quaisquer suportes,

pelos 6rgédos de Administragdo da Justica e Fiscal;

* A migragdo transparente entre sistemas de gestiomdmtal, por motivo da evolucéo
das tecnologias, das plataformas ou das aplicagies, vista ao estabelecimento

permanente de politicas de preservacao digital;

* A realizagdo de auditorias de conformidade atradés testes de certificacdo
MoReq2010® ou de quaisquer outras especificacdesvguham a ser estabelecidas

neste dominio, pela comunidade nacional e europeia.

Do ponto de vista da organizacdo arquivistica tambeé trata de uma grande mudanca face as
praticas anteriores, sem prejuizo de um respeilas g@incipios estabelecidos na NP 4438.
Assim, o MoReg2010®, na linha da definicAdo de sistede arquivo como «sistema de
informacado que integra, gere e fornece acesso @nuntos de arquivo, ao longo do tempo»
(NP 4438-1:2005, 3.18), implementa conjuntos deituralidades (denominados Servicos) que

correspondem as principais tarefas descritas maanor

e adecisao sobre a forma de criar e capturar dodimsien

* aclassificacéo;

e adeterminacdo dos prazos de conservagao;

* adecisao sobre a eliminacdo de documentos;

* adeciséo sobre as condi¢cdes de armazenamentodorehtos;

e adecisdo sobre as condicdes de controlo e acessmaumentos;

e adeterminacdo de toda a informacéo associadacaongnto; etc.
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Entende-se poBervico no MoReg2010®, o recurso abstracto que represgntacapacidade

de realizar tarefas que, no seu conjunto, correlom um funcionalidade coerente tanto do
ponto de vista da entidade que o fornece como daogsplicita. Para ser usado, um Servico
deve ser realizado por um agente concreto e estamientado através da descricdo da sua

interface e da semantica aplicada.

Um bom exemplo do uso desta terminologia sdo asaacfuncionalidades disponiveis nos
telemoOveis mais modernos onde, no momento de degados oferecem logo um conjunto de
servigos ao utilizador - servico de localizagdayise Wi-Fi, servigco de telefonia, servico de
Bluetooth, e assim por diante. Estes servigos steraa s&o iniciados no momento do arranque
e garantidos para serem executado quando umagiai¢autro servi¢o) deles necessitar — fazer

uma chamada, navegar na Internet, usar o sistemméate livres, etc.

A parte abrangida pelo grupo central de Servi¢esresais a um sistema de gestdo documental
— 0 conjunto minimo de funcionalidades — é o0 quen w#escrito na especificacdo do
MoReq2010®. Saliente-se o facto de cada Servicemathda estar ligado a um ou mais

mddulos adicionais necessarios para implementan tipb particular de tarefas.

Assim, com esta arquitectura modular, torna-seipelsa implementacédo de funcionalidades
adstritas aos Servicos, de forma diversa e sendficday para facilitar a realizagcéo de tarefas em
diferentes &reas funcionais como sejam a intedacatilizador (relacdo homem-méaquina), a
classificagdo (adopgéo de diferentes tipos deifitagsio) ou o tipo de documentos (sejam num

suporte tradicional ou electrénico).

Para além do conjunto de Servigos especificos, Réga010® prevé um grupo de diferentes
modulos de extensdo que podem abranger outrasfaneésnais como o correio electrénico ou

a importacdo de registos, bem como requisitos rdekis a sistemas especificos para a
indastria, comércio ou administragédo da justic@lataforma de modulos de extenséo facilitard,
no futuro, uma construcdo de novos mddulos, sobr@ aexistentes, ou o alargamento das

funcionalidades disponiveis.

O conjunto de servi¢os considerados essenciaisopfanacionamento do Sistema de Gestdo de

Documental é o seguinte:

Servico do Sistema conjunto de funcionalidades basicas comuns astamo servicos,
necessarias para a execucdo dos mesmos, segundodeto orientado para a gestdo do

ciclo de vida dos documentos.
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Servigo de Utilizadores e Gruposconjunto de funcionalidades destinadas a garantir

capacidade para identificar os utilizadores e dedggrupos a que pertencem;

Servico de Perfis modelo de referéncia orientado para o estabedetondo conjunto de
funcionalidades destinadas a garantir a capacidediefinicio das regras de acessibilidade
e utilizacao, relativas as fun¢des que cada ufiiza@u grupo pode executar, bem como as

entidades a que pode aceder;

Servigo de Classificagaoconjunto de funcionalidades que garantem a cdpdeide gerir

e aplicar planos de classificacdo documental,

Servico de Registo de Documentogjue constitui o elemento distintivo e agrupa o
conjunto de funcionalidades essenciais para a @edt&umental, através das quais
formaliza a fase de captura dos documentos, peduith sua organizacao através da gestéo
das agregacoes. Este servico constitui 0 médultratgrelo que ndo pode ser partilhado

com outros sistemas;

Servico de Metadadosmodelo de referéncia orientador da definicdoagunto de dados

informativos sobre cada um dos objetos existerdesstema;

Servigco de Selegéo e Eliminacde@onjunto de funcionalidades que garantem a cdadei
de cumprir os prazos de conservacao e o destiab fiacorrentes das politicas de avaliacdo

documental expressas na Tabela de Selecdo de Datmane

Servico de Retencdoconjunto de funcionalidades que garantem a impihtatdo das
politicas necessarias a salvaguarda e preservagdoddcumentos, de acordo com

exigéncias administrativas ou legais;

Servico de Pesquisaconjunto de funcionalidades que permitem a reagd® da

informacao e 0 acesso aos objetos digitais, as®ino @os respetivos metadados;

Servico de Exportacae conjunto de funcionalidades que conferem aoragst& capacidade
de exportar registos para outros sistemas de gdstdocumentos, mantendo os metadados
associados e as propriedades relativas a integridaditenticidade, fiabilidade,

confidencialidade e usabilidade (interoperabilidemmologica e semantica).
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Fig. 7- Servicos MoReq2010®

Um conceito que importa destacar nesta arquitedemaa ver com a visdo orientada por
objectos, onde se considera cada instancia indivicomo umaEntidade autonomasobre a

qual podem ser exercidas accdes pelos diferentegc@e Todas as entidades existentes
incluem obrigatoriamente um conjunto de dados desxs (metadados), um historico do que

Ihe aconteceu e as regras de acesso.

Desta forma todos os objectos que existem, ou wenhaexistir, no sistema estardo
identificados através da sua descricdo, possuemligtaados eventos em que intervieram ao

longo da sua existéncia, e estao protegidos par deeuma lista com 0s acessos autorizados.

Esta é uma particularidade distintiva essencial qaestitui uma nova filosofia para o

desenvolvimento de aplicacdes destinadas a Gesi@mizntal.
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Fig. 8 — Conceito de Entidade, numa viséo orienpeniabjectogadaptado de MoReq20&)

As entidades pode ainda ser subdivididas noutradaeles. Estas terdo sempre de pertencer a

um determinado tipo, conforme os que a seguirfeecr:

« Definicdo de funcgdes (Servigco do Sistema);

» Servigos (Servigos do Sistema);

» Tipos de entidades (Servigos do Sistema);

e Grupos (Servico de Utilizadores e Grupos);

» Utilizadores (Servico de Utilizadores e Grupos)

» Perfis (Servico de Perfis);

« Classes (Servico de Classificacao);

» Agregacbes (Servigco de Registo de Documentos);

» Registos (Servico de Registos de Documentos);

e Componentes do documento (Servico de Registo darDemtos);
» Definicdo de elementos de metadados (Servigo dadddbs);
» Tabelas de Selecéo (Servigo de Sele¢do e Elimijjacdo

e Prazos de retencao (Servico de Retenc¢ao).

Devido a existéncia de inumeras entidades, tenedatsbuido no momento da sua criagdo um
identificador universal e unico (UUID - Universaliyique identifier), que constitui o metadado
mais importante de qualquer entidade, de modo atemam coeréncia temporal. Este
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identificador tera de aplicar um algoritmo que tendm conta a sequéncia ordenada e
cronologica de todos os acontecimentos: data, Hiosa, horario, com uma precisdo até ao
milésimo de segundo, para acomodar ocorrénciagpgsgam existir em intervalos de tempo

muito curtos.

Ao destacar a individualidade de todos os objecjos existam no Sistema de Gestdo
Documental o0 MoReg2010 torna possivel o controlocdeéa entidade, através da lista de
permissfes que lhe é intrinseca. Desta forma, eésiyeis de estabelecer regras de acesso
especificas que reforcam a capacidade de impleg@ntde politicas de seguranga, definindo
por exemplo quais os documentos que s&o resergadosnfidenciais e quais 0s campos que

podem ser visualizados.

Estes campos descritivos, tanto podem corresp@udeque fazem parte do sistema (metadados
de sistema) como aos que sdo adicionados na fasenfiguracdo do sistema (metadados

contextuais).

O MoReq2010® garante o conjunto de metadados «efileedh 0 contexto, estrutura e acesso
dos documentos e registam o historial da sua ag#ia ao longo do tempo, fornecendo
indicacBes sobre o seu conteudo» (NP 4041: 20P5)3.

Na maioria das situagdes os fornecedores dos sistdmgestdo documental implementam os
metadados apenas considerados necessarios. A génsigdirecta dessa pratica € a criagcdo de
sistemas com grandes quantidades de dados prejedjgara a leitura e migracdo dos
documentos. Os metadados, sendo especificados ecomcservico modelar apto a ser
desenvolvido no futuro, por novos sistemas, permmitento a conversdo como a migragao dos

dados mantendo as suas caracteristicas originais.

Ao adoptar um conceito alargado de entidade, o Ma8BE0® expande a aplicacdo do servigo
relacionado com a descricdo dos eventos histodogsdocumentos. Conforme define a ISO
230872 a descricdo do histérico de um documento de aoqigiré de garantir que para cada
evento serdo atribuidos os metadados necessaresdpatificar o tipo de transacc¢éo, qual o
facto que lhe deu origem, quando e porque ocorigueen foi responsavel por despoletar essa
ocorréncia. A informacdo assim recolhida permitd@mpreender toda a sequéncia de

acontecimentos relativos a um determinado evento.

32 1SO 23 081: Information and documentation, Recardsagement processes, Metadata for records: Part 1:
Principles (2006); Part 2: Conceptual and implermigon issues (2009); Part 3: Self-assessment mégtdd ).
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O facto de cada entidade possuir um historico destms eventos que lhe estdo associados €
especialmente importante no apoio ao conceito deroperabilidade defendido pelo
MoReq2010, porque possibilita que a transferénuige esistemas seja efectuada como um todo.
Tal abordagem permite que cada sistema entendaletamente tanto os acontecimentos
ocorridos durante a sua actividade como os daslasl®s originadas noutros sistemas e

posteriormente importadas.

O MoReq2010® também introduz conceitos e espeté#irs novas, ao nivel da classificacdo
documental. A NP 4438-1 (3.3) define classificac@mo a «identificagdo sistematica e a
organizacao de actividades e/ou documentos devargui classes, de acordo com convencgdes

logicamente estruturadas, métodos e regras repaeesmum sistema de classificacao».

No conceito tradicional da arquivistica recomenelaise a organizacdo dos documentos de uma
instituicdo respeite 0 conhecimento consistentesdas competéncias e fung¢des, para que o
estabelecimento hierarquico das classes e subglssgerepresentativo das suas actividades. A
classificacdo tem assim como objectivo principdlentir as razGes da existéncia de uma

organizacdo, ou seja, a classificacdo deve espallsra missdo através da observacdo das

respectivas funcdes, competéncias e atribuicoes.

No ambito da estruturacdo documental de uma orgediz 0 MoReq2010® introduz uma nova
visdo - o conceito de agregacao - que, contraritereertlasse, pode ser baseada em qualquer
critério ou requisito organizacional ou num conjunde actividades e/ou documentos
relacionados que, quando combinados, podem eaistin nivel superior. As agregagfes podem
assim reflectir relacionamentos diversos, tais coaracteristicas ou atributos comuns ou ainda

as relacdes sequenciais entre os documentos.

As agregacfes permitem dar énfase ao significade documentos, colocando-0s
propositadamente com outros de caracteristicasidgdérpara que a agregacao, como um todo,
corresponda a uma descri¢cao do que tratam. Eateez &2 mais importante funcionalidade pelo

impacto que vira a ter na forma como seréo orgdoiano futuro, os documentos.

Tradicionalmente entende-se por organiza¢éo o tobnjde operacdes intelectuais e fisicas que

consistem na andlise, estruturacdo e ordenacddogosnentos de arquivo, e seu resultado.”

33 DIREGAO GERAL DE ARQUIVOS. GRUPO DE TRABALHO DE NORMALIZAGAO DA DESCRIGAO
EM ARQUIVO - Orientacées para a descricdo arquivistica. 3.2v. Lisboa: DGARQ, 2011. [Glossério].
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Esta ordenacao, tem recorrido quase sempre aiefibde classes para enquadrar a sequéncia
l6gica dos documentos ou outras unidades arquiastou de instalacdo, para efeitos de

arquivagem.

Acontece que uma tal estrutura, ao depender unidamde Plano de Classificagdo Documental,

se confronta com as dificuldades decorrentes ddedgle uma tal hierarquia.

No MoReq2010® passamos a ter uma separacao efemtitva a Classificacdo dos documentos
e a sua Ordenacédo, através das agregacOes, segutédins que mais se adequem as
necessidades de cada instituicdo. Simplificanddaasnomias de ambas, deixamos de ser

forcados a recorrer a esquemas organico funcionais.

Usualmente, o modelo de classificacdo hierdrquicargainizado por um Uunico nivel de
agregacdes (como a coleccao, a série documentapoocesso, numa perspectiva de conjunto
de documentos relativos a um determinado contegergntindo que cada documento possa
herdar a sua classe através da agregacao quegmirteisando classes no lugar de agregacdes
de nivel superior. Este modelo classificativo, seagdlicavel, denota alguma inflexibilidade e
incompatibilidade com a realidade documental. Aasslimitagbes originam, por vezes, 0
aparecimento de classificacdes de tipo funcionah @mntuais caracteristicas hibridas bem

localizadas.

O MoReq2010® faculta o modelo tradicional de cfasstdo, mas promove um conjunto de
especificagdes geradoras de maior agilidade orgeioizal. Isto porque actualmente a tendéncia
natural das organizages é a arrumac¢do com baséemarprincipal, como um projecto, e ndo
baseado na actividade profissional ou no procesgmador do documento. Por exemplo, uma
empresa pode manter os documentos de cada colabonaha Unica agregacao, constituida

por:

« cadastro (efectividade, avaliacdo e promocoes);

» identificacdo bancéria e detalhes de contacto;

» retribuicbes e prémios;

e correspondéncia e outras informacdes sobre asdattes desenvolvidas;

e contratos, certificados e outros documentos legais.
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Este género de organizacao é dificil de aplicar modelo tradicional de classificacdo, porque
a agregacao tem de estar ligada a uma uUnica ctissEsquema de classificacdo. Mas a
necessidade de gerir todos os documentos numa agiegacdo pode ser conflituante com a
eficacia operacional pretendida. Consequentementgem duas possibilidades: ou se adopta
um modelo de classificacdo hibrido, através desefasabrangentes, como “contratos”,
“projectos”, “eventos”; ou se recorre a uma divis@édural de agregacdes, por exemplo, os
documentos relacionados com a contratagdo de cealddres ficam numa Unica agregacao
(“contratos”), e os documentos relativos as reigiies anuais ficam noutra agregacéo separada

(“retribuices”).

O MoReg2010®, ao promover a distincdo entre agémgax classe, facilita a tomada de
decisBes respeitantes ao tipo de relacbes existentee os documentos, bem como sobre os
que se devem manter juntos. O sistema possibitita especificacdo onde a agregacdo pode
basear-se em critérios operacionais e a classificaeflecte a actividade que originou o
documento. Consequentemente, esta reformulacdoarsesimais adaptavel as realidades das
organizacdes e aproveita das potencialidades @mtesrdo uso de sistemas informaticos para

introduzir novos paradigmas que antes eram diftbeiaplicar em sistema manuais.

Fazendo uma separacao clara entre a Classificag@tadqado fundamental para a gestdo dos
prazos de conservagdo) e as Agregacdes (que passanstituir a forma de arrumacao dos
documentos de arquivo), levard a que a classaumtalanos documentos e a agregacgéo, onde
eles permanecem armazenados, possam ser diferaaneisndo portanto diferentes prazos de

conservacao. Nestes casos, a eliminacao da agoegfaédpossivel depois do ultimo documento

nela contido ter sido eliminado.

Para a generalidade dos sistemas de gestdo de elttosnde arquivo, as funcdes relacionadas
com a conservagdo e a eliminagdo de documentosaderde ‘Tabelas de Selecgdo’. O

MoReq2010® propde um Servigo de Seleccdo e Elirimagntrado no documento e assente
no principio de que é a classificacdo que estabaledestino dos documentos de arquivo e

determina o tipo de eliminacéo.

Dado o ciclo de vida de cada documento ser herdadoés da ‘Tabela de Selec¢éo’, da sua
classe, torna-se possivel uma agregacdo mantermdatas com classes, periodos de
conservacdo e momentos de eliminacdo distintosprifiica, o sistema dispde de momentos
especificos para a eliminacdo de cada documentienie¢ numa agregacdo. E, apesar de

dispensar a existéncia de uma Unica ‘Tabela dec¢ale direccionada para a agregacao,
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quando todos os documentos existentes nessa urddadiistica forem considerados como
eliminados, 0 MoRe(q2010® permite a exclusdo dara@gregacao. Tal s é possivel porque
€ seguido o principio de eliminagdo da documentac@artir do nivel inferior para o nivel

superior.

Este comportamento segue de perto a NP 4438-R) &3 norma internacional de metadados
(ISO 23081), que obriga ao registo de todos ostesercorridos durante o ciclo de vida de um
documento de arquivo. Porém, para o MoReq2010 ordecto é apenas um dos diversos tipos
de entidades especificas existentes, dado que dentenconceito de entidade de forma
abrangente para os diferentes tipos de objectos sejam, por exemplo, o caso de cada classe

existente no esquema de classificacdo da orgaonizaca

Mas talvez a caracteristica mais significativaa@itonomia conseguida para cada organizacao
relativamente aos seus dados e a migracdo para plataformas tecnoldgicas, é a exigéncia de
conformidade entre sistemas de diferentes forneesdoPara que seja garantida a
interoperabilidade e a transferéncia das entidddesada sistema, foram estabelecidas regras

muito exigentes que salvaguardam estas situacoes.

Tendo em vista estabelecer um servico especificexpertacdo, o MoReq2010® pretende
garantir que, no futuro, cada entidade e os seamsegitos de metadados possam migrar para

novos sistemas, sem que haja qualquer perda denaxféo/dados.

O desenvolvimento tecnoldgico obriga a uma constactualizacdo dos sistemas de gestdo
documental, o que imp&e a necessidade de trangfedocumentos entre diferentes geragdes e
ambientes tecnoldgicos. A migracdo de dados paudtae na perda de informacao contextual e
0 consequente impacto sobre a sua integridadetr&éa da garantia de interoperabilidade
poderéo os dados serem exportados segundo um topaatdo (MoReq2010® XML) que seja
compreendido por todas as aplicagbes, actuando qouieccdo dos dados associados e

evitando a perda da integridade documental.

Saliente-se o facto de, apesar de ser recomendsleaja apagado do sistema a lista dos
metadados e eventos ocorridos numa entidade (deloammm a NP 4438-1 (8.3.2): «a

conservar pelo menos por tanto tempo quanto o dactarcom que estdo relacionados»), no
Moreq2010® as entidades eliminadas originam umalade residual, que permanece para

sempre.
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Estas entidades residuais sdo um conceito impertgarque indicam as entidades que ja
estiveram presentes no sistema e sem as quais eni@o pessivel reconstruir o contexto

completo. Para este efeito deve ser facilitada iatémcia de um “sistema de rotinas de
auditoria”, que permita ao utilizador a pesquisardenacéo sequencial dos eventos ocorridos
numa entidade.

Com esta nova arquitectura, refor¢a-se ainda mgasamntia das caracteristicas exigidas para os

documentos de arquivo, seja em formato papel airéteco :

» Autenticidade — o documento é aquilo que preterde $oi produzido ou enviado pelo
alegado produtor ou remetente, no alegado momenpoadiucdo ou envio;

« Fidedignidade — o conteudo do documento é digrurétiito;

* Integridade — o documento deve permanecer comglgtalterado; e

« Utilizacdo — o documento pode ser facilmente laeald, recuperado, apresentado e

interpretado.

Em resumo, uma ‘arquitectura de servicos’ como lagem®m que se estrutura 0 MoReq2010® e

se pretende seja a referéncia para os Sistemassf@@ocumental, devera:

» abranger todo o ciclo de vida dos documentos deerg

e garantir as caracteristicas especificas dos dodosda arquivo;

e controlar os prazos de conservacdo estabelecides dgcorrem do Plano de
Classificagdo Documental;

» desenvolver estratégias de Preservacao Digitadlolmsmentos e

« disponibilizar o acesso aos documentos de arquivo.

O modelo de Requisitos Modulares para a Gestaooderentos de Arquivo (MoReq2010®)
foi pensado para ser constituido por um conjuntdutes de requisitos dirigidos especialmente
para sistemas de informacdo, e apresenta-se con® solucdo abrangente, de facil

compreensao, flexivel e adaptavel a realidade die icatituicéo.

Teve em consideracéo diferentes normas internasipasa a gestdo documental (por exemplo,
a I1SO 15 489:2001, publicada em portugués atraaddRi4438:2005), e por esse facto pode ser
utilizado como uma componente da politica de gesi@cumental de cada instituicdo. A

implementacéo de tal politica requer um planeamprévio das necessidades organizacionais,

que devem ter em consideracdo a durabilidade deltgia, bem como a manutencdo da
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autenticidade de um documento de arquivo aquandoaionento de migracdo entre diferentes

sistemas, dificuldades salvaguardadas pelos Serygige foram definidos.

A abordagem inovadora e as especificidades funisauetidas no MoReq2010® sé&o visiveis
em todas as entidades integradas nos Servicosndigizados, desde o documento de arquivo

ao servigo de exportagao.
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3. A especificagdo MoReq2010®

3.1. Servigo do Sistema

O Servico do Sistema constitui 0 elemento unificgums garante a implementagéo das regras
fundamentais que governam todas as entidades eutoss oServigos. A arquitectura do
MoReq2010®apoia-se num conjunto de requisitos @mais essenciais para a actividade

global, agrupados individualmente com a denomindgd®ervi¢o que integra.

No centro desta arquitectura deve estar o SengcBadjisto de Documentos, o Unico que nao
pode ser partilhado com outros subsistemas denmaigio pois constitui a fung&o principal
inalienavel de qualquer Sistema de Gestdo de Dauosdlectronicos. Existem dois outros
servigos indispensaveis: o Servigo de Perfis ervig@ede Metadados, sem 0s quais ndo sera

possivel o funcionamento do mesmo.

Cada Servico deve gerir as diversas entidades @oéggonstituido, as quais sao sempre
relativas a um tipo especifico. Conforme ja foerifo, os tipos de entidades previstos para os

diferentes Servicos sdo as seguintes:

e Agregac0es (Servico de Registo de Documentos);

» Classes (Servigo de Classificagao);

« Componentes (Servico de Registo de Documentos);

« Definicdo de elementos de metadados (Servico dadddbs);
* Definic&do de fungdes (Servigo do Sistema);

« Eventos (Servi¢o do Sistema);

e Grupos (Servico de Utilizadores e Grupos);

» Lista de permissdes de acesso (Servi¢o de Perfis);

« Perfis (Servigo de Perfis);

e Prazos de retencao (Servico de Retenc¢ao);

* Registos (Servigo de Registos);

e Servicos (Servigos do Sistema);

» Tabela de Selecgao (Servico de Selecgéo e Elinojtaca
» Tipos de entidades (Servigco do Sistema);

« Utilizadores (Servico de Utilizadores e Grupos).
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Dos tipos de entidades referidos, todos incluemhistorico de eventos e a lista de entradas
com a indicacao dos acessos permitidos (Permisg&sin, somente os tipos de entidade Lista
de permissdes e o Historico ndo constituem entgladiependentes.

O MoReq2010® torna possivel a especificacdo deipashtde cada tipo de entidade. Por
exemplo, a ‘Definicdo de elementos de metadadosie pger dividida em ‘Definicdo de
elementos de metadados do sistema’ e ‘Definicdelefeentos de metadados contextuais’. Os
subtipos de entidades sdo elementos especificaglos pequisitos e constituem atributos
adicionais do tipo de entidade. Nos servigos ppaisialguns dos

tipos de entidades sédo intencionalmente apresentaioo base do subtipo de entidade, porque
além das definicbes de elementos de metadadosepossutras entidades mais especializadas

tais como sejam as Classes ou os Componentes

Uma entidade, independentemente das suas carbdcas;isem sempre associada a informacao

seguinte:

* Metadados — informacao que descreve a estrutwateudo e o contexto da entidade;

» Histdrico das acdes — informacédo sobre as fungtesueadas sobre a entidade e sobre
todos os acontecimentos a ela associados;

« Permissdes de acesso — informacédo relativa adigadtres ou grupos de utilizadores

autorizados a realizar acdes sobre a entidade.

Fig. 9 - Entidadeadaptado de MoReq2010®)
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Cada servico também deve ser considerado como umidade, com 0s seus proprios
metadados, acontecimentos histéricos e lista dmiggdes de acesso, herdados por todas as

entidades existentes nesse servico.

MoReq2010
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Figura 10. Composicéo das entidades e rela¢ctesigoBervicgadaptado de MoReq2010®)

Devido as inUmeras entidades existentes deve rexmatidentificador do sistema, que constitui
0 metadado mais importante de uma entidade, p@maeés da atribuicdo de um identificador
universal e Unico (UUID) é possivel manter a cogigétemporal da entidade, mesmo que venha

a migrar entre diferentes sistemas.

Na pratica, isto significa que uma entidade podeesgortada de um sistema para outro
mantendo sempre o seu identificador, permitind@ias o seu o ciclo de vida no momento da

criacdo no sistema de origem.

As entidades sé@o usadas pelos utilizadores ou élario sistema através da execucao de
func¢des, como no momento em que cria um novo ififsadior de sistema para um Servico. Esta
regra implica a garantia da reconstrugéo histaeaada ac¢éo efectuada sobre entidades do
sistema, pelo proprio sistema. Saliente-se o fdetos utilizadores sé poderem realizar fungées
sobre entidades para as quais tem permissdes dsoad® permissdo para efectuar uma

determinada funcéo depende do perfil ao qual dzadibr, ou 0 grupo a que pertence, esta
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associado. Dessa forma, um perfil atribuido a uitizador ou grupo consta da lista de

permissdes de acesso de cada entidade ou Servigo.

Conforme foi ja referido, as entidades tém um hisbdde eventos relativo ao conjunto de
acontecimentos ocorridos sobre as mesmas. Quandofumdo € executada, seja por um
utilizador ou pelo sistema, € criado e adicionado acontecimento & histéria da entidade.
Assim, cada acontecimento num histérico de eveestd relacionado com uma fungéo. Para
evitar o armazenamento excessivo de informagddssharico de uma entidade é possivel a um
utilizador autorizado configurar ou mesmo iniberegéo de acontecimentos para determinadas

funcgdes.

Os eventos propriamente ditos ndo tém historice, mssseus metadados devem ser criados pelo
sistema e ndo podem ser alterados pelos utilizaddds diferentes acontecimentos tém
metadados diferentes dependendo da funcdo exeqasaariar 0 evento. Isto torna possivel

um acontecimento aparecer no histérico de evertaliversas entidades.

Para melhor compreensao destes conceitos apressataiguns exemplos:

e se um utilizador autorizado alterar o nome de ugnagacao, entdo sé ha uma entidade
e 0 acontecimento aparecera apenas no historieeeitos da agregacao;

* se um utilizador autorizado criar um documento nageegacao, entdo existem duas
entidades envolvidas (0 documento e a agregacan)aeontecimento aparecera no
historico de eventos de ambas as entidades;

e se um utilizador autorizado mover um documento a agregacao para outra, entdo
existirdo trés entidades envolvidas (o documentgragacdo de origem e a agregacao
de destino) e o acontecimento aparecera no histdé@ventos de todas as entidades;

* um documento € uma entidade que esta sempre comaliigi pelas fungfes executadas
sobre os seus componentes 0 que implica que esiateaimentos aparecam sempre,

tanto no histérico de eventos do documento comaeos componentes.
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Figura 11. O mesmo acontecimento pode aparecest@wibo de eventos de varias
entidadegdaptado de MoReq2010®)

Para a coeréncia da descricdo historica deve g@gatdria a aplicacdo de marcas do dia
certificadas, usadas como um metadado inerent@la aecontecimento gerado. Por exemplo,
quando uma entidade é criada é-lhe associada unca oha dia com essa indicacdo. As marcas
do dia devem conter um conjunto de informacdegigufies para manter a sequéncia ordenada
e cronoldgica dos acontecimentos: data, hora, ffiesério, etc., e prever uma precisdo até ao
milésimo de segundo para acomodar ocorréncias gssam existir em intervalos de tempo

muito curtos.

O uso de marcas do dia € uma das caracteristicaspegumite a um sistema de gestdo
documental empregar a interoperabilidade a um niugernacional. Apoiam a
interoperabilidade ao possibilitarem a transfer@rdé entidades entre sistemas com fusos

horérios distintos, garantido sempre a data e fealaem que um facto realmente ocorreu.

No que respeita aos elementos de metadados damdmdj estes devem seguir o formato
Unicode e ser acompanhados pelo identificador gonial. Quando apenas € possivel suportar
um namero limitado de idiomas o identificador derida deve ser capturado para todos os

metadados textuais.

Todas as entidades de um sistema tém um cicloddedé&ntico. O primeiro evento corresponde
sempre ao momento da sua criagdo no sistema, depmitidade permanecerd activa até ser
eliminada, ocasido em que sera gerado um eventirdaacdo, apos o qual se transforma

numa entidade residual comprovativa a sua antexisténcia no sistema.
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Figura 12. Ciclo de vida de uma entidade.

Importa aqui destacar o que se entende por elid@mnaglestruicdo das entidades, aproveitando
0 esquema da figura 12. Aplica-se o terafimminagdo para o caso em que uma entidade &
apagada, mas deixa informacdao residual. De forstmtd adestruicag, corresponde a acéo de
apagar a entidade, anulando-a para sempre.

Nunca serd possivel eliminar entidades, como seantivessem existido, excepto se isso
ocorrer antes da sua utilizacdo em que podem studias. Como consequéncia, as entidades
ja utilizadas nunca podem ser destruidas e, quelidmadas, devem originar uma informacéo

residual a qual nunca desaparecera do sistema.

Algumas entidades, em particular os documentos esewns componentes (mas também

entidades como eventos, permissdes de acessdgesimle elementos de metadados, etc.) ndo
possuem a marca do dia da primeira utilizacdo geégonunca podem ser destruidas. Uma vez
criados, a sua eliminagdo s6 é possivel mediamgf@rantia da transformacdo numa entidade

residual.
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3.2 Servico de Utilizadores e Grupos

Uma boa administragéo de utilizadores e de grupesséncial para o sucesso de um qualquer
sistema, onde estejam em causa as questdes darsggufal funcionalidade, tanto podera ser
construida diretamente através do sistema operatvoo por meio de servicos de autenticacéo
de utilizadores e/ou grupos comuns a outras apisacdesde que baseados em normas

existentes para este tipo de implementagdes.

O Servico de Utilizadores e Grupos corresponde @amunto de requisitos que actuam como
uma camada intermédia que facilita o uso, tantardeservico de directorio de autenticagéo

corporativo externo como de um servico de direatde autenticacdo proprio.

As funcionalidades tradicionais necessarias paestio de utilizadores e grupos, nao dispdem
de todos os requisitos funcionais necessarios garmexigéncias relativas as regras da gestao
documental, sendo usual a quase inexisténcia deési®g que permitam encontrar indicios de
antigos utilizadores que ja pertenceram ao sist@uadentificadores utilizados ndo devem ser
comuns, para ndo estarem sujeitos a alteracdesiglauando por exemplo um servico de

directdrios externo for duplicado ou recriado.

Nesta perspectiva, deve ser acautelada a compoedugfia do histérico das entidades,
garantindo-se que € sempre possivel conhecer qomisutilizadores que efectuaram

determinadas acg¢fes e quais 0S grupos a que pantenc

Acresce ainda que todos os dados significativostenties num Servico de Utilizadores e
Grupos também nédo devem estar em formato comumueaado facilmente compreendidos por

outro sistema, aquando de uma transferéncia.

Por isso, deve ser mantido um conjunto de dadaoadis e estaveis sobre os utilizadores e o0s

grupos, incluindo a informacao historica relatigavarias accées, abrangendo:

e a criacdo de entidades para representar todosilamddgres e grupos usando 0s
identificadores universais do sistema;

* aenumeragao das alteracdes dos metadados daslestid

© Rafael Antonio 2012-2015 62



e a retencdo de informacdo relativa a eliminacaotiieadores e grupos, facilitando a
manutencdo de entidades residuais, em vez da straid& quando deixam de estar
activas.

Se for usado um Servico de Utilizadores e Grupoterea entdo sera obrigatoria a
sincronizacdo, de forma a garantir que essa infgima capturada, actualizada e mantida

mesmo apos a sua eliminagcdo no sistema externo.

O Servico de Utilizadores e Grupos tem em conspdera relacdo de muitos para muitos
existente entre os utilizadores e os grupos. Cétizador pode pertencer a varios grupos e
diferentes utilizadores podem pertencer ao mesmpogrSaliente-se o facto de ndo existir
nenhum requisito que promova o mapeamento dasdedagxistentes entre grupos, apesar de

alguns grupos poderem, na pratica, ser subgrupostdss grupos.
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Figura 13. Relacgdes entre utilizadores e grygizetado de MoReq2010®)

O Servigo de Utilizadores e Grupos deve facilitaliminacdo e a possibilidade de existirem
entidades residuais. Tal seguranca permite mametestemunho das diversas entidades de
utilizadores e grupos, mesmo quando j4 ndo penteagasistema.
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A entidade residual de um utilizador ou grupo nasp@k das mesmas funcionalidades
atribuidas a uma entidade de utilizador ou grupovacE, caso um utilizador tenha sido

eliminado, a entidade residual desse utilizadord&® ser autorizada a aceder ao sistema.

No caso de entidades de grupos residuais todosréis ptribuidos aos membros desse grupo
ndo poderdo mais ser aplicados. Portanto, umadiizque seja membro de um grupo residual
néo podera beneficiar das fungfes atribuidas atidegse grupo.
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3.3. Servico de Perfis

Um Servico de Perfis descreve como os utilizade®§io autorizados a realizar fungdes.

Porém, é perceptivel a inexisténcia de uma indcagasistente e aceite universalmente para a
gestdo de permissdes de entidades num sistemdodmagao. As permissdes basicas como

criar, ler, actualizar e apagar, representada gigla CRUD (create, read, update, delete), sdo
demasiado simplistas para aplicacdo directa nur@nsssde gestdo documental. Sublinhe-se o
facto de o CRUD néo fazer qualquer distingdo emtkminacao e a destruigdo, e ndo permitir a
existéncia de entidades residuais, necessariasstamas de gestdo de documentos de arquivo

electrénicos.

Por tal facto, sendo possiveis diversas formasnggeimentar este Servico, com a presente
descricdo apenas se pretende apresentar um moeelefaténcia, indicando os principais
requisitos funcionais que devem ser consideradosfonraa como os utilizadores estéo

autorizados a realizar as respectivas acoes.

Um tal modelo permite fornecer orientacdes aossfmedores nas suas abordagens préprias para
controlar o acesso dos utilizadores. Tal perspedtaseia-se na constatacdo de que, na maioria
dos casos, as aplicacGes especificas sdo poucativeip com a interoperabilidade, dado o
modelo de permissdes elaborado por cada fornecédoestar apto para ser compreendido por

um outro.

Por esse motivo o Servigo de Perfis, apresentadoM@Req2010®, é um modelo simples que
aborda requisitos especificos para um sistemast@@documental integrado num determinado
contexto. Tal modelo teve o cuidado de delinearServico que fosse independente mas, ao
mesmo tempo, seja inspirado num conjunto de cax@bmummente implementados em
muitos outros sistemas de informacéo, como ass|dtapermissdes de acesso e as definicdes

das funcdes.

A permissao para executar funges é atribuida tlsadores, quando lhes é concedido um
determinado perfil. Antes de executar qualquerdorspbre uma entidade, o sistema verifica se
0 utilizador tem autorizacdo para efectuar essaicactm utilizador autenticado e com

permissdo de executar determinadas func¢des é eoadadcomo um “utilizador autorizado”.
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No Servico de Perfis um determinado perfil podeasebuido a varias entidades ou usado por
diversos sistemas. O perfil designa um conjuntéudedes bem definidas e a correspondéncia
entre os perfis e as fungdes realiza-se atravésnderelacdo de muitos para muitos. Qualquer
perfil pode ter diversas fungdes associadas e mans¢ao pode estar associada a mais de um

perfil (todas as fungBes devem estar incluidas@&mrpenos um perfil).
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Figura 14. Fungdes associadas a pedtigtado de MoReq2010®)

O termo perfil indica portanto o conjunto de furgfimicamente associadas de forma a permitir
a um utilizador, um grupo ou uma determinada funedecutar uma acgédo dentro da

organizacao.

A constituicdo de perfis baseados na coerénciaoditos de fungdes € essencial para gerir

um Sistema de Gestdo de Documentos Electrénicos.

Um perfil pode ser atribuido a um utilizador oumyuelacionado com qualquer entidade ou
mesmo um Servi¢o. Quando um perfil é atribuiddaderuma entrada na lista de permissdes de

acesso a entidade a nomear o utilizador (ou o §rbpa como as permissdes consentidas.

A concessédo de um perfil a um utilizador, relatigate a uma entidade, permite-lhe executar

funcdes existentes na lista de definicdo de fundbg=erfil.

A atribuicdo de um perfil a um grupo, relativameatema entidade, garante a sua validagao por

todos os utilizadores pertencentes a esse grupoo@s utilizadores que se juntem ao grupo
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irdo herdar automaticamente o perfil, sem que pesi tenha de ser concedido ou retirado

individualmente a cada utilizador.

Para o MoReg2010®, é preferivel conceder perfisupas em vez de utilizadores individuais,
porque facilita a gestdo dos utilizadores quanaoagcionados ou retirados da organizacéo,
sem ser necessaria a actualizacdo das listas aéspées de cada entidade. Portanto, a gestéo
de grupos é mais simples e menos propensa a eamsariamente a atribuicdo ou anulacao

individual de perfis.
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Figura 15. Lista de permissdes de acesso de ctidadmcomposta pelas entradas
autorizadas que ligam um utilizador ou grupo a enfilpadaptado de MoReq2010®)

A atribuicdo de um ou mais perfis a um utilizadargvupo, relativamente a uma entidade, €
realizada por intermédio de uma nova entrada i dis permissées de acesso dessa mesma

entidade.

Uma entidade, para além dos acessos existentemtiata de permissfes, também pode herdar
o perfil atribuido a utilizadores e grupos de owrdgidade. Como regra quando existe uma

relacdo hierarquica entre entidades, a entida@éeidnfherda a lista de permissdes de acesso da
entidade superior. Por exemplo, uma agregacaamatéa herda as permissdes da agregacao

imediatamente acima, tal como os documentos nedteaies.

O conceito de heranca € muito importante para @@eke grandes sistemas, onde a atribuicao
de perfis a uma entidade Unica é impraticavel. Margo, este modelo pode ser alterado, em

alguns perfis, através da opcéo de configuracdblel@anca de perfis superiores’, existente em
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cada lista de permissfes de acesso. Esta espaéfcperfil atribuido a uma entidade € ou nédo

herdado pela entidade inferior.

Se a opcao de ‘Heranca de perfis superiores’ estigsactivada na lista de permissdes de
acesso de uma entidade inferior, somente os perfsdministracdo da entidade superior sédo

herdados automaticamente.

O Servico de Perfis prevé dois tipos de perfisrdifees, o de administragdo e o do utilizador
vulgar, sendo esse tipo de perfil especificado cparte da definicdo do proprio perfil. O perfil
de administra¢do, quando concedido a um Serviceaomtodo ou a uma entidade superior,
aplica-se a todas as entidades que herdam esseocSeuventidade. Desse modo, o perfil de
administracdo ultrapassa as configuracdes da ‘ldarae perfis superiores’ para entidades
inferiores. Contrariamente, o perfil de utilizaddr sera herdado por uma entidade inferior se a

sua lista de permissfes de acesso estiver cordigalaforma a incluir a heranca de perfis.

O exemplo seguinte ilustra esta situacao: o pedit € um perfil de administracdo e o perfil
quatro € um perfil de utilizador. A entidade inferl esta configurada de forma a herdar o perfil
da entidade superior, pelo que recebe tanto ol (edomo o perfil 4. Contudo, a entidade
inferior 2 ndo esta configurada para herdar pepgilo que somente herda o perfil de

administragéo 2.
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/
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Figura 16. A dinamica dos perfis de administrac@erdis de utilizadoregdaptado de
MoReq2010®)
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Contudo, existem entidades que podem herdar os pgerinais de uma entidade. Por exemplo,
as agregacgodes ou os documentos controlados pefigé&de Registo de Documentos herdam as
permissdes de acesso da sua agregagdo superiorseadeasse. Contudo, se ndo estiver
configurada a ‘Herancga de perfis superiores’ apémadard o perfil de administragdo dessas
entidades. Esta facilidade permite delinear maselif@rentes de aceder aos documentos, tanto

a nivel de classificacdo como de agregacao.
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Figura 17. As listas de permissdes podem ser hasd#® mais de uma entidade.

Também é comum ser instalado um conjunto de pegrdidrdo, pré-configurados pelo
fornecedor, de forma a facilitar o uso inicial dstesma. Caso isso ocorra, alguns desses perfis
pré-configurados devem poder ser modificados ounmmoeapagados (se ndo tiverem sido
usados) por um utilizador autorizado; enquanto osufperfis pré-configurados podem ser

deliberadamente considerados como inalteraveisfpeiecedor.

A eliminacéo de perfis pré-configurados s6 é petsiesde que documentada no relatério de
verificagdo do fornecedor e desde que incluiddarasonalidades de criar, modificar ou apagar
perfis personalizados, de acordo com os requidiboServigo de Perfis e da politica de gestéo

documental da organizacao.

Saliente-se o facto de, apesar da existéncia ds peré-configurados instalados pelo
fornecedor, isto ndo implicar que os mesmos se enham iguais quando as entidades e os

perfis a si associados forem transferidos para@igtema.
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No entanto, o modelo de Servico de Perfis reprasgptnas uma abordagem para permissfes
de acesso, sendo-lhe reconhecidas algumas diftegd#os testes de compatibilidade por variar

bastante dos modelos aplicados por outros sistéenagormacéo, salientando-se a necessidade
de reajustar a sua metodologia. Tal facto levaeadpva ser discutido com cada fornecedor a

possibilidade de adopgdo de um modelo especifiemuzindo o impacto de um

desenvolvimento & medida e desde que ndo se dfast@incipios aqui descritos.

Neste ambito sdo pois possiveis duas abordagens:

* 0 modelo de permissdes demonstra ter a mesmalifiéade e funcionalidade do
Servico de Perfis do MoReq2010®; ou

« 0 modelo de permissdes promove a interoperabilid@déorma a, na exportacao,
estar apto a converter as suas permissdes no it usado pelo Servigo de
Perfis. Os utilizadores e grupos devem manter siigquivalentes de acesso e 0
mesmo nivel de autoridade no exercicio de fun¢@esndo os dados séo

transferidos para outro sistema.

Para comprovar que o modelo de permissdes est@romnfem termos de flexibilidade e
funcionalidade, com o Servico de Perfis recomendado MoReq2010®, qualquer

implementacao que venha a ser proposta deve s&t daglemonstrar:

e que o utilizador ndo pode aceder a uma entidaéleeasido concedida a autorizacao de
acesso, seja individualmente ou como membro derupog

* que existem multiplos niveis de acesso a entidadesfiguraveis pelo utilizador,
incluindo a capacidade de definir as permisstesitiizadores de forma a que possam
encontrar algumas entidades e ndo outras, ou exedgtimas fungcdes e ndo outras;

e (ue a autorizacdo de acesso a entidades e a exatrif@ncdes possam ser definidas
ao nivel de uma entidade individual ou por um cotgude entidades, como numa
agregacado de documentos;

* que a autorizacdo de acesso a entidades e a exatriféncdes possam ser definidas
de formas diferentes em partes distintas, por ebempara que um utilizador autorizado
possa ter niveis de acesso diferentes a classemaamo Servigo de Classificagéo, isto
€, possa realizar fun¢des apenas em algumas glasses

e que uma nova entidade ao ser criada tenha atoibuid conjunto padrdo de

permissfes, por exemplo, um novo documento capiupada uma agregacao deve
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automaticamente receber o mesmo nivel de permisdégsoutros documentos ja
existentes nessa agregacao; e

* existam alguns tipos de perfis ou permissdes goeppndsam ser negados por outros,
para que os utilizadores com essas permissdesnpaa$aninistrar correctamente o

sistema, ou parte dele.

Por outro lado, ao converter através da exportaggiojetadados de um modelo de permissdes

préprio para o modelo de Servico de Perfis do M@R&®, deve ter-se em consideracao:

e néo ser concedido 0 acesso a mais entidades dmigisdmente o utilizador estava
autorizado;

* nao ser concedida capacidade de executar func@esepéidades que o utilizador
inicialmente ndo estava autorizado a exercer;

e as permissdes concedidas aos membros de um graEaa&onvertidas em mdltiplas
permissfes, atribuidas a utilizadores individuais;

e O sistema usa as caracteristicas de heranca dig&devperfis de utilizadores e sempre
gue possivel evita a adi¢cdo repetitiva de conjudtopermissdes de acesso a lista de
controlo de acessos de cada entidade inferior pos&ivel, na exportacdo atribui um
anico conjunto de permissfes de acesso a entidpdear;

» esta descrito o algoritmo de conversédo usado spénibilizada informacgéo e exemplos
de exportacdo de dados para perfis e listas degsies de acesso efectuadas, de forma
a reproduzir o Servico de Perfis 0 mais fielmemtsspvel; e

e € elaborado um esquema de permissdes disponielnmusao no relatério de ensaio

de cada produto.
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3.4. Servigo de Classificagéao

A classificagdo de documentos advém da necessidadassegurar que a integracdo dos
mesmos nos sistemas de arquivo € efetuada com dmseritérios homogéneos e pré-
determinados. Atualmente, privilegiam-se 0s cutrifuncionais, que, em tracos gerais,
preconizam a necessidade de se estabelecereneettgie a documentos e a fungéo, atividade

ou transacao que lhes deu origem.

Como principio fundamental de uma politica de gestdcumental, devemos considerar que
todos os documentos existentes no sistema deverobsigatoriamente classificados. Isto
significa que desde a sua criagdo cada documemattar associado a uma classe. As classes
representam funcdes, actividades e/ou transaccdesassociar-se uma classe a um documento
estad a garantir-se a indicacdo do contexto qugardlipermanentemente ao processo que o

criou.

Os documentos de arquivo sao integrados em agregapd motivos operacionais, para serem
geridos como uma Unica entidade, ou por partilharesmo tipo de controlo de acessos. Ao

contrario das classes, as agregacoes podem stascpara diversas finalidades.

Se os documentos de uma agregacao partilham o nasrttexto de negdcio (actividade), eles
podem herdar directamente a classe da sua agredacéupo. Apesar da classificagdo por
heranca poder ser aconselhada na gestdo de umegrvahone documental, porque evita a
necessidade de classificar individualmente cada tah,s6é é possivel quanto existe

homogeneidade entre os documentos de uma agregacao.

Mas nem sempre € o caso pelo que deve ser posstabkelecer agregacfes heterogéneas que
contenham documentos com diferentes classificagéges, apesar de partilharem a mesma
agregacgdo por motivos operacionais, porque estaciorados a uma pessoa, projecto, ou
cliente ndo decorrem da mesma actividade. Logdasesrcunstancias, cada documento deve
ser classificado individualmente através da suligiib da classe herdada da sua agregacao

superior, caso esteja activa a classificacao paniga.

Todas as agregacdes, seja uma agregacdo de tomte @wtro nivel, devem poder ser
classificadas. Cada agregacao intermédia e cadangmto poderdo ou ndo herdar a classe da
agregacado que os acolhe. Nestes casos, a mesma dtasServico de Classificacdo é herdada

por todos os niveis inferiores da agregacéao, indtubs documentos.
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Figura 18. As agregacdes secundarias e os repstdam a classe da sua agregacao superior.

Contudo, a natureza funcional dos Planos de Cieasifo Documental leva a que na maioria
dos casos a classificagcdo por heranca seja siudiatipela atribuicdo directa de uma classe a
uma agregacdo ou um documento. Caso tal se verigqaeja a pratica adoptada por uma
organizacao entdo a heranca ndo deve ser aplmaidajdo se justifica que uma classe atribuida
directamente seja reflectida nas agregacoes indsriou nos documentos dependentes duma
agregacdo intermédia.

Por outro lado, devido a evolugdo das organizagdestrem modificagdes nos Planos de
Classificagdo, sendo impreterivel a reclassificaii@documentos existentes. Para estes casos,
0 sistema devera disponibilizar um conjunto derimséntos facilitadores da reclassificagéo,

permitindo a um utilizador autorizado substituirauatasse por outra.

Sendo desejavel a aplicacdo de um uUnico Plano dssifitacdo Documental por toda a
organizacdo, com esta ‘arquitectura modular deiggevdevera ser possivel a partilha do
Servico de Classificacdo pelos diferentes sisteteamformacdo onde ocorra a producéo de
documentos. Além disso, deve estar prevista altidaide de, no futuro, o Sistema de Gestao
de Documentos Electronicos poder dispor de maisirdeServico Classificacdo quando se
pretender aplicar diferentes taxonomias. Desse ndede ser facultada a adopcéo de varios

esquemas de classificacdo, tanto hierdrquicos patirbierarquicos.

Entre os varios esquemas de classificagdo maissusi@mde privilegiar os seguintes:
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e Esquema de classificacdo hierarquica - (Plano dass@icacdo Documental) -
organizado através de uma simples estrutura emeamm que as classes sao utilizadas
para classificar as agregacdes e documentos.

» Esquema de classificagdo tematica - baseado nuralonpdli-hierarquico, segundo os
conceitos aplicados adisesaurimultilinguesconforme a ISO 2788:865(idelines for
the establishment and development of monolingessatir). Esta classificacdo faz uso
de inter-relacdes de classe, como 0s termos rakais, e podera ser usada para uma

indexacao tematica que facilite a pesquisa porderm
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3.5 Servigo de Registo de Documentos

O Servico de Registo de Documentos é consideran@®relevante, por ser o que caracteriza o
sistema de gestdo documental. Através deste Sedvpmssivel a arrumagéo de conjuntos de

documentos em agregagfes que lhes conferem unwiecéstica comum:

correspondem ao mesmo tipo de transac¢ao ou popcess
* tém o mesmo tipo de classificacao;

e dizem respeito a mesma tematica;

« estdo relacionados com a mesma pessoa, projdaetdecletc.;
e partilham metadados comuns;

e tém a mesma origem ou formato;

» sdo geridos pela mesma unidade de negocio/act&idad

* tém o mesmo nivel de acesso e seguranca; e/ou

e partilham as mesmas condi¢cdes de conservacaoiaagiio.

As agregacdes permitem dar énfase ao significade documentos, colocando-0s
propositadamente junto de outros com caracterssiit&nticas para que a agregagdo, Como um

todo, corresponda ao que tratam.

E assim uma das mais importantes funcionalidadels, impacto que tem na forma como
passam a ser organizados os documentos. Com agag@gs, torna-se possivel separar
claramente a Classificacdo da Ordenacdo de ummsistde arquivo, simplificando as

taxonomias utilizadas.

Podem ser imaginadas como pastas dispostas hieargnte, desde o topo, que pode incluir

outras pastas intermédias e assim sucessivaméntes de nivel mais baixo.

Num Servico de Registo de Documentos, as agregapiesao sdo dependentes de outras
agregacOes sdo designadas por agregacdes de teyido @ inexisténcia de limites para o

numero de agregacdes de topo, tal estrutura fualcjpermite a gestdo das agregacdes (e/ou
documentos) de varias organizagfes, ou actividadedro de um Unico Servi¢o, sem que para

tal tenha de fazer referéncia as outras agreg&gdetcumentos).

Se um sistema for desenhado para uma Unica orgaoirera uma estrutura de agregacdes mais

BN

simples que um sistema destinado a partilha dernm@dgdo entre diversas estruturas
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organizacionais. A especificacdo do sistema, ol ldeaarmazenamento, a capacidade e/ou
volume, as restricbes de acesso, entre outros, wdmpapel importante no modo de

implementar, dimensionar e gerir as agregacoes.

Pode afirmar-se que a agregacao de topo constitépio Servigo de Registo de Documentos
porque, quando observada como um todo, represemtaurado de todos os documentos
existentes no sistema de informacdo. A 1SO 2%0&b colocar a possibilidade de poderem
coexistir dentro de uma organizagao diversos Sesuie Registo de Documentos, considerados
abstractamente como um outro nivel de agregacéwé prm modelo hierarquico de agregagéo

que vai para além do Servico de Registo de Docuosemtico.

Root Aggregation Root Aggregation
N \ (/\
} Aggregation ‘ Aggregation ‘ . ) )
/‘\ : N :: ‘/;: Record Record Record

Record Record Record Record
MoReq2010
Figura 19. Servico de Registo de Documentos coms/agregacdes de toaaptado de
MoReq2010®).

Assim, o recurso as agregacdes permite a existéaaialltiplos niveis num Servi¢co de Registo
de Documentos. Apesar de (til, é importante que estacteristica ndo se aplique de forma
desproporcionada, sendo preferivel evitar estraitomaito profundas com demasiados niveis de

agregacéao.

De um modo geral, as estruturas simples, somemteuco ou dois niveis de agregacgdo, séo
mais faceis de gerir. E possivel ao utilizador lesdcer o nimero maximo de niveis de
agregacdo que podem ficar dependentes de cadaedoede topo. Ao definir o total de niveis,

estabelece-se quais os limites estruturais deigrest de qualquer agregagao.

34 1SO 23081-1:2006(E). Information and documentation — Records management processes — Metadata
for records — Part 1:Principles
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Um dos beneficios mais visiveis é a possibilidadeadicionar documentos numa sequéncia
temporal que permita encontrar a cronologia hiségracrescentando assim uma dimenséo

descritiva para a agregacéao.

|
’ Aggregation i

First | j ( /J X ,' ( | Last
Record o W W S Record
Record Record Record Record

|

t >
>

Ti
'me MoReq2010

Figura 20. Os documentos de uma agregacao devesn padencontrados numa sequéncia
cronoldgicaadaptado de MoReq2010®)

Por defeito, a data e a hora sdo aplicadas no nordarcriacao do registo. No entanto, quando
os documentos sao capturados fora de ordem owaddts posteriormente, devera ser possivel
a sua reordenacdo, por um utilizador autorizadayés da alteracdo da data e da hora de forma

a indicar um momento anterior ao da captura.

A agregacdo pode assim descrever a historia de ¢odwm o processo se desenrolou. A
ordenacdo cronoldgica, no interior da agregacdgséante Util quando se pretende recuperar
documentos gerados através de automatismos ex{g@arosxemplo programas de “Worflow”).
Conforme o fluxo de trabalho avanca, cada etapaamsaccdo origina o registo de um novo

acontecimento, facilitando a posterior recuperagiuencial dos documentos produzidos.

A preservacao da ordem original numa agregacao éosrmotivos pelos quais ndo é permitido
colocar documentos e/ou agregacdes inferiores ammaivel de uma agregacao superior ou
de topo. A colocacdo de documentos em niveis dsgagéo diferentes quebraria a sequéncia

natural dos mesmos, prejudicando a sequéncia degso documental.

Com tal procedimento protege-se a integridade deatidade de cada nivel de agregacao,
permitindo atingir uma politica de gestdo documerasistente e aplicada uniformemente a
cada nivel de agregacao, para evitar qualquer aimbige sobre o local onde os documentos

devem ser colocados.
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Figura 21. Um documento ndo pode ser armazenadeamo nivel da agregac@daptado de
MoReq2010®)

A consequéncia pratica desta restricdo é o facttimddocumento ndo poder ser colocado fora
de uma agregacado. Criar um documento directament®ervico de Registo de Documentos
colocaria este ao nivel duma agregacao de topaleripobloquear a criacdo futura de novas
agregacdes do mesmo nivel. Por isso a capturaciengmtos deve ser feita para as agregacoes

de nivel inferior.

A presente especificacdo também aplica o modeltnedanca as agregagfes, pelo que as
entidades inferiores (agregac¢des ou documentognpberdar algumas caracteristicas das que

estdo acima, que incluem:

* 0s metadados (um utilizador pode pesquisar um deestamou agregacao inferior
baseando-se nos metadados atribuidos & agregagame))

« a classificacdo (0 documento ou agregacao infeeotla a classe da agregacdo acima.
No entanto, este conceito pode ser substituido atelbuicdo de uma classificacédo
distinta para cada nivel de agregacdo, ou mesma amicacao directa e individual aos
documentos); e

* 0 controlo de acesso (0 documento ou agregacawinf®de herdar a lista de controlo

de acesso de uma agregagao superior).

Estas caracteristicas apoiam a interoperabilidafictam a transferéncia ou migracdo de
entidades entre sistemas de informacéo, sendoiaspecte validas para os documentos que
sdo compostos por metadados, pelo histérico deas;grelos seus componentes e pela lista de
acessos. O histérico de eventos, em particulatertesaha 0s principais acontecimentos
ocorridos desde que foi criado pela primeira vaso Ipossibilita a compreensédo sobre a
proveniéncia do documento, um aspecto importantea pa estabelecimento da sua

autenticidade.
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Saliente-se que se um documento for copiado, sersguluplique o historico de eventos do
original, aquele que é copiado n&o representa wundento completo. Mesmo considerando
que sdo copias idénticas, existira sempre uma dabighorica até ao momento em que a cépia

foi efectuada.

Creation event Copy event MoReq2010
/ Other events Subsequent events
ORIGINAL
' Copy loses this history ' COPY
Time Different events
\ 4

Figura 22. Quando é feita uma cépia de um docunpariae-se parte da histéria de eventos
(adaptado de MoReq2010®)

Por este motivo o Servigo de Registo de Documesdateve admitir o processo de duplicacéo.
A duplicagdo de um documento permite que este passestir com uma individualidade
propria em mais do que uma agregacdo. O acesswisuaizacdo de cada duplicado é
independente, pois cada documento passa a tedimgito préprio, classificagdo, prazo de
retencdo, entidades componentes, controlo de a;dsstdrico de eventos, assunto, descrigéo e

outros metadados.

Duplicar ndo significa apenas criar um novo documenm os mesmos metadados de origem,
mas implica acrescentar uma coépia da historia dentes daquele que foi capturado
inicialmente. Apds o processo de duplicacdo, nedocumento inicial pode ser considerado
como o original nem o duplicado uma cépia, pois @nmbassam a ser encarados como

originais.
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Creation event Duplication event MoReq2010

Subsequent events

Other events
I\ ' DUPLICATE
Shared history } DUPLICATE
AT /
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Figura 23. Quando o documento é duplicado o resukeequivalente a ter dois documentos
originais, com uma histéria de eventos idénticaaatéhomento da duplicac&alaptado de
MoReq2010®)

A principal razdo para a duplicacdo de um documeéritonar possivel que este possa aparecer
em mais de uma agregacdo. Quando tal acontece,vaddizacido separada do documento
deve ser representada através de um duplicado,canidedocumento tem o seu direito proprio,
a sua classificacdo propria, prazo de conservagiegacao, entidades componentes, controlo

de acessos, historico de eventos, etc.

No que respeita aos conteudos o sistema pode dupktes ou manter apenas um sistema de
apontadores que utilizam o mesmo conteudo, para daglicacdo. Se forem criadas duas
duplicacdes separadas, é dito “fisicamente distr8mforem utilizados apontadores entao dir-

se-a que o conteldo é “logicamente discreto”.

Em qualquer circunstancia, quando um documentorén@do, as restantes duplicagdes e o seu
contetdo ndo devem ser afectadas. Mas, no cadimnileagdo de um documento com contetdo
“logicamente discreto” os apontadores associadosoateddo, que o ligam a um documento
eliminado, devem ser apagados. Porém o conteldsi &o podera ser excluido até que o

ultimo duplicado seja eliminado.

De salientar que no conceito de documento esta@rseenvolvidos os metadados que o

descrevem e os componentes que representam ogidoste
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(metadados)

Contetdo
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-

Figura 24 — O documento € composto pelo registorities (metadados que descrevem o seu
conteldo o sewcontextoe a suastruturg e por tantos componentes quantos 0s

correspondentes contelddos (recursos digitais).

A associacdo entre o conteudo e o documento étgirassim por entidades componentes,

representativas do conteudo, seja ele um objettaldig fisico, como por exemplo:

Objeto digital:

e um ficheiro com informacéo relativa a um documesigctrénico produzido por uma
aplicacdo de processamento de texto (apesar denatto PDF/A ser o indicado para
uma versao final, ndo se invalida a utilizacdo deuthentos em revisdo), folhas de
célculo, apresentacdes, etc.;

* um conjunto de ficheiros digitais, como os variggos de dados necessarios para
processar uma pagina Web num navegador (por exemgibiL, CSS, JavaScript,
JPEG/GIF/PNG, etc.);

e uma linha ou um conjunto de dados interligadosvégr@e tabelas existentes numa base
de dados;

 uma referéncia a uma entidade num sistema de g@stdioexemplo, a ligacdo a

entidade cliente num sistema ERP ou CRM).

Objecto fisico:
e um documento de papel;

e um obijecto fisico (por exemplo, um CD, DVD, Mictofe, etc.);

e uma amostra biométrica.

© Rafael Antonio 2012-2015 81



Cada documento pode ter uma ou mais entidades cemiEs, as quais correspondem a uma
referéncia ou a uma representagcdo Unica do cont&# estas entidades que permitem o

acesso e tornam visiveis e inteligiveis os recuggeformam o contetdo dos documentos.

Component Entity

MoReq2010° L Component Content

Figura 25. Cada documento tem um ou mais compogiente
cada uma relacionada com um Unico item de contgdafiado de MoReq2010®)

As entidades componentes sdo parte integrante clanm#dmto a que pertencem, funcionando
como um dispositivo de identificacdo e acesso awdgeddos. Possuem, por esta razdo, o

mesmo nivel de acesso atribuido aos metadadosodomédntos.

Os componentes usam diferentes moédulos de extdied@bém conhecidos pgrlug-ins),
pequenos programas destinados a adicionar funadadak muito especificas como sejam, por
exemplo, a leitura dos formatos dos ficheiros (pssamento de texto, folha de calculo, PDF/A,

imagem JPEG, etc.).

Admite-se que um documento possa ser composto ipersds recursos, necessarios para

construir o seu contelido e armazenados em lodargdies.

As diferentes entidades componentes, sendo partegrantes de cada documento a que
pertencem, ndo podem ter tipos de acesso diferpotesdlevem manter um nivel idéntico ao

atribuido ao documento e aos seus metadados.

Saliente-se o facto de nem todos os recursos seomsiderados como conteudos de um
componente, devendo-se respeitar a definicdo dastessticas especificas que distinguem o
conteudo do componente, de outras informacfes sgdeatas caracteristicas sao aplicaveis

independentemente de o conteldo ser electrénidtsion. Assim, para ser considerado como
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compativel com a especificacdo MoReq2010, o contgédido pelos componentes do sistema

deve obedecer aos principios descritos a seguir.

O principio de singularidade assegura que o contetdo de cada componente dedistsgo
de outros componentes. Os documentos nao podem adiirgr componentes e 0s

componentes ndo podem partilhar contetdos.

Quando um componente criado se refere a um reparsithado, o sistema deve garantir que o
recurso € gerido como contetdo pertencente soraeesse componente. Ficara ao critério de
cada construtor o modo de implementagéo, mas peatera ser adoptada uma separacéo fisica
do conteddo (por exemplo mantendo uma cépia sepatadrecurso) como uma separacao

I6gica do contetddo, com recurso ao uso de aporgador

MoReq2010

Record

Not compliant

Records are not discrete

Content

| Record Component | |

Component i

£ Compliant

Content okl ot it Content
Must be physically or

logically discrete

Figura 26. O principio da singularidade significeeqgada componente deve pertencer somente
a um documento e o seu conteudo deve ser sepadistingd (adaptado de MoReq2010®)

E importante sublinhar que o processo de duplicaigiam documento deve ser capaz de
satisfazer o principio de singularidade. Conformoe referido, quando um documento é

duplicado, os seus metadados, o tipo de acessst@idtd de eventos e 0s componentes sao
duplicados e os conteudos dos seus componentegrtamdvem ser duplicados (quer fisica

quer logicamente).

O principio da integridade afirma que, visto em conjunto, o contetdo indicattavés dos
componentes de um documento faz parte integrantmedono e mostra-se independente de
qgualquer outro recurso. Os componentes e 0 seel@mtndo devem estar dependentes de

componentes ou contetados armazenados fora do dotun@s componentes existentes num
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mesmo documento devem ter interdependéncias entmas ndo devem ter dependéncias

externas.

MoReq2010

@ Not compliant
\ PR Coponent J Record is not complete
\ /

Requires
other
content

y ] Compliant

|
W
Figura 27. O principio de integridade significa quaela documento deve ser totalmente auto-

suficiente e gerir todo o0 conteldo dependenterdedds suas component@giaptado de
MoReq2010®)

Content Content

O principio da imutabilidade significa que o contetdo de um documento néo pedalterado
apoés a sua captura. Os metadados ou os compoped&s ser modificados, mas nunca o seu
conteudo. O contetdo deve estar protegido relaéwsena qualquer alteragéo, substituicdo ou

eliminacao.

Muitos sistemas gerem os conteudos num reposiédiario de forma a alcancar o principio de

imutabilidade. No entanto, pode ndo ser possival petico capturar todos os documentos de
uma organizacao para um Unico repositorio. Ao exigise aqui medidas de prevencéo sobre a
inalterabilidade dos conteldos admite-se a poskidé de ter de se recorrer a sistemas de
repositorios externos, particularmente numa fase ¢gra aumenta a tendéncia para as

arquitecturas em “nuvem”.
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MoReq2010

) Not compliant

Content can be modified

/ \\ Compllant

Record Component

Content

Figura 28. Segundo o principio da |mutab|I|dadce:anteudo de um componente
ndo deve ser capaz de ser modificado ap0s a crilcaagistqadaptado de MoReq2010®)

O principio da destrutibilidade assegura que o registo ndo pode ser destruidenasngue o
conteudo dos seus componentes tenha sido prégimnoltaneamente eliminado do repositorio
de contelidos, no qual é gerido. Num ambiente sagprincipio da destrutibilidade estende-se
a actividades como, por exemplo, a trituracao recaméracdo de documentos em papel e, em
ambientes electrénicos, ao recurso a meios deritesobre suportes magnéticos ou outros

para que se garanta que ndo possam mais ser lidos.

MoReq2010
- Not compliant
/% O\ Content has not been
/ destroyed before the
K Record Component record and components
A < @
- e

n— Content

//\
/ X‘\/X\\ Compliant

\\ Record Component

Content

Figura 29. Antes de um documento poder ser elininasegundo o principio de
destrutibilidade, o contetdo do correspondente oommpte deve ser destruido de todos os
repositérios de conteldgslaptado de MoReq2010®)

Dependendo do tipo de contetdo pertencente a urparente, pode ndo ser possivel iniciar a

destruicdo de forma automatica, particularment@ gamponentes fisicos e igualmente para
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componentes electronicos, onde por vezes é neizessantervencdo manual, por falta de

permissfes adequadas. Por essa razéo, prevé-seguieido de um componente possa:

» ser destruido automaticamente pelo sistema deogéstéimental; ou

e implicar uma confirmacéo, antes da eliminacdo dmd®nto.

Esta informacéo deve por isso fazer parte dos radtadde cada componente individual.

Implementar o principio da destrutibilidade e aasaga eliminacéo planeada dos documentos é
muito importante para uma boa gestdo documents,gdoassim se garante que sdo destruidos

no momento certo, de acordo com o plano de elirimag

Também a forma como o contetdo e os seus difer¢iptes sdo geridos € muito variavel,
dependendo da finalidade e do uso pretendido passéstema de gestdo documental. Ao

desenvolver um sistema os construtores devem teoasideragéo os factores seguintes:

* 0 numero de componentes que cada documento po&ré + um ou varios;

e 0tipo de contetudo de cada componente;

* 0 local onde o contetdo ser4 armazenado — numit@pmsnterno ou externo, ou em
diversos repositorios;

e como se podera garantir a imutabilidade do contedespecialmente se este for gerido
num repositorio interno ou externo;

e como é permitido ao utilizador o acesso ao contelddccomponentes;

* em que condicbes serd automaticamente destruidontetzio dos documentos
eliminados ou quando é requerida uma confirmacpara que tipos de conteddo de

componentes.

N&o sendo exigida a capacidade de gerir todas razagode conteudos, deve ser possivel
considerar pelo menos um tipo de conteddo de coempen electronico ou fisico, num
repositorio interno ou externo, como parte integgawo Servico de Registo de Documentos que

seja disponibilizado.

Exemplos prético de agregacao e classificacdo
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Dado que este Servico de Registo de Documentoditcbras esséncia de todo o sistema de
gestdo documental é importante destacar formaggsala sua implementacao, através de trés

exemplos que possam clarificar os conceitos apiases

a) Processos clinicos

Os processos hospitalares serdo invariavelmensniaaylos pelo paciente, onde cada
registo de visita sera capturado para a agregasse ghaciente, embora possam ocorrer
em momentos diferentes, para patologias diferenhesk-up e tratamentos efectuados

por diferentes equipas médicas.

Nestas circunstancias é comum encontrar documdetdso de uma mesma agregacao
criados por actividades, funcdes e transacc¢Oeintdist que devem, portanto, ter
classificacfes diferentes. Quando estas agregaédesubdivididas noutras agregacoes,
permitem classificacfes diferentes para seremamlaic ao nivel de cada uma dessas
agregacdes secundarias. Por exemplo, na agregacéente, o seguro médico do
paciente pode estar separado dos documentos al®érab do doente, colocando-os em
diferentes agregacdes num nivel secundario de agfieg Noutros casos, podera ndo
ser recomendavel a separacdo de agregacles, deesixly uma classificacdo

individual para reflectir os diferentes contextos.

b) Organiza¢bes multinacionais

As organizacdes de larga escala tém unidades lsEhcadiferentes que funcionam em
paralelo, desempenhando as mesmas fung¢des. Porplexeuma empresa pode
estruturar a Divisdo Comercial entre trés grandpspas: América, Asia e EMEA

(Europa, Médio Oriente e Africa). Cada equipa dgsmtha as mesmas funcdes e

actividades mas numa area geografica distinta.

Quando tal situacdo ocorre, as organizacdes terdenar agregacoes de topo para
cada equipa. Haveria trés agregacdes de topo e expdpa iria criar documentos

somente dentro da sua agregacdo de topo. A difposigs agregacbes em cada
agregacao de topo seria semelhante e a classdicagi aplicada de forma idéntica,

utilizando o0 mesmo Servico de Classificacéo.
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Note-se como neste exemplo o esquema de claséifica@o € alterado de forma a
adaptar-se a estrutura organizacional. A distiregitce América, Asia e EMEA n&o é
introduzida como um elemento da estrutura de ¢leaséio ou usada para distinguir
diferentes classes levando a uma classificacdonica@y@dEm vez disso, é possivel
arrumar as agregacdes de forma independente dicGete Classificagdo que se

mantém funcional por meio de agregacdes separadas.

Com tal modelo resolve-se a dificuldade sentida rpaitos servicos que levava a

necessidade de construir classificacbes organiendnais.

O caso referido indica que as trés unidades deciegérem os seus documentos de
forma independente, em agregacbes de topo difstefede acontecer que a
organizacao também determine que os utilizadoragrdeunidade ndo possam aceder
aos documentos de outra unidade de negdcio. Ponpbxe os utilizadores podem
apenas criar documentos dentro da sua agregacaaestasem autorizados a navegar e
aceder as agregacfes e documentos das outrassedDipgpode ser exigido que os
utilizadores ndo tenham qualquer acesso as agegiaedoutras unidades de negdcio.
Esta aproximacdo corresponde a uma situacdo nmmgliaizacional, onde unidades de
negaocio diferentes partilham o mesmo Sistema déaGd3ocumental, mas em que o0s

seus utilizadores ndo interagem em conjunto.

Porque as agregacdes séo geridas separadamergieutiar& de classificacdo, passa a
ser possivel o acesso controlado a agregagfes rdonmacao mais sensivel. Cada
unidade de negdcio pode estabelecer um nivel deotmmpara os utilizadores e para
aos seus documentos, continuando no entanto @hparé classificacdo com outras
unidades de negdcio comuns. A maioria das orgaiézatem agregacdes seguras ou
sensiveis, onde séo necessarios niveis difereatesrthissdes de acesso, pelo que deve
ser oferecida a capacidade de assegurar uma @s \&eas de seguranca, formadas por
um nivel de agregacao superior, com controlos desacestabelecidos nesse nivel de

agregacao mas sem comprometer o esquema de Chagsifi

¢) Repositdrios de informacao digital

Devera igualmente estar disponivel a possibiliddelgestdo de documentos, criados e

armazenados noutros sistemas da organizacdo, aquenih@remos por documentos
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externos. Quando isto ocorre, devem ser constraigiegacdes que espelhem as areas

de armazenamento do outro sistema.

Cada implementacao estabelece normalmente a spaapférma de agregacao que se
adequa a finalidade para que foi parametrizadae®amnplo, tanto pode ser organizado
como uma Wiki; adoptar a forma de base de dadosistema de gestdo de conteudos;
um sistema de arquivo do correio electrénico ouaaye criacdo de areas de trabalho

documental colaborativo.

Raramente estardo previstos neste casos esquemasasificacdo pelo que,
dependendo da natureza do sistema e do nivel egragfio com o Sistema de Gestéo
de Documentos Electronicos, podera ser possivesifitsar automaticamente os

documentos, com base no tipo ou nos atributos d@mpelo sistema externo.

Neste cenério, admite-se como possivel que cadandsmio possa ser classificado
individualmente, quando colocado numa agregacaasejaeum espelho da localizacéo
equivalente dentro do sistema externo. A partiratibutos que sejam estabelecidos, 0s

restantes documentos da mesma agregacéao podegiewrilassificacdes diferentes.
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3.6. Servigo de Metadados

Um dos objectivos principais do Servico de Metadaddacilitar a interoperabilidade entre
sistemas que sejam compativeis com o MoReq2010.irRemperabilidade entende-se a
capacidade de exportar dados directamente de uanop&o sistema de gestdo documental de

fornecedores diferentes, preservando a integridadeontexto das entidades transferidas.

A interoperabilidade s6 é alcancada se uma entidateseus metadados forem reconhecidos e
interpretados de forma universal. A World Wide Wad usar o formato HTML, é um excelente

exemplo de interoperabilidade entre diferentesagies e sistemas.

Dessa forma, no futuro, poderéo existir solu¢cdes caracteristicas diferentes, provenientes de
fornecedores distintos, desde que sejam capazésrmderir os documentos e as entidades

relacionadas, através do modelo e do esquema pdalfoReq2010.

Para atingir o objectivo de manter a compatibileladtre os varios sistemas, 0 MoReq2010® é
mais exigente quanto a normalizacdo dos elememasatladados que cada documento deve
incluir, bem como aos varios procedimentos do migtetais como a exportacdo ou a

eliminacao.

Na presente especificacdo séo definidos dois tigometadados diferentes: os metadados do

sistema e 0s metadados contextuais.

Os primeiros, estabelecidos através do modelo foemacdo MoReq2010, sdo exigidos para
identificar cada entidade bem como cada Servizenf@do parte integrante do sistema. Os
metadados contextuais destinam-se a permitir @adie outros elementos especificos em cada
entidade. Para este efeito, deve ser prevista sibj@ade de se estabelecerem metadados
adicionais, através de formularios pré-definidosaona lista dos elementos constituintes das

entidades, utilizados no momento da criagcdo dasages

O conjunto béasico de elementos, referido como “daatas do sistema”, deve ser compativel
com qualquer sistema de gestdo documental, poiesema os elementos de metadados
necessarios para cumprir com o0s requisitos funidoda MoReq2010®. Para além de
implementar as funcionalidades necessarias paraestda documental descrita pelo

MoReq2010®, podem ser adicionados elementos dedathkia contextuais a documentos e
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entidades relacionadas, de forma a beneficiar degtn histérico e operacional dessas
entidades.

Para se compreender a forma como o Servico de Blinadaz a gestdo dos tipos de entidades
e os correspondentes elementos de metadados neldogé apresentado de seguida um modelo
entidade relagéo explicativo das regras aplicadas.

1. Uma entidade deve pertencer a somente um tipo tidade especificada pelo
MoReq2010;

MoReq2010

Figura 30. Cada entidade pertence somente a urdeipotidadgadaptado de MoReq2010®)

2. Cada entidade é composta por varios elementos tedatms, cada um pertencente
exclusivamente a essa entidade. Os elementos dedadets indicados pelo
MoReq2010® constituem os elementos de metadadossistema, podendo ser
adicionados elementos de metadados contextuaisdad® no momento da criacdo ou
posteriormente.

MoReq2010

Figura 31. Cada entidade tem elementos do sistqgndeetambém conter elementos contextuais
(adaptado de MoReq2010®)
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3. Da mesma maneira que uma entidade é determinadaimpatipo de entidade, os
elementos de metadados estdo sempre ligados aefimigd@b especifica de elementos
de metadados. Assim, deve existir uma definicdelelmentos de metadados do sistema
e uma definicdo de elementos de metadados coniexfua correspondam a todos 0s
elementos de metadados incluidos numa entidade;

'MoReq2010

Figura 32. Todos os elementos de metadados est@oiados
a uma definicdo especifi¢adaptado de MoReq2010®)

4. As definicbes dos elementos de metadados de sisi@mestabelecidas pelo modelo do
MoReq2010® e estdo associadas aos diferentesdipentidades. As definicdes dos
elementos de metadados contextuais sao estabslgmdaitilizadores autorizados de
forma a completar as necessidades locais. Pama selieionadas as entidades recorrem

a formulérios que seréo aplicados a entidadesdakedesterminado tipo;

MoReq2010

Figura 33. A definicdo de elementos de metadados
esta associada a um tipo de entidade.
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5. Cada formulario contém uma coleccao de definic@eldmentos de metadados que
pode ser aplicado a um ou mais tipos de entid&efor especificado como formulario
do Servico, para um determinado tipo de entidaat@pesera automaticamente aplicado
sempre que a entidade desse tipo seja criada.coagario, os modelos sédo aplicados a
entidades seleccionadas por um utilizador autovizag, através da classificacao, a
documentos e agregacoes.

(MoReq2010

Figura 34. Relacéo entre modelos e tipos de er@&lad caso de elementos context(aiaptado de
MoReq2010®)

Em resumo, num Servigo de Metadados as relacosteltas entre as entidades principais e 0s

seus elementos de metadados podem ser expredsamaaseguinte:

Figura 35. Rela¢des de entidades no modelo decBetei metadados.
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Sendo importante, para a esséncia da interopelatidj que todos os sistemas de gestédo
documental se mantenham capazes de transferiadasidhara outros sistemas, recomenda-se
adoptar o modelo de Servico de Metadados propastdaoReq2010. De forma a garantir tal
conformidade facilitam-se duas possiveis abordagars testar e certificar a compatibilidade

de cada aplicacdo com o modelo de Servico de Ma#nadio MoReq2010®

A. um sistema de gestdo documental que implemente reig®ede Metadados do
MoReq2010®, seja testado e certificado com baseeatpssitos especificados; ou
B. um sistema de gestdo documental que implementa madelo proprio de metadados,
devera satisfazer os critérios seguintes:
* 0 modelo de metadados deve demonstrar ter a metsribilidade e
funcionalidade do Servigo de Metadados do MoReq2010
¢ 0 modelo de metadados deve promover a interopigiaddd de forma a estar
apto, na exportagdo, para converter os seus memadadformato XML, para
gue os elementos de metadados mantenham os niveistedtpretacdo, os
identificadores e os codigos, no momento da trafisééa dos dados para outro

sistema.

Para mostrar que o modelo de metadados é compaduel termos de flexibilidade,
funcionalidade e captura de informacdo com o Serde Metadados do MoReq2010® o

sistema de gestdo documental em andlise deve dEearase:

tem, pelo menos, o0 equivalente a cada uma dasdetidefinidas pelo MoReq2010®,

devendo ser representadas com a mesma finalidagipdaificacao;

« cada entidade equivalente aos elementos do Seddcdletadados definidos pelo
MoReq2010® tera o mesmo tipo de dados, signifieadtervalos de valores, tal como
definidos pela especificacéo;

e € capaz de criar elementos de metadados especifichsndo elementos de metadados
contextuais que armazenem valores referentes idsdes;

» diferentes tipos de entidades, especialmente agiegae documentos, sdo aptas a
incluir metadados contextuais nas suas definic@lés) dos metadados definidos pelo
sistema MoReq2010;

e € clara a forma como os elementos de metadadosxtoais sédo definidos e aplicados;

» & clara a forma como os valores atribuidos aosezitya de metadados contextuais sao

criados, alterados e eliminados;
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€ possivel suportar um namero ilimitado de defiegc@dicionais de elementos de
metadados contextuais;

os elementos de metadados contextuais sdo possévafsicar colectivamente, atraves
de formularios, aquando da criacdo das entidadessteriormente;

cada elemento de metadados s6 pode ser aplicaddnicaavez a uma entidade;

se um elemento de metadados € aplicado a umadmtdaquer que seja fornecido um
valor obrigatorio, ndo sera possivel criar uma remadade enquanto néo for fornecido
um valor valido;

os elementos de metadados textuais devem ser seagm@panhados por um
identificador de idioma, que podera estar pré-iddire,

0 Servigco de Registo de Documentos permite desselictivamente elementos de
metadados de uma entidade, quando esta é elimihabldevera ser aplicavel a cada

elemento de metadados, podendo ser reconfiguradmpatilizador autorizado.

Para o caso de ser necessério converter os metadexdmomento da exportagdo, de forma a

serem compativeis com o modelo especificado pelBdd@010®, terdo de ser considerados 0s

seguintes aspectos:

usar um identificador de sistema, universal e UridJID - Universally Unique
Identifier) aplicavel a todas as entidades e servicos;

usar identificadores normalizados e cédigos, seefidos pelo MoReq2010;

nao criar tipos de entidades e servigos adiciorgus, ndo estejam definidos pelo
MoReq2010;

nao usar metadados de sistema, para armazenagsvd®rdados, que ndo estejam em
conformidade com o objectivo definido para cadaneleto de metadados;

poder ser criada informag&o adicional para entsladgervicos, utilizando elementos de
metadados contextuais;

poderem ser adicionados os elementos de metadaddsxitiais na exportacdo, de
forma a fornecerem informacdes adicionais;

acautelar que os elementos de metadados contexc@scentados a entidades ou
servigos, sdo compativeis com as definicdes astxa@os elementos de metadados do
MoReq2010® e incluidas na exportagdo, para ques edsenentos sejam facilmente
interpretados pelo sistema que os recebe;

garantir que durante o processo de exportacaoandakerado o significado ou o valor
do contetudo de qualquer elemento de metadados;

sejam facultados a descricdo dos metadados, o doap@delo de metadados usado e 0

guadro de correspondéncia com os elementos de awemdo MoReqg2010, para
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mostrar como 0s metadados exportados foram criz@lf@rma a seguir o mais possivel
0 modelo do Servigo de Metadados; e,
* seja elaborado um esquema dos metadados dispop@reaiser incluido no relatério de

teste.

De salientar que, para além das funcionalidadesrithes pelo MoReq2010, é aceitavel
considerar elementos adicionais de metadados daatexaplicAveis a documentos e entidades

relacionadas, de forma a permitir uma descricaesipetivo contexto, os quais poderao incluir:

« informacéao adicional ndo transmitida pelo titulop@la descricdo de uma entidade;

* identificadores externos ou nimeros de referéncia;

» informacéo codificada retirada do contetido de uoud®nto;

« referéncias usadas individualmente por uma orgefizau dentro de um determinado
contexto legal ou regulamentar;

* 0 estado de cada tarefa num fluxo de trabalho;

« metadados capturados de outros sistemas de infaomac

* metadados extraidos dos componentes de um documend®utilizadores e grupos.
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3.7. Servico de Seleccéo e Eliminacao

A Tabela de Sele¢édo de Documentos, contendo agilidos prazos de conservacao e destino
final, € o meio privilegiado para que o ServicoRMeccdo e Eliminacdo consiga garantir a

gestéo do ciclo de vida dos documentos.

Num Sistema de Gestdo de Documentos Electroniaomador razdo, sdo fundamentais os
mecanismos de eliminagdo pela necessidade de uina efigacia e racionalidade, quando ja
ndo existem massas documentais em suporte papeapeass informacao digital. Por isso
surge um novo tipo de abordagem, importante para boa gestdo documental, em que os
documentos e respectivo conteudo dardo origem idaees residuais comprovativas da sua

presenca legal e da sua correcta eliminacao.

Saliente-se o facto de o Moreq2010® denominar tmifeacdo” a transicdo de uma entidade
activa (com metadados, contetdos e histérico) para entidade residual, o que € distinto da

“destruicdo”, o procedimento destinado a apagarsad vestigios de uma entidade no sistema.

O processo inerente a este conceito de “eliminaigiobém é usado noutras entidades, como as
agregacoes, classes, prazos de conservacdo, ettimidacdo € um processo irreversivel,
porque quando sdo apagados os conteldos de um elttous impossivel regressar ao seu

estado activo.

O conceito de destruicdo s6 é aplicavel as entd@demo agregacdes, classes, prazos de
conservagao, etc.) sobre as quais ndo tenha ccquiglquer acdo ou intervencdo. Quando se
trata de entidades do tipo documentos, estes apsuEs&o ser “eliminados” porque a sua

captura coincide com a primeira utilizacdo, devepelonanecer no sistema os residuos da sua
existéncia. De um modo geral, as entidades quensgjainadas jamais poderdo regressar ao

estado ativo.

Note-se o facto de num sistema de gestdo de dotosnelectronicos ndo existir o verdadeiro
conceito de “primeira utilizacdo” nem a impleme@dmcapds a sua criacdo, de um prazo fixo
para eliminacdo. Nestes sistemas, quando um dotom&ercriado, sdo gerados 0S seus
metadados e 0s seus conteudos e inicia-se a Bsalims seus eventos histéricos. Quando o
documento é eliminado, os seus conteldos sdo cam@ete excluidos do sistema e a
inscricdo dos seus metadados e eventos histédoosimplificados, de forma a constituirem a

entidade residual do documento original.
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Figura 36. Ciclo de vida simples de um documéatiaptado de MoReq2010)

Este conceito de simplificagdo de alguns metadédbastante importante porque assegura a
adequada eliminagcdo do documento, especialmentri@gespeita a metadados e/ou eventos
que podem revelar parcialmente, ou na integranteddo original. Saliente-se o facto de um
utilizador autorizado ter a capacidade de, no moonea eliminagdo, poder configurar quais 0s
metadados e/ou eventos historicos a serem elimsnadtomaticamente pelo sistema. Por
qualquer questdo legal ou juridica, pode-se tambBémplificar os metadados e eventos
historicos de uma entidade residual. Para alér,dist metadados e eventos histéricos de um

documento podem ter de ser expurgados por detegéardo tribunal.

Uma questdo secundaria, associada a simplificagdnetadados e eventos de um documento,
tem a ver a necessidade de gestdo do espaco deeaemeento, quando existe uma capacidade
limitada, dado a entidade residual permanecer gtersa enquanto este se mantiver em

funcionamento.

No MoReq2010® um documento s6 pode ser eliminadgoocparte de um procedimento de

eliminacdo que depende de uma Tabela de SeleccdqrEzo de conservacdo, associado a
classe do documento, que determina quanto tempoapecera activo e como devera ser
eliminado. Consequentemente, todos os documentd® essociados a uma Tabela de

Seleccéo.

Acrescente-se que cada prazo de conservacdo dpwdetr ter um periodo de retencao
estabelecido em dias, semanas, meses ou anosz@®dwaonservacdo comega no momento
especifico em que é accionado e tanto pode dispeite a um unico documento como ao

conjunto de documentos da agregacgao.
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Como principio geral seria preferivel gerir as gggdes como um todo colectivo,
especificando a ligacdo entre a agregagdo e O ntonesn que Se acciona 0 prazo de
conservacgdo, mas nao se pode evitar a classificag&alual dos documentos numa agregagao.

O inicio dos prazos de conservagéo pode ser aplmasldocumentos de uma agregagéo:

e a partir da data de origem da agregacéao;

e a partir da data mais recente de adicdo a agregacao

e a partir da data de fecho da agregacao; ou,

e a partir de uma data especificada por um elememtmetadado contextual associado

com a agregacao.

Quando o inicio dos prazos de conservacao se ail@maamente a cada documento, no interior
de uma agregacédo, produz-se um procedimento daatifio baseado numa escolha selectiva.
Nestes casos, uma agregacdo pode conter documero®s a serem eliminados nesse
momento, enquanto outros permanecerdo activos pis tampo. O inicio dos prazos de

conservagéao pode ser aplicado a documentos indigidu

» a partir da data/hora original do documento;
» a partir da data em que o documento foi adiciorgadgregacao; e,

e a partir de uma data especificada por um elementaatadado contextual associado ao
documento.

O inicio dos prazos de conservagdo pode ser aplieadada documento individual ou as

agregacoes:

* ndo é accionado um periodo de retencao, se farrd®o/acdo permanente;
e a partir de agora (com efeito imediato); ou,

» a partir da data da ultima revisao.

A data que acciona o prazo de conservacao aplecano documento deve ser recalculada pelo
sistema, quando for associada uma Tabela de Selelifgiente ou se a data de inicio de

retencdo for actualizada. Tal ocorre sempre queapopde conservacdo de um documento é
alterado ou o documento € reclassificado. O prazoothservacdo de um documento pode ser

alterado pelo facto de 0 mesmo, ou a sua agregseamovido para outra agregacao ou 0 prazo
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de conservacdo do documento ter sido substitutdavés da aplicacdo directa de um novo

periodo de retencao.

Para além destes casos, também podem resultaerecab da data inicial para a contagem do

prazo de conservacéo, quando:

» adata/hora original de um documento é alterada;
e aagregacao do registo é encerrada; ou,

« um elemento de metadado contextual associado caragregacao € alterado.

Este procedimento de seleccdo e eliminagdo de dodone considerado uma actividade
programada, dispensando a constante verificac@pldacdo de prazos de conservacéo ou das
actualizag6es perioddicas as datas de inicio dggsaees. Assume-se a existéncia constante de
novos documento prontos a serem eliminados peloaggestdo didria deve ser planeada em
torno desses procedimentos. Todavia, um utilizadborizado pode solicitar ao sistema uma

actualizacdo imediata do(s) prazo(s) de consenagiézado(s) a um documento.

Saliente-se que a data de inicio para um periodetdacdo deve partir da ‘Data/hora original’
do documento ou agregacdo, em vez da marca deslimiada a criacdo dessa entidade. Tal,
permite a interoperabilidade entre sistemas dedgedbcumental mantendo a coeréncia ao

longo do ciclo de vida do documento.

Cada vez que um documento ou agregagdo é impgoedoum Novo sistema, 0 mesmo sera
criado novamente nesse sistema, adquirindo uma ‘ebigieta de criagdo’ proveniente do
momento de importagdo; contudo, dado a informagdativa a ‘Data/hora original’ do
documento ou agregacdo ndo ser actualizada dumaimt@ortacéo, o periodo de retencdo do

mesmo manter-se-a coeso.

Uma consequéncia deste procedimento advém do f@&talata de inicio do prazo de
conservagdo de um documento poder anteceder aleataptura do mesmo. Por exemplo, se
for criado um documento novo numa agregacao eudddabuma data de inicio de retencao
ligada a ‘Data/hora original’ da agregacédo, entwazo de conservacao do documento sera

contado antes da sua criacdo efectiva.

Por outro lado, as Tabelas de Seleccdo, por comtgmazos de conservacao distintos e

variaveis, podem gerar procedimentos diferentéBalfela de Seleccéo pode estabelecer:
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- que um documento deve ser enviado para arquivanitledi e proibir a sua
eliminacao;

- indicar que outro documento deve ser eliminado iatathente; ou

- estabelecer que o prazo de conservacao de umadngumento devera ser revisto

no final do periodo de retencéo.

E assim por diante, originando procedimentos ditese

Deve ficar estabelecido que todas as Tabelas ée¢@®l terdo de especificar, pelo menos, uma

de quatro situacdes possiveis:

1. Conservacdo permanentea preservacao de documentos importantes por uno long
periodo de tempo, incluindo a capacidade de detamgue alguns ndo devem ser eliminados.
Para este efeito sera garantida a aplicacdo deamn de conservacao permanente, que impede

o céalculo de uma data destinada a accionar umirneato de eliminacgao.

2. Revisdo do prazo de conservacdoos procedimentos de seleccdo devem ser
determinados pela classificagéo atribuida. Portartempo que um documento € mantido e o

método de eliminacéo tém de se basear na sudfickacE0.

Contudo, existem casos onde a importancia de unmndaereto, bem como o tempo que deve ser
mantido, ndo é perceptivel no momento da sua e@urdo pode ser calculado a partir de
acontecimentos posteriores, tais como 0 encerranttagregacdo associada ao documento.
Também pode dar-se o caso de o tempo legal, pamnservacdo de determinado tipo de

documento, ser tdo extenso que nesse intervaloossa ronsiderar uma alteragdo. Assim,
quando existe uma davida razodvel acerca do defstialbde um documento pode associar-se
ao mesmo a possibilidade de uma revisdo postezior,vez de se atribuir um prazo de

conservacgao permanente ou um periodo especificstatecao.

Quando é atribuido o procedimento de revisdo aagurdento este fica impossibilitado de uma
transferéncia ou eliminacdo imediata. Note-se dofale a analise final da revisdo de um
documento dever incluir uma indicacdo sobre o pi@zaonservacdo em que se baseou a
decisdo de revisdo. O novo calendario para retedgddocumento substitui a Tabela de
Seleccdo anterior e especifica o destino final Yenracdo permanente, nova revisdo ou

eliminacéo).
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Apbs um procedimento de revisdo, a aplicacdo denowo prazo de conservacdo forca ao
estabelecimento de uma nova data, para inicio agem do periodo de retengéo, eliminagédo
e periodo de confirmacao. Este processo pode arigiovos momentos de revisdo. Sublinhe-se
gue a revisdo ndo suspende o procedimento de alidon apenas previne uma eventual

destruicdo inadvertida do documento.

MoReq2010
Disposal due date (REVIEW)

Retention start

Creation event date (new

Review completed

)
period

Retention start date /

Retention period Review \ Retention
; . L
r J&=1 confirmation —
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i
ACTIVE New disposal

Time 7 schedule applied
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Figura 37. Ciclo de vida de um documento sujeitevisdo do prazo de conservagaaptado de
MoReq2010®)

Sublinhe-se que apesar do prazo de conservagao ggdevisto, deve estar assegurado que se

aplica ao documento apenas um Unico prazo de c@TSer.

3. Transferéncia durante o ciclo de vida serd necessario prever a transferéncia de
documentos do sistema de gestdo documental, pacumaque integre documentos de varias
origens ou mesmo para um arquivo externo. Estaferg@ncia ocorre em duas fases: a primeira,
que envolve a exportacdo, estende-se até ao mordantmnfirmacdo da importacdo pela
aplicacdo de destino. A segunda fase, iniciada ooprocesso de eliminacdo no sistema
original, culmina na criacdo de uma entidade regjduqual comprova a anterior existéncia dos

documentos no sistema de origem, bem como a susfdréncia e eliminacéo.

O cancelamento da transferéncia deve ser possfagka da atribuicdo de um novo prazo de

conservagéo, procedimento semelhante ao processvigd&o de um documento.

© Rafael Antonio 2012-2015 102



MoReq2010

Disposal due date (TRANSFER) Destruction
) complete
Creation event Transfer confirmed

Disposal due (DESTROY)
Retention start date

/ Retention period Transfer\ Destroy
[ i \ confirmation conﬁrmationl

L , | RESIDUAL
ACTIVE

Disposal holds will
Time interrupt the process here

| >

Figura 38. Ciclo de vida de um documento sujett@asferénci@daptado de MoReq2010®)

4. Eliminacdo: quer seja como resultado do final do prazo desewacdo de um
documento ou como o resultado de um procedimenttragisferéncia, a eliminacdo de um
documento esta sempre sujeita a determinadas re&fgas prazo de conservacdo mantém o
documento activo, entdo o sistema deve assinak® esmo activo e impedir que seja
eliminado. Em caso de eliminacao, o periodo deicoatdo deve comecar somente depois de o

prazo de conservacao ter expirado.

E importante assinalar o facto de ser impossivalgir a destruicio do documento, quando o
processo de eliminacao inicia o periodo de confifinaTal ocorre porque o sistema assume
como valida a instrucdo para eliminar o conteldis ppenas aguarda a confirmacao final do
cumprimento dessa ac¢do. Uma vez dada a instrg;dordirmacado, ndo se consegue cancelar

a accao ou prevenir a eliminagdo do documento.

MoReqg2010
Creation event  Disposal due date (DESTROY) Destruction
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Retention start date
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Figura 39. Eliminacdo de um documento e criacaentidlade residudhdaptado de MoReq2010®)

A forma como os documentos sdo eliminados tambéuerdke da natureza do contetdo dos
seus componentes e da estrutura e finalidade ¢iprEistema de gestdo documental. Quando
um documento é capturado, os componentes sdo geradoconteldos para 0s quais o sistema
€ capaz de eliminar automaticamente ou atravésnderacesso de confirmacgdo. A opcéo pelo
tipo de eliminacéo é feita através da configurdefiolusdo automatica’ dos metadados de um

componente.

Portanto, o procedimento de eliminagéo determin@mento de eliminacdo de um documento
devendo verificar os seus componentes de formaeanti@ear se estes podem ser destruidos
automaticamente ou sO6 apoOs confirmacdo. Se for so, ca sistema deve aguardar pela
confirmacao de destruicdo do contelido dos compeseimpedindo uma accdo automatica, e

s6 posteriormente proceder a eliminacdo dos restaontetdos e do documento.

Sublinhe-se o facto de quando o repositorio fazepalo sistema, consegue-se destruir
automaticamente o conteddo dos componentes no nmongn que os documentos sao

eliminados. Ao invés, se um sistema gerir os seasrdentos ou os conteldos fisicos através
de repositorios externos, é provavel ser necesaaramfirmacdo de destruicdo por ndo estarem

disponiveis as necessarias permissdes de admjaistias sistemas externos.

O periodo de confirmagéo também deve ser espeaitificlependendo da acgéo pretendida pelo

utilizador autorizado, da organizacdo ou do caleadéstabelecido para as eliminacdes.

Conforme foi descrito, o periodo de confirmagéoethele de corresponder a uma accao de
revisdo ou uma accdo de eliminacdo. Para ac¢Oedrdemacao de revisdo, o periodo de

confirmacao corresponde ao tempo apropriado pargpletar a revisao e aplicar a deciséo de
revisdo. Para accdes de eliminacdo, o periodo digrroacéo representa o tempo necessario

para se proceder a eliminagdo do contetdo de uomumto e confirmar a sua eliminagao.

As accbes de transferéncia estdo dotadas de ddisdpe de confirmacdo. Primeiro, os
documentos devem ser transferidos para a novadacabo fora do sistema, procedimento que
envolve o Servigco de Exportacdo. Apos a confirmad@i@ue o processo de transferéncia foi
concluido, segue-se o0 segundo periodo de confiom@destinado a assegurar que o contetdo do

documento foi destruido no sistema original.
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Se um periodo de confirmacgédo for ultrapassado, @#&no sistema receba uma confirmacéao
relativa a conclusdo da acgéo de eliminagdo, emtsistema produz um alerta e envia a um
utilizador autorizado a indicacéo da existénci@oeumentos que ultrapassaram o seu prazo de
conservagdo e precisam de ser eliminados. Esteegimento permite atestar que todos o0s
documentos sdo eliminados de forma oportuna e momespaco de tempo possivel, apds a sua

data de termo.

5. Destruicdo ascendenteem geral as Tabelas de Selec¢cdo Documental dest@anserem
aplicadas aos documentos e ndo as agregacoesjugetoeliminacdo de uma agregacdo devera
ser efectuada automaticamente, atraves da aplidac@onceito de eliminacdo “ascendente”.

Segundo este principio, um documento de uma adiegpgde ser eliminado numa altura
diferente de outro documento existente na mesmegagéo. Quando isto ocorre, 0 documento
eliminado transforma-se num documento (uma entjdeeddual, sem que produza qualquer
impacto nos restantes, activos ou residuais, pertees a agregacao. A propria agregacao nao

sofrera qualquer alteracdo até que o ultimo doctoretivo seja eliminado.

MoReq2010

e R ——
IFEN GLOSED,
M aggregation

aggregation
destroyed

remains open X %
: destroy . destroy
Aggregation last Aggregation last

RO @GO

Record Record Record Record Record Record Record Record

Figura 40. Principio da eliminag&o “ascendentefeedbcumentos e agregac@adaptado de
MoReq2010®)

O conceito de eliminagdo “ascendente” determinagquando o Ultimo documento activo de

uma agregacao € eliminado, o sistema deve eliruamaticamente a agregacdo. Contudo, a
eliminacdo de uma agregacdo s € possivel se @laresncerrada, porque uma agregacao
activa ndo poder ser eliminada. Se uma agregag@mjéstiver activa, no momento de eliminar
0 Ultimo documento activo, ou se € posteriormenteeeada, entdo a agregagdo sera

automaticamente eliminada impedindo a adigdo desxdecumentos.
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A eliminacdo “ascendente” ndo afecta apenas agiegacom documentos, mas também
agregacOes que contenham outras agregacdes. Squges diversas agregacdes inferiores
forem eliminadas a agregacdo superior, se estivegreada, ser4 automaticamente eliminada

pelo sistema.

] MoReq2010

aggregation is
when last

Aggregation aggregation
is destroyed

destroy
last

O record

Record Record Record Record

Aggregation Aggregation Aggregation

Figura 41. Principio da eliminagéo “ascendentefeeagregacdes superiores e inferigegiaptado de
MoReq2010®)

Deve-se assegurar a regularidade do processo rdmagéo, para cada um dos documentos
activos. O procedimento de eliminacdo deve serutado em tempo real ou feito como uma
actividade programada, efectuado quotidianamenta pae todos os dias um utilizador

autorizado seja capaz de exercer as acgfes de gest@mental.

Na figura da pagina seguinte apresenta-se um dmgm@nde se identifica o processo de
eliminacdo de documentos, com indicagdo dos difesepontos de decisdo. Este esquema
I6gico é relevante por nele constarem os requifitosionais necessarios para a implementacao

do Servico de Selecao e Eliminacao.
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3.8. Servigo de Retencéo

A existéncia de prazos de conservagdo impostoslaosmentos € uma tarefa importante e
necesséria, em qualquer sistema de gestdo docunkestes prazos decorrem da avaliagéo feita
em cada organizagdo, geralmente coordenada por wadade de arquivo, com vista ao
estabelecimento da “Tabela de Sele¢cdo de Docuniemde também se inclui a informacao

relativa ao seu destino final.

Um outro conceito, diferente do que foi abordaddeovico de Selecgdo e Eliminagao, tem a
ver com a imposicdo de prazos de retencdo, apbcamw razdes de ordem legal ou

administrativa, que interrompem o ciclo de vidanmalrdo documento e previnem a eliminacdo
do mesmo, enquanto este se mantiver activo. Soldegge aos prazos estabelecidos na
“Tabela de Selecdo de Documentos” constituem assima forma de acautelar situacdes de

excepgao que possam Vir a ocorrer.

Um prazo de retencao é criado para fazer partend8arvico de Seleccdo e de Eliminacéo e,
quando activo, fica associado a entidades comooosnaentos, agregacdes e classes. Se um
prazo de retencdo estiver associado a um docurireit@dual, previne-se a eliminacao desse
documento enquanto o seu prazo de retencdo pererameto/o. Quando o prazo de retencdo

desse registo expirar da-se inicio ao processtirdmacao.

Se 0 prazo de retencdo estiver associado a umgagde como um todo, previne-se a
eliminacdo de qualquer documento a ela pertenceate,como de qualquer agregacéo inferior.
Também se aplica a todos os documentos que tentaradicionados a agregacao, depois de o
prazo ter sido associado. No entanto, documentegeqiham sido movidos de uma agregacgéo

ndo mantém o prazo de retencdo associado, a mee@stg se aplique individualmente.

Se o prazo de retencéo estiver associado a ungeclagvine-se a eliminagdo de documentos

classificados com essa classe. Porém, isto ndalamgpee um documento seja reclassificado.

Conforme se depreende, estes prazos excepcioraisigm a eliminacdo dos documentos
através de um pedido de confirmacéo obrigatéri@diaiamente antes do procedimento de
eliminacao se iniciar. Os prazos de retencdo ngedem a revisdo de decisbes, a alteracdo do
prazo atribuido a um documento ou a transferénai@ @ momento em que deveria ser

eliminado.
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Deve ser possivel atribuir mais do que um prazoetencdo, tanto aos documentos como as
agregac0Oes, caso em que € necessdario aguardaugaemm todos ultrapassados antes de

poderem ser eliminados.

Um prazo de retengdo mantém-se em vigor até alsomagdo (operacdo de “anulacdo” do
prazo de retencdo), impedindo assim a eliminagd@atumento ou agregacdo a que esta

associado.

Um utilizador autorizado para esse efeito tambédepbssociar um documento, agregagéo ou
classe de um determinado prazo de retengdo. Cqressi® procedimento sé pode ser executado
com vista a corrigir a associa¢ado entre essasagiati] se foi aplicado por engano, ou quando

existe concordancia entre as partes envolvidasghi@rar o0 &mbito do mesmo.

O procedimento normal para o levantamento de umopde conservacdo que afecta uma
entidade é através da sua eliminacdo. Quando issotee, ndo € necessario separar
individualmente uma entidade do respectivo pranis pa realidade a associacdo existente ira

fornecer informacao util sobre a histoéria da emtéda

Salientamos de novo o conceito de entidade, aglieatthdos os objectos do sistema de gestao
documental. No caso presente a entidade “praz@tdegdo”, ao ser eliminada, deixara uma
informagé&o no histérico de eventos que facilitdoéepa explicagcdo necessaria para o caso de

uma auditoria posterior, transformando-se num pdazeetencao residual.

Se um prazo de retencdo € levantado, por engatém &m ser criado outro, associado com as
mesmas entidades que estavam ligadas ao prazotahgde residual, pois ndo é possivel
reverter a situacdo. Note-se que até este procettirestar completo qualquer documento com
um prazo indicado pela Tabela de Selec¢do podelisginado, segundo o procedimento de

eliminacéo estabelecido.

Os prazos de retencdo sdo normalmente usados par doorganizacdo e implicam

responsabilidades legais e financeiras. Nao se igopdear a importancia de respeitar os prazos
de eliminacdo, pois tanto pode ser valioso o valobatério dos documentos como a sua
consciente e obrigatoria inexisténcia. Ambos sdevamtes para caracterizar a informacao

armazenada nos diversos sistemas de informacam dentima organizacgéao.
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A arquitectura prevista ho MoReq2010® torna possivémplementacdo de um servigco de
retencdo compartilhado, facilitando a criacdo, &est levantamento centralizado de prazos e

permitindo que possa ser aplicado simultaneamenteieios sistemas compativeis.
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3.9 Servico de Pesquisa

Deverao estar disponiveis dois métodos para emcamtinformacédonavegarde uma entidade
para outra, que lhe esteja relacionada (por exendglauma entidade principal para as suas
entidades secundarias, de agregacgfes para aslassescde utilizadores para os seus grupos,
de documentos para 0s seus componentes, etcpesmuisarentidades que satisfacdo as

caracteristicas especificas de uma expresséo da.bus

A experiéncia tem demonstrado que a pesquisa éopg@o bastante Util para encontrar os
documentos, pois consegue aceder directamentergnafdo que ndo esta disponivel atraves da
navegacdo. Tal ocorre, por exemplo, quando uneaditr tem permissées de acesso a uma
entidade intermédia mas ndo a entidade que lheérisu Neste caso, ao ndo ter acesso a

entidade superior fica impossibilitado de navegparir desta, até a entidade intermédia.

Muitas vezes, os utilizadores combinam os dois doitale procura efectuando, primeiro, uma
pesquisa as entidades que satisfazem os seusosriggrde seguida, refinando a sua busca
através da navegacdo, dado que o numero de erstidadstantes na lista de resultados é mais

reduzido.

O sistema deve incluir um motor de busca textuad, facilite a procura de entidades através
dos valores dos elementos de metadados e disppaililalificadores de proximidade, bem

como um dicionario de palavras vazias.

Um requisito importante para a pesquisa € a cémgist e integridade dos resultados. Se um
utilizador realiza a mesma pesquisa diversas veresimindo-se que ndo ha alteragdes nos

dados, deve estar garantido o mesmo resultadosdaipa e a mesma ordem de resultados.

Deve ser requerido um nivel minimo de suporte msdnétodos de pesquisa, que incluam:

e a procura de qualquer tipo de entidade atravésudigiger um dos seus metadados (do
sistema ou contextuais), incluindo os eventos;

e a definicdo de um critério de procura que coinaddm o tipo de dados de qualquer
definicdo de elementos de metadados do sistemaebextuais;

e a capacidade de suportar uma pesquisa de textoletamyzando o0 mesmo termo de

pesquisa e efectuando-a simultaneamente em todderoentos de metadados textuais;

© Rafael Antonio 2012-2015 111



e a utilizacdo de uma combinacdo de critérios deyseodos elementos de metadados
indicados; e
* a possibilidade de combinar o resultado de pessj@sgeriores, através de pesquisas

complexas que incluam operadores booleanos.

Para a pesquisa textual deve ser feita a distiegi®@ dois tipos de texto. Os elementos de
metadados textuais sdo todos 0s que se destinamazemar texto informativo ou explicativo
expresso em linguagem natural, como o Assunto,sarigéo, 0 Remetente ou o(s) conteludo(s)
(qualquer que seja o formato em que se encontdaugndo sempre existir um identificador de
idioma. Contudo, outros elementos de metadadosapesser baseados em texto, ndo podem
ser considerado num contexto linguistico particylais correspondem a identificadores ou

caodigos.

Os elementos de metadados textuais devem poderarirados através de pesquisa de texto
completo. Isto €, a pesquisa pela palavra integatrariamente a procura por uma sequéncia de
caracteres associados a um valor de um elementoetidados. A pesquisa de texto devera
ainda poder incluir a procura de uma palavra cosel@m grafias alternativas ou tempos

verbais diferentes. O idioma dos elementos de radteltera de ser armazenado com o seu

conteudo, de forma a facilitar a aplicacado destai¢é de pesquisa a qualquer motor de busca.

Deve ainda ser possivel a pesquisa de elementoetdelados ndo textuais. Estes podem ser

orientados para texto, valores numeéricos, datkey@recias a outras entidades, etc.

O objectivo da pesquisa € encontrar entidades quecidam com os critérios de procura
estabelecidos pelo utilizador e os resultados obtairgirem através de uma lista de entidades.
A maneira como as listas de resultados sédo apeskenideve ser configuravel, podendo o
utilizador escolher a ordem como as entidades séstratlas e quais o0s elementos de
metadados. Serd adoptado um formato tabular deeapiegdo: cada entidade ocupa uma linha
especifica da tabela e as colunas representanievsndes valores de elementos de metadados
pertencentes a essa entidade, bem como a expop@agiformato compativel (folha de célculo,
PDF).
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Metadata elements MoReq2010

Entities

Identifier | Created Title Description| Inactive

637a95c9- | 2005-09-05 Agenda for

827bbf02- | 2008-03-01 Proceeding] Summary o,

93557a51- | 2006-07-16/ Committee 2010-07-30

8c6e8f57- | 2009-12-06 Minutes of| See also

alc7cb06- | 2010-11-27 Selected hi

e92bfead- | 2010-01-30 HigM

Figura 43. Conjunto de resultados apresentado fistaale entidades com o0s seus metaddea@stado
de MoReq2010)

[E—— —

A lista de resultados tera de incluir uma indicadaopaginacao, ou outro tipo de divisdo do
resultado da pesquisa, para que o utilizador apemaslize um pequeno conjunto de
resultados, podendo mais tarde solicitar a condeltautras paginas de resultados. O numero de

linhas a apresentar por cada pagina sera configiupélo utilizador no momento da pesquisa.

Os resultados das pesquisas serdo especificanmsatesue relacionados com as configuragdes
de permissfes de acesso de cada utilizador. @=adtites s6 conseguirdo encontrar entidades
as quais lhes foi concedido o acesso, ndo sendoitjgler a visualizagdo de resultados de

pesquisa para entidades em que o utilizador naaesbrizado.

Por vezes, ap6s uma pesquisa navega-se para udaderdcom permissfes de acesso, podendo
a seguinte identificar outra entidade a que ozatilor ndo tem acesso. Essa tanto pode ser uma
entidade principal, intermédia ou qualquer outtacienada. Quando isto ocorre, o sistema tera
de impedir o utilizador de aceder a segunda ergidada qualquer um dos seus metadados.
Sempre que possivel a entidade cujo acesso fodoat#o deve aparecer na lista de resultados
ou na lista de navegacdo. Se a entidade ou o®kgnentos de metadados em que o acesso foi
negado aparecerem na lista de resultados, estasdevmantida andnima através do uso de
espaco em branco ou substituindo o seu assuntamaimbolo adequado, como “entidade

desconhecida”.

Os utilizadores podem guardar as suas pesquisd®ro@ a visualiza-las e reutiliza-las

posteriormente. Isto permite a um utilizador realia mesma pesquisa novamente, ou usar
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critérios de pesquisa anteriores como ponto dedpapiara a elaboracdo de novas formas de

busca.

Uma pesquisa que é guardada ndo é consideradawuomentidade do sistema pelo que nem
existird um tipo de entidade nem uma lista de naetasl associados. Desta forma, nunca sera

possivel a sua exportacdo ou transferéncia para sistema de gestdo documental.

Estdo previstos dois tipos diferentes de relatorion detalhado e outro sumario, ambos
relacionados com a pesquisa efectuada. Os relstdetalhados reproduzem as pesquisas
normais e apresentam o0s subconjuntos de metadaslosadh entidade que tenha sido
encontrada. O relatorio detalhado adopta vulgarenent formato tabular mas difere das listas
de resultados no ecrd, por apresentar todos oadssinum Unico documento em formato de

relatorio.

Contrariamente, o relatério sumario baseia-se esgyieas mdultiplas, ndo fornecendo o
conjunto de resultados para cada uma dessas pESQUES apenas o total de entidades
encontradas, que correspondem a cada pesquisem@tdode relatério devera seguir o indicado
anteriormente, salvo se for disponibilizada umaafeenta complementar de construcdo de

relatorios a medida, com a faculdade de convera&ofprmato de escritdrio electronico.

Tal como a pesquisa, um relatério também podewssdgdo para posterior consulta ou para ser
usado na elaboracdo de um novo relatério. E, tabca pesquisa, ndo existem requisitos que

possibilitem a exportagédo ou transferéncia de uatdrgo para outro sistema.
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3.10 Servico de Exportacao

O Servico de Exportagdo pretende assegurar a érénsfa completa das entidades de um
sistema de gestdo de documentos electronicospptng através de um formato comum XML,
com a descri¢do detalhada dos valores de metadasdtdsico de eventos, permissfes de acesso

e contelidos dessas entidades.

O MoReq2010® prevé um esquema XMXML Schemp que define a estrutura, contetdo e
semantica de documentos XML, no momento de ex@wtagou de prévia importacdo. O

sistema deve implementar na integra este esquenfiasnda a permitir a definicdo e captura dos
elementos de metadados contextuais, bem como iasdes dos futuros modulos de extenséo

que venham a ser introduzidos.

O MoReq2010®, considera o Servi¢co de Exportacacocomprocesso de escrita das entidades
exportadas, num ficheiro de dados XML. Mas por isssmo reconhece que a escrita de
pequenas quantidades de dados, ou seja, a expop@gdal, ndo € uma solucdo recomendavel

para ser aplicada em sistemas de média ou gramass#io.

Isto porque, nos sistemas que estabelecem dimenmgbésias para os seus ficheiros de dados,
existe também uma imposicdo pratica quanto ao @maazento de grandes volumes de dados
num anico ficheiro de dados, que tém de ser diggljgbr véarios ficheiros. Se esses ficheiros de
dados em XML forem comprimidos de forma a conseguirarmazenamento eficiente, poderéo
recorrer a algoritmos de compressdo pouco habitiesigndo a possiveis problemas de

compatibilidade.

Mas a maior preocupacao tem a ver com tais fickegmporarios, guardados num determinado
local, que ficam vulneraveis a diversas ameacaawracesso hdo autorizado, a eliminagao
acidental ou a manipulacao ilicita. De nada valaaopreocupacdes de implementacdo de
apertadas regras de seguranca, através do Seevithildadores e Grupos e do Servigo de
Perfis, para depois deixar acessiveis os fichaiomgendo toda a informacédo, entre a qual a

classificada de reservada ou confidencial.

Por essas razdes, devem ser exploradas op¢oes paparte a transmissao por fluxos de dados
(streaming, de forma a evitar as vulnerabilidades associamtam o formato XML. As

principais vantagens da transmisséo por fluxosadesi XML em relag&o a ficheiros XML séo:
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« 0s fluxos de dados ndo tém tamanhos fixos ou lfoianas, caso se justificar, podem
ser capturados em um ou mais ficheiros;

* um fluxo de dados pode ser interrompido a qualquemento da operacdo de
transferéncia e retornado mais tarde, sendo umdmétote de transferéncia;

« o fluxo de dados pode ser enviado através de canaifptados, facultando um sistema
seguro de transmissao;

» durante o processo de transferéncia o fluxo de dado requer qualquer tipo de
armazenamento fisico intermédio, como o DVD, qudepser perdido, ilegalmente
copiado ou desviado; e

« o fluxo permite a transferéncia directa de dadosesnpo real.

Tais caracteristicas tornam mais dificil a integégpdos dados transferidos. Além do facto de
os dados, ao serem transferidos em tempo reagoei@m outra garantia de autenticidade dos

documentos.

Implicita a exportagdo esta a importacdo, que ppéesa entrada de dados através do formato
XML, oriundo de outro sistema. A importacdo de dadies pressupde que estas podem ser

acedidas e geridas ou originam novas entidades.

Saliente-se o facto de, para ambos os processoamnsieréncia efectuada ndo poder originar
uma perda de contexto ou de conteldo associaddaaerdidade. A capacidade de exportar e
importar entidades entre diferentes sistemas, setquer perda de dados, constitui o objectivo

maximo da interoperabilidade.

Mas se a exportacdo é uma tarefa basica para guadiptema de gestdo documental ja a
importacdo, considerada como uma operacdo comptameapresenta outra complexidade.
Devido a este facto exigem-se procedimentos deriagfo que apresentem um conjunto de
solugcBes sofisticadas cuja conceptualizacdo é delaoe dispendiosa, enquanto nao se

conseguir uma total compatibilidade entre diferesistemas de gestdo documental.

Tendo em consideragdo a necesséaria conformidade esigtemas e a salvaguarda dos
documentos, 0 MoReq2010® determina a existénciantu&ervigo de Exportacdo, para que 0s
documentos néo figuem fechados numa Unica solec@ara que as organizagdes estejam aptas
a evoluir e a recuperar os seus dados.

Algumas das razfes associadas a necessidade deaedipodas entidades de um sistema

incluem:
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» Transferéncia— quando as entidades sdo mudadas de um sistegeatde documental
para outro. A transferéncia ocorre quando, por @@nim documento passa do estado
activo para o semi-activo e se pretende guardaicacdes autbnomas.

e Migracdo — quando as entidades sdo movidas de um sistemauytao, dentro de uma
organizacao, no caso de substituicao, actualizagatesactivacao do sistema original.

« Arguivamento secundéario— quando as entidades sdo copiadas regularmenateipa
ou mais sistemas secundarios, provavelmente apabédtgados para a sua leitura. Caso
um arquivamento secunddrio seja actualizado ragelate, devem-se considerar as
diferencas existentes entre as entidades no sisteraamazenamento secundario e no
sistema de origem;

» Copia— de forma a promover uma cépia de segurancaatdsi@os de um sistema de
gestdo documental, num formato aberto e de faciipceensdo que assegure o0 seu
transporte para outros sistemas compativeis. Neas® concreto, 0 Servico de
Exportacdo do MoReq2010® nédo pretende disponibilita processo de seguranca
fisica regular, como parte do procedimento de re@gio de dados, mas apenas a
copia de parte ou de todo o sistema de forma aosepreendido no formato XML do
MoReq2010.

De salientar a importdncia de estar também prewastaansferéncia dos documentos de
conservagao definitiva, garantindo-se o mapeamgogsometadados para 0s que S&o0 previstos
na norma ISAD(GY, através do formato EAT{ Encoded Archival Description

O objectivo do Servico de Exportacdo € a transt@@épor completo dos metadados, do

historico, das permissfes de acesso e dos conteiddosntidades. No entanto, quando uma
entidade é exportada existem outras entidadesdam#ias que também devem ser transferidas.
Contudo, a exportacdo de entidades relacionadas pad contemplar todos os conteudos
dessas entidades, dai alguns sistemas facilitaneemexportacéo alternativa, isto é, a aplicacéo

de apenas alguns requisitos do Servico de Exporde#oReq2010, tais como:

e alguns metadados;
» alguns acontecimentos incluidos no historico datese

» algumas informagdes acerca das permissdes de pe&sso

35 CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS - ISAD(G): Norma Geral Internacional de Descricdo
Arquivistica: adoptada pelo Comité de Normas de Descricdo, Estocolmo: Suécia, 19-22 de Setembro de
1999 . Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais/ Torre do Tombo, 2002.

% [Consultado em 10 Ago 2012]. Disponivel em WWW <URL:http://www.loc.gov/ead/>.
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« algumas entidades relacionadas.

Devido a esta limitada integridade dos dados qoeeg@ortados, o0 MoReq2010® denomina
este género de exportagdo como “exportacdo parchaléxportacdo parcial, tal como a
exportacdo completa, baseia-se num formato de débths Deve ser possivel a criacdo de
uma exportacdo parcial a partir de uma exportagépleta, através da subsequente aplicacéo
do formato XML.

Por ser limitada e estar privada de alguns atréhdtocontexto de cada entidade, a aplicacéo de
uma exportacdo parcial € incompativel com um sitelm gestdo documental de grandes
dimensdes. Porém, este tipo de exportacdo € adeliesh casos como a entrega de uma cépia

temporaria a uma autoridade externa.

Apesar de ndo existir uma certificacdo de compatiitle MoReq2010®, no que respeita a
exportacao parcial, devera ser considerada esliddae através da disponibilizagdo de mais do

que uma forma de exportacdo parcial, que constituira mais-valia diferenciadora.

As entidades existentes apresentam diversas gitggdes entre elas. Tal significa que quando
uma entidade é exportada, deverdo ser igualmemtsféridas informacdes das outras entidades

relacionadas.

A exportacdo do contexto completo de uma entidadle der constituida por:
1. elementos de metadados e os seus valores;
2. elementos de metadados contextuais e os seussjalore
3. entidades directamente relacionadas identificadks pelementos de metadados;
4. entidades significativas, mesmo que néo directaenassociadas a um identificador de

um elemento de metadados, tal como a Tabela dec8ele

Ll

entidades integradas, tal como 0s componentes daumento, os utilizadores de um
grupo ou os documentos de uma agregacao;

lista de permissdes de acesso da entidade;

listas de permissdes de acesso de entidades neldam

utilizadores, grupos e perfis relacionados comsegeemissdes de acesso;

© © N o

acontecimentos existentes no histérico de evem@ntidade; e

10. entidades relacionadas com os elementos de metagadencentes a cada evento.

Se a exportacdo completa de uma entidade impbtservancia de todos os itens acima citados

e sendo alguns constituidos por outras entidad@saoeradas, entdo essas também deverdo ser
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exportadas. Porém, a exportacdo completa de tadast@ades relacionadas com a entidade
que se pretende, implica um numero crescente deadas e de informacdes a serem
transferidas. De forma a minimizar o conjunto dédades, as entidades relacionadas com a

entidade pretendida ser&o exportadas num contedtzido, considerando apenas:

1. elementos de metadados e os seus valores;

4. entidades significativas, mesmo que ndo direméenassociadas a um identificador de
um elemento de metadados, tal como a Tabela de¢c&elde Documentos;

6. lista de permissdes de acesso da entidade;

7. listas de permissfes de acesso de entidade®mnaldas;

8. utilizadores, grupos e perfis relacionados cermpeamissdes de acesso;

As entidades exportadas na integra sdo descrita® @@ndo “exportadas na totalidade”,
podendo ser importadas para outro sistema e geciola® entidades activas. As entidades
exportadas hum contexto reduzido sdo consideramae sendo “exportadas como etiquetas”.
Estas entidades sdo bastante Uteis para a comfmednscontexto da entidade pretendida,
porque descrevem um momento particular dessa detidorém, as entidades relacionadas néo
podem ser consideradas sendo de contexto complatgue ndo incluem elementos basicos
como os seus metadados contextuais, as suas estidddcionadas ou o historico de eventos.
Assim, quando uma entidade relacionada, denomidadgtiqueta”, é importada por outro
sistema origina neste uma “entidade inactiva’, nem pode ser gerida nem & comparavel a

uma entidade residual.

E sabido que cada entidade tem associado um corgennetadados, quer sejam elementos de
metadados do sistema quer sejam elementos de mesaciantextuais, com duas caracteristicas

essenciais: a sua definicdo como elemento de nuetadacionado, e o seu valor (ou valores).

Quando se exportam elementos de metadados do aigtesiesnecessaria a inclusdo da sua
definicdo, porque se pressupde que o sistema detagho assume as definicdes especificadas
pelo MoReq2010®. Dessa, forma os elementos de amtaddo sistema sdo exportados como
um valor Unico. Contrariamente, quando se expodtementos de metadados contextuais é
necessario incluir a sua definicdo e o seu valal.pfocesso possibilita o “reconhecimento”

desses metadados pelo sistema de importacao.

Assim, se uma entidade € exportada na integrara@sféridos os elementos de metadados do

sistema e os seus valores, bem como os elementostddados contextuais, as suas definicbes
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e 0s seus valores. Se uma entidade é exportada ‘@tigoeta” somente sdo exportados 0s

valores dos metadados do sistema.

Acrescente-se que cada elemento de metadados grode s/alor de um tipo particular (texto,

numero, etc.) ou um identificador do sistema quefgre a outra entidade.

Portanto, se um elemento de metadados contiveriponparticular de dados o seu valor é
exportado. Contudo, se um elemento de metadadasum identificador do sistema entdo a
entidade que descreve € considerada como “entidsldeionada”. Dessa forma, se uma
entidade é exportada na integra, as entidadesordaas, seja por metadados do sistema seja
por metadados contextuais, sdo exportadas conguédtis”. Note-se o facto de quando uma
entidade seja exportada como uma “etiqueta”, samentalores dos metadados do sistema séo

transferidos e ndo quaisquer outras entidadedopbaas com esses valores.

No estabelecimento do contexto de uma entidademalguentidades relacionadas sdo mais
significativas que outras. Na especificacdo MoR&§@0nem todas as entidades relacionadas
sdo significativas, por exemplo, o prazo de corsgEe atribuido é significativo, porém o

documento pode herdar a classe directamente dagsagacdo e, portanto, da sua Tabela de
Seleccdo. Desse modo, apesar de significativo ropdla conservacdo do documento é uma

entidade indirectamente relacionada.

Para as classes, as entidades consideradas sitivéficsao as seguintes:

e aTabela de Seleccéo; e

e qualquer periodo de conservacao associado corssecla

Para as agregacdes, as entidades consideraddieaiiyais SA0 as seguintes:

a classe da agregacao (quer seja herdada quepliega directamente);

* aagregacao até e inclusive a agregacgéo de topo, e

gualquer prazo de conservacdo associado com aagdeg

Para os documentos, as entidades consideradaf&csigvas sao as seguintes:

* aclasse do documento (quer seja herdada queadijada directamente);
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e« a Tabela de Selec¢do aplicada ao documento (gjgerheedada quer seja aplicada
directamente);

* a agregacdo associada ao documento, qualquer g@oegaiperior e inclusivé a
agregacao de topo;

e qualquer prazo de conservacao associado ao docaument

Para utilizadores as entidades consideradas sigiivs sdo as seguintes:

e 0S grupos aos quais o utilizador pertence.

MoReq2010°

Disposal
schedule

Root
aggregation

—

—

Aggregation Aggregation
Record Record Record Record Record Record
Expoitios Export target
Placeholder

Figura 44. Entidades significativas que devem spodadas como “etiquetas”
de um documento, como a agregacéao superior,zo pieconservacao e a clagg@ptado de MoReq2010)

Além das entidades relacionadas, algumas entigemtisn ser detentoras de outras entidades:

e 0s componentes incluidos nos documentos;
e 0s documentos e as agregacdes incluidas nas agedatermédias ou de topo;
» 0s utilizadores incluidos nos grupos;

e as definicdes de elementos de metadados contektohilas nos formularios.
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Quando uma entidade inclui outras entidades é dieadia “entidade composta”, devendo neste

caso serem exportadas todas, por completo, e monua “etiquetas”.

Saliente-se o facto de, no caso das entidades cbagpserem exportadas como “etiquetas”, as

suas entidades incluidas n&o serem exportadas.

Todas as entidades compostas devem ser exportaddetalidade. Por exemplo, numa
agregacdo de topo todas as agregacOes interméslias exportadas na integra, todos os
documentos existentes nessas agregacdes serdtadrpona integra, todos os componentes
pertencentes a esses documentos serdo exportaghdsgra, e assim sucessivamente.

MoReq2010°

Export target

Root aggregation

-
Aggregation

000

Record Record Record

Export as
Placeholder

‘ Export in full

Figura 45. Quando uma agregacdo composta é exparéafhtegra todas as suas agregacdes dependectenentos e
componentes também séo exportados na totalidedigptado de MoReq2010)

Conforme ja referido, ao exportar-se uma entidadeposta transferem-se todas as entidades

relacionadas como “etiquetas”. O mesmo sucede scentidades incluidas.

MoReq2010°

Export target

Root aggregation

Aggregation

000

Record Record Record

Export as
Placeholder

Export in full

© Rafael Antonio 2012-2015 122



Figura 46. Quando uma entidade é exportada narénésgsuas entidades relacionadas, bem como as
entidades relacionadas das suas entidades inckidaxportados como “etiquetagidaptado de
MoReq2010)

A lista de permissdes de acesso e 0 histérico elet@y sdo outros elementos importantes para o
procedimento de exportacdo. As listas de permisddesesso estdo associadas, a um utilizador
em particular ou a um grupo, com um ou mais peldite. € importante quando o acesso ao
contetdo de entidades exportadas como “etique# der controlado. Por isso, 0 sistema
deve exportar tanto a lista de permissdes associamtiaa entidade completa como das suas

entidades relacionadas.

Dado o Servico de Perfis facilitar a heranca dadisle permissdes, também devera ser possivel
a transferéncia das listas de permissdes dos sgragsociados com as entidades completas e
com as entidades relacionadas exportadas. Desta foo momento de importacdo podem ser
reconstruidas as permissfes de acesso, relativasaaentidade completa, bem como dos

servigos e das entidades relacionadas significapaea a compreensdo do seu contexto.

Quando uma lista de permissdes de acesso é expostgd para a entidade completa seja para
as entidades relacionadas, cada entidade refergda tista deve ser exportada como “etiqueta”,

incluindo utilizadores, grupos ou perfis.

Group A Group B

Role 1

000

Role 2 j Role 3

Figura 47. Todas as entidades referidas numa tlesRermissées de Acesso
devem ser exportadas como “etiquet@atiaptado de MoReq2010)

O histérico de eventos de uma entidade consisteonfunto de acontecimentos nos quais a
entidade participou. Provavelmente, outras ent&lgdeticiparam no mesmo acontecimento e

os metadados associados com o evento referemasabwentidades.
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Se uma entidade € exportada na integra o seuitdstiir eventos também o é pelo que além de
se exportarem os metadados dos acontecimentasaslatessa entidade também se transferem
como “etiquetas” todas as entidades relacionadas &€sses eventos. Se uma entidade for

exportada como “etiqueta” o seu histérico de eveném é exportado.

Como se pode observar pela descricdo apresentadaistema de gestdo de documentos
electrénicos deve compilar um conjunto de dadododea a preparar o procedimento de
exportacdo. A partir da entidade escolhida pelbzatior, o sistema encontra as entidades
associadas a essa entidade e define quais deveaexp® integra e quais deve exportar como
“etiquetas”. Apés essa tarefa redne toda a infoéimag exporta-a como um conjunto coerente

de dados, segundo o indicado na tabela seguinte:

_ Para entidades
Exportar Para entidades completas _
relacionadas
Elementos de metadados do
_ Exportar valores. Exportar valores.
sistema
Elementos de metadados .
_ Exportar valores. Nao exportar.
contextuais
Defini¢bes de elementos de _ .
_ Exportar como “etiqueta”. Nao exportar.
metadados contextuais
Entidades relacionadas Exportar como “etiqueta”. N&o exportar.
Entidades importantes Exportar como “etiqueta”. Exportar como “etiqueta”.
Entidades incluidas Exportar na integra. N&o exportar.
Listas de Permissfes de
Exportar valores. Exportar valores.
Acesso
Entidades referidas nas Listas ) )
o Exportar como “etiqueta”. Exportar como “etiqueta”.
de Permissfes de Acesso
Eventos e os seus metadados| Exportar valores. N&o exportar.
Entidades referidas nos _ .
Exportar como “etiqueta”. Nao exportar.
Eventos

Tabela 4. Regras de exportacéo de entidades can@ete entidades relacionaf¢iedaptado de
MoReq201Q)

Saliente-se o0 facto de somente as entidades aqivdsrem ser exportadas. As entidades

residuais s6 sdo exportadas caso o utilizador rd&teressa op¢do, durante o processo de
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exportacdo. Um relatério de pesquisa, por ndo aesiderado como entidade mas apenas um

objecto da aplicacdo do Moreq2010, néo €é prevestexportado.

Em termos de seguranca um utilizador, sem aut@azag com acesso limitado para visualizar
uma entidade, esta impossibilitado de efectuarparéacdo dessa mesma entidade, bem como

exportar como “etiquetas”as suas entidades reladems

O Servico de Exportacdo garante a conformidadeddleentes opgbes atraves do uso de um
formato comum que permite a compreensdo e uso ddesd por qualquer sistema que
implemente os requisitos de importagdo. As fundidades previstas devem observar as

seguintes condi¢des para os dados de exportacao:

e permitir a exportacdo das diversas Listas de Pesdmésde Acesso disponiveis pelo
MoReq2010®;

* permitir a exportacdo de elementos de metadadsstiina e contextuais conforme os
modelos e definicdes de metadados do MoReq2010®;

* nao permitir a exportacédo de qualquer entidade amticplar ou metadado que néo seja
descrito por uma definicdo de elemento de metadadtextual igualmente exportado;
e

e permitir a exportacao de grupos de entidades &m@wé&eu tipo de Servico.

A possibilidade de um conjunto de entidades do roespo poderem ser agrupadas e
exportadas como Servigo é necessaria por que temsigjue suporte o servico de importacao
seja capaz de apoiar outros servicos do mesmo @éBer for importado um Servigo de

Classificagdo de outro sistema de gestdo de dotometectronicos as classes do servico

importado devem poder:

e ser visualizadas conjuntamente com as classesmbdastno Servico de Classificacdo
local; ou,

* ser geridas como classes inactivas que reflectestratura do sistema original.

A capacidade de opcdo entre os dois métodos derteggo implica a identificacdo das
entidades como pertencentes a servigos distintesmm que no sistema original elas ndo

estejam organizadas desse modo.
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Sempre que um sistema efectua uma exportacdomridentificador de Exportacéo, que sera
incluido no ficheiro XML, bem como um evento de estpcdo para cada entidade. O
Identificador de Exportagdo é usado em todas &daelets e “etiquetas” transferidas, como parte
de um unico procedimento de exportacdo. O Ideatific de Exportagéo facilita, mais tarde, a
pesquisa de entidades transferidas num determmagitio de exportacdo e permite ao servigo
de importacdo verificar quais as entidades oriurdiasim outro sistema, num determinado

momento.

O procedimento de exportacéo devera prever assetagaintes:

1. criar um Ildentificador de Exportacao;

2. para cada entidade a ser exportada na integralistés com as entidades incluidas a
transferir na totalidade e as entidades relaciaadeansferir como “etiquetas”;

3. iniciar a exportacdo e gravar cabecalhos, incluimdormacdes sobre o sistema, 0s
servicos implementados, o Identificador de Expéitaetc.;

4. exportar cada Servico relevante e, por sua vezralele cada Servico exportar cada
entidade, em cada entidade exportar um conjuntetipietas” seguidas por um grupo
de entidades incluidas exportadas na integracpdeatipo de entidade;

5. cada entidade exportada deve gerar um evento dertag@io e adiciona-lo ao seu
historico de eventos;

6. completar a exportacéo; ou

7. em caso de falha ou interrupgao enviar uma mensdgesmro.

O formato de dados e a ordem por que cada entigladeseus elementos de metadados séo

exportados estdo determinados pelo esquema detfoXivi. do MoReq201®.

Deve ficar assegurado que cada entidade significatio é duplicada durante uma exportacao.
Se diversas entidades estiverem relacionadas carentidade, o sistema apenas pode permitir
a exportagdo dessas entidades uma Unica vez, imdEgemente do nimero de vezes que sao
referidas. Se uma entidade for exportada na integssstema ndo deve permitir que seja

igualmente exportada como “etiqueta” durante a naesxportacéo.

As entidades exportadas, traduzidas num fluxo dgla&XML que ndo apresenta controlos
béasicos implementados pelos Servigos do sistenpdiedm uma série de cuidados em relacéo a

seguranca da informacéo. Por isso, devem sereitiosonta alguns aspectos, como sejam:
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e assegurar que o utilizador tem acesso a todastidadas incluidas na exportacdo — 0s
utilizadores ndo podem exportar entidades parauas @ sistema n&o lhes atribuiu
permissdes de acesso;

» estabelecer os procedimentos de seguranca neosgsara a exportacdo. As entidades
e 0s conteudos, ao serem exportados, deixam depestagidos pelo sistema e passam
a constituir dados descritos num formato simplesXtél, pelo que € necessario
recorrer a métodos criptograficos para a protededses mesmos dados;

e salvaguardar que o ficheiro XML seja armazenaddodma segura e apenas acedido
pelos utilizadores com autorizagéo equivalenteistersa, de onde foi exportado;

» velar para que os dados confidenciais importadosténa as mesmas restricdes no
sistema que o0s recebe, assegurando que os utikzadesse sistema ndo tém acesso

directo a informacao reservada.

Nos casos em que os dados permanecam armazenaalao feistema, por longos periodos,
deverdo ser necessarias medidas adicionais degiotePreferencialmente, a exportacdo XML
deve apenas ter um cariz temporéario e ser destiniddiatamente, apds ser confirmado o

sucesso da completa transferéncia.
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4. Avaliagédo de conformidade

As tabelas gque se apresentam constituem um resoseeduisitos funcionais previstos no
MoReq2010® e destinam-se a constituir um auxilia@rap verificacdo dos mesmos.
Eventualmente, poderdo servir para ajudar a conggrelhas de ponderag¢do, no caso de

necessidade de avaliacdo de um sistema de gestidocwul@entos electronicos.

ID Funcionalidade Peso S|~m
Nao

1.1 Implementacédo do servico de utilizadores e grupos;
servigo de perfis; servico de classificacdo; serde O
registo de documentos; servico de metadados; seteic
seleccao e eliminacdo; servico de retencdo; sedé@co
pesquisa e servico de exportacdo. Cada servicogawde
implementado individualmente ou alguns servicoepod
ser agrupados.

1.2 | Configuracdo do um conjunto de metadados para cada
servigo: executar a identificagdo do sistema; eeecu O
identificacdo do madulo; identificacdo da certifi@a do
sistema e informacao do fornecedor; identificagdio d
idioma padrao, titulo, descricao, informacdes do
proprietario; tipos de entidade; historico de evsr
metadados contextuais.

1.3 | Permitir a um utilizador autorizado navegar atral@s

Servicos, ou conjunto de servigos, e inspecciosar o O
metadados.

1.4 | Permitir a um utilizador autorizado modificar os
metadados para cada servico, ou conjunto de servico O

incluindo: titulo; descri¢ao; informacdes do prefdrio e
metadados contextuais.

1.5 | Permitir a um utilizador autorizado criar um retaidale
conformidade com o MoReq2010, listando os servigos O
activos, ou conjuntos de servigos, e para cada listaa
com 0s seus metadados.

1.6 | Assegurar que cada servi¢o, ou conjunto de senieas
um interface que implemente um dos médulos do O
MoReq2010®, 100. Interface Series.
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1.7

Sempre que o sistema ndo complete uma funcaotadic
pelo préprio ou por um utilizador autorizado, desisa
deve registar pelo menos as informacdes de ertordes:
data/hora da falha; identificador do sistema dgdomue
foi tentada; identificador do sistema do utilizador
autorizado que iniciou a fungéo; identificador csiesna
de qualquer entidade participante; informacfeside e
com a descri¢do da falha.

1.8

Em caso de erro de uma funcéo solicitada por um
utilizador, o sistema deve disponibilizar uma formea
recuperar informacdes de erro sobre a funcdo dueufa
sem aceder ao diario externo.

1.9

Permitir a um utilizador autorizado ver os tipos de
entidades associados a cada documento e inspecofn
seus metadados.

1.10

Cada entidade deve ter os metadados seguintes:
identificador do sistema, titulo; descri¢do; defiid@s de

elementos de metadados do sistema para esse tipo de¢

entidade; definicdes de fungdes para esse tipottiiade;
historico de eventos; lista de permissfes de acesso

1.11

Para cada tipo de entidade permitir a um utilizador
autorizado navegar na definicdo de funcdes deastesl
associadas a esse tipo de entidade e inspecc®saus
metadados.

1.12

Para cada definicdo de fungéo deve permitir a um
utilizador autorizado especificar se um evento drvaao
ser criado pelo sistema, quando a funcao é exexutad

1.13

Deve ser criado um evento sempre que uma funcao fq
executada.

-

1.14

Sempre que uma funcao for realizada por uma emtidag
sistema, sujeita & opcao de criacdo de eventsieng
deve criar automaticamente o novo evento que desere
funcéo e inclui-lo no histdrico de eventos dasdenkes
participantes.

1.15

Para cada evento associado a uma funcéo que s=t4 a
realizada, o sistema deve incluir metadados: ifiesdor
do sistema; registo de criagdo; registo do evento;
identificador da funcéo do evento; identificador do

utilizador, comentario do evento, etc.
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1.16

Sempre que 0s metadados de uma entidade sdo

modificados como resultado da execugéo de uma dumgé

é criado um evento relacionado com a mesma, ov&ste
deve incluir uma entrada de evento relativo aat@&s dos
metadados, com os valores seguintes: identificdalor
definicdo do elemento de metadados; valor anterrmvo
valor.

a

1.17

Sempre que o sistema realize uma funcao solicjialia
utilizador, que altere os metadados, o sistema deve
permitir ao utilizador a introducédo de um comeiatari
sobre a razdo da execuc¢do da funcao.

1.18

Permitir a um utilizador autorizado navegar nadniatdos
eventos de uma entidade, segundo uma sequéndia 10¢
e/ou cronoldgica, e inspeccionar os seus metadados.

)

1.19

Permitir a um utilizador autorizado especificause
evento é criado ou ndo pelo sistema quando a func¢do
realizada e se deve ser mantido caso a entidage a q
pertence seja eliminada.

1.20

Permitir a um utilizador autorizado excluir um
acontecimento de um histérico de eventos de uma
entidade residual, desde que o utilizador justdigu
eliminacéo e se crie um novo evento relativo a asgao.

1.21

Quando um utilizador estiver a navegar por um gunju
de entidades, o sistema deve por defeito limifoaura
as entidades activas, excepto se o utilizador dx@Eea
navegacao por entidades activas e residuais.

1.22

Usar os identificadores do sistema disponibilizguiee
MoReq2010.

1.23

Criar identificadores do sistema para novas engislad
segundo o UUID e permitir que esses identificadores
possam ser modificados.

1.24

Definir automaticamente a marca de dia de criag&as®
exista, a data/hora original da producéo para tagdas
entidades.

1.25

Permitir a um utilizador autorizado modificar aalabra

original de producédo de uma entidade activa pai@a um
data anterior a indicada na marca de dia de criagiule
que o utilizador o justifique.

1.26

Criar marcas do dia compativeis com os formatos W3(
XML e incluir informac¢des sobre o fuso horario.

1.27

Armazenar os elementos de metadados textuais em
Unicode acompanhados pelo identificador de idioma
compativel com o RFC5646 e IANA Language Subtag

Registry.
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2.1 | Poder ser acedido por utilizadores autenticades @ t
entidade de utilizador activa com, pelo menos, os O
metadados seguintes: identificador do sistema/ldata
de criacao; registo do primeiro acesso; identificatk
grupo; titulo; descricao; registo de eliminacastdrico
de eventos; controlo de acesso; etc.

2.2 | Permitir a criacdo de entidades de novos utilizesloo

sistema, com os metadados indicados em 2.1. O
2.3 | Permitir a actualizac&o do titulo e da descricaorda
entidade de utilizador activo, bem como os seus O

metadados contextuais de forma a espelhar as maglanc
ocorridas com esse utilizador.

2.4 | Permitir a adicdo/eliminacao de utilizadores astinmos

grupos activos, e facilitar o registo desse evanto O
historico.
2.5 | Permitir a eliminacdo de um utilizador que nuncénge O

acedido ao Sistema para realizar qualquer fungao.

2.6 | Permitir a eliminag&o de um utilizador que tenhadado

ao Sistema para realizar uma funcéo. O
2.7 | Permitir a criacdo de um relatério por um utilizado
autorizado, com a lista de grupos activos ao deal e O

pertenceu num determinado momento.

n

2.8 | Ter capacidade de manter grupos com, pelo menos, g
metadados seguintes: identificador do sistema/ldata O
de criacao; registo de criacdo; registo de quaoidashdo
pela primeira vez, titulo; descrigéo; registo dmilacao;
etc.

2.9 | Permitir a criacdo de novos grupos no Sistema com o O
metadados indicados em 2.8.

2.10 | Permitir a actualizagdo do titulo e da descrigdorde
grupo activo, bem como os seus metadados contextaai
forma a espelhar as mudancas ocorridas nesse grupo

O

2.11 | Permitir a eliminagéo de um grupo que nunca teve
utilizadores associados. O

2.12 | Permitir a eliminacdo de um grupo que teve utilizad
associados. O

2.13 | Permitir a criacdo de um relatério por um utilizado
autorizado, com a lista dos utilizadores activos O
pertencentes a um determinado grupo num determinado
momento.

2.14 | Permitir a um utilizador autorizado navegar e icspmar
utilizadores e grupos, para: procurar entre oatibres O
do servico de utilizadores e grupos e inspeccioa@eus
metadados; procurar entre 0s grupos do servico de
utilizadores e grupos e inspeccionar 0s seus neagda
procurar a partir de um utilizador os grupos a@gjesta
associado e inspeccionar os seus metadados; ergrac

partir de um grupo os utilizadores que lhe estdo@ados
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3.1 Permitir a um utilizador autorizado criar pgdom os
metadados seguintes: identificador do sistemastede O
criacdo; data/hora de origem; registo da primeitaacao;
titulo; descricdo; ambito; registo de eliminacao;
configuracdes sobre herancas; etc.

3.2 Permitir a actualizacdo do titulo e da desordgum perfi

activo, bem como os seus metadados contextuais. O
3.3 Permitir a um utilizador autorizado a criacéaudh perfil

de administragcdo ou geral, mas somente se esde perf O

nunca foi incluido numa das entradas de permisdes

acesso.

3.4 Permitir gue uma funcéo seja adicionada ou vetaale
um perfil activo, assegurando que cada funcéosestgpre O
associada a pelo menos um perfil activo.

3.5 Permitir a um utilizador autorizado eliminar perfil que
nunca tenha estado associado a uma entrada desg@es)i O
de acesso, assegurando que cada funcao esta sempre
associada a pelo menos um perfil activo.

3.6 Permitir a um utilizador autorizado eliminar perfil que
tenha previamente estado associada a uma entrada de O
permissdes de acesso, desde que cada funcéo esteja
associada a pelo menos um perfil.

3.7 Permitir a um utilizador autorizado naveganspeccionar
perfis e fun¢des, para: procurar entre os perfiseteico O
de perfil e inspeccionar os seus metadados; pnoentee
as funcoes do servigo de perfil e inspeccionaeas s
metadados; procurar a partir de um perfil as fusigiie
Ihe estdo associadas e inspeccionar os seus matadad
procurar a partir das fungdes os perfis que |hgoest
associados e inspeccionar os seus metadados.

3.8 Criar automaticamente uma lista com as periessdé
acesso para cada servico e para cada entidad®, com O
metadado relativo a 'Heranca de perfil' e o coatiel
acesso de entradas para essa entidade.

3.9 Permitir a um utilizador autorizado ver a lidea
permissdes de acesso de uma entidade e verificar as O
entradas que contém.

3.10 | Permitir a um utilizador autorizado modifiedlista de
permissdes de acesso de forma a alterar o metadado O
'Include Inherited Roles Flag' e adicionar, modifiou
eliminar as entradas de acesso com os metadados
seguintes: identificador do utilizador ou grupo e
identificador do perfil.
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3.11

Permitir a qualquer utilizador activo execufaalquer
funcdo numa entidade, desde que a funcao a seadkal
esteja incluida num perfil activo e tenha sido edlida ao
utilizador ou grupo activo do qual € membro, inctlo os
perfis herdados do servico, entidade superior assel

3.12

Permitir a um utilizador autorizado verificarais as
fungbes que pode executar em relagao a qualqudaéeat

3.13

Permitir a um utilizador autorizado criar ugtatorio
descritivo das fungdes que determinado utilizadalep
exercer em relacéo a qualquer entidade, e confoi tal
estabelecido.

3.14

Permitir a um utilizador autorizado criar wgtatorio
descritivo das fungdes pertencentes a perfil eBpeem
um determinado momento.

3.15

Permitir a um utilizador autorizado procuraue
encontrar: entidades para as quais uma entradaedsa
contém um perfil especifico e entidades para as quaa
entrada de acesso contém um utilizador ou grupo
especifico.
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Funcionali Peso ~
uncionalidade N&o
4.1 Incorporar a funcionalidade que gere classesrde
esquema de classificagdo compativel com um dos O

modulos do MoReq2010® 200. Classification Series.

4.2 Permitir a um utilizador autorizado criar noeéssses
com, pelo menos, os dados seguintes: identificddor O
sistema; registo da criagéo; data/hora origingiste da
primeira utilizacao; titulo; descrigdo; notas; itifecador
do prazo de eliminacao; data de eliminacéo; etc.

4.3 Permitir a um utilizador autorizado modificatitalo,
descricdo e notas de ambito de uma classe actisaeus O
metadados contextuais.

4.4 Permitir a um utilizador autorizado alterarasadde
eliminacdo de uma classe activa, desde que a Tdbela O
Selecgao nova esteja activa e sujeita aos reiisito
funcionais do servico de eliminacgdo, relativos ao
metadado ‘Retention Trigger Code from date of last
review’.

45 Permitir a um utilizador autorizado eliminaraiciasse
que nunca tenha sido usada para a classificacdo de O
documentos ou agregagoes.

4.6 Permitir a um utilizador autorizado eliminaraiciasse
activa, desde que nao esteja associada a uma gé@pegal O
e/ou documento activo.
4.7 Permitir a um utilizador autorizado navegarenlasses ¢
pelas suas entidades associadas, para: procuraiasnt O
classes do Servico de Classificacdo e inspeccanagus
metadados; procurar a partir de uma classe a Tdbela
Seleccgédo e inspeccionar 0s seus metadados; ergracu
partir de uma classe qualquer associacdo e ingparas
seus metadados.

4.8 Permitir a um utilizador autorizado substituina classe
por outra ,em todas as agregacoes e documentos O
classificados nessa classe.
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5.1 Permitir a um utilizador autorizado a criac&o d
agregacgdes com os seguintes metadados: identifidadg O
sistema; registo do momento de criagdo; data/hora
original; registo de quando foi usado pela primeiegisto
de quando foi modificado pela ultima vez; idengfior da
classe; titulo; descrigéo; notas; registo da data d
eliminacdo; metadados especificos de agregacdepale
metadados especificos de agregacdes secundarias; et

5.2 Possibilitar a criagdo de agregactes de t@suledque lhe
seja atribuida uma classe no momento de cria¢éo; ou O
agregacdes secundarias, sobre a agregacao deéspe,
que colocadas numa agregacao activa que ainda ndo
contenha registos, activos ou residuais, sendo-lhe
atribuida uma classe activa ou a herde da suaagiegle
topo, e ndo ultrapasse os niveis maximos de adiegac
secundérias estipulados para a agregacédo de topo.
5.3 Permitir a um utilizador autorizado a modifi@ago
titulo, A&mbito e descricdo de uma agregacao e alejwgpr O
um dos seus metadados.

54 Permitir a reclassificagcdo de uma agregacaoésr da
remocdao da classe directamente atribuida a umgagie O
secundaria; ou através da atribuicdo e/ou sulgsitide
uma nova classificagdo para uma agregacao.

55 Permitir a um utilizador autorizado adiciomandificar e
eliminar um valor maximo de niveis de agregacdoaaum O
agregacao de topo, desde que o valor estabeleidse)al
menor que o0 numero de niveis de agregacao existeate
agregacéo de topo.

5.6 Permitir a um utilizador autorizado encerraabur
agregacdes activas, garantindo que uma agregagao ng
podera ser encerrada caso todas as agregacOed&es
nao estejam encerradas, e facilite a eliminagcéo das
agregacdes encerradas se cumprirem as condicbes
seguintes: a agregacao ter sido utilizada pargriate
agregacoOes e documentos; ou todas as entidades
secundarias da agregacéao (ou agregacoes infeviores
documentos) tenham sido eliminadas.

5.7 Permitir a um utilizador autorizado eliminaatpuer
agregacado que nunca tenha sido usada para intefgras O
agregacoes.

5.8 Permitir a um utilizador autorizado mover quaiq
agregacéo, incluindo as agregacdes de topo, paga: u O
nova agregacao de topo de forma a manter a sua
classificacéo original, desde que a agregacaopae to
esteja activa e ndo contenha documentos activos ou
residuais, e que a inclusdo da agregagédo nédo egseda
niveis de agregacoes estabelecido para a agreg@acao
topo onde sera colocada; para uma nova agregacgao de
topo para que adopte a classificagdo dessa agmegaca
desde que a agregacdao de topo esteja activa, néemba

O

=}
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documentos, activos ou residuais, e que a incldaéo
agregacado ndo exceda os niveis de agregacfes
estabelecido para a agregacao de topo onde secadal
ou, para que se torne uma nova agregacgao de topo,
mantendo a sua classificacao original.

5.9

Permitir a um utilizador autorizado navegangpéeccionalr
agregacoes, pelo menos, das seguintes formasrarocy
em todas as agregacdes de topo do Servigo de &Rdgist

Documentos e inspeccionar 0s seus metadados; pracur

partir de uma agregacgéo de topo as suas agregacoes
secundérias e inspeccionar os seus metadadosraracu
partir das agregacdes secundarias a sua agrega{émod
e inspeccionar os seus metadados; procurar a gertir

uma agregacgao a sua classe no Plano de Classifieacs
inspeccionar os seus metadados; e, procurar a gaurti

uma agregacao qualquer prazo de conservacao aksegia

inspeccionar os seus metadados.

5.10

Permitir a um utilizador autorizado criar doemtos
numa agregacao activa que nao contenha qualquer
agregacao, activa ou residual, com os metadados
seguintes: identificador do sistema; registo dacéo;
data/hora original; assunto; descri¢éo; identificate
duplicado; identificador da agregacéo de topostegie
agregacao; identificador da classe; data de elgéima
data de inicio de retencéo; cédigo de acgédo denalgéo;
etc.

5.11

Permitir a um utilizador autorizado modificar o@#® e
a descricdo de um documento e qualquer um dos seu
metadados.

12}
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5.12 | Assegurar que cada documento criado numaagieg
activa e aberta herda a classe da sua agregagépode O
permitir a um utilizador autorizado reclassifican u
documento no acto da captura ou em qualquer outro
momento, através: da atribuicao directa de umaelas
activa, substituindo a sua classificacdo antereheranca
da agregacéo; ou, retirar directamente a clasae a u
documento para que este herde a classe da suagipeq
5.13 | Permitir a um utilizador autorizado mover umcwmento
da sua agregacdao de topo para qualquer outra ggrega O
activa e aberta, que ndo contenha qualquer agegaca
activa ou aberta, e: permitir guardar a classificag
anterior do documento através da sua aplicacactdire,
substituir a classificacéo anterior do documenta pe
classificagdo da nova agregacao de topo, eliminando
qualquer tipo de classe aplicada directamente ao
documento.

5.14 | Assegurar que o documento herda os prazos de
conservagao e eliminagao estipulados para a sssecla O
sempre que um documento activo € criado, clasdica
reclassificado, a menos que os prazos de seleccao e
eliminagao sejam substituidos.

5.15 | Permitir a um utilizador autorizado alteraposzos de
seleccao e eliminacédo, quer pela: aplicacao digxta O
documento de uma Tabela de Seleccao, substitusdo p
prazos herdados por defeito através da agregagapate
ou retirar prazos de selecgao e eliminacdo aplicado
directamente a um documento, fazendo-o herdar dos
prazos estabelecidos por defeito pela sua classe.
5.16 | Permitir a um utilizador autorizado fazer umplecado de
um documento, incluindo os seus metadados - densst O
e contextuais; lista de controlo de acessos, iistde
eventos, componentes e respectivos contetdos.
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5.17

Permitir a um utilizador autorizado navegarspeccionar
documentos, pelo menos, das seguintes formas:raroct
um documento na sua agregacao através da data/hor
original; procurar a partir de um documento a sua

agregacao de topo e inspeccionar os seus metadados;

procurar a partir de um documento a sua classe, sej
herdada ou por aplicacéo directa, e inspeccionseus
metadados; procurar a partir de um documento @&s seu
prazos de conservacéao e eliminacdo, herdados ou
aplicados directamente, e inspeccionar os seusiauis;
procurar a partir de um documento as associac@es qu
possam existir e inspeccionar 0os seus metadadwsjrar
a partir de um documento o(s) seu(s) componerge(s)
inspeccionar os seus metadados; e, procurar atlavés
componente o documento a que pertence e inspecos
seus metadados.

157

5.18

Permitir a um utilizador autorizado procuraneontrar:
agregacdes e/ou documentos classificados através da
nomeacao de classe; ou, documentos com prazos de
seleccao e eliminacéao indicados.

5.19

Garantir que todos os documentos sao criamiosum ou
mais componentes, implementando a funcionalidade ¢
um dos modulos do MoReq2010® 330. Component
Series, e sdo criados com, pelo menos, 0s seguintes
metadados: identificador do sistema; registo dm;éo;
data/hora original; titulo; descri¢éo; identificadiz
duplicacéo; data de eliminacéo; etc.

(S

5.20

Permitir a um utilizador autorizado modificaassunto e
a descricdo de um componente activo e qualquerasm
seus metadados contextuais.

5.21

Sempre que o Sistema gere um evento para gocemte
deve incluir um identificador de registo nos methado
evento, para que o evento possa aparecer no bsti
eventos do documento, bem como no histérico detese
do componente.
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6.1 Cada Servico de Metadados deve gerir definigées
elementos de metadados, com pelo menos: identificag O
do sistema; titulo; descri¢cdo; ambito; ordem de
apresentacao; ocorréncias minimas ou maximasgépo
dados; identificador do idioma; etc.

6.2 Permitir a um utilizador autorizado a criac@&adéfinicoes
de elementos de metadados contextuais, com onseEgUi
metadados: registo de criacdo; data/hora de criacdo
registo da primeira utiliza¢éo; registo de eliméag
6.3 Assegurar que em cada nova definicdo de elendent
metadados contextuais, o utilizador autorizado pode O
indicar qual o objectivo do elemento de metadado:
mantendo uma referéncia a uma entidade armazewangdo
seu identificador de sistema ou mantenha um vaor d
dados valido especificado por um tipo de dados XML
W3C.

6.4 Garantir que em cada nova definicdo de elenmdmto
metadados contextuais, o utilizador autorizado pode O
especificar o numero minimo e/ou maximo de ocoiadne
do elemento de metadados.
6.5 Garantir que cada definicdo de elementos dadados & O
feita numa ordem de apresentacao Unica.

6.6 Para cada definicdo de elementos de metadativossa
excepto para os elementos do sistema de metadaeos g O
armazenam identificadores do sistema, deve serntpBom
a um utilizador autorizado especificar os elemedwos
metadados que devem ser mantidos quando a entidade
que pertencem for eliminada.

6.7 Permitir a um utilizador autorizado eliminaatpuer
elemento de metadados de uma entidade residuaptex
se for um elemento de metadados do sistema quenta
um identificador de sistema, desde que seja jeatifi a
eliminacao e seja criado um registo da mesma.

6.8 Permitir a um utilizador autorizado modifican gualquer
definicdo de elementos de metadados definitivos, O
incluindo defini¢des do sistema de elementos de
metadados, os seguintes metadados: titulo, desgcrica
ambito, ordem de apresentacéo, valor padréo,

O

— CJ

identificador do idioma.
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6.9

Permitir a um utilizador autorizado modificaratpuer
definicdo de elementos de metadados contextua®s,ct
gque nunca foi aplicada a uma entidade, os seguintes
metadados: ocorréncia minima; ocorréncia maxima;
etiqueta modificavel; etiqueta de referéncia deade;
identificador de entidade; tipo de dados; etiquextual.

6.10

Permitir a um utilizador autorizado excluiraigefinicao
de um elemento de metadados que nunca foi aplacadq
uma entidade.

6.11

Permitir a um utilizador autorizado eliminanau
definicdo de um elemento de metadados contextual,
mesmo que tenha sido aplicado a uma entidade. £eve
assegurar que quando uma definicdo é eliminadasnoy
elementos de metadados com essa definicdo ndo pod
ser criados ou aplicados a entidades ou elemeatos d
metadados com essa definicdo contextual permanece
associados a entidades, mas os seus valores ném ged
modificados.

m

6.12

Permitir a um utilizador autorizado navegarspeccionar,
definicdes de elementos de metadados e formuldoios
Servico de Metadados e tipos de entidades, paveuyar
entre as definicbes de elementos de metadadosrdg®e
de Metadados por ordem de apresentacdo e inspaccid
0s seus metadados; procurar em todos os formulfwios
sistema de metadados e inspeccionar os seus mesada
procurar a partir de uma definicdo de elementos do
sistema de metadados tipos de entidades e inspacci®
seus metadados; procurar a partir do tipo de aldida
sistema de definicbes de elementos de metadados
associado; procurar a partir de uma definicdo de
elementos de metadados contextual o formulario de
metadados; procurar a partir de um formulario uma
definicdo de elementos de metadados contextuais
associada; procurar a partir de um formulario yro te
entidade associada; e, navegar a partir de undépo

n

entidade para os formularios associados.
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6.13

Sempre que sejam adicionados elementos deadema
entidades, mediante a criacdo da entidade ou quando
modelo é aplicado a uma entidade ja existentaneree
que o valor de um elemento de metadados é modificad
deve garantir-se as regras seguintes: o elemento de
metadados deve ser inicializado com o valor pagittef
da sua definicdo; ao elemento de metadados nurea de
ser dado um valor incompativel com o tipo de dat#os
sua defini¢cdo; se o elemento de metadados conté&m um
referéncia a uma entidade o seu valor deve refsgagn
identificador de sistema valido pertencente a untidade
do tipo indicado pelo identificador de tipo de datle de
referéncia; se o elemento de metadados é textté#d en
deve ter sempre um identificador de idioma, que por
defeito deriva do identificador de idioma para finilgio
de elementos de metadados; o elemento de metadados
nunca deve ter menos valores fornecidos do que os
permitidos pelo valor minimo de ocorréncias na sua
definicdo de elemento de metadados; o elemento de
metadados nunca deve ter mais valores do que os
permitidos pelo valor maximo de ocorréncias na sua
definicdo de elemento de metadados, deve ser inpedi
que um valor de elemento de metadados seja altpradd
um utilizador autorizado se o elemento de metadados
estiver configurado de forma a nao permitir altéesg
deve ser impedido que o valor de elemento de mddwada
seja alterado por um utilizador autorizado casefmigéao
do elemento de metadados tenha sido eliminada.

6.14

Permitir a um utilizador autorizado criar fotarios
activos, com os seguintes metadados: identificddor
sistema, registo de cria¢cdo; data/hora origingiste da
primeira utilizagao; titulo; descricdo; formulade
identificador do tipo de entidade; formulario de
identificador de tipo de entidade; formulario de
identificador de classe; formulario de identificade
servicgo; identificador de definicdo do elemento de
metadados contextual; registo de eliminacéo; etc.

6.15

Permitir a um utilizador autorizado modificar
metadados de qualquer formulario activo: titulo;
descricao, identificador do tipo de entidade; idieaidor
do servico modelo; identificador do modelo de @ass
identificador da definicdo dos elementos de metaslad
contextuais; etc.

6.16

Permitir a um utilizador autorizado eliminaiatpuer
formulario que nunca foi aplicado a uma entidade.
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6.17

Permitir a um utilizador autorizado eliminan u
formulario activo, impedindo que seja aplicado &asi
entidades, desde que o formulario ja tenha sidozaju a
uma entidade.

6.18

Aplicar automaticamente um formulério actiqoando
da criagdo de uma nova entidade, quando: a entélade
criada num Servico, ou conjunto de Servicos, para o
quais existem um ou mais formularios do tipo dédede,
indicados através da combinacao do identificador do
formulario de servico e do identificador do fornridae
tipo de entidade; a entidade é uma agregacédo @iada
classificada com uma classe para a qual existermwm
mais formulario de agregacdao, indicados através da
combinacédo do identificador do formuléario de classe
identificador do formul&rio do tipo de entidadesrdidade
€ um registo e é criada e classificada com umaelpara
a qual existem uma ou mais formulario, indicad csvéis
da combinacéao do identificador do formulario desstae
o0 identificador do formulario de tipo de entidade.

6.19

Permitir a um utilizador autorizado aplicar fammulério
activo a uma entidade activa em qualquer momeesia]
que o tipo de entidade coincida com o identificattor
formulério do tipo de entidade.

6.20

Garantir que os elementos de metadados adisra
uma entidade nunca sdo apagados enquanto a entida
continuar activa.
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. . Sim
ID Funcionalidade Peso NER

7.1 Permitir a um utilizador autorizado criar noyoazos de
conservagéo, com os metadados seguintes: idedtfica O
do sistema; registo de cria¢do; data/hora origregisto
da primeira utilizacao; titulo; descricdo; mandatmpito;
cbdigo de accao de eliminacao; identificador ddgmde
retencdo de eliminagdo; intervalo do cédigo denggte;
confirmacao do cédigo de intervalo de retencédo; etc

7.2 Permitir que o Cédigo de Accao de Eliminacda se
definido para um dos valores seguintes: conservagéo O
definitiva; revisdo; transferéncia ou destruicéam§gre

que o Cadigo de Accédo de Eliminacao estiver dedinid
como conservagao permanente, o sistema deve assegur
que os metadados relativos aos periodos de copéerva
ndo sdo associados com a entidade.

7.3 Permitir que o Cédigo de Accao de Eliminacdejas
definido num dos valores seguintes: a partir deaago O
partir da data da ultima revisdo; data originatetgisto; a
partir da data original da agregacdo; a partirata de
adicao na agregacao; a partir da data da Ultintd@adia
agregacéo; a partir da data de fecho da agregagiotir
da data dos metadados do documento ou a partatda d
dos metadados da agregacao.

7.4 N&o permitir gue uma Tabela de Selec¢éo cordigs
de Accao de Eliminacao a partir da Ultima revis§ia s O
associado por defeito a uma classe. Também nacsdevie
permitido que essa Tabela de Selecc¢éo seja aplicada
directamente a um documento que néo tenha sido
analisado previamente, excepto durante o processo d
confirmacao de uma decisdo de revisao.

7.5 Permitir que o Cdédigo do Intervalo do prazo de
conservagao seja definido para um dos valoresrsegui O
sem prazo de conservagao; dias; semanas; mesaseu|a
Sempre que esse codigo esteja defino como sem geazo
conservagao o sistema deve assegurar que os nesadad
sobre o periodo de duragéo do prazo de consen@cao
cbdigo de compensacéo do prazo de conservacao e g
codigo de compensacao em meses do prazo de
conservagao nao estao incluidos.

7.6 Permitir que o Cédigo de Compensacéo do prazo d
conservacao seja definido para um dos valoresrsegui O
sem compensacao; no inicio do més seguinte; nio id@
préximo trimestre ou no inicio de um determinadsmé
Quando o codigo de compensacédo do prazo de
conservagao estiver definido como sem compensacag o
comecar no inicio do més seguinte o sistema deve
assegurar que o codigo de compensacdo em meses, do
prazo de conservacado, ndo esté incluido no conglnto
metadados de eliminag&o. Contrariamente, se o @ digig
compensacao do prazo de conservacgao estiver aefinid

para o inicio do trimestre seguinte ou de um deterdo
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més o codigo de compensagado, em meses, do prazo ¢
conservacao deve estar incluido.

e

7.7

Permitir que o Cddigo de Confirmacao do intervaio d
prazo de conservacao esteja definido em dias oarsesn

7.8

Permitir a um utilizador autorizado modifican gualquer
Tabela de Seleccdo os metadados seguintes: titulo,
descricdo, mandato, ambito e elementos de metadadd
contextuais.

7.9

Permitir a um utilizador autorizado modificamma
qualquer Tabela de Selecc¢éo, que nunca tenha sido
aplicada a um documento, os metadados seguintdigoc
de accéo de eliminagéo; cédigo do inicio do prazo d
conservacao; identificador do inicio do prazo de
conservacao; codigo do intervalo do prazo de
conservacao; niumero de duracao do prazo de cogéer
codigo de compensacao do prazo de conservacagoco
de compensacdo mensal do prazo de conservacago c(
de confirmacao do intervalo do prazo de conservacao
numero de confirmacdo do prazo de conservacao.

O

a
di
ndi

7.10

Permitir a um utilizador autorizado excluiraiifabela de
Seleccdo que nunca foi aplicada a um documentdede;
gue ndo esteja associada a uma classe activa.

7.11

Permitir a um utilizador autorizado destrumauTabela de
Seleccgédo activa, desde que néo esteja aplicada a um
documento activo ou a uma classe activa.

7.12

Permitir a um utilizador autorizado navegartpdas as
Tabelas de Selecgéo existentes e inspeccionauss se
metadados.

7.13

Permitir a um utilizador autorizado substituina Tabela
de Selecgéao activa por outra Tabela de Selecciaact
aplicando tal substituicdo a todos os documentibgosce
classes activas que Ihe estdo associadas.

7.14

Actualizar o estado do prazo de conservaca@mnde
documento sempre que solicitado por um utilizador
autorizado, bem como efectuar a actualizacao didéria
todos 0s documentos activos.

7.15

Permitir a um utilizador autorizado visualiman alerta de
confirmacao de eliminagéo (por e-mail, sms, serdieo

assinatura, etc.) de documentos ou agregacoeseenngr

uma acc¢ao de eliminacao esteja prevista.

7.16

Permitir a um utilizador autorizado navegarspeccionar
todos os documentos activos prontos para eliminacéo
agrupa-los por: classe; agregacédo; Tabela de Selecc
cbdigo de accao de eliminacdo; data da accdo da
eliminacdo e data da confirmacgéo da ac¢éo da elgam

7.17

Permitir a um utilizador autorizado completara revisédo
em qualquer documento com um Cédigo de Accao de
Eliminagcédo de Revisdo que tenham atingido a data de
eliminacéo, aplicando-se uma nova Tabela de Selexegs
decisdo de revisdo para: a revisdo de um documento
individual; a revisdo de um conjunto de documerdos;
revisdo de todos os documentos associados a uma
determinada Tabela de Selecc¢do; a revisdo de tmdos
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documentos associados a uma determinada agregacdo
(seja uma agregacédo de topo ou uma agregacao
secundaria); a revisédo de todos os documentosiagssc
a uma determinada classe.

7.18 | Permitir a um utilizador autorizado cancelar a
transferéncia de qualquer documento portador dagtod O
de Acc¢édo de Eliminacao de Transferéncia que tenha
atingido a Data de Acgao de eliminagao, ou caneelar
eliminacdo de um documento com um Cadigo de Acgéo
de Eliminacdo que requeira confirmacédo, ou: um
documento devido a transferéncia ou eliminagdo; um
conjunto determinado de documentos nomeados para|
transferéncia; um conjunto determinado de docurnsento
nomeados para a eliminag&o; um conjunto de docasient
nomeados para transferéncia sob um determinado gegz
conservacao; um conjunto de documentos nomeadas [par
a eliminacdo sob um determinado prazo de conseyyaga
um conjunto de documentos nomeados para a
transferéncia numa determinada agregacao; um donjun
de documentos nomeados para eliminagdo numa
determinada agregacédo; um conjunto de documentos
nomeados para a transferéncia numa determinadarclas
um conjunto de documentos nhomeados para a elimingca
numa determinada agregacéo. Deve ser permitido o
cancelamento de uma transferéncia ou eliminac&@s
existéncia do alerta de confirmacao da acc¢ao.
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7.19 | Permitir a um utilizador autorizado confirrsara
transferéncia foi concluida para qualquer documguéo O
tenha atingido o prazo de conservacao que detednine
transferéncia, ou: a transferéncia de um documento
individualmente, um conjunto de documentos nomeadps
para a transferéncia; um conjunto de documentos
nomeados para a transferéncia sob uma determinada
Tabela de Seleccédo; um conjunto de documentos
nomeados para a transferéncia sob uma determinada
agregacdo; um conjunto de documentos nomeados pa
transferéncia sob uma determinada classe.

7.20 | Sempre que a Data da Accéo de Eliminag&oeaieat
documento, deve ser verificado se todos os seus O
componentes podem ser eliminados automaticamente. S
tal ndo for possivel, o sistema deve definir uniqaker de
confirmacao e permitir a um utilizador autorizado
confirmar a conclusao da eliminacéo. O sistema deve
permitir a um utilizador autorizado confirmar a leiséo
do componente tanto para: documentos individuais; u
conjunto de documentos nomeados que atingiramea dat
de eliminacdo; um conjunto de documentos nomeado$
para a eliminacdo sob uma determinada Tabela de
Selecc¢do; um conjunto de documentos nomeados para a
eliminacdo sob uma agregacao ou um conjunto de
documentos nomeados para a eliminacdo sob uma
determinada classe.

7.21 | Permitir que um prazo de conservagao possepbeado
a qualquer documento activo com um Caédigo de Adgdo O
Eliminagéo que ainda néo tenha atingido a data para
eliminacdo. Nestes casos, deve ser possivel atterar
Cddigo de Accéo de Eliminacao e substituir a stia die
accao de eliminacgdao.

7.22 | ApOs a eliminagédo de documentos, o sistema dev
permitir eliminar automaticamente agregagdes sem O
documento activos, desde que estejam encerradas.
7.23 | Sempre que um utilizador autorizado confirma a
eliminacédo de todos os documentos activos de uma O
agregacao, deve ser permitido o encerramento daaes
bem como das agregacdes secundarias associadas.
7.24 | Impedir qualquer alteracéo da Tabela de Sabeaglicada O
a um documento residual.

=

a
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8.1

Funcionalidade

Permitir a um utilizador autorizado criar praze
reteng&o activos, com os metadados seguintes:
identificador do sistema; registo de criagéo; dhata
original; registo da primeira utilizacdo; ident#ior de
retencao do registo; identificador de retencéo da
agregacéo; identificador de retengéo da classé;tit
descricdo; mandato; ambito; registo de destruigfio;

Peso

Sim

Nao

O

8.2

Permitir a um utilizador autorizado alterantetadados
de um prazo de retencao, incluindo o titulo, de&ori
mandato; ambito e quaisquer metadados contextuais.

8.3

Permitir a um utilizador autorizado associaue/
desassociar um prazo de reten¢do activo a um dotom
agregacao ou classe.

8.4

Impedir a destruicdo de um documento que:aestej
directamente associado com um prazo de retencgao;
pertenca a uma agregacao associada a um prazo de
retencgédo; e, tenha sido classificado com uma classe
associada a um prazo de conservacao.

8.5

Permitir a um utilizador autorizado eliminar prazo de

retengdo que nunca tenha sido associado a docwsnento

agregacdes ou classes.

8.6

Permitir a um utilizador autorizado levantar prazo de
retencao através da eliminacgéo, possibilitando a
eliminacdo de qualquer documento a ele associado.

8.7

Permitir a um utilizador autorizado naveganspeccionar
0 Servico de Retencéo, e as entidades associadas en
outros Servicos, para: procurar todos os prazos de
retencdo do Servico de Retencéo e inspeccionauss s
metadados ou procurar a partir de um prazo deg@ben
qualquer documento, agregacao ou classe associada

inspeccionar os seus dados.
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ID Funcionalidade Peso S|~m

Nao
9.1 Permitir ao utilizador encontrar quaisquerdades a que O
tenha recebido autorizagdo para navegar ou iNnSp&ucCi
9.2 Permitir ao utilizador restringir o resultadomksquisa a
um ou mais tipos de entidades particulares. O

9.3 Permitir ao utilizador especificar uma consglia
compreenda a pesquisa de texto percorrendo todos 0$ O
elementos de metadados textuais.

9.4 Quando se realizar uma pesquisa de texto,atae

disponivel um indice de relevancia para cada etgida O
encontrada.

9.5 Permitir ao utilizador especificar a pesquisaves de
uma combinacao de critérios, onde cada critério de O

pesquisa compara um elemento de metadados congextua
particular com o valor fornecido pelo utilizador.

9.6 Permitir ao utilizador especificar um critédi® pesquisa
gue devolva uma correspondéncia para qualquer valor O
especifico de elemento de metadados.

9.7 Permitir ao utilizador especificar um critédi® pesquisa
que devolva uma correspondéncia para metadadogigx. O
com base em pesquisa de texto.

9.8 Permitir ao utilizador especificar um critédi® pesquisa
que devolva uma correspondéncia para a data, dedagh O
registo de metadados com base nas opcdes seguintes:
valor que ocorre antes de uma determinada datar, qraé
ocorre ap0s uma determinada data; valor que onama
determinada data;

valores didrios/semanais/mensais/trimestrais/anuais
valores ocorridos no dia/semana/més/trimestre/ano
anterior; valores ocorridos no
dia/semana/més/trimestre/ano seguinte.

9.10 | Permitir a um utilizador autorizado configuoaBervigco

de Pesquisa o primeiro dia da semana e o primdisodn O
ano de uma organizacao de forma a facilitar a gesqu
por data.
9.11 | Ao pesquisar, usando critérios baseados aadmate ser
possivel administrar o fuso horario local para etrem de O

forma precisa valores de metadados correspondani@s

periodo ou data especifica.
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9.12

Permitir ao utilizador especificar um critédi® pesquisa
para metadados numéricos que correspondam ao vald
fornecido, com base em qualquer uma das opcodes
seguintes: igual, maior que ou menor que.

9.13

Permitir ao utilizador especificar um critéd® pesquisa
baseado em metadados booleanos que verifiqueaero
do elemento € verdadeiro ou falso.

<

9.14

Permitir ao utilizador especificar um critédi® pesquisa
através de elementos de metadados que contenham
identificadores do sistema, baseados na correspoiadé
com a entidade fornecida pelo utilizador.

9.15

Permitir ao utilizador especificar um critédi® pesquisa

para documentos, agregagdes e componentes deEidern

de qualquer agregacao.

9.16

Permitir ao utilizador combinar diversos craé de
pesquisa baseados nas combinagdes dos operadores
booleanos (E, OU e N&), ou mudar a ordem de
precedéncia através do uso de paréntesis ou oatomm
equivalente.

9.17

De forma a responder a expressdes complexas de
pesquisa, deve ser permitido ao utilizador combmuar
juntar os resultados de diversas pesquisas.

9.18

Por definicdo, somente devem ser devolvidantgades
existentes no resultado de pesquisa, a menos que 0
utilizador pretenda incluir entidades activas édess
nos resultados de pesquisa.

9.19

Quando o utilizador inicia uma pesquisa, geaer
especificar: quais os elementos de metadadostiarinols
resultados da pesquisa; se inclui o tipo de ergidad
resultado de pesquisa de cada entidade; se intidiae
de relevancia; se inclui as entidades activasigéuas; se
a ordem do resultado de pesquisa é por relevémeia,;
elementos de metadados serdo usados para ordenar 0s
resultados de pesquisa.

9.20

-

Para grandes conjuntos de resultados de gasdeve se
implementado um método de paginacédo, ou outro, ondle
apenas um subconjunto do resultado total da pesgeja
fornecido ao utilizador sendo os subconjuntos adais
fornecidos quando solicitados.

9.21

Fornecer o numero total de entidades quespmnglam a
busca, como parte dos resultados de pesquisatoizdte
ndo deve incluir as entidades excluidas devido a
permissfes de acesso ou por serem entidades issidua
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9.22 | N&o permitir a um utilizador ndo autorizadequésar,
navegar ou aceder a entidades ou aos seus metadadags O
devendo estas serem excluidas do resultado deiggsqu
9.23 | Sempre que um utilizador realiza uma pesqd&z ser
criado um evento incluido no historico de events d O
entidade do utilizador. O evento deve conter uma
descricdo da pesquisa realizada e o numero total de
entidades encontradas.

9.24 | Permitir a um utilizador autorizado guardaodificar,

eliminar ou partilhar pesquisas, designadas padineas O
guardadas".

9.25 | Permitir a um utilizador autorizado criar téfteos
detalhados com base numa pesquisa, com 0s itens O

seguintes: um cabecalho fornecido pelo utilizadatata e
hora em que o relatério foi criado; a numeracao de
paginas; detalhes do Servigo de Pesquisa; detdthes
utilizador; a descri¢cdo da pesquisa usada pariatorie;
0 numero total de resultados de pesquisa no rilator
colunas com base nos elementos de metadados
seleccionados para o relatério, entre outros.

9.26 | Permitir a um utilizador autorizado criar tétas
sumarios com base em consultas de pesquisa myltipla O
num formato comum de relatorio, com 0s itens segsin
um cabegcalho fornecido pelo utilizador; a datara leon
que o relatério foi criado; a numeracao de paginas;
detalhes do Servico de Pesquisa; detalhes doadliliz a
descri¢do da consulta de pesquisa usada paradariela
namero total de resultados de pesquisa.

9.27 | Sempre que um utilizador criar um relatéritalh@do ou
um relatério sumario, deve ser criado um evento no O
historico de eventos da entidade do utilizadorvént
deve incluir a descricao da pesquisa realizadaguenao
relatério e o numero total de entidades encontradas
9.28 | Permitir a um utilizador autorizado guardaodificar,
apagar e compartilhar definicbes de relatériootpata O
relatorios detalhados como para relatérios sumarios
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ID

10.1

Funcionalidade

Permitir a um utilizador autorizado exportatidades
num ficheiro XML compativel com o esquema XML do
MoReq2010®. E permitir a exportacdo dos dados
seguintes: todos os utilizadores e grupos de atitives de
um Servico de Utilizadores e Grupos; qualguer grupo
nomeado individualmente com acesso a entidades qu
pertencem a esse grupo; todos os utilizadores ransea
individualmente; todos os perfis existentes nunviger

de Perfis; qualquer perfil nomeado individualmeidas
as classes existentes num Servico de Classificacao;

qualquer classe nomeada individualmente; todas as

agregagﬁes e documentos, com 0s seus componentes

existentes num Servi¢o de Registo de Documentos;
qualquer agregagédo nomeada individualmente bem cq
0s documentos contidos nela, com 0S seus compaenern
qualquer documento nomeado individualmente, com @
seus componentes; todas as definicdes e modelos
existentes num Servico de Metadados; qualquer mode
indicado individualmente com as definicbes de eteose
de metadados contextuais que o compdem; qualquer
definicdo de elementos de metadados contextuais
nomeados individualmente; todos os prazos de r&encg
existentes num Servi¢o de Retencao intermédiaggesl
prazo de retencdo nomeado individualmente.

Peso

112

Dy

mo

Sim
Nao

O

10.2

Permitir a exportagéo de entidades residuedsimente
quando um utilizador autorizado optar especificamen

por essa tarefa.
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10.3

Determinar quais as entidades a exportartabidade e
quais a entidades que devem exportar-se como
"etiquetas". Entidades a exportar na integra: adéd
nomeadas pelo utilizador autorizado; as entidades
significativas de qualquer entidade a ser expomada
integra; eventos de qualquer entidade a ser exjaonta
integra. Entidades a exportar como "etiquetasidades
descritas pelos elementos de metadados da enadade
exportar na integra, incluindo os eventos; as Wéias
dos elementos de metadados contextuais para tedos (
elementos de metadados contextuais da entidade a se
exportada na integra; todas as entidades sigivsapara
as entidades a exportar na integra; as entidadestds
nas Listas de Permissfes de Acesso da entidadena se
exportadas na integra ou como "etiqueta”.

O

10.4

Criar um Identificador de Exportagédo Uniccapzada
exportacao

10.5

Permitir a um utilizador autorizado escrever u
comentario a incluir nos dados, no &mbito da exgéud e
do evento de exportacéo.

10.6

No processo de exportacdo deve ser considarada
seguinte informacé&o: a Data/hora do inicio da Etquéio;
o Identificador de Exportacéo criado; os comensario
incluidos na exportacdo; um cabecalho de exportemao
a identificacdo dos servi¢os suportados pelo sastes
metadados e as listas de permissdes de acessmagara
servigo; para cada servigco determinar as entidadesem
exportadas, agrupando as de exportacdo complsta e 3
"etiquetas" e a Data/hora da conclusédo com sucksso
Exportacao.

=0

10.7

Para cada entidade exportada integralmenterrde
exportar-se os valores dos elementos de metadados ¢
sistema e os elementos de metadados contextuais, be
como as suas listas de permissdes de acesso.

10.8

Para cada componente exportado integralnete,
exportar-se o contetldo do componente.

10.9

Para cada entidade exportada como "etiquasag,
exportar os valores dos elementos de metadados do
sistema e a lista de permissfes de acesso.

10.10

Para cada entidade exportada integralmgrdeaecada
entidade exportada como "etiqueta”, deve acresvesga
no seu historico de eventos um acontecimento guei:in
o ldentificador de Exportacéo; a confirmacao de
Exportagdo Completa e um comentério sobre a
exportacao.
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| — Glossério

Nota: As definicbes aqui apresentadas sdo baseadgmsséario constante do MoReq2010®.

Apenas sao incluidas pela eventual utilidade quesgm vir a ter enquanto indice de termos

usados ao longo da especificagéo e auxiliar deuttans

De notar que ndo foram validadas através das déésiexactas, retiradas de normas ou de

outros instrumentos de referéncia, pelo que teéiseat entendidas como tal. Sempre que

possivel, utilizaram-se referéncias da Norma Paesg especifica da gestdo documental.

Acessibilidade,
Principio

Acesso

Actividade

Administrador

Agregacao

Agregacao de topo

Agregacao
intermédia

Alerta

Aspecto néo funcional de um sistema de informacée descreve a
capacidade de incluir utilizadores com niveis desaa distintos, bem como
agueles que se apresentam com necessidades especiai

Possibilidade de interagir com um sistema de infmdo de forma a
executar funcdes, a navegar ou inspeccionar ataelets do sistema.

O nivel de autorizacdo atribuido a um determinailzador ou grupo do
sistema de informagédo, € comummente denominaderpeel de acesso.

Processo organizado, concebido com o intuito danglr um determinado
resultado.

Pessoa com capacidade de gerir a infra-estrutimentgente técnico que
suportam o funcionamento de um sistema de informaépesar de o
administrador ter acesso aos elementos externegai®o 0 armazenamento
fisico ou os dados sobre erros, pode ndo ser dimpadtr do sistema. O
administrador da aplicacdo correspondera a um opedil, a ser
desempenhado por um profissional com formacéo gmivar, devendo estar
autenticado para: ter um nivel de acesso elevadp qgraidades e fungdes;
configurar entidades como classes, definicdes emaitos de metadados,
formulario ou fungdes, transferir ou eliminar do@nios; ter uma ou mais
funcBes administrativas.

(entidade Conjunto de documentos relacionados que podenesgmnder a
uma determinada tramitacdo. As agregacfes podésatiefelacionamentos
de caracteristicas comuns ou de atributos, ou satéexia de relacdes
sequenciais entre os documentos seleccionadogtéadada ISO 16 175-
3:2010, 2.3.1)

E a agregacdo méaxima do esquema hierarquico degaades. As
agregacbes de topo sdo criadas directamente nacGeate Registo de
Documento.

Qualquer agregacdo que nao seja uma agregacaopde pgodendo ser
composta por agregacdes intermédias ou documentos

Mensagem enviada automaticamente a um utilizadoriaado, sempre que
um documento tenha ultrapassado o seu prazo dec@ietee sem que se
tenha recebido a necessaria confirmacdo de elifinaCada sistema de
informacdo pode implementar diferentes solucbesetta.
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Alterar

Aplicacéo

Apontador

Arquitectura
baseada em
servigos

Autenticacao

Autenticidade,
Principio

Automatico

Autorizagao

Booleano

Certificacéo

Ciclo de vida

Classe

Atribuir um novo valor a um elemento de metadadosakerar ou excluir
um valor anterior.

Qualquer programa de computador que pode ser ategmum sistema de
informacéo.

Técnica usada para assegurar o principio de simdate. Por exemplo,
supondo que existem dois documentos distintos fdosigor componentes
com o mesmo contelido, em vez de criar uma cOpodteddo, o sistema
usa um apontador para o conteldo e um contador (doem de
componentes que também aponta para o0 mesmo con#sglm, quando o
primeiro componente é eliminado o seu apontadagséruido e o contador
do nimero de componentes actualizado. Quando ;ndegtomponente é
eliminado o apontador é destruido e o contadoriseeno de componentes
fica a zero, sendo entédo o conteddo eliminado.

Uma arquitectura adoptada pela especificacio MOREI2 e constituida
por um conjunto de requisitos funcionais separagos servicos. Cada
Servigo tem um conjunto de requisitos funcionaie tporicamente podem
ser executados por outra aplicacao.

Operacao que consiste na identificacdo de um aditiz; normalmente
requerendo uma senha privada.

Uma das caracteristicas fundamentais de um docoméatacordo com a
NP 4438. Um documento auténtico € aquele que repi@® que pretende
ser e foi produzido ou enviado pelo alegado pradoio remetente, no
alegado momento de producg&o ou envio.

Operacdo ou funcdo executada por um sistema delaa@mm as suas
proprias regras internas de processamento.

Capacidade para executar uma determinada funcda raentidade em
particular. Esta capacidade é concedida aos uiies, facilitando a
aplicacdo de perfis distintos em partes diferedtesistema ou em entidades
(agregacdes, documentos, etc.) através da ligterdeissGes de acesso.

Légica baseada na ocorréncia de apenas dois valoss$veis: verdadeiro
ou falso. Um operador booleano permite usar estkses de forma logica,
de modo a conseguir obter um resultado Unico. &xistrés operadores
booleanos: E, OU e NAO.

Accdo que permite o reconhecimento de que um sistéeninformacéo
cumpre integralmente os requisitos do Moreq2010®,gne respeita aos
seus Servi¢cos centrais e modulos de extensédo. $®mérorum DLM pode
certificar um sistema de gestdo documental.

Cada entidade de um sistema de informacdo tem ol de vida pré-
determinado, que tem inicio com a sua capturadesenvolve por diversas
fases, dependendo do tipo de entidade.

A unidade de classificagdo associada a uma agregaca um documento.
Apesar de, por definicdo, a classe de um documantagregacao inferior
poder ser herdada da sua agregacéo superior ogrelgagdo de topo esta
pratica podera ser questionavel face aos objeciiosima classificagédo
funcional aplicada a cada tramitacdo documental.
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Classificacao

Caodigo

Componente

Conformidade,

Principio

Conteudo de
componente

Accdo que associa uma classe a uma agregacdo amelato, através da
aplicacdo de um esquema de classificacéo.

Um elemento de metadados que pode conter soment®rjumto limitado
de valores pré-definidos.

Parte do documento que representa um contetido.

Aspecto ndo funcional de um sistema de informagé® assegura a sua
adequacao aos regulamentos, normas e leis nac@naigternacionais.

A representagédo real de um documento, quer sejiveebh um objecto fisico
ou digital. Todas as restantes entidades do sistenggestdo documental sdo
descritivas, usando para o efeito metadados apkcatirectamente ou
extraidos do conteudo.

Cépia de seguranca Cépia de seguranca dos dados de um sistema denagfao, mantida num

Criar

CRUD

Dado

Definicdo de
elemento de
metadado

Definicdo de
elemento de
metadado do
sistema

Definicdo de
elementos de
metadados
contextuais

Descricao

Desempenho,
Principio

Destrutibilidade,

Principio

armazenamento seguro para que, caso seja necegsrsa ser utilizado
num processo de recuperacdo do sistema.

Termos genérico usado para indicar a fungdo déoadicuma nova entidade
a um sistema. N&o confundir com a adigdo de umrdento, usualmente
denominada captura e que é precedida da criagdoodeudo, a qual
consiste na sua producdo seja nado digital ou dea® uma conversao
analégico digital (por exemplo através da digitag&o).

Acrénimo para create, read, update e delete (dear,editar e apagar) —
consideradas como as principais fun¢fes de ummsstie informacéao.

Qualquer informacdo armazenada em formato elecwéaou comunicada
por via electronica.

A definicdo de um elemento de metadado que podaimeb nome do
campo; o tipo de dados; a cardinalidade e se asesmpodem ser alterados
por um utilizador.

Relativo aos elementos de metadados proprios trsse que fazem parte
da sua arquitectura

A definicdo dos elementos que comportam caradta$sproprias de cada
um dos metadados contextuais. As definicdes deesitra de metadados
contextuais devem ser exportadas para asseguras gistema receptor as
pode interpretar e representar correctamente.

Metadado contendo um conjunto de informa¢Bes op&qgpara a descricdo
de uma entidade.

Aspecto nao funcional de um sistema de informaefativo a eficiéncia e
velocidade de processamento do mesmo.

Quando aplicado ao componente de um documentowassgge o contetdo
pode ser destruido no resultado de uma acgaordmatido prevista.
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Disponibilidade,

Principio

DLM Foérum

DLM

Documento

Duplicar

Electrénicos

Elemento de
metadado

Eliminagao

Eliminagao
automatica

Entidade

Entidade activa

Entidade composta

Entidade

Aspecto ndo funcional de um sistema de informag&odgscreve o periodo
durante o qual o sistema esta operacional e estégpkecialmente em
contraste com o tempo durante o qual o sistemageroe parcialmente
ligado ou totalmente desligado.

Comunidade de arquivos publicos, da Unido Europeieressada na gestédo
documental.

Acrénimo de Document Lifecycle Management.

Qualquer documento produzido, recebido e mantidé&uéo probatério e
informativo por uma organizacdo ou pessoa, ho cimgmto das suas
obrigacdes legais ou na conducdo das suas actadddNP 4438-1:2005;
3.9) Num sistema de gestdo documental um docuntemtioém pode ter as
caracteristicas seguintes: ter um conjunto de radts] ter um ou mais
componentes representativas do seu conteldo; tex diasse; estar
associado a uma Tabela de Seleccédo; pertencer agnegacao; ter acesso
limitado a certos utilizadores; estar sujeito a @liminacao preventiva e ser
exportado para outro sistema mantendo todas astedsdicas.

Operacao que permite executar uma cOpia exactande antidade, mas
incluindo o seu histérico para permitir, por exempjue um documento
possa ser colocado em agregacdes diferentes e desdna proprio ciclo de
vida.

Relativo a uma representacdo puramente digitazenado e difundido por
via electronica.

Um item do metadado descrito na definicdo de elémsete metadados, que
tem zero ou mais valores indicados pelo utilizaalopelo sistema.

Accdo de apagar entidades existentes num sisteniafatenacao e que
origina a criacdo de entidades residuais. Esteepsacrealiza-se mediante a
eliminacdo controlada de alguns dos metadados,nglgips eventos
historicos e, no caso dos documentos, do seu amteu

O conteddo de um componente de documento que padelininado
automaticamente quando o final do prazo de retededise documento é
atingido.

As entidades representam unidades individuais fibeni@cdo num sistema
de informacdo. Cada entidade deve estar associadatgpo de entidade e
conter um ou todos os aspectos seguintes: metadadsistema; metadados
contextuais; lista de permissGes de acesso; lustode eventos. Os
metadados do sistema, e por vezes o0s metadadosxttans, ligam a
entidade a outras entidades com vista aos relaoiemas entre as mesmas.

Uma entidade criada num sistema de informacdo aquecantenha sido
eliminada.

A que inclui outras entidades, por exemplo, umagagédo formada por um
conjunto de entidades documento. Quando uma estidadxportada na
integra as entidades que estdo incluidas também es@ortadas na
totalidade.

Uma entidade particularmente significativa paraaentidade. As entidades
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significativa

Entidade residual

Entrada da lista de

acessos

Erro

Esquema de
classificacao

Estabilidade,
Principio

Etiqueta

Evento

Exportacéo

Exportacéo
completa

Fidedignidade,
Principio

Fisico

Formulario

Funcao

significativas devem ser exportadas como “etiqlietagntidade pretendida.

E uma entidade que foi eliminada. A entidade resichdio esta activa e
contém somente alguns elementos dos seus metadadiass e do seu
histérico de eventos.

Cada entrada Unica existente numa lista de peresssi@ acesso, que
concede uma ou mais fun¢des a um determinadoaatdizou grupo.

Falha de um programa ou aplicacdo de computadomepede a conclusdo
bem sucedida de uma funcéo.

Representacao das fungdes, actividades e/ou td@iesacomo um conjunto
de classes que podem ser associadas a agregagimsimentos.

Aspecto ndo funcional de um sistema de informac¢@oayalia a capacidade
de suporte para a substituicdo ou reconfigurac&stema.

Quando uma entidade é exportada como “etiquetaseos metadados do
sistema, a lista de permissfes de acesso e ergtilapertantes também séo
exportadas. Mas ndo serdo exportados os seus mesadantextuais, o

histérico de eventos e as suas entidades incluidas.

Entidade gerada através da execucdo de uma fui@devento guarda
metadados sobre: a fungdo executada; quando faiuexa; quem a
executou; as entidades participantes; os metagdiwados e podem incluir
um comentario ao evento.

Funcdo executada por um utilizador autorizado. poetacdo de uma ou
mais entidades e das suas entidades relacionadastada com recurso ao
formato XML.

Quando uma entidade é exportada na totalidade tzlatos do sistema, os
metadados contextuais, a lista de permissdes dss@cas entidades
incluidas, entidades importantes e o0 seu histaEeventos também sao
exportados.

Um documento de arquivo é aquele cujo contelddogéodide crédito

enquanto representacdo completa e fiel das trabsscgctividades ou factos
gue atesta, podendo dele depender subsequentsactéas ou actividades.
Os documentos de arquivo devem ser produzidos emltdheo com a

transacgdo ou facto que representam, ou imediatanerseguir, pelos
individuos que tém conhecimento directo dos factosainda através de
dispositivos usados sistematicamente, no ambitprdoesso de negdcios,
para cumprir a transacc¢do. (NP 4438-1: 2005, 7.2.3)

O que tem presenca no mundo real. Por exemplo,aeuomaento em papel.

Representagdo do conjunto de definicdes de elemedén metadados
contextuais que pode ser aplicado a uma entidaalgrética corresponde a
uma folha de entrada de dados.

Operacao pré-definida que envolve uma ou mais ahtisl participantes,
executada por utilizadores. Cada funcédo tem unrmetado resultado. As
fungBes estdo associadas com os requisitos funisineeessarios para a boa
gestdo de um sistema de informacao.
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Garantia, Principio

Gestao documental

Gestao, Principio

Grupo

Heranca

Histoérico de
eventos

Identificador,
Universal e Unico
(UUID)

Importacao

Imutabilidade,
Principio

Inspeccionar

Integridade,
Principio

Integridade,
Principio

Interface

Interoperabilidade

Aspecto ndo funcional de um sistema de informacée se refere a
atribuicdo de um certificado de garantia por pddadornecedor do sistema.

Campo da gestdo responsavel por um controlo eficiensistematico da
producédo, recepcdo, manutencao, utilizacdo e desirs documentos de
arquivo, incluindo os processos para constituiragter prova e informacéo
sobre actividades e transaccaos. (NP 4438-1: Z00%)

Aspecto ndo funcional de um sistema de informagd® @fere como é
gerido e/ou administrado.

Uma entidade que representa geralmente uma equipema unidade destro
da organizacéo, e é composta por diversos utilizsdo

A assimilacdo das caracteristicas ou propriedadesinda entidade, por
outra, que lhe esteja associada. A heranca oageralmente, nas relagdes
entre entidades (superiores e inferiores), por pi@enum documento herda
a classe da agregacao onde esta incluido. O coreiheranca aplica-se
especialmente as permissdes de acesso, a claghifica eliminagdo e a
exportacao.

Conceito que decorre da préprias norma “O sistegnarquivo deve incluir
representacdes completas e apropriadas de todi@nsac¢des que ocorrem
sobre um determinado documento.” (NP 4438-1:20(528

E um namero de identificacdo composto por cercadebits comummente
descrito por UUID. Devido a precisdo do seu algurita probabilidade de
existirem dois numeros iguais € praticamente impekspor esse facto sdo
um apoio importante para a interoperabilidade.

Introducao das entidades previamente exportaddeymato XML.

Quando aplicado ao componente de um documentowaasgge o conteldo
permanece inalterado. Ap6s a criacdo do documerseuoconteido deve
manter-se ao longo do tempo.

Accéo de examinar uma entidade e 0s seus metadados.inspeccionar
uma determinada entidade o utilizador tem de estdrizado a visualizar
essa entidade.

A integridade de um documento de arquivo refereseste permanecer
completo e inalteravel. (NP 4438-1: 2005; 7.2.4)

Conceito que quando aplicado ao componente de wmnuEnto assegura
gue seu o contetdo deve permanecer completo erdnz.

Parte do sistema de informacdo que comunica comtilizgadores e/ou
outros sistemas.

Capacidade de um sistema operar, tanto atravésaldaidados fornecidos
por outros sistemas como da prépria informacadjzezmlo uma gestédo
conjunta da mesma. Implica a existéncia de sistepi@s a exportar as suas
entidades para outro, que as importe e as repeederforma completa.
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Lista de permissdes Lista com todas as entradas de acessos associades entidade, validando

de acesso

Manutencéo,
Principio

Marca do dia

Metadado

Metadado
contextual

Metadado do
sistema

Moreq®

Moreq2010®

Mover

Navegar

Operacéao

Padrao

Perfil

quais os utilizadores ou grupos autorizados e guee de funcdes podem
executar sobre uma entidade.

Aspecto ndo funcional de um sistema de informag@odgscreve o grau de
dificuldade para a instalacdo e actualizacdo de apliaacdo, incluindo as
paginas de um sitio WEB

Um valor criado pelo sistema de informagéo quecimai momento preciso
em que determinada accéo ou fungéo foi executadaarsa do dia deve
incluir a data completa, bem como a hora e o fumarfo. A sua precisédo
devera ir até ao milésimo de segundo.

Conjunto de dados que definem o0 contexto, estrutiracesso dos
documentos e registam o historial da sua utilizagddongo do tempo,
fornecendo ainda indica¢des sobre o seu contelif4438-1: 2005; 3.2.7)

Metadados criados na fase de configuracédo do sistunposteriormente, de
forma a apoiar as necessidades da organizacaageiifam-se dos que séo
estabelecidos pelo modelo de metadados de sistemegRD10®.

Os metadados do sistema estéo previstos na espedifi Moreq2010®, que
inclui a sua definicdo e os seus identificadoresdaCtipo de entidade tem
associado um conjunto de metadados do sistema.

Acronimo para Model Requirements for the managenwnglectronic
records.

A denominacéo genérica da versdo mais recentepaiisacdo Moreq®,
desenvolvida no ambito do programa de trabalhoseNRI10® segundo o
Moreq Governance Board de 2009. De salientar qutepormente foi
publicada uma  actualizacdo que pode ser obtida em
http://moreq2010.eu/pdf/MoReg2010-Core+Plugin(vi @)

Operacao de remover uma entidade de uma agregaadiciena-la noutra
agregacao.

Forma de procurar informacéo em que se aprovegasdas relacdes com
outras entidades, apresentadas como hiperligacées.

Qualquer accdo geralmente realizada por um siseninformagcdo em
resposta a uma regra de processamento internounu @stimulo externo.
Uma funcdo é uma forma de operagdo iniciada norewkn por um
utilizador (embora ndo exclusivamente) e que emvolima ou mais
entidades e pode resultar num evento.

O sistema usa valores padréo para determinadadadesi. Por exemplo,
quando se cria um documento pode ser-lhe atribufda classe padrdo
herdada da sua agregacdo, a menos que essa ssfauislzb por outra
classificagdo através da aplicacao directa.

E uma entidade representativa de um conjunto deicés de funcdes. A
concessdo de uma funcdo a um utilizador ou gruporedatdo a uma
entidade permite ao utilizador ou a qualquer mendasse grupo executar a
funcdo numa entidade e nas suas entidades depesdérd perfis sdo
construidos de forma a reflectir as tarefas existemo interior de uma
organizacdo. Os perfis podem reflectir tarefas dpo:t técnico
administrativo; técnico do arquivo; auditor; téanammercial; etc.
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Perfil de
administracao

Perfil pré-
configurado

Periodo de
confirmacao

Permissoes de
acesso

Pesquisa

Pesquisa de texto
completo

Portabilidade,
Principio

Prazo de retencéo

Privacidade,
Principio

Reclassificacao

Determinado perfil aplicado de forma uniforme ad®ds sub-niveis de uma
entidade, através do conceito de heranca; quarstitiado a um servico
sera aplicado a todas as entidades desse servico.

Um perfil pré-definido pelo fornecedor do sistemargp permitir a sua
configuracdo e o seu uso inicial. Os perfis préfigorados podem ser
modificados ou eliminados.

Periodo que compreende o final do prazo de retedigdon documento e a
execucdo da accdo de eliminacdo desse documentatiliZador deve

assegurar a correcta eliminacdo do documento erm@nAfa perante o
sistema.

Conceito sobre o «nivel de acesso» atribuido aeterminado utilizador ou
grupo para entidades e/ou para a execucdo de fnudm sistema de
informacéo.

A procura de entidades através de critérios espesifjue correspondem
parcial ou totalmente aos valores pretendidos.

Técnica de pesquisa em texto que usa palavragaigteEsta técnica é
particularmente importante para a informacéo téxteaorrendo a motores
especializados que disponibilizam algoritmos pgpri

Aspecto ndo funcional de um sistema de informag@oayalia a capacidade
do sistema poder ser implantado em plataformappsiisvos e ambientes
operacionais diferentes.

N&o obstante as definicdes constantes das normiagpesas

“Periodo fixado para a custodia dos documentosrgigived por um servigo
de arquivo. Este prazo é definido em regulamentpmo, normalmente
registado em tabela de seleccdo.” (NP 4041: 20@a24

“Periodo fixado para a permanéncia dos documergosr@guivo no servigo
de arquivo corrente, antes da sua eliminacdo osfgeéncia para o servico
de arquivo intermédio ou definitivo. Este prazoedirddo em regulamento
préprio, normalmente registado na tabela de sebet¢@lP 4041: 2005;

4.4.3)

Aplica-se aqui nuntontexto diferente que tem a ver com a imposicdo de

prazos de retencdo, aplicados por razdes de orglgah du administrativa,

gue interrompem o ciclo de vida normal do documeat@revinem a

eliminacdo do mesmo, enquanto este se mantiveroaciobrepde-se aos
prazos estabelecidos na “Tabela de Selecdo de Bmtasi por constituir

uma forma de acautelar situa¢des de excepcao,ogsar vir a ocorrer.

Aspecto ndo funcional de um sistema de informagiacionado com a
privacidade do sistema, que inclui o grau de pgdteale dados relativos a
informacgé&o confidencial.

Operacao de substituicdo da classificacao de umegagfio ou documento.
A reclassificacdo pode ser o resultado da subgiduida classificacdo
herdada pela agregacdo ou documento, ou comoadsuda reclassificacao
de uma agregacao superior.
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Recuperacao

Recuperacéo,
Principio

Relatério
detalhado

Relatério sumario

Remover

Requisitos
funcionais

Requisitos nao
funcionais

Resultados de
pesquisa

Revisao

Seguranca

Seguranca,
Principio

Singularidade,
Principio
Sistema de gestao

documental

Sistema de
Identificacéo

Operacao que em caso de falha ou destruicdo demsissubstitui o
equipamento e o programa danificado e restauraadesddo sistema, de
forma a recuperar a estabilidade anterior.

Aspecto nao funcional de um sistema de informag#@oayalia a capacidade
de recuperar de uma falha ou destruicdo do sistema.

Um relatério com base num resultado de pesquisa, aolistagem das
entidades e dos seus metadados, geralmente apossesin formato de
tabela.

Um relatério, destinado a apresentar valores giaéintds em vez da lista de
entidades e metadados, que espelha o resultadoalewvarias pesquisas.

Funcdo de dissociar uma entidade de um conjuntentidades, com o
objectivo de a mover para outro lugar do sistersa.eRemplo, remover um
documento de uma agregacédo para outra.

Conjunto de requisitos basicos que um sistema fdeniacdo deve ter. Os
requisitos funcionais podem ser testados parardeter se um sistema é
compativel com o0 Moreq2010®.

Sao requisitos gerais, considerados importante® pan sistema de
informacéo, mas ndo expressos como uma funcdo ibspe©s requisitos
ndo funcionais, em vez de avaliar o que o sisteama doncentram-se na
capacidade que tem e podem incluir uma avaliacabtativa dos principios
de desempenho, estabilidade, gestdo, portabilidadgiranca, privacidade,
trabalho, acessibilidade, disponibilidade, confa@an¢ recuperacéao,
manutencéo, suporte, garantia e conformidade.

Um conjunto de entidades associadas com os catéléopesquisa usados
pelo utilizador, apresentado numa lista ordenad@mtlades e dos seus
metadados.

Fungdo aplicada a avaliagdo do prazo de retencdandelocumento e
determinagdo de uma nova data para eliminagdo.il@ador autorizado

pode completar a analise e aplicagdo de um noum fa retencdo com um
comentario de revisdo acerca da decisdo tomada.

Um sistema de informagcdo € seguro quando apenasitilizadores
autorizados conseguem aceder e gerir as suasdagida

Aspecto ndo funcional de um sistema de informagdacionado com a
integridade e a capacidade do sistema em eviteessa ndo autorizado.

Quando aplicado ao componente de um documentowaasgge é Unico e
identificavel separadamente do conteiddo de outromponentes e
documentos.

“Sistema de informacdo que integra, gere e foraeesso a documentos de
arquivo, ao longo do tempo.” (NP 4438-1: 2005; B.18

Um identificador universal e exclusivo criado pelstema para uma
entidade e/ou fungdo. Alguns dos identificadordstertes num servico de
informacdo sado: identificador de servico; idenéifior de metadado;
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Sistema de
informacgé&o

Sistema de muilti-

repositorios

Subtipo de
entidade

Suporte, Principio

Tabela de Seleccéo
de Documentos

Teste

Tipo de entidade

Transferéncia

Utilizacao dos
documentos

Utilizador

Utilizador
autorizado

XML

identificador de tipo de entidade; identificadordidinicdo de funcéo; etc.

Um conjunto integrado de componentes para gest&mazanamento,
processamento e comunicacéo da informacgéo. Os canfEs principais do
sistema de informag&o s&o o equipamento e os pnagraas bases de dados,
0s sistemas de comunicagfes, etc. No caso presstetéermo foi utilizado
genericamente no contexto da gestdo documental

O caso de sistemas partilhados por organizagO¢imtass para que cada
organizacdo tenha o seu espago do sistema e n&a pmeder aos
documentos e entidades das restantes organizacdes.

Deriva de um tipo de entidade e tem elementos dadados e funcdes
adicionais especificadas, podendo agir de forméntisdo seu tipo de
entidade, com existéncia propria.

Aspecto nao funcional de um sistema de informag#@oayalia a capacidade
do fornecedor dar apoio operacional e avalia asrimicdes relacionadas
com as actualiza¢cBes dos programas.

Instrumento que fixa os prazos e condigBes da ceans®o permanente ou
da eliminacéo dos documentos de arquivo.

Operacao que permite provar a conformidade umnssstie informacao com
0 Moreg2010®, através de uma accdo comparativaqiesitos e funcées.

A definicdo de uma entidade. Os tipos de entidast&oeassociados aos
principais servicos do sistema: agregacdes; classegponentes; eventos;
definicdes; funcdes; grupos; definicbes de elenentt® metadados;
documentos; formularios; utilizadores.

“Operagdo que consiste na mudanca de local de amaamnto dos
documentos de arquivo.” (NP 4438-1: 2005; 3.21)aksferéncia ocorre por
necessidade de mudar os documentos para um arg@eondario e
geralmente envolve, para os documentos electrgniess accbes de
exportacdo, importacdo e consequente eliminacdo dimsimentos no
sistema de origem.

“Um documento de arquivo utilizavel € aquele quelgser localizado,

recuperado, apresentado e interpretado. Deve §&iz ode se apresentar
como directamente ligado a actividade ou transacgéo o produziu. As

ligacBes contextuais dos documentos de arquivondéneluir a informacao

necessaria para a compreensao das transaccdes qugimaram e utilizam.

Deve ser possivel identificar um documento de amgdientro do contexto

mais lato das funcdes e actividades da organizagfdigacfes entre os
documentos de arquivo que representam uma sequéeciactividades

devem ser mantidas.” (NP 4438-1: 2005; 7.2.5)

Pessoa ou sistema com capacidade de acesso e usm distema de
informacdo. Um utilizador também pode ser outréeris. de informacao.
Todos os utilizadores devem estar autenticados alegpoderem aceder ao
sistema.

Um utilizador com capacidade de executar determaimddncdes dentro do
sistema de informacgéo.

Acronimo para Extensible Markup Language. O XML @ formato de
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dados, em texto, legivel por qualquer pessoa.
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A evolucao verificada nos dltimos anos, ao nivel das
tecnologias da informacao, tem sido pouco acompanhada
, como seria desejavel, de medidas necessarias

a mudanga de cultura organizacional que permitam
alavancar os investimentos realizados.

De entre algumas expectativas que foram sendo criadas
destacam-se as relacionadas com a modernizagdao
administrativa e a desmaterializagao, que preferimos
denominar de inovagao administrativa, por serem as
gue mais promovidas quando se pretende alcangar

formas de melhorar a eficacia e eficiéncia organizacional.

A recente publicacdo, em 2010, dos Requisitos Modulares
para os Sistemas de Gestao Documental (MoReq2010)
levou com que fosse entendido ser eventualmente util
divulgar estes requisitos, pelo possivel impacto que
poderdo vir a ter em Portugal.

Assim esta obra pretende dirigir-se tanto aos gestores,

em particular os responsaveis pelas areas administrativas
(Capitulo 1. Organizagdes sem memaoaria); como aos nao
especialistas (Capitulo 2. A Gestao Documental); e também
aos profissionais de arquivo (Capitulo 3. A especificacao
MoReq2010 e Capitulo 4. Avaliagdo de conformidade).
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