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RESUMO

Os avancgos tecnologicos proporcionaram a criagdo e a utilizacdo dos documentos
arquivisticos digitais pelas instituicdes, e essa tendéncia torna-se crescente a cada
dia. E, apesar de algumas dessas instituicdes estarem em processo de implantacéo
de seus sistemas e, na transicdo dos documentos convencionais para 0S
documentos digitais, por sua vez, € viavel que o0 arquivista tenha interesse e uma
preocupacdo de como 0s documentos arquivisticos digitais estdo sendo produzidos,
protegidos e preservados. Nesta perspectiva, este trabalho vem identificar, analisar
e comparar aspectos de producdo, seguranca e preservacao digital no trato do
documento arquivistico digital nas instituicdes do Poder Publico na Paraiba. Apos
realizarmos uma pesquisa exploratoria, qualitativa e de campo, com uma abordagem
comparativa, os resultados nos mostram que as instituicdes precisam desenvolver e
conhecer os meios de gerenciar, assegurar e preservar as informacdes e o0s
documentos arquivisticos digitais que compdem seu acervo. Portanto, esta pesquisa
nos mostra um panorama da situacdo dos documentos digitais nas instituicées do
poder publico da Paraiba dando subsidios para o aprimoramento e desenvolvimento
de melhorias no trato dos documentos arquivisticos digitais.

Palavras-chave: Arquivologia. Documento Digital. Seguranga. Preservagéao digital.



ABSTRACT

Technological development provided the creation and using of digital archival
documents by institutions and this trend is increasing every day. Though some of
these institutions are still implementing their systems and changing paper documents
for digital documents, it is conceivable that the archivist be interested and concerned
about how digital archival documents are being produced, protected and preserved.
From this perspective, this paper aims to identify, analyze and compare aspects of
production, security and digital preservation focused on handling digital archival
documents in public institutions of Paraiba District. After conducting an exploratory,
qualitative and field research, with a comparative approach, the results show us that
the institutions must develop and know the ways to manage, secure and preserve
information and digital archival documents that form its collection. Therefore, this
research shows us an overview of the situation of digital documents in the
governmental institutions of Paraiba District, giving grants for the upgrade and
development of improvements in the treatment of digital archival documents.

Keywords: Archivology. Digital document. Safety. Digital preservation.



RESUMEN

Los avances tecnoldgicos han facilitado la creacion y el uso de archivos digitales en
las instituciones, y esta tendencia aumenta cada dia. Aunque algunas de estas
instituciones estan en proceso de implementacion de sistemas y en la transicion de
documentos convencionales a los documentos digitales, a su vez, es factible que el
archivélogo tenga un interés y una preocupacién por la forma en que los
documentos en sus versiones digitales estan siendo producidos, protegidos y
preservados. En esta perspectiva, este trabajo viene identificar, analizar y comparar
los aspectos de la produccién, de la seguridad y de la preservacion digital en el
tratamiento del documento digital en las instituciones del gobierno en la Paraiba.
Después de realizar una investigacion exploratoria, cualitativa y de campo, con un
enfoque comparativo, los resultados nos muestran que las instituciones deben
desarrollar y conocer las formas de gestionar, asegurar y preservar la informacion y
los documentos archivisticos digitales que son de su coleccién. Por lo tanto, esta
investigacidon nos muestra un panorama de la situacion de los documentos digitales
en las instituciones del gobierno en la Paraiba y la concesién de subvenciones para
la mejora y desarrollo de mejorias en el tratamiento de documentos archivisticos
digitales.

Palabras-clave: Archivologia, Documento Digital, Seguridad y Preservacion Digital.
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1 INTRODUCAO

A Segunda Guerra Mundial acarretou inUmeros avancos e mudancas na
sociedade, principalmente em relacdo ao surgimento e desenvolvimento de novas
tecnologias. E, a partir da década de 60 essas mudancas se intensificaram,
ocasionando num curto periodo de tempo, o surgimento da “Era da Informagao”.

Tanto o surgimento da computacdo como o0 avanco da comunicacdo mudou
a quantidade, qualidade e velocidade das informacdes nos dias atuais. E, as novas
tecnologias paulatinamente passaram a modificar toda a cadeia produtiva da
sociedade, modificando habitos do cotidiano e atribuindo novos aspectos a vida
privada e social.

Elas proporcionaram um maior desenvolvimento nas atividades humanas,
facilitando e tornando os processos informacionais mais eficientes e precisos,
mudando realmente a velocidade como nos comunicamos e aumentando a nossa
necessidade de informacao.

O surgimento da “Era da Informagao” criou novas possibilidades e
responsabilidades para todos os setores da sociedade. E, o advento desta
sociedade trouxe consigo as tecnologias da informacdo e comunicacao que resultou
num aumento exponencial na producéo de informacdes e documentos, acarretando
também a mudanca do suporte papel para o suporte digital.

Isso resultou, por sua vez, na implantacdo dos novos recursos informaticos
dentro das instituicdes publicas e privadas, e com a utilizacdo da internet para
acelerar e facilitar a troca de informagcfes houve o aumento consideravel da
producao de informacdes, e ainda de documentos fisicos e digitais nos ultimos anos.

Um dos principais fatores que incentiva a adocao das instituicGes em preferir
utilizar o documento digital no lugar do fisico sdo as vantagens encontradas ao
trabalhar com esse formato documental, por exemplo, a facilidade de criacéo,
transmissdo e também de armazenamento. Entretanto, ao se trabalhar com os
documentos digitais e apesar deles possuirem suas vantagens, € necessario que
haja uma gestdo documental e estratégias especificas para lidar com esses
documentos digitais e que a enorme quantidade de documentos produzidos nao seja

acumulada no ambiente virtual, gerando problemas futuros para as instituicoes.
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O documento digital aparece diversas vezes na literatura como sinébnimo de
documento eletronico, mas neste trabalho reconhecemos suas distingdes e a partir
disso, priorizaremos a utilizagcdo da nomenclatura “documento digital” que de acordo
com a definicdo encontrada no Glossario da Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos (2014) o documento digital € definido como “informac&o registrada,
codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional”.

Por isso, com o constante aumento da producdo de documentos digitais
principalmente em instituicbes publicas que estdo relacionadas ao Poder Judiciério é
viavel que o arquivista tenha um interesse e uma preocupacdo de como e, em quais
situacbes estdo sendo produzidas, protegidas e preservadas as informacbes
contidas nos documentos arquivisticos digitais destas instituicdes.

E, nesta perspectiva iremos orientar o desenvolvimento deste trabalho com o
seguinte questionamento: - Como os documentos arquivisticos digitais estdo sendo
produzidos, protegidos e preservados pelas instituicbes do poder publico da
Paraiba?

Esses trés elementos (producéo, seguranca e preservacao) sao importantes
ao serem observados uma vez que, ao estudar e analisar como € realizada a
producdo dos documentos arquivisticos digitais nas instituicdes possamos identificar
os problemas e assim sugerir melhorias com a tentativa de criar uma realidade
institucional favoravel para a utilizacdo dos documentos digitais, aprimorando as
estratégias de seguranca e de preservacdo digital para que o0s documentos
arquivisticos digitais das instituicbes possam ser mantidos de forma eficaz e
consciente correspondendo suas expectativas a fim de haver uma preservacao,
pensando-se em longo prazo, da memoéria e da informacdo arquivistica sociais
nessas respectivas instituigoes.

A primeira iniciativa governamental concreta com o objetivo de regulamentar
o documento eletrénico no pais, foi a Medida Provisdria n® 2.200, de 28 de junho de
2001, na qual institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP-Brasil e
dando outras providéncias garante a autenticidade, a integridade e a validade
juridica dos documentos em forma eletrénica, das aplicagcbes de suporte e das
aplicacdes habilitadas que utilizem certificados digitais, bem como a realizacdo de

transacgdes eletrbnicas seguras.
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A partir da criacdo do processo judicial eletronico sancionado pela lei N°
11.419, de 19 de dezembro de 2006, na qual dispde sobre a informatizagdo do
processo judicial, admitindo o uso de meio eletrdnico na tramitacdo de processos
judiciais, comunicacdes de atos e transmissdo de pecas processuais. Houve a
implantacéo do processo eletrdnico e sua regulamentacdo nas instituigcdes juridicas
a partir de suas portarias, resolu¢cdes e instrugcbes normativas, tornando-se um
marco regulatorio brasileiro no uso de meios eletronicos, tanto de tramitacdo de
processos como na comunicacdo de atos de transmissdo de pecas em todos 0s
graus de jurisdicdo nos processos civil, penal e trabalhista.

A insercdo e utilizacdo do documento digital pelas instituicdes publicas
tornou-se mais significativa no ambito juridico, nos Tribunais Superiores e Regionais,
no Conselho Nacional de Justica, nos Tribunais de Justica, na Justica do Trabalho e
na Justica Federal.

Por isso, a organizacdo desses documentos e da propria informacéo
arquivistica contida nos mesmos é de suma importancia, principalmente por serem
documentos e informacgdes de carater publico, tornando-se um enorme desafio para
0 arquivista, uma vez que o documento digital além de possuir vantagens, como
reducdo de custos, alta capacidade de transmisséo e facilidade de armazenamento,
possui suas desvantagens, como sua vulnerabilidade por necessitar de hardware e
software especificos, além da necessidade de manutencdo para que a sua
autenticidade seja mantida em longo prazo por causa da inseguranca da informacao
presente constantemente pelo uso da internet e pela facilidade de acesso em seus
sistemas de informagéo.

A partir desses aspectos de vantagens e desvantagens do documento
digital, a Arquivologia comeca a reconhecer a importancia de se entender o
funcionamento dessas tecnologias de informacé&o e comunicacéo para poder realizar
0 gerenciamento, a organizacdo e a recuperacdo desses documentos digitais no
ambiente virtual.

E, de se renovar ao juntar esforcos com outros profissionais da area de
tecnologia da informacéo, para adquirir novos conhecimentos com o objetivo de
facilitar a resolucéo de problemas e de se adequar as tendéncias emergentes que se

tornam comuns a todos que trabalham com os documentos digitais.
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Diante do exposto, temos como objetivo geral nesta pesquisa, analisar como
os documentos arquivisticos digitais sdo produzidos, protegidos e preservados pelas
instituicbes do poder publico da Paraiba. Além deste, pontuamos o0s objetivos
especificos, a fim de identificar quais instituicbes do poder publico da Paraiba
trabalha com documentos digitais, pesquisar aspectos relacionados a producao,
seguranca e preservacdo dos documentos digitais em cada instituicdo publica e
analisar aspectos e caracteristicas de producdo, seguranca e preservacao digital
existente nas instituicées do poder publico da Paraiba.

Este trabalho esta dividido em cinco capitulos. Em seu primeiro capitulo é
feita uma introducé@o ao tema da pesquisa para familiarizar o leitor com o assunto a
ser abordado, apds isso delimitamos o problema da pesquisa no qual indagamos de
gue forma esta sendo o trato do documento digital nas instituicdes publicas e, em
seguida expomos 0s objetivos gerais e especificos a serem cumpridos no decorrer
da pesquisa.

No segundo capitulo apresentamos a metodologia da pesquisa, sua
caracterizagdo, seu universo e amostra, explanando principalmente em quais
instituicbes foram realizadas as pesquisas e, em seguida descrevemos quais 0S
procedimentos e instrumentos de coleta de dados utilizados para a execugdo da
mesma.

Em seu terceiro capitulo, desenvolvemos o referencial tedrico, trazendo
assuntos relacionados ao tema da pesquisa, como: documentos arquivisticos
digitais, gestao de documentos digitais, seguranca do documento arquivistico digital
e preservacao digital.

No quarto capitulo apresentamos e analisamos os dados -coletados
anteriormente, onde identificamos com uma abordagem comparativa as condicbes
existentes nas instituicbes em relacdo ao trato do documento arquivistico digital e
correlacionamo-las aos temas de producédo documental, seguranca da informacéo e
preservacgao digital.

E, por fim, no quinto e ultimo capitulo trazemos as consideracdes finais,
ponderando aspectos sobre o tema pesquisado, desenvolvendo questionamentos e
sugestbes para futuros trabalhos que podem ser realizados. Sabendo que, ao
pesquisar e analisar como o documento digital é produzido e, como se caracteriza a

seguranca durante sua utilizacdo, e ap6s como é pensada a sua preservacao digital,
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serd possivel evoluir e melhorar a forma de como € feito o trato dos documentos
arquivisticos digitais, sua gestdo, seguranca e preservacao digital. Sendo possivel
contribuir para que haja uma valorizacdo e uma preservacdo em longo prazo da
memoria e também da informacdo arquivistica social que existe nos documentos

arquivisticos digitais do poder publico paraibano.
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2 METODOLOGIA

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Esta pesquisa caracterizou-se como um estudo qualitativo, uma vez que
consideramos seus tragos subjetivos e imensuraveis. Pois, de acordo com Prodanov
(2013, p. 128), a abordagem qualitativa se da uma vez que: “0 ambiente natural é
fonte direta para coleta de dados, interpretacdo de fendmenos e atribuicdo de
significados”.

E, de acordo com a taxonomia proposta por Gil (2008), a classificacdo da
pesquisa pode ser vista em dois aspectos: quanto aos objetivos e quanto aos
procedimentos técnicos.

Quanto aos objetivos, podemos caracterizar a pesquisa como exploratoria e
descritiva. Exploratoéria, por que nas instituicbes do poder publico da Paraiba ainda
nao se constatou a existéncia de estudos que busquem conhecer como o0s
documentos digitais estdo sendo produzidos, organizados, protegidos e preservados

dentro das respectivas instituicdes.

[...] as pesquisas exploratérias tém como principal finalidade desenvolver,
esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formacdo de
problemas mais precisos ou hipoteses pesquisaveis para estudos
posteriores [...] (GIL, 2008, p. 27).

E, se torna descritiva porque iremos descrever e analisar de forma individual
aspectos relacionados a producdo, seguranca e preservacdo dos documentos
digitais nas instituicdes do poder publico da Paraiba. No sentido que para Gil (2008)
“as pesquisas deste tipo tém como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de
determinada populagéo ou fenbmeno ou o estabelecimento de relacdes entre variaveis” (p.
28).

Quanto aos procedimentos técnicos, trata-se de uma pesquisa bibliogréfica,
documental e pesquisa de campo. Pois, segundo Lakatos e Marconi (2003), a
pesquisa bibliografica é aquela que: “abrange toda bibliografia ja tornada publica em
relacdo ao tema de estudo, desde publicacbes avulsas, boletins, jornais, revistas,
livros, pesquisas, monografias, teses, material cartogréafico etc.” (p.183).

Ademais, como apontam Lakatos e Marconi (2003), a pesquisa documental

€ aquela cuja “fonte de coleta de dados esta restrita a documentos, escritos ou nao,
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constituindo o que se denomina de fontes primarias” (p. 174). Além disso, os autores
afirmam ainda que a pesquisa de campo:

[...] & aquela utilizada com o objetivo de conseguir informacdes e/ou
conhecimentos acerca de um problema, para o qual se procura uma
resposta, ou de uma hipotese, que se queira comprovar, ou ainda descobrir
novos fendbmenos ou as relacdes entre eles (LAKATOS; MARCONI, 2003,
p. 186).

Prodanov (2013) aborda que além dos procedimentos técnicos, existem 0s
métodos de abordagem e que eles determinardo os procedimentos a serem
utilizados, tanto na coleta de dados e informacdes quanto na andlise. Para Gil (2008)
“‘Esses métodos tém por objetivo proporcionar ao investigador os meios técnicos,
para garantir a objetividade e a preciséo no estudo dos fatos sociais” (p. 15).

Com isso, ao analisarmos 0s aspectos e caracteristicas de producéao,
seguranca e preservacao digital existentes nas instituicbes do poder publico da
Paraiba, nés utilizaremos o método comparativo, pois como indica Prodanov (2013)
“ao ocupar-se das explicagcbes de fenbmenos, permite analisar o dado concreto,
deduzindo elementos constantes, abstratos ou gerais nele presentes” (p. 38).

O método comparativo considera o estudo das:

[..] semelhancas e diferencas entre diversos tipos de grupos,
sociedades ou povos contribui para uma melhor compreensdo do
comportamento humano, esse método realiza comparacgfes, com a
finalidade de verificar similitudes e explicar divergéncias. O método
comparativo é usado tanto para comparacfes de grupos no presente,
no passado, ou entre 0s existentes e os passado, quanto entre
sociedades de iguais ou de diferentes estagios de desenvolvimento
[...] (LAKATOS; MARCONI, 2003, p. 107).

Deste modo, a partir das caracterizacdes acima descritas sobre a pesquisa,
logo n6s a observamos como sendo inédita, uma vez que a mesma produz um
contetdo primario de tal forma que pode ser reaplicada em outras localidades e
instituicbes com o objetivo de se conhecer a situacao real dos documentos digitais,
que por certo servird de grande contribuicdo para o aprimoramento dos meios que
atuam e que participam dos processos de producgdo, seguranca e preservagao dos

documentos digitais.
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2.2 UNIVERSO E AMOSTRA

Para Lakatos e Marconi (2003), a delimitagcdo de universo “consiste em
explicitar que pessoas oOu coisas serdo pesquisadas, enumerando suas
caracteristicas comuns” (p. 223). O universo desta pesquisa é formado por todas as
instituicdbes do poder publico da Paraiba. Uma vez que, conforme estabelece
Prodanov (2013), a “populacdo (ou universo da pesquisa) é a totalidade de
individuos que possuem as mesmas caracteristicas definidas para um determinado
estudo” (p. 98).

Entdo, a partir de um universo definido, pode-se delimitar a amostra a ser
pesquisada. Ela, como observam Lakatos e Marconi (2003), “¢ uma parcela
convenientemente selecionada do universo (populacdo); € um subconjunto do
universo” (p. 162).

As amostras podem ser probabilisticas ou ndo probabilisticas. As amostras
probabilisticas sdo aquelas que por definicdo podem originar uma generalizacao
estatistica, por apoiar-se em calculo estatistico. Por outro lado, as amostras néo
probabilisticas sdo compostas de forma acidental ou intencional.

Portanto, a partir dos aspectos abordados acima, iremos utilizar uma
amostragem nao probabilistica por fatores de acessibilidade ou por conveniéncia.

Na abordagem por acessibilidade ou por conveniéncia, como define Gil
(2008), “o pesquisador seleciona os elementos a que tem acesso, admitindo que
estes possam de alguma forma, representar o universo” (p. 94).

Esse tipo de amostragem é aplicado principalmente em estudos
exploratérios ou qualitativos, onde ndo é requerido elevado nivel de precisdo. Com
iISSO nossa amostragem sera composta por quatro instituicées do poder publico da
Paraiba, s&o elas: o Tribunal de Contas do Estado da Paraiba, o Tribunal
Regional Eleitoral da Paraiba, O Tribunal de Justica da Paraiba e o Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regido, que estdo localizadas na cidade de Joédo
Pessoa e que trabalham com documentos digitais no cumprimento de suas
atividades.

Essas instituicbes foram escolhidas uma vez que, sao instituicbes
importantes para a sociedade e as informacdes contidas em seus documentos sao

em sua prioridade informacfes publicas e, de extrema importancia para o exercicio
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da democracia, cumprimento das Leis e para o desenvolvimento da transparéncia no

pais, portanto possuem a necessidade de serem protegidas e preservadas.

2.2.1 Tribunal de Contas do Estado da Paraiba®

O processo de criagdo do Tribunal de Contas do Estado da Paraiba iniciou-
se em 17 de agosto de 1970, e so foi concretizado apos a sancéo da Lei n°. 3.627
de 31 de agosto de 1970.

A sua instalacdo aconteceu em 1° de marco de 1971, mas somente no inicio
de 1986 que foi editado o primeiro Regimento Interno que até entdo o
disciplinamento das atividades do Tribunal aconteciam inicialmente através de
resolucoes.

O Tribunal de Contas do Estado da Paraiba acompanha a gestéo, fiscaliza e
analisa os processos de prestacdes de contas, atos de admissdo de pessoal,
aposentadorias e pensoes, licitagcbes, contratos e convénios de pelo menos 59
orgados da administracdo estadual, a saber: 20 secretarias; 10 autarquias; 09
fundacgbes; 12 sociedades de economia mista; 04 empresas publicas; 15 fundos; 06
orgdos de regime especial; 223 prefeituras municipais; 20 érgdos entre secretarias e
outros da administracdo indireta do municipio de Jodo Pessoa; 16 6rgdos entre
secretarias e outros da administracdo indireta do municipio de Campina Grande,
para citar, apenas os dois maiores.

Atualmente o Tribunal de Contas do Estado da Paraiba tem um Presidente e
um Vice-Presidente, e esta funcionando na Rua Professor Geraldo Von Sohsten,
147, em Jaguaribe na cidade de Jodo Pessoa. E € composto de 354 servidores,
sendo eles conselheiros, procuradores, auditores, auditores de contas publicas,
auxiliares de auditoria de contas publicas, assessores juridicos e pessoal

administrativo, inclusive cargos comissionados.

' TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA PARA(BA. Breve Histéria. Disponivel em:
<http://portal.tce.pb.gov.br/institucional/breve-historia/> Acesso em: 22 fev. 2016.
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA PARAIBA. Compete 3 Instituicdo. Disponivel em:
<http://portal.tce.pb.gov.br/institucional/compete-a-instituicao/ > Acesso em: 22 fev. 2016.
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2.2.2 Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba®

A histéria do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba € dividida em duas
fases. A primeira fase inicia-se na sessado de instalacdo do Tribunal de Justica
Eleitoral do Estado da Parahyba, sua primeira denominacgéao, no dia 21 de julho de
1932, no Edificio do Juizo Federal, onde funcionou provisoriamente, e vai até sua
extincdo, em novembro de 1937. Desde sua instalacdo até 23 de dezembro del1932,
o Tribunal tinha realizado 47 (quarenta e sete) sessdes ordinarias. Até 31 de
dezembro de 1933, o TRJE havia realizado 149 (cento e quarenta e nove) sessbes
ordindrias. No ano de 1933, 80 (oitenta) sessGes ordinarias e 20 (vinte)
extraordinarias. No ano de 1934, foram 80 (oitenta) sessdes ordinarias, no ano de
1936, 53 (cinquenta e trés) sessdes ordinarias. No ano de 1937, até o dia 18 de
agosto, a Corte Eleitoral tinha realizado 33 (trinta trés) sessdes ordinarias.

As vésperas da eleicdo presidencial prevista para o dia 03 de janeiro de
1938, Getulio Vargas deu o Golpe de estado em 10 de novembro de 1937, decretou
o fechamento do Congresso Nacional, das Assembleias Legislativas e das Camaras
Municipais e outorgou uma nova Constituicdo. Sem o poder legislativo funcionando;
sem as agremiacdes partidarias e sem elei¢cdes, ndo havia razdo para existir a
Justica Eleitoral, assim, durante o Estado-Novo (1937 a 1945), ela foi extinta, né&o
chegando a figurar, inclusive, na Constituicdo de 1937 dentre os 6rgédos do Poder
Judiciério.

A segunda fase iniciou-se em fevereiro de 1945, quando foi editada a lei
Constitucional n® 9, pelo Presidente da Republica o que significava o retorno a
normalidade democrética, ocasido em que os brasileiros voltariam a eleger
diretamente os seus representantes. Foi dentro desse contexto histérico que a
Justica Eleitoral ressurgiu no terceiro Codigo Eleitoral, o Decreto Lei n°® 7.586, de
28/05/1945.

A sessdo inaugural de instalacdo do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba

aconteceu em 12 de junho de 1945, sob a presidéncia do desembargador Flodoardo

> TRIBUNAL ELEITORAL DA PARAIBA. Memorial da Justica Eleitoral da Paraiba. Hist6ria — 12 fase. Disponivel em:
<http://apps.tre-pb.jus.br/memorial/index-menu.php?menu=historial&conteudo=tribunal> Acesso em: 22 fev.
2016.

TRIBUNAL ELEITORAL DA PARAIBA. Memorial da Justica Eleitoral da Paraiba. Histdria — 22 fase. Disponivel em:
<http://apps.tre-pb.jus.br/memorial/index-menu.php?menu=historia2&conteudo=tribunal> Acesso em: 22 fev.
2016.
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Lima da Silveira a secretariada por José Baptista de Mello. Os demais Juizes da
Corte Eleitoral eram José de Farias, Julio Rigue Filho, Climaco Xavier da Cunha e o
jurista, Renato Teixeira Bastos.

Atualmente, o Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba, enquanto instituicdo
democrética que tem como atribuicdo maior, administrar o processo eleitoral em
nosso Estado, e possui em sua composi¢cdo um Presidente, um Vice-Presidente, um
Corregedor e demais corpo de Desembargadores. O Tribunal Regional Eleitoral tem
se notabilizado ao longo dos ultimos anos como auténtico modelo de eficiéncia pelo

nivel de qualidade com que vem atuando na Paraiba.

2.2.3 Tribunal de Justica da Paraiba®

O histérico do Tribunal de Justica da Paraiba é dividido em duas fases, a
primeira fase inicia-se em 30 de setembro de 1891, pelo Decreto n°. 69, no qual
designa a criacdo do Superior Tribunal de Justica e, neste mesmo decreto
estabelece o dia 15 de outubro daquele ano para que aconteca a sua instalacao,
indo até a sua dissolugcdo que foi ocasionada por uma investida da Junta
Governativa logo apdés o Desembargador Manoel da Fonseca Xavier da Andrade ser
deposto. Chocado com os acontecimentos que resultaram em sua deposicdo o
Desembargador ndo voltou a Presidéncia do Tribunal, cabendo ao Desembargador
Augusto Carlos de Amorim Garcia substitui-lo durante os poucos dias que restaria
aquela nossa primeira Corte de Justica.

Com a posse da Junta Governativa comecou a derrubada imposta pela nova
situacdo politica do Estado. Logo nos primeiros dias, foram rebaixados varios
decretos, dentre eles o da dissolucdo do Congresso Estadual. Em 2 de fevereiro de
1892, pelo Decreto n°. 8, foram anulados os atos referentes a organizacgao judiciaria,
com a dissolucdo do Superior Tribunal de Justica. Mesmo o Tribunal reagindo a
dissolugcdo na sessao realizada em 5 de fevereiro do mesmo ano e apesar dos

acontecimentos que culminaram na deposicdo do Vice- governador, continuou

* TRIBUNAL DE JUSTICA DA PARAIBA. Histérico do Tribunal. Disponivel em:
<http://www.tjpb.jus.br/institucional/historico-do-tribunal/> Acesso em: 22 fev. 2016.

TRIBUNAL DE JUSTICA DA PARAIBA. Organizacdo Judicidria. Disponivel em:
<http://www.tjpb.jus.br/institucional/organizacao-judiciarias-e-orgaos-do-tjpb/> Acesso em: 22 fev. 2016.
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funcionando normalmente, até o ato de sua dissolugdo, realizando, desde a sua
instalacéo, trinta e duas segoes.

A segunda fase inicia-se com a reinstalacdo do Tribunal de Justica da
Paraiba, que segundo o historiador Horacio de Almeida, aconteceu gracas aos
paraibanos que residiam no Rio de Janeiro e que ao descruzarem os bracos, agiram
por uma solugcdo urgente para o caso da Paraiba. Todavia, o Presidente Floriano
Peixoto, cognominado de “Marechal de Ferro”, ordenou que o engenheiro Alvaro
Machado assumisse o governo, e a Junta Governativa, que 0 empossasse como
Governador do Estado, o que veio a ocorrer no dia 18 de fevereiro de 1892. ApdGs
encontrar dilacerada a Constituicdo estadual de 5 de agosto de 1891, chamada
“Constituicdo de Venancio”, no dia 30 de julho de 1892 a Assembleia Estadual
Constituinte promulgava a Chamada “Constituicdo de Alvaro”, que se manteve em
vigor até 1930. Promulgada a Constituicdo, Alvaro Machado foi, entdo, formalmente
eleito Presidente do Estado da Paraiba para os anos de 1892 até 1896, tendo como
Vice- presidentes o Monsenhor Walfredo Leal e o Doutor Jodo Tavares.

Com a retomada da normalidade constitucional restabelecida a partir da
nova Carta Magna, e como no Estado so existiam tribunais de primeira instancia, foi
necessario criar uma segunda e Ultima instancia e, como no art. 45 da nova Carta
Magna Estadual preceituavam quem para julgar as coisas em segunda e ultima
instancia haveria entdo um Superior Tribunal de Justica, com sede na Capital do
Estado.

A Lei Estadual n°. 8 de 15 de dezembro de 1892, estabeleceu a
Organizac¢éao Judiciaria do Estado, fixando em cinco o nimero de Desembargadores
do Superior Tribunal de Justica. Sendo eles: Joaquim Moreira Lima, Juiz de Direito
de Casamentos da Comarca da Capital, Ivo Magno Borges da Fonseca, Juiz de
Direito da Comarca do Conde (recentemente restaurada, ja em nossos dias, por
iniciativa do Desembargador Julio Aurélio Moreira Coutinho); Vicente Jansen de
Castro e Albuquerque, Juiz de Direito da Comarca de Mamanguape; Antbnio
Ferreira Baltar, Chefe de Policia; e José Peregrino de Araujo, Juiz de Direito da
Comarca de Caico, no Rio Grande do Norte. Foram, ainda, nomeados os bacharéis
José Ferreira de Novais como Procurador Geral do Estado, e Miguel Santa Cruz de

Oliveira como Secretério, além de Aureliano Filgueiras, anteriormente nomeado para
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0 mesmo cargo de amanuense. Os demais cargos seriam preenchidos mediante
nomeacéao do Presidente do Tribunal.

No dia 11 de fevereiro do ano seguinte (1893), o Presidente do Estado
editou o Decreto n°. 8, designando o dia 23 de fevereiro para a instalacdo do novo
Tribunal. E essa instalacdo ocorreu efetivamente as 11 horas daquele dia, na Sala
de Sessbes da Assembleia Legislativa, sendo eleito Presidente o Desembargador
Joaguim Moreira Lima, o mais antigo no exercicio da magistratura, e que participara
do movimento que culminou com a deposicdo do Desembargador Manoel da
Fonseca Xavier de Andrade da chefia do Governo Estadual.

A organizagdo Judiciaria é regida de acordo com a LOJE - Lei de
Organizacao e Divisdo Judiciarias do estado da Paraiba. Lei Complementar n® 96,
de 03 de dezembro de 2010. Segundo seu Art. 6° sdo 6rgaos do Tribunal de Justica:
| — o Tribunal Pleno; II- as Sec¢Oes Especializadas; IlI- as Camaras Especializadas;
IV- o Conselho de Magistratura; V- a Presidéncia do Tribunal de Justi¢a; VI- a Vice-
Presidéncia do Tribunal de Justica; VII- a Corregedoria-Geral de Justica; VIII- as
Comissoes; I1X- a Escola Superior da Magistratura; X- a Ouvidoria de Justica.

Atualmente, a Mesa Diretora do Tribunal de Justica da Paraiba € composta
por um Presidente, um Vice-Presidente e um Corregedor Geral de Justica.

2.2.4 Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regi&o’

A histéria do TRT foi iniciada em 1° de maio de 1941, com a instalacao da 12
Junta de Conciliacdo e Julgamento de Jodo Pessoa — PB, hoje, 12 Vara do Trabalho
de Joado Pessoa-PB, tendo como primeiro Presidente o Juiz Clévis dos Santos Lima,
homenageado com o seu nome aposto na sede do TRT da 132 Regido.

O Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao foi criado pela Lei Federal n®
7.324, de 18 de junho de 1985, desmembrando-se da 62 Regiao (Pernambuco), com
sede em Jodo Pessoa-PB e jurisdicdo inicial nos Estados da Paraiba e Rio Grande
do Norte. Em 11 de outubro de 1985, operou-se a instalacdo da Corte, em seu
edificio-sede, na Rua Coremas, Centro da capital paraibana, numa cerimbnia que

contou, dentre outras autoridades, com as presencas do Ministro do Tribunal

*TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO 132 REGIAO. TRT completa 26 anos de instalagdo na Paraiba. Disponivel
em: <http://www.trt13.jus.br/informe-se/noticias/2011/10/trt-completa-26-anos-de-instalaassapso-na-
paraaba> Acesso em: 22 fev. 2016.
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Superior do Trabalho, Carlos Coqueijo Costa, e do Procurador Geral do Trabalho,
Wagner Pimenta.

Pela Lei n°® 8.215, de 25 de julho de 1991, foi criado o Tribunal Regional do
trabalho da 212 Regido, no Rio Grande do Norte, fazendo com que a regido
compreendida por este Estado fosse retirada da jurisdicdo do TRT da 132 Regido.

Em 11 de junho de 1992, a Lei n°® 8.432 criou novas Juntas de Conciliagdo e
Julgamento nos diversos Tribunais do Brasil, beneficiando o Estado da Paraiba com
13 Juntas. No mesmo ano, foram concluidas as reformas na sede, modernizando
suas instala¢des, tendo a reinauguracao acontecida no dia 13 de novembro.

Atualmente a administracdo do TRT 132 Regido é composta por um

Presidente, um Vice- Presidente e um Ouvidor.

2.3 PROCEDIMENTOS E INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Utilizamos como procedimento de coleta de dados a pesquisa bibliografica.
E, em repositorios cientificos buscamos artigos e/ou livros relacionados a producéo,
seguranca e preservacao de documentos digitais com o objetivo de construir nosso
arcabouco teorico.

Ademais, foram realizados dois procedimentos de coleta de dados que sao
abordados por Gil (2008), a observacao e a entrevista. Segundo Gil (2008) o método
de observacdo pode ser classificado em: a) observacdo simples; b) observacgéao
participante; c) observacéo sistematica.

Adotamos o método de observacdo simples uma vez que, conforme Gil
(2008), “por observagao simples entende-se aquela em que o pesquisador,
permanece alheio a comunidade, grupo ou situacdo, que pretende estudar,
observando de maneira espontanea os fatos que ai ocorrem” (p. 101).

Gil (2008) também afirma que “a observagao simples € muito util quando é
dirigida ao conhecimento de fatos ou situagdes que tenham carater publico” e, como
nos estaremos fazendo esta pesquisa em instituicdbes publicas da Paraiba
utilizaremos este procedimento e, “como a observacéo simples é realizada de forma
pouco sistemética [...]. E, pois, bem mais adequada aos estudos qualitativos,

sobretudo aqueles de carater exploratério” (p. 102).
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Além de realizarmos observac6es sobre o ambiente de estudo, foi realizado
entrevistas com 0s responsaveis pelos os setores que trabalham com documentos
digitais em cada instituicdo. Essas entrevistas planejadas possibilitaram a partir de
pontos pré-estabelecidos a comparacdo e as distingdes existentes nas instituicées
estudadas.

Marconi e Lakatos (2003) afirmam que “a entrevista € um encontro entre
duas pessoas, a fim de que uma delas obtenha informacdes a respeito de um
determinado assunto, mediante uma conversacdo de natureza profissional” (p. 195).
Ela € a obtengdo de informacdes de um entrevistado sobre determinado assunto ou
problema. Para Prodanov (2013), “a entrevista pode ser: padronizada ou
estruturada, ndo padronizada ou nado estruturada e painel” (p. 106). Para a obtencéo
de informacdo, realizamos entrevistas padronizadas ou estruturadas, estas ocorrem
“[...] quando o entrevistador segue roteiro preestabelecido. Ocorre a partir de um
formulario elaborado com antecedéncia. Com a padronizacdo, podemos comparar
grupos de respostas” (PRODANOQV, 2013, p. 106).

Para a realizacdo das entrevistas, utilizamos o formulario como instrumento
de coleta de dados. Ele, conforme sinaliza Prodanov (2013), é “o sistema de coleta
de dados que obtém informacBes diretamente do entrevistado. E uma lista de
questdes que serdo anotadas por um entrevistador, a medida que fizer suas
observagbes ou receber respostas, numa situacao face a face com a outra pessoa
(o informante), ou pelo préprio pesquisado, sob sua orientacdo” (p. 111).

Marconi e Lakatos (2003) afirmam que: “o formulario € um dos instrumentos
essenciais para a investigagao social, cujo sistema de coleta de dados consiste em
obter informacdes diretamente do entrevistado” (p. 212). E que, na sua construcéo &
necessaria a observancia de alguns aspectos para facilitar seu manuseio e
posteriormente a sua tabulagdo. Alguns desses aspectos s&o: tipo, tamanho e
formato do papel, a estética do formulario e o espagcamento entre as perguntas, pois

cada item deve ter espaco suficiente para a redacao das respostas.
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3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

O documento tem sido a principal fonte de registro do pensamento humano
ao longo do tempo, podendo possuir diferentes géneros (escritos ou textuais,
cartogréficos, iconograficos, filmograficos, sonoros, micrograficos e informaticos) e
também diferentes suportes (pedra, tecido. couro, papel, plastico, metal e digital).

Com o surgimento das tecnologias da informacdo e comunicacdo, 0s
documentos passaram a ser produzidos num novo suporte e, 0 que antes era
fisicamente manipulavel, hoje possui um suporte abstrato que para existir depende
de software e hardware.

Isto nos faz refletir o que realmente pode ser considerado como documento
e, apesar de existirem varias tentativas de se definir o que seria documento, esta
questao é discutida antes mesmo do surgimento do documento digital.

Segundo a conceituagcdo classica e genérica do que seria documento,
Belloto (2006) afirma que “documento é qualquer elemento grafico, iconografico,
plastico ou fonico pelo qual o homem se expressa” (p. 35).

Schellenberg (2006) define documento como “todos os livros, papéis,
mapas, fotografias e outras espécies documentéarias, independentemente de sua
apresentacao fisica ou caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer
entidade publica ou privada” (p. 41). E, o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005) considera documento como “unidade de registro de informagdes,
qualquer que seja o suporte ou formato” (p. 76).

A partir dessas definicbes podemos observar o quanto o0 conceito de
documento se torna abrangente, e o quanto suas definicbes perpassam varias areas
do conhecimento, podendo ir da Arquivologia, Biblioteconomia e estendendo-se até
a Museologia, o Direito, a Historia, a Informética entre outros, dependendo da
perspectiva abordada do conceito de documento, assim, considerada pela area do
conhecimento em estudo.

Apesar das areas citadas acima trabalharem com os diversos conceitos de

documentos, a Arquivologia, além de fazer uso desses conceitos, possui como
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objeto de estudo o documento, e no seu trato mais especificamente o documento
arquivistico.

O documento arquivistico € diferenciado de documento uma vez que, como
define Duranti (2002) o documento arquivistico é “[...] todo documento criado por
uma pessoa fisica ou juridica no decorrer de atividades praticas como instrumento
ou subproduto dessas atividades” (p. 11).

Estudiosos da area arquivistica conceituam os documentos arquivisticos, a
exemplo de Belloto (2006), documentos esses que sdo “produzidos por uma
entidade publica ou privada ou por uma familia ou pessoa no transcurso das funcées
que justificam suas existéncias como tal, guardando esses documentos relagbes
organicas entre si” (p. 37).

A Céamara Técnica de Documentos Eletrénicos (2010) em seu glossario traz
a definicdo de documento arquivistico como “documento elaborado ou recebido, no
curso de uma atividade prética, como instrumento ou resultado de tal atividade, e
retido para acéo ou referencia” (p. 12).

Sendo assim, podemos observar que, os documentos arquivisticos precisam
estar relacionados ao meio em que foram produzidos, servindo como valor de
prova/memoéria das atividades realizadas por se produtor. Além do mais, o
documento arquivistico deve ser considerado dentro do contexto de producdo para
manter uma das caracteristicas basicas deste documento, sua organicidade.

Entretanto, com as tendéncias tecnoldgicas, e além dos conceitos de
documento e de documento arquivistico, surge uma nova problematica, a tentativa
de conceituacdo do que é documento digital, e documento arquivistico digital. Pois o
gue antes era definido a partir do suporte convencional hoje passa a existir em
suporte eletrdnico ou digital.

E importante esclarecer que na literatura arquivistica muitas vezes,
documentos digitais e documentos eletrénicos sao usados como sinébnimos, mas nos
entendemos que tecnicamente existem diferencas entre 0S mesmos.

Segundo o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (2014)
o documento eletronico é definido como “informacgéo registrada, codificada em forma
analdgica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um

equipamento eletronico” (p. 13). E, documento digital como “informagéao registrada,
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codificada em digitos binarios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema
computacional” (p. 13).

Desse modo, podemos salientar a similaridade entre as duas definicdes,
mas consideraremos para esta pesquisa apenas 0 que podemos identificar como
documento digital, uma vez que, como nos lembra Rondinnelli (2011) “pode-se dizer
que todo documento digital € eletrdnico, mas nem todo documento eletrbnico é
digital. Um exemplo seria a fita cassete cujo som, embora necessite de um
equipamento eletrénico para ser ouvido, ndo se apresenta codificado em bits” (p,
226).

Ao tentar definir e/ou caracterizar o que seria um Documento Arquivistico
Digital utilizamos como abordagem a Diplomatica, e a partir disso entendemos
inicialmente que, o documento digital s6 podera ser considerado documento
arquivistico digital uma vez que apresentar as mesmas caracteristicas que o

documento arquivistico convencional.

E essas caracteristicas séo: forma fixa, conteddo estavel, relagédo organica,
contexto identificavel, agdo e o envolvimento de cinco pessoas: autor,
redator, destinatario, originador e produtor. Ha& que ressaltar que dentre
essas cinco pessoas, pelo menos as trés primeiras tém que estar presentes
num documento arquivistico. (RONDINNELI, 2011. p, 227)

A forma fixa do Documento Arquivistico Digital, esta relacionada a
apresentacao que possui 0 documento em sua criacdo, para que nao sofra alteracéo
no momento quando for armazenado. Seu conteldo estavel diz respeito as
informacdes intrinsecas ao documento arquivistico digital, no qual apés manter sua
forma fixa deve conter seu contetdo completo e inalterado. A relacdo organica é a
relacdo existente entre os documentos, tanto os documentos antecedentes como 0s
precedentes, e entre estes documentos com sua unidade de producdo, que 0s
produzem de forma progressiva no decorrer de suas atividades. O contexto
identificavel é a caracteristica na qual € necessario que o documento contenha
informacdes suficientes para identificar sua proveniéncia, saber quem sdo as
pessoas envolvidas e em qual contexto foram produzidos, tramitados e
armazenados. Sendo possivel dessa maneira identificar qual a agdo e o
envolvimento das cinco pessoas (autor, redator, destinatario, originador e produtor)
presentes num documento arquivistico.

Todas as caracteristicas dispostas acima devem existir nos documentos

digitais para que este seja considerado arquivistico e, além das caracteristicas
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descritas anteriormente, € importante destacar duas premissas: a) a dependéncia da
existéncia dos metadados, pois eles irdo garantir as caracteristicas que devem
compor os documentos arquivisticos digitais; b) a importancia de se diferenciar, a
partir da utilizacdo dos metadados, o documento arquivistico digital de outros
documentos digitais que irdo existir nos bancos de dados, sistemas de
gerenciamento e repositorios digitais.

Essas duas premissas se relacionam, pois 0 ndo cumprimento de tais
especificidades tanto em relagcdo as caracteristicas diplomaticas nos documentos
digitais quanto na dependéncia de existéncia de metadados nos documentos
arquivisticos digitais, podera acarretar que os sistemas de GED nao sejam capazes
de garantir as finalidades probatdrias dos documentos arquivisticos digitais. Dessa
forma, para Ancona (2004) “[...] os metadados garantem que o conteudo informativo
ndo seja desprovido dos dados contextuais da origem arquivistica do ato
administrativo que o produziu, além de garantir a permanéncia de seu valor
probatério” (p. 71). Neste sentido, os metadados sdo o instrumento capaz de registar

de forma fidedigna e garantir a autenticidade de um documento arquivistico digital.

Os metadados tém vérias fungdes e serve para varios propositos, seu papel
tem sido tratado amplamente na ciéncia da informacéo, enfocando
principalmente na necessidade e nos desafios de gerenciar 0s recursos
digitais, dando suporte principalmente aos processos de registro e de
negociacdo (ARELLANO, 2008. p, 73).

Eles podem englobar dados de diferentes tipos:

[...] como administrativos, de avaliagdo ou mediacdo do contetdo, de
proveniéncia, de relacionamento e de estrutura, e também os termos e
condicdes dos préprios dados. Eles certificam a autenticidade e completude
do conteudo, procuram estabelecer e especificar o contexto do contetdo
gue identificam e exploram as relagGes estruturais internas e externas ao
objeto e proveem diversos pontos de acesso para uma ampla gama de
usuarios (CAMPQS, 2007, p. 20).

E, a partir da informatizagdo dos arquivos e dos recursos informéticos
presente no meio institucional é interessante destacar a integracdo dos patamares
da Ciéncia da Informacdo com a Tecnologia da Informacédo além da insercédo dos
principios e conceitos da Diplomatica aos da Arquivologia no qual é vista por
Rondinnelli (2005) como “o caminho seguro para o bom gerenciamento arquivistico
de documentos de hoje, e leva ao nascimento da chamada diplomatica arquivistica

contemporanea” (p, 39).
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3.2GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Os documentos digitais possibilitaram para as instituicbes publicas e
privadas maior agilidade e eficacia na realizacdo de suas atividades. Entretanto, o
aumento na producdo de documentos digitais em transagdes rotineiras e as
particularidades existentes nos documentos digitais, assim destacados por
Rondinnelli e Rocha (2006), como “vulnerabilidade a intervencdo humana, a
obsolescéncia tecnolégica e a degradacdo do suporte” (p. 33), reforca a
necessidade, assim como existe dos documentos convencionais, de se proceder
com uma gestéo documental.

A importancia de se estabelecer uma gestdo documental principalmente nas
instituicdes publicas acontece por que estas instituicbes trabalham diretamente com
informacao social e documentos de carater publico, e esses devem estar acessiveis

ao publico interno e externo.

A gestdo documental significa a sobrevivéncia, competitividade de uma
instituicdo. Conduz a transparéncia das atividades, possibilitando a
governanca e o controle das informag¢des; documenta as atividades de
pesquisa, desenvolvimento, assegura, de forma eficiente, a producéo,
administragdo, manutencdo e destinacdo; eliminacdo dos documentos que
ndo tenham valor administrativo fiscal, legal ou para pesquisa cientifica e
histérica; assegura o uso adequado de processamento automatizado de
dados; contribui para o acesso e preservacdo dos documentos que fazem
jus a guarda permanente; faz com que a instituicdo reformule o seu fazer
arquivistico (RIBEIRO, 2010, p. 4).

A Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, considera gestdo
documental como o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua producdo, tramitagcdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediéria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente”.
E, apesar da gestdo documental englobar véarios aspectos como, producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento, neste trabalho estaremos avaliando
apenas o0s aspectos referentes a producdo documental nas instituicbes e como
acontece esse processo de producdo em ambiente digital.

A producgéo documental é a primeira etapa da gestao e deve ser tratada com
prioridade inicial pelas instituicbes, pois a criacdo descontrolada de documentos
pode ocasionar prejuizos nos fluxos das informagfes, documentos em excesso e
desperdicio tanto de papéis, caso estiver em meio convencional, como desperdicio

de espago em ambiente virtual.
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O controle da producdo de documentos pode ser feito simplificando-se: a)
as funcdes; b) os métodos de trabalhos e; c) a rotina de documentagédo
adotada nas diversas reparticdes. No primeiro caso, a producdo depende
dos administradores que estdo na cupula institucional, pois eles sao os
responsaveis pela formulacdo e administracdo dos programas e projetos
institucionais; em segundo, dizem respeito aos encarregados especializados
em administracdo de um modo geral, aqueles que auxiliam e déo suporte na
realizacdo das tarefas; e, no terceiro, aos cooperadores de especializacédo
restrita @ um campo da administracdo, que sdo 0s responsaveis pelos
documentos (SCHELLENBERG, 2006, p. 75).

Desta forma, esses trés grupos devem coordenar esfor¢os visando a
simplificacdo das operacdes, padronizando as atividades para que possa existir um
controle na producdo de documentos, maximizando a realizacdo das atividades
institucionais.

Além do mais, sobre a producdo de documentos é necessario destacar
alguns pontos importantes que devem ser observados, tanto pelos sistemas de
gestdo quanto pelas instituicées ao produzirem documentos. O primeiro ponto a ser
destacado € a importancia de ter um controle de pessoal na producdo dos
documentos, para ter conhecimento de quem é autorizado e quem ndo € por
produzir tais espécies e tipologias documentais; o segundo ponto esta relacionado
ao controle na producdo de documentos, para que os documentos produzidos
tenham e respeitem as caracteristicas e os principios abordados na diplomatica; o
terceiro ponto é que a seguranca seja ampliada para além de controle de acesso
(login e senha), e que os documentos digitais sejam assinados digitalmente
garantindo a autoria e autenticidade na producéo; como quarto ponto para que haja
um controle de copias e vias; e, como ultimo ponto um controle de e-mails para
gue nédo haja o envio ndo autorizado de documentos anexados.

E assim, haja uma producdo segura de Documentos Arquivisticos Digitais,
mantendo sua fidedignidade e autenticidade, assegurando seu valor probatorio.

Conhecemos que a gestdo documental € primordialmente importante nas
fases corrente e intermediaria do ciclo de vida dos documentos. Nos documentos
digitais isso ndo é diferente e, a partir da necessidade de gerenciar esses
documentos digitais, surgiu o Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED).

O GED é definido no e-ARQ Brasil (2011) como “conjunto de tecnologias
utilizadas para organizacéo da informacgao nao estruturada de um 6rgéo ou entidade,
gue pode ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento,

armazenamento e distribuicao” (p. 10).
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Mas, podemos elencar dois fatores que limitam a utilizacdo do sistema GED.
O primeiro € a dificuldade de utilizar suas fun¢des para integrar a gestao arquivistica
de documentos, pois ele € um conjunto de tecnologias. Flores (2000) destaca essa

questao dizendo que:

O sistema de GED deveria possibilitar que o profissional da informacéo
interagisse com este, pois seria possivel desenvolver todo um trabalho
arquivistico assistido pelo computador, constituindo-se efetivamente em
gerenciamento eletrénico de documentos e desempenhando todas as
funcbes arquivisticas, e ndo servindo somente para hospedar informacdes
gue ja foram tratadas arquivisticamente de uma forma tradicional (FLORES,
2000, p. 76).

E, o segundo fator que se soma as limitacdes do GED, € que apesar dele
atender, e muito, a documentos em meio fisico e que por determinadas razdes,
foram digitalizados e passados para o ambiente digital, ele ndo corresponde as
necessidades das instituicdes que trabalham com gestdo dos documentos nato-
digitais, ou seja, aqueles que sdo criados, tramitados, eliminados e /ou arquivados
exclusivamente em meio digital.

Contudo, a solucdo encontrada para a gestdo dos documentos digitais
também chamados nato-digitais foi o desenvolvimento de Sistemas Informatizados
de Gestéo Arquivistica de Documentos (SIGAD).

O e-ARQ Brasil (2011) faz uma diferenciacédo entre GED e SIGAD, de forma
objetiva:

Um GED trata os documentos de maneira compartimentada, enquanto o
SIGAD parte de uma concepcdo organica, qual seja a de que o0s
documentos possuem uma inter-relacdo que reflete as atividades da
instituicdo que os criou. Além disso, diferentemente do SIGAD, o GED nem
sempre incorpora o conceito arquivistico de ciclo de vida dos documentos
(e-ARQ Brasil, 2011, p. 11).

Portanto, podemos perceber que um SIGAD abrange todas as atividades
desenvolvidas na gestdo documental, gerenciando o documento arquivistico digital
durante todas as fases do seu ciclo de vida.

Com o objetivo de orientar as organiza¢cées no momento de implantarem um
SIGAD, o CONARQ através da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE)
criou o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica
de Documentos (e-ARQ Brasil).

O e-ARQ Brasil (2011) faz algumas exigéncias a serem cumpridas pelo

programa de gestdo arquivistica de documentos, tanto em relacdo ao documento
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arquivistico como ao seu préprio funcionamento. Ele estabelece a metodologia do
programa de gestdo em oito passos, sdo eles: a) Levantamento preliminar; b)
Andlise das funcdes, das atividades desenvolvidas e dos documentos
produzidos; c) Identificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a
producao dos documentos; d) Avaliacdo dos sistemas existentes; e) Identificacéo
das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas para a
producdo dos documentos arquivisticos; f) Projeto do sistema de gestdo
arquivistica de documentos; g) Implementacdo do sistema de gestdo arquivistica de
documentos e h) Monitoramento e ajuste.

Como relatado anteriormente, neste trabalho abordaremos exclusivamente a
primeira etapa da gestdo de documentos que é a producéo, por isso nos deteremos
em explanar os passos B, C e E estabelecidos pelo e - ARQ Brasil.

Como ilustra o e-ARQ Brasil (2011), o passo B “consiste em identificar,
documentar e classificar cada funcdo e atividade, bem como em identificar e
documentar os fluxos de trabalho e os documentos produzidos” (p. 23). Esse passo
fornecera a base para poder se desenvolver as definicdes dos procedimentos de
producdo. Podendo resultar em: esquema de classificagdo das funcdes e atividades
e mapas de fluxos de trabalho que mostre quando e quais documentos sao
produzidos ou recebidos como resultado das atividades desenvolvidas pelo 6rgao.

O passo C, de acordo com o e-ARQ Brasil (2011) “consiste identificar que
documentos devem ser produzidos, determinar a forma documental que melhor
satisfaca cada funcdo ou atividade desempenhada e definir quem esta autorizado a
produzir cada documento” (p. 23). O objetivo dele & “assegurar que somente os
documentos de fato necessarios sejam produzidos, que sua producdo seja
obrigatoria e que sejam feitos de forma completa e correta” (p. 23).

E, o passo E, consiste em “determinar as estratégias (padrdes,
procedimentos, praticas e ferramentas) que levem ao cumprimento das exigéncias
para a produgdo de documentos arquivisticos. Seu objetivo é avaliar o potencial de
cada estratégia em alcangar o resultado desejado e o risco de caso de falha.” (e-
ARQ Brasil, 2011, p. 23).

O e-ARQ Brasil (2011) compreende uma extensa variedade de requisitos
para diferentes esferas de atuacdo, ramos de atividade e tipos de documentos

sendo fundamental na orientacdo e na implantacdo da gestdo arquivistica de
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documentos digitais nas instituicdes publicas e privadas, fornecendo especificacdes
técnicas e funcionais no desenvolvimento e implantacdo de sistemas informatizados

de gestdo arquivistica de documentos.

3.3 SEGURANGA DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

As instituicdes publicas, ao desenvolverem atividades de gestdo documental,
devem preocupar-se com aspectos relacionados também a seguranca da
informacdo. Pois, a confiabilidade da informacg&o contida nos documentos digitais é
fator determinante no processo de transparéncia para o usuario da informacédo e
para a prépria seguranca da instituicao.

Segundo a NBR ISO/IEC 27002:2005, seguranca da informacdo € a
protecdo da informacdo de varios tipos de ameacas para garantir a continuidade do
negaocio, minimizar o risco ao negdcio, maximizar o retorno sobre os investimentos e
as oportunidades de negdcio. Prevendo que a seguranca da informacdo esta
diretamente relacionada com a preservagao da confiabilidade, da integridade e da
disponibilidade da informagéao.

Por isso que, ao implantar um sistema de seguranca da informacado, o
mesmo deve ser eficiente e deve se basear nos principios ou caracteristicas que
norteiam seus processos documentais e informacionais. Como descrito pela Norma
ABNT NBR ISO/IEC 27002, esses principios séo: confidencialidade, integridade e
disponibilidade.

Sfreddo e Flores (2012, p. 163) expdem que:

[...] a confidencialidade garante que as informacdes sejam acessiveis
somente a pessoas que possuam permissao para acesso na instituicdo; a
integridade proporciona a prote¢do das informacdes contra modificagfes,
adulteracdes ou fraudes; e a disponibilidade assegura que 0s usuarios
autorizados tenham acesso as informacdes, quando requisitadas, e elas se
mantenham protegidas e ndo se tornem indisponiveis. (SFREDDO;
FLORES, 2012, p. 163)

Esses principios servem principalmente para que na gestdo de documentos
arquivisticos digitais, estes mesmos documentos e suas informacdes possam estar

seguros juntamente com suas informacgdes durante todo o seu ciclo de vida.
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E a adocdo de uma politica de seguranca da informacédo é uma forma de
proteger essas informacdes e esses documentos digitais para garantir a
confiabilidade e o acesso das informacdes que circulam nas instituicdes.

De acordo com o e-ARQ Brasil (2011), para que um sistema de gestao
arquivistica de documentos digitais possa garantir a integridade dos documentos
arquivisticos digitais ele deve prever controles de acesso, uso e rastreamento, trilhas
de auditoria, cOpias de seguranca e procedimentos de seguranca da infraestrutura
das instalagdes.

Em relacdo ao controle de acesso, ele deve garantir pelo menos as
seguintes fungdes: restricdo de acesso aos documentos; exibicdo dos documentos,
criptografados ou ndo, e dos metadados somente aos usuarios autorizados e uso e
intervencao nos documentos somente pelos usuarios autorizados.

Isso deve acontecer por que “o sistema de gestdo arquivistica deve limitar
ou autorizar o acesso a documentos por usuario e /ou grupo de usuarios” (e-ARQ
Brasil, 2011 p. 32).

O uso dos documentos pelos usuarios deve ser registrado pelo sistema nos

seus respectivos metadados e a gestédo desse uso inclui:

[...] identificacdo da permisséo de acesso dos usuarios, isto é, do que cada
um pode acessar; identificagdo da precaucdo de seguranca e da categoria
de sigilo dos documentos; garantia de que somente os individuos
autorizados tenham acesso aos documentos classificados e aos
originalmente sigilosos; registro de todos o0s acessos, tentativas de acesso e
uso dos documentos (visualizacdo, impressao, transmissdo e copia para a
area de transferéncia), com identificacdo de usuario, data, hora e, se
possivel, estacdo de trabalho; revisdo periddica das classificagcbes de
acesso a fim de garantir sua atualizacéo. (e-ARQ Brasil, 2011, p. 32)

Vale ressaltar que o rastreamento desse uso acontece nas trilhas de
auditoria, pois elas sdao o “conjunto de informacgdes registradas que permitem o
rastreamento de intervengbes ou tentativas de intervengbes no documento
arquivistico digital ou no SIGAD” (e-ARQ Brasil, 2011 p. 32). Elas verificam a
ocorréncia de acesso e uso indevidos aos documentos, prevenindo perdas e
garantindo a seguranca e integridade ao SIGAD.

Em relacdo as copias de seguranca o SIGAD deve prever meios de que
salvaguarde regularmente os documentos arquivisticos e seus metadados, devendo
também existir a possibilidade de rapida recuperacdo caso haja alguma perda ou

falha no sistema, quebra de seguranca ou degradagédo do suporte. Além do mais,
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todos esses mecanismos devem seguir a politica de seguranca da informacdo do
orgdo ou entidade. E, por fim é dever do 6rgdo pensar também na seguranca da
infraestrutura de instalacdo do acervo digital que diz respeito a questdes como,
temperatura ambiente e umidade relativa, equipamentos contra incéndio, além das
restricdes de acesso nas areas reservadas para a instalacdo do SIGAD.

Todas essas medidas de seguranca s&o de extrema importancia para um
bom desempenho dos documentos digitais dentro do sistema e fara com que haja
uma confidencialidade, integridade e disponibilidade ainda maior dos documentos

arquivisticos digitais, maximizando suas vantagens de utilizacdo para a instituicéo.

3.4 PRESERVACAO DIGITAL

A preservacao digital tem como principal fungéo garantir o acesso em longo

prazo as informacdes em meio digital, com o objetivo de manter a integridade e a

autenticidade dos documentos. Em relacdo aos documentos digitais, isso ndo é

diferente, a preservacdo digital ira reunir varios procedimentos para que seja
garantido em um periodo prolongado o acesso ao documento digital.

Observa-se que essa preservacdo ocorre em desenvolvimento com uma

plataforma tecnoldgica conforme Ferreira (2006) nos apresenta,

[...] preservacéo digital consiste na capacidade de garantir que a informacéo
digital permaneca acessivel e com qualidades de autenticidade suficientes
para que possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma
tecnoldgica diferente da utilizada no momento da sua criacdo (FERREIRA,
20086, p. 20).

Percebe-se que as ameacas existentes para os documentos cujo suporte é
fisico, igualmente existem para os documentos com bases digitais. O rapido avango
da tecnologia € uma das principais e mais significativas ameacas aos documentos
anteriormente citados, pois leva ao problema da obsolescéncia, podendo ser tanto
de software como de hardware.

O estudo e o desenvolvimento de estratégias de preservacao digital sdo
determinantes para que a obsolescéncia da tecnologia ndo comprometa a
autenticidade e integridade dos documentos digitais. Essa preocupacdo com a
preservacdo da integridade, bem como com a autenticidade dos documentos

digitais, deve-se a “necessidade de se garantir que o patriménio documental de



41

custddia seja auténtico e permaneca integro no decorrer do tempo”. (CORREA, 2010.
p, 37).

As estratégias de preservacao digital podem ser classificadas como
estruturais e operacionais. As estruturais estdo mais relacionadas com a questao
das politicas como as de planejamento, alocacdo de recursos e definicdo de
padrbes. J4 as estratégias operacionais sdo as medidas concretas aplicadas aos
documentos digitais com relagdo a sua preservacdo fisica, logica e intelectual
(MARDERO ARELLANO, 2004; THOMAZ, 2004).

Com relacdo as estratégias operacionais, veremos abaixo diversos autores
que destacam principalmente as estratégias de migracdo, emulacgdo,
encapsulamento, refrescamento e preservacdo da tecnologia. Portanto, estas
significam:

Migracdo — “consiste na transferéncia peridodica de material digital de uma dada
configuracdo de hardware/ software para outra, ou de uma geracéo tecnoldgica para
a outra subsequente, essa estratégia preocupa-se com a preservacao do contetdo
intelectual, por isso tem como objetivo manter os objetos digitais compativeis com as
tecnologias atuais” (FERREIRA, 2006, p. 36).

Emulacdo — “atua na preservacao do nivel légico do objeto, ou seja, a manutencéo
da sequéncia de bits em sua concepcao original. Baseia-se essencialmente na
utilizacdo de um software capaz de reproduzir o comportamento de uma plataforma
de hardware ou software numa outra que a partida seria incompativel” (FERREIRA,
2006, p. 33).

Encapsulamento — “consiste em anexar um pacote de metadados junto ao
documento que serd preservado, objetivando a sua recuperacédo no futuro, seu foco
de preservacdo encontra-se no objeto légico. O encapsulamento mantera as
funcionalidades dos objetos digitais, pois ndo altera sua estrutura légica, e podera
ser utilizado visando o acesso no futuro através do desenvolvimento de
visualizadores, emuladores ou conversores” (SANTOS; FLORES, 2014, p. 684).
Refrescamento — “atuara na preservacao do nivel fisico do objeto, podendo reduzir
a obsolescéncia em nivel de suporte bem como os impactos da degradacdo dos
mesmos” (SANTOS; FLORES, 2015, p. 50). “Essa estratégia baseia-se em transferir

0s objetos digitais contidos em um determinado suporte fisico de armazenamento, o
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qual é considerado antigo, para outro suporte considerado atual” (SANTOS;
FLORES, 2014, p. 687).
Preservacédo da Tecnologia — “tem como base a manutencao de todo o hardware e
software utilizados na concepcdo dos documentos digitais garantindo uma
interpretacdo fidedigna” (SANTOS; FLORES, 2015, p. 50).

Além das estratégias citadas acima, Miguel Ferreira (2006, p. 32) traz um
grafico com as estratégias de preservacéao digital considerada por Thibodeau (2002)
na qual as classifica de acordo com o grau de aplicacédo e o nivel de preservacao do

objeto digital.

Figura 1 — Classificacdo das estratégias de preservacao digital
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objecio fisicolldgico objecio concepiual

Fonte: FERREIRA, 2006 p. 32.

As estratégias apresentadas podem preservar desde o objeto fisico até o
objeto conceitual, caminhando a sua aplicacdo mais especifica até a mais genérica.
Mas, é interessante salientar que qualquer estratégia a ser implantada deve
inicialmente ter sido planejada e fazer parte da politica organizacional para que
assim possam atuar de modo a minimizar os efeitos da obsolescéncia tecnolodgica,
bem como aumentar os niveis de seguranca dos documentos digitais e
consequentemente reduzir os niveis de fragilidades desses documentos.

E, qualquer que seja a estratégia de preservacdo adotada, o e-ARQ Brasil

(2011) afirma que a adocdo de formatos digitais abertos configura-se,
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adicionalmente, como medida de prevencdo recomendavel e necessaria, precisando
documentar os procedimentos e as estruturas de metadados.

Segundo o Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (2014)
0s metadados sao “dados estruturados que descrevem e permitem encontrar,
gerenciar, compreender e /ou preservar documentos arquivisticos ao longo do
tempo” (p. 17). Estas categorias sao a forma mais eficaz de representacdo e
recuperacdo das informacdes relevantes contidas nos documentos digitais e fator
fundamental em sua preservacdo, pois apoiam e documentam 0S Pprocessos
associados com a preservagao digital.

Entretanto, com a obsolescéncia tecnoldgica e a fragilidade das informacdes
digitais e os enormes desafios enfrentados, os metadados se tornam uma
importante ajuda nos processos de gestdo da preservacao digital. Este grupo

especifico de metadados é chamado de metadados de preservacdo. Estes sdo:

[...] uma nova face para os metadados que vai assegurar que o recurso de
valor continuo sobreviva ao longo do tempo e continue sendo acessivel e,
ndo menos importante, que ndo perca a capacidade de ter seus significados
apropriadamente interpretados no tempo que for necessario pelas
comunidades para quem a informacéo, de forma privilegiada, se dirige.
(SAYAO, 2010, p. 4).

Os metadados de preservacdo representam uma parte importante das
estratégias de preservacdo digital, pois eles provém informacgfes suficientes para
que metodologias de preservacdo possam ser aplicadas. E, apesar do
desenvolvimento tecnologico poder tornar possivel novos procedimentos para
preservar os documentos digitais, a preservacao digital deve sempre ser pensada
como parte do sistema de gestdo de documentos arquivisticos digitais desde a sua
fase de elaboracao, para assim garantir o uso e acesso aos documentos digitais em
longo prazo.

Entretanto, a forma apropriada de gerir e armazenar os documentos digitais
no prazo estendido apenas € possivel a partir da utilizacdo de repositorios digitais. O
CONARQ em 29 de abril de 2014 leva o publico a resolucéo de n° 39, na qual em 04
de setembro de 2015 é alterada pela resolugcdo n°® 43, que estabelecem diretrizes
para a implementacdo de repositorios arquivisticos digitais confidveis para o
arquivamento e manutencdo de documentos arquivisticos digitais em suas fases
corrente, intermediaria e permanente, dos 0Orgdos e entidades integrantes do

Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.
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Segundo esta resolucdo, um repositorio digital confidvel deve garantir a
autenticidade (identidade e integridade), a confidencialidade, a disponibilidade, o
acesso e a preservacdo, tendo em vista a perspectiva da necessidade de
manutencdo dos acervos documentais por longos periodos de tempo ou, até
mesmo, permanentemente.

Desta maneira, observamos que o “repositério digital € um servico que
requer continuidade” (VIANA; MARDERO ARELLANO; SHINTAKU, 2005, p. 22) por
iSso que as instituicdes ao iniciarem seu trabalho com os documentos digitais elas
devem tomar para si um compromisso de longo prazo em relacdo a maneira na qual
irdo realizar a preservagdo digital, tendo a “oportunidade de abrir-se a reflexao
guanto a infraestrutura necessaria para dar suporte a suas atividades cientificas no
futuro”. (VIANA; MARDERO ARELLANO; SHINTAKU, 2005, p. 22).
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Inicialmente apresentaremos os dados e, na medida em que sao
apresentados, consequentemente, faremos a analise dos mesmos. A apresentacao
e analise serdo divididas de acordo com a divisdo estabelecida no formulario de
entrevista. O formulario de entrevista foi dividido em quatro blocos, sendo eles: a)
Identificacéo; b) Producdo Documental; c) Seguranca da Informacéo; d) Preservacéo
Digital.

A analise das respostas sera feita com uma abordagem comparativa uma
vez que ao comparar as respostas das entrevistas possamos responder a pergunta
da pesquisa e chegar num parecer sobre a situacdo dos documentos arquivisticos

digitais nas instituicdes do poder publico paraibano.

4.1IDENTIFICACAO

O bloco A, como podemos observar abaixo na figura 2, foi reservado para
manter os dados de identificacdo, com informacdes sobre a instituicdo e sobre os
entrevistados. E importante conter um espaco de identificacdo no formulario de
entrevista para evitar possiveis erros e confusdes com os outros formularios no
momento da andlise. A garantia de saber a proveniéncia das informacdes analisadas

€ de grande relevancia para a fidedignidade desta pesquisa.

Figura 2 - Bloco de Identificacédo

BLOCO A - IDENTIFICAGAO

NOME DA INSTITUICAO: DATA: HORA:
NOME DO ENTREVISTADO:
CARGO DO ENTREVISTADO: TEMPO NO CARGO:

SETOR DA INSTITUICAO:

Fonte: Préprio autor (2016)

Primeiramente, ao analisarmos os dados coletados nas quatro instituicbes
descritas na secdo 2.2, ndés ndo citaremos seus nomes, nem 0S nomes dos

colaboradores entrevistados, a fim de manter o padréo ético da pesquisa. Em
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contrapartida como modo de facilitar a analise, nés atribuiremos letras para
identificar as instituicdes, sendo elas identificadas como: A, B, C e D.

Como descrito na metodologia (capitulo 2), o procedimento e o instrumento
de coleta de dados (secdo 2.3) utilizado nesta pesquisa foi a entrevista. As
entrevistas aconteceram durante os meses de outubro na instituicdo A e B e em

novembro nas instituicdes C e D, durante o ano de dois mil e quinze.

Quadro 1 - Instituicdes, setores e seus entrevistados.

Instituicéo Setor Cargo
GED (Gestéo Eletronica
A Coordenador de GED.
de Documentos)
B Tecnologia da Informacao Coordenador de Sistemas
Tecnologia da informacéao Gerente de Sistemas
5 Nucleo de Servico de Secretario da CPAD (Comissao

Documentagao e Arquivo | Permanente de Avaliagdo Documental)

Fonte: Proprio autor (2016)

Um fator interessante a ser observado ao analisar os cargos que lidam com
os documentos digitais e dos setores em que estéo ligados aos mesmos, € que das
quatro instituicbes entrevistadas trés delas fazem relacdo com tecnologia, gestao e
sistemas de informacdo e apenas uma foi ligada ao servico de documentacao e
arquivo.

Esse fator nos mostra uma tendéncia existente nas instituicbes que ao
informatizarem suas atividades e ao comecarem a trabalhar com a tecnologia,
priorizam seus recursos a manterem os documentos em seus sistemas sem ter um
controle da gestdo documental, atividade propria de um Arquivista, principalmente
relacionados a quantidade de documentos produzidos, ou em como eles estdo
sendo armazenados em seus sistemas e como esta sendo pensada a curto, médio
e, principalmente, em longo prazo a seguranca e a preservacao digital.

Como nos remete a necessidade das instituicbes comecarem a olhar para
esses profissionais de uma maneira que possa estabelecer uma relacdo entre as
areas de Arquivologia e as de Tecnologia de forma efetiva, para que seus

profissionais possam trabalhar de forma conjunta.
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Pois, ao trabalhar com documento digital seus olhares devem ser voltados
para toda a composicdo do documento, tanto aquelas relacionadas a sua estrutura
como software e hardware, sistemas e sequéncias de bits e bytes, quanto as suas
funcdes, juridicas ou administrativas, seus valores sendo eles sociais ou individuais,
no qual foram designados a cumprir, provar ou informar e apesar de cada um
desses profissionais terem suas peculiaridades, eles ndo deixam de ser importantes,
pois seus pontos de vista diferentes quando trabalhados em conjunto podem
enriquecer ambas as areas, dinamizando e construindo uma relacéo evolutiva e que
trara resultados positivos no trato dos documentos digitais para as instituicdes

brasileiras.

4.2 PRODUCAO DOCUMENTAL

O bloco B, como podemos observar abaixo na figura 3, foi composto por
nove perguntas sobre producdo documental. As perguntas elaboradas tiveram como
objetivo explorar quais as principais caracteristicas de producdo dos documentos,
abordando também como € dado o seu processo de gestao dentro das instituicdes,

especificando principalmente a sua produgcéo documental.

Figura 3 - Bloco de perguntas sobre Produ¢do Documental

BLOCO B - PRODUCAO DOCUMENTAL

OS DOCUMENTOS SAC NATO DIGITAL OU SAC DIGITALIZADOS?

QUAIS OS DOCUMENTOS FRODUZIDCS TOTALMENTE EM AMBIENTE DIGITAL?
QUAIS DOCUMENTOS SAD DIGITALIZADOS?

COMO E OPROCESSO DE DIGITALIZACAO?

HA SOF TWARE ESPECIFICO PARA PRODUCAO DCS DOCUMENTOS DIGITAIS?
QUAL SISTEMA DE GESTAC E UTILIZADO?

O SOFTWARE UTILIZADO FARAA GESTAC DOS DOCUMENTOS E LIVRE OU
PROFRIETARIO?

QUAIS OS PRINCIPAIS METADADCS UTILIZADOS?

EXISTE AAPLICACAO DATTD (TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL) E DO PLANO
DE CLASSIFICACAONO PROCESSO DE GESTAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS?

W ND N

Fonte: Préprio autor (2016)

Ao responderem a pergunta de n® 1 — Os documentos sao nato digital ou

sao digitalizados? Os entrevistados das instituicdes A, B, C e D declararam que
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apesar de produzirem documentos natos digitais, possuem também documentos
digitalizados. O fato de eles possuirem documentos tanto no meio convencional
como no meio digital nos diz que o processo de informatizacédo das instituicdes ainda
estd em transicdo, como por exemplo, na instituicdo D esse processo vem desde o
ano de 2010, e ja faz alguns anos que estdo adquirindo experiéncia e aprimorando
suas atividades, mas em outra, como € o caso da instituicdo B esse processo
iniciou-se recentemente no ano de 2015.

Em relacdo a pergunta de n° 2 — Quais os documentos produzidos
totalmente em ambiente digital? Os principais documentos produzidos totalmente em
ambiente digital, por exemplo, sdo documentos de prestacdo de contas, balancetes,
relatérios de auditoria, documentos administrativos, oficios, memorandos e
documentos de processos judiciais. Esses documentos sdo os que espelham as
funcdes institucionais, e é interessante salientar que mesmo com a producdo de
novos documentos em ambiente digital, ainda existem aqueles que em formato
convencional estdo sendo tramitados pelas instituicbes e que apenas depois que
concluirem suas atividades serao arquivados nos acervos fisicos da instituicéo.

Na pergunta de n° 3 — Quais documentos sado digitalizados? Os
entrevistados das instituicbes A e B, responderam que 0s documentos que Sao
digitalizados, sdo os advindos do ambiente externo e que s&o recebidos pela
instituicdo. Esses documentos provenientes do ambiente externo para serem
inseridos no sistema necessitam ser digitalizados ja que a instituicdo ja utiliza o meio
digital para tramitar seus documentos. Ja o entrevistado da instituicdo C, respondeu
gque sao agueles documentos que necessitam ser encaminhados para outra
instituicdo em formato digital. Pois caso o processo que estiver sendo tramitado em
formato convencional for enviado para uma instituicio que recebe apenas
documentos em formato digital, ele necessitara ser digitalizado e enviado em
formato digital para poder concluir sua finalidade. E, o entrevistado da instituicdo D
respondeu que sédo os documentos que foram produzidos anteriores a 2010, pois foi
0 ano que comecaram a utilizar o documento digital. Portanto, os documentos
anteriores a 2010 estdo sendo digitalizados para compor o arquivo digital da
instituicdo, para que os fisicos sejam arquivados e conservados devidamente. E
caso precisem encontrar algum documento antes de 2010, possam encontrar

facilmente em seu acervo digital.
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As trés primeiras perguntas e suas respectivas respostas faz com que
analisemos 0 processo de transicdo existente nas instituicdes do poder publico na
Paraiba, e como esse processo é algo recém-iniciado, pois vem sendo implantado,
para mais ou menos, nos ultimos cinco anos. E esse periodo transitério é complexo
pelo fato das instituicBes existirem a décadas e conter uma enorme quantidade de
documentos e processos em atividades, e também por ndo poderem parar até que
0S processos sejam concluidos definitivamente.

Em relacdo a pergunta de n°® 4 — Como € o processo de digitalizacdo? Os
entrevistados das instituicbes A, C e D responderam que existe um setor
responsavel para a digitalizacdo dos documentos. Mas, somente o entrevistado da
instituicdo B afirmou que o préprio setor a quem o documento foi encaminhado faz a
digitalizacao.

Os documentos digitalizados das instituicoes A, C e D sdo digitalizados num
setor especifico, pois ja possuem seu acervo digital além dos processos que sao
tramitados totalmente em ambiente digital. E como a instituicho B iniciou
recentemente a implantacdo do processo digital, o0s documentos que necessitam ser
inserido no sistema por algum setor, o préprio tem a responsabilidade de digitalizar e
inserir o documento no sistema.

Todos os entrevistados das instituicdes, A, B, C e D ao responderem a
pergunta de n° 5 — H4 software especifico para a produ¢cédo dos documentos digitais?
Afirmaram que utilizam editores de textos para a producdo dos documentos (.txt) e
que depois para maior confiabilidade e para que possam inserir os documentos no
sistema convertem os documentos para outro formato (.pdf).

Primeiro, as instituicbes devem observar questdes relacionadas a
possibilidade de padronizacdo dos formatos nos quais estdo sendo salvos o0s
documentos digitais. Pois apesar de cada computador da instituicdo possuir seu
software editor de texto, os documentos produzidos devem possuir o mesmo formato
para que os documentos digitais ndo se tornem inacessiveis ao decorrer dos anos.

Segundo, a importancia de existir um controle na producdo de documentos,
para que nao haja um desperdicio de papel jA& que ainda produzem alguns
documentos convencionais, como também no desperdicio de espago, com a

duplicacao de arquivos de rascunho.
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Esse controle possibilitara a elaboracdo dos mapas de fluxo de trabalho que
mostrem quanto e quais documentos sdo produzidos como resultado das atividades
desenvolvidas pelo 6rgdo, além de evitar que sejam produzidos documentos que
fujam dos parametros diplomaticos para que sejam considerados documentos
arquivisticos digitais.

Na pergunta de n°® 6 — Qual sistema de gestdo é utilizado? Os entrevistados
das instituicdes A e B responderam que suas instituicdes fazem uso de um sistema
GED. Entretanto, o entrevistado da instituicdo C respondeu que nao apenas um
sistema, mas alguns sistemas eram utilizados pela instituicdo de acordo com a
funcdo dos documentos, caso o documento seja administrativo ele tramitara num
sistema diferente dos quais tramitam os processos judiciais, além de possuir um
especifico para controlar o andamento dos processos fisicos. E o entrevistado da
instituicdo D respondeu que existe mais de um sistema, um no qual tramitam os
documentos que foram digitalizados, e outro que tramitam os documentos em seus
processos nato-digitais, ou seja, o documento nasceu em ambiente digital, foi
inserido no processo que tramitara em ambiente digital, e ao ser concluido
permanecera em ambiente digital.

E, apesar de cada instituicdo ter um sistema de GED especifico para seus
procedimentos e processos eletronicos, o MOREQ-JUS (2011) afirma que:

[...] a utilizacdo de softwares proprietarios tem dificultado ainda mais a
migracdo dos documentos e a realizagdo de outras mudancas para o
atendimento as necessidades especificas das instituicdes, por falta de
acesso por codigos-fontes e de documentacgéo insuficiente. Esse cenério se
completa com a indisponibilidade dos arquivos eletrdnicos para gestdo das
unidades arquivisticas e com a falta de funcionalidades da gestdo
documental nos sistemas processuais, de forma a garantir guarda
permanente e 0 acesso continuado aos documentos de valor
permanente. (MOREQ-JUS, 2011, p. 50)

Desta maneira o aconselhavel seria que as instituicdes possuissem SIGAD’s
— Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos, pois diferente do
GED que é um conjunto de tecnologias, o SIGAD parte de uma concepg¢ao organica,
no qual os documentos possuem uma inter-relacdo que reflete as atividades da
instituicdo que o criou. E importante perceber que o SIGAD iria abranger todas as
atividades desenvolvidas na gestdao documental, gerenciando o documento
arquivistico digital durante todas as fases de seu ciclo de vida. No qual seria

possivel fazer um controle da produgdo documental da instituicdo a partir da anélise
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das fungbes das atividades desenvolvidas e dos documentos protegidos,
identificando as exigéncias a serem cumpridas para a producdo dos documentos.

Na pergunta de n°® 7 — O software utilizado para a gestdo dos documentos é
livre ou proprietario? A resposta de todos os entrevistados foi que todo o software
utiizado é proprietario, apesar de que alguns foram adquiridos através de
colaboracdes entre as instituicdes, o que leva todos desconhecerem a resposta para
a questdo de n° 8 — Quais os principais metadados utilizados? A importancia de
saber quais as estruturas de metadados utilizados pelas instituicdes, sejam eles de
producdo, seguranca e também de preservacdo, é porque eles sdo 0s que provém
informacgdes suficientes a fim de garantir 0 uso e acesso aos documentos em longo
prazo.

Ao expor a questdo de n° 9 — Existe a aplicacdo da TTD (Tabela de
Temporalidade Documental) e do Plano de Classificagdo no processo de Gestao dos
documentos digitais? Os entrevistados das instituicdes A e C responderam que ja
solicitaram a criacdo de uma TTD e que ja existem grupos de trabalho empenhados
na producdo da mesma, entretanto 0s entrevistados das instituicbes B e D
afirmaram que apesar de existir a TTD ha uma necessidade para que seja
atualizada principalmente por causa da frequente producdo de novos tipos de
documentos digitais.

A importancia de ser ter uma TTD atualizada na instituicdo € que esta tabela
ird definir os prazos de temporalidade dos documentos da instituicdo, que ao
passarem por avaliacbes possa saber quais documentos seriam destinados ao
descarte, evitando acumulo desnecessario, e quais iriam ser arquivados em seu
determinado tempo.

A partir deste primeiro blocos de perguntas e respostas podemos analisar
que, as instituicdes que estéo trabalhando com documentos digitais e que apesar de
estar na fase inicial de implantacdo de seus sistemas, nenhum destes sistemas séo
SIGAD’s, o que dificultara a gestdo documental e podera gerar problemas
principalmente aqueles relacionados ao controle da producdo documental, pois
como o sistema de GED nao abrange todo o ciclo de vida dos documentos e como
falta uma TTD ou a mesma esta desatualizada, a situacéo de gestédo e avaliagdo dos
documentos digitais e também dos documentos convencionais se torna complicado,

por ndo possuir uma avaliacdo para destinar os documentos, seja para o descarte



52

ou arquivamento, com isso, massas documentais serdo acumuladas, gerando tanto
desperdicio de espaco em seus servidores como em seus ambientes fisicos.
Portanto, € necessario que as instituicbes voltem seus olhares para os
preceitos arquivisticos e para as formas de como tratar os documentos que
espelham suas atividades, pois eles sdo potenciais fontes de memoria institucional e

por isso essa memoaria precisa ser resguardada em longo prazo.

4.3SEGURANCA DA INFORMACAO

O bloco C, como podemos observar abaixo na figura 4, foi composto por trés
perguntas sobre seguranca da informacdo. Neste bloco, as perguntas foram
elaboradas com o objetivo de saber se existem medidas de seguranga no sistema
de gestdo e quais medidas sdo essas, além de conhecer qual a politica de

seguranca € aderida pela instituicao.

Figura 4 - Bloco de perguntas sobre Seguranca da Informacéo

BLOCO C — SEGURANGA DA INFORMAGAO

1. O SISTEMA DE GESTAO UTILIZADO PREVE MEDIDAS DE SEGURANCA DA INFORMACAO?

2. QUAIS ELEMENTOS DE SEGURANCA DA INFORMACAO SAO UTILIZADOS PARA O
DOCUMENTO DIGITAL?

3. QUAIS POLITICAS DE SEGURANCA DA INFORMACAO SAO ADERIDAS PELA INSTITUICAO?

Fonte: Préprio autor (2016)

Os entrevistados das instituicdes A, B, C e D ao responderem a pergunta de
n° 1 — O sistema de gestdo utilizado prevé medidas de seguranca da
informacdo? Afirmaram que o sistema utilizado, prevé medidas de seguranca
propria para os documentos digitais que estéo inseridos nele. O entrevistado da
instituicdo A afirmou que o acesso para algumas areas do sistema é restrito,
especifico e limitado, ou seja, o colaborador ird apenas acessar areas do sistema
que estejam relacionados a sua fungéo na instituicao.

Ademais, todos os entrevistados salientaram ao responder a pergunta de n°

2 — Quais os elementos de seguranca da informacdo sao utilizados para o
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documento digital? Que os elementos de seguran¢a da informagao utilizados
realizam o controle de acesso, a partir da utilizacdo de reconhecimento de
usuario e senhas de acesso, e que como estratégia de validacdo dos
documentos utiliza-se assinatura digital.

Em relacdo a pergunta de n° 3 — Quais politicas de seguranca da informacéo
sdo aderidas pela instituicdo? Infelizmente ndo houve respostas sobre quais
politicas de seguranca existe nas instituicbes. Embora que a adocdo de uma
politica de seguranca é necessaria uma vez que atua como mecanismo de
protecdo para as informacdes e para os documentos digitais, garantindo sua
confiabilidade.

Portanto, ao analisar este bloco, observamos a evidente fragilidade existente
em seus sistemas em relacdo a politica e aos mecanismos de seguranca da
informacgéo e dos documentos digitais que diariamente estdo sendo tramitados.
Pois, a seguranga da informacdo nos sistemas de gestdo eletrbnica de
documentos arquivisticos deve estar diretamente relacionada com a preservacao
de trés principios: confidencialidade, integridade e disponibilidade.

Confidencialidade das informacgcfes que estdo contidas nos documentos,
integridade em seu uso e tramitacao no sistema e, disponibilidade para o acesso

dos usuérios internos e externos da instituigéo.

4. APRESERVACAO DIGITAL

O bloco D, como podemos observar abaixo na figura 5, foi composto por seis
perguntas relacionadas a preservacao digital. As perguntas sobre preservagao
digital foram elaboradas na tentativa de saber se as instituicdes tem a preocupacao
em planejar estrategicamente as medidas de preservacao digital e se aplicam
alguma estratégia de preservacdo nos documentos digitais que serdo arquivados,
nos repositorios institucionais e, como fazem a eliminagdo dos documentos digitais

destinados a serem descartados.
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Figura 5 - Bloco de perguntas sobre Preservacéao Digital

BLOCO D - PRESERVAGAO DIGITAL

—

QUAIS ELEMENTOS PARA A QRESERVACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS SAO
UTILIZADOS PELA INSTITUICAO? . B
QUAIS AS ESTRATEGIAS DE PRESERVACAO DIGITAL IMPLANTADAS PELA INSTITUICAO?
HA ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS?

COMO E REALIZADO O DESCARTE DOS DOCUMENTOS DIGITAIS?

COMO E FEITAA GUARDA PERMANENTE DOS DOCUMENTOS DIGITAIS?

EXISTE REPOSITORIO DIGITAL PARA RESGUARDAR A DOCUMENTACAO A LONGO PRAZO?

O3 QO 1IN

Fonte: Préprio autor (2016)

Ao perguntar a questdo de n°® 1 — Quais elementos para a preservacdo dos
documentos digitais sdo utilizados pela instituicdo? Os entrevistados pensaram que
0s elementos para a preservacao significava ser suas estratégias de preservacgao.
Mas, os elementos devem ser levados em consideragbes no momento de
elaboracdo das politicas de preservacdo adotada pela instituicdo para que ela seja
capaz de garantir o maior nimero possivel das caracteristicas que fazem parte do
documento digital.

Elementos como, por exemplo, padronizacdo de estratégias de preservacao,
padronizacdo de metadados de preservacdo de acordo com padrdes pré-
estabelecidos, adocdo de padrdes na criacdo, armazenamento e transmissdo de
documentos digitais, legislacdo que garanta a protecdo do patrimdnio digital e o seu
reconhecimento pleno como valor de prova e o gerenciamento de um planejamento
em longo prazo, fazem parte da politica de preservacdo e serve para garantir a
integridade, confiabilidade e autenticidade dos documentos digitais.

A pergunta de n° 2 — Quais as estratégias de preservacédo digital implantada
pela instituicdo? Os entrevistados das instituicbes A, B, C e D responderam que
eram realizadas rotinas de backup, e que todos os documentos e processos eram
armazenados nos servidores da instituicao.

Apesar das rotinas de backup ser algo econémico e simples, ressalta-se que
é fundamental que o backup preserve os metadados do documento, caso contrario
sua presuncao de autenticidade sera profundamente abalada. Além disso, deve-se
garantir a capacidade de se restaurar versfes anteriores tanto dos documentos,
quanto dos sistemas de gestao e preservacao. (SANTOS; FLORES, 2015b, p. 207).
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Nas perguntas de n°® 3 — H4 eliminagdo dos documentos digitais? E, de n° 4
— Como é realizado o descarte dos documentos digitais? Todos os entrevistados
responderam que nao havia eliminacdo de documentos digitais e que todo
documento produzido seria armazenado. Isso acontece principalmente pela falta da
atualizacdo da Tabela de Temporalidade Documental das instituicdes, pois é a
Tabela de Temporalidade Documental que delimita a temporalidade dos documentos
e gquais apos serem avaliados podem ser destinados a eliminacéo.

Ao realizar a pergunta de n® 5 — Como é feita a guarda permanente dos
documentos digitais? E, em seguinte a de n°® 6 — Existe repositorio digital, para
resguardar a documentacdo em longo prazo? A resposta dos entrevistados das
instituicbes B, C e D foi que os documentos eram guardados nos servidores e que
nao possuiam repositorio digital. O entrevistado da instituicdo A afirmou que apesar
de também armazenar os documentos em seus servidores e ndo possuir repositorio
digital ela comegou a armazenar seus documentos também na “nuvem”. E o
entrevistado da instituicdo B afirmou que além das rotinas de backup, os servidores
da instituicdo estavam em um prédio diferente do qual trabalhavam para maior
seguranca.

Este bloco de preservacao digital nos mostra a situagdo das instituicdes e
como esta a preocupacdo das mesmas em relacdo a preservacao digital dos
documentos digitais. E, a inexisténcia dos elementos de politicas de preservacao
nas instituicées, pois essas politicas necessitam ser definidas antes ou ho momento
de definir as estratégias de preservacao da instituicdo, na qual a utilizada esta longe
de ser considerado padrdo, ndo sendo suficiente nem satisfatorio para a
preservacao dos documentos digitais.

Consideramos que a recente implantacdo dos sistemas seja uma justificativa
pelo descaso com a preservacao digital, mas essa etapa deve ocorrer de forma
paralela a gestdo dos documentos, pois ela ird garantir que os documentos digitais
possam ser acessados ao longo dos anos para possiveis intervengfes, sendo
necessaria a realizacdo de um planejamento das politicas de preservacédo, gestédo e
de seguranca documental.

O processo de como ¢€ feita a eliminagcdo documental é outro aspecto muito
preocupante a ser indagado, inicialmente pelo fato de nao existir uma Tabela de

Temporalidade Documental a ser usada na avaliacdo documental para que seja feito
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uma destinacdo, pois segundo a resolugéo n° 20 do CONARQ, de 16 de julho de
2004, que trata da insercdo de documentos digitais em programas de gestédo
arquivistica de documentos dos 6rgédos e entidades integrantes do Sistema Nacional

de Arquivo em relacao a eliminacdo de documentos arquivisticos digitais:

A eliminacdo de documentos arquivisticos submetidos a processo de
digitalizacdo s6 devera ocorrer se estiver prevista na tabela de
temporalidade do 6rgdo ou entidade, aprovada pela autoridade competente
na sua esfera de atuacdo e respeitando o disposto no art. 9° da Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991. (BRASIL, 2004, p. 5).

E segundo pelo aspecto de existir meios de recuperagcdo caso O0S
documentos digitais sejam simplesmente deletados, por isso a importancia de ter
técnicas de eliminacdo segura para os documentos digitais. Pois, a eliminacdo
segura de documentos em suporte digital remete-nos a diversas técnicas que tém
por finalidade principal impedir sua recuperacédo e proteger essas informacfes para
que ndo sejam utilizadas por quem nao é de direito (SILVA, 2015, p. 56).

Além disso, é importante que as instituicdes comecem a trabalhar na guarda
permanente dos documentos, pois € a partir da utilizacdo de repositorios para 0s
documentos digitais que essa guarda pode ser possivel. Pois, 0s repositorios sao
“‘uma forma de armazenamento de objetos digitais que tem a capacidade de manter
e gerenciar material por longos periodos de tempo e prover o acesso apropriado”.
(VIANA; MARDERO ARELLANO; SHINTAKU, 2005, p. 3) Tendo a capacidade de
armazenar, organizar, descrever e disseminar todos os documentos arquivisticos
digitais que fazem parte da memodria institucional. Sendo um fator importantissimo

para a preservacao da informacao e da memoria social.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa mostra que muito precisa ser feito. A utilizagdo dos
documentos arquivisticos digitais dentro das instituicées do poder publico da Paraiba
€ uma tendéncia cada vez maior, e daqui a algum tempo os documentos que ainda
existem em sua forma fisica ja terdo sido migrado para o ambiente digital. E, esse
processo de transicdo que esta acontecendo atualmente nas instituicdes do poder
publico da Paraiba pode demorar muitos anos até ser concluido, dando a
possibilidade para que sejam estudados e aprimorados todos 0s meios e estratégias
relacionadas a producao, seguranca e preservacao dos documentos digitais.

Desta forma, esta pesquisa nos possibilitou delimitar o que necessita ser
feito em relacdo a producdo, seguranca e preservacao dos documentos arquivisticos
digitais, o que pode ser aplicado para melhorar o trato do documento arquivistico
digital, para que possamos desenvolver novas medidas que torne o tratamento do
documento digital mais eficaz.

Ela nos possibilitou, em linhas gerais, conhecer e analisar o panorama
situacional das instituicbes publicas em relacdo ao trato dos documentos digitais,
nos permitindo observar um quadro nada favoravel ao documento digital, nos
mostrando que dentro das instituicbes do poder publico da Paraiba todos os
aspectos relacionados ao controle da producédo documental, aos sistemas de gestao
de documentos arquivisticos digitais, aos métodos de organizacdo e classificacdo
dos documentos digitais, aos elementos e politicas de seguranca da informacéo, as
estratégias de preservacdo e de eliminacdo de documentos digitais e aos
repositorios digitais para a guarda de documentos arquivisticos digitais em longo
prazo, necessitam ser pensados, estudados, e melhorados.

Sabemos que existe um longo caminho a ser percorrido, mas ao analisar
como os documentos arquivisticos digitais sdo produzidos, protegidos e preservados
pelas instituicbes, vimos que muitos pontos precisam ser analisados e estudados e
gque muito ainda precisa ser desenvolvido no trato dos documentos arquivisticos
digitais. E que a negligéncia com os documentos digitais e arquivisticos digitais pode
acarretar enormes prejuizos tanto para as instituicées como para a sociedade.

Pois, apenas com uma gestdo documental atuante, uma seguranca da
informacéo eficaz e uma preservacao digital em longo prazo poderdao manter a

integridade dos documentos arquivisticos digitais resguardado no decorrer dos anos.
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Ademais, este trabalho nos presenteia com novas possibilidades de estudos,
principalmente em relacdo as instituicdes do poder publico da Paraiba e do trato
com o documento arquivistico digital. Pois, a tendéncia de aumento do fluxo de
informacbes e documentos nos cria uma necessidade de se estudar esses
documentos digitais em seu meio de criagdo, para garantir que todos seus aspectos
sejam preservados e, aprimorando através de estudos especificos a forma de se
trabalhar com os documentos arquivisticos digitais.

Além de nos mostrar mais uma vez a necessidade de uma maior integracéo
entre os profissionais de tecnologia e arquivologia, pois a existéncia de um arquivista
favorece e contribui para que aspectos basicos que deveriam existir ndo sejam
negligenciados e que as instituicbes nao cometam erros irreversiveis ao tratar dos
documentos digitais, afinal, torna responsabilidade do Arquivista identificar, analisar,
sugerir e argumentar mudancas e métodos relacionados aos documentos digitais
nas instituicdes para que haja uma gestdo, seguranca e preservagao adequada para

os documentos digitais e arquivisticos digitais.
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APENDICES

APENDICE A — FORMULARIO DE ENTREVISTA

FORMULARIO DE ENTREVISTA

OS CAMINHOS DO DOCUMENTO DIGITAL: A PRNODUC;AO, A
SEGURANCA E A PRESERVACAO DIGITAL EM INSTITUICOES DO PODER
PUBLICO DA PARAIBA.

Pesquisador(a): Jaina Elissa Freires Soares; Celular: (83)988255490;
E-mail: jainaelissa@gmail.com
UEPB — CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

BLOCO A — IDENTIFICACAO

NOME DA INSTITUICAO: DATA: HORA:
NOME DO ENTREVISTADO:

CARGO DO ENTREVISTADO: TEMPO NO CARGO:
SETOR DA INSTITUICAO:

BLOCO B — PRODUCAO DOCUMENTAL
1. OS DOCUMENTOS SAO NATO DIGITAL OU SAO DIGITALIZADOS?

2. QUAIS OS DOCUMENTOS PRODUZIDOS TOTALMENTE EM AMBIENTE
DIGITAL?

3. QUAIS DOCUMENTOS SAO DIGITALIZADOS?

4.  COMO E O PROCESSO DE DIGITALIZACAO?

5. HA SOFTWARE ESPECIFICO PARA PRODUCAO DOS DOCUMENTOS
DIGITAIS?

6. QUAL SISTEMA DE GESTAO E UTILIZADO?

7. O SOFTWARE UTILIZADO PARA A GESTAO DOS DOCUMENTOS E LIVRE
OU PROPRIETARIO?
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8. QUAIS OS PRINCIPAIS METADADOS UTILIZADOS?

9. EXISTE A APLICACAO DA TTD (TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL) E DO PLANO DE CLASSIFICACAO NO PROCESSO DE GESTAO
DOS DOCUMENTOS DIGITAIS?

BLOCO C — SEGURANCA DA INFORMACAO

1. O SISTEMA DE GESTAO UTILIZADO PREVE MEDIDAS DE SEGURANCA
DA INFORMACAQO?

2. QUAIS ELEMENTOS DE SEGURANCA DA INFORMACAO SAO
UTILIZADOS PARA O DOCUMENTO DIGITAL?

3. QUAIS POLITICAS DE SEGURANCA DA INFORMACAO SAO ADERIDAS
PELA INSTITUICAO?

BLOCO D — PRESERVACAO DIGITAL

1. QUAIS ELEMENTOS PARA A PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS
DIGITAIS SAO UTILIZADOS PELA INSTITUICAO?

2. QUAIS AS ESTRATEGIAS DE PRESERVACAO DIGITAL IMPLANTADAS
PELA INSTITUICAO?

3. HA ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS?

4. COMO E REALIZADO O DESCARTE DOS DOCUMENTOS DIGITAIS?

5. COMO E FEITA A GUARDA PERMANENTE DOS DOCUMENTOS
DIGITAIS?

6. EXISTE R‘EPOSITORIO DIGITAL PARA RESGUARDAR A
DOCUMENTACAO A LONGO PRAZO?



