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EVIDENCIA
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International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems




Coletdnea da Legislacdo
Arquivistica Brasileira e Correlata

Lei n° 8.159/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto n°® 4.073/2002 - Regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados.

Lei Distrital n.° 2.545/2000 - Dispde sobre a protecdo dos
documentos de arquivos publicos;

Lei n° 6.546/1978 - Dispde sobre a regulamentagdo das
profissdbes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras
providéncias.

Decreto n° 4.915/2003 - Dispbe sobre o Sistema de Gestédo de
Documentos de Arquivo - SIGA, da administragcao publica federal,
e da outras providéncias.

Decreto n° 1.799/1996 - Regulamenta a Lei n° 5.433, de 8 de
maio de 1968, que regula a microfimagem de documentos
oficiais, e da outras providéncias.

Resolugées do CONARAQ.
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ISO 15489-1:2001 — Informacgdo e documentacao — Gestéo
de Documentos — Parte 1: Geral;

ISO/TR 15489-2:2001 - Informacdo e documentacdo —
Gestao de Documentos — Parte 2: Diretrizes;

ISO 30300:2011 — Informacdo e documentacao — Sistemas
de gestao de documentos — Fundamentos e vocabulario;
ISO 30301:2011 — Informacdo e documentagcao — Sistemas
de gestao de documentos — Requisitos;

ISO 30302:2015 — Informacédo e documentagao — Sistemas
de gestdo de documentos — Diretrizes para implementacéo;
ISO 13008:2012 -

Conversdo de documentos digitais e processos de

Informacdo e documentacdo -
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ISO 14721:2012 -

transferéncia de informacdo — Open Archival Information

Dados espaciais e sistemas de

System (OAIS) — Modelo de referéncia.
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management —

Part 1:
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Information et documentation — «Records management»

Partie 1: Principes directeurs

TECHNICAL ISO/TR
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First edition
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Information and documentation — Records
management —

Part 2:
Guidelines

Information et documentation — «Records management» —
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RESOLUCAO RESOLUCAO
ATRICON N°1/2014 ATRICON N°2/2014
— Racionalizagdo da producdo de — Utilizagao de fontes de informacéo;
processos (antes da autuagao); — Regras para o envio de documentos
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gerenciamento de prazos. autos digitais;
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CONJUNTA ATRICON N°7/2014
ATRICON-CCOR
N°2/2014
— Divulgacao de documentos, tais — Utilizacdo de dados, atividades de
DIRETRIZES PARA O como relatérios de auditoria, producao de conhecimentos;
APRIMORAMENTO DOS decisbes relativas a processos de  — Medidas para classificacao,
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processos de tomadas de contas informacdes sigilosas;
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Context

The effective management of all recorded information across the Corporation is
essential for the BBC to operate efficiently. Within a framework of legislative
compliance and best practice, records management is a core obligation for the
business.

Annually the BBC creates millions of records as part of its day to day business.
Managing this information to agreed standards as it is created (and throughout its
lifecycle) is essential if those records are to be understood or used in the future. The
availability, re-usability and life of the record depend on it being managed according
to its context and value.

Freedom of Information and Data Protection legislation put great emphasis on an
organisation’s ability to make information available to the public, as well as
appropriate processing of personal and sensitive personal data. These legislative
obligations highlight the need for an effective framework for information and records
management to be in place throughout the organisation as a mechanism for
managing and retrieving information on demand and ensuring the appropriate
processing of personal and sensitive personal data.

Scope

This policy and its supporting guidelines and tools are for the use of all BEC staff.
The obligation of all staff is to recognise that the information they create or use on a
daily basis have a value to the BBC as information assets. This carries with it a

responsibility to manage those assets on behalf of the BBC in line with charter, legal,

business and heritage obligations and to ensure that records are accessible,
accurate, kept in good condition and either held permanently or disposed of ina
timely fashion as appropriate.

This policy applies to all recorded information, regardless of format, that documents
the output of, or relates to, the BBC's actions and transactions during its business
activities.

4.0 Retention, Disposal, Copying
4.1 Retention Schedules

I&A have established a corporate retention schedule for use by all staff. This follows
the principles outlined in section 2 above. The BBC retention schedule is derived
from work completed with the various divisions across the BBC, and is available on
gateway via the Delivering Quality website:

odulo shtml l

The BBC retention schedule has been designed according to the Functions,

Activities, and Transactions model.

Thns means that users of the retention schedule database will be able to:
Identify the functional area of the BBC in which they work.

* Highlight the key record keeping activities which they are responsible for.

* Provide examples and subject definitions for the transactional records that they
create, in order to achieve policy compliance.

* View examples of the record types they create and see the appropriate retention
periods. This will ensure that information is either destroyed at the appropriate
time or deposited with the archives for permanent preservation.

Tho key benefits of this approach are:

Users will retain core records relevant to their area of work - the remaining
records can be considered non business critical.

* Master sets of records will be clearly defined and the holders clearly identified in
the retention schedule maintained by I&A, thereby creating a mechanism for the
elimination of duplicate records.

» Users will be given clear guidance on the length of time for which their records
must be retained.

*  A'Knowledge map’ of business critical information will be created by I18A.

* The individual business areas will meet essential statutory and BBC Charter
requirements.

* The BBC can dispose of, in a suitable manner, all records which are not defined
as Core Records which will include duplicate records (copies of core records),
and non-core records.
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NPD 1440.61
Effectve Date: September 10, 2014
Expiration Date: September 10, 2019

NASA
0 Policy
Directive
[ Request Notfication of Change kNASAONy)

Subject: NASA Records Management
Responsible Office: Office of the Chief Information Officer

COMPLIANCE IS MANDATORY
Printable Format (PDF)

1. POLICY

a. It is NASA policy to—

(1)mwmmymmmmmmummwauagmm
decisions, procedures, and essential transactions that prolect the legal and financial rights of the
wmm 1 and persons dreclly affected by Agency activities as required by the Federal Records Act. 44 US.C. §§
etseq

(2) Wentity, preserve, mpmleumeom:. ng temporary records, permanent records, and vital records,
against l0ss, theft, unauthorized release ordnnga &s well as dangers posed by armed conflict, natural and
human-made disasters, or other emergencies. This protection will ensure continulty of operations during and after
an emergency, enabling the Agency 10 perform emergency preparedness, response, and recovery and 10 protect
Agency personnel and assets.

(3) Protect the trustworthiness of records, including their reliability, authenticity, integrity, and usability to meet
Agency Intemal business and legal needs, as well as external regulations and requirements.

(A)Emmdldmnymugewmmgamudmtammmpw nucmlorrn
electronic, and audiovisual), throughout their life cycle in order to facilitate the Agency’s

administrative missions. (5) Preserve, mmmmmNAsAmmmumwm
Retention Schedules (NRRS) 1441.1, and/or National Archives and Records Administration’s (NARA) General
:ewmsatemm Destruction of any records, regardiess of format, without an approved schedule is a violation of
ederal law.

2. APPLICABILITY
a. This NPD is to NASA Headquaners and NASA Centers, including Component Facilities and Technical

b. This language appies 1o the Jet Propuision Laboratory (JPL), a Federally Funded Research and Development
Center, other contractors, grant recipients, or parties 10 agreements who create and/or maintain records for, of on

behalf of, NASA as specified or referenced in the appropriate contracts, grants, o agreements.
¢. This NPD applies to records as defined by 44 U.S.C. 3301.

d. In this directive, all document cltations are assumed 10 be the latest version unless otherwise noled.

4. APPLICABLE DOCUMENTS AND FORMS

a. NPR 1441.1, NASA Records Management Program Requirements.
b. NPR 2180.1, NASA Export Control Program.

¢. NRRS 1441.1, NASA Records Retention Schedules.

d. National Archives and Records Administration (NARA) General Records Schedules.

5. RESPONSIBILITY

a. The NASA Administrator shall:

(1) Have ultimate responsibdity for proper management of all NASA records in accordance with records
management statutes and regulations.

(2) Appoint a Senior Agency Official (SAO) 1o oversee the Agency records management program.

b. The SAO shal:

(1)Ensure the Agency efficently and appropriately complies with all records management statutes, regulations, and
NARA policies.

(2) Control policy, processes, and resources necessary 10 ensure records management that is compliant and that
support Agency business needs.

¢. The NASA Chief Information Officer (CIO) shall:

(1) Exercise management oversight of the records management function for the Agency.

(2) Ensure the establishment and maintenance of an active, continuing program for économic and efficient
management of NASA records.

(3) Appoint an Agency Records Officer 1o develop and administer the Agency records management program.

(4) Establish Agency processes 10 ensure that records management, preservation, and disposition are addressed In
the requirements development or acquisition phase for the design, development, and impiementation of new of
significantly revised information systems in compliance with 36 CFR 1236.12.

(snuqmammlummmmnyﬂgmmmummdmemm
including budgeting, acquisition, and use of information technology.

(BJEMWHMMWMWMMMWHWNMIMNWM
use of new technologies such as cloud computing and social media appications.

(7) Ensure design and implementation of mitigation and migration strategies to counteract hardware and software
dependencies of elecironic records for which the required retention is longer than the system life.
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1. Scope

The University of Liverpool recognises that appropriate creation of and efficient
management of its records is essential for effective administration and to meet strategic
aims and objectives, to provide evidence of the transactions and activities of the University
and to enable it to comply with legal and regulatory requirements.

This policy applies to all University records; that is records created, received or maintained
by the University in the course of carrying out its business, including the carrying out of
research and the fulfilment of compliance with any regulatory requirements.

The records may be in any format or medium, including electronic documents, emails, texts
and social media channels. They may also be stored, managed or hosted elsewhere so
agreements of this nature should ensure such arrangements comply with this policy.

A small proportion of the University’s records may be selected for permanent preservation
in the University archives to be available for historical research and to give a lasting record
of the University’s business.

2. Responsibilities

Academic School Managers/Heads of Schools and Heads of Professionsl Services
Departments or their nominated representatives are responsible to the Deputy Vice
Charcellor for the implementation of this policy within the University of Liverpool.

The University Records Manager is responsible for drawing up guidance for good records
management practice and promoting compliance with the policy.

Records Lisison Officers in each area of the University are responsible for promoting best
practice and facilitating good communication between their area and Records Management
in support of this policy, the University Records Retention Schedule and other related
issues, for example records storage and disposal services.

All members of staff are responsible for following this policy and for ensuring that they
create accurate records that document the actions and decisions for which they are
responsible, and maintain those records in accordance with the standards laid down in this
document This includes storing records appropriately and securely, in particular making
sure electronic records are on the M drive, shared drive or other University system that is
fully supported and backed up. It also includes identifying obsolete records and disposing of
them in an appropriate and, if necessary, an auditable manner. This policy applies toall
records created, received or maintained by stall in the course of carrying out their duties, or
by researchers engaged on internally or externally funded projects.

Where relevant, other parties, including students, contractors, consultants and visitors
should be made aware of their responsibilities under this policy.



1 Objetivo

A Politica de Gestao de Documentos do Tribunal de Contas do Distrito Federal - TCDF tem por
objetivo estabelecer diretrizes, premissas e regras gerais que visam garantir a produgao, a
manutencao e a preservagao de documentos confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis,

de modo a apoiar suas fungdes e atividades pelo tempo em que se fizerem necessarios.
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“A politica deve ser um
documento unico e breve, que
nao inclua agcoes e
procedimentos especificos de
gestao de documentos.
Sua redacao deve se dar de
forma clara, de modo que
todas as pessoas envolvidas
possam a compreender
facilmente.”

ISO 15489-2001



2 Termos e definicoes

21 Autenticidade

Credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de um documento ser o
que diz ser e que esta livre de adulteragdo ou qualquer outro tipo de corrupgao.

2.2 Avaliacao

Processo de andlise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos de guarda e sua
destinagao, de acordo com os valores que |lhes sao atribuidos.

2.3 Arquivo

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.
24 Captura

Incorporagdo de um documento ao sistema de gestdo arquivistica, por meio do registro,
classificag@o e arquivamento.

2.5 Classificacao

Organizagao sistematica de atividades e documentos em grupos ou categorias de acordo com
meétodos, procedimentos, ou convengoes representados em um plano ou esquema.

2.6 Confiabilidade

Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacao do fato. Existe quando um
documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da

completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no processo de sua produgao.



3 Escopo

A Politica € aplicavel a todo o Tribunal, visto que a totalidade das atividades e transagdes resultam
na produgao, recebimento ou manuteng¢ao de documentos arquivisticos, sejam em suportes fisicos

ou eletrénicos, e que perpassam todas as unidades administrativas do TCDF.



4 Papéis e responsabilidades pela gestdao de documentos

4.1 Presidente

Autoridade maxima responsavel pela viabilidade desta Politica, garantindo o cumprimento da
legislagcéao arquivistica vigente e normas correlatas. Ao Presidente cabe a alocagao de recursos
humanos, materiais e financeiros e a promog¢ao do envolvimento de todos na gestdo de documentos

arquivisticos.

4.2 Profissionais de arquivo

Responsaveis pelo planejamento e implementagdo da Politica e pelas agdes decorrentes para a
sua integral consecucdo. Cabe a esses profissionais a direcdo dos servicos de gestdo de
documentos, o controle dos trabalhos executados em todos os niveis e a disseminagao de técnicas

e da cultura arquivistica.



4.3 Gestores das Unidades

Sao responsaveis por garantir que os documentos sejam criados, utilizados e armazenados em
conformidade com a Politica em epigrafe. Devem assegurar a documentagao de todas as atividades
e sua captura nos sistemas de gestdao de documentos e, também, devem garantir que o descarte
de documentos somente ocorra segundo os critérios estabelecidos pelas regras de avaliagao e
destinagcao de documentos do TCDF.



4.4 Usuarios finais

Todos os integrantes do TCDF (membros, servidores, funcionarios terceirizados e estagiarios) sdo
responsaveis, em todos os niveis, pela producdo e uso dos documentos arquivisticos em suas
atividades rotineiras. Os usuarios devem seguir os procedimentos e operagdes técnicas
estabelecidos nos instrumentos de gestao de documentos e devem observar questdes relacionadas
a seguranca, a privacidade e a confidencialidade das informagbes constantes nos documentos
arquivisticos produzidos e recebidos no desenvolvimento de suas atividades.

4.5 Gestores dos sistemas de informacao e de tecnologia da informacao

Sao os profissionais responsaveis pelo projeto, desenvolvimento e manutengao de sistemas de
informagdo nos quais os documentos arquivisticos digitais sdo gerados e usados, e pela
operacionalizagdo dos sistemas de computagcdo de comunicagdo. Cabe a esses profissionais a

POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO TCDF

Documento assinado digitalmente. Para venficar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade ¢ informe o edoc 3335513C

¢-DOC 3335513C-¢
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gestdo da infraestrutura e o desenvolvimento de solugbes para garantir que os documentos
arquivisticos permanegam auténticos, confiaveis e acessiveis ao longo do tempo.



5 Implementacao

A implementacao desta Politica ocorrera por meio da criagao do Sistema de Gestdo de Documentos
do TCDF e estruturagao da area responsavel pela coordenagao do sistema. Adicionalmente, sua
efetivacdo se dara com o desenvolvimento de normas especificas e com a criagao dos seguintes
instrumentos de gestéo arquivistica:

— Plano de classificagao de documentos;

— Tabela de temporalidade e destinagao de documentos;

— Esquema de classificagdo quanto a seguranga e ao acesso;

— Manual de gestao de documentos;

— Manual de tipologia documental,;

— Tesauro de termos preferidos;
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6 Controle de documentos
6.1 Criacao

Os integrantes do TCDF que possuam competéncia para tanto, ou por meio de delegagao, podem
criar documentos arquivisticos, observando os parametros estabelecidos pelos instrumentos de
gestao de documentos. Os produtores tém o dever de criar documentos completos e acuraveis, a
fim de facilitar agcbes, proteger direitos dos servidores e cidadaos e permitir o exame detalhado da

conducao das atividades.



6.2 Captura

Serdao declarados como documentos arquivisticos os documentos capturados por sistemas
informatizados de gestdo de documentos que atendam aos requisitos da legislagao arquivistica

brasileira e normas correlatas, por meio de agdes de registro, classificagcao, indexacgao, atribuicao
de restricao de acesso e outros metadados.
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Organizacao do esquema de metadados

Foram definidos metadados para as entidades: documento, evento de gestdo, classe, agente,

componente digital e evento de preservacao. O modelo a seguir representa estas entidades e seus
relacionamentos:

N

\

COMPONENTE | ——>»  EVENTO DE
DIGITAL 4—{ PRESERVACAO

E— EVENTO

DOCUMENTO *_|L DE GESTAO




Documento

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
1.11
1.12
1.13
1.14
1.15
1.16
1.17

Identificador do documento
Namero do documento
Namero do protocolo
Identificador do processo/dossié
Niamero do processo/dossié
Identificador do volume
Nimero do volume

Tipo de meio

Status

Identificador de versao
Titulo

Descricao

Assunto

Autor

Destinatario

Originador

Redator

Evento de gestao

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12
2.13
2.14
2.15
2.16
2.17
2.18

Captura

Tramitacao

Transferéncia

Recolhimento

Eliminacao
Abertura_processo/dossié
Encerramento_processo/dossié
Reabertura_processo/dossié
Abertura_volume
Encerramento_volume
Juntada_anexacdo
Juntada_apensacao
Desapensacao
Desentranhamento
Desmembramento
Classificacdao_sigilo
Desclassificacao_sigilo
Reclassificacao_sigilo



Agente

4.1 Nome

4.2 Identificador

4.3 Autorizacao de acesso

4.4 Credenciais de autenticacao
4.5 Relacao

4.6 Status do agente

Componente digital

S.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9
5.10

Identificador do componente digital
Nome original

Caracteristicas técnicas

Formato de arquivo
Armazenamento

Ambiente de software

Ambiente de hardware
Dependéncias

Relacdao com outros componentes digitais

Fixidade

Evento de preservacao

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9

Compressdao

Decifracao

Validacao de assinatura digital
Verificacdo de fixidade

Calculo hash

Migracao

Replicacao

Verificagdo de virus

Validacao



Business Process




CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA - CNA, 8., 2018, Jodo Pessoa. Anais eletrénicos...
M Revista Analisando em Ciéncia da Informagéo - RACIn, Jodo Pessoa, v. 6, n. especial, p. 708-812, out. 798
VIIICNA 2018. Disponivel em: <http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v6 nesp>.

GERENCI{\MEN:I"O E PADRONIZACAO DE FORMULARIOS COMO TAREFA
INDISPENSAVEL A GESTAO DE DOCUMENTOS: um estudo de caso da Cimara dos
Deputados

Darlan Eterno Silvério de Sousa’

Resumo: Aborda a importancia da padronizacdo de documentos arquivisticos para a
institui¢do, no contexto da gestdo documental. Por meio de um estudo de caso, na Camara dos

Deputados, busca descrever o processo de padronizagdo e automatizacdo de formularios
visando contribuir para a funcdes arquivisticas de classificacdo e avaliagao.

Palavras-chave: Classificacio de documentos. Padronizacdo. Gestdo de formularios.
Avaliacdo.



6.3 Classificacao

Todos os documentos devem ser organizados de maneira uniforme e légica a fim de que sua relagao
organica seja mantida e sua recuperacao seja facilitada. A classificacdo se baseara no agrupamento

POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO TCDF

documento assinado digitalmente. Para venficar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o edoc 3335513C

e-DOC 3335513C-e
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dos documentos segundo critérios que levarao em considerag¢ao a analise das fungdes, atividades

e transagbes do TCDF, além de sua articulagao hierarquica.



@) UNITED NATIONS ARCHIVES o &)

Home » Manage Records » Advisory Services » Fils

File Classification

A file classification scheme (also known as a file plan) is a tool that allows for classifying, titling, accessing and retrieving records. It is presented as a hierarchical structure of classification levels and is
based on the business activities that generate records in a specific organizational business setting.

The classification levels are the degrees of specificity, with a file classification scheme usually having three major components:
1. broad, encompassing categories, called FUNCTIONS
2. narrower subsets of each function, called ACTIVITIES

3. yet narrower and more specific subsets of activities, called TRANSACTIONS

How to develop a file classification scheme

Developing a file classification scheme is the process of identifying the category or categories of business activities and the records
they generate and grouping them, if applicable, to facilitate retrieval, description, control, links and also for determining their
disposition and access status. The development of a file classification scheme is based on an analysis of what are the functions and
activities undertaken by an organization, so in other words on an analysis of what the organization does.

There are several reasons why it is good to group records:

» to keep related documents and records together;

« to make it easier to find the information we are looking for

« to provide context for individual documents and records



UNIVERSITY OF TORONTO ARCHIVES & RECORDS

MANAGEMENT SERVICES (UTARMS)

Records Management Visit Contact us

Records classification: the University of Toronto File Plan

Welcome to the University of Toronto File Plan. If you have not used the File Plan before,
please begin by reading the Introduction.

The files are available to read on the web or for download. If desired, you can use your word
processor to view, print, or modify the plan.

Revised File Plan

Introduction PDF

Administrative Records:

Administration (100-499) PDF Microsoft Word (.docx)
Buildings & Properties (500-599) PDF Microsoft Word (.docx)
Equipment & Supplies (600-699) PDF Microsoft Word (.docx)

Finance (700-799) PDF Microsoft Word (.docx)



Missions | Galleries ‘NASATV- | Follow NASA Downloads

Office of the CIO

Follow

fv NASA Records Management

What is a Record? Records document the Agency's business: it's organizations, policies, decisions, achievements, and
operations. Records that document those aspects of NASA business are contained on paper, audio/visual, micrographics,
and electronic media and managed as information resources. Information, in the form of records, is a critical resource

BEGHome necessary to assure the success of the Space program and preserve its history.

Applications The objectives of NASA records management are to:

* make current and inactive records available for employee use,
* preserve significant records for future engineers and our Nation's history, and
* |egally dispose of all others.

Cybersecurity & Privacy

Enterprise Services & Integration
NASA Records Management Policies and Plans

IT Business M
BASAe Mcene e NPD 1440.61—NASA Records Management

e NPR 1441.1E—NASA Records Management Program Requirements

* NRRS 1441.1, NASA Records Retention Schedules
NASA records of temporary retention value are destroyed, and historically significant records transferred to the
National Archives, in accordance with this NPR.

Technology, Data & Innovation
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Beschaffungsamt
des Bundesministeriums Seite | 6
des Innern

01 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

01-01 Haushaltsrecht allgemein
01-01-01 Gesetze, Verordnungen, Vorschriften, Erlasse und Dienstanweisungen
01-01-02 Verwaltungskostenentgelt
01-01-03 HKR, F15Z
01-01-04 PASS, BIT
01-01-99 Sonstiges
01-02 Anordnungs- und Feststellungsbefugnis
01-02-01 Gesetze, Verordnungen, Vorschriften, Erlasse und Dienstanweisungen
01-02-02 Erteilung und Zuriickziehung von Befugnissen
01-03 Kassen- und Rechnungswesen
01-03-01 Gesetze, Verordnungen, Vorschriften, Erlasse und Dienstanweisungen
01-03-02 BMF / Bundeskasse / Deutsche Bundesbank
01-03-03 Handvorschiisse

01-03-04 Aussonderung, Verwertung (Zahlungsverkehr VEBEG, BT)
01-03-99 Sonstiges
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DO SENADO
FEDERAL E CONGRESSO NACIONAL

Cédigo de

Classificagdo

01

01.01

01.01.01

01.01.01.00

01.01.01.01

01.01.01.02

01.01.01.03

Nivel de Classificagdo

Fungdo

Subfungao

Atividade

Tipo Documental

Tipo Documental
Tipo Documental

Tipo Documental

Assessoramento Técnico Legislativo

Assessoramento a fungdo legislativa,
representativa e Fiscalizatéria do Senado
Federal e Congresso Nacional.

Assessoria de Orgamento, Fiscalizagdo e
Controle

Documentos classificados no Plano de
Classificagao anterior referentes a Assessoria de
Orgamento, Fiscalizagao e Controle

Carta referente a Assessoria de Orgamento,
Fiscalizagdo e Controle

Despacho referente a Assessoria de Orgamento,
Fiscalizagao e Controle

Estudo referente a Orgamento, Fiscalizagdo e
Controle



4.2.2 Business activity classification
4221 Introduction

A classification system that is related to business functions may provide a systematic framework for records
management. Analysis for the purpose of developing the business activity classification identifies all of an
organization’s activities and locates them in the framework of its stated or mandated mission or purpose.

In fully developed form, the classification produces a representation of the organization’s business functions,
activities and transactions. That representation can be used to develop a records classification scheme and
thesaurus, titing and indexing rules, identification of records disposition classes and access classifications.

Classification systems provide an organization with a tool to
a) organize, describe and link its records,
b) link and share interdisciplinary records, either internally or externally to the organization, and

c¢) provide improved access, retrieval, use and dissemination of its records as appropriate.
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A classificacao e a taxonomia como instrumentos efetivos para a
recuperac¢ao da informacao arquivistica

Renato Tarciso Barbosa de Sousa, Rogério Henrique de Aradjo Junior

Resumo

Trata das possiblidades de uso da classificacdo de documentos de arquive em seus objetivos basicos, manutengao do vinculo arquivistico,
fundamentacado da avaliacdo e da descri¢do, combinados as finalidades de uma linguagem documentaria, ou seja, traduzir da linguagem
natural dos documentos arquivisticos para uma linguagem documentaria, que permite a condensacao e sintese das informacdes em
descritores (palavras-chave) que apoiem a recuperacac da informacado contida nos documentos de arquivo. Com o pressuposto de que as
organizagdes necessitam de novas praticas de gestdo da informac3o ancoradas em estratégias de recuperacdo da informacdo mais eficientes e
eficazes, o objetivo da pesquisa é contextualizar e caracterizar o processo de classificagdo no ambito da pratica arquivistica associando-o as
funcionalidades de uma linguagem documentaria que contribua para a melhoria do processo de busca e recupera¢do da informacde. O
resultado sera a proposicao de uma metodologia que associe e complemente a atividade de classificacdo, que abrange as areas funcionais, aos
temas dos documentos que deverao estar coligidos em descritores a serem selecionados e padronizados por meio de uma taxonomia. Desse
modo, pretende-se firmar a concepcao de classificacdo de documentos de arquivo, com ¢ aporte da classificacdo dos temas dos mesmos
documentos, trazendo novos pontos de acesso, benéficos 3 melhoria do processo de busca e recuperacdo da informacao.



e Controle Externo

¢ Julgamento de Contas

e Julgamento de Tomada de Contas

eCertificacao da gestao

e Processo de Tomada de Contas Anual

¢ Oficio de solicitacdo de prorrogacao de prazo

¢ Relatério Voto acerca de autorizagao de prorrogagao de prazo

¢ Oficio de comunicacao de autorizacado de prorrogacao de prazo

¢ Oficio de encaminhamento de processo de TCA

e Despacho de designacao de relator

e Informacao acerca de analise de TCA

e Despacho Singular para encaminhamento ao MPjTCDF

¢ Relatério Voto acerca de julgamento de TCA

e Decisdo acerca de julgamento de TCA




4. AUTO DE INFRACAO E EMBARGO

Data, enderego do imdvel, nome do proprietano, motivo do embargo,
Fundamento legal, local e data, assinatura do infrator e das lestemunhas,
e assinatura do chefe do sedor.

Fundamento legal
Lei Municipal Complementar n® 17, de 17 de setembro de 1904,

Lei Municipal Complementar r® 16, de 04 de agosto de 1994,
Lei Federal n® 6766, de 10 de dezembro de 1979.

Documentos anexos
Oficio do INSS, comunicando 0 embargo da obra.

Tramitagdo

Elaborado em 02 vias, quando a nolificagio é enviada e nBo é atendida.
Encaminhado um oficio para comunicar 30 INSS, sobre 0 embargo da
obra. . 1* via = encaminhada a DivisSo de Obras. 2* via - arquivado no

6rgdo.

Prazo de arquivamento
06 anos (apds solugio)

Eliminar.



6.4 Seguranca

Os documentos arquivisticos devem ser acessados apenas por usuarios autorizados e todos os
procedimentos relacionados a seguranga devem constar em um esquema de classificagao quanto
a seguranca e ao acesso, que estabelega graus de sigilo e condigbes para acesso. Documentos

sigilosos e documentos que contenham informagdes pessoais serao resguardados.
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SEGURANCA EM XEQUE
OAB da Bahia pede suspensao do processo

eletronico no TJ-BA

e Imprimir S@Enviar [Eje68 EH0 Mo [

O presidente da Ordem dos Advogados do Brasil da Seccional da Bahia, Luiz
Viana Queiroz, pediu nessa segunda-feira (25/5) a suspensao imediata do
Sistema de Automacao da Justica (e-SAJ]) no Tribunal de Justica da Bahia. A
solicitacao fol em resposta a denuncia de que votos dos desembargadores do
T]-BA poderiam ser alterados ou espionados devido a uma vulnerabilidade
do sistema.

A denuncia, que coloca em xXeque o processo eletréonico na Bahia, partiu da
desembargadora Rosita Falcdo e foi publicada na imprensa no final de
semana. "Se alguém entrou no sistema para examinar os meus votos, iSso
quer dizer que o sistema ndo tem nenhuma seguranca”, declarou a
magistrada ao site Bahia Noticias. Segundo a publicacdo, repercutida pelo
site Consultor Juridico, a Corregedoria Geral de Justica teria afirmado que



TEMPOS MODERNOS
Problema técnico no peticionamento do ST)
impede réu de recorrer contra condenacao

= Imprimir =@ Enviar Fj128 E§0 M5 B

Por Pedro Canario

A chegada da tecnologia ao Judiciario reduziu o tempo de tramitacao de
processos, agilizou as etapas burocraticas dos gabinetes e facilitou as
pesquisas de doutrina e jurisprudéncia para os juizes e servidores. Mas
também criou barreiras intransponiveis. Pelo menos no caso de um policial
condenado por corrupcao passiva pelo Tribunal de Justica do Rio de Janeiro
em 2013.

Desde entdo ele tenta recorrer da
condenacdo ao STJ, mas, por
problemas de informatica, seus
pleitos nunca sdo conhecidos pela
corte. Nesta segunda-feira (20/11), a
Corte Especial do ST] ndo conheceu
de mais um agravo do policial e
decretou o transito em julgado do
processo. A data do transito em




6.5 Preservacgao

Os documentos arquivisticos do TCDF, independentemente do suporte no qual estejam registrados,
serao armazenados em condicoes adequadas e livres de riscos que possam culminar em sua
deterioracao.

Documentos em formatos especiais serdao acondicionados em materiais especificos e armazenados
em condi¢des condizentes com suas especificidades. Ja os documentos identificados com potencial
valor para a historia da instituicdo, serdo produzidos em materiais que garantam sua guarda
indefinidamente.

No caso dos documentos digitais, tendo em vista a maior probabilidade de obsolescéncia de
suportes e formatos, serao estabelecidas regras especiais que constarao em politica especifica

para a sua preservacgao.



Research Studies

Abstracts - Project List by Title

Display entries

Title

A Case Example of Public Trust in Online Records: The UK care.data Programme

Analysis of the Interoperability Possibilities of Implemented Governmental e-Services

Arrangement and Description in the Cloud

Assessing Information Systems: A Template for Analysis

Assessment of Privacy-Preserving and Security Techniques for Records Management in Cloud Computing
Calculus of Trust in Records, The-CANCELLED

Comparative Analysis of Implemented Governmental e-Services
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Funcionario do TCE-AM executa script errado no SQL e apaga
16,5 mil processos

Por Redacdo | 06 de Outubro de 2017 as 12h20

Depois de ter 16,5 mil processos apagados do banco de dados PostgreSQL, o Tribunal
de Contas do Estado do Amazonas (TCE-AM) anunciou que até a proxima semana todos
0s processos deverdo ser recuperados. A garantia foi dada pelo conselheiro-presidente
do TCE-AM, Ari Moutinho Janior, que lembrou que os dados do TCE possuem backup.

Os processos eletronicos foram apagados por uma pane nos sistemas e-Contas e Spede e
(Sistema de Processos e Documentos Eletrénicos) depois que um administrador de



6.6 Difusao

O TCDF deve assegurar a recuperacgao e a ampla difusao dos documentos arquivisticos, salvo em
casos de sigilo ou restrigdo de acesso, a fim de atender a requisitos legais de transparéncia e acesso
a informagao. Os documentos considerados de valor para a preservacao da memoaria institucional
e de grande relevancia para a sociedade serao descritos de acordo com as normas nacionais e

internacionais de descri¢gao arquivistica e disponibilizados por meio de instrumentos de pesquisa e
plataformas de acesso.
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ST) INSTITUCIONAL PROCESSOS JURISPRUDENCIA COMUNICAGCAO LEIS E NORMAS TRANSPARENCIA SOBMEDIDA CONTATO E AJUDA

i |

1 | ==

Vocé estd em: Inicio > Institucional > Arquivo.Cidad3o > Apresentacdo (!',_ Acessibilidade lt

Apresentagao

arquivo
.cidadao

Os documentos histéricos do Superior Tribunal de Justica - ST) sdo instrumentos de cidadania, uma vez que sdo testemunhos da evolucdo da histéria e do

desenvolvimento das relagdes entre o cidaddo e a Justiga.

Com o intuito de aproximar ainda mais o cidaddo de sua propria histéria, o ST) apresenta o Arquivo.Cidaddo, um espago permanente no sitio do
Tribunal, com o objetive de divulgar documentos histéricos produzidos por esta Corte ao longo dos anos. Esse novo espacgo facilitara o acesso aos
documentos histéricos pelo piblico e estimulara a pesquisa e o intercambio de informagdes entre estudantes, pesquisadores, intelectuais e instituigdes

nacionais ou estrangeiras.

Conecte-se ao nosso ambiente e conhaga um pouco da histéria do Tribunal da Cidadania.

LINHA SUCESSORIA LINHA SUCESSORIA DOCUMENTOS
DA PRESIDENCIA DOS MINISTROS DO STJ HISTORICOS
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ST) INSTITUCIONAL PROCESSOS JURISPRUDENCIA COMUNICACAO LEISE NORMAS TRANSPARENCIA SOBMEDIDA CONTATO E AJUDA

Vocé estd em: Inicio > Institucional > Arquivo.Cidaddo > Linha Sucessoria dos Ministros (‘; Acessibilidade ‘A= [A% AA

Linha Sucessdria dos Ministros

Veja também:
A Linha Sucessédria dos Ministros apresenta a2 evolugdo da composigdo das 22 cadeiras existentes no STJ) no decorrer
de sua histdria. Assim, as cadeiras 1 a 33, representando as vagas do Tribunal, remeterdo aos Ministros que ocupam -
. gt i = 9 i Apresentacio
cada uma delas, na composicdo atual, e aos que ja as ocuparam no passado.
Linha Sucessoria dos
Em destaque, os Ministros da composicdo atual aparecem na primeira posicdo, da esquerda para direita. Clique na Ministros

foto do Ministro para acessar documentos arquivisticos relacionados a sua trajetdria. : o
J a 35 ) : Linha Sucessoria da
. o Presidéncia
Acesse também a linha sucesséria completa clicando aqui. Nesse espago, no topo da coluna, em destaque, aparecem
os 33 Ministros da composigdo atual. Documentos Histoéricos

LAURITA VAZ WILLIAM PATTERSON

MPF OAB/DF

26/06/2001 03/08/1579 - 14/12/2000



STJ INSTITUCIONAL PROCESSOS  JURISPRUDENCIA COMUNICAGCAO  LEISE NORMAS TRANSPARENCIA SOBMEDIDA CONTATO E AJUDA Q

Vocé esta em: Inicio > Institucional > Arquivo.Cidad3o > Linha Sucessoria dos Ministros > Laurita Vaz (E'\ Acessibilidade [A- A+ |AA

Laurita Vaz

Veja também:

Julgados marcantes Publicactes Apresentacdo

Linha Sucessodria dos
Posse no ST) Curriculo Ministros

Linha Sucessoria da
Posse na Presidéncia Lancamento do Arquivo.Cidaddo Presidéncia

Documentos Historicos
Discurso de posse na Presidéncia

Q Como chegar SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho Ill - CEP: 70095-900 - Brasilia - DF t +55 61 3319.8000 S13) Avalie



Ministros » Ministra Laurita Vaz » Julgades Marcantes » Incidente de Deslocamento de Compet...
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Area de identificag3o

Tiulo  Incidente de Deslocamento de Competéncia n. 2 - DF (Colegdo)
Data(s) e 27/10/2010(Produg30)
Nivel de descricdo  Item Documental
Dimensao e suporte  Inteiro teor do acordao. em arquivo PDF com 76 paginas.

Area de contextualizacdo

Nome do produtor  Superior Tribunal de justica (Brasil)
Historia Institucional:
Criado com a promulgacdo da Constituicdo Federal, em 5 de outubro de
1988, o Superior Tribunal de Justica - ST) entrou em funcionamento no dia
7 de abril de 1989, ano em que foram julgados apenas 2.711 processos.
Contudo, devido a grande relevancia que ... ]

Entidade custodiadora  Superior Tribunal de justica (8rasil)

Area de conteudo e estrutura

AmbIto e conteddo  INCIDENTE DE DESLOCAMENTO DE COMPETENCIA. JUSTICAS ESTADUAIS
DOS ESTADOS DA PARAIBA E DE PERNAMBUCO. HOMICIDIO DE
VEREADOR, NOTORIO DEFENSOR DOS DIREITOS HUMANOS, AUTOR DE

Area de Transferencia
R Adicionar

Explorar

& Relatorios

= Navegar como lista
Navegar pelos oojetos
digitais

Exportar

X Dublin Core 1.1 XML
& EAD 2002 XML

Pessoas e organizagdes
relaclonadas

Superior Tribunal de justi¢a
(Brasll) (Produtor)



6.7 Destinacao

Os documentos arquivisticos do TCDF somente serao eliminados ap6s cumprimento de critérios
para sua retencdo e destinacdo estabelecidos em tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos. Apds o cumprimento dos requisitos de avaliagao e destinacao, os documentos devem

ser apreciados por comissdao multidisciplinar que envolva representantes das unidades

POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO TCDF

cumento assinado digitalmente. Para venficar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o edoc 3335513C

e-DOC 3335513C-¢

8

administrativas da instituicao e, caso necessario, da sociedade, e atender aos tramites previstos na

legislagao arquivistica brasileira.



Prazo de Guarda

Codigo de Nivel de E . Destinagao
5 . specificacdo Arquivo Final Observagdo
Classificacao Classificagao Arquivo Corrente ki -~
Tipo - Memorando referente a
Documen Manutengio do Decoro, da :
06.01.01.04 Ordem e da Disciplina no 2 anos Eliminagao
Senado Federal.
Tipo
Mensagem EletrOnica referente
Documental
a Manuteng¢ado do Decoro, da -
06.01.01.05 Ordem e da Disciplina no 2 anos Eliminag¢ao
Senado Federal.
Tipo Oficio referente & Manuteng¢ao
06.01.01.06 Documental | 4, Decoro, da Ordem e da 2 anos Eliminagao
Disciplina no Senado Federal.
Tipo » Processo referente a
Documen Manuteng3o do Decoro, da
06.01.01.07 Ordem e da Disciplina no 5 anos 5 anos Permanente
Senado Federal.
Bt;m tal | Provimento de Prevenciioda | Até 2 publicacdo
06.01.01.08 - P no diario do 5 anos Permanente
Senado Federal
Tipo Relatério referente A
Documental
Manutengao do Decoro, da
06.01.01.09 Ordem e da Disciplina no 5anos 5 anos Permanente
Senado Federal.
Tipo
06.01.01.10 Documental Si'm'd"c:a ssub:aID:mncia 2 anos 10 anos Permanente
Tipo
06.01.01.99 Documental gutros Do:f:.menhs - 2 ance




Transmittal No. 28

General Records Schedule 2.2

July 2017
Item | Records Description Disposition Instruction Disposition
Authority
030 | Employee incentive award records. Temporary. Destroy when 2 DAA-GRS-
Agency awards files, including recommendations, approved nominations, correspondence, and years old or 2 years after 2017-0007-
reports about agency-sponsored cash and noncash awards (such as lump-sum cash awards, award is approved or 0003
honorary awards, informal recognition awards, cost savings awards, and time off awards). Also, disapproved, whichever is
includes correspondence about awards from other Federal agencies or non-Federal organizations later, but longer retention is
and to former employees. authorized if required for
business use.
Exclusion: Records of Department-level awards require agency-specific schedules.
040 | Official Personnel Folder (OPF)/electronic OPF | Long-term records. Temporary. Destroy when DAA-GRS-
(eOPF). Records of separated employees saved to the survivor or retirement claims | 2017-0007-
The Official Personnel Folder (Standard “permanent” folder in the eOPF or filed on the are adjudicated or when 0004
Form 66) or its approved electronic right side of the hardcopy OPF. records are 129 years old,
equivalent documents an individual’s whichever is sooner, but
employment history. Exclusion: OPFs for employees separated prior to | longer retention is authorized
December 31, 1973. Itis the responsibility of if required for business use.
Exclusion: Agencies not subject to OPM OPM to schedule these records.
041 recordkeeping requirements under title 5, Short-term records. Temporary. Destroy when DAA-GRS-
us. F?de, should apply their own agency- Records of separated employees saved to the superseded or obsolete, or 2017-0007-
specific schedule. “temporary” folder in the eOPF or filed on the left | upon separation or transfer of | 0005

Note 1: For transferred employees, see
Chapter 7 of The Guide to Personnel
Recordkeeping for instructions.

Note 2: Hardcopy original personnel folders
scanned into the Enterprise Human
Resource Integration (EHRI) eOPF Database
are covered by GRS 5.2, Transitory and
Intermediary Records, item 020.

side of the hardcopy OPF.

Exclusion: USCIS Form 1-9 and performance-
related records. See item 060 of this schedule for
1-9 Forms and items 070, 071, 072, and 073 for
disposition of temporary performance-related
records.

employee, whichever is
earlier.




From the Top Down:
The Practice of Macro-Appraisal”

CATHERINE BAILEY

RESUME Cet article traite du modele de tri a grande échelle utilisé aux Archives
nationales du Canada depuis 1991. Apres un examen des concepts de la théorie supportant
la stratégie documentaire et le modele de tri archivistique a grande échelle, I’article
présente 1’approche planifiée des Archives nationales pour trier a grande échelle les
archives du Gouvernement du Canada. Les forces et faiblesses du modele sont discutées
a |’aide d’une analyse détaillée de quatre projets de tri a grande échelle réalisées dans le
domaine de la santé et des services sociaux.

ABSTRACT This article examines the application of the macro-appraisal model, which
has been practised at the National Archives of Canada since 1991. After a conceptual
review of the theory behind documentation strategy and the macro-appraisal model, the
article outlines the National Archives’ “planned approach” to the macro-appraisal of
records of the Canadian federal government. Through a detailed analysis of four
appraisals in the field of health and social welfare, a number of strengths and weaknesses
of the macro-appraisal model are discussed.



Macro-Appraisal: From Theory to
Practice*

BRIAN P.N. BEAVEN

Introduction: Macro-Appraisal as a Candidate for a Standard of Archi-
val Appraisal

Standards are becoming a way of life at archives. Technology has transformed
the archival reference function at larger institutions and is dictating the devel-
opment of standards for an incipient electronic archival network.' Automation
has led to the adoption of the Rules for Archival Description (RAD). The com-
bination of a formal descriptive standard with automated applications is trans-
forming the nature of archival arrangement, description, and intellectual
control. Appraisal and selection as well have been subject to major pressures
and innovations in the last two decades, again stemming largely from the



TST aumenta limite para envio e cria regras para descarte de
documentos eletronicos no sistema e-Doc

| PDE (& Imprimir
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O Tribunal Superior do Trabalho aprovou o aumento de 2 para 5 megabytes o tamanho maximo para envio de
documentos eletrdnicos por meio do Sistema Integrado de Protocolizacdo e Fluxo de Documentos Eletrdnicos (e-Doc). As
copias de seguranca dos documentos transmitidos pelo sistema passam a ser armazenadas por dois anos, prazo apos o
gual serao excluidas.

A Resolucao 196/2015, aprovada pelo Grgﬁn Especial na sessao de segunda-feira (4), altera a Instrucao Mormativa 30,
norma que regulamenta a informatizacao do processo judicial no ambito da Justica do Trahalho. Ate entdo, nao havia
regras para o descarte dos arguivos, que podiam ser consultados pelos usuarios "a qualgquer momento”.

A alteracao levou em conta o fato de gue todos os documentos transmitidos pelo e-Doc, desde o inicio de sua utilizacao,
em 2005, estdo armazenados no TST, o que prejudica o desempenho deste e dos demais sistemas gue utilizam a mesma
base de dados, como o Malote Digital & o Diario Eletrénico da Justica do Trabalho. O excesso de armazenamento também
consome tempo excessivo com procedimentos de backup do banco de dados, implicando indisponibilidade prolongada
do sistema em caso de necessidade de restauraco.
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“Somente a base teodrica e
metodologica da Arquivologia,
aclarada na legislacao e
normas de padronizacao de
melhores praticas, assevera
documentos confiaveis,
auténticos e acessiveis ao
longo do tempo.”

COSTA FILHO (2016)
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