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RESUMO:

As preocupacfes actuais com a desmaterializacdo dos
processos administrativos destacam com mais
pertinéncia a importdncia de uma boa Gestédo
Documental. As organizagbes sem documentos néo
conseguem persistir por muito tempo.

Os autores, atentos a esta realidade, defendem a
necessidade de uma outra perspectiva com 0S hovos
ambientes digitais que permita assegurar a salvégua
da prova do cumprimento das obrigacGes de cada
organizacao e a garantia de acesso a informacéo por
parte da sociedade, relativamente aos actos da
Administracao Publica.

O conceito de “Gestdo Documental” que mereceu ao
longo do tempo varias abordagens pode agora
aproveitar da perspectiva recente oriunda da agdic
dos Requisitos Modulares para o Sistema de Gestdo d
Documentos de Arquivo, denominado MoReq2010®,
gue constitui a versdo mais atual do conjunto de
publicacdes MoReq do DLM Férum.

Ao descrever os principais aspectos do MoReq2010®,
sdo destacados o0s impactos mais importantes na
organizacao dos arquivos, em particular os quendize
respeito a organizacdo e classificacdo, através do
Servico de Registo de Documentos, e a facilidade de
migracdo entre diferentes plataformas, respeitaado
conformidade explicitada no Servi¢co de Exportacéo.

Pretende-se, como principal conclusdo, salientar a
importancia da adop¢do de uma nova arquitectura que
implica o0 ajustamento dos actuais modelos de

organizacao de arquivos, para a perspectiva dagsnov

plataformas digitais.

PALAVRAS-CHAVE: Arquitetura de servicos; Ciclo de
vida dos documentos; Gestdo documental; Interopera-
bilidade; MoReq2010.
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ORGANIZACOES SEM MEMORIA

A gestdo das organizacdes envolve demasiada
complexidade pelo que, particularmente em épocas de
crise, algumas das fungdes menos criticas sdo icamet
para segundo plano. Concentrados na razdo de ser de
cada unidade de negécio e lutando num ambiente onde
0S recursos sdo cada vez mais escassos, 0S egecutiv
confrontam-se com a necessidade de abandonar as
tarefas que parecem n&o acrescentar valor.

Este ambiente organizacional pode levar a abordagen
simplistas que estejam na origem do aparecimento de
“organizacdes sem memdria”, particularmente se for
ignorado o valor e utilidade dos documentos! Sera
possivel um tal cenario, com a aplicagdo massiva da
digitalizacéo, tendo em vista a total desmateaghin?

Para quem pretenda competir na actual sociedade da
informacé@o é essencial dispor de uma ferramenta de
gestdo documental assente numa politica coerepte e,
iSS0 mesmo, varios paises tém publicado legislacao
recomendacfes que impdem boas praticas muito
especificas.

A forma como se organizam e classificam os
documentos fara toda a diferenca, por tornar mais
simples o seu acesso e simplificar a gestdo do
conhecimento sobre a actividade administrativa da
organizagado. Os diferentes niveis de confidencidbde

a preservacao digital sdo outros aspectos a teoatn,
guando se compreende que as organizacdes sem
memoria ndo subsistem por muito tempo.

Uma empresa sem documentos é uma entidade sem
memdria, sem identidade e sem condicdes de
estabelecer metas e alcancar objectivos.

Os estados democraticos de direito tém por priocpi
liberdade de expressdo e informacdo mas esta &6 fic
garantida se cada um perceber o seu valor. Paos tal
gestores devem assegurar a salvaguarda da prova do
cumprimento de suas obriga¢gBes e os governantes dar
garantia de informar a sociedade dos actos da
Administracao Publica.



Trata-se, afinal, da melhor forma de proteccadalm
nome dos préprios, quando por vezes sao injustament
acusados nos tribunais da opiniao publica.

Em Portugal foi ja estabelecido a quem incumbesesta
responsabilidades através da Norma Portuguesa 4438-
1:2005 (p. 13):

a) Os arquivistas sdo responsaveis por todos os
aspectos da gestdo de arquivos, incluindo a
concepcéo, o desenho, a implementacdo e a
manutencdo dos sistemas de arquivo, e pela
formacéo de utilizadores nas componentes da
gestdo de documentos e de funcionamento do
sistema de arquivo, na medida em que afectam
as praticas individuais;

b) As chefias sdo responsaveis pelo suporte a

aplicacdo das politicas de gestdo de
documentos de arquivo na organizacao;

c) Os administradores de sistemas séo
responsaveis por assegurar que toda a
documentacdo é apropriada, esta disponivel e
legivel sempre que necessario;

d) Todos os colaboradores sédo responsaveis por

documentar de forma apropriada e completa as
suas actividades.

As experiéncias mais recentes tém mostrado como sé
através dos documentos produzidos ou retidos sergod
verificar e confirmar a credibilidade das transag@os
negécios e das atividades realizadas. A proliferatg
documentos eletrénicos (especialmente o correio
electrénico) e a sua falta de controlo pode lewar,
futuro, a uma dificil resolucdo de possiveis lafggue
venham a ocorrer, tanto pelos advogados das partes
como pelos operadores judiciais ou pela autoridade
tributaria.

Ainda ndo existem rotinas obrigatorias de salvatpar

de documentos nascidos no ambiente digital, appksar
nalguns paises ja terem ocorrido disputas judi@ais

gue o sucesso se deveu as provas obtidas através de
mensagens de correio electrénico.

Mas guando nem mesmo 0s documentos em suporte
tradicional sdo valorizados, como poderemos fatar d
importancia daqueles que nascem ja num ambiente
digital?

Recentemente tem-se tomado consciéncia de que o
arquivo néo é apenas uma questédo de indole hesiduic
cultural mas, antes de mais, constitui um impoetant
recurso estratégico das organizacfes seja um sugort
papel, uma imagem digital, video ou gravagéo sonora
Surge, também por isto, a necessidade de uma eficaz
gestdo dos documentos a qual jA ndo é possivel de
realizar sem o recurso as tecnologias de informacao
N&o surpreende a crescente procura de sistemas de
gestdo documental, devido ao aumento do volume e a
necessidade de um melhor controlo deste tipo de
informacéo.

Daqui a importancia daquilo que deve ser consiaderad

1 NP 4438-1 e 2: 2003nformacédo e documentagdo. Gestdo de
documentos de Arquivbisboa: IPQ. 2005.

como documentos de arquivo, independentemente da
forma fisica: os que sao gerados ou recebidos e
utiizados durante a realizacdo de negoécios, e
preservados pelo seu valor informativo ou como @rov
de fungbes de uma organizacdo, politicas, decisfes,
procedimentos, operacfes, missdo, programas, @sojet
e atividades.

A necessidade de preservacdo da memoria das
organizacdes implica que sejam estabelecidas qaditi
orientadas para garantir uma gestéo efectiva do de

vida dos documentos, qualquer que seja 0 suporte em
gue estes se encontrem.

Para este efeito podemos identificar os objectivos
principais a atingir — o acesso facil e imediate ao
documentos, a seguranca e confidencialidade dasdad

a garantia do valor probatério e a gestdo do espaco
ocupado com a documenta¢do acumulada.

Perante os objectivos descritos a escolha de uenss

de gestdo documental para cada organizacdo implica
olhar para os processos de negocio e identificstas
actividades que sédo a fonte da producdo documental.
Esta abordagem funcional podera aproveitar o et

de outras accdes, realizadas no ambito da reemignha
de processos ou das politicas de qualidade, deafarm
conseguir estabelecer um plano de classificagaoéque
essencial para o registo dos documentos.

Para quem pretende implementar numa organizacdo um
sistema de gestdo documental, poderéo ser corgédera
as seguintes etapas:

e Levantamento dos processos de negécio,
eventualmente através de uma ferramenta
BPMNZ;

» Simplificacdo dos processos e circuitos
administrativos com identificacdo dos tipos de
documentos que circulam na organizacao.
Incluir todos os documentos electronicos, em
particular os disponiveis na Intranet/Internet;

» Estabelecimento de um Plano de Classificacédo
Documental de base funcional que facilite a
gestdo do ciclo de vida e de um Plano de
Agregacdes para arrumacdo dos documentos;

» Identificacdo das especificagbes técnicos do
Sistema de Gestdo Documental com base nos
requisitos MoReq2010®

e Configuracdo e implementacdo integrada com
o ambiente de escritério electrdnico existente,
para reduzir o impacto na organizacéo.

A GESTAO
MOREQ2010®
O conceito de “Gestdo Documental” tem vindo ao
longo dos Ultimos anos a merecer cada vez maior
atencao de muitas organizac6es como solucdo ualvers
para “arrumar 0s papé€is que nunca se encontram’,

DOCUMENTAL E O

2 ALLWEYER, ThomasBPMN 2.0: Introduction to the Standard for
Business Process Modelin2010. ISBN:978-3-9381-4985-0

3 DLM Forum - MoReq2010 Specification v1.1 - MoReq2010
Modular Requirements for Records Syst&fokime 1 Core Services
& Plug-in Modules Version 1.1.



através do recurso as tecnologias de informacéo.

As funcBes cometidas a qualquer organizacéo, saégam
Administracdo Publica ou do Sector Privado, imptica

a execucdo de multiplas atividades que d&do origem a
producdo ou acumulacdo de variada informacéo
documental, registada sobre um suporte fisico,cacer
dos estudos, propostas, decisbes e factos juridiges

as obrigam.

A existéncia destes registos implica manter a giaran
da sua autenticidade, fidedignidade e integridade a
longo de todo o ciclo de vida, que ndo se extirmum

a conclusdo do correspondente processo de deci&sio m
obriga a uma preservacdo prolongada, conforme a
importancia probatoria que Ihe é intrinseca.

Com a evolugdo dos suportes digitais passaram a
coexistir diferentes tecnologias, desde o papelaag
meios Opticos, numa complexidade de normas e
formatos que exigem maiores cuidados e novos
procedimentos organizacionais.

Um documento ao ser produzido, recebido e mantido a
titulo probatério ou informativo corresponde a tamo
universo da informacdo administrativa e técnica que
ocorre nas organizagbes. Desse modo, os documentos
em suporte papel s&8o idénticos, em termos
informacionais, as suas coOpias digitais ou mesmo ao
correspondente conteddo dos ficheiros do processado
de texto de onde foram originados. Eventualmente,
guando nao seja possivel fazer uma cépia digitainde
documento em suporte papel, apenas se pode guardar
informacdo sobre o documento — os metadados, que
sendo registados num suporte eletrénico fazem
igualmente parte do sistema de gestao documental.

A recente publicacdo dos Requisitos Modulares para
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo,
denominado MoReq2010®, que constitui a versdo mais
atual do conjunto de publicacbes MoReq do DLM
Forum, tornou mais facil defender o que deve ser
entendido por Gestdo Documental.

Um Sistema de Gestdo de Documentos Eletrénicos,
integrando  preocupacfes Informacionais e de
Preservacdo Digital, podera ser um termo genérico
aplicavel, por ser mais abrangente, na perspectiva
evolutiva das diferentes disciplinas envolvidas valor
administrativo e probatério dos documentos, a
organizacao dos processos de “negécio” e a evolugao
dos suportes digitais da informagédo, com vista @ su
combinagdo num Sistema de Informacé&o coerente.

Destaquemos a este propdsito a publicacéo recente d
Lei N.° 36/2011, que vem responder aos anseios e
preocupacBes dos que se preocupam com a
interoperabilidade entre sistemas, particularmente
guando se trata de ambientes onde predominam
documentos em formato eletrénico. O seu objetivo é
estabelecer a adocdo de normas abertas para a
informacdo em suporte digital na Administracdo

Pdblica, promovendo a liberdade tecnolégica e a
interoperabilidade dos sistemas informéticos dadgst

gue também tera certamente impacto no sector grivad

O modelo de Requisitos Modulares para a Gestao de
Documentos de Arquivo (MoReq2010®) é constituido
por um conjunto modular de requisitos pensados
especialmente para sistemas de informacéo, e apaese
se como uma solugdo abrangente, de facil compreensa
flexivel e adaptavel a realidade de cada instituica

O desenvolvimento do MoReq2010® teve em
consideracdo diferentes normas internacionais para
gestdo documental, tal como a ISO 15 489:2001,
publicada em portugués através da NP 4438:2005.
Porém, os seus principios de gestdo documental vao
mais além da norma ao adicionar niveis de
especificidade a forma como esses processos d@ogest
devem e/ou podem ser realizados.

O MoReq2010® ¢é composto por conjuntos de
requisitos associados a cada um dos Servigos (os)dul
necessarios. Entende-se por servico a capacidade de
realizar tarefas que, no seu conjunto, constituema u
funcionalidade coerente tanto do ponto de vista da
entidade que o fornece como da que o solicitac®aH

se o facto de cada Servico poder estar ligado @wm
mais modulos adicionais representativos do tipo de
ambiente que se pretende implementar.

A arquitetura modular proposta pelo MoReq2010®
faculta a implementagéo de funcionalidades ligaatmss
servigos de forma diversa e sempre valida, dadoogque
modulos podem ser utilizados de maneira a faciiitar
tarefas em diferentes areas funcionais, como Haots

a classificacdo ou o tipo de registos.

Para além do conjunto de servicos especificos, o
MoReg2010® prevé um grupo de diferentes médulos
de extensdo que podem abranger areas funcionas com
0 e-mail ou a importacao de registos, bem comamsutr
requisitos para sistemas especificos. A platafodma
modulos de extensdo facilita a construgcdo de novos
modulos, sobre os ja existentes, ou o alargamesso d
funcionalidades disponiveis.

A abordagem inovadora e as especificidades funisona
contidas no MoReq2010® sé&o visiveis em todas as
entidades integradas nos servicos disponibilizados,
desde o documento de arquivo ao servico de
exportacao.

O MoReq2010® garante todas as caracteristicas do
conteddo do documento de arquivo, bem como os
correspondentes de metadados. Na maioria das
situacdes os fornecedores dos sistemas de gestdo
documental implementam os metadados apenas
considerados necessarios. A consequéncia direta des
pratica é a criacdo de sistemas com grandes qadatid

de dados prejudiciais para a leitura e migracdo dos
documentos. No MoReq2010® os metadados estdo
estruturados segundo um modelo de servico apto a se
desenvolvido no futuro por novos sistemas, perahtin
tanto a conversdo como a migracdo dos dados e
mantendo as suas caracteristicas originais.

O MoReg2010® também introduz conceitos e
especificidades novas ao nivel da classificacdo



documental e o conceito de agregacdo que,
contrariamente a classe, pode ser baseada em gualqu
critério ou requisito organizacional ou num congude
atividades e/ou documentos relacionados que, quando
combinados, podem existir a um nivel superior. As
agregacbes podem portanto refletir relacionamentos
diversos tais como caracteristicas ou atributosucem

ou ainda as relacdes sequenciais entre os docusnento

O MoReg2010® faculta o modelo tradicional de
classificacdo e promove um conjunto de especifiesicd
possibilitadoras de maior agilidade organizacioAal.
distinguir agregacdo de classe o sistema facilita a
tomada de decisdes respeitantes ao tipo de relacdes
existentes entre os documentos, bem como sobreeos g
se devem manter juntos. Esta reformulagdo mostra-se
mais adaptavel as realidades das organizacfes e
aproveita as potencialidades decorrentes do uso de
sistemas informaticos para introduzir novos parads)

que antes eram dificeis de aplicar em sistemas amnu

Para a generalidade dos sistemas de gestdo de
documentos de arquivo, as fun¢des relacionadasacom
conservacédo e a eliminacdo de documentos derivam da
‘Tabela de Seleccdo’. O sistema MoReq2010® propde
de um Servico de Seleccdo e Eliminacdo centrado no
documento e assente no principio de que é a
classificagdo atribuida a cada documento que detabe

o0 seu destino e determina o tipo de eliminacéo.

Dado o ciclo de vida de cada documento ser herdado
através da sua classe, torna-se possivel numaaggeg
existirem documentos com classes, periodos de
conservacdo e momentos de eliminacdo distintos. E,
apesar de dispensar a existéncia de uma Unicalalrabe
de Seleccédo’ direcionada para a agregacdo, quando
todos os documentos existentes nessa unidade
arquivistica forem considerados como eliminados, o
MoReq2010® permite a exclusdo da propria agregacao.
Tal s6 é possivel porque é seguido o principio de
eliminacdo da documentacdo a partir do nivel iaferi
para o nivel superior.

O MoReq2010® ao adotar um conceito alargado de
“entidade” amplia as especificidades do servico

associado com a descricdo dos eventos histérices do
documentos. O facto de cada entidade possuir o
histérico de todos os eventos que lhe estdo relads

€ particularmente importante no apoio ao conce#o d

interoperabilidade defendido pelo MoReq2010®,

porque permite que cada sistema entenda
completamente tanto 0s acontecimentos ocorridos
durante a sua atividade, como 0s originados noutros
sistemas e posteriormente importados.

Desse modo, para que a transferéncia das diferentes
entidades seja possivel dispde de um Servico de
Interoperabilidade entre sistemas compativeis. Com
esse servico especifico 0 MoReq2010® pretende
estabelecer uma codificacdo, quer para a entidade d
acesso quer para 0s seus elementos de metadados, pa
gue no futuro esses possam migrar para novos sistem
sem que haja qualquer perda de informacao/dados.

Em resumo, a ‘arquitetura de servicos’ baseada no

MoReg2010® devera: abranger todo o ciclo de vida do
documentos de arquivo; garantir as caracteristicas
especificas dos documentos de arquivo; controlar os
prazos de conservagdo estabelecidos que decorrem do
Plano de Classificacdo; desenvolver estratégias de
Preservacdo Digital dos documentos e disponibilizar
acesso aos documentos de arquivo.

UMA NOVA ARQUITECTURA
O MoReq2010® orienta-se para uma nova arquitectura
através de trés grandes motivagdes:

- de que o Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo pode integrar-se com as aplicacdes ja
existentes, usadas para criar e capturar documeatos
organizacao, sem ter necessidade de qualqueraicgerf
especifica com o utilizador. Para tal recorreranz u
interface  programatica (APl —  Application
Programming Interface), que permite essa integracéo
com os outros sub sistemas de informacdo em que os
utilizadores interagem.

- de que os sistemas compativeis com o MoReq2010®,
podem executar as mesmas acc¢bes desde que consigam
aplicar esquemas de classificagéo, regras de aeafso
retencdo dos documentos.

- de que ao migrar um Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo sera possivel obter toda a
informacdo relativa ao que aconteceu com 0s registo
do sistema de origem. Um sistema compativel
MoReg2010® tem de permitir a identificacdo univoca
de cada tipo de objecto, agregacodes, politicas de
retengdo, objectos reais, tipo de evento ocorrido n
sistema (por exemplo, quando o assunto de um
documento é alterado) e todos os eventos reais.

Esta especificagdo orienta-se para o conjunto de
funcionalidades necesséarias para que Sistema de
Informacdo cumpra com os objectivos indicados. Por
isso mesmo deixa de ser uma especificacdo de uma
aplicacdo isolada para constituir um referencial de
certificacdo de qualquer das plataformas que intloa
processamento da informac¢do documental.

Com tais principios devera ser possivel desenvolver
uma arquitectura adequada que permita garantir em
qualquer momento:

* A visdo integrada do Sistema de Informacéo
Documental, seja este estabelecido através de uma
Unica aplicacdo centralizada ou distribuido por
diferentes sub sistemas produtores de documentos,
com valor probatério;

e A possibiidade da instalacdo de mddulos
especificos quando se trate de alargar as
funcionalidades a actividades mais especializadas
em que seja necessario respeitar normas diferentes
(Registos de Saude, Registos Notariais, etc.);

» A garantia de rastreabilidade permanente que
permita accdes periddicas de auditoria, criando as
condicdes necesséarias a aceitacdo de documentos
em quaisquer suportes, pelos o6rgdos de
Administracao da Justica e Fiscal;

A migracdo transparente entre sistemas de gestao
documental, por motivo da evolucdo das
tecnologias, das plataformas ou das aplicacdes,



com vista ao estabelecimento permanente de
politicas de preservacao digital;

e Arrealizacdo de auditorias de conformidade através
de testes de certificacdo MoReq2010® ou de
quaisquer outras especificacdes que venham a ser
estabelecidas neste dominio, pela comunidade
nacional e europeia.

Do ponto de vista da organizagdo arquivistica també

se trata de uma grande mudanca face as praticas

anteriores, sem prejuizo de um respeito pelos ipioe

estabelecidos na NP 4438 ao implementar conjurdgos d

funcionalidades (denominados Servigos) que

correspondem as principais tarefas descritas maaior

» a decisdo sobre a forma de criar e capturar
documentos;

* aclassificacao;

* adeterminagdo dos prazos de conservagao;

* adecisdo sobre a eliminagdo de documentos;

* a decisdo sobre as condicdes de
armazenamento dos documentos;

* a decisdo sobre as condi¢cdes de controlo e
acesso aos documentos;

» adeterminacdo de toda a informacédo associada
ao documento; etc.

Para tal considera um grupo central de Servicos
essenciais — 0 conjunto minimo de funcionalidades —
descrito na especificagdo do MoReq2010®. Saliemte-s
o facto de cada Servico poder ainda estar ligadma
ou mais modulos adicionais necessarios para
implementar outro tipo particular de tarefas.

O conjunto de servicos considerados essenciais@ara
funcionamento do Sistema de Gestdo de Documental é
0 seguinte:

Servico do Sistema conjunto de funcionalidades
basicas comuns a todos os servigos, necessaraspar
execucdo dos mesmos, segundo um modelo orientado
para a gestao do ciclo de vida dos documentos.

Servico de Utilizadores e Grupos conjunto de
funcionalidades destinadas a garantir a capacidace
identificar os utilizadores e definir os grupos aeq
pertencem;

Servigco de Perfis modelo de referéncia orientado para

0 estabelecimento do conjunto de funcionalidades
destinadas a garantir a capacidade de definicdo das
regras de acessibilidade e utilizacdo, relativas as
funcBes que cada utilizador ou grupo pode executar,
bem como as entidades a que pode aceder;

Servico de Classificacdoconjunto de funcionalidades
gue garantem a capacidade de gerir e aplicar pkmos
classificacdo documental;

Servico de Registo de Documentpgjue constitui o
elemento distintivo e agrupa o0 conjunto de
funcionalidades essenciais para a gestdo documental
através das quais formaliza a fase de captura dos
documentos, permitindo a sua organizacdo através da

gestao das agregacfes. Este servico constitui almod
central pelo que ndo pode ser partilhado com outros
sistemas;

Servico de Metadados modelo de referéncia
orientador da definicho do conjunto de dados
informativos sobre cada um dos objetos existentes n
sistema;

Servico de Selecdo e Eliminagdo conjunto de
funcionalidades que garantem a capacidade de aumpri
0s prazos de conservacao e o destino final, detese
das politicas de avaliacdo documental expressas na
Tabela de Selecdo de Documentos;

Servico de Retencdpconjunto de funcionalidades que
garantem a implementagcdo das politicas necessarias
salvaguarda e preservacdo dos documentos, de acordo
com exigéncias administrativas ou legais;

Servigo de Pesquisaconjunto de funcionalidades que
permitem a recuperacao da informacdo e o acesso aos
objetos digitais, assim como aos respetivos metajad

Servico de Exportacdo conjunto de funcionalidades
gue conferem ao sistema a capacidade de exportar
registos para outros sistemas de gestdo de docosnent
mantendo os metadados associados e as propriedades
relativas a integridade, autenticidade, fiabilidade
confidencialidade e usabilidade (interoperabilidade

tecnologica e semantica).

Servico de

Perfis

Servico de
Classificacao

Servico de

Utilizadores

Servico de
. Metadados
Servico de

terfaces Registo de

Pesquisa

Fig. 1- Servicos MoReq2010®

Um conceito que importa destacar nesta arquitectura
tem a ver com a visdo orientada por objectos, @rede
considera cada instancia individual como uma
Entidade auténomasobre a qual podem ser exercidas
accdes pelos diferentes Servicos. Todas as ensidade
existentes incluem obrigatoriamente um conjunto de
dados descritivos (metadados), um histérico dollage
aconteceu e as regras de acesso.

Desta forma todos os objectos que existem, ou venha
a existir, no sistema estardo identificados atraeésua
descricdo, possuem uma lista dos eventos em que



intervieram ao longo da sua existéncia, e estédo
protegidos por meio de uma lista com os acessos
autorizados.

Esta € uma particularidade distintiva essencial que
constitui uma nova filosofia para o desenvolvimea¢o
aplicacGes destinadas a Gestao Documental.

Y
Y

\

Metadados Lista de
Historico permissdes
/ de eventos N
|18 ,ll
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Fig. 2 — Conceito de Entidade, numa viséo orienfsta
objectosadaptado de MoReg20®)

Ao destacar a individualidade de todos os objegtes
existam no Sistema de Gestdo Documental o
MoReq2010 torna possivel o controlo de cada entidad
através da lista de permissdes que lhe é intrinseca
Desta forma, sédo possiveis de estabelecer regras de
acesso especificas que reforcam a capacidade de
implementacao de politicas de seguranca, defingudo
exemplo quais os documentos que sdo reservados ou
confidenciais e quais o0s campos que podem ser
visualizados.

Estes campos descritivos, tanto podem corresp@uder
que fazem parte do sistema (metadados de sistema)
como aos que sdo adicionados na fase de configuracd
do sistema (metadados contextuais).

No ambito da estruturacdo documental de uma
organizacao, 0 MoReq2010® introduz uma nova Vviséo -
0 conceito de agregacao - que, contrariamentesas;la
pode ser baseada em qualquer critério ou requisito
organizacional ou num conjunto de actividades e/ou
documentos relacionados que, quando combinados,
podem existir a um nivel superior. As agregacdes
podem assim reflectir relacionamentos diversos tai
como caracteristicas ou atributos comuns ou aisda a
relacbes sequenciais entre 0s documentos.

As agregacfes permitem dar énfase ao significado do
documentos, colocando-os propositadamente com
outros de caracteristicas idénticas para que @agfe,
como um todo, corresponda a uma descricdo do que
tratam. Esta é talvez a mais importante funcioadkd
pelo impacto que vira a ter na forma como serao
organizados, no futuro, os documentos.

No MoReg2010® passamos a ter uma separacdo
efectiva, entre a Classificacdo dos documentosgaa

Ordenacdo, através das agregacdes, segundo eritério
gue mais se adequem as necessidades de cada
instituicdo. Simplificando as taxonomias de ambas,
deixamos de ser forcados a recorrer a esquemas
organico funcionais.

Usualmente, o modelo de classificagdo hierarquica é
organizado por um unico nivel de agregacdes (como a
coleccdo, a série documental ou o processo, numa
perspectiva de conjunto de documentos relativoma u
determinado contexto), garantindo que cada docuwment
possa herdar a sua classe através da agregacadm que
integra e usando classes no lugar de agregacddsale
superior. Este modelo classificativo, sendo apétav
denota alguma inflexibilidade e incompatibilidaderc

a realidade documental. As suas limitacBes originam
por vezes, o aparecimento de classificacbes de tipo
funcional com pontuais caracteristicas hibridas bem
localizadas.

Fazendo uma separacdo clara entre a Classificacdo
(metadado fundamental para a gestdo dos prazos de
conservacédo) e as Agregacdes (que passam a cionstitu
a forma de arrumacdo dos documentos de arquivo),
levard a que a classe atribuida aos documentos e a
agregacdo, onde eles permanecem armazenados,
possam ser diferentes, admitindo portanto difesente
prazos de conservagdo. Nestes casos, a eliminagdo d
agregacdo s6 é possivel depois do ultimo documento
nela contido ter sido eliminado.

Tendo em vista estabelecer um servigo especifico de
exportacdo, o0 MoReq2010® pretende garantir que, no
futuro, cada entidade e os seus elementos de mletada
possam migrar para novos sistemas, sem que haja
qualquer perda de informacao/dados.

O desenvolvimento tecnoldgico obriga a uma constant
actualizacdo dos sistemas de gestdo documentale 0 q
impOe a necessidade de transferir os documentos ent
diferentes geracbes e ambientes tecnologicos. A
migracdo de dados pode resultar na perda de
informacgdo contextual e o consequente impacto sabre
sua integridade. S6 através da garantia de
interoperabilidade poderdo os dados serem expartado
segundo um formato padrdo (MoReq2010® XML) que
seja compreendido por todas as aplicagdes, actuando
como proteccdo dos dados associados e evitando a
perda da integridade documental.

O modelo de Requisitos Modulares para a Gestdo de
Documentos de Arquivo (MoReq2010®) foi pensado
para ser constituido por um conjunto modular de
requisitos dirigidos especialmente para sistemas de
informacdo, e apresenta-se como uma solucdo
abrangente, de facil compreenséo, flexivel e adapta
realidade de cada instituicao.

Teve em consideracao diferentes normas internasiona
para a gestdo documental (por exemplo, a I1ISO 15
489:2001, publicada em portugués através da NP
4438:2005), e por esse facto pode ser utilizadoocom
uma componente da politica de gestdo documental de
cada instituicdo. A implementacéo de tal politiequer

um planeamento prévio das necessidades
organizacionais, que devem ter em consideracdo a



durabilidade da tecnologia, bem como a manutengéo d
autenticidade de um documento de arquivo aquando do
momento de migracdo entre diferentes sistemas,
dificuldades salvaguardadas pelos Servicos quenfora
definidos.

A abordagem inovadora e as especificidades funigiona
contidas no MoReg2010® sé&o visiveis em todas as
entidades integradas nos Servicos disponibilizados,
desde o documento de arquivo ao servico de
exportacao.

4 — CONCLUSOES

O MoReqg2010®, ao promover a distincdo entre
agregacdo e classe, facilita a tomada de decisGes
respeitantes ao tipo de relacdes existentes ergre o
documentos, bem como sobre os que se devem manter
juntos. O sistema possibilita uma especificacaceand
agregacdo pode basear-se em critérios operacierais
classificacdo reflecte a actividade que originou o
documento. Consequentemente, esta reformulacdo
mostra-se mais adaptavel as realidades das orgéaia

e aproveita das potencialidades decorrentes dadeso
sistemas informaticos para introduzir novos parads)

gue antes eram dificeis de aplicar em sistema nmnua

Mas talvez a caracteristica mais significativa, apel
autonomia conseguida para cada organizacdo
relativamente aos seus dados e a migragdo para nova
plataformas tecnolégicas, €é a exigéncia de
conformidade entre sistemas de diferentes forneesdo
Para que seja garantida a interoperabilidade e a
transferéncia das entidades de cada sistema, foram
estabelecidas regras muito exigentes que salvaguard
estas situacoes.

Em resumo, uma ‘arquitectura de servicos’ como laque
em que se estrutura o0 MoReq2010® e se pretenda seja
referéncia para os Sistemas de Gestdo Documeantal, v
permitir:

» abranger todo o ciclo de vida dos documentos
de arquivo;

e garantir as caracteristicas especificas dos
documentos de arquivo;

e controlar o0s prazos de conservacao
estabelecidos que decorrem do Plano de
Classificagdo Documental;

» desenvolver estratégias de Preservacao Digital
dos documentos e

e disponibilizar o acesso aos documentos de
arquivo.
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