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Resumo

pa crescente utilizagtio dos meios de processamento electrénico da informagéo nas mais variadas Areas nascem as
preocupagtes dos arquivistas relativas & conservagdo a longo prazo dos documentos produzidos através desses
mesmos meios.

Embora os "arquivos sem papel" néo sejam ainda uma banalidade e, talvez néo venham a sé-lo tdo cedo, a
divulgagio de um conjunto de recomendagbes emitidas pelo comité de Automatizaghio do Conselho Internacional de
Arquives, nesta Area, assume importfneia crucial, niie s6 para a racionalizacho da produgdio documental dos
nossos dims mas e consequentemente para a preservacho da meméria colectiva das geragbes futuras.
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Na dGltima reunido do Comité de Automatizacdo do Conselho Interna-
cional de Arquivos realizada em Viena, em Outubro de 1991, foil
emitido um conjunto de recomendagfes de importancia crucial, face
4 crescente utilizagdo das novas tecnologias nas organizagtes em

geral.

Ao Instituto Portugqués de Arquivos, no cumprimento das suas
atribuigdes de organismo coordenador de uma politica arquivistica
integrada e enquanto membro do Comité de Automatizacdo, incumbe o
dever da disseminacgdo destas conclusdes e recomendagbes a ter em

conta no desenvolvimento das actividades arquivisticas.

As recomendagdes adoptadas respeitam tanto a questdes discutidas
directamente no seio do Comité, como a adopgdo de recomendaces e

resolugtes de outras organizagdes ou estudos monogréaficos.

Neste contexto releva o trabalho desenvolvido pelo ACCIS - United
Nations Advisory Committe for the Co-Ordination of Information
Systems, que desde 1987 tem vindo a publicar uma série de estudos
sobre a gestdo de documentos electrénicos e, cujas conclusdes o
Comité de Automatizagido do Conselho Internacional de Arquivos
concordou em époiar, bem como em acompanhar o desenvolvimento das

actividades subsequentes.

Por outro lado, na sequéncia da 22 Conferéncia Europeia de Arqui-
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vos realizada em Maio de 1989 em Ann Harbor, Michigan, Charles
Dollar, delegado nesta conferéncia & incumbido pelo Comité de
Automatizagdo de elaborar um estudo sobre o impacto das novas
tecnologias de informagdo nos principios e praticas da arquivis-
tica, que ap6és ter sido revisto e aprovado por um conjunto de
peritos convidados em fungdo da sua experiéncia na &area da
informatica para arquivos, ir& ser publicado em Junho de 1992
pela Universidade de Macerata (Itdlia). Uma das recomendagdes
saidas da reunido de Viena aponta este estudo como um "trabalho
muito importante e substancial para os arquivistas poderem lidar
com as questdes relacionadas com as tecnologias de informacgdo

durante a préxima década e o séc. XXI.'

0 enquadramento destas recomendagdes deve ter em conta o que se
entende por documentos electrénicos muitas vezes mencionados como
legiveis por madquina ou ndo legiveis aos olhos humanos L

bem como o entendimento sobre o que sdo os sistemas de gestdo

desses mesmos documentos.

Num dos Anexos do estudo do ACCIS "Management of Electronic
Records: Issues and Guidelines" sdo dados alguns exemplos de
documentos electrénicos, apresentados de modo interessante,
facilitando uma visdo geral do tipo de realidades com que, por
certo, os arquivistas, mais tarde ou mais cedo, irdo ter que
lidar. Os exemplos dados tém a ver com o tipo de tecnologia

associado a sua criagdo e/ou comunicagdo, mas ndo s6é.

e — —— — — —

1. De modo a excluir as microformas.
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Assim mencionam-se:

- documentos dggitaigl - Como a espécie mais simples de documen-

tos electrénicos dado poderem correspoder aproximadamente ao tipo
de documentos baseados em papel; por exemplo texto, dados
numéricos, mensagens de correio electrénico, imagens digitais
vectoriais ou raster, etc., tendo como caracteristicas base terem
sido criados por um autor e reterem a sua integridade num fi-
cheiro. Mas ha& aspectos em que os documentos digitais diferem dos
em papel seus equivalentes. Podem ter partes "escondidas"; podem
invocar outros documentos. As anotagdes e modificagles neles
introduzidas durante a sua existéncia podem ou ndo distinguir-se
do seu conteido original dependendo das facilidades do software

no qual foram criados e/ou mantidos.

- registos analégicos? audio e visuais - Representagdes

analégicas de imagens e sons. Desempenham um. importante papel na

representagdo de imagens em movimento e registos SONoros, mas as
propriedades levantadas pela grande variedade de suportes apre-
sentam diferentes questfes a serem tomadas em linha de conta pela
arquivistica. Por um lado os registos analégicos s#o apenas

"entendidos" em tempo real e por outro a sua reprodugdo implica

1. Codificagdo digital - A tradugdo da informagio numa série de
impulsos que s#do utilizados para representar os digitos bin&rios
0 el.

2. Analégico - Técnica de sinalizacdo na qual uma transmissdo &
transportada por modulagdo (variagdo) de frequéncia, amplitude ou
fase de transportador. Um sinal analégico & tipificado por um
padrdo continuo de um movimento ondulatério.
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uma degradacgédo.

- utos e intermédios a transmissdo - Embora
documentos como telegramas, telefotos, telexes e telefaxes sejam
normalmente passados a papel, o método da sua distribuigdo origi-
na um documento electrénico. A variedade de possibilidades de
transmissdo e suportes de armazenamento para tipos de dados
digitais codificados obriga a reexaminar estes procedimentos.
Dado que os métodos de codificar e representar informagdo podem e
estdo a ser constantemente alterados pelos sistemas de trans-
missdo, haverd que equacionar e definir quando e como captar
produtos intermédios, produtos finais ou produtos fonte, definir
onde no sistema de transmissdo obter estas representagbes e quais

os suportes onde as armazenar.

- informagcdo desagregada - A crescente utilizagdo de instrumentos

sensores remotos para controlar ambiente, actividades econémicas,
condiges sanitlrias e outros fenémenos produz cada vez maiores
quantidades de informagdo. Tradicionalmente essa informagdo era
sintetizada em relatérios sumaArios. Mas, se este tipo de
informagdo tem considerdvel peso nas decisdes politicas das
organizacgbes, pode ter também valor informativo para o futuro e
utilizagbes imprevisiveis a sua conservagdo impde graves questdes
econémicas. Uma amostragem poderéd ser a Gnica forma de a conser-

var, o que implica a tomada de decisdo de como fazé-la.

- Bases de dados - Representam a mais profunda ruptura com os
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tradicionais sistemas de arquivo de documentos. Os registos de
uma base de dados s#do substancialmente diferentes dos registos em
ficheiros pois néo constituem documentos no sentido dos que
existem em papel mas associam momentaneamente elementos e valores
de informacdo a eles associados simultaneamente a uma formulagéo
de pesquisa. A capacidade dada ao utilizador de recuperar um
registo do sistema de gestdo de bases de dados através de uma
.
aplicagcdo da formulagdo de uma pesquisa e das capacidades de
apresentacgédo dos resultados dessa pesquisa sem que, todavia, seja
produzido um produto fisico ou seja introduzida qualquer
informagdo adicional, revoluciona por completo o tradicional
conceito de documento. Este & aqui criado de modo interactive com
© utilizador e existe apenas enquanto a associagdo criada por
determinada pesquisa estiver retida em meméria; recriar o docu-

mento poder& ndo produzir a mesma associagdo uma vez que os

componentes para a meméria poderdo entretanto ter sido alterados.

= .gonju de inst jes magui - As madquinas inteligentes cuja
utilizagdo é cada vez maior agindo sobre instrugdes humanas
executam tarefas através de instrugdes que lhes sdo dadas e gue
deverdo ser tomadas como instrumentos de valor continuo. Se
tradicionalmente na gestdo de documentos se toma sempre especial
atengdo em assegurar a conservagdo das directivas politicas, de
manuais de procedimentos, uma vez que estes articulam o que a
organizagdo estd a fazer e como conduz as suas actividades,
muitas dessas rotinas sdo agora executadas por sistemas de
informagdo electrénica e os procedimentos expressos em cédigos de

programagdo. Um nimero cada vez maior de instrugbes estdo escri-
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tas em c6digo e as politicas de cada organizagdo estdo cada vez
mais expressas em termos de software. Seria suficientemente
complexo se as instrugbes miquina consistissem apenas de software
escrito, mas este tipo de instrugtes estdo muitas vezes escritas

em chips de silicone como "firmware".

Charles Dollar, por sua vez, dedica o primeiro capitulo do seu
estudo a uma anllise detalhada sobre as tecnologias mais comuns
actualmente em utilizacdo. Analisa a questdo sob os pontos de
vista da recolha, processamento, armazenamento e partilha de
informagdo, permitindo uma ampla visdo das capacidades da tecno-

logia na criacdo de documentos electrénicos.

Quanto mais atengdo dedicamos ao entendimento das possibilidades
tecnolégicas actuais, mais nos percebemos da infinidade de poten-
ciais documentos electrénicos de arquivo teremos com que nos

preocupar.

E, se a tendéncia predominante da arquivistica tem vindo a ser
nas Giltimas décadas, a racionalizagdo e o controlo da produgédo
documental, e o é&nfase seja dado cada vez com maior acuidade &
gestdo de documentos, os documentos electrénicos tornam-na im-

perativa.

E aqui que "entram em cena" os sistemas de informagédo, entendidos

como, no dizer de Artur Ferreira da Silva, (referindo quer Le-
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moigne ou Pallete), “"todos aqueles elementos da Organizacdo que
contribuem para manter actualizadas e disponiveis as Informacgtes
sobre a Organizacdo e o meio ambiente, necessirias ao funciona-
mento e gestdo daquela”. Elementos estes que incluem tanto as
pessoas como os meios técnicos que criam, utilizam e processam

informagdes.

Mas, se actualmente as modernas teorias de gestd#o insistem cada
vez mais no planeamento dos sistemas de informagdo nas
organizagdes, sobre ele fazendo recair o sucesso ou insucesso no
dominio do controlo eficiente e eficaz do processo decisério da
organizagdo, por parte dos arquivistas & reconhecida a necessi-
dade de serem incluidas no planeamento dos sistemas de informagéo
as preocupagbes relativas & preservagdo dos documentos que teste-
munham as actividades e fung8es das organizagbes de hoje, e 86

esses, enquanto tiverem valor, para as geragdes futuras.

Neste contexto cabe transcrever a Recomendagdo n2 12 da reunido
de Viena onde sHdo apontadas acgbes concretas a desenvolver na
comunidade arquivistica e onde o Conselho Internacional de Arqui-

vos poderd influenciar a tomada de decisdes nesta &rea.

Consideracbes sobre tecnologia da informaclio

0 desenvolvimento e implementagho de sistemas de informagio sem a devida consideracho pelas questtes

arquivisticas poderd tornar impossivel aos sistemas de arquivo de documentos electrénicos o respeito pelos

286



requisitos necessario & sua conservaco de forma estdvel a longo prazo. £ assim crucial que os arquivistas se
tornem participantes no desenho e desenvolvimento dos sistemas de informaglio desde o seu infcio. Como tal o

tonselho Internacional de Arquivos deve:

- Adoptar uma declaragho politica que suporte a intervengho dos arquivistas no desenho e desenvolvimento dos

sistemas;

- Divulgar esta declaraglio aos responséveis internacionais pelo desenvolvimento de sistemas;

- Desenvolver estratégias e técticas que os arquivistas possam utilizar a nivel local para implementar esta

politica.

Para além disto o Comité apela ac Conselho Internacional de Arquives a adopglio urgente das seguintes

recomendagbes:

Obsolescéncia Tecnolégica

A répida e muitas vezes revolucionéria mudanga na tecnologia da informaghio que pode resultar numa dramatica
obsolescéncia tecnolégica é uma das mais importantes e dificil de tratar, questdo que impede o acesso aos

documentos electrénicos através dos tempos.
Ter acesso a informacho actualizada scbre questdes de tecnologia de informaghio emergentes, pode ser muito Gtil

deste ponto de vista. Assim o CIA deveré estabelecer um mecanismo que possa canalizar as questdes sobre tecno-

logias de informagho, comunicagdes e recomendages para a comunidade arquivistica internacional.

Proveniéncia dos Documentos Electrdnicos

Documentar a proveni@ncia dos documentos electrénicos, particularmente para aqueles que niio tém equivalente em
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papel, apresenta um enorme desafio mos arquivistas.

Dado que os repertérios de dados de dados (IRDS - Information Resource Distionary System) desempenham um papel
fundamental na compreenslio e utilizaghio dos sistemas de informagéo no futuro, o CIA deveré conduzir projectos-
piloto para avaliar a incorporaghio dos requisitos arquivisticos na manutenglio da informaglo sobre a provenién-

cia nos IRDS existentes e nos IRDS a planear.
Descriglio de Documentos Electrénicos

Os repertérios de dados tém potencial para incorporar descrigtes arquivisticas dos documentos electrénicos.
Existe um trabalho substancial levado a cabo pelo Desenvolvimento de Standards Internacionais para a criago de
um standard IRDS. Como tal o CIA deveria tornar-se um destacado participante nos préximos desenvolvimentos

deste standard.
Para além disso o CIA deverd estabelecer um programa para avaliar a utilizagho dos sistemas de IRDS para a

descrighio arquivistica e para desenvolver regras especificas para tais implementagies que sejam consistentes

com os standards internacionais agora em desenvolvimento.

Standards para documentos electrénicos

0s standards internacionais sobre tecnologias de informagéio t&m sido desenvolvidos e implementados por forma a
promover a transfer#ncia de entre sistemas de computador heterogéneos.. A conformidade com estes standards

poderé suportar uma estratégia de migragho que farad a ponte entre geragies tecnolégicas.

Assim o CIA deve envidar esforgos para suportar uma efectiva participagho no desenvolvimento e revisdo dos

standards internacionais de tecnologia da e informaghio para assegurar que so standards respeitem as
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preocupagdes arquivisticas.

Formagho arquivistica e Documentos Electrénicos

0s programas de ensino tradicionais da arquivistica ndo slo suficientes para fornecer os esquemas e ferramentas
necesséArias para trabalhar com documentos electrénicos. O CIA através da Secglio de Formaghio Profissional e
Educaghio devem desenvolver orientagbes para programas educacionais dos arquivistas que os habilitem na formagho

e experiéncia nas operagles de investigagho, anélise de sistemas e desenho de sistemas de informagho."

0 comité de Arquivo Correntes, vai ainda mais além na chamada de
atengdo dos responsaveis governamentais para a importdncia da
implementagdo de politicas de gestdo de documentos electrénicos
ao decidir submeter bara aprovagdo no préximo Congresso de Mon-
treal uma declaragdo sobre Politicas de informagdoc governamental,
onde se apela 4s instituigbfes responsiveis pelas politicas
arquivisticas a nivel nacional, que procurem influenciar o desen-

volvimento e aplicagdo de politicas de informagdo governamentais.

De notar assim todo um esforgo de antecipacdo ao aparecimento dos
problemas, concretizado num teorizagdo cada vez maior dos
principios utilizados no desenvolvimento dos sistemas de
informagdo, nomeadamente na conceptualizagdo planeamento e

implementagdo dos sistemas de gestdo de documentos electrdnicos.
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O estudo do ACCIS "Management of Electronic Records: Issues and
Guidelines" no intuito de desenvolver orientagbes para a
implementagdo de arquivos electrénicos e programas de gestdo de
documentos para utilizagdo nas organizagbes das Nagdes Unidas,

constitui um importante documento testemunha destas preocupagdes.

Comecando por enquadrar a gestdo de documentos electrénicos
através dos paré@metros de: responsabilidade organizacional
(metas) , sistemas de aplicacgdo (estratégias), gestdo de sistemas
(tédcticas), informagdo de contetido e contexto (objectivos),
documentagdo (métodos), pessoal (investimentos) e promogdo de uma
cultura de documentos electrénicos, s#do de seguida analisadas, de
acordo com os estdgios bAsicos do ciclo de vida dos documentos,
uma série de questdes para a criagdo de uma politica consistente

para a gestdo desses documentos.
Sdo ainda apontadas neste estudo as seguintes questfes a incluir

na definigdo de uma politica de gestdo de documentos

electrénicos:

1 . Criagdo e identificacdo

a) - Definigdo de documento e nio documento

2. Avaliagéo

a) - Critérios de avaliagdo
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b) - Tabelas de seleccgdo

c) - Legalidade

3. Controlo e utilizacgdo

a) - Controlo de custos

b) - Atribuigdo de responsabilidades

c) - Armazenamento da informagédo

d) - Integragdo de acesso aos documentos

e) - Normalizagdo documental
f) - Regras de utilizagdo dos documentos

g) - Seguranga e confidencialidade

4. Destino Final

a) - Preservagdo dos media

b) - Preservagdo da funcionalidade

Quantos as opgdes de implementagdo destas politicas o estudo
aponta questdes fundamentais, indicando recomendagbes concretas e
metodologias para a sua aplicagdo. Dada a extensdo destas
tentardo de seguida identificar-se algumas das recomendagtes mais
pertinentes apresentadas tanto pelo ACCIS como no estudo de

Charles Dollar.

Documento Electrénico
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Definir documento electrénico sobre o conceito de transaccgédo

comunicada e mantida electronicamente.

A definigdo adoptada deverd ser de tal modo clara que permita a
sua compreensdo ,tanto pelas bessoas como pelas maquinas para
facilmente poderem ser distinguidos os documentos dos nio-docu-
mentos. A definigdo deverd incorporar uma decislo de gestdo sobre
a inclusdo ou exclﬁs&o de informagdo gerada no exterior da
.organizacdo, informagdo gerada por funcionérios que desempenham
fungdes que ndo lhes estdo atribuidas pela organizagdo e
informagdo criada por individuos para seu uso exclusivo. Os
arquivistas devem ser incluidos no staff de programacdo no desem-
penho de sistemas de informagdo electrénica, com iguais responsa-
bilidades numa metodologia formal de desenvolvimento de sistemas,

para definir tipos de registos criados.

Controlo da criacédo de informaciio electré6nica

Os requisitos de gestédo de informacéo electrébnica devem ser
identificados e documentados durante o processo de desenho do
sistema. Tais preocupages incluem seguranga e confidencialidade
de informagdo, legalidade dos documentos e custos do ciclo de

vida de gestdo.
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Fluxos de informacdo e identificacdo de documentos

Definir onde (e como) a informagdo flui dentro e entre sistemas
de aplicagdo e sistemas de documentos bem como e a que nivel sdo

tomadas as decisBes para salvaguarda das transacgdes feitas.

Sistemas mistos

Dever#do ser providenciados critérios para satisfazer a necessida-
de de integragdo fisica de sistemas mistos, tanto em formato
electrénico como em papel. Deverdo ser desenvolvidas orientagdes
para avaliagdo de tecnologias especificas e metodologias de
aproximagdo para determinar se serd um beneficio criar, obter,
armazenar, transmitir e/ou utilizar documentos em forma
electrénica. Ao fazer isto serd preciso estar atento as capacida-
des de mudangas tecnolégicas no que respeita tanto a oportunida-
des como potenciais perigos, e estimar separadamente os custos e
beneficios da integragdo de informagdo para cada estdgio do ciclo
de vida. Criar informagdo electrénicamente ndo nos exige armaze-
nar o registo depois de sua vida activa em forma electrénica. A
decisdo de o armazenar electrénicamente sé poderd ser baseada na
natureza e subsequentes utilizagbes desse registo.

De modo a andlogo, enquanto & verdade que porque espécie de
informagdo pode ser transmitido de forma digital e os meios de
transmissdo ganham cada vez mais importéncia, a necessidade de
transmitir um registo ndo implica por si s6 nada da forma como

eles deve ser criado ou armazenado.
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Avaliacdo

Adoptar critérios de avaliagdo dando é&nfase n#o tanto aos docu-
mentos em si mas mais & fundamentagido da sua existéncia. Devem
ser aqui identificados quais os requisitos funcionais do ciclo de
vida de gestdo da informagido registada. Seré importante a
intervengdo no processo de criagdo dos documentos para seleccio-
nar e manter documentos com valor "continuo", através da
incorporagédo de critérios de avaliagido no desenho dos sistemas de
informagdo aplicacionais. Pode pensar-se aqui na intervencdo ao
nivel do desenho e concepgio dos repositérios de dados (IRDS-

Information Resource Dictionary System).

O valor continuo dos documentos deve ser determinado por
reavaliag8es cuja calendarizagdo dever& ter em linha de conta os
diferentes estégios do ciclo de vida do sistema documental; podem
por exemplo ser estabelecidas as revistes ditadas pelos requisi-

tos de migragdo dos sistemas face a mudancas tecnolégicas.

Embora devendo ser atribuida explicitamente a responsabilidade
pela avaliagdo, esta pode ser feita por todo o pessoal. Nido
existe razdo nenhuma para que qualquer pessoa na organizagdo ndo
seja convidada a fazer um pedido para conservagdo de um documento
ou, por outro lado, relevar razées para a sua destruicgdo. Tal
participagdo ajudaré a criar uma consciéncia sobre o valor dos
documentos e legitimar a necessidade de rentabilizar a informagéo

dentro da organizag#o.
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Os critérios para avaliagdo deverdo ser definidos incluindo o es-
tabelecimento de uma estratégia global de organizag#do da
documentagdo ,e, assegurando a continuidade dos procedimentos de
gestdo na administragdo dos documentos electrbénicos de modo a
proteger o seu valor probatério. A politica devera também ter em
conta a legalidade dos documentos electrénicos e protecgdo da
confidencialidade e outras garantias cobertas por instrumentos

oficiais relevantes.

Preservagdo dos documentos

A politica de preservagdo deverd basear-se sobre o "valor
continuo dos documentos" em detrimento do seu "valor permanente".
Uma redefinigdo de preservagdo implica manter o acesso aos docu-
mentos ao longo dos tempos e tecnologias desenvolvendo programas
e actividades de modo a manter a legibilidade e inteligibilidade
dos documentos. Aqui dever& ser promovida’a utilizagdo dos Stan-
dards que obedecem ao modelo dos Sistemas Abertos (OSI) no arma-

zenando a transferéncia de informagdo através das diferentes

geragtes tecnolégicas.

Fungdes dos arquivos/unidades de gestdo de documentos

A politica deve definir o modo de operar dos arquivos e unidades
de gestdo de documentos de tal maneira que seja assegurada uma
implementagio bem sucedida de gestdo de documentos electrénicos a

luz das tradigdes e ambiente da organizagdo.
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Os arquivistas deverdo definir politicas e reforcar as activida-
des dos responsdveis pelos servigos mais do que tomar os documen-
tos directamente nas suas md#os. O seu papel serd identificar e
promover normas, estabelecer directivas para documentagio dos
sistemas e sua gestdo, e construir regulamentos gue permitam a
compreensdo das mecessidades da organizagdo e a vulnerabilidade
da organizagdo para as vArias praticas arquivisticas. Onde h&
algum tempo os gestores de documentos e os arquivistas exerciam
uma funcdo centralizada, com uma psicologia e métodos centraliza-
dos, devem agora estar preparados para ter a sua funcdo descen-
tralizada e adoptar atitudes mais de acordo com o controlo de uma

actividade descentralizada, incluindo a formagéo.

A funcdo das normas (Standards)

E importantissimo que gestores de documentos e arquivistas este-
jam atentos & emergéncia das normas dos sistemas de informagdo e
0s sigam tdo depressa quanto o possivel mal sejam promulgados. A
politica deverd ser construida com base nos standards existentes.
Ao mesmo tempo, devem perceber que néo podem basear-se em que as
normas resolvam os problemas das anteriores incompatibilidades
tecnologicas ou das futuras oportunidades tecnolégicas. A
politica deverd encorajar o desenvolvimento de normas internas
onde ndo existem de uma mais lata comunidade, apesar do risco de
elas poderem vir a ser ultrapassadas.

A criagdo de um ambiente sobre o modelo dos sistemas abertos
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(0SI) que facilite a comunicagédo entre diferentes computadores,
sistemas e programas de aplicagdo que ja& esta suficientemente
generalizado e cuja tendéncia é para se instalar de forma consis-
tente, & considerado fundamental. Muitos dos standards que obede-
cem aos modelos dos sistemas abertos, s#o apropriados para incor-
porar as preocupagdes arquivisticas e devem ser envidados
esforgos para que estes requisitos funcionais sejam de facto
incluidos em alguns deles, nomeadamente SGML, ODA/ODIF, IRDS e

SQL, entre outros.

f aconselhado o envolvimento dos arquivistas nas actividades

nacionais e internacionais de normalizacgdo.

Suportes

Devem ser tidas em conta as implicagtes de escolha dos suportes
(incluindo reutilizagdo, renovagdo, acesso ) para conservagdo de
documentos electrénicos e para ir de encontro aos objectivos da
organizacdo. A sensibilidade para estas implicagSes permitira aos
utilizadores identificar os tipos de condicionantes necessarios a

ser colocados nos sistemas ou procedimentos para utilizacgédo.

Descricdo das fontes de informacdo

Independentemente do formato escolhido para conservar os documen-

tos, haveri que existir no sistema de informagdo possibilidade de
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os referenciar e de lhes aceder. Deverd ser exigida a
documentagdo dos sistemas durante a sua vida activa de modo a
satisfazer todas as necessidades para referé&ncia a acesso a

documentacgéo.

Descricdo dos documentos

Durante as préximas décadas, os arquivistas necessitardo de
explorar a melhor maneira de incorporar metainformagbes nos
documentos de arquivo e procurar desenvolver normas para tais

sistemas de descricgédo.

O énfase deverd ser dado na organizagdo e descrigdo de documentos
electrénicos sob o ponto de vista do contexto do sistema de
informagcdo que suporta a partilha de informag#éo, no dominio orga-
nizacional mais amplo. Dado que a organizacdo fisica dos documen-
tos electrdnicos & pouco significativa para a sua insergdo no
contexto, & absolutamente essencial conhecer a sua organizacédo
intelectual ou légica. A utilizagdo dos IRDS (Information Resour-
ce Information System) apresenta potencialidades que poderdo

servir estes objectivos,
Acesso e utilizacdo
As politicas de acesso devem ser extremamente claras sobre o modo

de como fornecer informacio, como a receber (especialmente se

seleccionada formatada, etc) quais os limites colocados A maneira
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de o fazer e como podem ser chamadas. Devem especificar critérios
para desenhar servigos de referéncia e orientagtes para atender a

privacidade, confidencialidade e regras de segredo.
Conservacgido da funcionalidade do sistema

0 valor dos documentos como informagdo depende da preservagédo do
contexto da sua utilizagdo bem como da preservagdo do seu con-
teido. Deverd ser identificada a importédncia da preservagdo da
funcionalidade dos sistemas e serem fornecidos critérios para
avaliacdo dos sistemas baseados no conhecimento do grau de funci-
onalidade a preservar. Ao mesmo tempo o custo de preservagao da
funcionalidade dever& ser pesado contra os beneficios em cada

decisdo de conservagdo.

Sobre a aplicagdo das normas relacionadas com a criagdo de um
ambiente em sistemas abertos, o Grupo de Trabalho sobre gestdo de
Documentos electrénicos do ACCIS apresenta um ﬁodelo funcional de
gestdo de documentos electrénicos, que distingue trés tipos de
dominios da gestdo da informagdo tendo em conta 4 estédgios do
ciclo de vida dos documentos electrénicos (criagédo, avaliagéo,
utilizagdo e controlo, e, destino final), para poder identificar

quem desempenha que func&es sobre gual informagdo e quando.

Distinguindo os dominios:

- do utilizador final - que fornece toda a funcionalidade para a
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manipulacdo dos documentos electrénicos (criagdo, recuperacgio,

transmissdo);

- do sistema de gestdo dos documentos electrénicos - que respeita
a todas as fungbes de gest#do dos documentos electrénicos utiliza-
das para os conservar ao longo do tempo (avaliagdo, armazenamen-

to, manutengdo, destino final)}

- € do ambiente do sistema - que fornece a infra estrutura para a
criagdo, armazenamento e transporte dos documentos electrénicos

(configuragdo do sistema, acesso aos media, manutencdo de redes).
Este estudo, ainda em revisdo, aponta quais os standards existen-
tes recomendados que poderdo potencialmente incorporar as

preocupagdes dos arquivistas na gestdo dos documentos

electrénicos.

Conclusdes

- Deverdo ser envidados esforgos por parte dos arquivistas no

sentido de:
1 - Acompanhar os desenvolvimentos tecnolbgicos dos sistemas de
gestdo de documentos electrénicos; promover a organizagdo de

encontros, semindrios, etc., s#do acgdes a encorajar.

2 - Incluir na formagdo dos arquivistas n#do sé esta componente,
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mas também a formagdo em sistemas de informag#o;

3 - Sensibilizar os organismos responsaveis tanto pela
coordenagdo das politicas arquivisticas, como pelas politicas de
informacdo e informdtica, da necessidade de criagdo de equipes
interdisciplinares para o estudo destes problemas e definigdo de
actividades concretas para a sua solugdo. Organismos como o
Instituto Portugués de Arquivos e o Instituto de Informatica

detém posigbes privilegiadas nesta 6ptica.

4 - Despertar o interesse por estas questdes nos fabricantes e
distribuidores de sistemas, particularmente no que respeita a
implementacdo do modelo de sistemas abertos e obediéncia aos
standards e recomendagdes emitidas por quem de direito nesta

area.





