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Titulo:

Os arquivos organizacionais e a normalizagdo da gestdo de documentos

eletronicos: analise de normas nacionais e internacionais (2001-2016)

Resumo:

A informacédo produzida e armazenada eletronicamente é utilizada cada vez mais
como evidéncia das atividades desenvolvidas nas organizagbes. Com vista a
ampliagdo e aprofundamento desta tematica pretendeu-se fazer uso da analise de
natureza qualitativa de cunho exploratorio e descritivo, e apurar as potencialidades
e a aplicabilidade de 18 normas nacionais e internacionais de gestdo de
documentos eletronicos, tendo em conta a importancia da sua utilizagado. Seguiu-
se uma recolha de dados em secg¢des especificas das normas, complementada por
uma analise dos seus conteudos, levada a cabo com o objetivo de encontrar
diferengas e semelhancas e inovagdes. Para uma comparagdo objetiva,
analisamos os elementos formais: a identificacdo, os relacionamentos com outras
normas, o enquadramento, onde o resumo, o campo de aplicacéo e a viabilidade
foram elementos essenciais para a compreensao do seu enquadramento, objeto e
campo de aplicagdo. Concluiu-se com a analise de conteudo, donde, a vantagem
da sua aplicacgédo é justificada pelo seguinte: as normas de gestdo de documentos
eletrénicos de carater arquivistico descrevem a implantagdo e o funcionamento de
sistemas de gestdo de documentos eletronicos, atendendo a todo o seu ciclo de
vida; as normas sao as ferramentas utilizadas nos processos de gestdo documental
e asseguram eficiéncia e eficacia, incrementando as garantias de integridade da
informacéo, veracidade, fiabilidade e autenticidade, desde a sua producido a
selegcédo visando a preservagao ou eliminagédo. Pretende-se agora langar novos
desafios as organizagdes publicas e privadas, abrir caminho para uma pratica
sustentada na normalizagdo das politicas e dos procedimentos e na gestdo dos
documentos arquivisticos eletronicos e convencionais assegurando a eficiéncia e
eficacia na recuperacéo da informagao gerada no seu quotidiano, e transformada,

se bem gerida, em ativos de conhecimento.

Palavras-chave: Normas arquivisticas; Gestdo de documentos; Arquivos

correntes; Arquivos organizacionais; Normalizagdo; Documento eletrénico.



Title:

Organizational archives and standardization of electronic records management:

analysis of national and international norms (2001-2016).

Abstract:

The information electronically produced and stored is increasingly used as evidence
of the activities developed in organizations. Aiming to increase and to deepen the
knowledge about this theme it was performed a qualitative analysis of an exploratory
nature to determine the potentiality and applicability of 18 national and international
norms about electronic document management, taking into account the importance
of its use. This was followed by collected data concerning specific sections of the
norms, complemented by an analysis of its contents, carried out in order to find
similarities and differences and innovations. For a more objective comparison, we
looked at the formal elements: identification, relationships with other norms, the
framework where the abstract, the scope and viability have been essential in
understanding their framing, object and scope. It was concluded with the analysis
of content, hence, the advantage of its implementation is justified by the following:
the rules of the management of electronic document with archival character describe
the implementation and operation of electronic document management systems,
serving all its life cycle; the norms are the tools used in document management
processes and ensure efficiency and effectiveness, increasing the guarantees of
information integrity, truthfulness, reliability and authenticity, from its production to
the selection for the preservation or disposal. It is intended now to launch new
challenges to public and private organizations, paving the way for a sustained
practice in standardization of policies and procedures and the handling of electronic
and conventional archival documents ensuring efficiency and effectiveness in the
recovery of the information generated in their daily lives, and transformed, if well

managed, in knowledge assets.

Keywords: Archival norms; Records management; Current records;

Organizational archives; Standardization; Electronic records.
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Introducgao

A gestdo dos documentos nas organizagdes continua a ser uma questéo
que, em diversos casos, nao € levada a sério pelos seus dirigentes e colaboradores.
A tarefa de organizar, descrever, digitalizar e disponibilizar a informagédo que
diariamente chega a qualquer organizagao € considerada, por alguns, de somenos
importancia. Apenas quando surge a necessidade imperiosa de encontrar o
documento essencial, mas dificil de localizar, entre tantas pastas de arquivo e
ficheiros informaticos, se toma consciéncia da importancia vital desta funcéo tao
complexa, como é a gestdo dos documentos eletronicos. Para as organizagdes
publicas e privadas, na atual sociedade de informagao, que pretendam seguir uma
politica de qualidade e tornarem-se competitivas, é essencial colocarem em pratica
um programa de gestdo documental, assente numa politica coerente, e assim
cumprirem com a legislacdo e as recomendagdes que impdem boas praticas na
area.

O tema escolhido para este estudo versa sobre a analise de normas de
gestdo de documentos arquivisticos eletronicos. Pela sua complexidade, ele
transporta-nos para uma realidade que pode ndo ser a nossa ou a de todos, neste
momento, mas que certamente ajudara a abrir caminho para uma pratica
sustentada na normalizagdo das politicas e dos procedimentos e na gestdo dos
documentos arquivisticos eletronicos e convencionais, que assegurem uma maior
eficiéncia e eficacia na recuperacgéo da informagao que € gerada no quotidiano das
organizagdes e transformada, se bem gerida, em ativos de conhecimento.

E neste ambito que surge o interesse para o desenvolvimento desta
dissertacdo de mestrado em Ciéncia da Informacgao, na procura de competéncias
para compreender e ser capaz de ter uma visdo critica sobre a problematica da
informagéo, no contexto da Arquivistica. Conhecer os aspetos legais e éticos da
profissdo do seu acesso e uso nas organizagdes, descobrir a importancia de saber
planear, organizar, conduzir e avaliar, tendo em conta uma politica de informagao
definida para o setor, em particular num arquivo. E, ainda, saber aplicar em
qualquer contexto as técnicas, métodos e modelos para a seleg¢do, aquisicéo,
organizagdo, representagdo, recuperagao, preservagdo, acesso e uso da



informagéo, como por exemplo o planeamento e a implementagédo de Sistemas de
Gestao Documental.

Partindo de um trabalho ja realizado no 1° ano do curso de mestrado, onde
foi feita uma analise preliminar de um conjunto de normas dessa natureza e langado
o desafio, pretende-se agora responder de forma positiva, tratando-se este tema
numa vertente mais alargada, com o titulo “Os arquivos organizacionais e a
normalizagdo da gestdo de documentos eletronicos: analise de normas nacionais
e internacionais (2001-2016)". Nao deixa de ser curioso que apos sete anos de ter
concluido a Licenciatura em Ciéncia da Informacéo Arquivistica e Bibliotecondmica,
este tema venha a ser desenvolvido por alguém que estudou a disciplina e
detestou, mas, no entanto, ndo deixou de langar um olhar critico para esta
problematica que viria a tomar corpo depois de um contacto mais préximo no campo
profissional.

Os responsaveis pelos arquivos organizacionais, na sua maioria, nao
conhecem a normalizagdo, politicas e procedimentos, ndao conhecem a
obrigatoriedade de fornecer prova adequada da sua conformidade, na forma como
documentam as suas atividades. N&do conhecem, nem reconhecem, estatutos, leis
organicas, regulamentos gerais e especificos, no que diz respeito a documentos e
arquivos. A importancia do acesso, privacidade, prova, comércio eletronico,
protecdo de dados e informagdo, normas de carater obrigatério, manuais de
procedimentos, codigos de conduta e ética e expectativas da comunidade sobre o
comportamento aceitavel deste setor, dentro da organizagdo também néo lhes
parece muito relevante, ou apenas desconhecem. No entanto, constam da norma
portuguesa aplicada a este setor de atividade (NP 4438-1, no seu ponto 5,
“‘Ambiente regulador”, p.11).

Por todos os motivos, mas principalmente por aquele que foi enunciado,
surgiu a ideia de efetuar esta analise que se concentra em normas que podem
aplicar-se a uma gama de informacéo eletronica, interpretando a importancia dos
principios e padrdes nelas preconizados e que falham na pratica dos procedimentos
arquivisticos atuais. Com este trabalho pretende-se desenvolver um tema que
possa criar novos desafios para o interesse das organizagdes publicas e privadas,
no ambito da normalizagdo, no cumprimento da legislacdo e na criagdo de um

Sistema de Gestado de Documentos (SGD), baseado nas politicas de qualidade que



impbéem boas praticas de gestdo e garantem a transparéncia das decisbes
tomadas.

Os objetivos principais deste estudo sdo, resumidamente: identificar e
selecionar normas de gestdo de documentos vinculadas a area de Informacéo e
Documentagao, em organismos como a ISO e o IPQ, para examinar as principais
secgdes que configuram a estrutura que as enforma, descrever alguns aspetos do
contexto e do conteudo de algumas das suas partes, adotando como critério a
comparabilidade, em busca de pistas claras das suas potencialidades e da sua
aplicabilidade em contextos organizacionais concretos, e sistematizar os resultados
obtidos.

De um ponto de vista pratico, este estudo consta de quatro capitulos. O
primeiro foca a gestdo da informagdo e do conhecimento organizacional na
perspetiva da Gestdo e da Ciéncia da Informagdo. Procura-se dar uma
contextualizagdo sobre a Abordagem Classica da Gestdo e as carateristicas do
panorama industrial no inicio do século XX, propicio para o desenvolvimento de
uma Ciéncia da Gestdo. Ainda, este capitulo faz referéncia a relevancia da gestao
documental, da informagdo e do conhecimento nas organizagdes atuais. Nele,
efetua-se uma breve contextualizacdo do tema nas ultimas décadas, em que a
ocorréncia de grandes mudangas relativamente a uma nova concegédo de
economia, nos apresenta outras formas de pensar e ver o mundo. Também se
aposta numa breve abordagem da qualidade da informagédo e das necessidades
informacionais como aspetos relevantes nos ambientes organizacionais.

O segundo capitulo diz respeito a evolu¢ao e importancia da normalizagao
e das normas aplicaveis a gestdo dos documentos nos arquivos. Nele, destaca-se
a evolugcdo das normas nacionais e internacionais de gestdo e desenvolve-se o
tema, fornecendo algum conhecimento acerca do trabalho da International
Standardization Organization (ISO), enquanto organismo internacional de
elaboragdo de normas, dos seus comités e das suas congéneres nacionais,
destacando-se entre estas, pela proximidade, o Instituto Portugués da Qualidade
(IPQ).

O terceiro capitulo destina-se a descricdo da metodologia adotada no
estudo. A preferéncia vai para o tipo de pesquisa de natureza qualitativa de cunho
exploratorio e descritivo. Assim, a metodologia da investigagdo que serve de base



a esta dissertacao desenrola-se num estudo de caso, através da utilizagdo de
técnicas de analise que procuram descobrir as diferengcas e semelhangas entre as
normas de gestdo de documentos eletrénicos, consideradas as mais importantes e
publicadas no periodo de 2001 a 2016. O trabalho de analise a que se sujeita a
amostra de normas, as suas potencialidades e a importancia da sua utilizacdo séao
também abordadas, para além de focar os procedimentos de recolha de dados em
gue se baseia o estudo das partes mais importantes de cada norma.

No quarto e ultimo capitulo efetua-se a analise da estrutura e de elementos
essenciais das 18 normas selecionadas, tais como enquadramento, objetivos e
campo de aplicagdo, procurando descrevé-las individualmente no que diz respeito
a esses mesmos elementos. Este capitulo finaliza com uma sintese geral dos
principais resultados.

Durante o desenvolvimento deste estudo, para além da analise das normas
selecionadas, a consulta de bibliografia relevante, nomeadamente de dissertagdes
e teses, direta ou indiretamente relacionadas com o tema, muito contribuem para a
ampliagdo, aprofundamento e enriquecimento da analise e discussédo dos
resultados. Dentre outras, destacam-se as teses de doutoramento de Freitas
(2009)" e de Llanes Padrén (2011)?. Ambos os estudos, dada a forma exaustiva
como abordam estas questdes, ajudam a compreender melhor o contexto dos
documentos eletronicos e da normalizagdo da descrigdo arquivistica e apontam o
caminho a seguir para concretizar o estudo. Outros autores como Chiavenato
(1993) e Teixeira (1998) tornam-se imprescindiveis para compor a abordagem
classica ou tradicional da gestdo nas organizagdes. Por sua vez, Pérez-Montoro
Gutiérrez (2008) revela a criagdo do conhecimento como um processo que o torna
num bem que o distingue dos outros; e Ponjuan Dante (2007) aponta a relagao
entre gestdo documental, da informacao e do conhecimento. Também Matta (2010)
ajuda a definir Ciéncia da Informagdo como uma area com um potencial de
crescimento cujo objeto, a informacg&o, € a matéria-prima de outras ciéncias e

atividades humanas. Ainda, Senturk (2012) analisa o conceito de satisfagdo do

! Intitulada: A Arquivistica sob o signo da mudanca: cenarios arquivisticos (re) desenhados pelo
documento eletrdnico.
2 Intitulada: La representacion normalizada de los documentos: estudio comparado de normas de
descripcion archivistica.



utilizador em organizagdes de arquivo. O ponto de vista da normalizagédo e da
qualidade é dado por Bustelo Ruesta (2015) e por Moro Cabero, Martin-Pozuelo, &
Bonal Zazo (2011), que também abordam o ciclo PDCA como metodologia aplicada

ao regulamento dos sistemas de qualidade.



1 A Gestao da informagao e do conhecimento organizacional e a
perspetiva da Ciéncia da Informacgao

1.1 A gestao e a sua expressao no meio organizacional: conceitos e evolugao

A abordagem Classica da Gestdo tem a sua origem nas consequéncias
geradas pela Revolugédo Industrial. As carateristicas do panorama industrial no
inicio do século XX eram propicias para o desenvolvimento de uma Ciéncia da
Gestao, cujos principios viessem resolver os problemas das organizagdes.

Surgem, assim, os primeiros trabalhos de Frederich Taylor e Henri Fayol.

Dois grandes nomes da “Ciéncia da Administragao™

, embora com pontos de vista
bastante diferentes, mas que acabam por se complementar, segundo Chiavenato
(1993, p. 82), foram considerados os fundadores da moderna gestao, e as suas
ideias constituiram as bases da chamada Abordagem Classica ou Tradicional da
Gestao, que dominou as quatro primeiras décadas do século XX no panorama
administrativo das organizagoes.

Frederich Taylor desenvolveu a chamada Escola de Gestao Cientifica nos
Estados Unidos (1861-1915), apoiado numa teoria que tinha por base aumentar a
produtividade da empresa através do aumento da eficiéncia no nivel operacional.
De acordo com Chiavenato (1993, p. 80), Taylor iniciou a sua experiéncia tendo em
vista a organizag&o racional do trabalho, que se fundamentava na analise do
meétodo de execucdo e no tempo padrao despendido em cada tarefa, dando relevo
a tarefa e a especializagao do operario.

A abordagem predominantemente pratica desta teoria faz dela a sua
principal carateristica. Trata-se de uma corrente de ideias desenvolvida por
engenheiros que procuravam elaborar uma verdadeira engenharia industrial.
Segundo Chiavenato (1993, p.123), apesar das criticas a que foi sujeita, a Gestéo
Cientifica fundada por Taylor foi um passo pioneiro e irreversivel.

A corrente dos Anatomistas e Fisiologistas da organizagéo, desenvolvida
na Franga com os trabalhos pioneiros de Henri Fayol (1841-1925), forma, segundo

3 . . . ~
Terminologia de uso corrente no Brasil. Em Portugal, prefere-se o uso do termo gestdo, que de
agora em diante utilizaremos nesse estudo.
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Chiavenato (1993, p.80), a chamada Teoria Classica. Ao contrario da anterior, esta
corrente enfatiza a estrutura e o funcionamento, onde a eficiéncia se sustenta na
forma e na disposicéo dos érgdos competentes da organizagdo e nas suas inter-
relagdes estruturais. Segundo o mesmo autor, esta abordagem, contraria a anterior,
de cima para baixo (da diregdo para a execugdo) e com predominancia para a
estrutura organizacional, apoiada nos elementos da Administragdo e nos seus
principios gerais, foi uma corrente eminentemente tedrica e administrativa.

A partir destas duas correntes, e entre outras teorias de gestédo, surge a
Teoria Neoclassica. Adaptada da Teoria Classica, entre as suas varias
carateristicas salienta-se o0 predominio pelos objetivos propostos pela
administragao e os resultados esperados. Em funcéo dos resultados, a organizagéo
estabelece os seus objetivos, estruturagao e orientagdo. De acordo com o mesmo
Chiavenato (1993, p. 363), esta nova teoria em que a aplicagdo de principios e
funcdes sado fundamentais na realizagdo dos objetivos tragados, formando assim o
processo administrativo, € denominada Gestao por Objetivos, Gestao Operacional
ou Gestao por Processos. Quanto aos objetivos, segundo Teixeira (1998, p.1), no
conceito de gestdo esta implicita a existéncia de uma organizagdo, onde varias
pessoas desenvolvem uma atividade em conjunto para melhor atingirem objetivos
comuns. A tarefa da Gestéao é interpretar os objetivos da organizagéao e transforma-
los em agédo, através das suas quatro fung¢des: planeamento, organizagao, dire¢cao

e controlo (figura 1).
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Figura 1 — As quatro fung¢8es da gestdo.

Fonte — Moro Cabero (2011, p. 8); Teixeira (1998).



O planeamento afirma-se como sendo a fungéo primordial da gestdo. Neste
ponto, Teixeira (1998 p.38) e Chiavenato (1993 p.364) ndo podiam estar mais de
acordo, pois € o planeamento que determina antecipadamente “o que fazer” e
‘como deve ser feito”. Nestas determinagdes esta implicita a ideia de agao, ou seja,
para que as coisas acontecam importa conhecer o destino pretendido e o caminho
a percorrer para la chegar. Para estes autores, o planeamento é constituido por
quatro fases sequenciais, a saber: i) a definicdo de objetivos claros e precisos, ii) a
tomada de decisbes com vista iii) a agdes futuras e iv) a determinagéo de planos.
O planeamento €& também o processo que nos ajuda a determinar,
antecipadamente, o que deve ser feito e como devemos fazé-lo. O planeamento
nao é, pois, sinébnimo de previsdo. A previsao esta incluida no planeamento (e.g.,
devemos “prever para prover”). Portanto, ao planear estamos a incluir uma previséo
daquilo que pretendemos realizar ou do que vamos necessitar para realizar o que
pretendemos (de custos, de tempo, de pessoas envolvidas, etc.). Planear implica
agir para que algo acontega. Prever implica determinar o grau de probabilidade de
que algo possa acontecer.

O estabelecimento de objetivos é primordial no planeamento. De acordo,
com Teixeira (1998, p.38) existe uma hierarquizagdo para melhor conciliar os
objetivos, e estes assentam em planos ou guias de orientagdo que se subdividem
em politicas, procedimentos, programas e orgamentos, conforme apresentamos na

figura 2.

Procedimentos
(normas e
regulamentos)

Politicas : Programas

Orcamentos

Figura 2 — Tipos de planos.

Fonte — Elaboragdo nossa, com base em Teixeira (1998, p. 38).



Deste modo, e para Teixeira (1998, p.38), as politicas, sado planos genéricos
que servem como guias para os gestores nas suas tomadas de decisdao. Podem
existir em qualquer nivel de gestdo e associar-se a qualquer fungéo ou projeto. As
politicas complementam-se pelos procedimentos, que sao planos que estabelecem
passos para se alcangar determinado objetivo. Podem existir em qualquer nivel de
gestdo, sendo mais comuns ao nivel tatico e operacional. Regra geral s&o
desdobrados em normas e regulamentos. Quanto aos programas, estes sdo planos
que relacionam, obrigatoriamente, o tempo e a atividade a desenvolver.
Finalmente, os orcamentos sdo planos que relacionam resultados, expressos em
dados numeéricos e financeiros. Referem-se a um determinado periodo (anual,
trimestral, etc.) e podem ser gerais ou especificos. O planeamento define-se como
sendo a primeira fungcdo e o modelo tedrico para a acao futura, por isso, todas as
outras encontram nela a sua origem. Conforme o mesmo autor (Teixeira, 1998, p.
38), as politicas orientam os gestores na tomada de decisbes enquanto os
procedimentos, para além de complementarem as politicas, sdo também o veiculo
para chegar a um objetivo especifico ao definirem o método de levar a cabo
atividades futuras. Segundo considera, habitualmente, a um procedimento sucede-
se uma série de regulamentos. Todavia, enquanto um procedimento esta
relacionado com os métodos de atuagéo, os regulamentos sdo guias de agédo que
se destinam a dirigir as atuagdes das pessoas duma forma mais rigorosa, incidindo
sobre os comportamentos. Para que tudo faga sentido ha que estabelecer a forma
como a organizagédo ira desenvolver-se no futuro. Ha que organizar, definir quem
sd0 as pessoas que vao atuar neste palco, quais sdo os meios de que dispdem,
qual o papel que cabe a cada uma em particular ou em grupo. Impde-se, assim,
neste contexto, a definigdo de organizagdo, que se constitui como a segunda
funcdo da gestdo no ambito organizacional. A organizagdo “consiste em
estabelecer relacbes formais entre as pessoas, e entre estas e 0s recursos, para
atingir os objetivos propostos” (Teixeira, 1998, p.4). Partindo do principio que uma
estrutura organizacional baseia-se num conjunto de relagbes formais entre os
individuos que a constituem, segundo o mesmo autor, é fundamental saber como
funcionam, como se relacionam e como se coordenam. Uma das principais funcdes
da gestédo, a organizacdo, consiste no agrupamento das atividades necessarias
para realizar aquilo que foi planeado. Nesta perspetiva, ha que definir o tipo de



atividades reagrupando as que apresentam alguma semelhanga surgindo, assim,
um numero de departamentos correspondentes a cada funcdo criada para
desenvolver a atividade correspondente. Quanto a sua abrangéncia, e de acordo
com Chiavenato (1993, p. 452), pode envolver os trés sobejamente conhecidos
niveis de gestdo: global (desenho organizacional), departamental (desenho
departamental) e operacional (desenho de cargos e tarefas). Ainda segundo o
mesmo autor, a especializacéo, a defini¢gao funcional e a paridade entre autoridades
e responsabilidades, constituem os principios basicos desta funcéo.

A direcdo* é entendida como o processo que determina, isto &, afeta, ou
influencia, o comportamento dos outros, esta fungado tem como objetivo orientar os
individuos, com vista a alcangar os objetivos propostos, esta relacionada com a
acao e envolve trés aspetos fulcrais, determinantes para a definicdo do estilo de
diregdo posto em execugdo, de acordo com Teixeira (1998, p. 4) séo eles: a
motivacgéo, a lideranga e a comunicagao. A primeira surge da propria vontade das
pessoas de conseguir alcangar os objetivos da organizagdo. De alguma forma, a
motivacdo esta estreitamente ligada a lideranga, que é o segundo aspeto
mencionado, e a forma como o gestor coordena e influi na motivagdo dos seus
colaboradores, e acima de tudo define a sua categoria. Por ultimo, a comunicacéo,
pois o ato de comunicar tem subjacente o processo de transferéncia de
informacdes, de ideias, conceitos ou sentimentos entre as pessoas. A direcao
baseia-se, acima de tudo, no principio da coordenag¢ao ou das relagdes funcionais.
De acordo com Chiavenato (1993, p. 441) a coordenagao € uma agao unificadora
e convergente e “fundamenta-se nas comunicagdes, ou seja, nas informagdes e
orientagdes que devem ser transmitidas, em todas as diregbes e em todos os niveis
e sectores”. Ainda, complementa, ao dizer que pela comunicagcdo sao conhecidos
os objetivos e a tarefas a realizar. E nesta medida que a fungdo de diregdo
consegue capitalizar os esforgos individuais em nome de um objetivo comum.

Mas, por melhor que seja o estilo de diregdo posto em execugao, gerir
implica também controlar. Segundo Teixeira (1998, p. 5), o controlo, assumindo-se
aqui como a quarta fungdo da gestdo, € um processo que consta de trés fases: a
definicdo de padrdes, a avaliacdo do desempenho e as agdes corretivas. Os

* Também definida no 4mbito da terminologia assente em Portugal como lideranca.
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padroes sdo os niveis de qualidade ou de quantidade preestabelecidas como
orientacbes do desempenho, e que podem ser de produtividade, de custo, de
qualidade e de comportamento. Sdo unidades de medida em relagdo ao que se
espera das pessoas, de acordo com as suas fungdes. Para serem mensuraveis e
reduzirem a subjetividade na avaliagdo devem, tanto quanto possivel, exprimir-se
em numeros. E importante que ao estabelecer padrdes se definam também os
niveis de tolerancia, isto €, a percentagem de desvio permitida sem que haja lugar
a qualquer acgao corretiva. Mas, como recorda o autor, a avaliagédo de desempenho
nao é tarefa facil para qualquer gestor, e a medida que nos afastamos das areas
mais técnicas, mais dificil se torna a tarefa. Isso acontece porque esta medida deixa
de ser mensuravel e passa a entrar no terreno da subjetividade, dado que resulta
da comparagao dos padrdes definidos a priori com as realizagdes. O controlo e o
planeamento s&o, conforme conclui, faces da mesma moeda. Por mais elaborados
que sejam os planos, a verdade é que, se a sua execugao nao for sistematicamente
acompanhada se n&o se tomarem medidas para evitar ou corrigir um afastamento
entre 0 que se planeou e o que se realiza, ndo se justifica qualquer plano. Em
funcéo disso, a pratica da funcao de controlo deve conduzir a agcdes de corregcao
dos desvios verificados.

Como foi ja referido, a fungcdo organizacdo depende do planeamento
efetuado, do estilo de direcéo e do tipo de controlo, existindo uma interdependéncia
entre as diversas fungdes que nado podem ser vistas isoladamente, todas
preenchendo a estrutura organizacional.

Podemos constatar, depois desta analise, que as quatro fungbes da gestéo
se encontram interligadas e que nao fara qualquer sentido ser tratadas de forma
isolada. Da mesma forma, n&o fara qualquer sentido se ndo se estabelecerem
essas relacdes entre as pessoas, e entre estas e 0s recursos existentes, como de
resto esta presente na definicdo de organizacgao teorizada por Teixeira (1998). As
pessoas, sdo a forga viva que alimenta a ideologia, a “cultura”, ou seja, os valores
que dao corpo a uma estrutura organizacional. A partir de uma boa gestdo dos
recursos humanos, com forte incidéncia na motivagao, no talento, no trabalho de
equipa e na partilha de ideias e conhecimentos, a planificacdo estratégica sera
enriquecida com outra componente que tem peso na orientagéo para os resultados,

e que é a gestdo do conhecimento.
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1.2 As organizagoes atuais e a gestao dos documentos, da informagao e do

conhecimento

Nas ultimas décadas temos constatado a ocorréncia de grandes mudangas
relativamente a uma nova concec¢ao de economia e, a par dessas mudancgas, outras
formas de pensar e ver o mundo.

A Gestao Cientifica de orientagao taylorista, conforme vimos anteriormente,
tinha por base a organizagédo racional do trabalho e a acentuada énfase na tarefa.
Estes eram os principais fatores que contribuiam para o aumento da produtividade
e da eficiéncia da empresa. Num universo balizado por um tal nivel de
racionalidade, o trabalhador ndo era mais do que um mero elemento da
engrenagem que movimentava a produgao (Chiavenato, 1993, p.80).

A grande mudanga, segundo os especialistas nesse tema, opera-se a partir
do momento em que o individuo passa de um simples elemento da cadeia de
produgao e se transforma no instrumento mais importante e delicado das novas
estratégias globais da organizagéao.

De acordo com Pérez-Montoro Gutiérrez (2008, p.14) e, em termos gerais,
as formulas classicas de gestdo ja n&o funcionariam nos novos e complexos
cenarios organizacionais atuais, em que as empresas se debatem em grave
situacdo de crise. Lentamente, e por uma questdo de sobrevivéncia, elas vao
substituindo os recursos de natureza mais tangivel, como as matérias-primas,
capital e mao de obra, por outra de natureza intangivel, o conhecimento.

Existe assim uma situagdo de emergéncia em contexto organizacional que
conduz ao aproveitamento incondicional desse bem, constituindo um desafio para
as organizagdes do atual século, uma vez que tém de saber encontrar no seu seio
0S mecanismos necessarios para a descoberta e aproveitamento do conhecimento.

Estamos perante uma nova era — a do conhecimento. Na era do
conhecimento o individuo transforma-se num verdadeiro coletor de informacéo,
num conceito inclusivo de "cultura". Segundo Ponjuan Dante (2007, p.32), a cultura
da informagédo expressa-se pela atitude e comportamento do individuo face a
informagao que possui, e tem por base a motivagao dos trabalhadores, o trabalho
de equipa, e a aprendizagem continua.
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Nesses novos espagos, a atividade da organizagdo implica utilizar a
informacéo e os seus membros, desse modo, passam a depender dela. Em
contexto organizacional sdo multiplos os tipos de informagdo que derivam do
proprio servico ou de sistemas associados as diferentes fungdes que séao
realizadas. Neste ambiente, os recursos de informagcdo devem ser geridos
adequadamente para atingir os melhores beneficios para organizagdo. A
informagdo, como qualquer outro valor, tem que classificar-se, estruturar-se,
validar-se, assegurar-se, supervisionar-se, medir-se e gerir-se de maneira eficiente
e efetiva. O ato de controlar, armazenar e posteriormente recuperar, ndo € mais do
que fazer uma gestéo consciente da informagéao

Sendo a gest&o da informacé&o entendida como a gestéo eficaz de todos os
recursos de informagao relevantes, quer sejam gerados interna ou externamente,
dispor de uma ferramenta de gestdo documental, apoiar-se em legislagdo em vigor
e seguir o exemplo de boas praticas € um processo fundamental para as
organizagdes, devido a importancia que alcangam os documentos. No entender de
Ponjuan Dante (2007, p. 99), os documentos sao o reflexo da atuag&o e da missao
de cada organizacdo, sao a prova dos atos praticados e constituem por isso um

valor juridico. Conforme sustenta a autora,

a gestao documental é o processo administrativo que permite analisar
e controlar sistematicamente, ao longo do seu ciclo de vida, a
informacao registada que gera, recebe, mantém ou utiliza uma
organizagdo correspondente a sua missao, objetivos e operagdes
(Ponjuan Dante, 2007, p. 99).

Ainda, para Ponjuan Dante (2007) existe uma relag&o estreita entre gestéo
da informagdo, gestdo documental e gestdo do conhecimento. A relacdo entre
gestdo da informagdo e gestdo documental, pode tornar-se numa relagdo de
subordinagéo se considerarmos a gestdo documental uma das fases da gestao da
informacgéao. O que é certo, é que a gestédo da informagao vive da gestdo documental
e esta subsiste apoiada na gestédo da informagéo, conforme mostra a figura 3.
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Figura 3 — Relacdo entre gestdo documental, da informacdo e do conhecimento.

Fonte — Elaboragdo nossa, com base em: Ponjuan Dante (2007, p. 106).

De acordo com a mesma autora n&o € facil conseguir definir uma fronteira
entre gestdo da informacéo e gestdo do conhecimento. No seu entender este é um
campo que tem ainda muito por explorar e bases técnicas e metodoldgicas por
definir. No entanto, transformar o volume de informacdo produzido em
conhecimento é um dos desafios que se impde as organizagbes, bem como,
assegurar que o acesso ao conhecimento seja uma das prioridades dos decisores
no dia-a-dia das organizagoes.

No entender de Pérez-Montoro Gutiérrez (2008, p. 99), a criacdo do
conhecimento € um processo complexo e especifico de cada organizagdo, o que o
torna num bem que o distingue dos outros. De acordo com o autor, o conhecimento
rege-se segundo as leis de mercado: o sistema de pregos do mercado do
conhecimento; as limitagbes do mercado do conhecimento e de acordo com trés
figuras essenciais. As figuras essenciais que operam neste mercado e que lhe
imprimem toda a dindmica necessaria para realizagcdo das transacdes sao: os
compradores do conhecimento, os vendedores do conhecimento e os
intermediarios (figura 4). Segundo Pérez-Montoro Gutiérrez os compradores de
conhecimento s&o aqueles que necessitam de satisfazer as suas necessidades de
informagédo. Esperam obter respostas claras para a sua necessidade e néo se
contentam com respostas vagas nem se satisfazem, por vezes, com uma unica
resposta. Os vendedores do conhecimento s&o as pessoas que no contexto de uma
organizacgao estao na posse do bem e que o disponibilizam mediante um prego. Os

intermediarios do conhecimento s&o os individuos que servem de mediadores entre
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0s que compram e os que vendem. Esse papel € protagonizado pelos executivos
que coordenam grupos de trabalho e pelos gestores de informagao, profissionais
gue conhecem bem as fontes onde podem ser satisfeitas as necessidades que se

colocam ao mercado.

2l

Compradores Vendedores

}.@ciM?\
Figura 4 — Figuras essenciais que operam no mercado do conhecimento.

Fonte — Elaboragdo nossa, com base em: Pérez-Montoro Gutiérrez (2008, p. 99).

Depois de identificados os atores e distribuidos os papéis, parece
importante esclarecer que tipo de moeda circula neste espago. Segundo Pérez-
Montoro Gutiérrez (2008, p. 100), quando se compra o conhecimento fora dos
muros da organizagao, a principal divisa utilizada é o dinheiro. O conhecimento
adquirido a que nos referimos, inclui servigos prestados a organizagdo por
entidades independentes como sejam: a assessoria juridica, formadores externos
ou qualquer outra atividade que nao possa ser prestada pelos individuos que
trabalham dentro da organizagdo. Quando o conhecimento € adquirido dentro da
organizagéo, a moeda de troca utilizada nesta transagao € intangivel. Sendo mais
subjetiva n&o deixa de ser gratificante, tanto para quem vende como para quem
compra. Neste contexto, as divisas utilizadas s&o a reciprocidade e a reputagao. A
reciprocidade ou o “banco de favores”, s6 se verifica quando o vendedor vé no
comprador um possivel vendedor. No futuro, quando ele também necessitar de
adquirir, precisara de ter a certeza que obtém o que procura. A reputacio funciona

como um incentivo para quem possui o conhecimento, esperando, no entanto, algo
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em troca, que pode ser o reconhecimento daqueles que o obtém e que por essa via
adquirem reputacdo, obtendo reconhecimento dentro da organizagdo. Sendo uma
divisa intangivel, a reputagdo pode tornar-se tangivel e o vendedor do
conhecimento conseguir determinadas medidas como o aumento de salario,
seguranga no trabalho, promogé&o na carreira, alguns beneficios materiais que
podem servir de moeda de troca (Pérez-Montoro Gutiérrez, 2008, p. 101).

Embora, segundo o autor, ndo possam ser consideradas divisas: o altruismo
e a confianga influenciam indiretamente as transagées do mercado. Por isso, o
nosso interesse em abordar também estas duas variaveis que interferem no
ambiente de gestdo organizacional. Quanto ao primeiro, sendo um “sentimento
pessoal de satisfagao e felicidade ao poder contribuir com o seu conhecimento na
organizagdo, provoca que alguns vendedores cedam voluntariamente, sem
reservas e sem esperar nada em troca, todo o seu stock cognitivo a comunidade
(Pérez-Montoro Gutiérrez 2008, p. 102). Por detras deste espirito altruista pode
ainda estar o compromisso institucional. A confianca, por sua vez, afirma-se como
condicdo indispensavel, ainda hoje, no mundo dos negdcios. Também aqui, no
mercado do conhecimento, ela representa o fator de coesdo entre comprador e
vendedor, uma vez que, nessas transacdes, ndo existe qualquer contrato que os
regule e o grau de confianga mutua € indispensavel para que o mercado funcione.
Segundo Pérez-Montoro Gutiérrez, (2008, p. 102), a confianga entre compradores
e vendedores ndo € a unica condigdo para que os mercados do conhecimento
funcionem, uma vez que essa confianga tem que vir acompanhada de algumas
carateristicas essenciais para os membros da organizagdo. Quem partilha
conhecimento tem que ver reconhecido o seu meérito, obtendo uma clara
reciprocidade. Por outro lado, quando falamos de confianca, esta tem que se
manifestar em toda a organizagdo, comegando pelos niveis superiores que nao
devem esperar conhecimentos apenas dos outros, mas partilhar os seus de forma
transparente.

A nosso ver, em muitas das organizag¢des atuais, dado o elevado grau de
competitividade, entre outros fatores que ndo nos cabe mencionar nesse momento,
essas duas variaveis sao, muitas vezes, dificeis de experimentar. Mas a partilha do
conhecimento, condicdo sem a qual ndo se geram novos conhecimentos, tem de

ser, por isso mesmo e cada vez mais, uma meta organizacional a alcangar. Em
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resumo, podemos afirmar que a gestdo do conhecimento prevé valores como:
reciprocidade, reputagao, confianga, altruismo e que sem eles n&o existem sdélidos
vinculos entre aqueles que possuem o conhecimento e os que dele se alimentam.

O mercado do conhecimento, como todo o mercado onde se produzem
transacgdes, também ele sofre de limitacdes e restricées. Ele sera muito débil ou até
ineficaz se ndo existir a nogao de "cultura” dentro da organizagéo e que se expressa
pela atitude e comportamento face a informagao que possui, e que tem por base a
motivacado dos trabalhadores e o trabalho de equipa, imbuida num processo de
aprendizagem continua.

De acordo com Serrano (2005, p. 82) uma organizagdo com uma cultura
favoravel ao conhecimento, propicia a interagado necessaria entre os agentes deste
processo de forma que, um simples fluxo de informacao se transforma em fluxo de
conhecimento. Ainda, segundo o0 mesmo autor, € sem sombra de duvida a sua
valorizagdo um dos pontos cruciais para que uma organizagao estrategicamente
estruturada estabelegca um relacionamento de trabalho baseado no conhecimento.
A opinido dos autores ja referenciados e de todos os que foram analisados,
converge para um ponto em comum — o conhecimento € a verdadeira vantagem

competitiva no mundo atual. Ha que apostar nele.

1.3 A qualidade da informagao e as necessidades informacionais nos

ambientes organizacionais

A Ciéncia da Informacdo € uma disciplina que investiga o comportamento
dos utilizadores da informagdo. Entender os habitos, necessidades e atitudes
perante a informacao tornou-se uma linha de pesquisa da Ciéncia da Informacéo.
Trata-se, pois, de uma area com uma vocacao transdisciplinar.

A analise das necessidades e usos da informagdo afigura-se como uma
componente cada vez mais importante da pesquisa em areas como a psicologia
cognitiva, estudos de comunicagdo, economia, antropologia social, teoria
organizacional, recuperacédo da informacéo, sistemas de informagao, tomada de
decisbes e aprendizagem organizacional. A busca e o0 processamento da

informagéo sédo fundamentais em muitos sistemas sociais e atividades humanas.
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De acordo com Choo (2003, p. 83), essa diversidade oferece uma perspetiva
unificadora que se constitui como estrutura tedrica que da corpo a um modelo de
uso da informacao tendo por base a “totalidade da experiéncia humana: os
pensamentos, sentimentos, acdes e o ambiente onde eles se manifestam”.

Segundo o mesmo autor, as necessidades de informagao dos utilizadores
surgem de reagdes cognitivas, mas ao mesmo tempo emocionais sendo estas as
gue quase sempre orientam a busca da informagao indicando o caminho na procura
incessante de resultados que mudem o estado de conhecimento do individuo ou da
sua capacidade agir. De acordo com Cavalcante (2004, citado por Valentim, 2010,
p. 250) “a caréncia que um individuo tem de conhecimentos e informagao causados
por fatores externos e internos que provocam um estado de insatisfagao” estimula
o individuo a fazer escolhas sobre a informagao que necessita num determinado
momento.

Para Cavalcante (2004, citado por Valentim, 2010, p. 250) essa escolha que
advém de uma necessidade pode variar com as suas origens demograficas, o
grupo social, ou a profissdo. Nesse caso, a obtencéo de informagao util e relevante,
num dado momento, pode conduzir a um processo de transferéncia de
conhecimento, de aprendizagem ou até de inovacéo.

De acordo com Robredo (2003, citado por Matta, 2010, p. 129), “a Ciéncia
da Informacgéao € a disciplina que investiga as propriedades e o comportamento da
informagédo, as forgas que regem o fluxo da informagdo e os meios de
processamento da informagao para um maximo de acessibilidade e uso”. Segundo
o autor, a responsabilidade recai sobre uma Ciéncia que se afirma com um grande
potencial de crescimento ja que o seu objeto de pesquisa, a informacéo, € a matéria
prima de todas as ciéncias e atividades humanas.

De acordo com Souza (2004, citado por Valentim, 2010, p. 250) “o uso da
informagéo para a tomada de decisdo nas organizagdes é parte fundamental no
que se refere as suas atividades internas, também é elemento essencial nos
mecanismos que regulam a relagdo entre empresa e seu meio ambiente”. Usar
informagdo em contexto organizacional € determinante na tomada de decis&o da
organizagao e o seu uso envolve a selegédo e o processamento da informagao que
permite dar respostas, resolver problemas, negociar, enfim, tomar decisdes.

Qualquer que seja o seu tamanho ou a natureza das suas atividades, uma
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organizacgéo gera informac&o em resultado dos seus processos de trabalhos e os
documentos produzidos sdo o seu reflexo, tornando-os parte do seu capital
intelectual.

O registo de informacgao recorre a diversos suportes: o papel, o digital e a
comunicagao verbal. Existe assim a necessidade de uma infraestrutura adequada
que garanta a captura, armazenamento, processamento, representacéo,
distribuicdo e controlo da informacdo. Esta € uma das preocupagdes mais
dominantes para as organizagbes que ja perceberam que os seus documentos
asseguram a preservac¢ao da memdria organizacional e sdo o suporte das decisdes
tomadas e das atividades subsequentes.

N&o obstante, verifica-se que em diversos contextos organizacionais a
gestdo dos documentos continua a ser uma questdo que néo € levada a sério pelos
seus dirigentes e colaboradores. A tarefa de organizar, descrever, digitalizar e
disponibilizar a informagdo que diariamente chega a qualquer organizagdo é
considerada, por alguns, tarefas de somenos importancia. Apenas quando surge a
necessidade imperiosa de encontrar o documento essencial, apercebendo-se que
0 mesmo nao pode ser facilmente localizado entre tantas pastas de arquivo e
ficheiros informaticos, € que se toma consciéncia da importancia vital desta fungao
tdo complexa, como é a gestdo dos documentos, especialmente no que respeita
aos meios digitais, onde as complicagdes se multiplicam.

Para as organizagdes publicas e privadas, na atual sociedade de
informagédo, que pretendam seguir uma politica de qualidade e tornarem-se
competitivas é essencial colocarem em pratica uma ferramenta de gestédo
documental, assente numa politica coerente e cumprirem com a legislacéo e
recomendacgdes que impdem boas praticas na area, criando-se assim ambientes
informacionais normalizados e, por isso mesmo, controlados por quem tem em
maos a dura responsabilidade de gerir a informagdo e, consequentemente, o
conhecimento.

Um dos fatores determinantes para o correto funcionamento de uma
organizacéo é a forma como esta trata a informagédo que possui. A dependéncia
das organizagdes em relagdo aos meios que utilizam para tratar a informagéo
justifica o uso dos sistemas de informag¢ao, mas também, e de acordo com Borges
e Ranito (1994, p. 14), a importéancia, a qualidade e o valor da informac&o s&o a
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preocupacao dominante. Quanto a qualidade da informacédo esta depende de

algumas carateristicas representadas na figura 5.
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ol B ' ' Oport

\ “ Precisa ) portuna

b © La, Owauderiordo mormasio cueevdlsus h B

) S caracterizagdo da realidade o mais fidvel possivel; W inf | gap 'gd § pot X
informago correta e verdadeira". y informagdo apropriado. Informagdo que existe no
;:%4, momento e local corretos".
\

2l

Colocam-se aqui questdes de acessibilidade” comunicagdo: mensagens faceis de descodificar e faceis
auiq : de difundir. Informac@o de facil manipulagdo".

Concisa
Completa

N . I N "Informagdo em quantidade excessiva tem efeitos

A presencga da informacdo dispersa pela organizagdo N ; - ~

~ ~ . . semelhantes a falta de informagdo. Informagdo
ndo tem grande valor se ndo se encontrar disponivel; a . . ; <
. 2 ; : ; ! demasiado extensa ou pormenorizada, que por isso ndo
informagdo é tanto mais valiosa quanto mais se estd na U ’ P L

é utilizada, contraria dois principios basicos de
posse de todos os elementos que a devem compor.

Figura 5 — Aspetos relacionados a qualidade da informacdao.

Fonte — Elaboragdo nossa, com base em: Borges e Ranito (1994, p. 14).

Desta forma, a informagao deve ser rigorosa, atual, exaustiva, disponivel,
relevante e inteligivel. E a partir destas carateristicas que se determina a sua
importancia, valor e qualidade. O real valor depende da sua utilizag&o.

A utilidade da informacéao transporta-nos de imediato para outro tema que,
pela sua natureza, ndo pode ser colocado de lado quando questionamos o valor
real da informacdo. Esse tema € o estudo dos utilizadores da informacéo,
englobando as suas necessidades, interesses e satisfacdo. O estudo de
utilizadores surge com a multiplicacdo da literatura; a presenga do tema esta
presente nos planos de estudos das universidades e suscita interesse nos debates
das associagdes profissionais que abordam o estudo sistematico dos utilizadores.

De acordo com Silva (1990, citado por Matta, 2010, p. 131),

o estudo de utilizadores é uma investigagdo que objetiva identificar e
caracterizar os interesses, as necessidades e os habitos de uso de
informagdo dos usuarios reais e/ ou potenciais de um sistema de

informacéo.
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Também é utilizado como tema de investigagdo para auscultar se as
necessidades de informacao por parte dos utilizadores de um arquivo de uma
biblioteca ou de um centro de informacao estdo sendo satisfeitas de maneira
adequada. Seguindo esta linha, numerosos estudos sobre a satisfagdo dos
utilizadores nas instituicbes de arquivo e bibliotecas tem sido matéria de
investigacéo, conforme demonstra um estudo, que foca particularmente o conceito
satisfacao do utilizador nas instituigdes de arquivo, publicado por Senturk (2012).
Nesta publicagdo, o conceito de satisfacdo do utilizador em organizagbes de
arquivo é determinado através de recolha de informacao por meio da realizagao de
entrevista a 60 utilizadores dos arquivos otomanos. Esta € uma das institui¢cdes
arquivisticas mais importantes da Europa e da Asia, reconhecida pela eficiente
prestacdo de servigcos publicos a pesquisa internacional, ramificada em duas
grandes cidades na Turquia: Ancara e Istambul.

Segundo Senturk (2012, p.67), foi possivel estabelecer critérios de
satisfagcdo para os utilizadores dos Arquivos estudados, e com isso desenvolver
normas de satisfagdo para os utilizadores dos arquivos. A satisfacdo, nesse caso,
pode ser alcancada, estando atento aos elementos especificos de satisfacéo
avaliados pela dtica do utilizador. Neste estudo foram estabelecidos os seguintes
critérios de satisfacdo dos utilizadores, entre outros: i) produto e processo do
servigo; ii) ambiente do servigo; iii) trabalhadores do servigo.

Ainda, de acordo com Senturk (2012, p.69), foi possivel concluir que o
elemento principal para os utilizadores € “a qualidade do produto”, constituindo o
“acesso facil a todos os materiais pretendidos” o elemento secundério. E importante
para os utilizadores que os catalogos impressos e/ou online sejam detalhados e
intuitivos. Outro elemento importante é o tempo, isto &, ter permissdo para
pesquisar e ter acesso aos materiais num curto espaco de tempo. Os custos séo
outro elemento importante, particularmente para aqueles utilizadores que estudam
um tema dispendioso e que, por isso, necessitam de copiar uma grande quantidade
de material. Consideram que os precos devem ser razoaveis. Por ultimo, “a
qualidade do ambiente de investigacdo € outro elemento geral para assegurar a
satisfacao do utilizador. Este inclui a utilizagdo de equipamento informatico e ainda
boas condi¢ées ambientais e fisicas, como a iluminag&o, aquecimento e mobiliario

préprio de um espacgo de estudo e investigagao.
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Finalmente, no ambito do artigo que temos vindo a referenciar, verifica-se
que as normas de satisfagao para os utilizadores dos arquivos sao decorrentes dos
critérios de satisfacdo que de alguma forma correspondem aos apelos dos 60
utilizadores inquiridos e que, como podemos observar na figura 6, distribuem-se

por quatro categorias.

Qualidade

Elemento principal para os utilizadores: “a qualidade
do produto “.

Acesso facil

Elemento secundario: “o acesso facil a todos os
materiais pretendidos”.

Rapidez

Permissdo para pesquisar num curto espago de tempo.

Materialidade

Os “custos” sdo outro elemento importante. Os precos
a praticar devem ser razoaveis.

Figura 6 — Critérios para a satisfagdo dos utilizadores.

Fonte — Elaboragdo nossa, com base em: Senturk (2012, p. 71).

Os elementos relevantes do servigo, como vemos, estao relacionados com
a qualidade. Neste contexto pode concluir-se que ouvindo os utilizadores das
instituicbes de arquivo, biblioteca ou de um centro de informacéao e estabelecendo
os critérios de satisfacdo, estamos a um passo para a determinagao da elaboracgao
de normas tao importantes para promover, gerar, e ainda, manter a sua satisfagéo
com Os Servigos, aos quais recorre na esperanca de ver as suas necessidades de

informacgao resolvidas.
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2 A normalizagdo e as normas aplicaveis a gestao dos
documentos nos arquivos

2.1 O conceito e a importancia da normalizagao nos arquivos

O marco de uma nova etapa na histéria contemporéanea dos arquivos inicia-
se na década de 90, com a chamada era da pés-modernidade na Arquivistica. De
acordo com Terry Cook (2001, citado por Llanes Padron, 2011, p. 41), uma
mudang¢a de paradigma arquivistico teria ocorrido, e novos desafios terdo sido
langados aos arquivistas naquela época, alterando a sua forma de pensar e de agir,
colocando de lado estratégias e metodologias que ndo eram mais viaveis a luz
desta corrente pés-modernista.

Para Llanes Padron (2011) varias foram as causas que possibilitaram esta
mudanga de paradigma: a par do desenvolvimento econdmico e social ocorrido nos
anos 80 surge o crescimento das tecnologias de informagdo e comunicagéo. As
mudangas tecnoldgicas estendem-se a todos os niveis da sociedade, a aplicagao
das tecnologias também na area da Arquivistica desenvolve uma nova visdo e uma
mudanga de estratégia por parte dos arquivistas, face as necessidades dos
utilizadores, uma vez que, para as mesmas necessidades informativas, ja
anteriormente sentidas, na procura do conhecimento, mudaram as formas de busca
na procura desse mesmo conhecimento. Esta designada “revolucion de la
informacgé&o electronica” segundo Bearman, (1994, citado por Llanes Padron, 2011,
p. 47) comega a preocupar os arquivistas e € nessa mesma década de 90 que se
inicia uma reflexdo sobre o tratamento dos documentos arquivisticos em ambiente
eletronico.

Num estudo aprofundado que desenvolveu sobre o assunto®, Freitas (2009)
abre um olhar para determinados aspetos da gestdo de documentos eletronicos,
tendo como pano de fundo a perspetiva da Arquivistica atual. A autora apresenta
uma resenha dos varios estudos cientificos no campo arquivistico e as varias

iniciativas que se materializaram em projetos com grande projec¢ao internacional,

> Cujo titulo é: A Arquivistica sob o signo da mudanca: cenarios arquivisticos (re) desenhados pelo
documento eletrdnico.
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dos anos 90 em diante, todos eles tratando a problematica da gestdo e da
preservagao dos documentos eletronicos arquivisticos e que na sua perspetiva
mereceram destaque pelo facto de surgirem com o propdsito de preencher algumas
lacunas criadas pelos documentos eletronicos no contexto arquivistico e
organizacional. Segundo a autora, estas iniciativas deram resposta a questdes de
nivel técnico e institucional, com propostas e solugdes de aplicagao pratica, embora
tenha sido referido que seria fundamental testar estes modelos em contextos reais.

Regra geral, o enfoque principal dos estudos cientificos que conduzem ao
tema da gestdo dos documentos eletronicos leva a questdes como: a preservagao
a longo prazo da informagdo arquivistica contida nos documentos eletronicos; a
preservagao das suas carateristicas de autenticidade e credibilidade; o risco de
perda das informagdes, em funcdo da auséncia de gestdo e preservacdo dos
documentos eletrénicos; o conceito de custddia visto como o0 acesso a informacéao
e ndo como apenas o controlo fisico. Estes s&o alguns dos aspetos trazidos ao
debate pelos investigadores da Arquivistica atual e que se refletem, de algum
modo, nas diversas normas e outros documentos que vém sendo produzidas para
o efeito.

Perante este novo contexto, os arquivistas comegam a ponderar sobre o
conceito de metadados e a refletir sobre a ideia de uma gestdo de documentos
eletronicos. Segundo Wallace (1993, citado por Llanes Padrén, 2011, p. 48)

los metadatos podian capturar y conservar el contexto del documento,
conservar los sistemas y la estructura del documento, generar y
retener informacion descriptiva relevante, incorporar datos de
evaluacion y disposicioén, gestionar documentos a lo largo de su vida,
conservar y migrar la funcionalidad del sistema, y crear sistemas de

inventario/localizacion para fuentes de informacién organizativas.

Assim, os metadados se tornaram, de um certo modo, no centro das
atengdes, pela sua importancia no uso e na gestdo dos documentos, ao logo de
todas as etapas do seu ciclo de vida.

E neste novo contexto, que se exige um olhar atento dos arquivistas no
estudo e investigagcdo sobre os métodos e ferramentas que facilitem a

representacdo e a difusdo dos documentos de arquivo. Surge, assim, a

24



necessidade de trazer a luz do conhecimento instrumentos normativos
internacionais e nacionais que estabelegcam criteriosamente os elementos que
devem ser contemplados no ambito da gestdo dos documentos eletronicos,
apresentando diversas sec¢des que constituam a area de informagao descritiva,
acompanhadas de regras gerais e especificas que expliquem a sua aplicagéo
pratica. A criacdo e aplicacdo das varias normas, permite a implementagao nos
arquivos de novas dinamicas, caraterizadas e condicionadas pela presenca das
tecnologias, facilitando a acessibilidade e a interoperabilidade entre os arquivos.

No ambito da normalizacdo arquivistica, para além das normas
internacionais de descrigdo, surgidas no dealbar dos anos 90, e que foram de
importancia capital para a area, surge também, e ja no contexto da década de 2000,
a norma 15489. De acordo com Bustelo Ruesta (2015, p. 73-74), a importancia que
a norma fundadora ISO 15489 tem vindo a alcancgar, visando a organizagao e a
gestdo de documentos, esta relacionada com a perspetiva de qualidade, que nos é
dada por uma outra série de normas que se enquadram na familia ISO 9001. Esta
norma, que faz parte Sistemas de Gestao da Qualidade (Série 9000 - Management
Systems Standards - MMS), baseia-se em ciclos de melhoria continua, de medi¢ao
dos resultados e aplicacdo de medidas corretivas, quando existem desvios em
relagdo ao que foi planeado, ou seja, quando existem ndo conformidades. A ISO
9001 inclui ainda uma declaragdo de cada principio e uma justificacdo da
importancia da sua aplicagédo nas organizagdes que pretendem gerir com qualidade
0S seus sistemas.

A qualidade é referida praticamente em todas as normas que s&o, hoje em
dia, objeto de estudo da Arquivistica. Neste contexto, qualidade é surpreender o
utilizador, exceder as expectativas, através de um complemento de servigos, cada
vez mais sofisticados, para melhorar a sua experiéncia e/ou o fidelizar. Mas, a
qualidade é também um conceito subjetivo, que se relaciona com as percegdes de
cada pessoa. A definicdo de qualidade ¢é influenciada por diversos fatores, como a
cultura, o tipo de produto, o servico prestado e as necessidades e expectativas
individuais.

A qualidade implica um processo ciclico e sistematico, que a partida n&o se
completa, uma vez que implica a melhoria continua, o que significa que as

organizagcbes tém de inovar continuamente nos seus servigos, se quiserem,
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verdadeiramente, superar as expectativas dos seus utilizadores. Entre os varios
principios de gestdo da qualidade, salientamos alguns: foco no cliente; lideranga;
melhoria; tomada de decisdes baseada em evidéncias. Estes principios refletem o
pensamento de muitos dos maiores especialistas mundiais da qualidade. Segundo
Moro Cabero, Martin-Pozuelo, & Bonal Zazo (2011), Deming criou um diagrama
para ilustrar esse processo continuo, conhecido como o ciclo PDCA (Plan, Do,
Check, Act) (figura 7). Esta metodologia PDCA ou ciclo de Deming, é aplicada ao
regulamento dos sistemas de qualidade e sustentabilidade, documentando a
segurancga da informagéao nos sistemas de gestdo. O ciclo inicia com a definicdo de
objetivos e plano de agdo para os alcangar, depois sao executadas as tarefas do
plano de acdo, medido e comparado o resultado em relagdo aos objetivos, e
adotadas medidas para correcao dos eventuais desvios ao plano inicial.

Plan Do
Act Check

s

Figura 7 — Representacdo do Ciclo PDCA.

Fonte: Elaboracdo nossa, baseada na norma I1SO 9001 (2005).

Com este ciclo, a qualidade é repensada e melhorada de forma continua,
no ambito de um processo pragmatico de aprendizagem. Esta ferramenta contribui
fortemente para a orientagdo dos esforgos da organizagdo no sentido da
prossecucgao dos objetivos por ela definidos e perseguidos.
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2.2 Os organismos nacionais e internacionais e o seu papel no ambito da

normalizagao

A historia da International for Standardization Organization (de agora em
diante apenas ISO) comegou em 1946, quando delegados de 25 paises se
reuniram no Instituto de Engenheiros Civis em Londres, e decidiram criar uma nova
organizagéo internacional, com o propdsito de facilitar a coordenagéao internacional
e a unificagao dos standards ou normas. Segundo a prépria ISO, em 23 de fevereiro
de 1947 a nova organizagéo iniciou oficialmente as suas operagodes, e desde entéo
tém publicadas mais de 21.000 normas internacionais que abrangem quase todos
os aspetos da tecnologia e de fabrico. Desta organizagao fazem parte membros de
163 paises e 3368 orgaos técnicos para cuidar do desenvolvimento da
normalizagédo. Mais de 150 pessoas trabalham em tempo integral para a Secretaria
Central da ISO em Genebra, na Suica.

De acordo com Bustelo Ruesta (2015, p. 73-74) as normas ISO de gestéo
de documentos surgem, de facto, com a publicagdo da sua primeira e fundadora
norma: ISO 15489:2001. Mas, o grande impulso foi dado quando nos encontramos
circundados por um ambiente digital, levando a uma maior necessidade de
interconexdo e interdependéncia. Perante estas circunstancias, o aumento da
pressdo para o acesso a informagao e transparéncia nas organizagdes cresceu a
olhos vistos.

Este ambiente, e a necessidade que dai surgiu, para que se desenvolvesse o tema,
deu margem para a publicagcdo de um conjunto expressivo de normas que
estabeleceram os elementos que deveriam ser contemplados no ambito da gestéo
dos documentos eletronicos. Ainda, segundo a autora (Bustelo Ruesta, 2015, p.
74), a ISO é a Organizacao Internacional de Normalizagdo mais bem colocada
internacionalmente, o que ndo é por acaso, uma vez que a sua conduta esta
condicionada por estritos procedimentos de aprovacido de normas e que

apresentam as seguintes carateristicas:
a) voluntariedade: em processos de normalizagdo, a participagdo dos

representantes € voluntaria, dependendo apenas da decisdo dos
interessados.
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b) representatividade: a representatividade é importante, mas n&o basta,
€ necessario que a participagao dos especialistas esteja equilibrada,
assegurando o equilibrio das diversas opinides no processo de
elaboracao de normas.

c) paridade: é preciso que haja participagao de especialistas cedidos por
todos os setores, produtores, organizagdes de consumidores e neutros
(outras partes interessadas tais como universidades, laboratérios,
institutos de pesquisa, 6rgdos do governo), de modo que a opinido de
todos seja considerada na elaborag&o da norma.

d) transparéncia: a todas as partes interessadas devem ser
disponibilizadas as informagdes referentes ao controlo, atividades e
decisbes no desenvolvimento de técnicas.

e) simplificagdo: o processo de normalizagdo deve ser simples, acessivel,
coerente, rapido e de qualidade, tendo como base regras e
procedimentos, também estes, simples, e acessiveis que garantam um

otimo desenvolvimento e implementagdo das normas.

Sendo a ISO uma federagdo mundial de organismos nacionais de
normalizagdo (isto €, de organismos membros), o trabalho de preparagado de
normas internacionais € usualmente realizado pelos Comités Técnicos,
organizagdes internacionais, governamentais e n&o-governamentais. A SO
também colabora estreitamente com a Internacional Electrotechnical Commission®
(de agora em diante IEC) em todos os assuntos de normalizag&o referentes a esta
area em particular.

Deste modo, pode-se afirmar que a ISO é um dos organismos mais
respeitados internacionalmente e que tal se deve, em boa medida, aos rigorosos
procedimentos de aprovacido de normas e no reconhecimento internacional que as
mesmas alcangam.

Do ponto de vista da realidade portuguesa, o Instituto Portugués da
Qualidade (de agora em diante IPQ) € o Organismo Nacional de Normalizag&o

(ONN) reconhecido em Portugal. Segundo dados da instituicao (IPQ, 2016), desde

6 N L .
Comissdo Eletrotécnica Internacional.
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1948, Portugal desenvolve uma atividade normativa estruturada. Por meio desta
instituicdo, € assegurada a coordenagao do Subsistema da Normalizagdo, que tem
como objetivo gerir o processo normativo, com vista a edicdo de documentos
normativos, manutengao, divulgagao, distribuicdo e gestdo do acervo normativo
nacional.

A nivel internacional, o IPQ assegura a representagdo de Portugal na ISO
e na IEC, sendo membro da ISO desde 1949 e da IEC desde 1929. A posigao do
IPQ como membro das organizagdes de normalizag&o europeias e internacionais
possibilita, segundo as informagbes do préprio IPQ (2016), aos agentes
econdmicos nacionais desenvolverem trabalhos normativos no seio dessas
organizagbes, quer pela participagdo nos trabalhos dos respetivos Comités
Técnicos, quer pela elaboragdo de pareceres sobre documentos normativos
europeus e internacionais, bem como pela divulgagdo de informagao acerca dos
trabalhos normativos desenvolvidos.

Segundo informagdes da propria instituicdo (IPQ, 2016), o IPQ opta por
uma politica de descentralizagdo, concretizada através da qualificacdo de
Organismos de Normalizagdo Setorial (ONS)’ e de Organismos Gestores de
Comisséo Técnica (OGCT), a entidades portuguesas que o solicitem e satisfagam
os critérios para o efeito. Os ONS sao reconhecidos pelos ONN para exercer
atividades de normalizagdo num dado dominio, no ambito do Sistema Portugués
da Qualidade, e desempenham um papel fundamental na coordenagdo e
acompanhamento das Comissbes Técnicas que integram, em representagdo de
Portugal nos Comités Técnicos europeus e internacionais, bem como no
acompanhamento do trabalho por estes desenvolvidos.

O IPQ é também Organismo Nacional de Normalizagdo do European
Telecommunications Standards Institute (ETSI). Produz normas de aplicagao global
para Tecnologias de Informagédo e Comunicagéao (/nformation and Communications
Technologies - ICT), incluindo tecnologias fixas, moveis, radio, convergentes,
difusédo e internet (IPQ; 2016). Neste ambito, enquanto Organismo Nacional de
Normalizacdo (ONN), definiu as Regras e Procedimentos para a Normalizagdo

Portuguesa (RPNP). As RPNP constituem a compilacado de forma estruturada dos

7 A Biblioteca Nacional de Portugal é um dos organismos nacionais setoriais reconhecidos pelo IPQ.
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documentos que regulam a atividade de normalizagdo portuguesa, permitindo
demonstrar, perante todos, de forma rigorosa e transparente, o funcionamento e

coordenacao da atividade desenvolvida em Portugal (IPQ, 2016).

2.3 O papel do comité ISO/TC 46/SC 11 Archives/Records Management na
producao das normas de gestao de documentos eletrénicos

Segundo Bustelo Ruesta (2015, p.73), a tradug&o do inglés para outros
idiomas dos termos "records" e “records management’ tera sido um tema de
inesgotavel controvérsia, pelo facto de nado ter sido encontrada a denominagao
correta em nenhuma outra lingua. Em portugués, a tradugao equivalente a records
management é “gestdo de documentos”; Records Management Systems, sera
doravante a designac&o a adotar neste trabalho. De acordo com o Comité Técnico
ISO/TC46/SC11 (2016), uma norma da Organizacao Internacional de Normalizagdo
(ISO) é desenvolvida por um painel de especialistas, dentro de um Comité Técnico,
existindo uma média de 250 Comités Técnicos para a gestdo de documentos.
Atualmente, o 6rgdo técnico ISO/TC 46/SC 11 Archives/Records Management®,
criado em 1998, tem a cargo a normalizagdo das praticas relativas a bibliotecas,
centros de documentacgéo e informagéo, arquivos e gestdo de documentos.

Segundo as informagdes disponibilizadas (ISO/TC 46/SC 11, 2016), o
numero total de normas ISO publicadas e relacionadas com este Comité e seus
Subcomités, incluindo as atualiza¢des, ascende ja a 114 normas. Ja o numero de
normas ISO publicadas sob a responsabilidade direta da ISO/TC 46 perfaz 32,
sendo a ISO/TC 46/SC 11 responsavel direta pela publicacdo de 17 normas,
incluindo-se nesta contagem todas as atualizagdes (entre as quais se enquadram
as revisdes e as corrigendas). Ainda, segundo as mesmas informagdes, mais de
trés quartos dos membros da ISO s&o de paises em desenvolvimento apoiados por
esta Organizagdo, no processo de normalizacdo®. Os paises podem participar

como membros de pleno direito, ou entdo, como membros observadores. Os

8 Este comité é o responsavel pela preparac3o e publicacdo das normas que compdem o nosso objeto
de estudo.
° Através do Committee on Developing Country Matters.
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membros com pleno direito participam ativamente no trabalho de um determinado
TC e tém a obrigacédo de votar, em todas as questdes submetidas a votagéo na
comissao técnica. Os membros observadores acompanham o trabalho, recebem
os documentos das comissbes e tém o direito de apresentar observacdes e
participar nas reunides, mas nao lhe assiste o direito de voto no seio do Comité.
Assim, do Comité ISO / TC 46 fazem parte 37 paises participantes e 32 paises
observadores. No Comité ISO / TC 46 / SC 11 s&o 29 os paises participantes e 16
os observadores (ISO/TC 46/SC 11, 2016).

Segundo as informagdes disponiveis no Website do comité ISO/TC 46/SC
11 (2016), as normas ISO sao desenvolvidas por grupos de especialistas de todo
o mundo, que fazem parte dos Comités Técnicos. Esses especialistas preparam
todas as partes das normas a publicar, incluindo o seu ambito, as definigdes-chave
e o conteudo, reunindo-se para discutir e aprovar um dado projeto de norma. Logo
que um projeto € desenvolvido, ele € compartilhado com os membros da ISO, que
s&o convidados a comentar e votar, conforme demonstra a figura 8; se um
consenso for alcangado o projeto torna-se um standard 1SO, se nao, ele vai voltar
para a comiss&o técnica para elaboracdo de mais edi¢cdes .

Stages and resources for standards development

Click through the stages below to see the resources required for each step. = obligatory = optional

Proposal
Stage
' W0 2 ho
(= =
raft S\‘\\a i\‘\ O et
?\a\'.’\o"‘a ed W © reach®
P census
n
1f €©

Figura 8 — Processo de aprovagdo de uma norma ISO.
Fonte: ISO/TC 46 11 (ISO, 2016).

10 A titulo ilustrativo, de acordo com Bustelo Ruesta (2011, p. 75), reportando-se ao caso espanhol,
a delegacdo espanhola apresentou aquela Organizacdo a possibilidade de desenvolver conversacdes
para desobstruir a revisdo da norma ISO 15489-1, que se encontrava estagnada ha trés anos, tendo
a mesma vindo a ser publicada apenas no ano de 2016%.

"' Standards development: ISO/TC 46 - Information and documentation, Disponivel em:
http://www.iso.org/iso/home/store/catalogue tc/catalogue tc browse.htm?commid=48856&pub
lished=on.
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3 Metodologia adotada no estudo

3.1 Enquadramento do estudo

Nesta investigacdo deu-se preferéncia ao tipo de pesquisa de natureza
qualitativa com énfase exploratoria e descritiva, uma vez que se pretendeu levantar
dados significativos sobre um determinado tema ou realidade — os arquivos
organizacionais e as normas de gestdo de documentos eletronicos — para os
descrever e analisar. Conforme Denzin e Lincoln (2006) o bergo da pesquisa
qualitativa esta em disciplinas como a Sociologia e a Antropologia. Na sociologia,
a discussao da importancia da pesquisa qualitativa para o estudo da vida de grupos
deu-se por meio de trabalhos realizados, sobretudo, pela Escola de Chicago, nas
décadas de 1929 e 1930.

Apesar de muitas décadas antes os antropdlogos e socidlogos ja
realizarem investigagcao qualitativa, € na década de 1970 que esta pesquisa ganha
forga. De acordo com Shwandt (2006, p. 193- 217), foi desenvolvida como um
movimento de contraposigdo a concegao positivista da ciéncia, cujo foco séo os
factos ou causas dos fendmenos. A perspetiva positivista, diferente da qualitativa,
procura informacdes através de dados quantitativos que permitem estabelecer e
provar relagbes entre variaveis definidas. Com a propagagdo da pesquisa
qualitativa, os métodos para a criacdo e interpretacdo dos dados qualitativos
ganharam aceitagdo em diversos campos das ciéncias sociais e comportamentais.
Desta forma, a pesquisa qualitativa cobre hoje um campo transdisciplinar e suas
carateristicas sdo amplamente aceites e utilizadas.

Godoy (2005, p. 81-89) destaca alguns pontos fundamentais para se
conseguir uma pesquisa qualitativa de "qualidade" tais como: credibilidade, no
sentido de validade interna, ou seja, apresentar resultados dignos de confianga;
transferibilidade, ndo se tratando de generalizagdo, mas no sentido de realizar uma
descricdo densa do fendmeno que permita ao leitor imaginar o estudo em outro
contexto; confianga em relagdo ao processo desenvolvido pelo pesquisador;
confiabilidade dos resultados, que envolve avaliar se os resultados estao coerentes
com os dados recolhidos; explicitacdo cuidadosa da metodologia, detalhando
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minuciosamente como a pesquisa foi realizada e, por fim, relevancia das questbes

de pesquisa, em relagdo a estudos anteriores (figura 9).

Transferibilidade
e credibilidade

Pesquisa

Confiabilidade, qualitativa

confianga e
relevancia

Descrigao
minuciosa

Figura 9 — Pontos fulcrais na avaliagdo das pesquisas qualitativas.

Fonte: Godoy (2005, p. 81-89).

Deste modo, a abrangéncia metodoldgica da pesquisa qualitativa baseia-
se numa variedade de técnicas usadas na sua construgdao, bem como nos tipos de
pesquisa de cunho exploratério e descritivo.

Assim, a metodologia de investigacdo que serviu de base a esta
dissertacdo desenvolveu-se através da utilizacdo de técnicas de analise descritiva
e, sempre que possivel, comparativa. Estas técnicas baseiam-se na analise do
perfil, isto é, das carateristicas, bem como das diferencas e semelhancgas
observadas entre as normas arquivisticas utilizadas no nosso objeto de estudo,
constituindo-se num tipo de pesquisa que assumiu a forma de um estudo de caso,
onde existe um recorte temporal, em que os dados situam-se num periodo
especifico e a amostra apresentada é selecionada num espacgo que decorre entre
o ano de 2001 (data de publicagdo da norma mais antiga) e 2016 (data de
publicagdo da norma mais recente); um recorte tematico, dado que as normas
selecionadas giram em torno de um unico tema — a gestdo de documentos
eletronicos; e um recorte geografico, tendo sido selecionadas normas nacionais e

internacionais.
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3.2 Justificagcao e objetivos

Partindo de um trabalho ja realizado no 1° ano do curso de Mestrado, onde
foi feita uma analise preliminar de um conjunto de normas arquivisticas e langado
o desafio para futuras abordagens, pretendeu-se, agora, responder a esse desafio
efetuando uma analise dos campos comparaveis, porque repetiveis, de norma para
norma, e descobrir as suas potencialidades e a importancia da sua utilizagado na
normalizagédo das politicas e procedimentos nas organizagdes que se pretendem
conformes. Esta analise concentra-se assim num conjunto de normas emanadas
de uma organizagéao internacional de peso, a ISO, ou de organizagdes nacionais
como a Associacion Espariola de Normalizacion y Certificacion (de agora em diante
AENOR) e o IPQ, que podem aplicar-se a uma gama de informagao eletrénica,
observando, sempre que possivel, semelhancgas e diferencas e descrevendo os
principios e padrdées mais proeminentes nelas preconizados e que falham na pratica
dos procedimentos arquivisticos atuais.

Com este trabalho pretende-se estimular o interesse nas organizagdes
publicas e privadas, na atual sociedade de informacdo, para que apostem na
normalizagdo das politicas e procedimentos, na gestdo de documentos, nas
politicas de qualidade, no cumprimento da legislagdo e recomendacgdes, que
impbéem boas praticas de gestdo e garantam a transparéncia das decisbes
tomadas.

Posto isto, impde-se na descrigdo destacar carateristicas, relacionamentos,
potencialidades ou viabilidades onde as normas possam ser aplicadas. Assim, séo
nossos objetivos principais: a) selecionar e identificar as normas emanadas de um
comité proprio — o Comité ISO/TC 46/SC 11 Archives/records management (Anexo
1), responsavel pela publicacdo de normas de Gestéo de documentos'?, vinculadas
a area de Informagao e documentacgao (ISO/TC 46 Information and documentation,
Anexo 2); b) propor o exame das principais sec¢des que configuram a estrutura que
as enforma’®, e, seguidamente, incidir a descricdo em elementos essenciais, tais

como enquadramento, objetivos e campo de aplicagdo, procurando descrevé-las

2 Apresentada mais adiante, neste mesmo capitulo, uma selecdo de 18 normas dali emanadas.
13
Apresentado no ponto 4.1 Estrutura das normas.
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individualmente no que diz respeito a esses mesmos elementos™ ; ¢) sistematizar
os resultados mais expressivos alcancados'®.

Em resumo, com este trabalho pretendeu-se analisar um conjunto de 18
normas de gestdo de documentos eletrénicos'®, publicadas entre 2001 e 2016,
tentando destacar aspetos relativos as suas potencialidades, bem como da sua
utilizagdo, concluindo com uma reflexao critica dos aspetos analisados.

Assim depois de encontrado o objeto de estudo e o interesse geral deste
trabalho, definiu-se a seguinte questéo de investigacao:

As normas de gestdo de documentos eletronicos podem auxiliar na
concegao, na implementacdo e na avaliagdo de planos e de politicas de gestédo
eficazes, dos documentos e da informacdo, dentro de uma organizagdo que
pretende conservar a sua memoria institucional, mas também, seguir uma boa

pratica de negécio?

Neste contexto, e para completar esta pergunta, consideraram-se os

seguintes pressupostos:

P1: as normas de gestdo de documentos eletronicos descrevem a
implantacdo e funcionamento de sistemas de gestdo que guardam
documentos eletronicos, atendendo a todo o ciclo de vida do documento
desde a sua producgao ou captura até a sua eventual eliminacéao.

P2: as normas de gestdo de documentos eletrénicos s&o ferramentas
imprescindiveis para melhorar os processos de gestdo documental e a
normalizag&o das politicas e dos procedimentos que asseguram uma maior

eficiéncia e eficacia na recuperacao da informacgao.

Tendo em conta os pressupostos anteriores, o trabalho focou-se em torno
de duas etapas principais, onde se realizou:
a) Pesquisa bibliografica de estudos cientificos, que conduzisse ao tema

“ Apresentada no ponto 4.2 Enquadramento, objetivos e campo de aplicacdo das normas.

> Apresentados no ponto 4.3 Sintese geral dos resultados apresentados.

'8 Utilizamos, neste estudo, o termo documento eletrénico, por ser o que se encontra consagrado
nas edi¢cdes das normas analisadas.
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que serve de base a esta proposta de investigagdo, e consulta de
dissertacdes e teses que compartilham o interesse comum pelo tema
dos documentos eletrénicos.

b) Pesquisa documental, que conduzisse a identificacdo e analise, em
forma de estudo de caso, de normas nacionais e internacionais de
gestdo de documentos eletronicos publicadas por organismos

crediveis.

3.3 Recolha de dados

3.3.1 Fonte dos dados e caraterizagdo da amostra

A recolha de dados teve a sua origem num trabalho prévio de
sistematizagao seguido de uma analise mais profunda das partes mais importantes
de cada norma, sendo que 16 destas normas analisadas foram identificadas do
conjunto normativo desenvolvido pela ISO, baseando-se a recolha de informagéo
no seu Catalogo, o “Standards catalogue ISO/TC 46/SC 11 Archives/Records
Management” (Anexo 1). Trata-se de normas de gestdo de documentos eletronicos,
de caracter arquivistico publicadas no catalogo referido entre 2001 e 2016. Destas
normas, 10 puderam ser encontradas em texto completo e traduzidas para o
castelhano, numa coletanea de normas publicadas pela AENOR, em 2012"". Para
completar a amostra, foi também consultada a pagina Web do IPQ (Anexo 4), que
como foi dito € o Organismo Nacional de Normalizagdo (ONN) que define as Regras
e Procedimentos para a Normalizagdo Portuguesa (RPNP), o que permitiu que a
presente pesquisa se incrementasse com a identificagdo de duas normas ISO
traduzidas e harmonizadas para o portugués, totalizando um conjunto de 18 normas

que constituiram a amostra do estudo realizado no referido intervalo (tabela 1).

7 Asociacion Espafiola de Normalizacion y certificacion (2012). Gestion de documentos en un entorno
digital. Madrid: AENOR.
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Tabela 1 — Identificacdo e caraterizacdo da amostra

Idioma (s)
Designacéo Publicacéo Estado original |Tradugdes |Analisada?
(s)
ISO 13008 Digital records conversion 2012 Publicada R .
1 S Inglés N/T Sim
and migration process
2 ISO/TR_13§)28 Implementation guidelines 2010 Publicada Ingle§/ Espanhol Sim
for digitization of records francés
ISO 15489-1 Records management - Retirada Inglés/ | Espanhol/ =
3 ; 2001 N N Nao
Part 1: General francés | portugués
4 ISO 1?489-1 Records manggement - 2016 Publicada Inglé§/ N/T Sim
Part 1: Concepts and principles francés
5 ISO/TR 15489-2 Records management - 2001 Retirada Inglés/ | Espanhol/ N5
P N N ao
Part 2: Guidelines francés | portugués
ISO 16175-1 Principles and functional Publicada
requirements for records in electronic R .
6 office environments - Part 1: Overview 2010 Inglés | Espanhol Sim
and statement of principles
ISO 16175-2 Principles and functional Publicada
requirements for records in electronic
7 |office environments - Part 2: Guidelines 2011 Inglés | Espanhol Sim
and functional requirements for digital
records management systems.
ISO 16175-3 Principles and functional Publicada
requirements for records in electronic
8 |office environments - Part 3: Guidelines 2010 Inglés Espanhol Sim
and functional requirements for records
in business systems
9 ISO/TR 17068 .Tr.usted third party 2012 Publicada Inglés N/T Sim
repository for digital records
10 ISO/QIS 17068.T.rusted third party sd. Em. Inglés N/T N3o
repository for digital records desenvolvimento
11 ISO/TR 18128 Risk assessment for 2014 Publicada Inglés N/T Sim
records processes and systems
ISO 22310 Guidelines for standards Publicada Inalés/
12 |drafters for stating records management 2006 9 N/T Sim
) . russo
requirements in standards
ISO 23081-1 Records management 2006 Publicada Inglés/
13 |processes - Metadata for records - Part francés/ | Espanhol Sim
1: Principles russo
ISO/TS 23081-1 Records management 2004 Retirada
14 |processes - Metadata for records - Part Inglés Espanhol Nao
1: Principles
ISO 23081-2 Managing metadata for Publicada
15 |records - Part 2: Conceptual and 2009 Inglés Espanhol Sim
implementation issues
ISO/TS 23081-2 Records management Retirada
16 |processes - Metadata for records - Part 2007 Inglés N/T Nao
2: Conceptual and implementation issues
ISO/TR 23081-3 Managing metadata for 2011 Publicada
17 |records - Part 3: Self-assessment Inglés | Espanhol Sim
method
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18 ISO/TR 26122 Work process analysis for 2008 Publicada Inglé§/ Espanhol Sim
records francés
19 [ISO/TR 26122:2008/Cor 1:2009 2009 Corrigenda Inglés N/T Nao
Publicada Inglés/
20 ISO 30300 Management systems for 2011 francés/ | Espanhol Sim
records - Fundamentals and vocabulary
russo
21 |1SO 30300:2011/CD Cor 1 Corrigenda Inglés N/T Nao
Publicada Inglés/
22 |1SO 30301 Management systems for 2011 francés/ | Espanhol | Sim
records - Requirements
russo
23 1ISO 30302 ManggemenF systems for. 2015 Publicada Ingle§/ N/T Sim
records - Guidelines for implementation francés
24 |NP 4438-1-2005 2005 Publicada Portugués N/T Sim
25 |NP 4438-2-2005 2005 Publicada Portugués N/T Sim

Fonte - ISO (2016).

Conforme se observa na tabela 1, de um universo de 23 normas
inicialmente identificadas no Standards catalogue |ISO/TC 46/SC 11
Archives/records management, confirmou-se que quatro haviam sido retiradas (1ISO
15489-1:2001; ISO/TR 15489-2:2001; ISO/TS 23081-1:2004; ISO/TS 23081-
2:2007); uma encontrava-se em desenvolvimento (ISO/DIS 17068); e duas se
tratavam de corrigendas (ISO 30300:2011/CD Cor 1; ISO/TR 26122:2008/Cor
1:2009), restando 16 normas provenientes desta fonte para a analise. A este
numero foram acrescentadas duas normas portuguesas ( NP 4438-1:2005 e NP
4438-2:2005), que sao, como foi dito, tradugdes harmonizadas de duas outras ja
retiradas do catalogo mencionado (ISO 15489-1:2001; ISO/TR 15489-2:2001)",
perfazendo-se assim um total de 18 normas usadas na amostra. Em todos os casos
possiveis, optou-se pela analise da versdo mais recente dos documentos.

Quanto ao idioma original dos seus conteudos, também verificavel na
tabela 1, todas as normas provenientes do comité ISO/TC 46/SC 11 foram
publicadas em inglés, o que se explica pelo facto de que sdo normas de
abrangéncia internacional e, portanto, sdo publicadas num idioma reconhecido

como universal. em versbes que podem ser monolingues, bilingues ou

8 As normas 1SO 30303 Management systems for records: requirements for bodies providing audit
and certification e 1SO 30304 Management systems for records: assessment guide, mencionadas no
proprio corpo de texto da ISO 30300, ndo foi encontrada através de qualquer via ao nosso alcance,
nem integra o catadlogo do comité usado como referéncia neste estudo, tendo sido por isso excluidas
da amostra.

38



Os arquivos organizacionais e a normalizagdo da gestdo de documentos eletrénicos: analise de normas
nacionais e internacionais (2001-2016) | 3 Metodologia adotada no estudo

multilingues, tendo sido encontrados, neste ultimo caso, para além do inglés, o
francés e/ou o russo.

Deste conjunto de 18 normas selecionadas, para além das duas (11%)
normas publicadas em portugués, outras 10 (56%) puderam ser analisadas com
base na vers&do em espanhol, porque estas versdes (em texto completo) estavam
ao nosso alcance'®. As demais seis normas (33%) foram analisadas com base na
versao original, em inglés. Todos esses dados podem ser constatados na figura 10.

@ Inglés @ Espanhol © Portugués

Figura 10 — Composicdo da amostra de normas analisadas em funcdo do idioma dos
conteudos.

Fonte - Elaborag¢do nossa.

O quadro 1 identifica a correspondéncia entre as normas de origem e as
traduzidas para espanhol e que foram analisadas neste estudo em substituicdo das
suas homdlogas. E de salientar a sua importancia por se encontrarem em texto

completo na publicagéo referenciada.

Quadro 1 - Correspondéncia entre as normas analisadas

Designacao da norma na ISO Correspondéncia na AENOR

ISO 30300:2011- Management systems for records | UNE - ISO 30300 :2011 - Informacién y documentacio

- Fundamentals and vocabulary Sistemas de gestion para los documentos
Fundamentos y vocabulario

ISO 30301:2011- Management systems forrecords | UNE - [ISO 30301:2011 - Informacion y

- Requirements documentacion Sistemas de gestion para los
documentos - Requisitos

9 Na publicacdo espanhola antes mencionada (AENOR, 2012).
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ISO/TR 13028:2010 - Implementation guidelines for
digitization of records

UNE ISO/TR 13028 IN: 2011 - Informacion y
documentacion : Directrices para la implementacion
de la digitalizaciéon de documentos

ISO 16175-1:2010 - Principles and functional
requirements for records in electronic office
environments: part 3: guidelines and functional
requirements for records in business systems

UNE - ISO 16175-1:2012 - Informacién y documentacié
Principios y requisitos funcionales para documentos e
entornos de oficina electrénica: parte 1: generalidades
declaracién de principios

ISO 16175-2:2011 - Principles and functional
requirements for records in electronic office
environments - Part 2: Guidelines and functional
requirements for digital records management
systems.

UNE - ISO 16175-2:2012 - Informacién
documentacion

Principios y requisitos funcionales para documentos e
entornos de oficina electrénica.

Parte 2: Directrices y requisitos funcionales para

sistemas que gestionan documentos electrénicos.

ISO 16175-3:2010 - Principles and functional
requirements for records in electronic office
environments - Part 3: Guidelines and functional
requirements for records in business systems

UNE -ISO 16175-3: 2012 - Informacion
documentacion

Principios y requisitos funcionales para documentos
en entornos de oficina electronica Parte 3: Directrices
y requisitos funcionales para documentos de la
organizacion

ISO 23081-1:2006 - Records management
processes - Metadata for records - Part 1: Principles

UNE - ISO 23081-1:2008 - Informacion y
documentacion Procesos de gestion de documentos
Metadatos para la gestion de documentos

Parte 1: Principios

ISO 23081-2: 2009 - Managing metadata for
records - Part 2: Conceptual and implementation
issues

UNE-ISO 23081 —2: 2011- Informacion y documentacié
Procesos de gestion de documentos

Metadatos para la gestion de documentos

Parte 2 Elementos de implementacion y
conceptuales

ISO 23081-3:2011 - Managing metadata for
records - Part 3: Self-assessment method

UNE-ISO/TR 23081 — 3 IN: 2012 - Informacion y
documentacion Metadatos para la gestion de
documentos - Parte 3: Método de auto-evaluacion

ISO/TR 26122:2008 - Work process analysis for
records

UNE-ISO/TR 26122 IN: 2008-Informacion y
documentacion Andlisis de los procesos de trabajo
para la gestion de documentos

Fonte — ISO (2016) e AENOR (2012).

3.4 Analise de dados

As normas selecionadas sdo normas de conteudo que estabelecem

criteriosamente os elementos que devem ser contemplados no ambito da gestéo

dos documentos eletronicos e vém acompanhadas de regras gerais que explicam

a sua aplicacao pratica, assim como as nhormas correspondentes ou relacionadas,

para além de apresentarem diversas secgdes que constituem a area de informacéao

descritiva mais especifica e individualizada. Esses aspetos, comuns as normas,

favoreceram a divisdo dos seus conteudos em partes e o estabelecimento de

categorias e subcategorias de analise?®, de modo a facilitar o trabalho com os

2 Apresentadas no ponto 4 deste estudo.

40



dados, observando-se as suas semelhancas e diferencas, avaliando as suas
potencialidades e a importancia da sua utilizacdo e aplicagao.

Para uma comparagdo objetiva levou-se em conta trés aspetos
fundamentais dentro dos elementos considerados essenciais na apreensado dos
aspetos mais relevantes das normas:

a) a identificagdo que define a tipologia; o produtor; o ano de publicagao

e a area de titulo/complemento de titulo;

b) os relacionamentos com outras normas, subdivididos em duas
categorias: relagdes do tipo: substituicdes, revisdes e atualizagdes; e
correspondéncias, tais como: traducdes e harmonizacoes.

C) o enquadramento em que o resumo, objeto e campo de aplicagédo foram
os elementos que conduziram a analise, numa perspetiva de recolha
de objetivos, justificagdes ou vantagens que cada uma das normas

pode oferecer para o cumprimento do objetivo final deste estudo.

Assim, a metodologia que serviu de base a esta dissertacdo desenvolveu-
se através de pesquisa de natureza qualitativa de cunho exploratério, sem recorrer
a quantificagdes, mas verificando determinados campos presentes nas estruturas
das normas selecionadas utilizando técnicas de analise com o objetivo de encontrar
diferengas e semelhangas, perceber coincidéncias, inter-relacionamentos e mesmo
qualquer tipo de inovacéo (por exemplo, atualizagbes, correcdes, revisdes) nas
normas que foram o nosso objeto de estudo. Para isso, efetuou-se uma analise dos
campos mais importantes através da recolha de referenciais como a identificagdo
que se encontra na pagina de titulo, no indice onde se encontram os elementos
referenciais, ou seja, a descricdo dos capitulos que constituem a estrutura da

norma.
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4 As normas arquivisticas de gestao de documentos eletrénicos:
analise e discussao

4.1 Estrutura das normas

Nesta seccdo, descreve-se e analisa-se a estrutura geral das normas, ou

seja, a distribuicdo e ordem das suas principais secgdes. A caraterizagao realiza-

se com base na recolha inicial de uma série de elementos (quadro 2) que permitam

obter a informacao necessaria a analise, quer da estrutura das normas, quer de

certos aspetos comparaveis dos seus conteudos.

Quadro 2 — Estrutura geral das sec¢Bes principais das normas analisadas

UNE-ISO

NP 4438-1 SO 15489-1 NP 4438-2 o N eae? SO 30302
2005 2016 2005 2011 2011 2015
Predmbulo Foreword Predmbulo Prélogo Prélogo Foreword
Introducgao Introduction Introducao Introduccién | Introduccién Introduction
1. Objetivo e 1. Objetivo e campo 1. Objeto y 1. Objeto y
campo de 1. Scope s campo de campo de 1. Scope
S de aplicagéo L T
aplicagao aplicacion aplicacion
2. Referéncias 2. Normative 2. Politicas e 2. 2. . 2. Normative
. - Fundamentos | Referencias
normativas references responsabilidades . references
de un SGD normativas
3. Termos e 3.Terms and 3. Estrateglas, 3. Términos y 3. Términos 3.Terms and
- concepgao e y
definicoes definitions . = definiciones .7 definitions
implementagao definiciones
4. Vantagens da 4. Processos e 4. Contexto
gestdo de 4. Principles for controlo de ) 4. Context of the
: Anexo dela L
documentos de | managing records| documentos de . organization
. . Organizacion
arquivos arquivo
. 5. Controlo,
5. Ambiente 5. Records and ajustamento e Bibliografia |5. Liderazgo| 5. Leadership
regulador records systems o
revisdo
6. Politica e 6. Policies and 6. Formacso indice 6. 6. Plannin
responsabilidades| responsabilities ) ¢ alfabético Planificacién ) 9
7. Requisitos para
a gestao de .
documentos de 7. Appraisal Anexos - 7. Soporte 7. Support
arquivo
8. Concepcgédo e
implementacgéo de 8. Records . ) L .
. Bibliografia - 8. Operacién 8. Operation
um sistema de controls
arquivo
9. Processos e 9. Processes for 9. .
~ . : Evaluacién
controlo de gestéo|creating, capturing - 9. Performance
. Indice geral - del .
de documentos de| and managing - evaluation
arquivo records desempefio
del SGD

42



10. Controlo,

indice geral

ISO 13008

2012

Foreword

UNE-ISO/TR

13028 IN
2011

Prélogo

UNE-ISO
16175-1

2012

Prélogo

16175-2
2012

Prélogo

UNE-ISO

Ajustamento e Bibliography - - 10. Mejora | 10. Improvement
Revisédo
11. Formagao - - - Anexos Annex
- Bibliography

16175-3
2012

Prélogo

UNE-ISO

ISO/TR 18128

2014

Foreword

Introduction

Introduccién

Introduccién

Introduccién

Introduccién

Introduccién

1. Buenas praticas:

6. Conversion and
migration planning

sobre buenas

1. Campo de los documentos 1. Objetoy . .
1. Scope T o campo de |2. Directrices 1. Scope
aplicacion electronicos y la e
. aplicacion
funcion del software
2. Normative 2. Normas para 2. Principios 3. Términos y | 3.Requisitos 2. Normative
references consulta rectores ? definiciones | funcionales references
3. Terms and 3. Términos y 3. Aspectos sobre . . 3. Terms and
L o . o 4. Directrices Anexos L
definitions definiciones la implementacién definitions
4. Organizational | 4. Beneficios y 4. Otros. requisitos - 4. Risk
- . funcionales 5. Requisitos assessment
and business riesgos de la . . - o
AN referenciados y funcionales criteria for the
framework digitalizacion o
evaluados organization
. 5. .
S Recgrdkeeplng Consideraciones 5. Glossario 6. Anexos - . 5'.R'Sk.
requirements S identification
preliminares
6. Directrices 6. Analysing

identified risks

and structure of

metadados para la

responsabilidades

practicas
7. Conversion and
migration Anexos - - - 7. Evaluating risks
procedures
. . ' 8. Communicating
8. Monitoring Bibliografia - - - the identified risks
Bibliography - - - - Annex
- - - - - Bibliography
UNE-ISO UNE-ISO UNE-ISO/TR |UNE-ISO/TR
190 22310 23081-1 23081-2 230813IN | 26122IN | 'OOTTR 17008
2008 2011 2012 2008
Foreword Prélogo Prélogo Prélogo Prélogo Foreword
Introduccion Introduccion Introduccion Introduccién | Introduccion Introduction
. . 1. Objeto y 1. Objeto y
1. Scope 1. Objetq y campo 1. ObJetq y campo campo de campo de 1. Scope
de aplicacion de aplicacion L T
aplicacion aplicacion
2. Normative 2. Normas para 2. Normas para 2. Normas 2 Ng:amas 2. Terms and
references consulta consulta para consulta P definitions
consulta
3. Terms and 3. Términos y 3. Términos y 3. Términos y 3. Términos 3. Overview of a
definitions definiciones definiciones definiciones defi Y TTPR
efiniciones
4. Elementos
4. Metadados para 4. Objetivo y del método de .
4.ricr:§in?e§:| la gestion de beneficios de los auto- S(‘)rl]ztsetxutﬂlaol 4. TTPR services
P P documentos metadados evaluacion de
metadatos
5. Guidance on | 5. Perspectivas y - .
the development | utilidade de los 5. Politica y Bibliografia 6. Aan|S|s S System
funcional requirements
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records gestidon de
management documentos
requirements in
standards
6. Common
elements of 6. Roles y 6. Modelo 6. Analisis 6.Management
records - conceptual de . .
responsabilidades funcional requirements
management metadados
requirements
7. Metadatos para
la gestion de 7. Conceptos
documentos en |relacionados con la 7. Analisis .
- ., . . . Bibliography
relacion con otras | implementacion de secuencial
areas de metadatos
metadatos
8. Validar el
8. Modelo de analises de
8. Gestion de metadatos para la los procesos
) metadados gestién de de trabajo )
documentos con los
participantes
9. Tipos de
meta’d.atos 9. Elementos
necessarios para . . ;
- ) genéricos de Bibliografia -
implementar la metadados
norma ISO 15489-
1
10. Desarrolho de
un esquema de
- Bibliografia metadatos para la - -
gestion de
documentos
11. Implementacion
de metadatos para
) ) la gestidn de ) )
documentos

Fonte - Elaboragdo nossa, com base nas normas supracitadas.

Conforme verificamos no quadro 2, as normas apresentam semelhancgas e
diferengas no que respeita, quer as quantidades, quer a designacdo das suas
diversas secgbes. De igual modo, verifica-se a existéncia de normas subdivididas
em mais de uma parte (duas ou trés). No que respeita as diferengas, verificamos
que ha 13 (72%) normas com mais e cinco (28%) com menos secgdes, 0 que
implica haver normas mais extensas e completas e normas menos extensas e
aparentemente menos completas. Existe também outra diferenca: uma das normas
divide-se em duas partes, sete normas encontram-se em partes unicas e trés

normas em trés partes®'. Quanto as semelhancas, verificamos o seguinte:

2! Conclui-se entdo que (1x2) = 2 + (3x3) = 9 + 7 em partes Unicas o que perfaz as 18 normas da
amostra.
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a) duas (11%) normas apresentam um conjunto de secg¢des destinadas as
informagdes preliminares sendo elas: preambulo, introdug&o, objetivo e
aplicacao; a sua semelhanga advém da tradugao para portugués;

b) seis (33%) normas iniciam-se com as secgdes: preambulo, introdugéo
e ambito (traducédo nossa); a sua semelhanga advém da origem: s&o
normas ISO que nao foram traduzidas e foram analisadas no Catalogo
ISO online;

c) oito (44%) normas iniciam-se com as secgdes: prologo, introdugéao,
objeto e aplicagdo (tradugdo nossa); sdo semelhantes, uma vez que
foram traduzidas para o castelhano;

d) duas (11%) normas saem destes parametros, porque as secgoes

destinadas as informacdes preliminares sao diferentes.

As normas também apresentam sec¢des destinadas a disponibilizagado de
toda a informacéo prescritiva, ou seja, informagédo destinada a abordagem dos
assuntos principais de interesse para os utilizadores, facto que se observa em 12
(67%) das normas traduzidas a texto completo (10 em castelhano e duas em
portugués). Também se verifica que algumas nao apresentam toda a informagéao
disponivel, como é o caso de seis (33%) normas nao traduzidas e que foram
analisadas no Catalogo ISO online.

ApOs essa seccgdo prescritiva, verifica-se que oito normas (44%)
apresentam também secgdes complementares, destinadas a inclusdo de
informacdo que, nao fazendo parte daquela disponibilizada nas seccdes
preliminares ou prescritivas das normas, de alguma forma a completa, sendo
disso exemplo evidente os anexos.

As diversas semelhangas encontradas na forma de estruturacdo das
secgdes permitiram a divisdo dos varios elementos presentes nas normas
analisadas em quatro categorias principais, a saber: elementos referenciais,
elementos pré-operacionais, elementos operacionais e elementos pos-

operacionais (quadro 3).
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Quadro 3 — Categorizagao das sec¢bes das normas analisadas

Categorias e subcategorias de analise

1 Elementos 2 Elementos pré- 4 Elementos pos-

.- . ) 3 Elementos operacionais . .
referenciais operacionais operacionais

3.1 Concegéo,
1.1 Identificagdo 2.1 Enquadramento especificagao, planificagao 4.1 Anexos
e implementagao
3.2 Avaliagao, suporte e

1.2 Relacionamento 2.2 Aplicabilidade ~ -
formacao

1.3 Fontes e
terminologia

Fonte - Elaboragdo nossa.

De acordo com essa categorizagdo, os trés elementos referenciais
observados séo: identificagdo; relacionamento; fontes e terminologia. Como se
pode apreciar no quadro 4, trata-se de elementos que agregam dados informativos
considerados de interesse geral, sendo por isso comuns a maioria das normas,
sendo exemplos: pagina de titulo; referéncias normativas ou normas para consulta;
termos e definicdes. Ainda, os dados do mesmo quadro 4 indicam: que todas as
normas apresentam a identificagdo na pagina de titulo; que 13 normas (72%)
apresentam os seus relacionamentos em referéncias normativas ou normas para
consulta, ou seja, numa seccao propria; que duas normas (11%) incluem esta
informagdo na secgdo de introducdo; e que trés (17%) ndo apresentam essa
informacéo.

Fontes e terminologia, o ultimo elemento referencial categorizado,
representado em 17 (94,5%) normas por “Termos e definigdes” e apenas numa das
normas (5,5%) com a designacgéo de “Glossario”, aparece no total das 18 normas
da seguinte forma: em 15 normas (83,5%) apresenta-se com a designagédo de
“Termos e definicbes” e com secgdo propria; em uma norma (5,5%) apresenta a
mesma designacdo, contudo inclui-se na secg¢ao “Introdu¢do”; em uma norma
(5,5%) apresenta-se como “Glossario” e com secgéo propria e ainda em uma
norma (5,5%) néo existe (quadro 4). Outros elementos também identificados com
Fontes e terminologia sao os indices (quadro 4); no total das 18 normas apenas
trés (16,6%) os apresentam.

Desta analise retira-se uma ilagao importante: as normas, na maioria, sao
consentaneas na sua apresentacdo, o que favorece muito a analise do leitor

permitindo a facilidade da sua utilizagdo, especialmente em conjunto.
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Quadro 4 — Elementos referenciais identificados nas normas analisadas

ISO UNE-ISO UNE-ISO ISO
1 E'emer.‘tc.’s NP 44381 | 1saggq | NP 982 1 50300 30301 30302
relerencials 2016 2011 2011 2015
T Pagina de Pagina Pagina de Pagina de Pagina de .
1.1 Identificagao | "y 10 titulo titulo titulo Pagina
1.2 % . 2. Normative 2. Referencias| 2. Normative
. Referéncias - - i
Relacionamentos . references normativas references
normativas
3. Termos e | 3.Terms and ) 3. Términos 3. Términos y | 3. Terms and
definicbes definitions Y definiciones definitions
definiciones
1.3 Fontes e
terminologia - Bibliography | Bibliografia Bibliografia Bibliografia | Bibliography
. .. indice
Indice geral - Indice geral alfabético - -
UNE-ISO/TR | UNE-ISO UNE-ISO UNE-ISO ISO/TR
1 E'emer.‘tc.’s '8%13208 13028 IN 16175-1 16175-2 16175-3 18128
relerencials 2011 2012 2012 2012 2014
1.1 Identificacéo Pagina Pagina de Pagina de Pagina de Pagina de Pagina
titulo titulo titulo titulo
1.2 2. Normative | 2. Normas 1.3 Normas 2. Normas 1.3 Normas | 2. Normative
Relacionamentos | references | para consulta | relacionadas | para consulta| relacionadas | references
3. Terms and 3. Términos N 3. Términos j.4 | 3. Terms and
- y 6. Glossario y Terminologia -
definitions 7 e definitions
1.3 Fontes e definiciones definiciones
terminologia [ gy liography | Bibliografia - - - Bibliography

UNE-ISO UNE-ISO UNE-ISO/TR | UNE-ISO/TR ISO /TR
1 E'emer.‘t‘.’s IS;)O%%MO 23081-1 230812 | 23081-3IN | 26122 IN 17068
reterenciais 2008 2011 2012 2008 2012
T Pagina Pagina de Pagina de Pagina de Pagina de .
1.1 Identificagéo fitulo fitulo fitulo fitulo Pagina
1.2 2. Normative | 2. Normas 2. Normas 2. Normas 2. Normas )
Relacionamentos | references | para consulta | para consulta | para consulta | para consulta

1.3 Fontes e
terminologia

3. Te.m.‘? and 3. Términos y| 3. Términos y 3. Términos 3. Términos y | 2. Terms and
definition L . S L
definiciones | definiciones L definiciones definitions
definiciones
- Bibliografia Bibliografia Bibliografia Bibliografia | Bibliography

Fonte - Elaboragdo nossa, com base nas normas supracitadas.

Os dois elementos que pelo carater preparatério ou preliminar ao corpo do

texto foram categorizados como pré-operacionais s&o: enquadramento e

aplicabilidade. Como se pode notar, no quadro 5, trata-se de elementos que

agregam dados que contextualizam e ampliam o grau de compreensao das normas,
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sendo comuns a maioria delas. Sdo exemplos tipicos deste tipo de elementos:
preambulo; prologo; introdugao, objetivo e campo de aplicagéo.

Apo6s uma analise desses elementos, verifica-se 0 seguinte: oito (44%) das
normas utilizam a palavra predmbulo para iniciar a sua descri¢ao; 10 (56%,)
iniciam-se com o prologo. Seguidamente, surge outro elemento que é a introdugao:
€ de salientar que a totalidade das normas apresenta este elemento. Objetivo e
campo de aplicagdo sdo também elementos presentes em todas as normas
analisadas. Pela observacio destes elementos preparatérios podemos, mais uma
vez, concluir que na maioria das normas analisadas existe uma consideravel
uniformidade na exposicado dessa classe de elementos, 0 que suporta o processo
de analise, interpretacéo e aplicagao (quadro 5).

Quadro 5 — Elementos pré-operacionais identificados nas normas analisadas

UNE-ISO UNE-ISO

2 Elementos pré-| NP 4438-1 ISO 15489-1 NP 4438-2 ISO 30302
operacionais 2005 2016 2005 320031010 320031011 2015
21 Predmbulo Foreword Predmbulo Prélogo Prélogo Foreword
Enquadramento | |ntroducao Introduction Introducdo | Introduccién | Introduccién | Introduccion
1. Objetivo e 1. Objetivoe | 1. Objetoy 1. Objeto y
2.2 Aplicabilidade| campo de 1. Scope campo de campo de campo de 1. Scope
aplicagao aplicagao aplicacion aplicacion

UNE-ISO/TR UNE-ISO UNE-ISO UNE-ISO ISO/TR
13028 IN 16175-1 16175-2 16175-3 18128
2011 2012 2012 2012 2014

2 Elementos pré-| 1SO 13008
operacionais 2012

Foreword Prélogo Prélogo Prélogo Predmbulo Foreword

2.1
Enquadramento | |ntroduction | Introduccion | Introduccién | Introduccién | Introduccién | Introduccién

1. Objeto y 1. Objeto y
campo de campo de 1. Scope
aplicacion aplicacion

UNE-ISO UNE-ISO UNE-ISO/TR | UNE-ISO/TR ISO/TR
23081-1 23081-2 23081-3 IN 26122 IN 17068
2008 2011 2012 2008 2012

1. Campode | 1.Objetoy

2.2 Aplicabilidade 1. Scope Lo .
aplicacion fines

2 Elementos pré-| 1SO 22310

operacionais 2006

21 Foreword Prélogo Prélogo Prélogo Prélogo Prélogo

Enquadramento | |ntroduccién | Introduccién | Introduccién | Introduccion | Introduccién | Introduccién

1. Objeto y
2.2 Aplicabilidade| 1. Scope campo de
aplicacion

1. Objeto y 1. Objeto y
campo de campo de
aplicacion aplicacion

1. Campo de
aplicacion

1.1 Objeto y
fines

Fonte - Elaboragdo nossa, com base nas normas supracitadas.
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Os elementos que pelo carater prescritivo, ou seja, pelo facto de conter
informacéo essencial que particulariza e define cada uma das normas, foram por
nos designados operacionais e divididos em dois blocos: concegao, especificagao,

planificacdo e implementacgéo; e avaliagao, suporte e formagao (quadro 6).

Quadro 6 — Elementos operacionais identificados nas normas analisadas

3 Elementos NP 4438-1 ISO 15489-1 NP 4438-2 UNE-ISO 1 UNE-ISO
operacionais 2005 2016 2005 30300 30301
2011 2011
4. Vantagens da _—
gestdo de 4. Prmmplgs for 2. 4. Contexto 4. Contexto de
managing - Fundamentos dela s
documentos de . .. | la organizacién
. records de un SGD | organizacién
arquivos
5. Ambiente 5. Records and } } 5. Liderazgo | 5. Liderazgo
regulador records systems
7. Requisitos para
a gestdo de ) } } } }
documentos de
arquivo
31Concecdo, | 6.poliicae | 6. Policies and | 2. Politicas ] ] ]
peciticagao, responsabilidades | responsabilities | responsabilidades
planificagédo e
implementagao
P ¢ ; - - ; 8. 1'6. Planificacion
Planificacion
- 7. Appraisal - - 7. Soporte 7. Soporte
. 8. Concepg@o e 3. Estratégias,
implementagéo de 8. Records = i .
. concepgao e - 8. Operacién | 8. Operacion
um sistema de controls . ~
) implementagao
arquivo
9. Processos e 9. Proces.ses for 4. Processos e
= creating,
controlo de gestao capturing and controlo de } } }
de documentos de P 9 documentos de
) managing .
arquivo arquivo
records
3.2 Avaliacdo, 10. Controlo, 5. Controlo, 9. Evaluacién
; ; del 9. Performance
suporte e Ajustamento e - ajustamento e - " .
formacgao Revisdo revisdo desempefio evaluation
¢ del SGD
; ; ; ; ; 10. Mejora | 1%
mprovement
- 11. Formacgao - 6. Formacgao - - -
3 Elementos ISO 13008 oo |UNE-SO 16175-1-|  GR=ISD | UNEISO 1 i50/TR 18128
operacionais 2012 2012 . . 2014
2011 2012 2012
4. Organizational | 4. Beneficios y L 4. Risk
. . 3. Principios assessment
and business riesgos de la - - o
L rectores criteria for the
framework digitalizacion .
3.1 Concecso, organization
especificacao,
planificagédo e 5 5. Risk
implementagao ) Consideracione ) ) ) identification
s preliminares
5. Recordkeeping } 5. Requisitos | 3.Requisitos }
requirements funcionales funcionales
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5. Oftros requisitos
funcionales
referenciados y
evaluados

6. Directrices
sobre buenas
practicas

2. Buenas
praticas: los
documentos

electrénicos y la
funcion del
software

4. Directrices

2. Directrices

6. Conversion

) . 6. Analysing
and migration - - - - identified risks
planning
7. Con.vers.lon 7. Evaluating
and migration - - - - .
risks
procedures
) ) 4. Aspectos sobre } } )
la implementacién
8.
) ) } } } Communicating
the identified
risks
3.2 Avaliagao,
suporte e 8. Monitoring - - - - -
formacgéao
UNE-ISO UNE-ISO UNE-ISO/TR | UNE-ISO/TR
3 Flementos 189 22310 23081-1 23081-2 23081-3 26122 | ISO/TR 17068
P 2008 2011 2012 2008
4 Metadatos | 4. Objetivoy 4. Inicio del
o L analises de 5. Systems
- para la gestion beneficio de los | .
0s procesos | requirements
de documentos metadatos .
de trabajo
5. Perspectivas
y utilidade de 5. Estudio | 6.Management
- los metadatos - - .
o contextual requirements
para la gestion
de documentos
6. Roles y o
- responsabilidad S POl't'.C.a Y - - -
s responsabilidades
. 6. Modelo .
3.1 Concegéo, - - conceptual de - 6. Analisis -
especificacéo, metadatos funcional
planificagédo e
implementagao 7. Metadatos
para la gestion 7. Conceptos
) de documentos |relacionados con la ) 7. Andlisis )
en relacion con | implementacion de secuencial
otras areas de metadatos
metadatos
11.
Implementacion
- - de metadatos - - -
para la gestion de
documentos
8. Validar el
8. Modelo de analises de
) 8. Gestion de | metadatos para la } los procesos )
metadatos gestion de de trabajo
documentos con los

participantes
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9. Tipos de
metadatos
necessarios 9. Elementos
- para genéricos de - - -
implementar la metadatos
norma ISO
15489-1
10. Desarrolho de
un esquema de
- - metadatos para la - - -
gestion de
documentos
4. Elementos
3.2 Avaliagao, del método de
suporte e - - - auto- - -
formacgéao evaluacion de
metadatos

Fonte - Elaboragdo nossa.

Finalmente, quanto aos elementos pds-operacionais, também de carater
informativo, porque complementam as informagbes existentes nas secgbes
anteriores, 0s unicos que identificamos foram os anexos, presentes em oito (44%)
das normas analisadas. Estes elementos apresentam listas comprovativas de boas
praticas ou vém acompanhados de recomendacgdes para a utilizagdo das normas.

4.2 Enquadramento, objetivos e campo de aplicacao das normas

4.2.1 Norma NP 4438-1-2005

Trata-se da primeira parte de uma norma portuguesa classificada na area
de Informacéo e Documentacéo, publicada pelo IPQ no ano de 2005 e que substitui
outra parte de uma norma dessa mesma area, a NP ISO 15489-1-2004. Ela se
corresponde com a primeira parte da norma ISO 15489-1-2001, da qual é uma

traducdo harmonizada (quadro 7).

Quadro 7 — NP 4438-1-2005: dados de identificagcdo e relacionamento

Categorias Subcategorias NP 4438-1-2005
1.1 Produtor IPQ
1.2 Ano de publicagao 2005
1 Identificagéo ' Informagdo e Documentac&o/
1.3 Arealtitulo: complemento de titulo Gestao de documentos de arquivo:
parte 1: principios directores
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2.1 Relagédo com outras normas (substituigdes,

. e NP ISO 15489-1:2004
revisdes e atualizagdes)

2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras normas ISO 15489-1: 2001
(tradugdes e harmonizagdes)

Fonte — IPQ (2016).

No preambulo verificamos que foi desenvolvida com vista a normalizar as
praticas nacionais de gestdo de documentos de arquivo, transpondo para o
portugués a Norma Internacional ISO 15489-1, Information and Documentation —
Records management. Refere a importancia que a ISO 15489-1 tem vindo a
alcangar como norma que visa a organizagdo e gestdo dos documentos,
independentemente da sua forma ou suporte, produzidos ou recebidos por um
qualquer organismo no exercicio das suas atividades ou por uma pessoa individual
com a responsabilidade de produzir ou de conservar documentos de arquivo (NP
4438-1, 2005, p. 6), e é pela sua relevancia que surge a transposigéo para a lingua
portuguesa. Esta norma orienta os organismos quanto a definigdo das
responsabilidades face aos seus documentos e, também, para os organizar e gerir
numa perspetiva de qualidade, de acordo com as normas ISO 9001 e ISO 14001
(NP 4438-1, 2005, p. 6).

Na introducdo refere a normalizacdo dos procedimentos de gestdo de
documentos de arquivo demonstrando que a sua pratica permite racionalizar os
investimentos na area da documentagéo e informagédo e garante que a todos os
documentos € dada atencao e protecdo adequada, e que o seu valor probatério e
informativo pode ser recuperado de forma eficaz e eficiente. Trata-se de uma norma
constituida por duas partes: Parte1 - Principios diretores; e Parte 2 -
Recomendagdes de aplicagdo. Inclui uma bibliografia com referéncia a normas
nacionais e internacionais relacionadas. Esta norma visa uma gestdo de
documentos de arquivo fidedignos, auténticos e utilizaveis, capazes de apoiar,
enquanto necessario, as fungdes e atividades da organizagédo (NP 4438-1, 2005, p.
7).

Quanto ao objetivo e campo de aplicagdo esta norma destina-se a dar
orientagdes relativas a gestao de documentos de arquivo nas entidades produtoras,
publicas ou privadas. O objetivo geral €, como foi dito, fornecer recomendagdes que

ajudem a definir as responsabilidades dos organismos perante o0s seus
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documentos, procedimentos, politicas, e sistemas de arquivo, para a sua concegao
e implementacdo. Como qualquer outra norma, apresenta-se como um guia,
destinando-se a ser utilizada por gestores de organizag¢des, arquivistas, outros
profissionais de informacéo, todos os restantes colaboradores da organizagéo e por
qualquer pessoa com responsabilidade na producao e conservagcao de documentos
de arquivo. (NP 4438-1, 2005, p.8).

4.2.2 Norma NP 4438-2-2005

Esta é a segunda parte de uma norma também publicada pelo IPQ no ano
de 2005, em substituicdo a uma outra parte de norma, a NP ISO 15489-2-2004, e
que se corresponde com a segunda parte da norma ISO 15489, publicada em 2001,

da qual é uma tradug&o harmonizada (quadro 8).

Quadro 8 — NP 4438-2-2005: dados de identificagcdo e relacionamento

Categorias Subcategorias NP 4438-2:2005
1.1 Produtor IPQ
1.2 Ano de publicagao 2005
1 Identificacéo Informagao e Documentacdo/Gestao de
1.3 Areaftitulo: complemento de titulo documentos de arquivo: parte 2:

recomendacdes de aplicagéo

2.1 Relagédo com outras normas

A L o NP ISO 15489-2:2004
(substitui¢des, revisdes e atualizagdes)

2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras normas 15489-2:2001

(tradugdes e harmonizagdes)

Fonte — IPQ (2016).

No predambulo a norma apresenta-se como guia para a implementagao da
NP 4438-1 e destina-se aos profissionais que se designam, internacionalmente,
como ‘“records managers”, bem como aqueles que tém a seu cargo a gestao dos
documentos de arquivo nos seus respetivos organismos (NP 4438-2, 2005, p. 6). A
metodologia apresentada pela norma vai no sentido de facilitar a implementagao
dos principios enunciados na NP 4438-1 e de dar uma visdo geral dos
procedimentos e dos fatores a ter em consideragdo nos organismos que desejem
atuar em conformidade com a NP 4438-1 (NP 4438-2, p.6).
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Na introdu¢do, uma vez mais, podemos verificar que esta norma fornece
orientagdes suplementares e a metodologia para a implementagdo da norma NP
4438-1. Aplicam-se ambas a documentos em qualquer formato ou suporte,
produzidos ou recebidos por qualquer organizagao publica ou privada no decurso
das suas atividades (NP 4438-2, 2005, p. 7).

Quanto ao objetivo e campo de aplicagdo, é dito que orienta na
implementagdo da norma NP 4438-1 e que foi concebida para ser usada por
arquivistas ou outros responsaveis pela gestdo de documentos de arquivo nas
organizagbes. Fornece uma metodologia que, segundo informa, facilita a
implementagdo daquela norma e da uma visédo geral dos processos e fatores a

considerar nas organizagdes que pretendam aplica-la (NP 4438-2, 2005, p. 7).

4.2.3 Norma I1SO 15489-1-2016

Esta é a primeira parte da norma 15489, classificada na area de Informagéao
e Documentacao, e que foi produzida pela ISO e publicada recentemente, no ano
de 2016, razdo pela qual ndo encontramos correspondéncia desta com nenhuma
outra norma no seu catalogo de normas. E, pelo facto de se tratar de uma reviséo,
ela se relaciona diretamente com a sua antecessora, a 15489, parte 1, publicada
ha 15 anos atras, no ano de 2001. (quadro 9).

Quadro 9 —ISO 15489-1-2016: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias ISO 15489-1:2016
1.1 Produtor ISO
1.2 Ano de publicacdo 2016
1 Identificagao ) Information and documentation - Records
1.3 Arealtitulo: complemento de titulo management: Part 1: Concepts and
Principles

2.1 Relagdo com outras normas 15015489-1:2001

(substitui¢des, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras normas
(tradugdes e harmonizagdes)

Fonte — ISO (2016).
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Na introducdo, informa-se que estabelece os conceitos e principios
fundamentais para a produgao, captura e gestdo dos documentos que garantem a
transparéncia e responsabilidade melhorada; a formulag&o de politicas eficazes; a
tomada de decisdes informadas; a gestdo dos riscos nos processos de negocio; a
melhor capacidade de demonstrar responsabilidade corporativa, incluindo metas
de sustentabilidade e a reducio de custos através de uma maior eficiéncia. A frase
"producéo, captura e gestao" é usada para resumir a gestdo de documentos como
um todo. Isso porque, cada vez mais, os documentos sdo gerados e mantidos em
ambientes digitais, oferecendo uma gama de oportunidades para novos tipos de
utilizacdo e reutilizagdo. Os ambientes digitais também permitem uma maior
flexibilidade na implementagdo do controlo dos documentos, dentro e entre os
sistemas que fazem a sua gestéo. A gestdo de documentos atende as exigéncias
solicitadas em termos de prova da atividade empresarial e auxilia na tomada de
medidas adequadas para proteger a sua autenticidade, confiabilidade, integridade
e usabilidade. Esta norma € considerada fundamental para o sucesso de um
Management System for Records (MSR)), ou Sistema de Gestdo de Documentos
(SGD), definido pela série de normas ISO 30300. Um MSR conduz ao sucesso
organizacional, estabelecendo um quadro que inclui politicas, objetivos e diretrizes
para os documentos. Estabelece, ainda, os requisitos para a monitorizacao,
avaliacéo e melhoria (ISO 15489-1, 2016, infroduction).

Quanto ao objetivo e campo de aplicagdo a norma informa que a politica de
gestdo de documentos surge da analise das atividades da organizagéo, definindo
as areas onde é mais necessario aplicar regulamentos, normas e boas praticas em
matéria de producdo de documentos relacionados com as atividades da
organizagdo. Esta parte da ISO 15489-1 define os conceitos e principios
relacionados com a criagdo, captura e gestdo de documentos. Descreve ainda, os
conceitos e principios relacionados com as politicas, responsabilidades atribuidas,
monitorizagéo e formagao de apoio a gestao eficaz de documentos (ISO 15489-1,
2016, scope).
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4.2.4 Norma UNE-ISO 23081-1-2008

Esta € a primeira parte da norma 23081, classificada na area de
Documentagao e publicada em espanhol pela AENOR, no ano de 2008. Ela guarda
uma correspondéncia direta com uma outra parte de norma, a 1ISO 23081-1:2006%,
da qual é uma traducdo fiel. Com a analise realizada ndo foram encontradas
relagdes de substituicido, revisao ou atualizacdo desta com outras normas ou partes

de normas (quadro 10).

Quadro 10 — UNE-ISO 23081-1-2008: dados de identificagcdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE-ISO 23081-1:2008
1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2008

1 Identificacao Informacién y documentacién/Procesos de

1.3 Areaftitulo: complemento de titulo  |gestién de documentos Metadatos para la
gestién de documentos: parte 1: principios

2.1 Relagdo com outras normas

. (substitui¢des, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras 1ISO 23081-1:2006
normas (tradugdes e harmonizagdes)

Fonte — AENOR (2016).

No prélogo verificamos que faz parte de uma série de normas com o titulo
geral Informacion y documentacion: procesos de gestion de documentos:
metadados para la gestion de documentos (UNE-ISO 23081-1, 2008, p. 4).

Na introdugao, manifesta-se a sua importancia no que respeita ao entender,
implantar e utilizar metadados, no ambito da ISO 15489. Trata da importancia dos
metadados, préprios da gestdo de documentos nos processos de negocio € nos
diferentes tipos de metadados, no papel que desempenham tanto nos processos
de trabalho como nos processos de gestao de documentos. Nao define um conjunto
obrigatério de metadados para a gestdo de documentos, ja que estes diferem
segundo os requisitos de cada organizacdo. No entanto, avalia os principais

conjuntos de metadados existentes, confrontando-os com os requisitos da norma

2 Conforme explicamos no capitulo 3, esta norma ISO 23081, parte 1, publicada em 2006, é também uma
revisdo de uma outra, a ISO 23081-1:2004.
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ISO 15489. Esta parte da norma estabelece um marco para a produgao, gestéo e
uso de metadados na gestdo de documentos e explica os principios pelos quais se
devem reger (UNE-ISO 23081-1, 2008, p.5).

Quanto ao objeto e campo de aplicagéo, a norma aborda os principios em
que se baseiam e regem os metadados para a gestdo de documentos. Esses
principios aplicam-se ao longo do tempo: aos documentos e seus metadados; a
todos os processos a que dizem respeito; a qualquer sistema a que pertencerem;
a qualquer organizagdo responsavel pela gestdo dos documentos. Refere que
acima de tudo qualquer organizagao é responsavel pela sua gestao, qualquer que
seja o sistema que utiliza, salvaguardando sempre os documentos e os metadados
que afetam qualquer processo (UNE-ISO 23081-1, 2008, p.5)

4.2.5 Norma UNE-ISO 23081-2-2011

Esta é a segunda parte da norma 23081, que vem no seguimento da
anterior e foi publicada em espanhol pela AENOR, no ano de 2011. Trata-se de
uma parte de norma que encontra correspondéncia com uma outra, a ISO 23081-
2:2009%, da qual é uma tradugao fiel. Quanto as relacdes, trata-se de uma parte
de norma que substitui uma versao anteriormente publicada, a UNE ISO/TR 23081-
2-2008 (quadro 11).

Quadro 11 — UNE-ISO 23081-2-2011: dados de identificacdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE-ISO 23081-2:2011
1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2011

Informacion y documentacion

Procesos de gestion de documentos

1.3 Areattitulo: complemento de titulo Metadatos para la gestion de documentos
Parte 2 : Elementos de implementacion y
conceptuales

2.1 Relagdo com outras normas UNE ISO/TS 23081-2:2008
(substitui¢des, revisdes e atualizagdes)

1 Identificagéo

2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras normas
(tradugdes e harmonizagdes) 1ISO 23081-2: 2009

Fonte - AENOR (2016).

2 Conforme explicamos no capitulo 3, esta norma ISO 23081, parte 2, publicada em 2009, é também uma
revisdo de uma outra, a ISO 23081-2:2007.
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No prologo verificamos que se trata da segunda parte de uma série de
normas com o titulo geral Informacion y documentacion: procesos de gestion de
documentos: metadados para la gestion de documentos. Foi preparada pelo
mesmo Comité responsavel pela elaboracdo da norma ISO 23081, parte 1, que a
antecede (UNE-ISO 23081-2, 2011, p. 4).

Na introdugdo podemos verificar que complementa a anterior, faculta uma
explicagdo mais alargada sobre os conceitos basicos e sugere indicagbes praticas
do ponto de vista de organizagdo, descrevendo os aspetos relacionados com a
implementagédo e gestdo de metadados ao longo do tempo. Esta norma identifica
os pontos que devem ser levados em conta na implementacado de metadados para
a gestdo de documentos. Auxilia na tomada de decisao e nas opgdes disponiveis
para a sua implementagcdo. A norma € dirigida aos profissionais de gestdo de
documentos, aos responsaveis pela definicdo dos metadados que gerem os
documentos, tanto em sistemas de gestdo como em aplicagdes informaticas (UNE-
ISO 23081-2, 2011, p.5).

Quanto ao objeto e campo de aplicagao, informa-se, uma vez mais, que a
norma identifica os pontos que devem ser levados em conta na implementagao de
metadados para a gestdo de documentos, auxilia na tomada de decisdo e nas
opcgdes disponiveis para a sua implementagdo. Surge, neste ponto, o relevante
conceito de interoperabilidade, definida como sendo a capacidade de dois ou mais
sistemas informaticos trocarem informacéao, reconhecé-la, processa-la e usa-la. A
normalizagcdo dos metadados para a gestdo de documentos, € dito, facilita a
interoperabilidade (UNE-ISO 23081-2, 2011, p. 6).

4.2.6 Norma UNE-ISO 23081-3-2012 IN

Esta é a terceira parte da norma 23081, publicada em espanhol pela
AENOR, no ano de 2012. De forma semelhante aos casos anteriores, esta parte de
norma encontra correspondéncia com uma outra, a 23081-3:2011, da qual € uma
traducao fiel. Neste caso, em particular, ndo encontramos nenhuma relacdo de

substituigdo, revisdo ou atualizagdo desta norma (quadro 12).
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Quadro 12 — UNE-ISO 23081-3-2012 IN: dados de identificacdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE-ISO/TR 23081-3: 2012 IN
1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2012

1 Identificagéo — —
Informacion y documentacion/Metadatos para

1.3 Areaftitulo: complemento de titulo  |la gestién de documentos: parte 3: método de
auto-evaluacion

2.1 Relagédo com outras normas

) (substituigdes, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras 1ISO 23081-3:2011
normas (tradugdes e harmonizagdes)

Fonte - AENOR (2016).

No prologo verificamos que a norma UNE-ISO 23081- 3 IN :2012 ¢ a terceira
da série de normas com o titulo geral Informacion y documentacion: procesos de
gestion de documentos: metadados para la gestion de documentos. Foi
originalmente preparada pelo Comité Técnico ISO/TC 46 Informacion vy
documentacion, Subcomité SC 11 Gestidon de documentos (UNE-ISO 23081-3,
2012, p. 4).

Na introdugado informa-se que a norma proporciona aos profissionais da
gestdo de documentos e tecnologias de Informagdo um método de autoavaliagéo
na apreensao e gestdo de metadados. Este método de autoavaliagéo, alinha-se
com as Normas ISO 23081-1 e ISO 23081-2. Refor¢ca-se que a gestdo de
metadados é uma parte inseparavel da gestdo de documentos que tem diversas
funcdes e objetivos. Cada organizagdo gera documentos dos seus processos de
negocio, que constituem evidéncia das suas decisdes e atividades. Os metadados
de gestdo e contexto sdo necessarios para entender melhor as operagdes
documentais, facilitando a identificacdo, gestédo, acesso, uso, e preservagdo dos
documentos como um ativo da organizag&o. Para atingir os seus objetivos, cada
organizagcdo determina e aplica a definicho de metadados apropriada para o
desenvolvimento dos processos de gestdo de documentos da organizagdo. A
autoavaliacdo consiste em: definir e comunicar uma politica e objetivos para a
gestdo de documentos; determinar as estratégias necessarias para alcangar os
objetivos da gestdo dos documentos; estabelecer os processos e praticas
necessarias para alcangar os objetivos da gestdo de documentos; determinar e

59



facultar os recursos necessarios para alcangar os objetivos da gestdo de
documentos; desenhar e implementar os processos e sistemas de gestdo de
documentos; estabelecer e aplicar os métodos de medi¢ao de eficiéncia e eficacia
dos processos e sistemas; determinar o modo de prevenir ndo conformidades e
eliminar as suas causas; estabelecer e aplicar um processo para a melhoria
continua dos sistemas de gestdo de documentos (ISO 23081-3, 2012, p. 5).

Quanto ao objeto e campo de aplicagédo, orienta na autoavaliagcdo de
metadados sobre os documentos relativamente a definicdo, captura e controlo dos
documentos. Acrescenta que a autoavaliagdo ajuda a: identificar o estado atual da
captura de metadados de gestdo nas, ou entre as, organizagdes; identificar
prioridades sobre em que trabalhar e quando; identificar requisitos chave nas
normas I1SO 23081-1 e ISO 23081-2; avaliar o progresso e o desenvolvimento da
estrutura de metadados para a implementacgéo dos projetos e sistemas especificos;
avaliar o sistema e a preparagao do projeto quando se inclui a funcionalidade de
gestdo de metadados no sistema. Uma avaliagdo de metadados sobre os
documentos proporciona a preparagao para as etapas chave de inicio do projeto
até a fase de implementacdo e manutengéo (1ISO 23081-3, 2012, p. 6).

4.2.7 Norma UNE-ISO/TR 26122-2008 IN

Esta norma, classificada na area de Documentacdo, na sua versao
espanhola, foi publicada pela AENOR, no ano de 2008. No que respeita as normas
com que corresponde, trata-se de uma tradugdo fiel de uma outra, a I1SO
26122:2008%*. Também neste caso ndo encontramos nenhuma relagdo de
substituicdo, revisao ou atualizagdo desta norma (quadro 13).

** Conforme explicamos no capitulo 3, esta norma ISO 26122 sofreu, no ano de 2009, uma discreta
atualizacdo em forma de corrigenda (ver no catalogo ISO a referéncia: ISO/TR 26122:2008/Cor
1:2009).
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Quadro 13 — UNE-ISO/TR 26122-2008 IN: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE-ISO/TR 26122: 2008 IN
1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2008
1 Identificagéo Informacién y documentacion Analisis de los
1.3 Areaftitulo: complemento de titulo  |procesos de trabajo para la gestién de
documentos

2.1 Relagédo com outras normas

) (substitui¢des, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras ISO/TR 26122:2008
normas (tradugdes e harmonizagdes)

Fonte — AENOR (2016).

No prélogo verificamos que esta norma técnica, na sua versao original, foi
preparada pelo Comité Técnico ISO/TC 46, Informacdo e documentagao e pelo
subcomité 11 Arquivos/Gestao de documentos (UNE-ISO/TR 26122 IN 2008, p.4)

Na introdugao, informa-se que todas as organizag¢des independentemente
da sua dimenséao e natureza produzem documentos a partir da sua atividade. Estes
documentos s&o evidéncias das suas decisdes e operagdes. Para cumprir a sua
missdo e objetivos a organizagdo estabelece os processos de trabalho mais
adequados, analisando e determinando os requisitos para a producéo,
incorporagao e controlo dos documentos. Isso s6 é possivel se 0os seus agentes
perceberem o contexto especifico de negocio e a missado da organizagéo, pois so
assim entenderao os documentos resultantes dos processos de trabalho que os
gerou (UNE-ISO/TR 26122 IN, 2008, p. 5).

Quanto ao objeto e campo de aplicagéo, esta norma orienta a analise dos
processos de trabalho desde o ponto de vista da produgcdo a incorporagédo e
controlo dos documentos. Identifica dois tipos de analises: a analise funcional
(decomposigao de fungdes em processos) e a analise sequencial (o estudo do fluxo
das atividades). Aplica-se a profissionais de gestdo de documentos, aos
responsaveis pela producdo e gestdo, quer em sistemas de negdcio quer em
aplicacdes de software de gestdo de documentos. Esta informagao vem transmitir
uma clara identificagao dos requisitos para a criagao dos documentos, facilitando a
sua incorporagdo automatica e a gestdo em simultdneo com a realizacdo da

atividade organizacional, garantindo que os processos de trabalho fiquem
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claramente documentados, facilitando a sua recuperacédo e preservacado. A sua
importancia é justificada pelo facto de que apresenta vantagens para a organizagao
(UNE-ISO/TR 26122 IN, 2008, p.5).

4.2.8 Norma UNE-ISO/TR 13028-2011 IN

Esta norma, da area de Documentacdo, na sua versao em espanhol, foi
produzida pela AENOR e publicada no ano de 2011. Trata-se de uma norma que
encontra correspondéncia com uma outra norma, a ISO/TR 13028:2010, da qual é
uma tradugdo fiel. No catalogo daquela agéncia, ndo encontramos nenhuma

relagédo explicita de substituic&do, revisdo ou atualizagdo desta norma (quadro 14).

Quadro 14 — UNE-ISO/TR 13028-2011 IN: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE-ISO/TR 13028 IN
1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2011

1 Identificacao Informacién y Documentacién/Directrices para

1.3 Areattitulo: complemento de titulo  [la implementacién de la digitalizacion de
documentos

2.1 Relagdo com outras normas

) (substitui¢des, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras ISO/TR 13028:2010
normas (tradugdes e harmonizagdes)

Fonte — AENOR (2016).

No seu prologo verificamos que a versdo original foi preparada pelo Comité
Técnico ISO/TC 46 Informacion y documentacion, Subcomité SC 11 Gestion de
documentos. Foi elaborada com base numa outra norma: Recordkeeping Standard
S6: Digitisation Standard de Archives New Zealand, publicada no ano de 2006.
(UNE-ISO/TR 13028 IN 2011, p. 4)

Na introdugdo vem informar sobre a gestdo dos documentos e os sistemas
digitais que as organizagdes utilizam para converter documentos em suporte
convencional para suportes digitais, através da digitalizagdo. Uma vez que os
documentos sejam convertidos em objetos digitais podem ser captados como

imagens estaticas representadas por pixels. A norma acrescenta que o
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reconhecimento otico de carateres que converte os pixels em representagdes
digitais pode ser editado e manipulado. Menciona dois tipos de digitalizagcéo: a
realizada durante o processo de trabalho, fazendo parte dos processos e a
digitalizacdo de grandes volumes de documentos previamente existentes. Com
isto, as organizag¢des pretendem produzir documentos completos e precisos das
suas atividades e os manter para posterior consulta (UNE-ISO/TR 13028 IN 2011,
p-5)

Quanto ao objeto e campo de aplicagéo, reitera-se ser a norma aplicavel
na realizacao dos processos de digitalizagdo efetuados pelas organiza¢des durante
os processos de trabalho ou em projetos de digitalizagdo de documentos ja
existentes (UNE-ISO/TR 13028 IN 2011, p.5).

4.2.9 Norma UNE-ISO 30300-2011

Esta primeira parte da série 30300 foi publica em espanhol pela AENOR,
no ano de 2011. Trata-se de uma parte de uma norma que se corresponde com
uma outra, a I1SO 30300:2011%, da qual é uma traducdo fiel. Nao foram
identificados outros tipos de relacionamentos, no que toca a esta norma (quadro

15).

Quadro 15 — UNE-ISO 30300-2011: dados de identificacdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE ISO 30300-2011

1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2011

) Informacion y Documentacion/Sistemas de
1.3 Arealtitulo: complemento de titulo [gestién para los documentos: fundamentos y
vocabulario

1 Identificagéo

2.1 Relagdo com outras normas

. (substitui¢des, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras
normas (tradugdes e harmonizagdes) [ISO 30300:2011

Fonte — AENOR (2016); ISO (2016).

> Conforme explicamos no capitulo 3, esta norma ISO 30300 sofreu, no ano de 2011, uma discreta
atualizacdo em forma de corrigenda (ver no catalogo ISO a referéncia: ISO 30300:2011/CD Cor 1).
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No prologo, informa-se que a norma UNE ISO 30300 faz parte de uma série
de normas com o titulo geral Informacion y documentacion: sistemas de gestion
para los documentos, tendo sido preparada originalmente pelo Comité Técnico
ISO/TC 46 Informacion y documentacion, Subcomité SC 11 Gestion de documentos
(UNE-ISO 30300, 2011, p.4).

Na introdugao explica-se que uma organizagao depende em grande medida
da implementagdo e manutengdo de um sistema de gestdo focado na melhoria
continua do seu desempenho, virado para o alcance das metas tendo em conta a
gestado de recursos, sem os quais ndo tera éxito. A gestdo documental, segundo se
justifica, torna possivel a eficiéncia na prestacdo de contas, na gestédo de riscos e
a continuidade dos negdcios, permitindo capitalizar o valor dos seus recursos de
informagédo transformando-os em ativos comerciais e de conhecimento,
contribuindo para a preservagdo da memoria coletiva em resposta aos desafios da
globalizagédo e do mundo digital. Sob esse ponto de vista, reitera-se que as Normas
de Sistemas de Gestao oferecem ferramentas voltadas para as boas praticas de
gestdo, e que a implementacdo de um SGD numa organizagdo € garantia da
transparéncia das decisées tomadas e o reconhecimento da sua responsabilidade.
Reitera-se, ademais, que a Norma ISO 15489 e outras normas também
desenvolvidas pela ISO/TC 46/SC11 sao as principais ferramentas para melhorar
0s processos de gestdo documental (UNE-ISO 30300, 2011, p. 5).

Quanto ao objeto e campo de aplicagdo, estabelece os objetivos e indica
os principios aplicaveis a um SGD, descrevendo a abordagem por processos e
especificando as fungdes da alta dire¢do. Esta norma, segundo se informa, é
aplicavel a qualquer tipo de organizacdo que deseje implementar, manter e
melhorar um SGD como apoio das suas atividades, assegurando a conformidade
com a sua politica de gestdo documental e com a normativa internacional, tendo
em conta, ademais: a realizacédo de autoavaliacao e verificagcdo do cumprimento ou
conformidade do SGD, por parte de uma entidade externa. Indica-se que qualquer
tipo de organizacdo que deseje implementar, manter ou melhorar um SGD como
base das suas atividades, tera toda a conveniéncia em seguir esta norma que
auxiliara na autoavaliagdo, na realizacdo de auditoria externa e na propria
certificagdo do SGD concedida por entidade certificadora (UNE-ISO 30300, 2011,

p.6).
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4.2.10 Norma UNE-ISO 30301-2011

Esta segunda parte da norma UNE ISO 30300, foi publicada, na versdo em
espanhol, pela AENOR no ano de 2011. Trata-se de uma parte de uma norma que
encontra correspondéncia com uma outra, a 1ISO 30301:2011, da qual é uma
traducao fiel. Nao foram encontrados outros relacionamentos explicitados pela

agéncia, no que toca a esta parte da norma (quadro 16).

Quadro 16 — UNE-ISO 30301-2011: dados de identificacdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE I1SO 30301-2011
1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2011

1 Identificacao Informacién y Documentacion/ Sistemas de

gestion para los documentos:
requisitos

1.3 Areaftitulo: complemento de
titulo

2.1 Relagdo com outras normas -
(substitui¢des, revisdes e
atualizagbes)

2.2 Correspondéncia com outras 1ISO 30301:2011
normas (traducgdes e
harmonizagdes)

Fonte - AENOR (2016).

2 Relacionamentos

No prologo verificamos que a norma ISO 30301 faz parte de uma série de
normas com o titulo geral Informacion y documentacion: sistemas de gestion para
los documentos. Especifica os requisitos para implantar um SGD. Foi preparada
pelo Comité Técnico ISO/TC 46 Informacion y documentacién, Subcomite SC 11
Gestion de documentos (UNE-ISO 30301, 2011, p. 5).

Na introducdo, pelo que nos € dado observar, justifica-se que as
organizagbes dependem cada vez mais da implementagdo e manutengcdo de um
sistema de gestao focado na melhoria continua do seu desempenho. Os sistemas
de gestdo oferecem uma metodologia orientada para a realizagdo das metas
tracadas pela organizagdo, para a tomada de decisbes e gestdo de recursos. A
producdo e gestdo de documentos € parte integrante das atividades, processos e
sistemas das organizagdes. A gestdo documental torna possivel a eficiéncia, a
prestacdo de contas, a gestdo de riscos e a continuidade do negdcio. Também

permite as organizagdes capitalizar o valor dos seus recursos de informacao,
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convertendo-os em atividades comerciais e de conhecimento, contribuindo para a
preservagao da memoria coletiva, em resposta aos desafios do ambiente global e
digital. Conclui-se, dizendo que as normas voltadas ao desenvolvimento dos SGD
oferecem ferramentas para que os dirigentes implementem uma abordagem
sistematica e verificavel no controlo da organizagdo, criando um ambiente que
favoreca as boas praticas (UNE-ISO 30301, 2011, p.6).

Quanto ao objeto e campo de aplicagdo, esta norma especifica os requisitos
que deve cumprir um SGD, com o fim de apoiar uma organizagdo na realizagao das
metas da sua missao e estratégia. Trata do desenvolvimento e da implementagao
de uma politica e objetivos de gestdo documental e faculta informagédo sobre a
avaliacao e supervisado dos seus resultados. Ademais, esclarece-se que esta norma
pode ser implementada com outras Normas de SGD e que é especialmente util
para demonstrar a conformidade com os requisitos de controlo de documentos de
outras normas de SGD (UNE-ISO 30301, 2011, p.8).

4.2.11 Norma ISO 30302-2015

Esta parte da série de normas ISO 30300, classificada na area de
Informagao e Documentacéo, foi publicada pela ISO, no ano de 2015. No catalogo
da ISO né&o ha referéncia a nenhum dos dois tipos de relacionamentos abordados
por este estudo, nem mesmo a qualquer correspondéncia desta com outra norma

da area (quadro 17).

Quadro 17 — SO 30302-2015: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias ISO 30302-2015
1.1 Produtor ISO
1.2 Ano de publicagao 2015

1 Identificagéo Information e Documentacion /Management

1.3 Arealtitulo: complemento de titulo  |systems for records: guidelines for
implementation

2.1 Relagédo com outras normas -
(substitui¢des, revisdes e atualizagdes)

2 Relacionamentos —
2.2 Correspondéncia com outras -

normas (tradugcdes e harmonizagdes)

Fonte — ISO (2016).
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Na introdugao verificamos que se destina a ser utilizada em conjunto com
as outras normas da série, a saber: ISO 30300 e ISO 30301. Apresenta-se como
um guia de implementacdo e da orientagdes para a aplicagdo de um SGD e
descreve as atividades a serem realizadas na sua concegédo e implementacéo.
Justifica que o sucesso organizacional depende em grande parte da implementagéo
e manutencado de um sistema de gestao projetado para melhorar continuamente o
seu desempenho e satisfazer as necessidades de todas as partes interessadas.
Neste sentido as normas da série fornecem ferramentas para a gestdo de topo
implementar uma abordagem sistematica de monitorizagdo organizacional num
ambiente que incentive boas praticas empresariais (UNE ISO 30302, 2015, s.p.)

Quanto ao objeto e campo de aplicagado esta norma da orientagdo para a
concecao e a implementagcdo de um SGD, em conformidade com a norma I1SO
30301, destina a ser utilizada em conjunto com esta e com a norma ISO 30300,
que a antecede. E destinada a ser utilizada por qualquer organizacdo, entre as
quais: empresas comerciais, agéncias governamentais ou organizagdes sem fins
lucrativos (UNE ISO 30302, 2015, s.p.).

4.2.12 Norma UNE-ISO 16175-1-2012

Esta primeira parte da série de normas UNE-ISO 16175, classificada na
area de Documentacédo, na sua versao em espanhol, foi publicada pela AENOR, no
ano de 2012. Ela se corresponde com uma outra parte de norma, a ISO 16175-
1:2010, de quem €& uma traducdo fiel. No catalogo daquela agéncia nao foi
identificado nenhum dos dois tipos de relacionamentos abrangidos por este estudo
(quadro 18).

Quadro 18 — UNE-ISO 16175-1-2012: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE-ISO 16175-1- 2012

1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2012

1 Identificacéo Informacion y Documentacion/Principios y

1.3 Arealtitulo: complemento de titulo  |requisitos funcionales para documentos en
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entornos de oficina electrénica: parte 1:
generalidades y declaracion de principios

2.1 Relagédo com outras normas

. (substituigdes, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras 16175-1:2010
normas (tradugdes e harmonizagdes)

Fonte - AENOR (2016).

No proélogo verificamos que a norma UNE- ISO 16175- 1 € a primeira de um
conjunto de trés normas, com o titulo geral Informacion y documentacion. Principios
y requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina electronica. A
norma ISO 16175-1 foi originalmente preparada pelo Conselho Internacional de
Arquivos (CIA) sob o titulo: Principles and functional requirements for records in
electronic office environments: module 1: overiew and statement of principles, tendo
sido posteriormente adaptada pelo Comité Teécnico ISO/TC 46 Informacion y
documentacion, Subcomité SC 11 Gestion de documentos (UNE-ISO 16175-1,
2012, p. 4).

Na introdug&o a norma apresenta um conjunto de requisitos para software
com a finalidade de produzir e conservar documentos eletronicos, em conformidade
com a Norma ISO 15489. Com o propoésito de ajudar as organizagdes interessadas
em documentar e atualizar as normas ja existentes, segundo diz, propdée um
conjunto de diretrizes e requisitos que na sua aplicagdo documentam o
desenvolvimento de software de gestdo de documentos eletronicos e introduzem
as funcionalidades de gestdo de documentos em soffwares existentes nas
organizagbes. O objetivo € criar requisitos e diretrizes para satisfazer as
necessidades dos arquivistas, gestores de documentos e de informacgao,
permitindo colaborar de forma consolidada com a industria global de software
(UNE-ISO 16175-1, 2012, p. 5).

Quanto ao objeto e campo de aplicagao, reitera-se que os objetivos a
alcangar com a sua implementagdo s&o os seguintes: conseguir uma verdadeira
gestdo dos documentos nas organizagdes; apoiar nas necessidades de negdcio de
uma organizacao e permitir maior eficacia e eficiéncia nas operagdes realizadas;
proporcionar competéncias para apoiar as atividades de auditoria, através de um

maior desenvolvimento das funcionalidades automatizadas da gestdo de
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documentos; melhorar as capacidades para cumprir com as obrigagdes legais
relacionadas com a informacgéo e (por exemplo, a prote¢cédo de dados e privacidade);
assegurar a prestagdo de contas, a transparéncia e uma melhor prestacdo de
servigos, através de uma boa gestdo de documentos; incrementar o conhecimento
geral das carateristicas da gestdo automatizada de documentos, através da difus&o
dos seus principios fundamentais. O resultado traduz-se numa maior eficacia e
eficiéncia na prestacgao de servigos, favorecendo o apoio as atividades de auditoria
através da utilizagdo de funcionalidades automatizadas de gestdo de documentos
e concorrendo para uma maior transparéncia na prestagcado de contas (UNE-ISO
16175-1, 2012, p. 5).

4.2.13 Norma UNE-ISO 16175-2-2012

Esta segunda parte da série de normas UNE-ISO 16175 encontra
correspondéncia com uma outra, a ISO 16175-2-2011, da qual € uma tradugéo fiel.
No que respeita aos relacionamentos, ndo foram identificados, no catalogo da

AENOR, os dois tipos procurados por este estudo (quadro 19).

Quadro 19 — UNE-ISO 16175-2-2012: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE-ISO 16175-2- 2012
1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2012
Informacion y Documentacion/
1 ldentificagao Principios y requisitos funcionales para

documentos en entornos de oficina
electronica: parte 2: directrices y requisitos
funcionales para sistemas que gestionan
documentos electrénicos.

1.3 Areattitulo: complemento de titulo

2.1 Relagédo com outras normas

. (substitui¢des, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras normas [ISO 16175-2:2011
(tradugdes e harmonizagdes)

Fonte - AENOR (2016).

No prologo verificamos que a norma UNE- ISO 16175-2 faz parte do mesmo
conjunto publicado sob o titulo geral Informacion y documentacion. Principios y
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requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina electronica, tendo
como responsavel o mesmo Comité (UNE-ISO 16175-2, 2012, p. 5).

Na introducgao refere-se a importancia de uma gestao eficaz dos documentos
e da informagao dentro de uma organizagao que pretende conservar a sua memaoria
institucional, mas também seguir uma boa pratica de condugéo dos seus negdcios.
Refere ainda que os sistemas que gerem os documentos eletronicos permitem o
acesso a informagao de uma forma mais rapida e eficaz, o que contribui para uma
melhoria no uso dos recursos financeiros e humanos e reducao do risco associado
ao acesso indevido e ndo autorizado dos documentos, bem como o extravio e
destruicdo ilegal dos documentos. Um dos principios fundamentais deste
documento € a distingdo entre os demais sistemas usados pela organizagao (os
sistemas de informagéo) e os sistemas que gerem os documentos eletrénicos. Os
sistemas organizacionais contém dados que podem estar sujeitos a atualizagdes
constantes, sdo dinamicos, capazes de ser transformados ou manipulados. Ao
contrario, os sistemas que gerem documentos eletrénicos contém dados que n&o
estdo dinamicamente vinculados as atividades das organizag¢des, sao por isso,
fixos, ndo se podem alterar e sdo inviolaveis. No entanto, podem ser utilizados em
novos contextos, acrescentando novos metadados na medida do necessario. Nesta
secgdo salienta-se ainda, o facto de os sistemas que gerem documentos
eletronicos constituirem um marco na gestdo documental sistematica e estruturada,
vinculando-se as atividades das organizagdes e conservando o conteudo e a
estrutura a longo prazo (UNE-ISO 16175- 2,2012, p.6).

Quanto ao objeto e campo de aplicagao esta parte da norma dedica-se a
produtos que habitualmente se denominam "sistemas de gestdo de documentos
eletronicos" ou "sistemas de gestdo de conteudos". Esta parte utiliza o termo
sistemas de gestdo de documentos eletronicos, referindo-se a aplicagbes de
software cuja principal funcdo é a gestdo de documentos. A norma recomenda,
neste ponto, que os objetos eletronicos produzidos mediante correio eletronico,
processador de texto, folha de calculo e aplicagbes de imagem, que tenham valor
para a gestéo, sejam geridos por um sistema de gestdo de documentos eletrénicos,
cumprindo com os requisitos funcionais estabelecidos. Os documentos geridos
nestes sistemas podem guardar-se em diferentes suportes e gerir-se como
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agrupamentos documentais hibridos que incluem tanto elementos eletronicos como
convencionais (UNE-ISO 16175- 2,2012, p.7).

4.2.14 Norma UNE-ISO 16175-3-2012

Esta terceira parte da série de normas UNE-ISO 16175, que foi classificada
na area de Documentacio e publicada pela AENOR, no ano de 2012, encontra
correspondéncia com uma outra, a ISO 16175-3:2010, da qual é uma traducéao fiel,
nao se encontrando nenhum dos dois tipos de relacionamentos previstos por este

estudo na fragdo do catalogo da AENOR referente a esta norma (quadro 20).

Quadro 20 — UNE-ISO 16175-3-2012: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias UNE-ISO 16175-3-2012
1.1 Produtor AENOR
1.2 Ano de publicagao 2012

Informacion y Documentacion/Principios y
requisitos funcionales para documentos en
entornos de oficina electrénica: parte 3: directrices
y requisitos funcionales para documentos de la
organizacion

1 Identificagao .
1.3 Arealtitulo: complemento de
titulo

2.1 Relagdo com outras normas
(substituicdes, revisdes e
atualizagbes)

2.2 Correspondéncia com outras ISO 16175-3:2010
normas (traducgdes e
harmonizagdes)

Fonte - AENOR (2016).

2 Relacionamentos

No prologo, verifica-se que esta norma faz parte do mesmo conjunto
anteriormente mencionado, tendo como responsavel original pela sua publicagéo o
mesmo Comité.

Na introdugdo, salienta-se que a informagado eletronica gerada pelos
sistemas de informagdo, cada vez mais, serve como a unica evidéncia das
atividades da organizagdo. No entanto, dada a sua natureza dinamica e
manipulavel, as organizagdes enfrentam o risco de uma fraca gestdo no que se
refere a autenticidade, usabilidade e integridade dos documentos. Neste ponto

apresenta diretrizes que servem aos seguintes objetivos: ajudar a organizagdes a
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entender os requisitos necessarios a gestdo de documentos eletrénicos; apoiar as
organizagdes a melhorar as praticas de gestdo de documentos eletrénicos; reduzir
a duplicacdo de esforcos e dos custos associados a identificagdo de um nivel
minimo de funcionalidades para documentos, nos sistemas da organizagdo. O
propésito das diretrizes enunciadas € conseguir a integracdo dos sistemas da
organizagdo com um sistema de gestdo de documentos eletronicos (UNE- ISO
16175- 3,2012, p.6).

Quanto ao objeto e campo de aplicagéo, este incide sobre a identificagédo e
gestdo adequada nos sistemas de informagédo, o que permite as organizagdes
assegurar as evidéncias das suas atividades. Porque € importante conservar a
evidéncia dos processos e atividades da organizagao, esta norma apela para uma
gestdo de documentos adequada, que quando aplicada, apoie a tomada de
decisbes, proporcione recursos informativos na prestagdo de contas e garanta
documentos auténticos, fiaveis, integros, inalterados e com usabilidade. Os
documentos sdo gerados, recebidos e conservados como informagéo e prova, por
uma organizagédo, no desenvolvimento das suas atividades ou em virtude das
obrigagdes legais. Os destinatarios desta norma sdo todos aqueles que tém
responsabilidade na implementagdo ou revisdo de projetos de sistemas de
informagéo, bem como a identificagdo e gestdo das atividades, efetuadas através
dos sistemas de informagéo (UNE ISO 16175-3, ponto 1, p. 6).

4.2.15 Norma ISO 13008-2012

Esta norma, classificada na area de Informagdo e Documentacgao, foi
publicada pela ISO, no ano de 2012. Neste momento, ndo esta relacionada ou se
corresponde com outras normas da area, de acordo com o que se informa no

catalogo daquela agéncia (quadro 21).

Quadro 21 —ISO 13008-2012: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias ISO 13008:2012

1.1 Produtor ISO
1.2 Ano de publicagao 2012

1 Identificagéo
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. Information and documentation - Digital
1.3 Arealtitulo: complemento de titulo  |records conversion and migration process

2.1 Relagdo com outras normas

) (substitui¢des, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras -
normas (tradugdes e harmonizagdes)

Fonte - ISO (2016).

Na introducédo pode-se verificar que fornece orientagdes para a conversao
de documentos de um formato para outro e a migracdo dos registos de uma
configuracédo de hardware ou software para outro. Contém requisitos de gestao de
documentos aplicaveis a estruturas organizacionais e de negocios para a
realizagdo da conversdo e processo de migracdo. Identifica os passos,
componentes e particularmente metodologias para cada um desses processos,
abordando temas como fluxo de trabalho, testes, monitorizacdo e versdo de
validagéo (ISO 13008, 2012, introduction).

Com o rapido ritmo da mudanga tecnoldgica, segundo diz, muitos
documentos em formato digital precisam ser convertidos de um formato para outro,
ou migrar de um sistema para outro para garantir a sua acessibilidade e
preservagao. A conversao e a migragao representam abordagens separadas para
preservagao de documentos digitais. Assim, esta norma descreve os componentes
do programa, questdes de planeamento, requisitos arquivisticos e procedimentos
para executar a conversao e migragao de documentos digitais de modo a preservar
a sua autenticidade, confiabilidade, integridade e usabilidade, para que eles
continuem a agir como prova das transacgoées (ISO 13008, 2012, s.p.).

Quanto ao objeto e campo de aplicagdo, nesta norma explicam-se os
procedimentos para a conversdao e/ou migragao de documentos digitais, e que
incluem: objetos digitais, além de metadados, conseguindo a preservagdo dos
documentos digitais; repositorios digitais confiaveis e funcionais e conversao de

formatos analdgicos para formatos digitais e vice-versa (1ISO 13008, 2012, s.p.).
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4.2.16 Norma ISO/TR 18128-2014

Esta norma, classificada na area de Informagdo e Documentacgao, foi
publicada no ano de 2014 pela ISO. Neste momento, ndo esta relacionada ou se
corresponde com outras normas da area, de acordo com o que se informa no

catalogo daquela agéncia (quadro 22).

Quadro 22 —1SO/TR 18128-2014: dados de identificacdo e relacionamento

Categorias Subcategorias ISO/TR 18128:2014
1.1 Produtor ISO
1.2 Ano de publicagao 2014

1 Identificagdo Information and documentation - Risk

1.3 Areattitulo: complemento de titulo |assessment for records processes and systems

2.1 Relagdo com outras normas -
(substituicdes, revisdes e
2 Relacionamentos |atualizagdes)

2.2 Correspondéncia com outras -
normas (tradugdes e harmonizagdes)

Fonte — ISO (2016).

Na introdugao, verifica-se que estabelece um método de analise para a
identificacdo de riscos relacionados com processos e registos de sistemas. Esta
norma fornece um método para analisar os efeitos potenciais de problemas que
possam ocorrer nos processos e registos de sistemas. Fornece ainda diretrizes
para a realizagdo de uma avaliagao do riscos e consequente mitigagdo. Uma vez
que a avaliagdo dos riscos associados aos documentos e sistemas seja concluida,
0s riscos avaliados sao documentados e comunicados a secg¢éo de gestao de risco
da organizagao. A consequéncia de eventos de risco para documentos e sistemas
€ a perda ou dano de documentos, e, portanto, poder deixar de atender os
propdsitos da organizagao (ISO/TR 18128, 2014, s.p.).

Quanto ao objeto e campo de aplicagdo deste documento pretende-se que
todas as organizagbes identifiquem e efetuem a gestdo riscos para um
funcionamento com sucesso. Este Relatério Técnico pode ser usado por todas as
organizagdes, independentemente do tamanho, da natureza de suas atividades, ou
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da complexidade das suas fungdes e estrutura. Destina-se a ajudar os profissionais
que lidam com os documentos e as pessoas que tém a responsabilidade na
organizacgao para avaliar os riscos relacionados com os documentos e sistemas e
também por auditores que sdo responsaveis por programas de gestdo de risco
(ISO/TR 18128, 2014, s.p.).

4.2.17 Norma ISO 22310-2006

Esta norma, classificada na area de Informacdo e Documentacdo, a
exemplo de outras do género, foi publicada pela ISO, no ano de 2006, e n&o
encontra correspondéncia com nenhuma outra norma, segundo o catalogo da
agéncia. De igual modo, informa-se que sofreu uma revisdo no ano de 2015, mas
nao ha especificacdo de norma relacionada. A indicagdo dada € a de que, ndo
obstante a revisao sofrida, esta verséo continua vigente (quadro 23).

Quadro 23 — IS0 22310-2006: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias ISO 22310:2006

1.1 Produtor ISO
1.2 Ano de publicagao 2006

) Information and documentatio -/Guidelines for
1.3 Arealtitulo: complemento de titulo  |standards drafters for stating records
management requirements in standards

1 Identificagéo

" Sofreu uma revisdo em 2015, mas ndo ha
2.1 Relagdo com outras normas P ~ ~
. . - especificagcao de relagdo. Esta versao
. (substitui¢des, revisdes e atualizagdes) : ;
2 Relacionamentos continua vigente.
2.2 Correspondéncia com outras -
normas (tradugdes e harmonizagdes)

Fonte - ISO (2016).

Na introducdo, menciona-se o facto de que, cada vez mais, as normas
internacionais que contém os requisitos para produgao, utilizagdo e gestdo de
documentos se tornam importantes, e que, sendo um complemento as normas ISO
15489-1 e ISO 15489-2, dao consisténcia e autenticidade aos documentos,

resultando no desenvolvimento de requisitos de gestdo de documentos,
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consistentes em todas as normas ISO / IEC, e em linha com os requisitos gerais da
norma ISO 15489 -1. O recurso a estas orienta¢des ajuda a melhorar o alinhamento
e a interoperabilidade. A ISO TC 46 / SC 11 reconheceu a necessidade de garantir
a interoperabilidade das normas internacionais, e como resultado surge esta norma
internacional sobre os requisitos de gestdo de documentos em normas ISO.
Quanto ao objeto e campo de aplicagdo, esta norma permite a
incorporagao de requisitos de registos apropriados, de acordo com a norma ISO
15489-1, ISO 15489-2 e ISO 23081-1, sendo estas normas aplicaveis as
organizagdes que produzem e preservam documentos (ISO 22310, 2006, s.p.).

4.2.18 Norma 1SO 17068-2012

Esta norma, da area de Informac¢ao e Documentacéo, foi publicada no ano
de 2012 pela ISO. Segundo as informagdes recolhidas no catalogo daquela
agéncia, trata-se de uma norma que nao tem correspondéncia com nenhuma outra
da area. Quanto aos outros relacionamentos previstos por este estudo, verifica-se
que esta em curso uma atualizagdo desta norma, sob a designagéo ISO/DIS 17068
(quadro 24).

Quadro 24 —1SO 17068-2012: dados de identificagdo e relacionamento

Categorias Subcategorias ISO 17068:2012
1.1 Produtor ISO
o 1.2 Ano de publicagéo 2012
1 Identificaggo . Information and documentation - Trusted
1.3 Arealtitulo: complemento de titulo third party repository for digital records

21 Relagio com outras  normas|/SO/DIS 17068

. (substitui¢des, revisdes e atualizagdes)
2 Relacionamentos

2.2 Correspondéncia com outras normas -
(tradugdes e harmonizagdes)

Fonte - ISO (2016).

Na introdug&o desta norma transmite-se o facto de os documentos digitais
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se constituirem em inevitaveis subprodutos de diversas atividades de negdcios em
sistemas eletrénicos e / ou digitais, o que origina a crescente necessidade de
garantir a admissibilidade legal de documentos digitais durante o periodo de
retencdo. Apos acordo internacional, foi garantido que aos "documentos digitais
ndo sera negada a validade ou exequibilidade de reconhecimento legal em razéo
de seu formato” (ISO 17068, 2012, introduction). Esta norma pode ser muito util
para uma organizagao afirmar que seus documentos digitais sdo auténticos e que
podem servir como prova por um longo periodo. Como resultado, pondera haver
uma necessidade crescente de servicos de certificagdo para oferecer essa
comprovagao aos documentos digitais (ISO 17068, 2012, introduction).

Quanto ao objeto e campo de aplicagao, neste relatério técnico pretende-
se dar garantias de validade, exequibilidade e reconhecimento legal aos
documentos digitais que sao os subprodutos de diversas atividades nos sistemas
eletronicos e / ou digitais durante o seu periodo de retengdo. E, como em muitos
casos néo pode ser assegurada a admissibilidade legal de documentos digitais
geridos por sistemas documentais de organizagbes, este relatorio técnico
recomenda os servigos de empresas da area da documentagédo para garantir a
custodia de documentos digitais sob critérios de confianga e credibilidade, como
requisitos especificos dos servigos requisitados. (ISO 17068, 2012, scope).

4.3 Sintese geral dos resultados apresentados

Em jeito de sintese pretendeu-se colocar a seguinte questdo que esta no
cerne de toda a problematica que envolve este trabalho que decidimos encetar:

‘As normas de gestdo de documentos eletronicos podem auxiliar na
concegao, na implementacdo e na avaliagdo de planos e de politicas de gestédo
eficazes, dos documentos e da informacdo, dentro de uma organizagdo que
pretende conservar a sua memoria institucional, mas também, seguir uma boa

pratica de negocio?”.
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Ao tentar dar resposta a esta interrogagao, concentramos o nosso estudo,
numa primeira fase, no seguinte: pesquisa bibliografica de estudos cientificos, que
conduzisse ao tema de investigacdo, e consulta de dissertagbes e teses que
compartilhassem o interesse comum pelo tema dos documentos eletronicos;
pesquisa documental, que conduzisse a identificagdo e analise, em forma de estudo
de caso, de normas nacionais e internacionais de gestdo de documentos
eletronicos publicadas por organismos crediveis.

Esta parte do estudo concentrou-se, assim, na analise de num conjunto de
normas emanadas de uma organizagao internacional de peso, a ISO, ou de
organizagbes nacionais como a AENOR e o IPQ, tendo elas como ponto em
comum, e que nos serviu como critério de selecio, a aplicabilidade a varios dos
aspetos relacionados com a gestdo dos documentos e da informag¢ao que circula
em ambiente eletronico, nas organizagdes atuais.

Se nos recordarmos, foi dito, no segundo capitulo deste estudo, que as
normas ISO de gestdo de documentos eletronicos surgem, com efeito, a partir da
publicacdo da sua primeira e fundadora norma: a ISO 15489-1:2001, da qual viria
como sequela a ISO 15489-2-2001 (Bustelo Ruesta, 2015, p. 73-74). Mas, o grande
impulso normativo foi dado quando nos encontramos circundados por um ambiente
digital, levando a uma maior necessidade de interconexdo e interdependéncia.
Perante estas circunstancias, o aumento da presséo para o acesso a informacgao e
transparéncia nas organizagdes cresceu a olhos vistos.

Este ambiente, e a necessidade que dai surgiu, para que se desenvolvesse
o tema, deu margem para a publicagdo de um conjunto expressivo de normas que
estabeleceram os elementos que deveriam ser contemplados no ambito da gest&o
dos documentos eletrénicos.

E com este trabalho pretendeu-se analisar um conjunto de 18 normas de
gestédo de documentos eletrénicos, entre 2001 e 2016 com o objetivo de encontrar
partes no conteudo das normas publicadas que evidenciassem aspetos da sua
utilizagdo, destacando as suas carateristicas, diferencas e semelhancas,
coincidéncias, inter-relacionamentos, potencialidades ou viabilidades de utilizacao,
nunca nos afastando da nossa questio inicial supramencionada.

Para uma comparagdo objetiva levou-se em conta trés aspetos

fundamentais dentro dos elementos considerados essenciais na apreensdo dos
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aspetos mais relevantes das normas: a identificacdo; os relacionamentos; o
enquadramento em que o resumo, objeto e campo de aplicagdo foram os elementos
que nutriram a nossa analise em busca de objetivos, justificagdes ou vantagens
que cada uma das normas poderia oferecer para a construgao do objetivo final
deste trabalho.

Regra geral, o enfoque principal dos estudos cientificos que conduzem ao
tema da gestdo dos documentos eletronicos leva a questdes como: a preservagao
a longo prazo da informagéo arquivistica contida nos documentos eletronicos; a
preservacao das suas carateristicas de autenticidade e credibilidade; o risco de
perda das informagdes, em fungcdo da auséncia de gestdo e preservacdo dos
documentos eletrénicos; o conceito de custddia visto como o acesso a informacéao
€ ndo como apenas o controlo fisico.

Pois foi a necessidade de responder a varios desses desafios que nos
guiou na procura incessante de informacéo que nos indicasse os critérios para a
viabilidade de utilizacdo que pretendiamos encontrar nas normas que constituiram
a nossa amostra.

A primeira norma analisada, a NP 4438-1, 2005 (na p. 51-53 do nosso
trabalho), visa uma gestdo de documentos de arquivo fidedignos, auténticos e
utilizaveis, capazes de apoiar, enquanto necessario, as funcdes e atividades da
organizagcdo (NP 4438-1, 2005, p. 7). Esta norma é a tradugdo da norma ISO
15489:2001 que ja identificamos como a fundadora, a m&e de todas as outras que
se seguiram. Nao é por acaso que todas, a excegdo de um caso que encontramos,
indubitavelmente a mencionam, se baseiam e se reveem na primeira (2001) e
ultima (2016), uma vez que a norma mais recente publicada até hoje, consiste numa
revisao da primeira, agora 15489-1:2016.

Baseamos o0 nosso estudo numa premissa muito importante nesta
constelagcdo de normas publicadas e analisadas: os relacionamentos, entre si e
entre outras, que sao subsidiarias das mais importantes, que se utilizam com mais
frequéncia e que encerram os valores indispensaveis a uma gestao eficaz e o
cumprimento de boas praticas. Foram, sem duvida, 18 normas analisadas, todavia,
percebemos que ndo “vivem” umas sem as outras, na sua maioria. Uma norma é
publicada atendendo normalmente, em primeiro lugar, aos principios a adotar no

seu cumprimento, segue-se uma segunda que patenteia a sua aplicagdo. Para os
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meros observadores, podera nao ser relevante, mas para os seus conhecedores é
a ferramenta ideal para colocar em pratica todos os seus principios fundamentais,
a transparéncia e responsabilidade melhorada, a formulagao de politicas eficazes,
a tomada de decisdes informadas, a gestao de riscos nos processos de negocio, a
melhor capacidade de demonstrar responsabilidade corporativa, incluindo metas
de sustentabilidade e redugcdo de custos através de uma maior eficiéncia e de
interoperabilidade e de “documentabilidade” dos processos, ponto em que se
destacam os metadados, na qualidade, eles proprios, de elementos que fornecem
as evidéncias do contexto, do conteudo e da estrutura dos documentos de arquivo.

Existe, portanto, a familia nuclear de normas, e dentro delas outras familias
se vao formando, dependendo das suas especificidades e particularidades.

Com este trabalho pretendeu-se estimular o interesse nas organizagdes
publicas e privadas, trazer a luz do conhecimento instrumentos normativos
internacionais e nacionais que estabelegcam criteriosamente os elementos que
devem ser contemplados no ambito da gestdo dos documentos eletronicos. A sua
aplicagcdo, permite a implementacdo nos arquivos de novas dinamicas,
caraterizadas e condicionadas pela presenga das tecnologias, facilitando a
acessibilidade e a interoperabilidade entre os arquivos.

A qualidade é referida praticamente em todas as normas que s&o, hoje em
dia, objeto de estudo da Arquivistica. A qualidade implica um processo ciclico e
sistematico, que a partida ndo se completa, uma vez que implica a melhoria
continua, o que significa que as organizagdes tém de inovar continuamente nos
seus servigos, se quiserem, verdadeiramente, superar as expectativas dos seus
utilizadores.

Desta analise da estrutura das normas retira-se uma ilagao importante: as
normas, na maioria, sdo consentaneas na sua apresentacao, o que favorece muito
a analise do leitor permitindo a facilidade da sua utilizagdo, especialmente em

conjunto.
Quanto a outros aspetos mais especificos que nos “saltaram aos olhos” ao

analisar a estrutura e partes dos conteudos das normas, e que gostariamos de ver

registados para o futuro, assinalamos os seguintes:
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a) as diversas normas apresentam, na sua estrutura, secc¢des informativas
e referenciais que se repetem, de umas a outras normas. Essa tentativa de as tornar
“amigaveis” e, consequentemente, melhorar a sua aplicabilidade, a nosso ver,
resulta pedagogicamente positiva;

b) as diversas normas apresentam versdées monolingues, bilingues ou
multilingues, sendo esta uma evidéncia do seu alcance internacional. O grau
favoravel de correspondéncia observado em pelo menos 12 (67%) dessas normas,
em que se constatam as diversas tradug¢des para o espanhol (na nossa amostra,
10) e algumas para o portugués (na nossa amostra, duas) também & um indicativo
da sua internacionalizagao;

c) o papel fundacional da norma ISO 15489-1-2 nos parece inegavel, dado
que, conforme ja foi dito, ela aparece diretamente mencionada em quase todas as
normas analisadas para além de terem sido publicadas versdes traduzidas ou
harmonizadas em varios paises. Sem essa norma, arriscamo-nos ao dizer, a gestao
dos documentos que atualmente circulam nas organizagdes simplesmente n&o se
equaciona.

d) no enquadramento, objetivos e campo de aplicagdo, verificamos, ao
analisar as normas, que ha alguma redundancia na informagao apresentada, e que
entendemos como uma espécie de reforco do papel e da importédncia da sua
aplicagcado, bem como dos seus elementos prescritivos. Ao analisar estas normas,
também ficamos com a ideia de que podem vir a ser, de facto, pouco amigaveis,
para o pessoal tecnicamente menos especializado. Mas n&o para o especialista.

e) os objetivos gerais, julgamos que, em fungdo do seu enquadramento,
sdo bastante semelhantes nas diversas normas: abordam a questdo da gestao dos
documentos, independentemente do suporte, mas com énfase nos documentos
eletronicos, e no seu papel nas organizagdes atuais, que devem ser transparentes
e prestar contas das suas agbdes. Os objetivos especificos sao logicamente
diferentes, porque cada norma ou série de normas vai desenvolver um aspeto em
particular;

f) por fim, dadas as suas inter-relagdes, o seu uso em conjunto, ou em
alguns subconjuntos de normas, € também por nés recomendado. E as normas a

escolher, nesse caso, vao depender dos objetivos organizacionais a alcancar.
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Conclusao

Na conclusdo deste estudo, pretendemos refletir sobre trés aspetos
fundamentais: a) a resposta as nossas questdes de partida; b) o cumprimento de
cada um dos nossos objetivos e; c¢) o contributo do nosso estudo, as suas lacunas
e limitagdes.

Quanto a nossa pergunta de partida foi: As normas de gestdo de
documentos eletrénicos podem auxiliar na concegé&o, na implementacédo e na
avaliacdo de planos e de politicas de gestdo eficazes, dos documentos e da
informagdo, dentro de uma organizagado que pretende conservar a sua memoria
institucional, mas também, seguir uma boa pratica de negocio?

Para conseguirmos dar resposta a essas questdes levantadas, todas as
normas foram analisadas quanto ao enquadramento que levou aos seus objetivos
e campo de aplicagdo. Quanto aos objetivos gerais de cada uma e de todas em
conjunto, s&o idénticos uma vez que todas confluem para uma finalidade comum:
a gestdo de documentos de arquivo, em conformidade e sob apertados critérios de
qualidade, independentemente do suporte. Objetivos especificos naturalmente
diferentes, pois cada norma ou série de normas visa desenvolver um aspeto
especifico da gestdo dos documentos em qualquer suporte, e visa, evidentemente,
os suportes eletronicos pelo risco que oferecem as organizagdes. Elas tentam, em
conjunto, criar padrdes de qualidade aceitaveis e niveis altos de conformidade para
as organizacgdes que lidam no seu dia-a-dia com a documentag&o, especialmente
a eletronica. Servem como guia com as recomendagdes que ajudem a definir as
responsabilidades dos organismos perante os seus documentos, procedimentos,
politicas, e sistemas de arquivo, para a sua concecdo e implementacéo.
Estabelecem os conceitos para a formulagcdo de politicas eficazes; a tomada de
decisdes informadas; a gestdo dos riscos nos processos de negocio; a melhor
capacidade de demonstrar responsabilidade corporativa, incluindo metas de
sustentabilidade e a reducéo de custos através de uma maior eficiéncia. Muito mais
esta espelhado no nosso trabalho acerca da necessidade premente da utilizagcao
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das normas técnicas nesta area. Por tudo isso, respondemos com um sim a nossa
pergunta de partida.

Todavia, estas normas ainda hoje sdo vistas com desconfianga, sao
acusadas usualmente de serem pouco amigaveis e de terem um grau de
aplicabilidade muito restrito, de requererem pessoal técnico altamente
especializado. A nosso ver, todos esses campos analisados parecem conter um

discurso subliminar de “desmistificacdo” dessas assergoes.

Quanto aos nossos objetivos principais, julgamos que foram cumpridos, e
da seguinte maneira:

a) Objetivo n° 1: selecionar e identificar as normas: para cumprir esse
objetivo, foram selecionadas as normas emanadas de um comité préprio — o Comité
ISO/TC 46/SC 11 Archives/records management, responsavel pela publicacdo de
normas de Gestdo de documentos, vinculadas a area de Informagédo e
documentacéo (ISO/TC 46 Information and documentation), cujo resultado esta
representado na tabela 1 — Identificagao e caraterizagdo da amostra. E também no
quadro 2 - Estrutura geral das secgbes principais das normas analisadas - s&o
apresentadas as 18 normas selecionadas para a nossa amostra.

b) Objetivo n° 2: propor o exame das principais secgdes que configuram a
estrutura enformadora das normas. Verificam-se, nas analises realizadas em todo
o ponto 4.1 deste estudo, resultados deste exame, como: que as normas
apresentam semelhangas e diferengas, quer as quantidades, quer a designagéo
das suas secgdes: algumas sdo semelhantes na sua apresentagéo no conjunto de
secgdes destinadas as informacdes preliminares, apresentando trés secgodes, séo
semelhantes na sua apresentacdo porque sao as duas normas traduzidas em
portugués. Nas diferengas a maioria apresenta um grande numero de secgoes,
aparentemente, com mais informacédo disponivel e as restantes apresentam
informacdo mais restrita. Existe uma subdivisdo das suas partes que as torna
diferentes: uma divide-se em duas partes, sete ndo se dividem, sdo partes unicas
e trés normas sé&o dividas em trés partes.

c) Objetivo n°® 3: descrever os dados de identificac&o e relacionamento entre
as normas, os aspetos do contexto e do conteudo de cada uma delas, e que dao
pistas claras das suas potencialidades e da sua aplicabilidade em contextos
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organizacionais concretos. Nas analises realizadas em 4.2, apoiadas em quadros
de dados de identificacdo, para cada uma das 18 normas, verifica-se que todas
apresentam a sua identificacdo, e uma introdu¢cdo que as situa na sua area de
intervencdo e as partes que as constituem. Além destas partes identificadoras,
existe outra que descreve o0 seu objetivo geral e campo de aplicagdo, onde
podemos recolher a metodologia que facilita a sua implementagao,
recomendacgdes, procedimentos, principios e boas praticas, que sirvam de base em
contextos de trabalho.

c) Objetivo n° 4: sistematizar os resultados mais expressivos alcangados. No
ponto 4.3 deste estudo foi efetuada uma sintese geral do complexo processo de
analise das normas, donde retiramos ilagdes como: as normas, na maioria, sdo
consentaneas na sua apresentacdo, o que facilita o utilizador, principalmente se

forem usadas em conjunto.

Quanto ao terceiro e ultimo ponto, julgamos ter contribuido para ampliar o
conhecimento sobre essas normas, de capital importancia para as organizagdes
atuais, em funcdo da recolha de uma gama de informagéao relevante sobre cada
uma delas. As lacunas deixadas traduzem as nossas dificuldades e limitagdes, ao
lidar com o nosso objeto de estudo que se tornou na vastiddo de informagao
oferecida num trabalho desta natureza, sem que pudéssemos analisa-lo com a
profundidade que inicialmente pretendiamos e que no decorrer do percurso tornou-
se impraticavel. Contudo, o nosso esforgo servira para abrir caminhos futuros, dar
corpo a novas ideias que venham com a finalidade de melhorar o que ainda nao foi

pensado ou alcangado.
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Anexo 1 - Pagina Web do comité ISO/TC 46/SC 11
Archives/records management

Frangais | Pycckuin ~ Members area

Standards ‘About us Standards Development News Store;

Standards/catalogue Handbooks and packages Checklists. Graphical Symbols

ISO Store : Store - Standards catalogue © ByTC - TC 46 Information and documentation = SC 11

Standards catalogue

Browse by ICS Browse by TC

ISO/TC 46/SC 11 - Archives/records management

Items to be displayed:

v ¢ Published standards # Standards under development *® Withdrawn standards m Projects deleted (last 12 months)

Standards and projects under the direct responsibility of ISO/TC 46/SC 11 Secretariat

4 Standard and/or project 4 Stage +ICS

«/ 1S0 13008:2012 60.60 01.140.20
Information and documentation -- Digital records conversion and migration process

«/ ISO/TR 13028:2010 60.60 01.140.20
Information and documentation - Implementation guidelines for digitization of records

+/ 180 15489-1:2016 60.60 01.140.20
Information and documentation -- Records management -- Part 1: Concepts and principles

«/ 1SO 16175-1:2010 90.60 01.140.20

Information and documentation -- Principles and functional requirements for records in electronic office environments -- Part 1: Overview

and statement of principles

« 1SO 16175-2:2011 90.60 01.140.20
Information and documentation -- Principles and functional requirements for records in electronic office environments -- Part 2: Guidelines

and functional requirements for digital records management systems

Fonte -

http://www.iso.org/iso/home/store/catalogue_tc/catalogue tc_browse.htm?commid=488
56&published=on
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Anexo 2 — Pagina Web do Comité ISO/TC 46 Information and
documentation

Frangais | Pyccku#  Members area

A\ Standards About us Standards|Devel lopment News Store

N iTechnicallcommittees! Deliverables Who develops standards Why get involved? Resource area:

Technical committees + ISO/TC 46

Standards Development

ISO/TC 46 Information and documentation

About Contact details Structure Liaisons Meetings Tools Quick links

Work programme
(drafts and new work items of ISO/TC 46)

Secretariat: AFNOR

Secretary: Mme Sabine Donnard Cusse Business plans

Chairperson: Mme Gaélle Béquet until end 2017

1SO Technical Programme Manager: Dr Mary Lou Pelaprat i Working area on ISOTC and Public information
1SO Editorial Programme Manager: Mrs. Laura Mathew i folder

Creation date: 1947

Scope:

Standardization of practices relating to libraries, documentation and information centres, publishing,
archives, records management, museum documentation, indexing and abstracting services, and
information science.

Total number of published ISO standards related to the TC and its SCs (number includes 114

updates):

Number of published ISO standards under the direct responsibility of ISO/TC 46 (number 32
includes updates):

Participating countries: 37

Observing countries:

Fonte -

http://www.iso.org/iso/home/store/catalogue_tc/catalogue_tc_browse.htm?commid=487
50&published=0on
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Anexo 3 — Pagina Web da AENOR

2 198 i - v Nars - ey
AENOR 4 & 00 oo woum s
g Contacto | Registrate ea clientes sta
). -

. ESTANDARES EN

Reunién del proyecto H2020 Sus normas al dia con AENORmaés.
:E‘N)g;ceﬁlggggtﬁdades - AENORMAS g servicio on-line de actualizacién
e o automatica de normas que le permite

ahorrar con la tarifa plana anual.

iImpulsa tu carrera!

5""0;"" Normalizacién y Ciudades F(")rmate [EIC ser‘l?irector‘/a @2
‘-’,,[?B t Inteligentes Publicacién Sistemas de Gestién Ambiental
. 0 Explicado el modelo espafiol en Chile y Guia practica de ISO/IEC 20000-1 para servicios
VL e Uruguay TIC iConvocatoria
Preste el mejor servicio a sus clientes y aporte un valor extraordinaria!
Compromiso con la aﬁi{dido de confianza. Implante, controle, mantenga y Mést'er Sistemas integrados.
e . mejore su SGSTI. Comienzo en enero 2017

Fonte - http://www.aenor.es/aenor/inicio/home/home.asp
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Anexo 4 — Pagina Web do IPQ

Instituto Portugués da Qualidade

INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE
CONSELHO DIRETIVO

ORGANOGRAMA

ORGANICA E ATRIBUIGOES

+ o+ o+ 4+

LEGISLAGAO
INSTRUMENTOS DE GESTAO

o

RECURSOS HUMANOS
LIGAGOES INSTITUCIONAIS
PUBLICAGOES
COOPERAGAO EXTERNA

FORMAGAO

HISTORICO DE EVENTOS
O Instituto Portugués da Qualidade, IP (IPQ), é um instituto publico que, nos termos

o+ o+ o+ o+ o+

QUALIDADE
Decreto-Lei n.2 80/2014, de 15 de maio, tem por missdo a coordenagdo do Sistema
lhe forem conferidos por lei, a promog&o e a coordenagdo de atividades que visem
contribuir para demonstrar a credibilidade da agdo dos agentes econémicos, bem

como o desenvolvimento das
atividades necessarias a sua fungdo de laboratério nacional de metrologia.

0 IPQ é o Organismo Nacional de Normalizaggo e a Instituicdo Nacional de
Metrologia.

Enquanto Organismo Nacional Coordenador do SPQ, sdo atribui¢des do IPQ a gestdo,

Fonte - http://www1.ipq.pt/PT/IPQ/Pages/IPQ.aspx

da sua lei orgénica aprovada pelo Decreto-Lei 71/2012, de 21 de margo, alterado pelo

Portugués da Qualidade (SPQ) e de outros sistemas de qualificagdo regulamentar que

Q

Area de trabalho
(acesso reservado)

CONTACTOS | FAQ | QUESTIONAR |
SugestGes | Reclamagdes

@ Servigos

Subscreva a nossa newsletter
Pedido de visita a0 Museu
Metrologia

Pedido de Execucdo de Trabalho
(PET)

Catdlogo IPQ de normas
Consulta de Normas
Correspondentes

Venda de Publicagdes
Licenciamento de ESP e
Cisternas

m Loja Online
LR ]

PEX-SPQ 2>
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