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1 Introducao

Este documento descreve o modelo de gestdo arquivistica de documentos e as

alternativas de sua aplicagdo no Sistema de Registro Eletrnico Imobilirio (SREI).

1.1 Contexto

A Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica (NOBRADE) [1] estabelece diretivas
para a descricdo de documentos arquivisticos, compativeis com as normas
internacionais em vigor, ISAD(G) [2] e ISAAR(CPF) [3], e tem em vista facilitar o
acesso e o intercdmbio de informagdes em ambito nacional e internacional. Embora

voltada preferencialmente para a descricdo de documentos em fase permanente,

pode também ser aplicada & descricdo em fases corrente e intermediaria.

Em 20089, foi estabelecido pelo Conarg o e-ARQ Brasil [4], um Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestéo Arquivistica de Documentos (SIGAD). O
e-ARQ Brasil “uma especificagéo de requisitos a serem cumpridos pela organizagéo
produtora/receptora de documentos, pelo sistema de geragdo arquivistica e pelos
proprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim
como sua acessibilidade”. O e-ARQ Brasil define requisitos para SIGAD, incluindo a

definicdo de metadados associados aos documentos e processo/dossié e volume.

O cartério de registro de imdveis manipula documentos das mais diferentes espécies.
No contexto atual da operagdo dos cartérios, os documentos relevantes sio
originarios em papel, possuindo opcionalmente uma verséo eletrénica digitalizada.
Como o SREI, serdo também manipulados documentos eletrénicos natodigitais. Tais
documentos precisam possuir uma gestdo arquivista, aderente as normalizacdes
vigentes.

Este documento trata dos aspectos relacionados a gestdo arquivista destes
documentos, procurando definir:

* A hierarquia de niveis de descri¢do arquivistica;

e A definicdo das unidades de descricdo;
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e A definicdo dos elementos de descrigédo e metadados’.

' Um “elementos de descricdo” (NOBRADE) é uma classe de metadados (e-Arq).
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2 Sistema informatizado de gestio arquivistica de
documentos (SIGAD)

A norma e-ARQ Brasil [4] estabelece requisitos minimos para um Sistema
Informatizado de Gest&o Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente

da plataforma tecnolégica em que for desenvolvido e/ou implantado.

Um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistca de Documentos (SIGAD),
segundo o NOBRADE [1], “é um conjunto de procedimentos e operagées
técnicas, caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de documentos,
processado por computador. Pode compreender um software particular, um
determinado nimero de softwares integrados, um determinado nimero de softwares
integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda ou uma combinagéo destes.
O SIGAD deve ser capaz de gerenciar, simultaneamente, os documentos digitais e
0s convencionais. No caso dos documentos convencionais, o sistema registra
apenas as referéncias sobre os documentos e, para os documentos digitais, a

captura, 0 armazenamento e o acesso sao feitos por meio do SIGAD”,

A norma e-ARQ Brasil especifica todas as atividades e operagdes técnicas da
gestao arquivistica de documentos durante seu ciclo de vida, que compreende: a

producéo, a tramitagéo, utilizagéo e arquivamento e a destinacao final.

2.1 Definicoes

A norma e-ARQ Brasil [1] descreve as diferencas entre:
e Gestéo arquivistica de documentos:
 Sistema de gestdo arquivistica de documentos:
e Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED);
e Sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos (SIGAD).

As segbes a seguir apresentam um resumo das descri¢cbes do e-ARQ a respeito
destes termos.

A Tiule i e R Vers Ao} _Classificagdo | Pagina
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2.1.1 Gestao arquivistica de documentos

A gestéo arquivistica de documentos é um conjunto de procedimentos e operagdes
tecnicas referentes a producéo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

2.1.2 Sistema de gestdo arquivistica de documentos

Um sistema de gestdo arquivistca de documentos & um conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas, cuja interagdo permite a eficiéncia e a
eficacia da gestao arquivistica de documentos.

2.1.3 Gerenciamento eletrénico de documentos

O gerenciamento eletrénico de documentos (GED) & um conjunto de tecnologias
utilizadas para organizagéo da informagéo nao estruturada de um orgéo ou entidade,
que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento,
armazenamento e distribuicdo. Entende-se por informagédo nao estruturada aquela
que nao esta armazenada em banco de dados, como mensagem de correio

eletrénico, arquivo de texto, imagem ou som, planilhas etc.

O GED pode englobar tecnologias de digitalizagéo, automacéo de fluxos de trabalho
(workflow), processamento de formularios, indexacdo, gestdo de documentos,

repositorios, entre outras.

A literatura sobre GED distingue, geralmente, as seguintes funcionalidades: captura
(ou entrada), armazenamento, apresentagdo (ou saida) e gerenciamento, e cita as
tecnologias de digitalizag&o, automacgao de fluxos de trabalho (workflow) etc. Como
possibilidades, ndo como componentes obrigatérios.

2.1.4 Sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos

Um sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) é um
conjunto de procedimentos e operagbes técnicas que visam o controle do ciclo

de vida dos documentos, desde a produgdo até a destinacédo final, seguindo os

Titulo e iNersa Classificagdo | Pagina
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principios da gestdo arquivistica de documentos e apoiado em um sistema
informatizado.

Um SIGAD tem que ser capaz de manter a relagéo organica entre os documentos e
de garantir a confiabilidade, a autenticidade e o acesso, ao longo do tempo, aos
documentos arquivisticos, ou seja, seu valor como fonte de prova das atividades do
6rgao produtor.

O SIGAD também & aplicavel a sistemas hibridos, isto e, que utilizam documentos
digitais € documentos em papel, ou mesmo em outra midia como, por exemplo,
microfilme.

Um SIGAD inclui operagées como: captura de documentos, aplicacéo do plano de
classificagédo, controle de versées, controle sobre os prazos de guarda e destinacgéo,
armazenamento seguro e procedimentos que garantam o acesso e a preservagio a
médio e longo prazo de documentos arquivisticos digitais e nao digitais confiaveis e
auténticos.

No caso dos documentos digitais, um SIGAD deve abranger todos os tipos de
documentos arquivisticos digitais do érgdo ou entidade, ou seja, textos, imagens
fixas e em movimento, gravagbes sonoras, mensagens de correio eletrénico,
paginas web, bases de dados.

2.2 Tabela de temporalidade

De acordo com a norma e-Arq Brasil [4], um SIGAD tem que manter tabela de

temporalidade e destinagdo de documentos com as seguintes informacgdes:

e Identificador do 6rgdo ou entidade;

Identificador da classe do documento;
e Prazo de guarda na fase corrente;

e Prazo de guarda na fase intermediaria;
e Destinacgéo final;

e Observagoes;

_Titulo
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e Evento que determina o inicio da contagem do prazo de reteng&o na fase

corrente;

e Evento que determina o inicio da contagem do prazo de retencéo na fase

intermediaria.

a agina
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3 Codigo de entidades custodiadoras de acervos
arquivisticos (CODEARQ)

A Resolugéo n° 28 do CONARQ, que dispde sobre a adogdo da Norma Brasileira de
Descricdo Arquivistica (NOBRADE), estabelece a obrigatoriedade do Cadastro
Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos e a adocdo do
Cédigo de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos (CODEARQ), que tem

por finalidade identificar de forma inequivoca cada instituicdo cadastrada.

O cadastro permite o acesso as informagdes sobre a miss&o institucional, os acervos
e contatos das instituicdes que receberam o CODEARQ, que tem por finalidade
identificar de forma inequivoca cada instituicio cadastrada.

A solicitagdo do cédigo de identificagdo pela entidade custodiadora e, quando for o
caso, da unidade administrativa a ela subordinada ou da subunidade custodiadora,
devera ser encaminhada & Coordenagio do CONARQ.

Sendo os cartérios detentores de acervos permanentes, é necessario que cada
cartorio tenha um CODEARQ.

R Titulo i o | Classificagdo | Pagina.
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4 Hierarquia arquivistica definida pela norma NOBRADE

A hierarquia de niveis de descrig&o arquivistica tem a finalidade de definir uma forma
padrao de organizagdo multinivel do acervo de forma a facilitar sua organizacgao,
salvaguarda e recuperacéo.

A estrutura de descrigéo arquivistica é organizada em niveis, cada nivel contendo

Unidades de Descricdo que agrupa e descreve parte do acervo.

O NOBRADE considera a existéncia de seis principais niveis de descrigdo
arquivistica: acervo da entidade custodiadora (nivel 0), fundo ou colegao (nivel 1),
secdo (nivel 2), série (nivel 3), dossié ou processo (nivel 4) e item documental (nivel
5). Também sdo admitidos como niveis intermediarios os seguintes subniveis:
acervo da subunidade custodiadora (nivel 0,5), a subsecao (nivel 2,5) e a subsérie
(nivel 3,5).

O nivel 0,5 deve ser utilizado quando a entidade custodiadora dispde de
subunidades administrativas que custodiam acervos e ddo acesso a eles em
diferentes enderegos; os demais niveis sdo utilizados de acordo com a estrutura de
arranjo do fundo/colegao.

Ainda, segundo a norma NOBRADE, o nivel de descricdo 5 tem como requisito a
existéncia do nivel 4.

Quadro 1 — Niveis de descri¢do arquivistica definida na norma NOBRADE.

Nivel | Nome do nivel Descrigdo

0 Acervo da entidade Representa a totalidade de documentos de uma entidade
custodiadora.

0,5 | Acervo da subunidade | Subunidade administrativa que custodia o acervo.

1 Fundo ou colegédo Conjunto de documentos com caracteristicas comuns, reunidos
intencionalmente.
2 Secdo Subdivisao da estrutura hierarquizada de organizagio que

corresponde a uma primeira fragdo légica do fundo ou colegéo, em

~_Titulo . a2 VGMO assiﬂéaqﬁa 34-l?é_giha
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geral reunindo documentos produzidos e acumulados por

unidade(s) administrativa(s) com competéncias especificas.

2,5 | Subsecio

3 Série Subdivis@o da estrutura hierarquizada de organizagéo de um fundo
ou colegdo que corresponde a uma sequéncia de documentos
relativos & mesma funcao, atividade, tipo documental ou assunto.

3,5 | Subsérie
4 Dossié/Processo Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados
entre si por assunto (ac&o, evento, pessoa, lugar, projeto).
5 ltem documental
N/A | Volume

~ Titulo | Versio | Classificagio | Pagina
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5 Proposta de hierarquia arquivistica para o SREI

A proposta apresenta:
* Hierarquia de niveis de descrigao;
e Unidades de descrigéo;

e Elementos de descrigéo utilizados nas unidades de descricgo;

5.1 Hierarquia de niveis de descrigdo

Baseado nos requisitos apresentados pelo NOBRADE, foi proposta uma hierarquia
de niveis de descricdo arquivistica para os documentos eletrénicos dos Oficios de

Registro de Iméveis, possibilitando uma descricdo multinivel do acervo.

A proposta elaborada, descrita no Quadro 2, foi voltada aos documentos eletrénicos
no contexto do Projeto SREI. Porém, para isso, foi necessario o entendimento e
posicionamento do acervo dos oficios extrajudiciais, ndo somente de registro de
imoveis.

Quadro 2 — Proposta de hierarquia de niveis de descrigao arquivistica para o SREI.

0 Acervo Representa os documentos pertencentes ao | Primeiro Oficial de
acervo de um determinado ¢rgdo de servigo | Registro de  Imoveis,
notarial e registral. Titulos e Documentos e
Civil de Pessoa Juridica
de Jundiai.

0,5 | Acervo da | Representa o conjunto de documentos de um | Registro de imoveis.
subunidade | determinado oficio imobiliario:

e Registro civil;
e Registro de pessoa juridica
e Registro de titulos e documentos;

e Registro de imoveis;

ke Tiulo | Versio | Classificagio | Pagina.
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e Protesto de titulos;

e Registro de Notas.

1 Fundo Conjunto de documentos com caracteristicas Livros  eletrénicos de
comuns, reunidos intencionalmente. Por matriculas.
exemplo:
e Documentos fiscais e tributarios.
e Titulos;
e Livros de transcrigio;
e Livros de registro (livro 1, livro 2, livro 3, livro
4, livro 5);
e Fichas de matriculas;
e Livros eletrénicos de matriculas;
e Livros eletronicos de protocolo;
e Livros eletrénicos de registro auxiliar;
e FEtc.
2 Secdo Nivel ndo utilizado.
3 Série Sequéncia de documentos relativos & mesma | Livro eletrénico de

fungao, atividade, tipo documental ou assunto.
No caso de livros, representa a série do livro.

Para o livro eletrénico de matriculas, por
exemplo, a série poderia agrupar os
documentos gerados em um determinado ano.

Exemplos:

e Documentos contidos em uma série de livro
eletrénico de matriculas - série 2012

e Livro eletrénico de protocolo - série
29/01/2012.

e Livro eletrénico de registro auxiliar — série
2012.

matriculas - série 2011.
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4 Dossié Para os ftitulos, representa os documentos
relacionados a um mesmo pedido.
5 ltem Documento
documental
N/A | Volume Representa o volume. O volume é ortogonal a

esta hierarquia. No caso dos livros eletrénicos,
as séries podem ser, opcionalmente,
organizadas em volumes.

5.2 Unidades de descricdo

Uma unidade de descrigdo representa um documento ou conjunto de documentos,

independente de forma de suporte, tratado como uma unidade, servindo como base

para uma descri¢do particularizada.

A Figura 1 apresenta algumas unidades de descrigéo, posicionadas nos respectivos

niveis da hierarquia, relevantes ao projeto SREI.

_ Titulo _Versdo
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Acervo
(nivel 0)

Acervo da
subunidade
(nivel 0,5)

Fundo
(nivel 1)

Série
(nivel 3)

Dossié
(nivel 4)

| - 1 = 1

Livro de
transcrigdo

Documentos do Ficha da
Ttem
documental

(nivel 5)

pedido matricula

Figura 1 — Algumas unidades de descri¢&o da hierarquia arquivistica do SREI.
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Acervo
(nivel 0)

(nivel 3)

Dossié
(nivel 4)

ltem
documental
(nivel 5)

0000001 0000002 0000003 0008937

Figura 2 — Exemplo de instancias de unidades de descrigao da hierarquia.

5.3 Elementos de descri¢cao

Os elementos de descrigdo sdo informagdes que sdo associadas a dada Unidade de
Descrigéo (equivalente a metadados).

Os Elementos de descri¢do das unidades de descri¢&o da hierarquia arquivistica do
SREI, selecionados da norma NOBRADE, estdo apresentados no Quadro 3.
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Quadro 3 — Elementos de descrigdo selecionados do NOBRADE.

Elemento de descricdo | Requisito Requisito | Descrigao
: NOBRADE SREI '

Cadigo de referéncia 0 0 [Requisito NOBRADE 1.1]
|dentifica a unidade de descrigdo através de

um cadigo (unidade de acervo, unidade de
fundo, unidade de colegao, ...)

O codigo de referéncia é composto por trés
partes: codigo do pais (BR), codigo da
entidade custodiadora (codearq) e codigo da
subunidade (opcional).

Caso a entidade custodiadora permita acesso
em mais de um enderego, deve-se registrar
um codigo especifico para cada subunidade
custodiadora existente.

A parte correspondente a especificidade da
unidade de descrigéo deve ser
convencionada, cabendo a entidade
custodiadora decidir se utilizara no cédigo de
referéncia um cadigo indicativo do fundo ou
colecdo ao qual a unidade descrita pertence e
um codigo correspondente a cada um dos
niveis de descrigdo que se possa promover,
ou alguma outra convengdo. [NOBRADE,
secdo 1.1]

Formato:
e Nivel 0: BR <CODEARQ>
e Nivel 1: BR <CODEARQ> <CédInterno>

Titulo 0 o] [Requisito NOBRADE 1.2]
Identifica a unidade de descrigdo através de
seu titulo.

Datas 0] OA [Requisito NOBRADE 1.3]

Informa a data e local da produgéo da unidade
de descrigdo.

O local deve ser informado somente nos
niveis de descrigéo 4 e 5.

Informar se

Nivel de descri¢Zo 0 0} [Requisito NOBRADE 1.4]
Numero do nivel da unidade de descricéo

Dimens&o e suporte 0 R [Requisito NOBRADE 1.5]

Identifica a dimens&o fisica da unidade de
descrigdo e o formato de suporte por género e
espécie.

Os géneros e espécies sio:

= : Titulo BT  Versio | Classificagdo | Pagina
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e Género Textual;

» Género bibliografico: folheto, livro,
monografia, obra rara, periédico,
periodico raro e tese;

*  Geénero cartografico: atlas, carta
aeronautica, cartograma, desenho
técnico, diagrama, fotografia aérea,
fotoindice, mapa, mosaico aéreo, perfil e
planta;

e Género eletronico;

e  Género filmografico: filme
cinematografico, fita videomagnética, filme
cinematografico negativo;

e Género iconografico: caricatura, cartaz,
cartdo-postal, charge, copia por contato,
desenho, diapositivo, fotografia, gravura,
ilustragéo, negativo fotografico e pintura;

e Género micrografico: cartdo-janela,
cartucho, jaqueta, microficha, rolo 16mm e
rolo 35mm;

e Género sonoro: disco e fita
audiomagnética;

e Género tridimensional.

Nome dos produtores 0] ] [Requisito NOBRADE 2.1]

Identifica as pessoas ou entidades produtoras
da unidade de descrigdo. Permite identificar a
procedéncia.

Procedéncia = R [Requisito NOBRADE 2.4]

Permite identificar a origem da aquisi¢&o ou
transferéncia da unidade de descrigéo.

Deve conter:
e Data da transferéncia;
¢ Nome da entidade de procedéncia;
e Instrumento formal da transferéncia;
Relevante para os niveis 0 e 1

Condigées de acesso (0] OA [Requisito NOBRADE 4.1]
Somente para os niveis O e 1.

Fornece informagGes sobre as condigdes de
acesso a unidade de descrigao.

Havendo restrigdes, qual o dispositivo legal ou
regulamentar que se baseia.

Condigoes de F F [Requisito NOBRADE 4.2]
reproducdo

Permite identificar qualgquer restricdo quanto a

PROJETO SREI: Gestdo arquivistica de documentos v1.0.r.8 LSITEC:Restrito
para o SREI




B [LLT]WEL

laboratirio de Sisleinas Integrédvels Teenoldgico

M

s lsites ong b

reprodugéo da unidade de descricio.

Caracteristicas fisicas e F F [Requisito NOBRADE 4.4]
requisi P _ .
equisitos tecnicos Permite fornecer informag&o sobre quaisquer

caracteristicas fisicas ou requisitos técnicos
importantes que afetem o uso da unidade de
descrigdo.

Legenda:
e O - Obrigatério;
e OA - Obrigatdrio se aplicavel;
* R -—Recomendado (altamente desejavel);
¢ RA-Recomendado se aplicavel;
e F —Facultativo;
e P —Proibido.

5.3.1 Unidade de descrigdo: érgéo de servigo notarial e registral (nivel 0)

O Quadro 4 apresenta os elementos de descrigdo que devem estar presentes na
unidade de descri¢do “Orgéo de servico notarial e registral”, posicionada no nivel 0
(acervo) da hierarquia arquivistica.

Quadro 4 — Elementos de descrigdo para unidade de descrigdo “Orgéo de servico
notarial e registral”.

Elementodedescr. |  |Descrigdo ; Exemplo i

Cadigo de referéncia O [Cddigo de referéncia do acervo de um |BR OSNR06651-4
orgéo de registro notarial e registral
(serventia).

Formato: BR <CODEARQ>

Sendo:

» OSNR-> Orgéo de Servigo
Notarial e Registral

e 06.651-4 = Numero da

serventia
Titulo O |Titulo da unidade de descrigdo (neste |Primeiro Oficio do Registro de
caso, do acervo). Imoveis e Tabelionato de

Deve conter o nome do oficio de Notas de Altamira - PA

servigo, sendo que os numerais
devem ser descritos por extenso, na
formato <nomeoficio> - <estado>

Datas O |Informa o periodo de insergdo dos 2000-2011 (produgéo)
documentos ao acervo.

_ Titulo | Versao

PROJETO SREI: Gestéo arquivistica de documentos v1.0.r.8
para o SREI




B [LLT]WEL

Laboratrio de Sistemas Infegrdvels Tecnolégico

M

Processo M 3ILTE
Fls. n°__.L
Serv.

wwlsitec.arg.br

e requisitos técnicos

Nivel de descrigao O |Numero do nivel da unidade de Nivel 0
descrigdo, neste caso, do acervo
(nivel 0)
Dimens&o e suporte R |Informa a dimens&o do acervo por Textuais: 1489 m
genero e espécie de documento. Cartogréfico: 820 plantas
omo este &€ um acervo dindmico, no oow :
sentido de que documentos podem Eletranico: 763 itens
ser adicionados a qualquer momento, |Micrografico: 44 rolos 16mm
este requisito foi alterado para
“recomendado”.
Para acervos gerenciados por SIGAD,
este requisito & obrigatério.
Nome dos produtores (0] Primeiro Oficio do Registro de
Iméveis e Tabelionato de
Notas de Altamira — PA.
Registro Publico de Iméveis de
Vitéria do Xingu — PA.
Procedéncia R |Informa as transferéncias de acervo: |Incorporado acervo do
oo Registro Publico de Imoveis de
e Data da transferéncia; Vitéria do Xingd — PA em
¢ Nome da entidade de DD/MM/AAAA decorrente da
procedéncia;
e Instrumento formal da
transferéncia;
Condigdes de acesso O |Informa as restrigbes de acesso aos
documentos.
Condigdes de F |Informa qualquer restrigido quanto a
reproducdo reproducdo dos documentos.
Caracteristicas fisicas | F |Informa quaisquer caracteristicas Inclui documentos de registros

fisicas ou requisitos técnicos
importantes que afetem o uso da
unidade de descrigdo.

eletrénico no formato
natodigital XML, conforme
normalizagdo xyz.

5.3.2 Unidade de descricédo: Unidade de servigo (nivel 0,5)

O Quadro 5 apresenta os elementos de descrigdo que devem estar presentes na

unidade de descricdo “Unidade de servigo”, posicionada no nivel 1 (acervo de

subunidade) da hierarquia arquivistica.

G o

e

Classificagdo | Pagina

PROJETO SREI: Gest&o arquivistica de documentos
para o SREI

v1.0.r.8

LSITEC:Restrito | 20 /36




) [L57] TWEL

{cborckiric de Sistemos Infegrdveis Tecnolégico

m

Processo n° 3728 1L
i )

Fls. n° Y

Serv.

f i
i lsitee. o br
Wi isitec.ong. br

Quadro 5 - Elementos de descricéo para unidade de descri¢éo “Unidade de servigo”.

Elemento dedescr. |  |Descrigdgo Exemplo

Cadigo de referéncia O |Cadigo de referéncia do acervo de BR OSNRO06651-4 RI
subunidade de servigo, no formato: Sendo:

BR <CODEARQ> <CodInterno> * OSNR-> Orgdo de Servio

Sendo <CodInterno>: Notarial e Registral

e RC: Registro civil; e (06651-4 - Numero da

e RPJ: Registro de pessoa juridica; serventia

* RTD: Registro de titulos e * Rl Registro de iméveis
documentos;

e RI: Registro de imoveis;

e RPT: Registro de protesto de
titulos;

¢ RN: Registro de notas.

Titulo O [ldentifica a unidade de descricao Registro de Imoéveis do
(acervo da subunidade) através de Primeiro Oficio do Registro de
seu titulo. Imoveis e Tabelionato de

Notas de Altamira — PA,

Datas O |Informa o periodo da insercédo dos 2000-2011 (producéo)
documentos ao acervo.

Nivel de descrigdo O |[Numero do nivel da unidade de Nivel 0,5
descricdo, neste caso, do acervo de
subunidade (nivel 0,5).

Dimenséao e suporte R |Informa a dimens&o do acervo por Textuais: 489 m
género e espécie de documento. Cartografico: 82 plantas
Como este & um acervo dinamico, no Eletrénico: 76 itens
sentido de que documentos podem )
ser adicionados a qualquer momento, |Micrografico: 8 rolos 16mm
este requisito foi alterado para
“recomendado”.

Para acervos gerenciados por SIGAD,
este requisito & obrigatorio.

Nome dos produtores O |Relaciona o nome dos oficios Primeiro Registro Pablico de
produtores do acervo da subunidade. |Altamira — PA — Registro de

Iméveis
Procedéncia R [Informa as transferéncias de acervo
da subunidade:
e Data da transferéncia;
* Nome da entidade de
procedéncia;
¢ Instrumento formal da
transferéncia;
_Titwlo | Versdo | Classificagio | Pagina
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requisitos técnicos

fisicas ou requisitos técnicos
importantes que afetem o uso da
unidade de descri¢do.

Condigdes de acesso O |Informa as restrigées de acesso aos
documentos.
Condigées de F |Informa qualquer restricdo quanto a
reproducao reproducdo dos documentos.
Caracteristicas fisicas e | O |Informa quaisquer caracteristicas Documentos digitalizados no

formato TIFF.

Documentos de registros no
formato natodigital XML,
conforme normalizagdo xyz.

5.3.3 Unidade de descrigéo: Livro eletronico de matriculas (nivel 1)

O Quadro 6 apresenta os elementos de descricdo que devem estar presentes na

unidade de descri¢do “Livro eletrénico de matriculas”, posicionada no nivel 1 (fundo)

da hierarquia arquivistica.

Quadro 6 — Elementos de descri¢do para unidade de descrigso “Livro eletrénico de

matriculas”.
Elemento de descr. | Descrigao : _ e E)ggm_pl_g
Cadigo de referéncia O |Cédigo de referéncia do fundo, neste |BR OSNR06651-4
caso, o livro eletrénico de matriculas, |RI,LivroEletrMatr
no formato:
BR <CODEARQ> <Codinterno>, Serida:
<CodFundo> &
. e (OSNR- Orgéo de Servigo
Sendo <CodFundo>: Notarial e Registral
b IbdnEhial e 066514 > Numero da
e LivroEletrProto; serventia
e LivroEletrRegAux; e RI = Registro de iméveis
e TitDoc; e LivroEletrMatr = Livro
; : eletrdnico de matriculas
e LivroTranscr,
e LivroMatr.
Titulo O |ldentifica a unidade de descrigdo Livro Eletrénico de Matriculas
(fundo) através de seu titulo.
Datas O |Informa o periodo da insergéo dos 2011 (produgao)
documentos ao acervo.
. _ Ttwlo | Versio | Classificacio | Pagina
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Nivel de descrigéo

0

Numero do nivel da unidade de
descrigdo, neste caso, do fundo (nivel
1)

Nivel 1

Dimensao e suporte

Informa a dimenséo do fundo por
género e espécie de documento.

Como este é um acervo dinamico, no
sentido de que documentos podem
ser adicionados a qualquer momento,
este requisito foi alterado para
“recomendado”.

Para acervos gerenciados por SIGAD,
este requisito & obrigatério.

Eletrénico: 39 itens

Nome dos produtores

Relaciona o nome dos oficios
produtores do acervo da subunidade.

Primeiro Registro Publico de
Altamira — PA — Registro de
Imoveis

Procedéncia

Informa as transferéncias de acervo
da subunidade:

e Data da transferéncia;

e Nome da entidade de
procedéncia;

¢ Instrumento formal da
transferéncia;

Condigdes de acesso

Informa as restricdes de acesso aos
documentos.

Condigdes de
reproducgdo

Informa qualquer restrigdo quanto a
reproducio dos documentos.

requisitos técnicos

Caracteristicas fisicas e

Informa quaisquer caracteristicas
fisicas ou requisitos técnicos
importantes que afetem o uso da
unidade de descricao.

Documentos de registros no
formato natodigital XML,
conforme normalizagdo xyz.

5.3.4 Unidade de descrigdo: Série de livro eletrénico de matriculas (nivel

3)

O Quadro 7 apresenta os elementos de descricdo que devem estar presentes na

unidade de descrigédo “Série de livro eletrénico de matriculas”, posicionada no nivel 3

(série) da hierarquia arquivistica.

_Titulo

Classificagao
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Quadro 7 - Elementos de descricio para unidade de descrigdo “Série de livro
eletrénico de matriculas’.

Elemento de descr. | | Descrigido U éxerﬁ;iil'o&""

Cédigo de referéncia O | Cadigo de referéncia do fundo, neste |BR OSNR0O6651-4

caso, o livro eletronico de matriculas, Rl,LivroEletrMatr,S.2011
no formato:

BR <CODEARQ> <Codinternos,

<CodFundo>,S.<Série> Sendo:

* OSNR-> Org&o de Servigo
Notarial e Registral

e (06651-4 - Numero da
serventia

* Rl = Registro de imoveis

e LivroEletrMatr = Livro
eletronico de matriculas

e S5.2011 - Série 2011

Titulo O |Identifica a unidade de descri¢ao Série 2011
(série) através de seu titulo.

Datas O |Informa o periodo da insercdo dos 2011 (produgéo)
documentos na série.

Nivel de descricao O |Numero do nivel da unidade de Nivel 3
descrigéo, neste caso, série (nivel 3).

Dimens&o e suporte R |Informa a dimenséo do fundo por Eletrénico: 39 itens
género e espécie de documento.

Como este & um acervo dindmico, no
sentido de que documentos podem
ser adicionados a qualquer momento,
este requisito foi alterado para
“recomendado”.

Para acervos gerenciados por SIGAD,
este requisito & obrigatério.

Nome dos produtores O |Relaciona o nome dos oficios Primeiro Registro Publico de
produtores do acervo da subunidade. |Altamira — PA — Registro de
Imoveis
Procedéncia R | Informa as transferéncias de acervo

da subunidade:
e Data da transferéncia;
* Nome da entidade de

procedéncia;
e |nstrumento formal da
transferéncia;
Condigdes de F | Informa qualquer restrigdo quanto &
reprodugao reprodugdo dos documentos.

ssificagdo
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Cara_c@eristi'casf fisicas e | O |Informa quaisquer caracteristicas Documentos de registros no
requisitos técnicos fisicas ou requisitos técnicos formato natodigital XML,
importantes que afetem o uso da conforme normalizagao xyz.

unidade de descrigéo.

5.3.5 Unidade de descri¢cdo: Dossié do livro eletrénico da matricula
(nivel 4)

A série do livro eletronico de matriculas é organizada em diversos dossiés, cada um

associado a uma matricula, termo de abertura ou termo de encerramento da série do
livro.

O Quadro 8 apresenta os elementos de descricdo que devem estar presentes na
unidade de descri¢do “Dossié do livro eletrénico de matriculas”, posicionada no nivel
4 (dossié) da hierarquia arquivistica.

Quadro 8 - Elementos de descri¢do para unidade de descrigéo “Dossié do livro
eletrénico de matriculas”.

Elementode | |Descrigdo S e e A EXempIoT
deser: oo e e . - ‘ SR
Cédigo de O | Cadigo de referéncia do fundo, neste BR OSNR06651-4
referéncia caso, o livro eletronico de matriculas, no | Rl,LivroEletrMatr,S.2011,D.002839
formato:
Sendo:

BR <CODEARQ> <Codinterno>,

<CodFundo>,S.<Série>,D.<indiceDossié> * OSNR> Orgao de Servigo

Notarial e Registral

e (06651-4 - Numero da
Sendo: serventia

<indiceDossié> o indice equivalenteao |« RI > Registro de imoveis

indice do item no documento.
indhee:dolitem e LivroEletrMatr < Livro

eletrénico de matriculas
e S.2011 - Série 2011
e [.002839 = Dossié 002839

Titulo O | ldentifica a unidade de descrigdo (dossié) | Dossié da matricula 06651-4-
através de seu titulo. 008837272-32 situagdo 3
Datas O | Informa o periodo da insergéo dos 2011 (produgéo)

documentos na série.

citulo 7 st a s e Versao | Classificagdo | Pagina
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Nivel de O |Numero do nivel da unidade de Nivel 4
descrigdo descrigéo, neste caso, dossié (nivel 4).
Dimenséo e R |Informa a dimens&o do fundo por género | Eletrénico: 1 item
suporte e espécie de documento.

Como este é um acervo dinamico, no
sentido de que documentos podem ser
adicionados a qualquer momento, este
requisito foi alterado para “recomendado”.

Para acervos gerenciados por SIGAD,
este requisito é obrigatério.

Nome dos O | Relaciona o nome dos oficios produtores | Primeiro Registro Plblico de
produtores do acervo da subunidade. Altamira — PA — Registro de
Imoéveis
Procedéncia R | Informa as transferéncias de acervo da
subunidade:

e Data da transferéncia;

e Nome da entidade de
procedéncia;

e |nstrumento formal da
transferéncia;

Caracteristicas | O |Informa quaisquer caracteristicas fisicas | Documentos de registros no

fisicas e ou requisitos técnicos importantes que formato natodigital XML, conforme
requisitos afetem o uso da unidade de descrigdo. normalizagdo xyz.
técnicos

5.3.6 Unidade de descrigdo: Item do livro eletrénico de matriculas (nivel
5)
O Quadro 9 apresenta os elementos de descrigdo que devem estar presentes na

unidade de descricao “ltem do livro eletrénico de matriculas”, posicionada no nivel 5

(item documental) da hierarquia arquivistica.

Quadro 9 — Elementos de descri¢do para unidade de descri¢éo “Item do livro
eletrénico de matriculas”.

Elemento Descrigao GO . |Exemplo .

de descr. g ; _ o

Cddigode |O|Cadigo de referéncia do fundo, neste caso, |BR OSNR06651-4

referéncia o livro eletrdnico de matriculas, no formato: |RI,LivroEletrMatr,S.2011,D.002839,1.0
02839

BR <CODEARQ> <Codlnterno>,
<CodFundo>,<Série>,<IndiceLivro>,D.<Indi

| Clessificagdo | Pagina.
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celtem> Sendo:
e OSNR-> Orgéo de Servico
Sendo: Notarial e Registral

e <Indiceltem> o indice do item no livro.

e (06651-4 > Numero da serventia
e Rl - Registro de iméveis

e LivroEletrMatr = Livro eletrénico
de matriculas

e S.2011 - Série 2011
e D.002839 = Dossié 002839
e 1.002839 = Item 002839 do livro

Titulo

Identifica a unidade de descrigao (dossié)
através de seu titulo, podendo representar:

e Matricula <matricula> <situagao>
e Termo de abertura <livro><serie>

e Termo de encerramento
<livro><serie>

Matricula 06651-4-008837272-32
situacdo 3

Datas

Informa o periodo da insergéo dos
documentos na série.

2011 (produgéo)

Nivel de
descricdo

Numero do nivel da unidade de descrigéo,
neste caso, item documental (nivel 5).

Nivel 5

Dimenséao e
suporte

R

Informa a dimensao do fundo por género e
espécie de documento.

Como este & um acervo dindmico, no
sentido de que documentos podem ser
adicionados a qualquer momento, este
requisito foi alterado para “recomendado”.

Para acervos gerenciados por SIGAD, este
requisito & obrigatario.

Eletrénico: 1 item

Nome dos
produtores

0]

Relaciona o nome dos oficios produtores do
acervo da subunidade.

Primeiro Registro Publico de Altamira
— PA — Registro de Imoveis

Procedéncia

R

Informa as transferéncias de acervo da
subunidade:

e Data da transferéncia;
e Nome da entidade de procedéncia;
¢ Instrumento formal da transferéncia;

Caracteristic
as fisicas e
requisitos
técnicos

0

Informa quaisquer caracteristicas fisicas ou
requisitos técnicos importantes que afetem
o0 uso da unidade de descrig&o.

Documentos de registros no formato
natodigital XML, conforme
normalizagdo xyz.
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6 Metadados da norma e-ARQ

6.1 Plano de classificacdo e manutencio dos documentos

Segundo a norma e-ARQ [4], a organizagéo dos documentos arquivisticos &
realizada com base em um plano ou cédigo de classificagdo. Este plano serve para
estabelecer a hierarquia e a relagdo organica dos documentos, devidamente

demonstradas na forma como eles sdo organizados em unidades de arquivamento.

Ainda, segundo a norma, “os documentos produzidos ou recebidos no decorrer das
atividades do 6rgédo ou entidade sdo acumulados em unidades de arquivamento e
organizados, de forma hierdrquica, em classes, de acordo com um plano de
classificagdo”. No caso de documentos eletrénicos, “como ndo hd, necessariamente,
0 agrupamento fisico dos documentos digitais, eles sdo reunidos em unidades
Iégicas de arquivamento por meio de metadados, como, por exemplo, numero
identificador, titulo e cédigo”.

6.2 Metadados

Segundo o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) do
Conselho Nacional de Arquivos, metadados s&o “dados estruturados que descrevem
e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos

arquivisticos ao longo do tempo”.

A normalizagdo e-ARQ Brasil estabelece metadados para as seguintes entidades

relacionadas a um documento digital:

e Documento;

e Classe do documento: refere-se aos diversos niveis de agregacéo do plano
de classificacdo (classes, subclasses, grupos e subgrupos) que séo
organizados de forma hierarquica.

e Evento de gestéo;

e Agente;

e Componente digital;

b s OO Gt _ Classificaga
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e Evento de preservagso.

Legenda:
Presenca: Unidade de descrigao:
e O - Obrigatoério; e Proc — Processo/Dossié
e OA — Obrigatério se aplicavel; ¢ Vol —Volume
e R - Recomendado (altamente desejavel); e Doc - ltem documental

e RA - Recomendado se aplicavel;
e F - Facultativo;

e P - Proibido.
s --—Na&o se aplica
Grupode  |Metadado =~ |Proc| Vol | Doc |Descrigdo
atributos ' : ; i : AR .
Identificador do documento -- - O [ldentificador no ato da captura
Documento (ou gerag@o)
Numero do documento - -- | OA |Cédigo do documento: com
identificagéo univoca
Numero do protocolo - -- OA
Identificador do processo/dossié | O 0 0}
Numero do processo/dossié 0 F --
Identificador do volume - 0 0]
Numero do volume - 0 -

Titulo ssificagao
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Tipo de meio o] 0 0

Status - = 0

Identificador de versado -- - | OA
Titulo

Descrigao

Autor

F‘

F
Assunto F --

0]

F

Destinatario

Originador - -

Redator o o

Interessado 0 = -
Procedéncia 0 - | OA

Identificador do componente -- - (0]
digital

Género -- -

Espécie = s

Tipo - -

Idioma - --

m|{m| MM

Quantidade de folhas/pagina 0 O

Numeragao sequencial dos 0] - --
documentos

Indicagdo de anexos - -- 0

Relagdo com outros 0OA | -- =
documentos

Niveis de acesso

Data de produgédo

Classe

Destinagdo prevista

O|O|0|0O|0O
O|0|O0|O|0O

Prazo de guarda

o
>
o
>

Localizagao

Captura
Evento de Tramitagao

gestao —
Transferéncia

Recolhimento

Eliminagao

Abertura_processo/dossié

Encerramento_processo/dossié

O|O|0O|O|O|O|0O|0O

Reabertura_processo/dossié

@]

Abertura_volume

Titulo _Versao | Classificagdo | Pagina
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Encerramento_volume

Juntada_anexagao

Juntada_apensagio

Desapensagao

Desentranhamento

Desmembramento

Classificagao_sigilo

Desclassificagdo_sigilo

Reclassificagdo_sigilo

Descrigdo de
classe

Classe_nome

Classe_cddigo

Classe_subordinagéo

Registro de abertura

Registro de desativagio

Reativacéo de classe

Registro de mudanga de nome
de classe

Oo|0|0|O0|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O

Registro de deslocamento de
classe

]

Registro de extingdo

Indicador de classe ativa/inativa

Temporalidade
associada a
classe

Classe_codigo

Prazo de guarda na fase
corrente

Evento que determina a
contagem do prazo de guarda
na fase corrente

Prazo de guarda na fase
intermediaria

Evento que determina a
contagem do prazo de guarda
na fase intermediaria

Destinagéo final

Registro de alteragdo

Observagdes

Agente

Nome

Identificador

Autorizagao de acesso

Credenciais de autenticagdo

o|0|O|O(mMm|O|O

Relacado

& Tiaiogs

_ Classificagao
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Status do agente OA | OA | OA
Identificador do componente -- - 0
Componente |digital
digital Nome original -]l - 1F
Caracteristicas técnicas - - | OA
Formato de arquivo -- - 0]
Armazenamento - - o}
Ambiente de software -- - 0
Ambiente de hardware - -- 0
Dependéncias - - | OA
Relagdo com outros -- -- F
componentes digitais
Fixidade -- - 0]
Compressao -- - | OA
Evento de_ Decifragio - - | oA
presenEgad Validag&o de assinatura digital -- -- | OA
Verificagdo de fixidade - -- | OA
Calculo hash - - | OA
Migragao - - | OA
Replicagdo -- - | OA
Verificacéo de virus -- - | OA
Validagéo -- - | OA
 Titwe ] Versao | Classificagdo | Pagina
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Grupode |Metadado ReqeARQ |  SREI

ik Proc| Vol | Doc |Proc| Vol | Doc

Documento |ldentificador do documento - -- 0 - - 0]
Ndmero do documento - - | OA | -- - 0
Nimero do protocolo - - | OA | -- - | OA
Identificador do processo/dossié 0 0 0 (0] 0 0
Nimero do processo/dossié 0 F - 0] - -
Identificador do volume - o] o] - o e}
Namero do volume - 0 - i (0] -
Tipo de meio 0 0] (0] 0 0] 0]
Status (grau de formalizagéo) -- -- 0 - -- 0
Identificador de verséo - - | OA | -- - | OA
Titulo F - 0 0 s 0
Descri¢do F - F F - F
Assunto F -- F F - F
Autor 0 - 0 0 o 0
Destinatario F -- (o] F = 0
Originador - - o] - - F
Redator -- - 0 - -- F
Interessado 0 - -- 0] -- -~
Procedéncia 0 - |OA| O - | OA
Identificador do componente digital - - 0] - - F
Género - -- F - - 0O
Espécie - - F = - 0
Tipo - - F -- - 0
Idioma - -- F -- -- F
Quantidade de folhas/pagina 0 o F | OA | -- F
Numeragéo sequencial dos docs do processo o] -- -- 0 - -
indicacéo de anexos - - o] -- - (0]
Relagdo com outros documentos OA | -- - [ OA | - -
Niveis de acesso 0 - o 0] -- 0
Data de produgdo 0 -- 0] 0 -- 0]
Classe 0 - 0] 0] - 0
Destinagao prevista 0 - 0 0 - 0

e e T R Versao) | iCTageicagac || Pagina,
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Prazo de guarda

o
o
o
o

Localizagao

Evento de |Captura
gestao

o
>
@]
>
o
>
8

Tramitagdo

Transferéncia

Recolhimento

Eliminagao

Abertura_processo/dossié

Encerramento_processo/dossié

o|Oo|Oo|O|Oo|Oo|0O|0O

Reabertura_processo/dossié

Abertura_volume

@]

Encerramento_volume

o

Juntada_anexagio

Juntada_apensagéo

Desapensacao

Desentranhamento

Desmembramento

Classificagao_sigilo

Desclassificagio_sigilo

Reclassificagdo_sigilo

Descricdo |Classe_nome
de classe

Classe_cadigo

Classe_subordinagao

Registro de abertura

Registro de desativagio

Reativacao de classe

Registro de mudanga de nome de classe

Registro de deslocamento de classe

Registro de extingéo

Indicador de classe ativa/inativa

O|l0|0O|0O|0O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O

Temporalida|Classe_codigo
de

associada a
classe Prazo de guarda na fase corrente

o

Evento que determina a contagem do prazo de| O -- --
guarda na fase corrente

Prazo de guarda na fase intermediaria 0 -- -

Evento que determina a contagem do prazo de| O == --
guarda na fase intermediaria

Destinagéo final 0 oE &

g

. _ Titwle [ Versdo | Classificagao | Pagina
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Registro de alteracio 0 = -
Observagoes F - -
Agente Nome 0 0 o]
Identificador 0 0 o
Autorizacao de acesso 0 0 0]
Credenciais de autenticago o] - -
Relagao OA | OA | OA
Status do agente OA | OA | OA
Component (Identificador do componente digital -- -- 0
adighal Nome original - - F
Caracteristicas técnicas - - | OA
Formato de arquivo - -- 0
Armazenamento - - (0]
Ambiente de software - -- 0]
Ambiente de hardware - - 0
Dependéncias - - | OA
Relag&o com outros componentes digitais -- -- F
Fixidade -- - 0
Evento de |Compresséo - - | OA
Presenvagao|pecifracao w | == | BA
Validagdo de assinatura digital -- - | OA
Verificagdo de fixidade -- - | OA
Calculo hash -- - | OA
Migragao -- - | OA
Replicacio o - | OA
Verificagdo de virus - - | OA
Validacao -- -~ | OA
Titulo | Versao | Classificacio | Pagina
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