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Roteiro para Análise Contextual dos Estudos de Caso 
(Template for Case Study Contextual Analysis) 

 
 

Dezembro 2007 
 

O objetivo deste roteiro é possibilitar o acúmulo da informação contextual relevante para 
cada estudo de caso. Por meio deste exercício será criada uma visão geral, que permitirá 
uma imersão nos tipos de produtores de documentos e nas atividades que estão sendo 
estudadas. 
O roteiro foi estruturado em duas seções. A primeira diz respeito ao “test-bed” (instituição 
ou unidade objeto do estudo de caso). A segunda diz respeito às “Atividades que resultam 
na criação dos documentos em questão”. Esta segunda seção, por sua vez, é subdividida em 
duas subseções, que tratam da “Estrutura administrativa e gerencial” e das “Entidade(s) 
digital(is) em estudo”.  
  
 
I.   TEST-BED 

 
Essa informação é essencial para a compreensão do “test-bed”. O foco da análise é o 
contexto administrativo imediato do estudo de caso (ex. não o Departamento de Polícia de 
Vancouver, mas a unidade responsável pelos documentos arquivísticos sendo estudados).  
Na hipótese de algum item a seguir não se aplicar ao estudo de caso em questão, ou a 
informação não estar disponível, indique a razão sempre que possível. Os itens que se 
seguem são uma “indicação” a respeito do conteúdo a ser incluído. Pode ser necessário 
incluir informação adicional que seja relevante para a boa compreensão do “test-bed” 
estudo; neste caso, favor incluí-la. Em outros casos, o conteúdo indicado pode não ser 
relevante ao estudo de caso e, desta forma, não deve ser incluído. É sempre melhor ser 
redundante do que perder uma informação que pode ser necessária.  

 

1 Nome 

 Forneça o nome oficial e outros nomes do “test-bed”. 

2 Location  
 Forneça o país, estado e cidade que exerce influência legal sobre o “test-bed”. 

3 Origem 

 Forneça as origens do “test-bed”, tais como informações a respeito de como e porque iniciou 
suas atividades.  

 Forneça a data de criação e/ou o evento de criação. 
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4 Status Legal 
 Forneça o estatuto jurídico. Por exemplo: “pequena empresa com fins lucrativos”, “grupo de 

pesquisa”, “organização não governamental”, “órgão da administração pública federal”.  
 Forneça o ano do estabelecimento legal, se aplicável. 
 Especifique a legislação mais relevante que regulamenta o “test-bed”. Por exemplo: “legislação 

de copyright”, “regulamentação de empresas”. 
 Forneça informação a respeito de algum status legal herdado de outras organizações ou 

associações, algum padrão exigido legalmente, códigos ou regulamentações que se apliquem ao 
“test-bed”.  

5 Normas 
 Forneça informação sobre padrões, metodologias, códigos ou regulamentações requeridos de 

forma não legal aos quais o “test-bed”está submetido.  
 Forneça informação sobre padrões, metodologias, códigos ou regulamentações, requeridos de 

forma não legal, estabelecidos por organizações, associações profissionais, tradições ou 
disciplinas aos quais o “test-bed” está submetido. Por exemplo: “ metodologia arquivística”.  

6 Recursos financeiros 
 Forneça informação a respeito dos recursos financeiros relacionados ao caso em estudo. Por 

exemplo: “subsídios”, “doações”, “vendas”.  

7 Recursos (físicos) 

 Forneça informações a respeito do contexto físico no qual o “test-bed” funciona, incluindo 
informações relevantes sobre equipamentos e infra-estrutura. Por exemplo: “uma sala de 
trabalho, compartilhada com outro grupo”.  

8 Governança1 

 Forneça informação a respeito de como o “test-bed” é administrado. Por exemplo: 
“cooperativa”, “associação”. 

 Forneça informação a respeito da estrutura do “test-bed”, incluindo também o organograma, 
caso seja relevante.  

 Forneça informação a respeito dos empregados, membros ou parceiros (quantidade, áreas de 
especialização, qualificação, rotatividade) 

 Forneça informação a respeito da localização do “test-bed” dentro da estrutura organizacional, 
se aplicável. 

 Forneça informação a respeito de políticas e regulamentações internas. 

9 Mandato 
 Forneça informação a respeito das responsabilidades atribuídas por meio legal ao “test-bed”.  
 Forneça informação a respeito de qualquer mandato estabelecido. 
 

                                                 
1 “Governance” no original em inglês, que significa (1) ato ou efeito de governar, (2) administração, gestão, 
direção. 
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10 Filosofia  
O núcleo da cultura organizacional do “test-bed”. 
 Forneça informação a respeito da visão e valores do “test-bed” 
 Forneça informação a respeito das áreas ou disciplinas relacionadas ao “test-bed”. Por exemplo: 

“museologia”, “geologia”. 
 Forneça informação a respeito das escolas de pensamento seguidas pelo “test-bed”, caso isto 

influencie suas escolhas e práticas.  

11 Missão 
A forma estabelecida do “test-bed” alcançar seu mandato.  
 Forneça a declaração da missão, que pode ter sido alterada ao longo do tempo.  

12 Política  
Uma declaração formal da direção de como o “test-bed” irá alcançar seu mandato, missão, 
funções ou atividades específicas. 

 Forneça a declaração da política. 

13 Funções 
 Liste todas as principais funções desempenhadas pelo “test-bed” para cumprir com seu 

mandato/missão/política. Por exemplo: “administração”, “pesquisa”, “treinamento”, 
“exposições”. 

14 Reconhecimentos 
 Forneça informação a respeito de qualquer conquista, homenagem ou prêmio que o “test-bed” 

tenha recebido em decorrência de seu trabalho.  

 
 
 

II.   ATIVIDADES QUE RESULTAM NA CRIAÇÃO DOS 
DOCUMENTOS ARQUIVÍSTICOS EM ESTUDO 
 
Esta seção é dividida em duas sub-seções. A primeira diz respeito à estrutura administrativa 
e gerencial na qual cada um dos documentos arquivísticos digitais em questão são criados. 
A segunda tem foco nos documentos arquivísticos digitais em si. Ambas as sub-seções tem 
o objetivo de recolher informação que permita a caracterização dos tipos de atividades e 
documentos que dizem respeito ao “test-bed”.  

II.a Estrutura Administrativa e Gerencial 
Na hipótese de algum item a seguir não se aplicar ao estudo de caso em questão, ou a 
informação não estar disponível, indique o motivo no relatório, sempre que possível.  

1 Descrição geral 
 Forneça uma descrição geral das práticas administrativas pertinentes. Por exemplo: “O produtor 

tem que gerar cópias em papel e digital”. 
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2 Tipo de atividades 
 Liste os tipos de atividades relacionadas aos documentos em questão. Por exemplo: 

“acompanhar a movimentação de suspeitos”, “gerar formulários para solicitação de fundos”. 

3 Documentos que resultam das atividades 
 Liste os principais tipos de documentos que resultam destas atividades. Por exemplo: “recibos”, 

“relatórios”, “correspondência”. 

4 Existência de programa de gestão de documentos 
 Forneça uma descrição da existência de atividades relacionadas à gestão de documentos.  
 Forneça informação a respeito de qualquer política que o produtor tenha a respeito de seus 

documentos arquivísticos.  

5 Indivíduos responsáveis pela manutenção dos documentos 
 Forneça o nome e qualificações dos indivíduos responsáveis por manter os documentos 

arquivísticos após a criação (records maintenance). 
 Forneça informação a respeito da relação dos indivíduos responsáveis pela manutenção da 

criação dos documentos2. Por exemplo: “uma vez pronto, o autor mantêm o documento em seu 
computador”. 

6 Existência de estratégias de manutenção 
Um conjunto de práticas articuladas formalmente ou simplesmente implementadas pelo “test-
bed”,seu plano ou roteiro de gestão de documentos.  

 Indique o local onde os documentos arquivísticos são armazenados.  
 Indique o suporte onde os documentos arquivísticos são armazenados. Por exemplo: “Alguns 

documentos são armazenados em DVD e outros em papel, mas a maioria está em formato 
digital no HD de cada escritório”. 

 Forneça a descrição da organização dos documentos arquivísticos durante a manutenção feita 
pelo criador. Por exemplo: “Documentos são separados, com alguns sendo mantidos pela parte 
contratada”3. 

 Forneça uma breve descrição de qualquer outro método utilizado para manter os documentos. 
 Forneça uma descrição breve dos métodos utilizados para tentar prevenir a obsolescência 

tecnológica, ainda na fase corrente ou intermediária (ativa ou semi-ativa). 

7 Requisitos e restrições legais 
 Forneça uma descrição a respeito do impacto da legislação pertinente sobre as políticas e 

procedimentos que põem em prática as atividades de criação de documentos. 
 Forneça uma descrição a respeito da influência da legislação pertinente na criação, forma, 

conteúdo, identidade, integridade, organização e manutenção dos documentos.  

 

                                                 
 
2 “...about the relationship of the individuals responsible for maintenance to the creation of the 
records” 
3 “Records are split, with some records being kept by the contracting party” 
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8 Requisitos e restrições normativas 
As regras, escritas ou não, de uma disciplina ou área de pensamento específica da qual o criador é 
adepto. As regras, escritas ou não, não se limitam a requisitos e restrições científicos, artísticos, e 
éticos. 

8.1 Requisitos e restrições científicos 
Fundamentos científicos de uma disciplina com a qual criador se identifica e que requer, 
influencia ou proíbe determinados procedimentos.  
o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições científicos 

têm sobre as políticas e procedimentos que põem em prática as atividades.  
o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições científicos 

pertinentes têm na criação, formato, conteúdo, identidade, integridades, organização e 
preservação dos documentos que resultam destas atividades.  

8.2 Requisitos e restrições artísticos 
Fundamentos artísticos ou escolas de pensamento com os quais o criador se identifica e 
que requer, influencia ou proíbe determinados procedimentos.  
o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições artísticos 

pertinentes têm sobre as políticas e procedimentos que põem em prática as atividades.  
o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições artísticos 

pertinentes têm na criação, formato, conteúdo, identidade, integridades, organização e 
preservação dos documentos resultantes destas atividades.  

8.3 Requisitos e restrições éticos 
Etiquetas e regras de comportamento adotados na instituição ou com os quais se identifica, 
que requer, influencia ou proíbe determinados comportamentos.  
o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições éticos 

pertinentes têm sobre as políticas e procedimentos que põem em prática as atividades.  
o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições éticos 

pertinentes têm na criação, formato, conteúdo, identidade, integridades, organização e 
preservação dos documentos que resultam destas atividades.  

9 Requisitos e restrições tecnológicos 
Requisitos e restrições tecnológicas relacionados apenas às funções administrativas e gerenciais. 

 Forneça uma descrição dos equipamentos utilizados:  
o Arquitetura (ex.: topologia de rede, infra-estrutura, hardware)  
o Ferramentas de criação ou entrada de dados (ex. software, câmera, microfone) 
o Ferramentas de processamento (ex. software, console) 

 Forneça uma lista dos tipos de mídia criados (ex. gáfica, textual, áudio) 
 Forneça uma lista dos tipos de formato criados (ex.  .pdf, .doc, .jpg)  
 Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições tecnológicos 

pertinentes têm nas políticas e procedimentos que orientam as atividades administrativas. 
 Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições tecnológicos 

pertinentes têm na criação, forma, conteúdo, identidade, integridade, organização e preservação 
dos documentos que deles resultam. 
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II.b Entidade(s) digital(is) em estudo 
Na hipótese de algum item a seguir não se aplicar ao estudo de caso em questão, ou a 
informação não estar disponível, indique o motivo no relatório, sempre que possível.  

1 Descrição geral da atividade 
 Forneça o nome e tipo da entidade(s) digital(is) sob estudo.  
 Forneça uma descrição dos objetivos e funções da(s) entidade(s) digital(is). 

 Forneça uma descrição de como a(s) entidade(s) digital(is) se relaciona(m) com o mandato, 
missão, política ou funções do criador. 

2 Tipo de atividades 
 Forneça uma descrição das atividades relacionadas com a criação da(s) entidade(s) digital(is).   

3 Documentos resultantes das atividades 
 Forneça uma lista dos documentos que apóiam as atividades relacionadas à(s) entidade(s) 

digital(is). Por exemplo: “diretivas”.  
 Forneça uma lista dos documentos que resultam das atividades relacionadas à(s) entidade(s) 

digital(is). Por exemplo: “imagens digitalizadas”.  

4 Existência de estratégias de manutenção 
 Forneça uma breve descrição de qualquer método que seja utilizado para manter a(s) 

entidade(s) digital(is).  
 Forneça uma breve descrição de qualquer método que seja utilizado para tentar prevenir 

obsolescência tecnológica.  

5 Requisitos e restrições legais 
 Forneça uma descrição a respeito do impacto que as leis pertinentes têm nas políticas e 

procedimentos que põem em prática as atividades relacionadas à(s) entidade(s) digital(is).  
 Forneça uma descrição a respeito do impacto que as leis pertinentes têm na criação, forma, 

conteúdo, identidade, integridade, organização e preservação da(s) entidade(s) digital(is). 

6 Requisitos e restrições normativos 
As regras, escritas ou não, de uma disciplina ou área de pensamento específica da qual o criador é 
adepto. As regras, escritas ou não, não se limitam a requisitos e restrições científicos, artísticos, e 
éticos. 

6.1 Requisitos e restrições científicos 
Fundamentos científicos de uma disciplina com a qual criador se identifica ou que utiliza e 
que requer, influencia ou proíbe determinados procedimentos.  
o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições científicos 

têm sobre as políticas e procedimentos que põe em prática as atividades relacionadas 
à(s) entidade(s) digital(is).  

o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições científicos 
pertinentes têm na criação, formato, conteúdo, identidade, integridades, organização e 
preservação da(s) entidade(s) digital(is) ou dos documentos gerados a partir desta(s).  
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6.2 Requisitos e restrições artísticos 
Fundamentos artísticos ou escolas de pensamento com os quais o criador se identifica ou 
que utiliza e que requer, influencia ou proíbe determinados procedimentos.  
o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições artísticos 

pertinentes têm sobre as políticas e procedimentos que põe em prática as atividades 
relacionadas à(s) entidade(s) digital(is).  

o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições artísticos 
pertinentes têm na criação, formato, conteúdo, identidade, integridades, organização e 
preservação da(s) entidade(s) digital(is) ou dos documentos gerados a partir desta(s).  

6.3 Requisitos e restrições éticos 
Convenções e regras de comportamento adotados na instituição ou com os quais se 
identifica ou que utiliza, que requer, influencia ou proíbe determinados comportamentos.  
o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições éticos 

pertinentes têm sobre as políticas e procedimentos que põe em prática as atividades 
relacionadas à(s) entidade(s) digital(is).  

o Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições éticos 
pertinentes têm na criação, formato, conteúdo, identidade, integridades, organização e 
preservação da(s) entidade(s) digital(is) ou dos documentos gerados a partir desta(s).  

7 Requisitos e restrições tecnológicos 
 Forneça uma descrição dos equipamentos utilizados:  

o Arquitetura (ex. topologia de rede, infra-estrutura, hardware)  
o Ferramentas de criação ou entrada de dados (ex. software, câmera, microfone)  
o Ferramentas de processamento (ex. software, console)  

 Forneça uma lista dos tipos de apresentação documental produzida4 (ex. produzido ou recebido, 
mantido ou acumulado) (ex. gráfico, textual, áudio) 

 Forneça uma lista dos tipos de formato criados (ex.  .pdf, .doc, .jpg)  
 Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições tecnológicos 

pertinentes têm nas políticas e procedimentos que orientam as atividades relacionadas à(s) 
entidade(s) digital(is). 

 Forneça uma descrição a respeito do impacto que os requisitos/restrições tecnológicos 
pertinentes têm na criação, forma, conteúdo, identidade, integridade, organização e preservação 
da(s) entidade(s) digital(is) ou nos documentos gerados a partir desta(s). 

                                                 
4 “documentary presentations crated” 
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Questões a serem respondidas pelos pesquisadores com relação aos 
ESTUDOS DE CASO DE DOCUMENTOS ARQUIVÍSTICOS1

 

 

1. Que atividades geram estes documentos arquivísticos digitais?2 

2. Com que objetivo estes documentos arquivísticos digitais são criados? 

3. Estes documentos arquivísticos digitais são produzidos para que usuários? 

4. Quais são os elementos formais, os atributos e os comportamentos3 (caso existam) chave destes 
documentos arquivísticos digitais? 

5. Quais metadados são inseridos manualmente aos documentos arquivísticos pelo seu autor ou 
seu criador? Quais metadados são produzidos automaticamente e associados ao documento? 

6. Em que formatos os documentos arquivísticos digitais existem (ex., arquivos Word ou Excel, 
imagens TIFF, arquivos wav, etc.)? 

7. Quais são os componentes digitais destes documentos arquivísticos digitais? 

8. Como estes documentos arquivísticos digitais são identificados (ex. existe um identificador 
único persistente)? 

9. Que medidas são tomadas pelo criador para garantir a precisão, confiabilidade e autenticidade 
do documento arquivístico digital e sua documentação? 

10. Uma vez que um documento arquivístico digital foi criado, como é utilizado? Em outras 
palavras, onde é armazenado (por ex.: no computador pessoal do criador, remetido para um 
sistema de informação, impresso, etc.)? 

11. Como são feitas e registradas as alterações nestes documentos arquivísticos digitais? 

12. Estes documentos arquivísticos digitais estão relacionados a documentos em outros suportes por 
meio de vínculo arquivístico4? Em caso positivo, quais documentos? Como esta relação é 
explicitada? 

13. Caso o arquivo da instituição tenha a custódia dos documentos arquivísticos em questão, 
quando e como foram recebidos estes documentos? Como foram processados? Como são 
preservados? 

14. Caso o arquivo da instituição não tenha a custódia dos documentos arquivísticos em questão, 
quando espera recebê-los? 

                                                 
1 Note que estas questões serão respondidas após a condução de uma análise diplomática completa das 
entidades digitais que constituem o estudo de caso. Caso esta análise resulte na identificação destas entidades 
como dado, publicação ou documentos arquivísticos em potencial, o termo documento arquivístico será 
substituído pelo termo correspondente. 
2 Pode ser necessário modelar estas atividades para se ter um bom entendimento a respeito da criação dos 
documentos arquivísticos em questão. Neste caso, a modelagem será feita concomitantemente à análise 
diplomática. 
3 “Behavior” no original em inglês.  
4 “Archival bond” no original em inglês. Existe uma interpretação que traduz o termo “archival bond” como o 
conceito de relação orgânica.  
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Modelo para análise diplomática 
(Template for Diplomatic Analysis) 

CS[##]  

Estudo de Caso [Titulo do Estudo de Caso] 
 
 

INTRODUÇÃO 
 

Parágrafo 1— Descrição geral do estudo de caso.  
 

O estudo de caso número # do InterPARES 3… 
 

Parágrafo 2— Descrição do ambiente tecnológico no qual a entidade digital a ser analisada 
está inserida. 
 
O …. projeto / programa / sistema / banco de dados …  
 
Parágrafo 3— Identificação e descrição geral da entidade digital a ser analisada.  
 
Esse texto apresenta os resultados da análise diplomática da entidade digital acima 
indicada. O objetivo desta análise é avaliar o status da(s) entidade(s) digital(is) como 
documento arquivístico, determinar se as medidas de preservação devem ser voltadas para a 
forma armazenada1 ou manifestada2 do documento, além de determinar quais as 
características que necessitam ser protegidas por um plano de preservação.  
 
 

IDENTIFICAÇÃO DO(S) DOCUMENTO(S) 
 

A versão atual do glossário do InterPARES define documento arquivístico como “um 
documento produzido ou recebido no curso de uma atividade prática como instrumento ou 
resultado desta atividade, e mantido para ação ou referência”3. De acordo com esta 
definição, para ser considerado documento arquivístico, uma entidade digital tem que 
apresentar necessariamente cinco características, a saber: conteúdo estável e forma fixa, 
envolvimento em uma ação, vínculo arquivístico4, cinco pessoas e cinco contextos.  
A aplicação desta definição na [entidade digital sendo analisada], implica em uma análise  
feita da seguinte forma: 

                                                 
1 O dado que está armazenado, a partir do qual o sistema computacional interpreta e monta o objeto 
apresentado na tela. (nota do tradutor).  
2 O que é apresentado ao usuário na tela do computador. (nota do tradutor). 
3

 InterPARES Terminology Database, http://www.interpares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm.  
4 “Archival bond” no original em inglês. Existe uma interpretação que traduz o termo “archival bond” como o 
conceito de relação orgânica. 
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1. PARA SER IDENTIFICADO COMO UM DOCUMENTO ARQUIVÍSTICO, A ENTIDADE DIGITAL 
TEM QUE POSSUIR CONTEÚDO ESTÁVEL E FORMA FIXA5, E ESTAR FIXADA EM UMA MÍDIA 
ESTÁVEL.  
 
 O conteúdo da [entidade digital] é estável ou não: justificar; 
 A forma documental6 da [entidade digital] é fixa ou não: justificar; 
 A [entidade digital] está fixada em uma mídia estável ou não: justificar.  
 
 
2. UM DOCUMENTO ARQUIVÍSTICO TEM QUE PARTICIPAR DE UMA AÇÃO,  DEFINIDA COMO 
O EXERCÍCIO CONSCIENTE DE UMA VONTADE PRATICADA POR PESSOA FÍSICA OU 
JURÍDICA, COM O OBJETIVO DE CRIAR, MANTER, MODIFICAR OU EXTINGUIR SITUAÇÕES. 
UM DOCUMENTO ARQUIVÍSTICO É O RESULTADO NATURAL DA AÇÃO.   
 
Indique o nome da ação que motivou a criação da [entidade digital] e ilustre como participa 
na ação.  
 
 
3. UM DOCUMENTO ARQUIVÍSTICO TEM QUE POSSUIR RELAÇÃO ORGÂNICA7 COM OS 
DEMAIS DOCUMENTOS, ESTEJAM ELES DENTRO OU FORA DO SISTEMA. A RELAÇÃO 
ORGÂNICA É DEFINIDA COMO O ELO QUE LIGA CADA DOCUMENTO AO ANTERIOR E AO 
SUBSEQUENTE DA MESMA AÇÃO E, DE FORMA INCREMENTAL, A TODOS OS DOCUMENTOS 
ARQUIVÍSTICOS QUE PARTICIPAM DE UMA MESMA AÇÃO. 
 
Indique o nome dos documentos ou agregações de documentos com os quais a [entidade 
digital] possui relação orgânica e a justificativa. Se a relação orgânica não for 
explicitamente identificável, indique se deveria existir ou não. 
 
 
4. A CRIAÇÃO DE DOCUMENTO ARQUIVÍSTICO TEM QUE ENVOLVER AO MENOS TRÊS 
PESSOAS, MESMO QUE NÃO APAREÇAM EXPLICITAMENTE NO DOCUMENTO. ESTAS 
PESSOAS SÃO O AUTOR, O DESTINATÁRIO E O REDATOR; NO AMBIENTE ELETRÔNICO UMA 

                                                 
5  Stable content means that the data and the message in the record are unchanged and unchangeable, meaning that data or 

message cannot be overwritten, altered, deleted or added to. Fixed form means that the record’s binary content is stored so 
that the message it conveys can be rendered with the same presentation it had on the screen when first saved even if its 
digital presentation is different. If the same content can be presented on the screen in several different ways in a limited 
series of possibilities, we may have either different views of the same stored record having stable content and fix form 
(different documentary presentations, e.g. statistical data as a pie chart, a bar chart, or a table, from one digital 
presentation) or a several manifested records with stable content and fixed form derived from the same stored record. A 
situation of bounded variability occurs if there is no stored record but content data, form data and composition data that 
are quite separate and can only be connected by a query, and if changes to the form are limited and controlled by fixed 
rules, so that the same query or interaction always generates the same result, and we have different views of different 
subsets of content, due to the intention of the author or to different operating systems or applications. 
6 In the InterPARES Terminology Database, cit., the definition of documentary form reads: The rules of representation 
according to which the content of a record, its administrative and documentary context, and its authority are 
communicated. Documentary form possesses both extrinsic and intrinsic elements. 
7 No texto original em inglês o termo utilizado é “archival bond” (vínculo arquivístico). 
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DELAS DEVE NECESSÁRIAMENTE ENVOLVER DUAS OUTRAS PESSOAS: O PRODUTOR E O 
ORIGINADOR.  
 
 O autor do documento é a pessoa física ou jurídica que tem autoridade e 

capacidade para emitir o documento ou em cujo nome ou sob cujo comando o 
documento foi emitido. 
Indique o autor e justifique. 

 
 O redator é a pessoa física ou jurídica que tem autoridade e capacidade para 

articular o conteúdo do documento. 
Indique o redator e justifique.  

 O destinatário é a pessoa física ou jurídica para quem o documento é dirigido ou 
para quem foi intencionado. 
Indique o destinatário e justifique. 

 
 O produtor é a pessoa física ou jurídica a cujo fundo o documento pertence.  

Indique o produtor e justifique. 
 
 O originador é a pessoa a quem pertence o endereço eletrônico ou a conta de login 

onde o documento é gerado ou enviado. 
Indique o originador e justifique   

5. UM  DOCUMENTO ARQUIVÍSTICO TEM QUE POSSUIR CONTEXTO IDENTIFICÁVEL, 
DEFINIDO COMO O AMBIENTE QUE ENVOLVE A AÇÃO NA QUAL O DOCUMENTO PARTICIPA. 
OS TIPOS DE CONTEXTO SÃO: JURÍDICO-ADMINISTRATIVO, DE PROVENIÊNCIA, DE 
PROCEDIMENTOS, DOCUMENTAL E TECNOLÓGICO.   
 O contexto jurídico-administrativo é o sistema legal e organizacional ao qual a 

instituição produtora pertence. 
Contexto jurídico 
Contexto administrativo  

 O contexto de proveniência se refere à entidade produtora, seu mandato, estrutura 
e funções. 
Contexto de proveniência 

 
 O contexto de procedimentos compreende os procedimentos relativos às atividades 

no curso das quais o documento é produzido. 
Note que, para descrever este contexto, pode ser necessário fazer uma modelagem das 
atividades que geram a(s) entidade(s) digital(is) em questão. 
Procedimentos: ........ 
Procerder à análise diplomática das diversas fases de cada procedimento na produção da 
[entidade digital]. 
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a) Inicial: A fase introdutória de qualquer procedimento é “constituída pelos atos, 
escritos ou orais, que iniciam aos passos do procedimento”8. 

b) Averiguação: Esta fase preliminar “é constituída pela coleta dos elementos 
necessários para avaliar a situação”9.  

c) Consulta: Esta fase “é constituída pelo acúmulo de opiniões e sugestões depois 
que os dados relevantes foram recolhidos”10.   

d) Deliberação: Esta fase “é constituída pela tomada de decisão final”11.  
e) Controle de deliberação: Esta fase “é constituída pelo controle exercido na 

essência da deliberação e/ou na sua forma, por pessoa física ou jurídica diferente 
do autor do documento que concretiza a transação.12”  

f) Execução: “Os documentos criados nesta fase são os originais dentre aqueles 
que concretizam as transações.13” Em outras palavras, a fase de execução resulta 
na emissão do primeiro documento capaz de produzir as conseqüências 
pretendidas pelo autor.  

 
 O contexto documental é definido como o fundo arquivístico ao qual o documento 

pertence e sua estrutura interna.  
Contexto documental 
 

 O contexto tecnológico é definido como as características dos componentes 
tecnológicos de um sistema informatizado no qual os documentos são criados. 
Contexto tecnológico 

 
 

CONCLUSÕES 
 
Conclusões gerais a respeito do status da entidade digital sendo examinada: 
  
Caso a [entidade digital] não seja um documento arquivístico: 
 Ilustre e explique o status da entidade digital, seja como dado, publicação ou um 

documento arquivístico em potencial. 
 Caso sejam necessários procedimentos de preservação, descreva as principais 

características que necessitam ser protegidas por um plano de preservação. 
  
Caso a [entidade digital] seja um documento arquivístico: 
 Recomende e explique se a preservação deve ser dirigida à forma armazenada ou 

manifestada. 
 Descreva as principais características que devem ser protegidas por um plano de 

preservação. 

                                                 
8 Luciana Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old Science, 115.  
9 Ibid. 
10 Ibid. 
11 Ibid.  
12 Ibid. 
13 Ibid, 116. 
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Questões a serem respondidas pelos pesquisadores com relação aos 
ESTUDOS DE CASO DE DOCUMENTOS ARQUIVÍSTICOS1

 

 

1. Que atividades geram estes documentos arquivísticos digitais?2 

2. Com que objetivo estes documentos arquivísticos digitais são criados? 

3. Estes documentos arquivísticos digitais são produzidos para que usuários? 

4. Quais são os elementos formais, os atributos e os comportamentos3 (caso existam) chave destes 
documentos arquivísticos digitais? 

5. Quais metadados são inseridos manualmente aos documentos arquivísticos pelo seu autor ou 
seu criador? Quais metadados são produzidos automaticamente e associados ao documento? 

6. Em que formatos os documentos arquivísticos digitais existem (ex., arquivos Word ou Excel, 
imagens TIFF, arquivos wav, etc.)? 

7. Quais são os componentes digitais destes documentos arquivísticos digitais? 

8. Como estes documentos arquivísticos digitais são identificados (ex. existe um identificador 
único persistente)? 

9. Que medidas são tomadas pelo criador para garantir a precisão, confiabilidade e autenticidade 
do documento arquivístico digital e sua documentação? 

10. Uma vez que um documento arquivístico digital foi criado, como é utilizado? Em outras 
palavras, onde é armazenado (por ex.: no computador pessoal do criador, remetido para um 
sistema de informação, impresso, etc.)? 

11. Como são feitas e registradas as alterações nestes documentos arquivísticos digitais? 

12. Estes documentos arquivísticos digitais estão relacionados a documentos em outros suportes por 
meio de vínculo arquivístico4? Em caso positivo, quais documentos? Como esta relação é 
explicitada? 

13. Caso o arquivo da instituição tenha a custódia dos documentos arquivísticos em questão, 
quando e como foram recebidos estes documentos? Como foram processados? Como são 
preservados? 

14. Caso o arquivo da instituição não tenha a custódia dos documentos arquivísticos em questão, 
quando espera recebê-los? 

                                                 
1 Note que estas questões serão respondidas após a condução de uma análise diplomática completa das 
entidades digitais que constituem o estudo de caso. Caso esta análise resulte na identificação destas entidades 
como dado, publicação ou documentos arquivísticos em potencial, o termo documento arquivístico será 
substituído pelo termo correspondente. 
2 Pode ser necessário modelar estas atividades para se ter um bom entendimento a respeito da criação dos 
documentos arquivísticos em questão. Neste caso, a modelagem será feita concomitantemente à análise 
diplomática. 
3 “Behavior” no original em inglês.  
4 “Archival bond” no original em inglês. Existe uma interpretação que traduz o termo “archival bond” como o 
conceito de relação orgânica.  


