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RESUMO

Esta pesquisa tem como objetivo analisar as acdes do processo de digitalizacdo de
documentos do Instituto de Previdéncia de Jodo Pessoa - JP (IPMjp) a Otica da
metodologia Arquivistica. Diante disso, buscamos compreender se acdes
executadas no processo de digitalizacdo do IPMjp, condizem ou ndo aos
pressupostos estabelecidos pela Arquivistica. Em relacdo ao referencial tedrico,
revisitamos conceitos e normativas voltadas a gestdo documental convencional e
digital. Adentramos nas vertentes da Lei 12.682, posterior apontamos as vantagens
e desvantagens da digitalizacdo, conscientizando a necessidade do profissional
arquivista de fato na comissao institucional, estimulando objetivos e motivacdes de
digitalizar, aliados as normas arquivisticas. Sublinhamos tais normas como
balizadoras do planejar e efetuar dos projetos de digitalizacdo: CONARQ, e-ARQ
Brasil e interPARES 2. Referente aos procedimentos metodolégicos, esta pesquisa
classifica-se como empirica, de abordagem qualitativa, de forma descritiva e
exploratoria, apoiada pelo instrumento de coleta de dados a observacéo participativa
e sistematica. Através da andlise e discussao dos dados coletados, concluimos que
as préticas institucionais n&o correspondem as normativas arquivisticas, pois apenas
40% (ou das 15 praticas analisadas apenas 06) sdo condizentes aos pressupostos
arquivisticos.

Palavras-chaves: gestdo de documentos; documentos digitais; digitalizacao;
gerenciamento eletrénico de documentos;



ABSTRACT

This research aims to analyze documental scanning process actions in Jodo Pessoa
Security Institute through archival methodology. So, we find out if scanning process
in that Institute has really been performed by archival assumption. In relation to
theoretical background, we revisit some concepts and normative related to
conventional and digital documental management. Getting into the 12.682 Act we
point out positive and negative aspects of documental scanning, raising awareness
of archivist professional necessity for institution commission, stimulating goals and
motivations to scan, not forgetting archival rules. We highlight archival rules as
support to plan and to accomplish scanning projects: CONARQ, e-ARQ Brasil e
interPARES 2. According to methodology proceedings, it is classified in empiric
classification, qualitative approach and descriptive-exploratory research, and also
data collection instrument and participative and systematic observation. We conclude
based on data collection discussion and analysis that institution practices do not
correspond to archival rules because only 40 per cent (or 15 practices analyzed only
6) are compatible to archival assumptions.

Keywords: Documental management; Digital documents; Scanning; Electronic
document management.
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1 PALAVRAS INTRODUTORIAS

Vivemos em um mundo digital e para o mundo digital. A partir desta
afirmacao, percebemos atualmente, uma crescente necessidade de implantar meios
de perpetuar as informa¢fGes analdgicas e digitais. Isto €, por estarmos em uma
sociedade informacional, surge o anseio de salvaguardar as informagbes para
acesso posterior. Fato inexoravelmente presenciado nas grandes e pequenas
instituicdes privadas ou publicas, a necessidade de transferir suas informacdes
analogicas para a plataforma digital, no qual esta deve ter uma estratégia de
preservacao especifica, na intencdo de que estara resguardando as informacdes
para uma acessibilidade futura.

Nesta oOtica, compreendemos que garantir um projeto de digitalizacao
documental no ambito institucional é de grande importancia para maior agilidade e
eficacia na realizacdo de suas atividades. Entretanto, para que tais objetivos possam
ser concretizados, € imprescindivel a adocdo, a priori da gestdo de documentos
convencional para efetuar uma devida gestdo nos ambientes digitais, desafio atual
no contexto tecnoldgico informacional. Ainda mais, é crucial a agregacdo das
competéncias do profissional arquivista nas comissfes institucionais frente as
decisdes de planejamento e execucéo do projeto de digitalizacéo.

Nesta linha de foco, o profissional arquivista deve agir para suprir esta
crescente necessidade de manter organizados, seguros e acessiveis 0S registros
armazenados em ambiente binario. Este contexto de realidade, ndo muito recente,
leva os profissionais responsaveis de arquivos, as constantes discussfes sobre as
alternativas disponiveis para proporcionar estratégias de digitalizacdo amparadas
sob a gestdo, acessibilidade, conservacdo, seguranca e longevidade das
informacBes desde convencionais até digitais. No desenrolar da gestdo da
informacé&o, é de suma importancia o gerenciamento da informagdo em um arquivo
convencional para que seja possivel desenvolver as amplitudes das atividades
arquivisticas dentro do arquivo digital.

Nesta perspectiva, a presente pesquisa insere-se na analise e propostas de
melhorias das acdes do projeto de digitalizacdo no Instituto de Previdéncia do
Municipio de Jodo Pessoa-PB (IPMjp), examinando se as ac¢des executadas no

processo de digitalizagdo do IPMjp, interagem ou n&o0 aosS pressupostos
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estabelecidos pela Arquivistica. Afirmando a hipotese: o projeto de digitalizacdo do
IPMjp ndo abrange adequadamente os requisitos arquivisticos.

Permeando esta linha de reflexdo, a discusséo apresentada nesta pesquisa
surgiu tanto ao perceber uma consideravel necessidade de conhecimentos na parte
desta instituicdo no que se refere as diversas abordagens (gestdo dos documentos
convencionais, recursos tecnolégicos, etc.) ao aderir a digitalizacdo documental.
Quanto conscientizar a importancia da habilidade do arquivista no inicio, meio e fim
dos requisitos destinados ao processo de digitalizagéo.

Tendo em vista as pesquisas voltadas ao gerenciamento estratégico de
projeto de digitalizacdo, este estudo trouxe contribuicdes ao campo tecnoldgico
informacional, bem como para os avancos na area de Arquivologia. Doravante, 0s
processos de modernizacdo dos sistemas de informacdo devem garantir a
preservacao e acessibilidade das informacgdes contidas em documentos no ambiente
digital. Contribuindo, assim, para o crescimento das literaturas especificas, que
abrirdo novas portas para o0 desenvolvimento metodologico voltado para a
Arquivologia, as Ciéncias da Informacéo e para o usuario da informacéo.

Além disso, esta pesquisa contribuiu para enriquecer 0S meus
conhecimentos no ambito do curso de Arquivologia, aperfeicoando minha
abordagem para a perspectiva de conscientizar e sensibilizar as instituicdes
(publicas e/ou privadas) da contextualizacdo do planejamento do processo de
digitalizacdo. Assim, um dos beneficios sociais constatou-se o controle requerido
pelas normas, em referéncia a seguranca de conservacdo e acessibilidade aos
suportes digitais, contendo todo o histérico da vida trabalhista dos usuarios
aposentados pela Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa-PB.

Dessa forma, a expectativa neste reflexo social, enquadra na maior e
duradoura satisfagcdo dos usuarios internos (a instituicdo) quanto aos usuarios
externos (os aposentados) na admissao eficiente e eficaz ao acesso dos
documentos requisitados, de forma a vislumbrar o efeito da conservacdo e
legibilidade de suas informacdes digitais. Além de apreciar a versatilidade do
profissional arquivista, no planejar e executar objetivos relevantes para cada
contexto institucional.

Assim, esta pesquisa partiu-se em sete capitulos. No primeiro capitulo
frisamos o0s aspectos metodologicos, como a questdo de pesquisa, a

problematizacdo, os objetivos que solidificam o trabalho caracterizando-lhe alicerce
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para seu desenvolvimento, como também os efeitos caracteristicos quanto a
classificacdo, abordagem, tipo, o campo empirico, 0s instrumentos de coleta de
dados, por fim, todas as partes cruciais a sua concretizagao.

No segundo capitulo realizamos a constituicdo do referencial teobrico.
Aprofundamos as discussfes dos objetivos especificos quanto ao desenvolvimento
histérico da tematica abordada, ademais percorremos as teorias e praticas
estritamente relacionadas aos conceitos e especificidades do projeto de
digitalizagdo. Ou seja, desde a abordagem conceitual e histdrica sobre a Gestéo
Documental. Em seguida, aclaramos algumas vertentes sobre a tematica, em
guestdo ao documento arquivistico convencional diante do documento arquivistico
digital, efetuando algumas consideracdes. Aferimos a utilizagéo e diferenciagdo com
seus referentes objetivos da Gestao Eletronica de Documentos (GED) e da Gestéo
de Documentos Eletrénico (GDE). Por ultimo, discutimos o valor legal do documento
arquivistico digital diante da legislacdo existente (lei 12.682), e as vantagens e
desvantagens do uso da digitalizacdo dos documentos.

No terceiro capitulo, frisamos a importancia da participacdo efetiva do
profissional arquivista na comissao institucional incentivando objetivos e motivacdes
estreitamente amparadas no estatuto arquivistico.

No quarto capitulo, sublinhamos as normas balizadoras arquivisticas
promissoras para um eficiente e maduro programa de digitalizacdo. Sdo o CONARQ,
e-ARQ Brasil, InterPARES 2 (2002-2007). Estes subsidiardo, de forma maior, as
perspectivas das analises dos dados, no capitulo que antecede.

J4 no quinto capitulo, realizamos a analise dos dados a partir das
informacbes emergidas das observacdes respaldadas na fundamentacao
metodoldgicas, representadas na pesquisa pelos elementos de analise: acfes do
projeto de digitalizacdo. Ademais, permeamos na analise a relevancia da
implantacdo do projeto de digitalizacdo atrelado ao arcabouco metodoldgico e
pratico da Arquivistica. Buscamos respaldos maiores para tais evolucdes das
analises, as indispensaveis normas orientadoras ao desenvolvimento da pesquisa,
juntamente com Rubens Ribeiro (devido o roteiro de observacao ter sido construido
através das prioridades elencadas em sua Matriz de apoio ao processo de
digitalizacdo). Ou seja, contrapondo da pratica institucional a metodologia

Arquivistica.
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Referente o sexto capitulo, pontuamos as propostas de melhorias de cada
item analisado. Por fim, o sétimo e ultimo capitulo corresponde as consideracdes

finais.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A priori, para elaborar uma pesquisa, precisamos conhecer a esséncia
desta; em um sentido mais amplo, a pesquisa se mostra como uma atividade voltada
para a solucdo de problemas. Como retrata Andrade (2001), a pesquisa cientifica é
uma unido de acdes sistematica de raciocinio l6gico, em prol de encontrar solucdes
para os problemas propostos através do emprego de métodos cientificos.

Diante disso, a pesquisa, em relagdo aos fins a que se propde, é pesquisa
de campo, destinada a superar a mera especulacdo teorica. Impde desde “a
observacédo empirica, o teste experimental, a mensuracéo quantitativa como critérios
do que seria ou nao cientifico, do que seria ou nao verdadeiro” (BASTOS; KELLER,
1991, p.92) com uma analise descritiva dos resultados.

Ainda ressalva Lakatos e Marconi (2008) que a pesquisa de campo é uma
fase realizada ap0s o estudo bibliografico. Possui o objetivo de conseguir
informacé&o e/ou conhecimentos acerca de um problema, para o qual se procura uma
resposta.

Neste caso, a estrutura utilizada no decorrer deste trabalho apresenta uma
abordagem qualitativa. Esta busca compreender as causas e 0s porqués dos
problemas. A vista que buscamos compreender o planejamento de digitalizacéo
utilizado no IPMjp para gerenciar e digitalizar seus documentos. Segundo Morreti
(2008, p. 21):

Com relagdo ao emprego do método ou abordagem qualitativa esta difere
do quantitativo pelo fato de ndo empregar dados estatisticos como centro do
processo de andlise de um problema. A diferenca estd no fato de que o
método qualitativo ndo tem a pretensédo de numerar ou medir unidades ou
categorias homogéneas.

Assim, o foco da pesquisa qualitativa, como bem retrata Richardson (1999,
p.80) “pode descrever a complexidade de determinado problema, analisar a
interacdo de certas variaveis, compreender e classificar processos dinamicos vividos
por grupos sociais.”

Ainda mais, a pesquisa qualitativa desenvolve o objetivo de traduzir e
expressar, de forma particular, o sentido das acles realizadas pela sociedade

(RAMPAZZO, 2002). Assim, é representada como aquela em que é imprevisivel.



14

Permite ao pesquisador um conhecimento limitado e parcial dos fatos estudados,
contanto as perspectivas da amostra sdo novas informacdes ilustrativas e
aprofundadas (DESLAURIERS, 1991).

Neste aspecto, a pesquisa qualitativa identifica aspectos fundamentais para
o desenvolvimento deste estudo, aproveitamos o que ha de pertinente, por ser a
mais adequada no contexto dos objetivos especificos, pois leva a explicitar, de forma
estruturada e dinamica o processo de digitalizagcdo documental no IPMjp.

Tomamos como tipo de pesquisa exploratorio-descritivo de dados
secundarios. Segundo Trivifios (1987, p. 109) na pesquisa exploratoria,

0 pesquisador parte de uma hipétese e aprofunda seu estudo nos limites de
uma realidade especifica, buscando antecedentes, maior conhecimentos
para, em seguida, planejar uma pesquisa descritiva ou de tipo experimental.
[...] Entdo o pesquisador planeja um estudo exploratério para encontrar 0s
elementos necessarios que lhe permitam [...] obter os resultados que
deseja.

Nesse enfoque, a escolha da fundamentacao exploratorio-descritivo indica a
consideravel flexibilidade da forma de agir do pesquisador em relacdo aos métodos
trabalhados, ou seja, diante dos dados ja perceptiveis, registrados e interpretados.
Nisto exposto, buscamos expandir e proporcionar mais conhecimentos relevantes
sobre o tema abordado neste trabalho, explicitando “informacfes sobre um
determinado objeto, delimitando assim um campo de trabalho, mapeando as
condi¢des de manifesto desse objeto” (SEVERINO, 2007, p.123).

Ademais, Lakatos e Marconi (2008, p. 190) descrevem que o tipo de
pesquisa exploratério-descritivo “sao estudos exploratérios que tém por objetivo
descrever completamente determinado fenbmeno como, por exemplo, o estudo de
um caso para o qual sao realizadas analises empiricas e tedricas.”

Analisamos nos fatores coletados através de consulta as bibliografias
existentes sobre o tema da pesquisa, artigos, revisao bibliografica da literatura sobre
o assunto, como referéncias da contextualizacdo dos documentos digitalizados a
guarda e validacdo de uma justa e formulada aplicacéo das leis e analise da teoria.

Desejamos ressaltar que esta linha de pesquisa deve ser vista como um
modelo balizador e nunca tomada com a investidura de uma forma de pesquisa

absoluta e cristalizada.
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2.2 PROBLEMATIZACAO

A priori, precisamos entender a contextualizagdo dos documentos digitais
para vislumbrar o interesse do trabalho elaborado. O estopim da evolugdo do
homem mostra-se associado a incansavel busca por consideraveis condi¢cdes de

vida e pela grandeza em suas atividades. Consoante Paes (2004, p.15-16),

logo que os povos passaram a um estagio de vida social mais organizado,
0s homens compreenderam o valor dos documentos e comecgaram a reunir
conservar e sistematizar os materiais em que fixavam, por escrito, o
resultado de suas atividades politicas, sociais, econdmicas, religiosas e até
mesmo de suas vidas particulares.

Em face de reconhecimento do valor documental, a humanidade evolui com
passos rapidos e ininterruptos e, conseguintemente, as tecnologias sdao moldadas
para atuar nas demais preocupacOes inerentes a cada situacdo dos acervos no
ambito das atividades publicas e/ou privadas.

O percurso do desenvolvimento tecnoldgico, atualmente € considerado como
de “segurancga’ e “acessibilidade” aos documentos digitais, apesar das inumeras
implicacbes desde a guarda, o acesso e a preservacao oriunda a forma digital.

Como salienta Paes (2004, p. 158),

a partir dos anos 80, a explosdo de microcomputadores em todas as
versdes e aplicacdes, das mais simples, como a edi¢do de textos, até as
mais complexas, vem-se constituindo no mais fantastico de todo os
instrumentos facilitadores do armazenamento, tratamento e recuperacéo de
informagdes. Em contrapartida, se inadequadamente utilizados, poderdo ser
responsaveis pelo desaparecimento de registros e, consequentemente,
colocar em risco a integridade dos acervos arquivisticos.

Nesta concepcéo, a producdo das informacfes passou para o meio digital, e
jA os preexistentes (no suporte papel) enlacam no processo de digitalizacdo’. Esta
execucdo do suporte papel para o formato digital é retratado como inigualavel

instrumento de acessibilidade, agilidade, recuperacao e preservacao da informacéao.

O processo de digitalizacdo e reconhecimento é o portal através do qual a
maior parte das informagBes baseadas em papel ser4 admitida no mundo
das informagdes instantaneamente acessiveis. E muito importante
compreender que as ferramentas de digitalizacdo ndo sdo marretas: elas
sdo maquinas muito preciosas como controles sutis e poderosos
(MCKINLEY, 1998, p. 25).

! Afirma o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2004, p. 62) que o processo de digitalizacdo é a
‘conversdo de imagens e sons de cédigo analégico para codigo digital por meio de dispositivo
apropriado, como um scanner.”
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Importante € ainda salientar a percussdo da dificuldade de gestédo e
seguranca da informacdo documental nesse ambiente, alertada por Paes (2004).
Dollar (1994) alude trés fatores que correlacionam as dificuldades de geréncia
documental em meio eletrdnico, chamados como imperativos tecnolégicos, séo eles:
a natureza mutavel da documentacdo, a natureza mutavel do trabalho e a natureza

mutavel da propria tecnologia.

As tecnologias de informacdo estdo nos conduzindo a uma nova era de
documentacdo para a qual ndo existem mais analogos ao papel. [...] o
conceito de um documento cada vez mais é inadequado para descrever o
produto de complexos sistemas de informacdo [natureza mutavel da
documentacao]. [...] As tecnologias de informag&o também nos ajudaram a
promover a descentralizagdo organizacional, pois trazer pessoas e recursos
juntos através do tempo e do espaco deu motivos a que trabalhassem
produtivamente em modos que ndo eram possiveis anteriormente [natureza
mutavel do trabalho]. [...] Estamos certos de que as tecnologias de
informacdo de hoje serdo deslocadas pelas de amanhd, que serdo mais
rapidas, mais poderosas e flexiveis, e mais baratas [natureza mutavel da
propria tecnologia] (DOLLAR, 1994, p. 5-7).

Sendo assim, o que frisamos € o tratamento do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Jodo Pessoa-PB (IPMjp), com relacdo ao suporte papel transfigurado
em suporte digital.

Nisto exposto, abarcamos as vantagens e desvantagens que uma instituicdo
pode ter ao digitalizar seus documentos, visando tanto a agilidade nas consultas,
lembrando que um documento digitalizado é muito eficaz ao proporcionar a
visibilidade da originalidade do contedudo documental, permitindo a conservacao do
seu original em papel, entre outros beneficios. Quanto alertar da necessidade de
uma conscientizacdo aclarada sobre as controvérsias trazidas pela digitalizacéao
guando esta é difundida de forma irregular. Precisa-se ainda elencar também a
guestdo do acesso. Como os documentos estdo digitalizados, deve-se ter um
cuidado criterioso na forma como toda essa informacdo € disseminada para a
prépria instituicdo, seu publico interno, como para fora dela, seu publico externo.

Dessa forma, esta pesquisa busca entdo respostas as determinadas
guestdes pertinentes no contexto abarcado nesta instituicdo IPMjp, questdes
direcionadas as nuancas envolvidas no processo de digitalizacdo na pratica de seu
funcionamento no setor do arquivo e no setor de digitalizacdo. A partir da

indispensavel funcdo do profissional arquivista no procedimento das técnicas
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especificas da tecnologia da informagdo. Afunilando as alternativas que estejam
voltadas as melhorias do processo digital.

Em linhas gerais, tais questdes culminaram a presente pesquisa, aderindo a
hiptese: o projeto de digitalizacdo do IPMjp ndo abrange adequadamente o0s
requisitos  arquivisticos, delimitando a seguinte questdo-problema: As acbes
executadas no processo de digitalizacdo do IPMjp, de fato correspondem com

0S pressupostos estabelecidos pela Arquivistica?

2.3 OBJETIVOS
2.3.1 Geral

Analisar as acbes do processo de digitalizacdo de documentos do IPMjp a

otica da metodologia Arquivistica.

2.3.2 Especificos

Avaliar os pressupostos tedricos inerentes a digitalizacdo das informacdes

arquivisticas;

Elucidar as acfes das etapas da Digitalizacdo de Documentos do IPMjp;

Contrastar os subsidios metodoldgicos da digitalizagdo perante as praticas da

digitalizacédo do IPMjp;

Cooperar com propostas de melhorias ao processo de Digitalizacéo do IPMjp.

2.4 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

Como fator crucial a concretizacdo da pesquisa, desenvolvemos a

delimitacdo do universo da pesquisa e a amostra do estudo.

[...] universo ou populacé@o € o conjunto de seres animados ou inanimados
gue apresentem pelo menos uma caracteristica em comum. Sendo N o
namero total de elementos do universo ou popula¢do, 0 mesmo pode ser
representado pela letra latina mailscula X, tal que XN= X1; X2 X3; [...]; XN.
A delimitacdo do universo consiste em explicitar que pessoas ou coisa,
fendbmenos etc. serdo pesquisados, enumerando suas caracteristicas
comuns, como, por exemplo, sexo, faixa etaria, organizacdo a que
pertencem, comunidade onde vivem etc. (MARCONI; LAKATOS, 2008, p.
225).
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O universo compreende, neste caso, como a unanimidade dos elementos
que elucida determinada caracteristica/forma que foi delimitada para um especifico
estudo. Ao efeito deste entendimento, o universo da pesquisa € a Instituicdo de
Previdéncia do Municipio de Jodo Pessoa-PB (IPMjp). Com aproximadamente 150
funcionarios, esta instituicdo foi escolhida pelo fato de haver uma necessidade de
elucidar o conhecimento do processo de digitalizacdo, respaldados nos
procedimentos tedricos e praticos da Arquivologia. Além de sensibilizar a instituicéo
da importancia do profissional arquivista na elaboracéo e execugédo do processo de
digitalizacao, e por fim, pela ligacao direta que a pesquisadora possui no Arquivo do
IPMjp, desde estagiaria até ao momento contratada (servidora de servico) pela
instituicao.

A amostra “se justifica porque nem sempre € possivel obter informagdes de
todos os elementos que compdem o universo ou a populacdo que se deseja estudar”
(MARQUES et. al, 2006, p. 56).

Amostra €, portanto, uma parte da populacdo, selecionada de acordo com
uma regra ou plano. O mais importante, ao seleciona-la, é seguir
determinados procedimentos, que nos garantam ser ela representacao
adequada da populacdo, donde foi retirada, dando-nos assim confianca de
generalizar para o universo o que nela for observado (RUDIO, 1986, p. 60).

Observamos nesta Gtica, que a amostra e 0 universo se condicionam como
um elo, isto €, a amostra é estritamente parte do universo. Dessa forma, a amostra &
representada pelo Arquivo do IPMijp (alvo do desenvolvimento inicial do projeto de
digitalizacdo), juntamente com o setor de digitalizacdo (desenvolvimento final do
projeto, ligado ao Arquivo pelo organograma da instituicdo), mas especificamente os
procedimentos de planejamento, as ferramentas (hardware/software) e as praticas
acionadas ao sistema principal destinado a realizacdo da digitalizacdo dos
documentos. Em nimeros a amostra sdo, 9 funcionarios no Arquivo e 5 funcionarios
no setor de digitalizacdo. Assim, analisamos o0s elementos construtores do projeto de
digitalizacdo, baseados nos métodos e adaptacdo adotados pelas normas
arquivisticas.

Ou seja, aferimos um limite na amostra (andlises dos dados), nao

analisamos sem muito aprofundamento nas particularidades de construcdo e
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formacéo do software (GDDoc Capture), no entanto observamos as préticas a frente
do sistema, como a captura da imagem digital, metadados e a seguranca digital.

No que tange a amostragem, segundo Barros e Lehfeld (1996 apud
MARQUES et.al, 2006) existem dois tipos de amostragem: a probabilistica e a ndo
probabilistica. Assim sendo, foi estipulado nesta pesquisa a amostragem nao
probabilistica, pois possui carater intencional, sendo desenvolvida por meio das
pretensdes especificas do pesquisador. Ou seja, a intencionalidade como critério da
amostragem nos privilegiou escolher o que de fato pretendiamos abarcar como
amostra na pesquisa. Dessa arte, pode atuar melhor a abordagem qualitativa e
exploratério-descritivo, sendo aparada de rigor dindmico e especifico. Permitindo o

pesquisador, aleatoriamente, selecionar os elementos para compor a amostra.

2.5 CAMPO EMPIRICO

O campo empirico da presente pesquisa foi 0 Instituto de Previdéncia do
Municipio de Jodo Pessoa — PB (IPMjp), que é reconhecido como uma autarquia
responsavel por produzir a previdéncia do quadro efetivo de funcionarios da
Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa. O IPMjp localiza-se na Rua Engenheiro
Clodoaldo Gouveia, 166 - Centro/ Jodo Pessoa, PB - CEP: 58013-370. Obtém os
seguintes contatos, telefones: (83) 3218-9832 / (83) 3576-0170. Disponivel ao
atendimento: Segunda a sexta, das 08h00 as 12h00 e das 14h00 as 17h00.

Conforme constata o site do Instituto de Previdéncia do Municipio Joao
Pessoa — PB (IPMjp), a mesma foi criada em 26 de abril de 1984, a partir da Lei n°
4.312%. Esta instituicdo a priori era intitulada pelo nome de IPAM - Instituto de
Previdéncia e Assisténcia do Municipio de Jodo Pessoa — PB. Destinada com o
devido objetivo de gerenciar a previdéncia, com o intuito de prover servicos de

assisténcia médico-odontoldgico aos funcionéarios da Prefeitura.

% Para mais informacdes, disponivel em:
<http://www.ipmjp.pb.gov.br/site/wpcontent/uploads/PDF/Legislacao/Municipal/Lei_Municipal_4.312.p
df>. Acesso em: 15 de Novembro de 2014.
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Figura 1: Fachada da frente do Instituto de Previdéncia do Municipio - IPMjp

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

De acordo com as efetivas reformula¢des nas normas regulamentadoras dos
Institutos de Previdéncia, em 27/11/2000, com a Lei n°® 9.293, foram exonerados do
IPM os servicos de assisténcia, passando a gerenciar apenas 0 servico de
previdéncia dos servidores municipais.

O IPMjp executa os seguintes servicos, sao eles:

¢ Acolhimento ao aposentado e pensionista;

e Andlise, concessao e revisao de aposentadorias e pensdes, bem como o
acompanhamento dos processos;

e Gerenciamento da folha/calendéario de pagamento junto a Secretaria de
Administracdo de Jodo Pessoa (Sead);

¢ Recadastramento e/ou atualizacéo de dados cadastrais dos beneficiados;

e Entrega de holerites (contracheques); e

e Eventos socioeducativos através das instituicées: Centro de Convivéncia do

Idoso e Clube da Pessoa ldosa.

O Setor de Arquivo € recente na estrutura do organograma, sendo ainda
uma proposta organizacional esquematizada pela gestdo do ano 2012. Este setor
esta subordinado & Divisdo Previdenciaria — DIV-PRE?, que, por sua vez, esta ligada

a Superintendéncia. Ainda mais, o Setor de Arquivo é encarregado pelo setor de

* Para interesses da visualizacdo da estrutura do IPMjp, permanece em anexo 0 organograma

completo da institui¢éo.
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Digitalizacédo, também visto como uma proposta da gestdo 2012. Sua importancia na
instituicAo €& imensuravel, pois abarca acervo tanto da vida trabalhista dos
aposentados da Prefeitura Municipal, quanto da vida institucional, exemplo:
contratos do quadro dos funcionarios, memorandos internos e externos, portarias,
documentacbes dos setores do IPMjp (contabilidade, juridico, previdéncia, recursos
humanos, financeiros entre mais). Possui no momento como objetivo geral:

e Auxiliar a organizagao, higienizagdo, arquivamento, conservagdo e
recuperacdo dos documentos e processos administrativos do IPMjp.

Define suas competéncias basicas entre ademais, sao:

e Conferir toda a documentacédo (exemplo, cadastros dos aposentados,
processos administrativos e etc.) que esta sendo recebida para ser
arquivada, solicitando as providéncias cabiveis, caso haja
divergéncias de conteudo;

e Manter sistema de organizagdo e controle dos processos
administrativos e dos documentos arquivados para possibilitar
posterior recuperacao;

e Manter em bom estado de conservacao toda a documentacao existente
no arquivo; e

e Providenciar a abertura de pastas de acordo com os padrdes adotados.

Importa salientar, as devidas melhorias que fazem parte do plano de
modernizacdo e digitalizacdo da concessdo de beneficios a aposentados e
pensionistas. Em 2012, concretizou-se uma reestruturacao significativamente do
IPMjp, em especifico aos recursos tecnologicos, contando com a aderéncia de 47
microcomputadores, 15 scanners e de um moderno armario de arquivo deslizante
(Figura 3). No mesmo ano, no més de setembro, iniciaram 0 processo de
digitalizacdo do acervo das fichas cadastrais dos servidores inativos da Prefeitura

Municipal.



Figura 2: Fachada da frente do Arquivo do IPMjp
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Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Figura 3: Modernizagéo do Arquivo com armario deslizante

Fonte: Pesquisa de campo (2014)
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Vale ressaltar, a importancia desta instituicio como reconhecedora dos
trabalhadores de servigo prestados que, dedicaram uma boa parte de sua vida, para
a constituicdo e avanco do municipio de Jodo Pessoa-PB. Assim, o0 seu
compromisso é: além dos beneficios financeiros, permite que os aposentados
desfrutem das atividades fisicas, mentais e sociais oferecidas nas a¢des da PMJP,
através do IPMjp, sé@o elas: o Centro de Convivéncia e o Clube do Idoso. Tais
atividades de apoio social sdo destinadas para preenchimento de suas rotinas, apos

o desligamento do vinculo de trabalho.

2.6 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

O instrumento de coleta deve constituir-se como referéncia, a partir dos
objetivos da pesquisa, como também definindo-se a partir do contexto e das
peculiaridades das metas estabelecidas pelos objetivos especificos. Assim sendo,
torna-se uma atividade essencial em qualquer amparo de pesquisa académica.

Como bem sublinha Richardson (2007), a pesquisa no ato social, precisa ter
sua génese constituida por humildade, honestidade intelectual e rigor metodologico,
muita atencao, entre outros cuidados, mormente, desde a escolha do tema para a
pesquisa, até os fatores de sua conclusdo. Dessa forma, sera necessaria a escolha,
em certo momento, do instrumento de coleta dos dados e as especificas técnicas
aderidas no decorrer do trabalho.

Permeando nesta visdo, complementa Trivifios (1987), a coleta e a analise
dos dados sao tdo estritamente fundamentais na pesquisa qualitativa, até mais
pontual do que na investigacdo tradicional, que necessita de explicitacdes mais

aprofundadas.

Toda pesquisa cientifica, independente da tendéncia, abordagem ou tipo,
precisa se valer de adequados procedimentos de coleta de dados. O melhor
procedimento de coleta de dados serd sempre em fungcdo do tipo de
problema a ser resolvido pela pesquisa, ou seja, depende sempre do objeto
de estudo (MARQUES ET AL, 2006, p. 57).

E, portanto, primordial destacar logo entre os disponiveis instrumentos de
coleta de dados, os quais se adequardo melhor ao objeto de estudo. Nisto,

utilizamos para o desenvolvimento da pesquisa: a observacdo participante
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sistematica® para atuar melhor na avaliacdo da absorcdo dos requisitos, conceitos e
normas trazidas pela Digitalizacdo. Sua elaboracdo foi respaldada na Matriz de
Apoio ao processo de decisdo de digitalizacdo desenvolvida pelo autor Rubens
Ribeiro.

A observacdo € uma técnica de coleta de dados para absorver informacdes
e aplicar os sentidos na obtencao de determinados aspectos da realidade. Nao limita
apenas em ver e ouvir, mas também em investigar fatos ou fenbmenos que se
desejam estudar (MARCONI; LAKATOS, 2003).

A observacao € uma ferramenta basica de investigacao cientifica, utilizado
na pesquisa de campo. Na qual ajuda o pesquisador a identificar e a obter provas a
respeito de objetivos desejaveis. O processo observacional desempenha um papel
importante, no contexto da descoberta, e impulsiona o investigador a um contato
mais direto com a realidade. E o ponto de partida da investigacéo social. Para Selltiz
(1965, p.233), a observacdo segue-se cientifica quando:

a) convéem a um formulado plano de pesquisa;

b) é planejada sistematicamente;

C) € registrada metodicamente e-esta relacionada a proposi¢cdes mais gerais,

em vez de ser apresentada como uma seérie de curiosidades interessantes;

d) esté sujeita a verificacées e controles sobre a validade e seguranca.

Assim, a observacado participante escolhida neste estudo é adequada a
satisfazer as interpretacdes necessarias da leitura das analises. Pois, 0 seu efeito é
a interacdo do pesquisador e pesquisado, desempenhando um resultado,
significativamente, dentro das expectativas na pesquisa. Como bem frisa Mann
(1970:96), a observacao participante € uma "tentativa de colocar o observador e o
observado do mesmo lado, tomando-se o observador um membro do grupo de
molde a vivenciar o que eles vivenciam e trabalhar dentro do sistema de referéncia
deles.”

Para cristalizar mais as informacdes coletadas, utilizamos a observacao

sistematica, ressalva Marconi e Lakatos (2008, p. 195), que tal instrumento:

* A observacao foi construida a partir das prioridades elencadas pelo autor Rubens Ribeiro com a
Matriz de Apoio ao processo de decisdo ao planejamento do processo de digitalizar. Ver matriz em
anexo.
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Realiza-se em condi¢bes controladas, para responder a propoésitos
preestabelecidos. Todavia, as normas ndo devem padronizar nem rigidas
demais, pois tanto as situacdes quanto os objetivos da investigacdo podem
ser muito diferentes. Deve ser planejada com cuidado e sistematizada.

Nesta linha, entendemos que a observagcdo sistemética utiliza-se de
recursos de descricdo mais detalhada, € atrelada aos fendbmenos ou testes de
hip6teses, como também € bastante utilizada em pesquisa exploratoria,
possibilitando uma maior minuciosidade de detalhes e por desta, constatarmos as
informagdes obtidas na entrevista estruturada, na qual identificamos ser eficaz nesta
pesquisa. Ademais, por necessitar de um plano bem elaborado, cuidadosamente e
sistematizado, o0 pesquisador passa a observar de forma continua os demais
processos: 0 objeto observado, o sujeito, as condi¢des, 0s meios e o sistema de
conhecimentos, a partir dos quais acarreta a constru¢cao do objetivo da observacéao,
frisam Barton; Ascione (1984).

Assim, ressalta Reyna (1997) que o ambiente natural ou artificial no qual
desenrola o fenbmeno social com suas acdes e reproducdes, é tido como as
circunstancias determinadas para as condicdes da observacdo. Como ainda
acrescenta Ludke (1986), o objetivo da observacéo sistematica/controlada define-se
uma ferramenta fidedigna de investigacdo cientifica. Desenvolve-se em um
planejamento minucioso do trabalho e preparacao prévia do observador.

Nesta visdo, a observacédo participante sistematica foi constituida por meio
dos objetivos em estudo e utilizado para analise do processo de digitalizacdo no
IPMjp. Através desta foram recolhidas informacfes, no ambiente pesquisado: Setor
de Arquivo e Setor de Digitalizacdo. Com o fim de reconhecer a compreensédo em
relacéo as acdes desempenhadas pelo processo de digitalizar.

Nesta perspectiva, a observacdo foi realizada nas condicbes praticas
interligadas a execucdo do planejamento do projeto de digitalizacdo, de forma a
averiguar com um pensar arquivistico se esta embasado aos efeitos constituidos na

politica de digitalizacao.
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3 A TRAJETORIA DO PAPEL AO CODIGO BINARIO: o pensar e o fazer
arquivistico

3.1 A GENESE DA GESTAO DOCUMENTAL

Logo apds a Segunda Guerra Mundial a demanda por aparatos cientificos e
tecnologicos fluiram crescentemente, evolucdo denominada como exploséo
documental. Como bem afirma Silva et al (2002, p.131) a evolug&o tecnoldgica veio
pela “movimentacdo em massa de documentos, por razBes de ordem politica,
ideoldgica, estratégica militar e mesmo por razdes de Estado.”

Este cenério repercutiu alteracdes nas estruturas institucionais no tocante ao
controle, organizacdo e recuperacao das informacdes produzidas. Sendo assim, as
instituicbes publicas e/ou privadas derivaram as suas preocupacdes aos métodos
para facilitar na gestédo das massas documentais, envolvendo desde a producédo do
documento até sua eliminacdo ou guarda, logo, uma acdo abrangente significativa
no escopo organizacional (VALENTIM, 2012).

Nesta linha de pensamento, decorrente o aumento documental durante o
periodo pos-guerra mundial, emerge neste momento a teoria das trés idades e o
novo conceito de gestdo documental, solucionadoras no uso de gerir as
documentacfes criadas exaustivamente. Como bem esclarece Silva et al (2002, p.
132):

Torna-se urgente tomar medidas de carater pragmatico, pois as
incorporacdes nos arquivos histéricos ndo estéo a ser ja possiveis, devido a
saturacdo dos depdsitos; por dltimo, e em consequéncia da conjuntura
descrita, 0 problema da avaliacdo e das eliminacbes ganha particular
acuidade (grifo nosso).

Com o surgimento da Teoria das trés idades a gestdo documental assegura
o ciclo de vida dos documentos desde sua producdo até sua destinacdo final:
eliminacdo ou recolhimento permanente, com o privilégio de localizacdo dos
documentos e acessibilidade rapida as informacdes de todas as fases do
documento: corrente, intermediaria e permanente (BERNARDES e DELLATORE,
2008).
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Quadro 1: Ciclo de vida dos documentos/Teoria das trés idades

1% Idade Documentos vigentes e freqiientemente
FASE CORRENTE e i Arquivo Corrente
Final de vigéncia. Aguardam prazos de
2%idade prescrcao e precaucao, raramente sao Arquivo
FASE INTERMEDIARIA consultados e aguardam destinacao final Intermediario
eliminacao ou guarda permanente
2 idade Dqgunentos que perderam a vigéncia Arquivo
FASE P-ERMANENTE administrativa porem sao providos de valor Permanente ou
secundario ou histérico-cultural Historico

Fonte: Bernardes e Dellatore (2008, p.10).

O Arquivo corrente ou 1?2 idade, aplica aos documentos estreitamente em
tramitacdo e/ou que sao frequentemente consultados ao seu uso administrativo,
fiscal e/ou juridico. Nesta idade faz necessario o documento serem avaliados,
estipulando prazos de permanéncia no arquivo corrente para posterior serem
transferidos ao arquivo intermediario, quais podera ser exonerado ou guardado ao
arquivo permanente. Os intermediarios ou 22 idade relaciona documentos
consultados ocasionalmente e originarios dos arquivos correntes. Nesta fase o0s
documentos aguardam o término do seu prazo de prescricdo/precaucdo para
eliminacdo ou transferéncia ao arquivo permanente. O Arquivo permanente ou 32
idade inclui documentos de valor histérico, testemunhal, legal, probatorio e cientifico-
cultural. Tais devem ser guardados permanentemente, ou seja, ndo podem ser
eliminados/descartados de forma alguma em decorréncia de seu valor probatorio
e/ou informativo para o Estado ou sociedade. Sendo fonte de pesquisa sao liberados
para consulta, com acessibilidade ao publico em geral.

Observamos, portanto, as praticas (técnicas) da avaliacdo documental
serem impressas nos estudos de racionalizacdo dos custos de manutencao,
procedimentos, operacfes, aumento do espaco fisico, rotinas de trabalho, por
exemplo, melhoria nas atividades recuperativas da informacao.

Apés a Segunda Guerra Mundial, os Estados Unidos e Canada iniciaram a
contextualizacdo da literatura e da pragmatica da gestdo documental. E importante
constatar, o termo records management (gestdo de documentos) é de autoria dos
Estados Unidos, considerado um dos pioneiros desde 1940, com o intuito,
inicialmente, administrativa e econbmica, sem tracos arquivisticos. Focalizada
estritamente em otimizar as fungdes administrativas, monitorando a produc¢ao, prazo

de guarda, como bem frisa a propria legislacdo americana:
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[Gestdo de documentos €] o planejamento, o controle, a direcdo, a
organizagdo, o treinamento, a promocdo e outras atividades gerenciais
relacionadas a criagdo, manutencao, uso e eliminagcao de documentos, com
a finalidade de obter registro adequado e apropriado das agbes e
transagbes do Governo Federal e efetiva e econdmica gestdo das
operacgBes das agéncias (44 U.S.C. CHAPTER 29 apud INDOLFO, 2007, p.
31).

Os avangcos consideraveis dos eventos, associagbes, congressos,
exposi¢cdes em livros, periodicos etc. referente & GD, evoluiu no ambito da
Arquivistica brasileira, no contexto da administracdo publica, através da aprovacao
da Lei de Arquivo 8.159 de 08 de janeiro de 1991, que compde o conceito da gestéo

documental em seu artigo 3°:

O conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes as atividades
de producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente.

Diante do conceito exposto, observamos que a classificacdo® e a
preservacdo® ndo sdo empregadas como pecas chaves no quadro dos
procedimentos e operagdes técnicas da GD. Por estas questdes incoerentes, 0
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ disponibilizou em consulta publica a fim
de receber sugestdes para o aperfeicoamento da proposta de projeto de lei que
altera, revoga e acresce novos dispositivos a Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991,
gue suscita sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias, apresentadas e debatidas em suas 712 e 722 Reunides Plenarias da
matéria, direcionadas para as questdes inerentes a responsabilidade funcional e
social do Poder Publico ante a gestdo, preservacdo e acesso aos documentos e
informacdes publicas.

E essencial frisar que a gestdo documental ndo é recomendavel ser
delimitada por um Unico conceito nem por aplicacdes generalizadas. Sua estrutura
epistemoldgica (elaboracdo e desenvolvimento) sofreu alteragcfes evolutivas no
tocante ao diadlogo arquivistico, no qual compde elementos administrativos, histéricos

e institucionais. Ademais, a GD n&o possui Unico modelo, mas variedades através

® “Classificacdo € o ato ou efeito de analisar e identificar o contetido dos documentos arquivisticos e
de selecionar a classe sob a qual serdo recuperados. Essa classificacdo é feita a partir de um plano
de classificagdo elaborado pelo 6rgdo ou entidade e que pode incluir ou ndo a atribuicdo de cédigo
aos documentos” (e-ARQ BRASIL, 2011, p. 28).

® “Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental
e/ou tratamento fisico e/ou quimico” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 135).
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das praticas especificas para cada formacao de administracdo em diferentes paises
(INDOLFO, 2007).

Os objetivos explicitos na maior parte nos conceitos de GD sao “os
elementos economia, eficacia e eficiéncia, sem esquecer o fator produtividade”
Indolfo (2007, p. 34). Por esse prisma, embasa o conceito de GD ressaltado pela
Associagao dos Arquivistas Brasileiros, como “conjunto de medidas e rotinas visando
a racionalizacéo e eficiéncia na criacdo, tramitacdo, classificacdo, uso, primério e
avaliacdo de arquivos” (CAMARGO E BELLOTO, 1996, p. 41). Destacamos no
guadro 2 as funcdes, geralmente, atreladas ao desenvolvimento da GD.

Quadro 2: Génese da gestdo de documentos

FUNCOES DESENVOLVIDAS DURANTE A GESTAO DOCUMENTAL

Elaboracao, padronizacéo de tipos/série documentais, implantacao
Producdo de documentos | de sistemas de organizacdo da informacao e aplicacdo de novas
tecnologias e procedimentos administrativos.

Inclui todas as atividades de protocolo (recebimento, classificacéao,
registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo), todas as atividades de
arquivo (organizacdo e arquivamento, reproducdo, acesso a
documentacdo e a recuperacdo de informacdo) e a gestdo de
sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou
informatizados.

Utilizacdo dos documentos

Incluir uma atividade mais complexa da gestdo de documentos que é
a avaliacdo. A avaliacdo se desenvolve a partir da classificacdo dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6Orgaos
publicos ou empresas privadas, com vista a estabelecer seus prazos
de guarda e sua destinagdo final, garantindo a preservacdo de
documentos desprovidos de valor probatério e informativo.

Destinacdo de documentos

Fonte: Bernardes e Dellatore (2008, p.9)

Paes (2007) salienta trés fases basicas a execucao da gestdo documental,
sdo elas: a producéo (elaboracao), utilizacdo e a destinacdo/arquivamento. No que
se refere a producdo, € relativo a criacdo dos documentos em referéncia das
atividades geradoras de uma instituicdo (setor) ou pessoal. Ja a utlizacdo é
concernente a todos 0s processos, por sua vez, correlacionados/submetidos aos
documentos apds sua criagdo, isto é, atividades geradas e procedidas da gestéo
documental, com o aporte do protocolo (recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacdo), da expedicdo, da organizacdo e arquivamento de
documentos na primeira e segunda fase, além da formacdo de normas de

acessibilidade e recuperacao destas informacdes.
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Em relacdo ao arquivamento, desenvolve a partir dos prazos de guarda
previamente planejados a determinar quais documentos serdo arquivados
permanentemente ou exonerados. Desse modo, é imprescindivel reconhecer que a
gestdo documental € atrelada a varios fatores constituintes do clico existencial dos
documentos. Como bem sublinha Indolfo et al (1993, p. 14),

A gestdo de documentos € operacionalizada através do planejamento, da
organizagdo, do controle, da coordenagdo dos recursos humanos, do
espaco fisico e dos equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar e
simplificar o ciclo documental.

Compreende o mesmo raciocinio Moreno (2008, p.73), elucida a ideia da

gestdo documental como uma ferramenta indispensavel para o:
Trabalho de assegurar que a informacao arquivistica seja administrada com
economia e eficacia; que seja recuperada, de forma agil e eficaz,

subsidiando as ac¢Bes das organizacdes com decisdes esclarecidas,
rapidas, seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas.

Tendo em vista este desenrolar das principais normas e procedimentos da
gestdo documental, é inevitavel para a sua realizacdo com o aporte eficiente, eficaz
nas atividades de producdo, utilizacdo, classificacdo, preservacao, conservacao,
avaliacdo e acessibilidade dos documentos aos destinatarios finais, a elaboracao
dos instrumentos: plano de classificacdo e a tabela de temporalidade. Tais
ferramentas necessitam serem pensadas e construidas, especialmente pelos
profissionais arquivistas por meio do estudo minucioso da estrutura organograma da
instituicdo e da observacao das caracteristicas individuais dos setores.

Em especial, o plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo (Ver figura 4) sdo indispensaveis na gestdo arquivistica.
Ferramentas fundamentais para um bom funcionamento das informacdes
arquivisticas nas rotinas institucionais. S&o primordiais na garantia da simplificacéo e
da racionalizacdo das acdes de gestéo, efetivando maior agilidade e precisdo na
recuperacdo dos documentos/informacbes, delegando a eliminacdo estritamente
criteriosa de documentos carecidos de valor que argumente sua guarda e a
preservacao dos documentos de guarda permanente (BERNARDES e DELLATORE,
2008).

O referido plano de classificacdo evolui da atividade de classificacdo que

emerge o contexto de produgédo dos documentos de arquivo. Agrupando-os, em um
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plano intelectual, os tipos documentais produzidos e/ou recebidos de acordo com o
orgao produtor, a fungdo, a subfuncédo e a atividade responséavel por sua producéo
ou acumulacdo. Ja a Tabela de Temporalidade, tdo essencial quanto o plano de
classificacdo, resulta da atividade da avaliacdo’, determina os prazos em que 0s
documentos urgem em razdo de seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal,
técnico, historico. Estabelece critérios para a eliminacéo e/ou a guarda permanente
dos documentos.

Portanto, o plano de classificacdo organiza as informacdes para efetivar a
recuperacao e a tabela de temporalidade é responsavel pela depuragédo do arquivo,
assegurando os documentos pelo tempo ideal, realizando a recuperacdo das
informagdes para as decisdes institucionais, como abarca uma melhoria na utilizagéo
dos espacos destinados a guarda dessas informacdes, sejam esses espacos fisicos

ou eletrbénicos.

Figura 4: Instrumentos essenciais de GD

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS

DE GESTAO DOCUMENTAL
CLASSIFICAGAO AVALIAGAO
PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE
REQUISITOS

SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Fonte: Bernardes e Dellatore (2008, p. 1)

Permeando nesta Gtica, a implantacao/aderéncia de um programa de gestao
documental enraizado nos requisitos arquivisticos, garante substancialmente, as

instituicbes publicas e privadas, o controle da producdo/recebimento das

iy avaliacdo documental € um processo multidisciplinar de analise que permite a identificagdo dos
valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacgéo final
(eliminacdo ou guarda permanente). A avaliacdo contribui decisivamente para a racionalizagdo dos
arquivos, para a agilidade e eficiéncia administrativa, bem como para a preservacdo do patrimonio
documental” (BERNARDES e DELLATORE, 2008, p. 35).
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informacbes, economia de recursos financeiros, otimizagdo, racionalizacdo e
agilidade na solicitacao das informacdes tanto nos suportes fisicos ou eletrénicos.
Ao detectar tais premissas tedricas e praticas da gestdo documental, podera
entdo ser ponderada a possibilidade de implantagcdo/elaboracédo de um adequado e
consistente projeto de digitalizacdo, no qual tenha seu trajeto construido pela
habilidade profissional do arquivista. Como consente Valentim (2012, p.24):
A gestdo documental permite a integracdo, importacdo e exportacdo de
conteddos de diversos tipos, formatos, produtos e ambientes: texto,
imagem, folhas de dados, graficos, audio, video, e-mail, fax e paginas web.
A impressdo de documentos ou a gravagdo em CD-ROM, DVD, ou outro
suporte eletrénico/digital podera ser feita, desde que o usuario tenha sido
autorizado (niveis de acesso) para tal acdo. Além disso, a GD propicia maior

seguranca no que tange as assinaturas eletrbnicas, a classificacao
cronoldgica e controle de acessos aos documentos/informagdes.

A partir do exposto, compreendemos que as organizacbes necessitam
estritamente da gestdo documental como fonte de garantir a eficiéncia e eficacia de
processos e fluxos organizacionais pelo qual transmita transparéncia institucional e
acesso rapido a informacédo independente do seu suporte (convencional ou nao).
Cabe, portanto, neste contexto a constancia de procedimentos arquivisticos no que

tange aos principios e métodos da gestdo documental manipulada pelo arquivista.

3.2 GESTAO DE DOCUMENTOS: PARTES CONSTITUINTES NO AMBITO
DIGITAL

3.2.1 Documento arquivistico

A informacdo registrada (documento) equivale como instrumento das
acOes/atividades de todas as administracdes, ao passar por sua producdo e
destinacdo. Tal documento transparece prova de direito, poder e construcdo da
sociedade, conseguintemente, definido como informacgéo arquivistica. Como assinala
Mariz (2012), a informacgdo arquivistica € atrelada as relacdes das especificidades do
conceito de “documentos de arquivos”. Segundo Schellenberg (2006, p. 41)

documentos de arquivos/arquivisticos sao:



33

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentarias, independentemente de sua apresentacdo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio de seus encargos legais ou em funcdo das suas
atividades, e preservados ou depositados para preservacdo por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas funcgdes,
sua politica, decisbes, métodos, operacdes ou outra atividades, ou em
virtude do valor informativo dos dados neles contidos.

Acrescenta Duranti (1996, p. 11) que o documento arquivistico é “[...] todo
documento criado por uma pessoa fisica ou juridica no decorrer de atividades
praticas como instrumento ou subproduto dessas atividades [...]; documento é “[...]
informacé&o registrada [...]", sendo que o termo registrada “[...] significa afixada num
suporte de maneira concreta e regida por regras de disposi¢ao”. No esquema
adiante, Duranti (1996, apud FLORES, 2013) esquematiza tais especificidades que

envolvem os documentos arquivisticos.

Figura 5: Sete elementos basicos constituintes do documento arquivistico

Conteldo:

Informacado que
se quer transmitir

Contextos que Forma: regras de
envolvem o representacao do
documento documento

Documento

Relagdo orgdnica Arquivistico
relacdo que o
documento possul
com outros
relacionados a
mesma acao.

Suporte:
fisicalidade do
documento

Pessoas:
entidades que Acdo : Ato que
atuam/ agem por origina o
meio do documento
documento

Fonte: Adaptado por Daniel Flores (2013)
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Assim, o que justifica um original documento de arquivo (informacéo

arquivistica) esta além de suas caracteristicas extrinsecas (suporte) e intrinsecas

(conteudo, espécie, data de producdo) e permanece nas entrelinhas dos elementos

formadores de sua criacdo, além de sua finalidade.

Especifica ademais Heredia Herrera (1993, p. 89) que o arquivo é:

Um ou mais conjuntos de documentos, seja qual for sua data, sua forma e
suporte fisico, acumulados em um processo natural por uma pessoa ou
instituicdo publica ou privada no transcurso de sua gestdo, conservado,
respeitando aquela ordem, para servir como testemunho e informacéo para
a pessoa ou instituicdo que os produz, [...].

Neste pensamento, € inadmissivel a auséncia das caracteristicas basicas do

documento de arquivo em toda e qualquer atividade ligada a gestao (eletrbnica ou

fisica). Tais caracteristicas (imparcialidade, autenticidade,

naturalidade,

inter-

relacionamento e unicidade) sdo indispensaveis para garantir as especificidades dos

documentos arquivisticos. Como a permanéncia da contextualizacdo documental e a

manutencdo do valor probatorio recorrente (LOPEZ, 2005). Nisto, adotamos o0s

conceitos de Bernardes e Dellatore, (2008, p.15), destes elementos condutores de

contexto arquivistico, plenamente capacitados para assegurarem a prova das

atividades que os criaram. Veja o quadro 3.

Quadro 3: Propriedades dos documentos de arquivo

Imparcialidade

Os documentos de arquivo sdo produzidos para atender determinadas
demandas e “trazem uma promessa de fidelidade aos fatos e acbes que
manifestam e para cuja realiza¢do contribuem”,

Autenticidade

“Os documentos sdo auténticos porque sdo criados, mantidos e
conservados sob custodia de acordo com procedimentos regulares que
podem ser comprovados”.

Naturalidade

Os documentos de arquivo sdo acumulados “de maneira continua e
progressiva, como sedimentos de estratificagées geolégicas”, o que “os
dota de um elemento de coesdo espontanea, ainda que estruturada”.

Inter-
relacionamento

Os documentos de arquivo “estdo ligados entre si por um elo que é
criado no momento em que sdo produzidos ou recebidos, que é
determinado pela razdo de sua producdo e que é necessario a sua
propria existéncia, a capacidade de cumprir seu objetivo, ao seu
significado, confiabilidade e autenticidade”.

Unicidade

Cada documento de arquivo "assume um lugar Unico na estrutura
documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”.

Fonte: Bernardes e Dellatore (2008, p.15).
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3.2.2 Documento arquivistico digital: concepc¢des e abordagens

A explosdo documental, do século XX, redefiniu a Arquivologia, isto é, a
literatura das disciplinas e a pragmatica dos profissionais da area. Na atualidade
deriva a constatacdo do mesmo efeito de rever e renovar os principios e métodos
literarios, a chamada “era da informagao” com a perspectiva revolucionaria constante
e crescente da automacdo dos recursos tecnoldgicos no tocante ao processamento,
armazenamento, uso e acessibilidade as informacdes arquivisticas. Neste ambiente,
sdo nitidos os mais novos, maiores desafios baseados no gerenciamento
arquivistico dos documentos, independente do suporte, formato ou midia.

Para avanco de informacdes, € pertinente diferenciar o documento eletrdnico
do digital. Do ponto de vista tecnoldgico, define a norma e-ARQ Brasil (2011, p.4)
documento digital “¢ um documento arquivistico codificado em digitos binarios,
produzidos, tramitado e armazenando por sistema computacional”’. Consente ainda a
Céamara Técnica de Documentos Eletronicos — CTDE (2010, p.13) que o documento
eletrbnico é a “informacgao registrada, codificada em forma analdégica ou em digitos
binarios, acessivel e interpretdvel por meio de um equipamento eletrénico”.
Ademais, acrescentando a esta reflexdo o Conselho Nacional de Arquivo —
CONARQ considera que os documentos eletrénicos abrangem documentos digitais,
logo, todo documento digital é eletrbnico, porém nem todo documento eletrénico é
digital.

Ou seja, o delimite da diferenciacédo entre o documento digital e digitalizado,
0 primeiro € produzido dentro do sistema e capturado automaticamente no momento
do registro, o segundo é produzido fora do sistema e capturado. Sendo este o foco
promissor desta pesquisa. Assim a criacdo dos documentos com a utilizacdo do
computador, corresponde aos documentos digitais. J& os documentos existentes em
outros tipos de suporte, podem também vir a existir no mundo digital através de um
processo denominado de digitalizacao.

7

No tocante ao documento digitalizado, salienta a CTDE que é um tipo de
documento digital. Pois, o documento digital € criado de duas maneiras: sao
produzidos digitalmente ou transfigurado/convertido a partir da digitalizacdo. Porém,
ambos sdo codificados em digitos binarios, destinado ao acesso e interpretacao

através de sistema computacional.
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O documento digitalizado é a representacdo digital de um documento
produzido em outro formato e que, por meio da digitalizacdo, foi convertido
para o formato digital. Geralmente, esse representante digital visa a facilitar
a disseminacdo e o acesso, além de evitar o manuseio do original,
contribuindo para a preservacdo. Todo documento digitalizado é um
documento digital, mas nem todo documento digital € um documento
digitalizado. (CTDE, 2010, p.7)°

Ou seja, o documento digitalizado equivale a uma copia digital de um
documento original existente em outro especifico tipo de suporte, enquanto o
documento digital nativo ja € concebido com uma estrutura digital. Os documentos
digitais geralmente sdo dialogados como sinénimos de documentos eletronicos,
entretanto no pensamento tecnoldgico a diferenca reside no fato de que os
eletrénicos correspondem aqueles que sdo acessiveis por equipamentos eletrénicos
(analdgicos ou digitais), enquanto que os digitais sdo qualificados por serem
eletrénicos, porém possuirem codificacdo em digitos binarios, acessados por meio
computacional. Atuante Santos (2002, p.33) “um arquivo eletrénico € composto por
uma informacao registrada sobre um suporte e que necessita de um equipamento
eletrbnico para ser recuperado”. Assim, para melhor harmonia de compreenséo, &
oportuno esclarecer que adotaremos nesta pesquisa o termo digital, como sinénimo
do eletrénico teoricamente, ciente que tecnicamente ha diferenca entre ambos.

De posse dos conceitos de documento arquivistico convencional (capitulo
anterior) e de documento digital, podemos caracterizar o documento arquivistico
digital segundo a CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS (2011, p.

13) como "documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzidos,

tramitado e armazenado por sistema computacional” (grifo nosso). Conceito em
guestdes € ordenado pela juncdo dos conceitos de documento, documento
arquivistico e documento digital. Ou seja, em outras palavras, compreendemos que
o documento arquivistico digital € um documento, sendo “uma unidade indivisivel de
informacéo constituida por uma mensagem fixada num suporte (registrada), com
uma sintatica estavel [...]", “[...] produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou
juridica, no decorrer das suas atividades [...]", “[...] codificado em digitos binarios e
interpretavel por um sistema computacional”, em suporte magnético, 6tico ou outro

(CTDE, 2001 aput RONDINELLI, 2011).

® Disponivel em:
<http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=10>.
Acesso em: 16 de Novembro de 2014.
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Na abordagem Diplomatica, indispensavel salientar, o documento
arquivistico digital, tanto quanto o convencional, sdo expressos pelas seguintes
caracteristicas: forma fixa, contetdo estavel, relacdo organica, contexto identificavel,
acao e a interacdo de cinco pessoas, sendo as trés primeiras cruciais estarem
presentes num documento arquivistico, sdo elas: autor, redator, destinatario,
originador e produtor (DURANTI, 2010). A forma fixa e o conteddo estavel se
concretiza pela permanéncia da apresentacdo que tinha quando "salvo" pela
primeira vez. A respeito da relagdo organica, os documentos eminentemente
arquivisticos, precisam possuir seus registros de atividades em uma ligacédo
inextricavel entre si. Em documento arquivistico digital, essa relacao orgéanica urge
entre documento dentro e fora do sistema. Ou seja, nos ambientes hibridos os quais
se apresentam por abranger documentos digitais e ndo digitais ao mesmo tempo
(DURANTI; THIBODEAU, 2008).

Referente ao contexto identificavel, a Cémara Técnica de Documentos
Eletrbnicos (2011) retrata como o "ambiente em que ocorre a acao registrada no
documento”. O contexto focaliza a estrutura que o permeia desde sua producéo até
sua gestdo, ndo mais a analise do documento em si, operando uma hierarquia de
estruturas do contexto geral para o especifico. O quadro 4 a seguir detaca os tipos

de contexto levantados pela CTDE (2011) operante nesta hierarquia.

Quadro 4: Tipos de contexto identificavel ao documento arquivistico digital

Contexto juridico- | “refere-se a organogramas, regimentos e regulamentos internos que identificam a

administrativo instituicdo produtora de documentos” CTDE (2011, p. 10);
Contexto de “refere-se a normas internas que regulam a criagdo, tramitacdo, uso e
proveniéncia arquivamento dos documentos da instituicdo” CTDE (2011, p. 9);

Contexto de
procedimentos

“refere-se a normas internas que regulam a criagdo, tramitacdo, uso e

arquivamento dos documentos da instituicado” CTDE (2011, p. 9);

Contexto “refere-se a cédigo de classificacdo, guias, indices e outros instrumentos que

Documental situam o documento dentro do conjunto a que pertence, ou seja, ao fundo” CTDE
(2011, p.9) e

Contexto “refere-se ao ambiente tecnolégico (hardware, software e padrdes) que envolve o

Tecnoldgico

documento” CTDE (2011, p. 10).

Fonte: CTDE (2011)
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Na fase da acdo, Rondinelli (2011) frisa que o documento arquivistico digital
ser participante ou simplesmente firmar uma acédo, resultando uma producao
obrigatoria ou facultativa. Assim, Duranti e Preston (2008, p. 796), afirma a acdo €
correlativa ao ato que € exercido como "o exercicio consciente da vontade, por uma
pessoa, com o intuito de produzir, manter, modificar ou extinguir situagdes.”

O documento arquivistico digital € reconhecido, pelo entrelacamento no seu
processo de producgéo das cinco pessoas ora apresentadas as quais se formalizam
em elementos intrinsecos da forma do documento arquivistico. Portanto, as
caracteristicas de contexto e acdo permitem de formas implicitas as pessoas
integradas, sendo "[...] consideradas importantes para se distinguir documentos
arquivisticos de objetos digitais resultantes de simples consultas a bases de dados"
(DURANTI; THIBODEAU, 2008, p. 407).

Rondinelli (2011) sublinha que tais caracteristicas abordadas séo aplicaveis
aos documentos arquivisticos digitais e convencionais, diante do subsidio da
Diplomética e da Arquivologia. Ademais, exclusivamente a Diplomatica delimita
determinadas partes essenciais no requisito digital, sdo as seguintes citadas. Ver a

seguir o quadro 5.

Quadro 5: Partes determinantes do documento arquivistico digital

Forma documental “Regras de representacdo de acordo com as
quais o conteudo de um documento arquivistico,
seu contexto administrativo e documental, e sua
autoridade sdo comunicados” (DURANTI;
PRESTON, 2008, p. 811). Elementos intrinsecos
e extrinsecos.

Anotacdes “Acréscimos feitos ao documento arquivistico
ap6s a sua producdo” (DURANTI; THIBODEAU,
2008, p. 409). Por exemplo: "indicacdo de
prioridade (urgente), data e hora do envio e do
recebimento, indicacdo de anexo etc."

Contexto Juridico-administrativo, de proveniéncia, de
procedimentos, documental e tecnoldgico
(descritos anteriormente);

Suporte CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS
ELETRONICOS, (2011) define como a base fisica
sobre a qual a informacéo é registrada.

Atributos “Caracteristica definidora do documento
arquivistico ou de seu elemento” (DURANTI;
PRESTON, 2008, p. 832). Exemplo: "nome do
autor, do destinatario, formato, direitos autorais
etc. Na maioria das vezes os atributos encontram-
se expressos em metadados.”

Componentes digitais Aplica somente a sua apresentacdo digital.
Exemplo: dados de forma, de conteldo e de
composic¢ao.

Fonte: Adaptado por Rondinelli (2011)
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No que tange a forma documental, delimitada em intrinsecos e extrinsecos,
tanto quanto os demais (Quadro 5), faz oportuno aprofundarmos tais abordagens e
tendéncias mais adiante nas analises das entrevistas desta pesquisa. Neste
momento importar registrar de forma breve, no ambito da Diplomatica, é
indissociavel cada parte determinada do documento arquivistico em formato digital.

Nesta linha de reflexdo, os documentos arquivisticos digitais emergiram
devido a necessidade do processamento crescente de dados, objetivando
meramente substituir o esforco manual. Na perspectiva de racionalizar o fluxo
informacional, isto é, 0 acesso continuo e a comunicacdo das instituicbes em suas
ativas atividades.

E notavel a importancia dos documentos digitais como ferramentas ligadas a
internet e intranet, exprimirem comunicagéo, dinamica, flexibilidade nos trabalhos
cotidianos nos setores institucionais. Contanto, o que detecta na atualidade, em
linhas arquivisticas correlacionadas aos documentos digitais € uma consideravel
complexidade no que tange a autenticidade, fidedignidade, confiabilidade e
preservacgao.

Em relacdo a estes quatros elementos detentores dos documentos digitais
(autenticidade, fidedignidade, confiabilidade e preservacgéo) retornaremos aos seus
devidos objetivos e aplicabilidade no momento das andlises das entrevistas em
contraponto da pratica arquivistica a pratica institucional.

Rondinelli (2005) ressalva que os documentos digitais sdo mais exigentes do
gue os convencionais, pelo fato de serem constantemente ameacados pelo fragil
suporte como pela obsolescéncia tecnoldgica. Neste aspecto, considera que o
suporte e o conteddo sao visivelmente separaveis. Pois permite a migracao
constante de midia. Ainda retrata que esta migracdo reforca o aumento de
adulteracdo e da complexidade de garantir a fidedignidade e a autenticidade. Na
pratica, esta separacdo permite que os conjuntos de bits (digitos binario - 0 ou 1)
permanecam igualmente no momento em que sdo migrados para novos suportes.
Tendo em vista que este momento da migracdo é um fator destacado cauteloso, por
“transparecer” o conjunto de bits — informacdes — a adulteracao.

Por este prisma, Innarelli (2008) acentua o documento arquivistico digital na
perspectiva de trés elementos: o hardware, o software e a informacdo armazenada

em um suporte.
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Figura 6: Estrutura do documento arquivistico digital

documento
digital
| |
Hardware Software Informacao
(fisico) (I6gico) (suporte + bits)

Fonte: Innarelli (2008, p. 26)

Innarelli (2008), correlata que o advento do documento arquivistico digital
constitui de trés circunstancias, sendo estas: através de sistemas informatizados
(dado em sistema gerenciador de banco de dado); processo de digitalizacdo ou
necessidade de uso de software e/ou sistema especifico. Afirmamos consoante a
definicdo de Innarelli (2008) que o documento independente de seu suporte
(convencional ou digital) € guardador de informacdes. Nesta questéao, é aplaudivel a
atencao devida ao valor informacional, enquanto, este seja um elemento de prova
e/ou informacéo na tomada de deciséo.

Para acréscimo de informacdes, Lopez (2005) estipula algumas
especificidades dos documentos arquivisticos digitais, que favorecem impactos
distintos em cada nivel da informatizacdo. No quadro 6, pontua o documento
eletrénico (digital) com seus aspectos marcantes, em relacdo ao documento
convencional. Tais aspectos sao ricamente fundamentais para o éxito de qualquer

gue seja a intervencgdao informatica nos arquivos.
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Quadro 6: Documento convencional x documento eletrdnico/digital

entendidos diretamente pelo
usuario.

DOCUMENTO DOCUMENTO
ASPECTO CONVENCIONAL ELETRONICO/DIGITAL
Registro e uso de Simbolos  registrados em | Conteudo registrado em
simbolos suporte, capazes de serem | suporte magnético ou 6ptico ou

eletrbnico, que necessita de
computador para leitura.

Conexao entre contetdo e

Contelido e sao

indissociaveis.

suporte

Conteddo pode migrar, o que
pode gerar problemas de
autenticidade e fidedignidade.

Estrutura fisica e estrutura

A estrutura fisica é o

Ha uma separacdo de ambas,

l6gica documento manuseado em si | sendo que a estrutura logica
mesmo e constitui o principal | potencializar a dimensao fisica
eixo de analise de | do documento e se constitui no
autenticidade; a  estrutura | referencial de analise da
I6gica esta contida na fisica e é | autenticidade.
indissociavel dela.
Metadado N&o existe enquanto | A Unica garantia para preservar
documento arquivistico. a autenticidade da estrutura
l6gica.
Identificacéo do Identificado como uma | Identificado como uma
documento entidade fisica. entidade logica, sendo que o
hipertexto subverte qualquer
tentativa de estabelecer um
paralelo com as entidades
fisicas.
Preservacao de Necessidade de | Além do acondicionamento
documentos acondicionamento fisico ideal. | fisico, requerem constantes
atualizacGes face a

obsolescéncia.

Fonte: Adptado de Lopez (2005, p. 77)

Lopez (2005) adverte que uma implantacao e/ou modificacdo de sistemas de

gestdo eletrbnica de arquivo partirA sempre de um diagnoéstico do nivel da

interferéncia informatica, atribuindo as especificidades dos conjuntos arquivisticos

desde a sua proveniéncia, ordem original até o ciclo vital dos documentos.

No fato da proveniéncia, frisamos a importancia advertida sabiamente por

Dollar (1994), a aderéncia ao principio de proveniéncia proporciona assegurar que

seja sustentado o contexto dos documentos arquivisticos. Este contexto determina

saber onde um documento foi produzido, na estrutura de que processo, com que

finalidade, para quem, quando e como foi recebido pelo destinatario, e por qual

motivo veio ao nosso dominio. Percebemos nisto que o nivel de conhecimento do

contexto proveniente no qual foi criada e utilizada a informagcdo arquivistica é

também essencial para os usuarios no universo de informacdes abundante.
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No que tange a ordem original, adentra Dollar (1994) afirmando que a ordem
original estabelece um corolério para os documentos originais®. Conceito enraizado
na nocao de que uma organizagcdo com sua estrutura e complexidades, ou seja,
semelhante a um todo orgéanico, organismo vivo. Em outras palavras, a localizacao
fisica ou ordem original dos documentos constitui informagéo crucial sobre a
estrutura organizacional até uma especifica etapa. Sua preservacdo assegura,
afortunadamente, que as relacdes entre 0os documentos permanecam estaveis e
propicia facilidade na recuperacao da informacao.

Nesta importancia cautelosa, adiante dialogaremos algumas aparéncias
relacionadas entre Gestdo eletrobnica de Documentos (GED) e Gestdao de
Documento eletrénico (GDE). Sublinhando objetivos e préticas exercidas por tais.

3.2.3 Didlogo entre GED e GDE

Pelo fato do desenfreado acumulo dos documentos digitais, surgiu o pensar
arquivistico diante a sua gestao, validacéo, preservacdo e acesso continuamente.
Neste panorama de sistemas informatizados, a eficiéncia de assegurar a gestao dos
documentos digitais necessita ser analisada desde sua existéncia nos requisitos
arquivisticos, no qual permitira o minucioso cuidado imprescindivel no controle ao
longo de todo ciclo vital, repercutindo a longevidade em sua autenticidade,
fidedignidade, integridade e acessibilidade (INDOLFO, 2007).

Nisto exposto, a Gestdo Eletronica de Documentos - GED néo se distancia
dos aspectos gerenciais estabelecidos aos documentos convencionais. Segundo
estipula Baldam, Valle e Cavalcante (2002), as especificidades operacionais entre
documentos lapidados no formato convencional (papel) e pela tecnologia GED,
emergem para aprimorar o rendimento e a producdo das ac¢des institucionais. No

guadro 7, é perceptivel as principais atuacdes divergentes entre papel e GED.

° Dollar (1994) define o documento original sendo uma informacéo registrada captada como uma
entidade fisica e cujos atributos nos impulsionam a fornecer a prova auténtica e contemporanea de
uma operacéo ou transagao.
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Atividade

Papel

GED

Capturar um documento

Sao armazenados em armarios
e pastas.

Documentos sao digitalizados
para gerar imagens.

Uso de mais de uma forma
de armazenar documentos
ou arquivos setoriais

Copias sao feitas e
armazenadas em diversos
arquivos.

Busca por indice de
diferentes maneiras para
localizar o mesmo
documento.

Sem limite fisico.

Recuperagac

Exemplo de facil consulta: ir até
a sala do arquivo, encontrar o
documento, remové-lo, ir a
copiadora, fazer copia, retornar
o original ao local de origem.

Ir ao computador, pesquisar
pelo indice desejado,
visualizar ou imprimir.

Tempos de recuperacao

Desde varios minutos até
semanas

Segundos

Distribuicao do documento
(imagem)

Malote, correio interno

Via mensagem eletrénica,
propria do sistema ou e-mail.

Espaco exigido para
armazenamento
(documentacdo por m?)

Alguns milhares

Milhoes

atualmente em uso

Potencial de perda de Alta Minima

documentos

Impacto na infra-estrutura | Nenhum Alto

de computadores

Impacto no sistema Nenhum Potencialmente alto — pode

requerer revisao de
processos.

Fonte: Adaptado de Baldam, Valle e Cavalcante (2002)

Como observado no quadro acima, o interesse que envolve uma suma de

instituicbes a aderir o GED abarca, preferencialmente, os aspectos de velocidade e

praticidade nas execucfes administrativas institucionais. Neste enlace, as demais

caracteristicas diferenciais da gestdo dos convencionais e digitais abrangem

especificidades no tratamento diferenciado desde sua producao, tramitacdo, acesso

inerente a este ambiente. Concernente Bellotto (2006, p. 299, grifo nosso):

O arquivista hoje ndo pode esquecer que vive a atuar profissionalmente na
chamada ‘era da informagao’, na qual as tecnologias da informacéo e da
comunicacado tém presen¢a marcante. Os novos suportes documentais com
0s quais teré de lidar exigem conhecimento, competéncia, métodos e meios

de producéo, utilizacdo e conservacao fisica especiais.
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Percebemos na realidade que a gestdo de documentos eletrénicos nédo é
abarcada com importancia na maioria das organiza¢cdes no Brasil. Assim, afirma
Santos (2002, p.28) “cada vez mais se véem iniciativas que incrementam o uso dos
recursos informaticos e multiplicam a producéo de documentos eletrénicos, sem uma
pesquisa aprofundada sobre o tratamento desse tipo de documento.”

Apesar desse contexto, desenvolvem inumeras avancadas producfes de
textos, resolucdes, normas e providéncias em prol da profissdo arquivistica na area
de Gestdo de Documentos Eletrbnicos, submetidos e orientados por 6rgdos de
missdo arquivistica, como exemplo: Conselho Nacional de arquivos — CONARQ,
com o destaque na elaboracdo da norma e-ARQ Brasil.

E pertinente, ressaltar as especificidades teoricas relevantes entre o GED e
0 GDE. O Gerenciamento Eletronico de Documentos — GED ¢é atrelado a ferramenta
(software) utilizada na gestdo dos documentos digitalizados. Ou seja, constitui-se em
uma ou mais tecnologias adicionadas a gestdo documental, nas atividades:
classificacdo, avaliacdo, captura, e/ou ademais procedimentos. Conforme o
CONARQ (2011, p. 10) GED é compreendido como "um conjunto de tecnologias
utilizadas para organizacdo de informagdes nao-estruturadas de um oOrgao ou
entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura,
gerenciamento, armazenamento e distribui¢do.”

Assim, complementa Santos (2002, p.18) “o GED, na sua concepcéao
original, era o instrumento necessario a recuperacdo daquele material digitalizado
[...I". J& o GDE surgiu em efeitos arquivisticos, pela insatisfacdo da parte das
instituicbes referente ao GED, pois ndo supria totalmente as necessidades da
organizacao/gestdo documental.

Em outras palavras, a Gestédo Eletrénica de Documentos (GED) incorpora o
conceito de digitalizacdo de documentos. Sua funcéo € garantir que os documentos
nascidos em papel passem a ter uma cépia digitalizada e que possa ser facilmente
recuperada por meio da indexacao (palavra-chave). Esta € uma opc¢ao de gerenciar,
através de um ambiente digital: 0 acesso, a indexacao, busca e consulta de um
documento. No requisito da legalidade deste documento digitalizado (cépia do
original), adentraremos posteriormente. Importa saber neste momento, para que haja
fé publica validando a digitalizacdo, € necessério: uso da chave publica, assinatura

digital, fornecida por cartérios.
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Ja o GDE, representado por documento nato-digitais’®, e de fato respaldam
outros fatores diferentes do GED e que sao estabelecidos internacionalmente pelo
projeto InterPARES (que objetivam dar valor e a fidedignidade necesséaria para
documentos digitais). Elementos esses, por exemplo, um eficiente tratamento e uso
dos metadados, controle de versionamentos, autorias declaradas, trilhas de auditoria
e assim por diante.

Neste desenrolar, 0 GED entédo é a digitalizacdo de documentos, valida para
preservar documentacdo, agilizar o gerenciamento. O GDE é a criacéo, uso e tramite
de documentos, processos e informagdes produzidas nas atividades institucionais.
Por meio de ferramentas digitais, como intranets, portais e ferramentas de workflow,
por exemplo.

Segundo Schéfer e Lima (2012), o GED possui um grande desafio, este de
potencializar suas funcionalidades harmoniosas a gestdo arquivistica de
documentos. Na maioria das vezes, ndo acontece. Mantém seus procedimentos de
efeito compartimental, ndo englobando a gestdo contextualizada da informac&o.

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 eletrdnico de documentos e desempenhando todas as
funcdes arquivisticas, e ndo servindo somente para hospedar informacées

que ja foram tratadas arquivisticamente de uma forma tradicional (FLORES,
2000, p.76 apud SCHAFER E LIMA, 2012).

Em face ao exposto, o GDE forma um conjunto de tecnologias manipulaveis
no gerenciamento dos documentos digitais, ou seja, manipula os documentos
produzidos e tramitados, exonerados ou destinados permanente no ambiente digital.
Entretanto, o GED também soluciona o gerenciamento dos documentos digitais,
convertidos do papel para o cédigo binario (digitalizados). Corrobora e-ARQ Brasil
(2008, p. 6) que o GED “pode englobar tecnologias de digitalizagdao, automacéao de
fluxos de trabalho (workflow), processamento de formularios, indexacéo, gestdo de
documentos, repositorios, entre outras”.

Complementa ainda Fantini (2001, p. 30) que a tecnologia de GED consiste

em:

% Ou seja, que séo criados, tramitados, eliminados e/ou guardados unicamente em meio digital.
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Um sistema que captura documentos transformando-os em formatos
digitais, arquivando de maneira conveniente, com alto grau de
compactacéo, e gerando indices eficazes para uma pesquisa. Organiza e
controla as informacdes eletrbnicas ou em papel.

Neste pensamento, a GDE e a GED sado ferramentas complementares,
pertinente esclarecer que cada uma com suas especificidades nas praticas de
gerenciamento de documento, submetidas ao contexto arquivistico é de crucial
compreensao a presente pesquisa.

Julgamos oportuno diferir, ademais, a GDE e a gestdo eletrbnica de
informacgdes - GEI. Atuante Lopez (2004), os dois termos ndo podem ser entendidos
como sindnimos de gerenciamento de conteudo arquivistico. Pois, o enfoque da GEI
ndo é respaldado em valores testemunhais legais, ao contrario considera somente a
informac&o primaria. Isto €, seu foco de preocupacao destina nas informacdes
contidas nos documentos, e ndo no documento contextualizado, habil a produzir
consequéncias e provar atos administrativos. Sendo pratica desastrosa no
desempenho das atividades institucionais.

De nada adiantaria, por exemplo, do ponto de vista legal, copiar
eletronicamente - e gerenciar - todos os dados de prontuérios de
funcionéarios a fim de economizar espaco de arquivamento, se 0 controle
dos cédigos de validacdo dos documentos originais néo for feito. Tampouco
seria efetivo simplesmente escanear tais codigos, pois, ha auséncia de

metadados reconhecidos por lei, as copias digitais ndo teriam nenhum valor
legal (LOPEZ, 2004, p. 78).

Ou seja, as respectivas solucdes informaticas ideais devem estar sempre em
harmonia com a idade arquivistica do conjunto de documentos que receberad a
intervencédo. Estipulando, certamente, o contexto de producdo, bem como o seu
valor probatério dos conjuntos documentais. Estes requisitos jamais podem ser
exilados a uma segunda etapa. A exemplo, no ciclo de vida documental relacionado
ao arquivo corrente, a automacao/informatica pode ajudar na criacdo de protocolo
eletrébnico com propédsito de racionalizar o fluxo documental, ademais permiti um
maior controle sobre o tramite. Assim, obteremos a recuperacéo de cada documento
com exatidao, independente de digital ou convencional.

Entendemos, primordialmente, que a GDE difere da GEI pela capacidade de
assegurar os atos administrativos impostos nos documentos. Este fato produz a
emergéncia de preservacdo, por sua finalidade de prova de tais acdes

administrativas. Sendo assim, a automacdo do controle do tramite,
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preferencialmente, deve ser expandida para o controle do ciclo vital, suprindo a
expectativa da recuperacao do documento arquivado.

Nessa visdo, a necessidade de aderir a tecnologia de GED é justamente
pela perspectiva das vantagens, estas explanadas por Castro et al (2007, p.72-73),

sdo elas:

e Uma perfeita visdo das atividades da empresa permite que seus
executivos encontrem novas oportunidades de negécios ou aperfeicoem
processos ja existentes;

e Capturar documentos num sistema de arquivamento da empresa significa
que podem ser encontrados prontamente quando requisitados e pode ser
identificada a versdo oficial de um documento quando existem varias
versoes;

e Documentos preservam a histéria do 6rgdo e constituem a memdria da
instituicdo. Informacdes sobre decisdes e atividades anteriores podem
melhorar a qualidade do servico;

e O acesso imediato a informagdo permite que seus executivos tomem
decisbes rapidas e desenvolvam melhor seus negécios;

¢ Um controle perfeito da informacao permite reducdo de custos através do
estabelecimento dos prazos de destinacao de documentos;

e Por outro lado, documentos de vital importancia sdo preservados pelo
tempo necessario;

e O acesso a documentos frageis e sigilosos pode ser restrito a pessoal
autorizado.

Notamos que o principal objetivo do GED é racionalizar a demanda de papel
digitalizando e convertendo-os para o formato digital. Dessa forma, a digitalizacdo de
documento é inerente a cépia de um documento original, por meio de um
equipamento de scanner, ou seja, informacdes convencionais (formato fisico)

moldado para o formato digital. Esclarece Mckinley (1998, p.25) que:

O processo de digitalizacdo e reconhecimento é o portal através do qual a
maior parte das informagBes baseadas em papel sera admitida no mundo
das informagdes instantaneamente acessiveis. E muito importante
compreender que as ferramentas de digitalizacdo e reconhecimentos néo
sdo marretas: elas sdo maquinas muito precisas com controles sutis e
poderosos.

Discorre ainda mais, alertando o autor acima citado que:

E importante avaliar cuidadosamente o custo e os beneficios de qualquer
projeto de larga escala para a digitalizacdo antes de comprar o0s
equipamentos. Além disso, faca um estudo dos custos de elaboracdo da
equipe e treinamento ao avaliar uma solug¢éo. Procure um sistema que seja
ao mesmo tempo flexivel e compativel em diversas plataformas diferentes,
tanto atualmente quanto no futuro. A facilidade de acesso as suas
informacdes no longo prazo depende do planejamento que vocé fizer agora
(MCKINLEY, 1998, p. 11).
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Além do mais, na perspectiva de Schafer e Lima (2012), deve atentar ao
perigo da limitacdo somente de aderir o GED sem expectagdo de desenvolvimento
de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD). Pois o
GED estabelece as necessidades dos documentos fisicos, por determinadas
guestdes, exigiram ser transpostos para ambientes digitais. Tal processo néo
garante a validade legal ao documento transposto para ambientes digitais,
repercutindo em limitagcdes ao uso dessa informacgéo, especialmente no ambito em
gue a qualidade probatéria e de autenticidade sdo preeminentes. A solucdo
adequada para tal limtacdo do GED aos documentos nato-digitais foi o
entendimento da aderéncia do SIGAD.

O GED e SIGAD apresentam entre si diferenciacdo. Como ja citado sobre a
Gestao eletrébnico de documento, este manipula os documentos de forma
compartimentada, enquanto o SIGAD é estrutura na percepg¢ao organica, qual seja,
a de que os documentos estabelecem uma inter-relacdo que adverte as atividades
da instituicdo que os criou. Neste desfecho, o SIGAD permite todas as agbes da
gestdo documental, gerencia o documento arquivistico em todas as fases (arquivo
corrente, intermediario e permanente). Destina a eliminacdo ou a guarda perene
(SCHAFER; LIMA, 2012).

Como aporte para as instituicbes frente a anuéncia de SIGAD's, respalda o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil), subsidio produzido pelo CONARQ - através da Camara
Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE), que como consigna no proprio e-ARQ
Brasil (2011), explicita como obijetivos, orientar a implantacdo de gestdo arquivistica
de documentos digitais ou convencional, providenciando especificacdes técnicas e
funcionais, além de metadados, norteando a orientar a adquiricdo e/ou especificacédo
e desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo arquivistica de
documentos.

Importa compreender que a gestdo e, ademais, a preservacdo dos
documentos arquivisticos digitais, sendo como ponto central de indiscutivel
necessidade as organizacdes. Atuante as suas atividades dependentes,
crescentemente, desses fatores constituidos de bits e sua gestdo € eminente de
contexto tdo dependente da evolucao tecnoldgica.

Ao ensejo deste assunto, é cedica a preocupacado referente ao meio digital

por ser instavel, vulneravel, mutavel e inseguro. Congquanto a epistemologia
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arquivistica vem interagindo com os profissionais da computagdo na revisdo dos
conceitos e praticas na elaboracdo de métodos que suscitem maior seguranca neste
ambiente. E para tal efeito exprimem efetivas ferramentas, sao elas: a criptografia ou
chaves-eletrénicas, Workflow, trilhas de auditoria, a assinatura digital, além do uso

de metadados, elementos imprescindiveis ao manipular um documento digital.

3.2.4 (In)seguranga do documento digital

No que tange a vulnerabilidade do meio digital e acesso indevido (invasao),
Santos (2002, p. 36-37) explana que tais problemas “se potencializa(m) e se
torna(m) um realidade preocupante quando se analisam as redes e sistemas de
computadores intercomunicaveis e com acesso irrestrito”, portanto, em situacoes
controvérsias, os 6rgdos consentem em dar énfase na seguranca de seus arquivos
no ambiente tecnoldgico.

Santos (2002, p. 38), afirma que “as praticas de seguranca de informacéao e
suas ferramentas atualmente estdo bem mais desenvolvidas a ponto de reduzirem
este problema a um nivel equiparavel a seguranca dos documentos tradicionais.”

Nesta acepcdo de seguranca, Innarelli (2008) explana as perspectivas dos
‘Dez mandamentos da preservagao digital’, tal estudo surgiu pela experiéncia
garantida no Arquivo Central do Sistema de Arquivos da Universidade Estadual de
Campinas (AC/Siarg/Unicamp) e conforme a cristalizacdo de um estudo sendo
pesquisado desde 2001, possuindo todos os mandamentos abertos para possiveis
definicdes.

Innarelli (2008, p. 39) salienta os seguintes mandamentos:

Manteras uma politica de preservacdo; ndo dependerds de hardware
especifico; ndo dependerdas de software especifico; ndo confiards em
sistemas gerenciadores como Unica forma de acesso ao documento digital;
migrards seus documentos de suportes e formato periodicamente; replicaras
os documentos em locais fisicamente separados; ndo confiaras cegamente
no suporte de armazenamento; ndo deixards de fazer backup e copias de
seguranca; ndo preservards lixo digital e garantiras a autenticidade dos
documentos digitais.
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Tal exposicdo dos mandamentos desenvolve uma minuciosa atencdo para
reformular a agdo do arquivista, no contexto de preparacao para formar profissionais
aptos a atuar em ambiente estritamente tecnoldgico. Assim, entendemos que o
projeto de preservacao digital atuante na seguranca, evidentemente, ndo tem uma
visdo imediatista. Pois, com a ferramenta backup € possivel recuperar informacdes
de um sistema informatizado que ainda estd em uso, contudo néo é capaz recuperar
informacdes de sistemas que ja erradicaram. Eis a continua realidade problemética
vista no Brasil, por boa parte das instituicbes arquivisticas, particulares ou publicas
(INNARELLI, 2008).

Fato desencadeado pela aparente falta de recursos financeiros e/ou de
sensibilizacdo. A ineficacia das intervencdes em acervos digitais, por auséncia de
disponibilidade de equipamentos especificos, materiais e, crucialmente,
conhecimento, leva-nos as lacunas, muitas vezes até irreversiveis, de recuperacao e
acesso futuro das informacfes binarias. Assim, torna-se dificil concretizar um
planejamento eficiente e eficaz no ambito da gestdo dos sistemas informatizados.

Permeando nesta Otica, as citadas ferramentas de criptografia ou chaves-
eletrénicas, workflow, trilha de auditoria, a assinatura digital, como outro do género
sédo delegados para garantir os documentos auténticos, fidedignos, confiaveis, isto €,
documentos blindados contra ataques/alteracbes permanecendo intactos com
validade juridica. Rondinelli (2005), ressalva que a atribuicdo do sistema de
gerenciamento arquivistico € emerso em dois modelos: a prevencao e verificacao.

Na referida prevencdo a autora acima citada elenca a restricao/limitacao da
acessibilidade continua, ademais construcdo de regras de workflow. Rondinelli
(2005, p. 65-66) detalha ao frisar que:

A limitagdo de acesso consiste na criacdo de privilégios de acesso por meio
de senhas, cartbes magnéticos, impressdes digitais etc. As regras de
workflow definem o que sera feito e como sera feito, de tal maneira que
procedimentos administrativos e documentarios estejam integrados.

Quanto ao método de verificagcdo, Rondinelli (2005) exemplifica sendo
alinhado ao mecanismo titulado como trilha de auditoria. Tal fato repercute no
registro de intervencao, alteracdo e visualizacdo do desejado documento, sendo
possivel apontar quem realizou e quando. Dessa forma, essa indispensavel

ferramenta pode segurar a autenticidade do documento.
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CTDE (2010, p. 4), correlata ainda outro elemento que € a assinatura digital,
“‘modalidade de assinatura eletrénica, resultado de uma operagdo matematica, que
utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a
integridade do documento”. Segundo o e-ARQ Brasil (2011, p. 90) assinatura digital
€ “uma sequéncia de bits que usa algoritmos especificos, chaves criptograficas e
certificados digitais para autenticar a identidade do assinante e confirmar a
integridade de um documento.”

Assim sendo, a padronizagdo e normatizagcéo da utilizacdo das assinaturas
digitais na administracao publicas relataram-se em prol da criacdo da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira — ICP- Brasil, assegurada de poder juridico para lidar
com esse tipo de certificagéo.

Em relacdo a criptografia ou a chamada chave-eletrbnica é destacado o
compromisso de exprimir chaves publicas (TRAIN, 2005). A criptografia € definida

pelo e-ARQ Brasil (2011, p. 74), como:

Um método de codificacdo de objetos digitais segundo um cédigo secreto
(chave), de modo que estes ndo possam ser apresentados por uma
aplicacdo de forma intangivel e somente usuarios autorizados podem
restabelecer sua forma original.

Santos (2002, p.92), alude que “a criptografia € utilizada quando se objetiva
garantir o sigilo, que se deseja que a informacao seja acessivel apenas por quem é
seu destinatario”. Train (2005, p.32) sublinha ainda que “quanto maior a chave mais
seguro é o sistema”. Nisto dito, este tdo crucial instrumento garante o percurso de

transferéncia do documento inalteravel e invisivel aos olhos de ma conduta.

3.3 LEI 12.682 E SUAS VERTENTES

Consoante a lei 12.682, de 09 de julho de 2012, publicada em 10 de julho de
2012, resigna sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos. Discorre com o0 objetivo regulamentar a digitalizacdo e o
armazenamento, em meio eletrénico, 6ptico ou digital, de documentos publicos e/ou

particulares. Pontua os seguintes regulamentos,
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Art. 1° A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrdnico, 6ptico ou
equivalente e a reproducdo de documentos publicos e privados serédo
regulados pelo disposto nesta Lei. Pardgrafo Gnico. Entende-se por
digitalizacdo a conversao da fiel imagem de um documento para cddigo
digital.

Art. 2° (VETADO).

Art. 3° O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no &mbito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais
deverdo protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducéo e destruicdo ndo
autorizadas.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgdos da Administracéo Publica direta
ou indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos
em meio eletrbnico, Optico ou equivalente deverdo adotar sistema de
indexacdo que possibilite a sua precisa localizagéo, permitindo a posterior
conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

Art. 5° (VETADO).

Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser
preservados de acordo com o disposto na legislacéo pertinente.

Art. 7° (VETADO).

Em linhas gerais, percebemos que a lei dispbe que o0 processo de
digitalizacdo seja exercido em prol da manutencéo da integridade, autenticidade e
confiabilidade do documento eletrénico, optico ou digital; o0 manuseio do certificado
digital (medida proviséria 2.200-2/2001 e decreto 3.872/2001), excepcionalmente em
documentos criados em ambientes juridicos e atos sujeitos ao registro pelas normas
legais vigentes; a protecdo e seguranca devido ao uso, acesso, alteragao,
reproducao e eliminacao proibida; a indexacdo com efeito de localizac&o precisa e a
vigilancia da regularidade dos elementos aderidos ao processo (as trilhas de
auditoria, por exemplo); e enfim, a preservacdo das informacdes originais de
harmonia com a legislagcdo sublinhada em vigor, preservando-se documentos
elencados de valor secundario (documentos de valor histdrico, cartorial e probatério,
por exemplo).

No tocante aos artigos vetados (2° e 5° que consideravam a exoneragao
dos documentos originais apés a digitalizacédo, além dos digitais apos o término dos
prazos de decadéncia ou prescricdo, pois controvertiam a legislacdo arquivistica
vigente (lei 8.159/1991, o decreto 4.073/2002 e as “Recomendacdes do CONARQ
para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes”). Além do mais, para
efeito de seguranca juridica e larga defesa, também foram vetados o artigo 2°,
paradgrafo 2° que tratava de sancionar o valor juridico probatério as cépias

digitalizadas de documentos, e o artigo 7° que destinava propor as cépias
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digitalizadas o mesmo efeito juridico estipulado aos documentos microfilmados (lei
5.433/1968, decreto 64.398/1969, decreto 1.799/1996, resolucdo n°® 10/1999 do
CONARQ e portaria n° 29/2008 do Ministério da Justica).

Cabe acrescentar que o valor juridico probatério das copias digitalizadas de
documentos e a exoneracgao de originais permanecem delegadas na lei que resigna

desde 2006, sobre a informatizacéo do processo judicial, lei 11.419,

Art. 11° Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos
processos eletrdnicos com garantia da origem e de seu signatario, na forma
estabelecida nesta Lei, serdo considerados originais para todos os efeitos
legais.

§ 1° Os extratos digitais e os documentos digitalizados e juntados aos autos
pelos 6rgdos da Justica e seus auxiliares, pelo Ministério Publico e seus
auxiliares, pelas procuradorias, pelas autoridades policiais, pelas reparticdes
publicas em geral e por advogados publicos e privados tém a mesma forca
probante dos originais, ressalvada a alegacdo motivada e fundamentada de
adulteracdo antes ou durante o processo de digitalizac&o.

§ 2° A arguicdo de falsidade do documento original sera processada
eletronicamente na forma da lei processual em vigor.

§ 3° Os originais dos documentos digitalizados, mencionados no § 2° deste
artigo, deverao ser preservados pelo seu detentor até o transito em julgado
da sentenca ou, quando admitida, até o final do prazo para interposicéo de
acao rescisoria.

Assim, neste desenrolar, com o veto dos artigos citados acima, a lei
sancionada foi erradicada extinguindo os propésitos dos Projetos de Lei que
enraizavam na perspectiva de conceder valor juridico probatério e 0 mesmo efeito
dado aos documentos microfiimados as cépias digitalizadas de documentos, em prol
de equacionar o crescente arquivamento de copias em papel.

Correlatamos que a inseguranca juridica, motivo para os vetos, emerge da
lacuna entre literatura e pragmatica (procedimentos/ diretrizes) da digitalizacdo, no
tocante a autenticacdo dos documentos digitais. Tal discrepancia necessita de ser
difundido a modo de ascender um dialogo arquivistico entre os sistemas eletrénicos
de digitalizacdo, armazenamento e a fé publica. Pois constatamos que no cerne do
saber arquivistico, esta préatica crescente da digitalizacdo é aliada as existentes
ferramentas de seguranca. Ou seja, informac¢des binarias amparadas eficientemente
pela criptografia e assinatura digital, a fim de assegurar sua funcao de prova.

Assim sendo, nessa circunstancia a vedacdo dos artigos (2°, 5° e 7°)
propiciard um estopim para as organizacdes publicas ou privadas, a busca de
requisitos arquivisticos em prol de estabelecer meios de seguranca e validade de

prova aos seus documentos digitais.
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3.4 DIGITALIZACAO: NAS ENTRELINHAS DAS (DES)VANTAGENS

Lopez (2005) pontua as diversas vantagens de aderir o processo de

digitalizagdo, sendo as principais:

Baixos custos de equipamento e armazenagem; cépias muito baratas e com
boa qualidade de imagem; facilidade para fazer cOpias de segurancga,;
permite divulgagdo eletrbnica do acervo; pode-se navegar pelos
documentos digitais sem ter que consultar um a um; equipamento
necessario para o acesso € bem disseminado; facilita uma integragdo plena
a um sistema de arquivos (LOPEZ, 2005, p. 58).

J& a principal desvantagem, decorre de um fator: a mutabilidade tecnoldgica.
Assim afirma, a “[...] durabilidade é influenciada pelas mudangas tecnolégicas, dai a
necessidade de atualizacdo constante de equipamento e softwares; informacéo
facilmente adulteravel; necessita de cépias de seguranga” (LOPEZ, 2005, p. 58).

Mckinley (1998) constata que uma das perspectivas vantajosas de aderir a
digitalizacdo é que a informacédo perdura no contexto digital. O ciclo de vida dos
papéis € limitado, ou seja, predestinado a um desgaste natural e inevitavel do
manuseio humano. Contudo esta limitacdo pode ser superada pela conversao do
papel ao codigo binario. Visto que o usuario pode acessar tal informacao binaria por
completo, enquanto o documento original ndo estara sendo manuseado
continuamente e tera sua conservacdo. Ademais, diversos usuarios passam a ter
acesso a essas informacdes originais (em digital) do que teriam em documentos
convencionais.

Mediante Santos (2002, p.54) alguns amparos digitais “tém previsdo de
durabilidade de até duas décadas, mas os programas e equipamentos utilizados
para a recuperagdo e o0 processamento das informagbes armazenadas nesses
suportes tém vida util contada em anos e, até, em meses.”

Neste contexto de desvantagem digital, as precaucdes expostas por Lopez
(2005) sobre a obsolescéncia tecnolégica, permeiam entre as: confeccfes de copias
em papel autenticadas para guarda futura; preservacdo de sistemas operacionais
completos (software e hardware); e atualizacdo periddica dos sistemas, no caso da
certificacdo legal/valor juridico/probatorio.

A aderéncia destas precaucdes realizara uma atualizacdo tecnolégica

continua, de suporte, equipamentos e programas, ou seja, retardardo as acdes
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visiveis da obsolescéncia, problema este exemplificado por Lopez (2005, p. 60) “a
obsolescéncia é um risco potencial muito grande, capaz de comprometer, inclusive
em curto prazo, ndo s6 o projeto de informatizagcdo como a préopria existéncia dos
documentos enquanto provas reconhecidas de atos administrativos”. E cedico o
reconhecimento do problema de conservagdo dos documentos arquivisticos digitais,
a falsificacdo de documentos, como também a obsolescéncia do suporte, seja ele o

hardware ou software.
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4 COMISSAO INSTITUCIONAL

Segundo Lopez (2005), a digitalizacdo precisa agregar 0s objetivos e
motivagcOes da conversao digital a uma comissao institucional profissionalizada. No
qual, vantajosamente ocorrera um planejamento de projeto de recursos informaticos,
eficiente e eficaz para analisar quais documentos necessita (conforme o contexto da
instituicdo) serem digitalizados, e antes de qualquer interferéncia binaria, tais
documentos selecionados serdo avaliados e selecionados dentro dos requisitos
arquivisticos.

Ap6s a avaliacdo (atividade técnica da GD), atividade necessaria para
racionalizagéo do ciclo de vida documental realizada no ambito dos arquivos. As
informacgdes avaliadas e selecionadas fisicamente serdo eliminadas ou transferidas a
digitalizacéo.

Os documentos avaliados como permanente e de carater a acessibilidade
informacional interna e externa da instituicdo, estes sim precisam e devem ter um
contexto digitalmente (conforme o contexto de interesse institucional). Esta

intervencéo informatica salienta Lopez (2005, p. 57), executa objetivos ligados a

instauracdo de uma politica de reproducdo e documentos; preservacao
fisica do acervo, reduzindo o manuseio de documentos danificados ou mais
delicados; duplicacdo de determinados conjuntos documentais com a
finalidade de divulgacéo; migracdo de parte do acervo para outros suportes
com a finalidade de racionalizar o armazenamento, [...]; localiza¢éo imediata
e disponibilizacdo on-line de copias dos documentos através da integracao
com banco de dados.

Neste desenrolar, é evidente a importancia da participacdo do arquivista na
comissao institucional. Entre mais, atuara nas atividades de pontuar documentos a
ser destinado a conversdo. Além de destacar quais ndo devem ser digitalizados.
Tais atividades e ademais somente serdo averiguados através do profissionalismo
da comissao de selecdo da instituicdo. O processo de selecdo de documentos (para
conversao digital) envolve indicacdes, avaliacdes e prioridades, as quais ndo podem
ser decididas (motivadas e executadas) por uma Unica pessoa. Para um
planejamento do programa de digitalizacdo, o primeiro passo deve ser o
estabelecimento de uma comissao para o processo de selecdo documental (SILVA,
2005).
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Silva (2005) destaca que a comissdo de selecdo a conversdo € detentora
das responsabilidades:

e Indicar de inicio os documentos para a conversao digital;
e Posteriormente a comissao avaliara quais documentos deverao de fato
permanecer para conversao;

e Em seguida deveré&o ser destacadas prioridades baseadas no valor.

Complementa ainda Silva (2005), a comissdo para conversdo digital é

formalizada por profissionais, entre ademais:

e Membros da instituicdo que conhecam a missdo e 0s objetivos da
instituicao;

e Membros da instituicAio que conhecam a politica local de
desenvolvimento documental,

e Doadores e responsaveis pela organizacdo e guarda da
documentacédo, que a conhecam em profundidade;

e Especialistas em digitalizacao;

e Especialistas em conservacgao e preservacao;

e Arquivistas;

e Advogados.

Silva (2005, p. 22) frisa como “é importante que a comissao conhega os
objetivos, planejamentos, publico alvo, avaliacdes e critérios de selecdo que tenham
caracterizado outras iniciativas ou projetos desenvolvidos por outras instituicdes”.
Logo é de extremo saber que as motivacdes da comissdo sejam racionais e logicas
para a devida implementacao da selecdo a digitalizacdo. Em suma, séo idealizadas
trés motivacles: desenvolvimento da documentacédo, preservagdo/ arquivamento e
aperfeicoamento do acesso. As motivacdes podem ser realizadas tanto nos originais
guanto nas versdes digitais que serdo criadas. Desse modo, o0 processo de selecéo
bem estipulado logicamente dentro das perspectivas e necessidades dos 6rgéaos, a
conversdo repercutira em crescimento admirdvel em todas as atividades

institucional.
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Nisto exposto, Silva (2005) frisa as respectivas finalidades de cada
motivacdo. A motivacdo dirigida a documentacdo original na fase de seu
desenvolvimento:

e Visa atender as necessidades informacionais dos consultantes da
instituicdo, tanto pessoalmente quanto via web;

e Necessita de apoio/aval/ acordo de comunidade(s) pesquisadores na
instituicdo.

Na fase da preservacéo/ arquivamento:

e Evidéncias de perdas ou danos documentais.

A motivacdo destinada a documentacdo digital na fase de seu
desenvolvimento:

e Efetiva de valor informacional a documentacéo;

e Facilitadora na tramitacdo e funcionalidades (vinculacbes e
correlacoes);

Na fase da preservacéo/ arquivamento:

e Quando a instituicdo possui interesse consciente de manter a versao
digital dos documentos ao logo do tempo, realizando a devida
preservacao e conservacao digital, como por exemplo, evitar falhas
mecanicas, corrupcdo intencional das informac¢des, mudancas
tecnolégicas (renovacdo, migracdo), estratégias de continua
acessibilidade a matérias de relevancia permanente a pesquisa,;

e Exigéncias de altas resolucbes espaciais/ tonais;

e Conteudo informacional adequadamente capturado sem maiores
danos ao original, preferencialmente que permita o manuseio da
cépia, em substituicdo ao uso do original.

Na fase do acesso:

e Conteudo informacional pode ser atrelado aos servi¢cos da instituicao;

e Visualizacdo com velocidade adequada em via redes;

e Solucéo de problemas técnicas relativo aos originais (fragilidade);

e Criacdo de metadados (identificacdo, indexacdo, captura,
proveniéncia) previamente organizados;

e Construcdo a possibilidade de autenticar versdes digitais, nas quais

0S usuarios terdo seguranca legal em seu acesso.



59

Nessa linha de reflexado, percebemos a relevancia dos passos do arquivista
sob conhecimentos correlacionados ao entendimento informatico, capacitando-o ao
nivel de opinar, sugerir e, até mesmo, implementar as solu¢Bes tecnolbgicas
adequadas as probleméticas do seu trabalho (MAKARENKO, 1997; THE SOCIETY
OF AMERICAN ARCHIVISTS, 2002 apud ARELLANO; ANDRADE 2006),
essencialmente diante da dificuldade de algumas instituicbes em constituir equipes
interdisciplinares. Complementa ainda mais Brito (2005, p. 45) que “os novos
desafios que surgem para o profissional da arquivistica o convidam a desenvolver
conhecimentos comuns com profissionais de outras areas, em especial com 0s
cientistas da informag&o e com os tecnologos da informatica.”

Importante ainda salientarmos como é imprescindivel a integracdo de
equipes profissionais, de arquivo, da computagcdo, sistemas, entre outros, para
elaborar perspectivas bem eficientes que garantam minimizacdo dos problemas
inerentes a gestao, obsolescéncia tecnoldgica e seguranca neste ambiente.

O profissional arquivista deve ser capaz em frente de cada circunstancia, ou
peculiaridade do problema em determinada instituicdo adaptar as recomendacdes
de acordo com sua necessidade/especificidade. Porém, lembramos que pode haver
situacbes em que o arquivista precise do auxilio de outros profissionais, devido a

efeitos legais ou a atividade ao qual a instituicdo gerencia.



60

5 NORMAS BALIZADORAS ARQUIVISTICAS A CONSTRUCAO DO PROJETO
DE DIGITALIZACAO

5.1 CONARQ

A preocupacdo com a garantia do acesso as informacdes pela sociedade
desencadeia o fundamento para o desenvolvimento de uma legislag@o arquivistica.
A lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados, ilustra caracteristicas conceituais, a exemplo da
gestdo e ao acesso aos documentos. Além de marcar os principios federalistas e de
autonomia ao perfil do arquivo brasileiro, anunciando a rede de arquivos variados
em ambito governamental, subsidia a criacdo do Conselho Nacional de Arquivo
(CONARQ).

Baseado nesta Lei, o Arquivo Nacional tem por responsabilidade executar e
acompanhar a politica nacional de arquivos, definida pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), através da gestdo, do recolhimento, da preservacdo e
conservacao, do tratamento técnico, evidenciando efetivo acesso a informacdo, em
prol a apoiar as decisbes governamentais de carater politico-administrativo, a
sociedade em defesa de seus direitos e estimular a producdo de
pesquisas/conhecimento cientifico e cultural. Criado por essa Lei e normatizado pelo
Decreto n° 1.173 de junho de 1994, o CONARQ se respalda num érgéo colegiado
vinculado ao Arquivo Nacional, orientado por seu diretor e ‘“integrado por
representantes de instituigdes arquivisticas e académicas, publicas e privadas”
(INDOLFO ET AL, 1995, p. 34).

O CONARQ traca seus objetivos em definir a politica nacional de arquivos
publicos e privados, com orientacfes normativas, visando a gestdo documental e a
protecdo eficaz dos documentos de arquivo. Sua recomendacao a digitalizacéo trata
da fundamental importancia de destacar o tratamento arquivistico: a avaliacdo e
selecdo dos conjuntos documentais a serem digitalizadas, como também sua prévia
higienizacdo, identificacdo e organizacdo (arranjo, descricdo, indexacdo, por
exemplo).

Em abril de 2010 o CONARQ promoveu “Recomendagdes para Digitalizagéo
de Documentos Arquivisticos Permanentes”, neste documento abarca o porqué da

digitalizacao:
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e Aperfeicoar o amplo acesso e disseminagdo dos documentos
arquivisticos através da Tecnologia da Informac&o e Comunicacgao;

e Articular a interagdo de acervos documentais e de seus instrumentos
de pesquisa pelo modo informatizado;

e Impulsionar a difusdo e reproducdo dos acervos arquivisticos nao
digitais, em formatos e apresentacdes diferenciados do formato
original;

e Modernizar a preservacao e seguranca dos documentos arquivisticos
originais que estdo em outros suportes nao digitais, por restringir

manuseio.

O referido CONARQ em seu documento “Recomendagdes para Digitalizagao
de Documentos Arquivisticos Permanentes” elucida técnicas necessarias a
digitalizacao, estas decorrem desde a captura digital da imagem, acesso e aspectos
gerais para seguranga, armazenamento e preservacdo das imagens digitais. Em
especifico, a captura digital da imagem objetiva garantir o maximo de qualidade
fidedigna entre a copia digital gerado e o documento original. Neste processo 0s
documentos arquivisticos destinados a conversao digital em imagem, deve atentar
0S parametros que possam acarretar riscos ao documento original (maneiras de
manuseio, a opc¢ao dos equipamentos de captura (software e hardware), a variedade
de iluminacédo, o estado de conservacdo além do valor intrinseco do documento
original).

Assim, é admissivel que o processo de captura digital de um documento
arquivistico seja atrelado a equipamentos programados de forma a assegurar a
geracdo de um representante (cOpia) digital que propicie, “no0 minimo a mesma
dimensdo fisica e cores do original em escala 1:1, sem qualquer tipo de
processamento posterior através de software de tratamento de imagem”. O
CONARQ (2010, p. 17) (Ver quadro 8) esboca orientacdo para a captura digital,
frisando o tipo de documento original, apontando o tipo de reproducdo (modo de

cor), formato de arquivo digital e resolu¢cdo minima em dpi.



Quadro 8: Captura digital arquivisticamente correta

Tipo de documento

Tipo de
Reproducio

Formato de
arquive digital

Resolucho minima, modo de cor e observaches

Taxing IMpressos, sam
tlustrag o, preto &
branco. (®}sam
manchas

Bitonal (**)

1
TIFF-"sem
commpressio

Resolugio minima de 300 dp'r"': escala 1:1, com margaim
preta de 0.2 cm ao redor do documento, 4 bits, modo
bitonal{*®}

Taxins impressos, com
tlustrag o @ prato @

Tons de cinza

TIFF zem

Resoluglo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margaim
preta de 0.2 cm g0 redor do documento, B bis, modo

branco.™} com (===} compressio tons de cinza (®®®)

manchas

Taxins impressos, com Resoluglo minima de 300 dpi , escala 1:1, com margaim
. ! TIFF sam ! ’ o
ilusteaclio a cor Cor preta de 0.2 em ao redor do documento, 24 bits (8 bits

compressio

pot canal de cor), moedo RGB (*°**)

Manuscritos sema
préesenca de cor

Tons de cinza

TIFF sem
commpressio

Resoluclo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margam
preta de 0,2cm ao redor do documento, B bits, modo tons
de cinza (**®)

Manuscritos com a

Resoluglo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margsm

presenca de cor Cor :_if :i':;“ preta de 0.2 cm ae redor do documente, 24 bits (B bits
b1 o884 iy .
P pot canal de cor), modo RGEB (*5**)
Fotopgrafias Resoluglo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margsm
(Preto e Branco e Cor) TIFF sem preta de 0,2 cm ae redor do decumente, 24 bits (B bits
[ -- Cor o~ A i) ~ o~ ~
(**) compressdo por canal de cor), modo RGB, com carta de cinza parg
gjusta da niveis (prefarencialmenta)
MNegativos fotograficoes TIFF sem Resolugdo minima de 3000 dpi, 24 bits (8 bits por canal
& dizpositivos (2) Cor compressio de cor), modo RGB (*#**)
Documeantos Resoluglo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem
cartogrificos Cor TIFF sem preta de 0,2em 2o redor do documento, 24 bits (8 bits por
' compressio canal de cor), modo ROGB, com carta de cinza para gjuste
de niveis (preferencialimentz) (*=**}
Plantas solucle minima de & i, its, o saibilida
Plantas Preto & Branco | TIFF Resoluclo minima d ﬁ?ﬂfpll B bits, com possibilidade
de modo tons de cinza | }
Microfilmes e Tens de cinza | TIFF sem Resoluglo minima da 300 dpi, 8 bits, moedo tens de cinza

microfichas (m=e) compreasio (m==)

(ravuras, cariazes e Resolugldo minima de 300 dpi, escala 1], com margem
desenhos (Preto e TIFF sem preta de 0,2cm 2o redor do documento, 24 bits (8 bits por
Brance e Cor) Cor o canal de cor), moedo RGB, com carta de cinza ou cores

comprassio

ara ajuste de niveis (preferencialmentz)
arg gjuste de niveis (preferencialmenta
[nnnn}

(®} Sem manchas [ com manchas.

(**) Bi-tonal: Captura de imagem onde ndc hé gradaclo entre o claro e o escuro. Recomenda-se o seu uso soments para
textos imprassos &' ou datilografades monccromdticos @ muite hemogénees, sem preésenca de manchas ou escurecimento do

suporte original.

(#==) Tons de Cinza / Escala de cinza: (Greyscale) - Recomends-ze o use de escela de cinZa para evitar qua pequenas
manchas interfiram na leitura final do representante digital. Da mesma forma perg a digializecio de microformas, caso

tenham as caracteristicas assinaladas acima.

(***%) Modo de cor: RGB {Red-Green-Blue). Padrio de cores. RGB & 2 abrevigture do sistema de cores aditives formado
por Vermelho (Red), Verde (Green) e Azul (Blue). Este sistema & constituido por projeedes de uz como monitores de video
@ projetores (data displays), em contraposicdo ao sistema substrative, formado por impressies (CMYE). O padrio RGEB €
padrio para epresentaglo de cores na mntzrnet 2 seu uso &€ recomendade para documentos criginalmente coloridos ou com

informagbes relevantes em cor & fotografias de modo peral.

38 Awaliar de acordo com o documento original a utilizagio do formate de arquivo PNG ao invés de TIFF.

39 A resolugdo dptica minima de de 300 dpi é a recomenddvel quando se deseja utilizar a tecnologia OCR (Optical
Character Recognition).

Fonte: CONARQ (2010, p. 17)
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Os determinados parametros estabelecidos pelo CONARQ (2010) para a

obtencao de qualidade da imagem digital sdo os seguintes:

Resolugéo optica aderida no escaneamento: capacidade de captura
real da imagem, através de quantidade de pontos (pixels) sem o
manuseio de recursos de interpolagéo;

Profundidade de bit: chamada também como resolucédo
tonal/resolucdo de cor ou variagcdo dinamica é representada como
uma medida de numero de bits usados para definir cada pixel. Mais
namero de bits em cada pixel, maior a escala de tonalidades de cinza.
Um bit por pixel denomina de bitonal, oferecendo apenas o preto e o
branco;

Processo de interpolacdo (quando utilizados): propésito de aumentar
a quantidade de pontos (pixels) de uma imagem digital a fim de que
pareca ter sido captura originalmente com maior resolucao;

Niveis de compressao: usado para armazenamento e transmisséo de
dados. A compressao ndo deve prejudicar a qualidade da imagem
digital em fator a sua fidelidade com o original na sugerida escala 1:1;
Técnicas na geracdo do objeto digital: esta envolvido desde as
condicdes de iluminacao direta e indireta no local de trabalho (refletor
usado diretamente para iluminar o documento indiretamente destaca
a cor de paredes e pisos, uso de roupas de cores fortes, controle de

aberturas de janelas e portas).

Alude ainda mais o CONARQ (2010, p. 12) elementos a considerar neste

processo de captura de imagem digital, séo eles:

Assisténcia de especialista em conservacao/planejamento/execucéo
do projeto de digitalizacao;

Sempre utilizar os parametros técnicos de equipamentos
caracteristicos a digitalizacao;

Adquirir equipamento destinado a manusear papéis com gramaturas
e espessuras variadas;

Testar equipamentos antes da utilizacao;
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e Estipular pessoal profissionalizado que conheca o equipamento e as
técnicas de digitalizacéo;
e Reunir de forma homogénea o acervo original (tamanho/ tipo de

papel/ gramatura/ estado de conservacgao/ tipo de tinta).

Nesta perspectiva, cabe apropriar o processo de captura digital dos
documentos originais a geracdo de representantes digitais de resolucdes altas e
baixas, correspondidos respectivamente, matrizes e derivadas. As matrizes digitais
(MD) sao casos de alta qualidade de captura (resolucdo Optica em dpi e
profundidade de bit) sendo trabalhado por profissionais qualificados em Tecnologia
da Informacéo, tal acesso deve ser restrito a usuario ndo autorizado. Ja as derivadas
de acesso (DA) a partir das matrizes digitais recomendam um ou mais reproducdes
de copias digitais, com compressdo e menor resolucdo linear, propiciando o seu
acesso, disseminacéo e uso. E preferencial que as DA sejam pautadas em formatos
abertos, estritamente, os formatos JPEG e PNG.

Importante ainda salientar, no tocando ao formato dos arquivos das copias
digitais, que recomenda o0 CONARQ sempre a aderéncia dos formatos abertos (open
sources), pelo fato de possibilitar melhores condicbes de acesso e preservacao
duradoura, e uma menor dependéncia de software e hardware. Neste caso, 0
formato mais adotado para o representante digital matriz € o TIFF (Tagged Image
File Format), “que apresenta elevada definicdo de cores sendo amplamente
conhecido e utilizado para o intercambio de representantes digitais entre as diversas
plataformas de tecnologia da informacéao existentes” (CONARQ, 2010, p. 13).

No Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ (2010, p. 17) ressalta que os metadados
sdo descritos como “dados estruturados que descrevem e permitem encontrar,
gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do
tempo.”

Os metadados a respeito do ambiente tecnoldgico (do documento original,
da captura digital, do formato de arquivo digital gerado) e as caracteristicas fisicas
dos documentos originais devem ser registrados em planilha e sempre que possivel,
devem ser encapsulados ao préprio objeto digital ou armazenados em um banco de

dados.
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O CONARQ (2011) sublinhou as normas e padrées de metadados nacionais
e internacionais subsidiado pelo e-ARQ Brasil (2011). A partir dessa averiguacéao foi
facilitada a construcdo de um esquema de metadados para os devidos elementos:
documento, evento de gestdo, classe, agente, componente digital e evento de
preservacao. Esquema analisado no ponto posterior no e-ARQ Brasil (2011).

Figura 7: Esquema de metadados

CLASSE

N

—_— EVENTO
DOCUMENTO - DE GESTAO \
T l AGENTE
COMPONENTE _— EVENTO DE —
DIGITAL - PRESERVACAO

Fonte: CONARQ (2011, p. 92)

Ainda mais, explicita Rondinelli (2005, p. 59), o termo metadados foi
instituido e disseminado pela visdo da “tecnologia da informacéo para designar as
informacdes necessarias para dar significado aos dados armazenados num sistema
de computador”. Desde 1995, o termo metadado foi adotado nos estudos e dialogos
arquivisticos, que abarcam sobre a gestdo de documentos arquivisticos digitais e
desde entéo, foi intitulado como elemento crucial para a garantia da transparéncia
testemunhal do documento eletrénico arquivistico. No ambito da analise diplomatica,
o chamado perfil do documento ou metadado, esboca uma anotacdo derivando a
forma intelectual do documento arquivistico.

Dessa forma, o perfil do documento (metadados) elenca um conjunto de
informacdes fixadas ao documento eletrébnico no momento da criacdo por meio do
sistema na opcao de envio e salvo. Portanto, seu fundamental objetivo é tracar o
documento individual e atrelar a sua relacdo com os géneros constituintes do dossié.
Silva (2005, p.16), correlata a importancia da criacdo de alguns metadados basicos

antes e durante do processo de digitalizacdo. Sao eles:
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1) Antes da digitalizacéo:
e dados sobre a avaliacado/diagnéstico, selegcdo e desenvolvimento
documental;
e dados de procedéncia e localizagéao;
e descri¢cdes conjuntas e/ou individuais dos objetos originais;
e dados sobre direitos de propriedade e sobre reproducdes;
e dados de gerenciamento de preservacgao;

e dados sobre localizacéo e utilizacao; e

2) Durante o processo:
e as justificativas para a selecao;
e metodos de captura, hardware, software;
e resolucéo, cor, dimensdes;
e natureza das alteracoes;
e raz0es matematicas de compresséo e formatos;
e versdes, datas;
e nomes de arquivos e caminhos;
¢ legendas e termos de indexacgéo;
e vinculos com fontes relacionadas;
e localizacéo de backups; e

e nomes dos operadores.

5.2 E-ARQ BRASIL

O acarbouco dos procedimentos da norma e-Arg Brasil (2011) é uma
estrutura completa que norteia os requisitos adequados para uma eficiente gestéao
de documentos arquivistico digitais. A instituicdo que aderir esta norma estara sendo
subsidiada intelectualmente como tecnicamente. A norma e-ARQ Brasil integra um
programa de gestdo documental destinado a cinco exigéncias basicas, sao elas: a

organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade. Cada
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exigéncia atribui elementos especificos presentes no documento, sendo chamado
documento arquivistico em formato convencional ou digital.

A organicidade relaciona a contextualizacdo natural/organica que
transparece no plano de classificagcdo e que reflete as funcdes/atividades dos
documentos. A unicidade pontua a exclusividade do carater documental, ou seja,
informacdo Unica no conjunto documental ao qual faz origem. A confiabilidade
equivale a confiavel capacidade de provar os fatos que atesta. O documento
auténtico é o que diz ser, isto é, quando se preserva de alteracao, corrupcgéo, etc.,
desde sua criacdo até o arquivamento. Enfim, a acessibilidade documental, é
disponivel quando é eficiente a localizacdo, a recuperacdo, a apresentacdo e
interpretacéo dos documentos existentes no sistema.

Para tais exigéncias citadas acima possam ser estritamente cumpridas, o e-
ARQ Brasil elabora preceitos para serem seguidos durante o ciclo de vida
documental. Referente a producdo de documento, sdo aderidas a padronizacgao.
Elenca quais documentos precisa ser produzido, para n&o constar producdes

desnecessarias. Ratifica assim, Rousseau e Couture (1998, p.51):

Com a utilizacdo cada vez maior do computador e a procura de uma maior
eficacia administrativa para a criacdo de documentos, as preocupacées do
arquivista, no dominio da criacdo, consistem, sobretudo em assegurar a
uniformizacéo da forma dos documentos.

Podemos ainda destacar, que a norma e-ARQ Brasil possui amparo em prol
da captura, tramitacdo e armazenamento. A captura € uma atividade relacionada a
producdo e constitui dentre seus elementos a identificacdo do documento como
arquivistico e a insercdo deste no sistema de gestdo arquivistica. Esta segue as
etapas: registro, classificacdo, indexacdo, atribuicdo de restricbes de acesso e
arquivamento. Conforme a norma “o documento tanto pode ser produzido
diretamente dentro do sistema e entdo capturado automaticamente no momento do
registro, como pode ser produzido fora do sistema e capturado posteriormente” (E-
ARQ BRASIL, 2011, p.27).

Por mais, o e-ARQ Brasil (2011), frisa a tramitacdo como estritamente
atrelada ao fluxo de trabalho (workflow). Segundo a norma, diferem dois modelos
para controlar o fluxo de trabalho através dos recursos de um sistema informatizado

de gestdo arquivistica de documentos. Uma é tida como o controle de tramitacédo
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documental antes que este seja registrado/capturado para o sistema. Outra destaca
como a tramitacdo depois que o documento é registrado/capturado para o sistema
(E-ARQ BRASIL, 2011).

No que se refere a fase do armazenamento, deve atentar para um
planejamento e atencéo devida aos questionamentos suscitados a manter desde a
autenticidade até a acessibilidade do documento pelo tempo estabelecido na tabela
de temporalidade, no qual pode constar como permanente ou temporario. O e-ARQ
Brasil entdo desenvolve ideias fundamentais de cautela ao armazenamento, sao
eles: o volume e o possivel aumento documental; a seguranca dos documentos; as
caracteristicas fisicas do suporte e do ambiente; a frequéncia de uso e o custo das
opc¢Oes de armazenamento dos documentos.

O e-ARQ (2011) conforme a figura 7 esquematiza e compreende o0s
metadados ordenadamente da seguinte maneira:

e Documento: documentos arquivisticos gerenciados pelo SIGAD;

e Evento de Gestdo: acbes de gestdo que ocorrem com documentos
arquivisticos ao longo de seu ciclo de vida;

e Classe: niveis do plano de classificacdo (classe, subclasse, grupo e
subgrupo) de forma hierarquica. Informando temporalidade e destinacéao
prevista para os documentos.

e Agente: refere-se aos usuarios que acessam o SIGAD;

e Componente digital: objetos digitais que compdem o documento arquivistico
digital. Associado a uma série de eventos de preservacgao;

e Evento de preservacdo: acOes de preservacao realizadas nos documentos

arquivisticos digitais.
5.3 INTERPARES 2 (2002-2007)

Para mais subsidio, o Projeto InterPARES 2 (2002- 2007) é essencial na
preservacao digital de documentos arquivisticos digitais. Sua finalidade principal é
auxiliar com estratégias e conceitos que contribuem na preservacdo desses

documentos. Como sublinha Duranti (2005, p.6):
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Creio que estas descobertas (principios e conceitos arquivisticos)
contribuem fortemente para o desenvolvimento de uma teoria arquivistica
digital totalmente consistente com [...]. Sabemos que a arquivologia é um
sistema que inclui teoria, metodologia, pratica e erudicdo, que deve sua
integridade a sua coesdo légica e a existéncia de um objetivo claro que o
regula de fora para dentro (a preservacdo do subproduto documental de
atividades), determinando os limites nos quais o sistema € projetado para
funcionar (DURANTI, 2005, p.6).

Com o avanco da tecnologia em materiais tecnoldgicos a obsolescéncia &
um impasse que a instituicdo juntamente com o profissional arquivista precisa
atentar na aderéncia do software e/ou hardware. Um controle, especialmente, deve
ser realizado periodicamente nas midias de armazenamento, sejam elas CDs, fitas e
DVDs, nao desmerecendo os sistemas em que as informag¢des foram armazenadas.
Nas diretrizes do projeto InterPARES 2 (2002-2007), informa que:

Quando substituir o hardware, é importante que o novo tenha capacidades
ao menos iguais as do anterior. Por exemplo, um monitor novo precisa
mostrar um documento grafico de maneira que a forma documental original
seja mantida. Planejar atualizacdes regulares de tecnologia, de acordo com
um sistema de rodizio, assegurara que sua tecnologia ndo se torne

ultrapassada e também ajudara a prevenir gastos expressivos e
inesperados (INTERPARES 2, 2002-2007, p.8).

No Projeto InterPARES 2 (2002-2007), foi atrelado requisitos moldadores e
disciplinadores para auxiliar os produtores e conservadores de documentos
arquivisticos digitais, o proposito de garantir-lhes autenticidade e fidedignidade.
(INTERPARES 2 Project, 2002-2007, p.1-10):

1) Selecione hardwares, softwares e formatos de arquivo que oferecam as
melhores expectativas de garantia de que os materiais permanecerdo facilmente
acessiveis ao longo tempo;

2) Certifique-se de que os materiais digitais mantidos como documentos
arquivisticos séo estaveis e fixos tanto no conteudo quanto na forma;

3) Certifiqgue-se de que o0s materiais digitais estdo identificados
adequadamente;

4) Certifique-se de que o0s materiais digitais carregam informacdes que
ajudarédo a verificar sua integridade;

5) Agrupe os materiais digitais de forma l6gica;

6) Utilize técnicas de autenticacdo que favorecam a manutencdo e a

preservacao dos materiais digitais;
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7) Proteja os materiais digitais de a¢Ges n&o autorizadas;

8) Proteja os materiais digitais de perdas acidentais e corrupcao;

9) Previna-se contra a obsolescéncia de softwares e hardwares;

10) Considere os aspectos relacionados a preservacao em longo prazo.

O modelo de elaboracdo e manutencdo de materiais digitais InterPARES 2
(2002-2007), embasa diretrizes entre ademais a protecao aos documentos digitais a
acOes nado autorizadas, ao seguir este exemplo, a seguranca da informacdo € muito
importante no que diz respeito a integridade documental, pois é a partir dela que se
concretiza o controle de acessibilidade a informacado; prima o backup do sistema;
identifica o usuario, liberando-o ou ndo; assegura o sistema de possiveis ataques de
hackers.

O Projeto InterPARES 2 (2002-2007) tem por objetivo, desenvolver o
conhecimento vital para a preservacdo perene de documentos arquivisticos
auténticos produzidos e/ou acondicionado em meio digital. Em especial, o Projeto
InterPARES 2 (estendido de 2002 a 2007) pela diretoria de Luciana Duranti,
intitulado "Diretrizes do produtor. A elaboracdo e manutencdo de materiais digitais:
Diretrizes para individuos". Abarca, afortunamente, os metadados de identificacéo e
integridade. Descreve como € pertinente certificar que as informacdes digitais estao
identificadas adequadamente. Como também, verificar se 0s materiais digitais
carregam informacgdes que atribuirdo respaldar sua integridade.

Em primeiro, metadados de identificacdo, facilita diferenciar documentos uns
dos demais, distingui versBes divergentes de um Uunico documento, fornece
evidéncias de identidade de um documento arquivistico desde o0 momento de sua
criacdo até sua preservacao permanente. Compreende que a informacéo sobre os
aparatos digitais que corrobora sua identificacdo e recuperacdo €, estreitamente,
classificada de metadados.

Assim, os metadados descrevem as peculiaridades dos materiais digitais.
Peculiaridades, estipulada pelo Projeto InterPARES 2, sendo: nomes de pessoas
incluidas na criacdo dos materiais digitais (autor, redator, originador, destinatario,
receptor); nome da acao (titulo/assunto); forma documental (exemplo, relatério,
carta, lista etc.); apresentacdo digital (formato); data de producdo e transmissao;
expressao do contexto documental (unidade de arquivamento esquematizado pelo

plano de classificagéo); indicacdo de anexos; indicacao de direitos autorais ou outros



71

direitos intelectuais; indicacdo da presenca ou remoc¢ao de uma assinatura digital,
indicacdo de outras formas de autenticacdo; indicacdo de minuta ou numero de
versdo; existéncia e localizacdo de materiais duplicados fora do sistema digital
(copia autoritaria™).

Em segundo, o metadado de integridade, por sua vez, é grupo de dado
sobre o0 dado, que permite aos usuarios deduzir que 0s materiais S840 0S mesmos
desde que foram produzidos. A informacdo digital detém integridade se
permanecerem intactos e ndo corrompidos, em outro sentido, se o conteddo e os
dados sao considerados n&o inalterados, constando valor idénticos e real
apresentacao (posicdo na tela do computador) do contedudo e dados da primeira
manifestacédo salvaguardada da informacéao.

Neste fator, os atributos enraizados na integridade dos documentos digitais,
efetuam o direito da manutencdo da informacdo digital, advertindo a
responsabilidade por sua utilidade adequada, tais como controle e registro de
qguaisquer transformacfes tecnoldgicas ou transicdo dos materiais para outros
sistemas. S&o classificados os metadados de integridades como: identificar a
pessoa/unidade administrativa que utilizada os documentos; indicar pessoa/unidade
com responsabilidade priméaria por manter os materiais; indicacdo de anotacfes
acrescentada as informacdes digitais; indicacdo de porventura mudancas técnicas
nos materiais ou nos aplicativos responsaveis por gerenciar e prover acessibilidade
aos documentos digitais; codigo de restricdo de acessibilidade; cédigo de privilégios
de acesso; codigo de documento vital e destinacdo planejada (eliminacéo prevista
em tabela de temporalidade).

Dessarte, ndo ha dadvida de que as praticas arquivisticas atuante aos
parametros da digitalizacdo proporcionam um controle sistematico em torno da
producédo, uso, manutencéo e eliminacdo de documentos. Entretanto, vale ressaltar
gue os mencionados elementos balizadores (CONARQ, e-ARQ e InterPARES)
emergidas do processo de digitalizacdo ndo devem ser tomadas como fundamento
unico e generalizado, pois cada o6rgdo deve construir seus devidos sistemas
integrando os profissionais de arquivo, no qual equaciona um didlogo arquivistico, no

tocante aos requisitos propostos nas legislacbes vigentes, na International

“Manifestacdo de um documento arquivistico considerada pelo produtor como sendo o seu
documento arquivistico oficial e que estd comumente sujeita a controles de procedimentos que néo
sdo exigidos para outras manifestagfes" Projeto InterPARES 2 (2002-2007, p. 5).
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Organization for Standardization (ISO) e, mormente, nas caracteristicas estruturais

de cada necessidade especifica das instituicées publicas ou privadas.
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6 DA PRATICA A METODOLOGIA: andlise de dados

O Instituto de Previdéncia do Municipio de Jodo Pessoa — PB (IPMjp),
autarquia responsavel por produzir a previdéncia do quadro efetivo de funcionérios
inativos da Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa, reconhece suas devidas
necessidades de aderéncia da digitalizacdo. Desde setembro de 2012 até o ano
corrente (2014), suas expectativas atrelam ao desenvolvimento de perspectivas
tecnoldgicas inerentes a converséao do formato fisico ao digital de seus documentos.
Necessidades estas, que permeia 0 acesso agil a informacdo, conservacao dos
documentos convencionais, simplificacdo da localizagdo e acessibilidade das
informacdes por suma de usudrios simultaneamente.

Com esta base, nossa anélise emergiu do confronto das informacdes
coletadas através da entrevista e observacdo, adotando como subsidio norteador os
desdobramentos dos principios e praticas arquivisticas. Importa relembrar, em
especifico a construcdo da entrevista, teve como apoio a Matriz de Apoio ao
processo de decisdo de digitalizacdo do autor Rubens Ribeiro. Os dados foram
coletados com os responsaveis’? das atividades praticas da digitalizacdo, a
transfiguracdo dos documentos fisicos para o formato digital. Completaremos os

dados das entrevistas, com a perspicacia da observacgao, nos requisitos:

v' Como € realizada a digitalizacao dos documentos;

v' O destino final dos documentos em suporte papel apdés sua
digitalizacao;

v' O comportamento, atitudes e postura dos funcionarios;

v O dominio dos funcionarios referente as ferramentas/atividades que
desenvolvem;

v' As ferramentas manuseadas no setor (Digitalizacdo) e o nivel de

seguranca da documentacao.

Assim, notificamos que para potencializar o Projeto de Digitalizacdo de
Documentos Arquivisticos, multiplos adventos devem ser acoplados e exercidos,

acrescentando-se ou alternando-se conforme os determinados critérios ja aderidos

' Coordenadora e funcionaria do Setor de Digitalizac&o do IPMjp.
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pelo IPMjp. Adentraremos a seguir nas analises dos dados, contrastando da pratica
institucional a teoria arquivistica, cooperando nuances propostas de melhorias face
as acdes do projeto de digitalizagao.

Dessa maneira, para aprimoramento e relevancia da pesquisa, utilizaremos
nas andlises das respostas 0s parametros arquivisticos'®, estabelecidos pelo
CONARQ (2010), e-ARQ BRASIL (2011), interPARES 2 (2002-2007) e Silva (2005).

6.1 OBJETIVOS DA DIGITALIZACAO SOB NORMAS ARQUIVISTICAS

Para inicio de analise, tecemos no roteiro de observacéo o primordial intuito
a aderéncia da digitalizagdo no Arquivo do IPMjp. Em evidéncia os objetivos
norteadores da digitalizacdo no IPMjp sé&o: funcionalidade, acessibilidade e
preservacdo dos documentos fisicos. A priori a motivacdo basica e Obvia para o
objetivo da digitalizacdo observada no IPMjp concorda com a afirmativa de Silva
(2005) e do CONARQ (2010): digitalizar aperfeicoa o acesso, difusdo e preservacao
do acervo. Em especificidade, devemos reconhecer em acdes basicas tal motivacao,

felizmente, traz ao IPMjp:

e Aprimora a funcionalidade, para o amplo acesso (interno e externo);
¢ O intercambio de informacdes entre os setores da instituicao;
e A preservacao e seguranca dos documentos arquivisticos originais, por

restringir seu manuseio documental.

Neste parametro, importa sabermos quais normas internas ou externas
percussoras dos objetivos concernentes do projeto de digitalizacdo que a instituicdo
presente abarca. Na observacao participativa absorvemos os detalhes orientadores
e formadores das normas de digitalizar. De modo unanime e observavel, os
funcionarios do Setor de digitalizacdo ndo compactuam de forma palpavel com
nenhuma norma interna ou externa de digitalizacdo. Tal aprendizado para o

momento da captura digital, indexacdo das informacfes, ou seja, manusear 0

¥ CONARQ (2010), e-ARQ Brasil (2011), interPARES 2 (2002-2007) e Silva (2005): parametros
arquivisticos abordado de forma mais acentuado nas analises de dados.
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scanner, o sistema (GDDoc Capture) da captura e guarda digital. Obtiveram,
unicamente, de um breve treinamento articulado por uma empresa terceirizada.

Evento despreparatério para uma amplitude do projeto de digitalizacdo. Sem
normas internas e/ou externas conhecidas e exercidas a letra pelos profissionais em
frente aos objetivos almejados, provavelmente surgirdo resultados imprevisiveis.
Assim, a preocupacdo arquivistica a vista deste quadro fragil envolve a efetiva
unificacdo de profissionais de arquivo no projeto de sistemas de informatizacéo de
acordo com as linhas sugeridas pelas diversas normas no estatuto arquivistico. Em
outras palavras, arquivistas com propostas auténticas e formadoras do resgate e da
obediéncia dos principios arquivisticos.

A vista disso, é notério que ndo apenas uma “boa motivacdo basica" de
digitalizar €& suficiente, depende esta estritamente inclinada aos aparatos
arquivisticos assistenciados por especialista em conservagdo, planejamento e
execucao do projeto de digitalizacdo (CONARQ, 2010). Somente assim, o objetivo a
ser alcancado de modo eficiente e eficaz, deve-se a uma tomada de decisdo
cautelosa e minuciosa, através do envolvimento de profissionais (também
arquivistas), aspectos técnicos (equipamentos especificos, manutencdo da
informacéo digitalizada, como também da informacdo original). Objetivos tais
apontados em pontos adiante. Logo, observamos este fato desprovido no
planejamento laboral do projeto, para assim respaldar uma motivacdo madura e
pertinente as especificacbes e necessidades de conversao digital conforme a
estrutura da instituicao.

Dessa forma, o processo que antecede o fazer da digitalizacdo € crucial. O
planejamento arquivisticamente cuidadoso apoiado nas especificidades e
necessidades de cada estrutura organizacional, desde o objetivo pelo qual se deseja
o aporte digital no acervo, em seguida a selecdo do material a ser digitalizado e por
fim, depois do processo ocorrido a sua armazenagem e preservacao.

Silva (2005) ressalta que é de extrema observancia ter clareza da
necessidade deciséria na aderéncia da digitalizacdo. A luz desse entendimento,
destacamos as normas esclarecedoras de objetivos digitais. O© CONARQ (2010) em
seu documento “Recomendacgdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos

nl4

Permanentes”™ elucida técnicas necessarias a digitalizacdo. A norma e-Arq Brasil

4 vale ressaltar, que este manual de recomendacdes para digitalizacdo do CONARQ (2010), é mais
voltado para documentos identificados como permanentes.
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(2011) € uma estrutura completa que norteia os requisitos adequados para uma
eficiente gestdo de documentos arquivistico digitais. Além do Projeto InterPARES 2
(2002- 2007) € essencial na preservacao digital de documentos arquivisticos digitais.

Assim sendo, elaborar um processo (plano de vantagens e desvantagens
por uma melhor e adequada técnica), como e onde acontecerd o armazenamento,
como destinara a acessibilidade ao usuério, onde os originais permanecerdo. E
evidente que determinados documentos néo serao destinados a digitalizacao, esta e
demais questbes do género, cabe averiguar a comissédo eleita pela instituicao.
Fazemos a conclusdo: concordancia negativa da pratica (auséncia de
motivacao/objetivo respaldada pelas normas arquivisticas subsidiando o projeto de

digitalizagdo) a teoria Arquivistica.

6.2 COMISSAO INSTITUCIONAL

Nesta questédo, imprimimos na aplicacdo da observacao qual equipe técnica
(composta de quais profissionais), responsaveis pela construcdo do projeto de
digitalizacdo. No olhar da observacdo, a equipe técnica €& constituida por
profissionais da Tecnologia da Informacéo, participantes atuantes na escolha em
especifico, somente, do software e hardware. Ou seja, intuito desempenhado para
critérios limitados na escolha de recursos tecnoldgicos.

A equipe técnica é responsavel na criacdo do sistema GDDoc Capture®,
composta por profissionais da Tecnologia da Informacdo de uma empresa
terceirizada, juntamente com o apoio dos setores de suporte e desenvolvimento do
IPMjp. Desse modo, no requisito do planejamento arquivistico, para uma
consecucdo dos objetivos organizacionais, € nitido a auséncia de caracteristicas
iniciais e cruciais. Tais caracteristicas serdo abordadas adiante para um
aprimoramento no desenvolvimento do projeto desde sua comissdo aderindo
também um profissional de Arquivo (Arquivista), como na realizacdo de atividades
antecedentes e posteriores ao fazer da digitalizacéao.

A priori, a comissdo, segundo afirma Silva (2005), constitui por membros

conhecedores dos objetivos, missdo e da politica do acervo da instituicdo. Sejam

'* Software construido para indexacéo e gestdo dos documentos digitalizados.
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profissionais responsaveis pela unidade de informag&o, como também especialistas
em conservacgao e preservacao.

Assim, é necesséria a introducdo do perfil do arquivista. No qual, visa a sua
responsabilidade de reproduzir praticas arquivisticas enraizadas, como a
classificacdo, a avaliagdo, 0 acesso, entre outras, essenciais a gestdo de
documentos arquivisticos. Entre mais, foca suas especificidades para solucionar a
aplicagcédo de tais atividades nos ambientes digitais, na finalidade das informagdes
binarias permanecam com o carater arquivistico e vital as funcdes para as quais
foram criadas.

Por conseguinte, a transicdo do contexto informacional para a esfera digital
dependerd, estreitamente, dos multiplos profissionais atuantes na gestdao da
informacdo e ndo unicamente do arquivista. A atuacdo intimamente unido dos
profissionais, as competéncias de tecnologias da informacé&o (TI) - gestdo de sistema
e/ou desenvolvimento de software - e as competéncias arquivisticas sao pariforme
imprescindiveis a concretizacao satisfatoria do projeto de digitalizacdo do IPMjp.

Nisto posto, os privilégios acionados nesta harmonia dos profissionais
arquivistas e os da TI, visam a efetiva gestdo documental fisica e digital. Fato ainda
em desenvolvimento no cenario do IPMjp. Na observacdo, paulatinamente a
importancia do arquivista em relacdo as perspectivas praticas (higienizacdo e
organizacdo dos documentos) vem sendo construido, no entanto ndo consta uma
perceptivel acdo do profissional arquivista atuante as perspectivas iniciais
(comissédo) do planejamento do projeto de digitalizacdo. Visto que esta importancia
deve ser primordial antes do fazer (pratica), mas na génese do pensar arquivistico
aderido na comissdo e na elaboracdo do projeto. Fazemos a conclusao:
concordancia negativa da pratica (auséncia do profissional arquivista atuante uma

comissao institucional) a teoria Arquivistica.

6.3 A GESTAO DE DOCUMENTOS COMO PRINCIPIO

Verificamos que a maioria dos documentos destinados ao formato digital €
identificado de ambito publico — de carater corrente e permanente. Porém ndo ha

uma separacao nitida entre os mesmos. Sao informacdes relativas a vida trabalhista
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do servidor aposentado pela Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa-PB. Conquanto,
nem todas as informacdes sdo de valor intrinseco’® concordantes ao destino digital.
Ou por ja ter concluido sua idade de guarda, ou por sua duplicata (cépias)
desnecessaria.

Observamos que tais documentos possuem muitas vezes duplicatas
irrelevantes das copias (originais), estas necessarias na abertura do cadastro do
aposentado no IPMjp. A seguir listamos as duplicatas (copias) das documentacdes
necessarias para requerer beneficios da aposentadoria voluntaria por tempo de
contribuicdo, idade ou invalidez e pensdo Vvitalicia ou temporaria,

desnecessariamente arquivadas nas pastas documentais.

Quadro 9: Lista de documentos duplicata

LISTA DE DOCUMENTOS DUPLICATA

Identidade;

CPF;

Carteira profissional,

Certiddo de casamento;

Portaria de contratacdo emitida pela Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa (PMJP);

Comprovante de residéncia atualizado, que inclua o CEP do seu endereco;

Certidao original de tempo de servico externo;

Expediente de averbacdo (tempo de servico prestado a outras instituicdes,

registrado em um documento oficial);

Ultimo contracheque emitido pelo local onde voceé trabalhou:;

10. Laudo médico que ateste sua incapacidade definitiva e que inclua o nimero da
Classificagao Internacional de Doencas referente a sua enfermidade;

11. Identidade e CPF do dependente que esta requerendo a pensao;

12. Identidade e CPF do servidor falecido;

13. Portaria de nomeacéao/contratacdo ou aposentadoria do servidor falecido;

14. Carteira de trabalho do servidor falecido;

15. Certiddo de 6bito do servidor falecido.

©IN| o g A WINIE

©

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

!® Relevante a sua composicao interna do documento arquivistico. Ou seja, sua articulacdo, define a
acao pela qual o documento participa bem como o contexto que o permeia (RONDINELLI, 2001).
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Figura 8: Imagem de fichas financeiras com guarda ultrapassada

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Ademais, possuem documentos com o prazo de guarda ultrapassado, logo
desprovido de amparo legal a digitalizacdo. Conseguintemente, o super acumulo de
documento nas pastas'’ inutimente, como observamos na figura 8. As fichas
financeiras, recibos de pagamentos de férias, os contracheques e os atestados
médicos, sdo armazenados nas pastas dos funcionarios desde seu exercicio
trabalhista na Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa-Pb, sdo datados desde os anos
60, 70, 80, pertencentes nho momento a eliminacdo e a nao reproducéo digital, por
sua guarda transcender o estipulado tempo do prazo documental legal.

Assim, influencia apresentarmos uma tabela de guarda de documentos a
seguir, referente aos documentos constituidos, geralmente, nas pastas documentais

dos servidores inativos. Pois, este importa ao contexto institucional do IPMjp.

Y Ou em caixas de polionda, também uma forma de armazenamento no setor de Arquivo, antes e
apos a digitalizagéo.
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Quadro 10: Prazos dos documentos*® constituidos nas pastas funcionais dos aposentados do IPMjp.

DOCUMENTO (TIPOLOGIAS)

TEMPO DE GUARDA

INICIO DE CONTAGEM

Copia do cartéo do Programa de Permanente Realizacdo do cadastro de
Integracdo Social (PIS) aposentadoria no IPMjp.
Copia da carteira de Trabalho e Permanente Realizacdo do cadastro de
Previdéncia Social (CTPS) aposentadoria no IPMjp.
Copia do RG e CPF Permanente Realizacdo do cadastro de
aposentadoria no IPMjp.
Copia do titulo de eleitor Permanente Realizacdo do cadastro de
aposentadoria no IPMjp.
Copia de certidao de filho(s) Permanente Realizacdo do cadastro de
aposentadoria no IPMjp.
Copia da certiddo de nascimento Permanente Possui validade até a certiddo de
casamento
Copia da certiddo de casamento Permanente Possui validade até a certiddo de
obito
Portaria de Nomeagéo da Aposentadoria Permanente Primeiro dia de nomeacéo
Processo de Aposentadoria Permanente Primeiro dia do proprio exercicio
Processos de interesses Permanente Primeiro dia do préprio exercicio
individuais/trabalhista/previdenciario
Recibos de pagamentos de 10 anos Primeiro dia do proprio exercicio
férias
Recibos de pagamentos de 10 anos Primeiro dia do proprio exercicio
salérios (Contracheque)
Ficha financeira individual 30 anos Primeiro dia do proprio exercicio
Atestado Médico 5 anos Primeiro dia do proprio exercicio

Fonte: Tempo de guarda adaptado de Fantini (2001); lista de documentos (tipologias) e inicio de
contagem adaptado pelos dados da pesquisa (2014).

Do ponto de vista conceitual, "gestdo” € o ato de gerir, ligado a geréncia e

administracdo. Portanto, é explicito nas observacfes cotidianas no campo empirico,

gue um programa de GD é ausente do planejamento prévio do processo de

digitalizacdo no IPMjp. Presenciamos uma auséncia comum de uma das etapas

importantes na funcdo arquivistica: a construcdo da identificacdo das tipologias

documentais existentes na instituicdo para a devida eliminacdo necessaria. Embora,

relatamos um interesse institucional entre um das etapas da GD, pela consequéncia

do acumulo documental desnecessario: a lista de eliminacdo. Assim, para tal

'® para mais informacdes de prazo de documento trabalhista e previdenciario em geral, disponivel
em:<http://www.sitecontabil.com.br/documentos_importantes/prazo_%?20trabalhista_previdenciario.pd

f>. Acesso em: 07 de Novembro de 2014.
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motivagao ser arquivisticamente eficiente a instituicdo precisa conhecer o seu acervo
minuciosamente.

Importa averiguar tal pratica da identificacdo documental arquivistica para
tracarmos um panorama do contexto/estrutura de producdo dos documentos,
subsidiando o planejamento (pensar e fazer Arquivistico) da producao, tramitacao,
classificacao, avaliacdo e utilizacdo dos documentos de arquivo. Em suma, é uma
atividade de investigacao e de critica detalhada sobre a génese do documento.

Se percebermos esta anulacgéo tipoldgica de inicio no ambiente institucional,
logicamente adiante ndo encontraremos resquicios de uma classificacdo e
avaliagdo. Consequentemente, desencadeando a inexisténcia das ferramentas
arquivisticas: plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos -
indispensaveis e inseparaveis para um eximio planejamento de aderéncia digital.
Como ja conceituadas anteriormente, tais ferramenta devem ser compactuadas
urgentemente as prioridades inegociaveis da instituicdo (IPMjp).

Somente nesta linha de pensamento, permiti a distingdo das informacdes
essenciais das supérfluas, reaproveitamento do espaco fisico e a garantia da
preservacao e recuperacao das informacdes cuja guarda delimita da exigéncia legal
(valor permanente) para a instituicdo (IPMjp). Assim, esse tempo de vida Util,
geralmente, € efetivo com base na legislacdo vigente, embora ademais critérios
intrinsecos a instituicdo possam estabelecer os prazos. Como exemplo, as
duplicatas das copias originais nas pastas cadastrais dos aposentados. Fazemos a
concluséo: concordancia negativa da pratica (auséncia da Gestdo de documentos,

Tabela de Temporalidade e Plano de Classificacdo) a teoria Arquivistica.

6.4 PREPARACAO DO DOCUMENTO

Em relacdo a observancia das praticas prévias da preparacédo (higienizacéo
e organizacdo) das pastas documentais para a digitalizacdo, hd um meticuloso
trabalho dos funcionarios do Arquivo. Esta responsabilidade da preparacéo
documental é destinado, exclusivamente, aos estudantes de Arquivologia, no total

sdo 5 no ambiente do Arquivo. Exercem a frente da preparacdo do proprio
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documento fisico (a maioria deteriorado, sensivel na composi¢cdo do papel) a ser
destinado ao formato digital.

Em suma, organiza de forma cronolégica e tipoldégica toda a pasta
documental: os processos (de aposentadoria e diversos), a ficha funcional (dados
pessoais, contracheques, comprovantes de férias, atestado médico, portarias,
memorandos, declara¢cbes e outros) e a ficha financeira individual. E de crucial
importancia e necessario que o arquivo impresso esteja organizado e identificado
corretamente. Ao manipular os papéis que serdo convertidos digitalmente, ou seja,
escaneados € interessante e aprazivel agrupa-los por datas, tipo, ou até mesmo
numera-los e atribuir folhas de rosto para identificar as partes. Fato observavel na
preparacao dos destinados documentos a captura digital.

Além da organizacéo logica, preparacdo do processo de higienizacdo dos
documentos, com finalidade de tornarem aptos a digitalizacdo. Processo este, da
retirada de todos os grampos e clipes de metais (geralmente enferrujados), conserto
de paginas rasgadas e amassadas, fitas adesivas entre outros elementos importuno

ao acesso do documento ao scanner.

Figura 9: Momento da preparacdo do documento (higienizacdo e organiza¢ao)

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Antes de escanear, pressupde-se que o tratamento/preparacdo arquivistico
dos documentos, ja tenha sido desenvolvido, e 0 acervo arquivistico selecionado
tenha sido previamente higienizado, identificado e organizado (CONARQ, 2010).
Assim, o setor de Arquivo desenvolveu uma ficha de descricdo (ver figura 10) para
cada pasta documental, especificando: Matricula, Nome, CPF, RG, observacéo
sobre o documento, assinatura do responsavel da higienizacdo e da digitalizacao.

Esta acao facilita e agiliza a indexacao no sistema. Ainda mais, observamos que a
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instituicio vem despertando preocupagcdo a importancia desta pratica antes da
captura digital, em investimentos cabiveis a equipamentos de protecdo individual

(méascaras, luvas, jaleco etc.).

Figura 10: Ficha de controle interno de indexag&o

CADASTRO DE BENEFICIARIO

| RESPONSAVEL PELA HIGIENIZACAO: ERICA

ImaTRicULA |

|NOME |

e |

| Descricdo ou observacao sobre documento l

|
|
|
|cPF | |
|
|
|

| Assinatura do Responsavel pela Higienizacdo |

Assinatura do Responsdvel pela Digitaliza¢ao

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Observamos que esta acéo (higienizacao/organizacdo) dos estudantes de
Arquivologia, em prol dos documentos a serem digitalizados, € subsidiada
obrigatoriamente por um processo de analise rigorosa documental: da estrutura
fisica, do estado de conservacdo, bem como a limpeza de sujidades e
assemelhados. Notamos com isso, uma crescente possibilidade das informacdes
gerarem uma coépia digital fiel ao documento original. No qual ratifica 0 CONARQ
(2010, p. 6) “deve-se identificar o menor caractere a ser digitalizado para a
determinacao da resolugdo Optica que garantira sua legibilidade na versao digital”.
Fazemos a conclusdo: concordancia positiva da préatica (higienizacdo e

organizacao dos documentos) a teoria Arquivistica.

6.5 RECURSOS TECNOLOGICOS

No que tange os recursos tecnoldgicos, atuante o hardware, sdo utilizados
dois scanners de marca Fujitsu (fi 6140). Apropriado para documentos de pequeno

porte. Tem a dificuldade para scannear documentos com alta gramatura. Neste
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caso, tira-se uma fotocOpia do original para assim prosseguir na captura digital ou
ainda observamos que geralmente, as capas de processos (comprido/largo) que a
escaner tem dificuldade de acoplar, sdo dobradas. Um fator acidental para muitos
processos que possuem sensibilidade em sua estrutura fisica pela deterioracdo do
tempo. Ademais, possuem uma escaner Hp Scanjet (8350). Na qual ¢é
representativa para documentos com alta gramatura e fotograficos. Observamos que
tal escaner ndo € prioridade de acoplar documentos deteriorados e com alta
gramatura, por percebermos apenas este scanner apropriado no ambiente do setor
e continuarem as atividades com scanner desapropriado aos documentos. Uma
desvantagem para conservacao fisica destes documentos.

O software de captura e gerenciador dos documentos digitais € o sistema
GDDoc Capture. Podemos adiantar afirmando, que ndo abarcaremos profundamente
sua construcdo técnica, no entanto focaremos meramente em seu contexto geral
(pratica) de captura de imagem digital (onde realizada, padrao de legibilidade de
imagem), metadados de identificacao/integridade, recuperacdo e critérios de
seguranca documental. Detalharemos em pontos adiante. Abaixo, segue as imagens

destes recursos tecnologicos.

Figura 11: Escéner Fujitsu (fi 6140) utilizado no processo digitalizar

Fonte: Pesquisa de campo (2014)
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Figura 12: Escaner Hp Scanjet (8350) utilizado no processo digitalizar

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Figura 13: Imagem do Sistema GDDoc Capture (pagina inicial para digitalizar)

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Aparentemente, as ferramentas tecnolégicas sdo corretas para o andamento
do programa de digitalizar. Conquanto para uma eficiéncia agilidade na acéo
escanear, legibilidade da imagem e preservacéo fisica do documento original, tais
ferramentas dever ser apoiados em normas/estruturas arquivisticas. Conforme
delimita o CONARQ (2010) é relevante e conservante aos documentos serem
adequadamente amparados por scanner qualificado ao seu tamanho, espessura e
gramatura real. Indicado escaner planetario, de forma a garantir a integridade fisica
dos mesmos, bem como para os documentos fisicamente frageis, ja que ndo ocorre
nenhuma forma de tracdo ou pressdo mecanica sobre os documentos (CONARQ,
2010). A captura deve, idealmente, ser feita a partir do original, e ndo a partir de um
intermediario, ja que isso implicaria numa significante perda de qualidade quando
comparada a uma digitalizacéo feita a partir do original (SILVA, 2005).

Complementa mais o0 CONARQ (2010) que a definicdo da qualidade do
equipamento de captura digital, designa também observar o estado fisico-quimico de
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cada item documental, nisto reduzird os riscos a integridade fisica do documento
original. Ainda, proporcionar aos recursos tecnologicos referentes testes
operacionais antes de utilizacdo, sendo assistenciados por especialistas em
conservacao, planejamento e execugcdao do projeto de digitalizacdo. Assim, nos
remete uma auséncia a priori jA mencionada, de uma comissdo atuante com
prioridades arquivisticas, no planejamento anterior ao programa digitalizar. Fazemos
a conclusado: concordancia negativa da pratica (procedimentos e scanner

inapropriado) a teoria Arquivistica.

6.6 CAPTURA DA IMAGEM DIGITAL

Arquivisticamente, ja elencamos os requisitos basicos antecedentes - tidos
como aderidos e/ou ndo - ao projeto de digitalizacdo do IPMjp. Adiantaremos no
momento o fator desenvolvimento do programa de digitalizacdo: a captura da
imagem digital subsidiada na prépria instituicéo.

O processo de digitalizacdo devera ser realizado, preferencialmente, nas
instalacBes das instituic6es detentoras do acervo documental, evitando seu

transporte e manuseio inadequados, e a possibilidade de danos causados
por questdes ambientais, roubo ou extravio (CONARQ, 2010, p. 6).

A devida recomendacdo do CONARQ para a realizacdo do processo de
digitalizacdo ser executada na propria instituicdo propiciara um revitalizacdo de
ferramentas e estratégias capazes de lidar com cada etapa do processo de
digitalizacdo presidido pela instituicdo, verdade esta observada no IPMjp. A
realizacdo do seu projeto de digitalizacdo € feito em suas préprias instalacdes,
passando os documentos do Setor de Arquivo ao Setor de Digitalizacdo, sendo a
sala ao lado. Permitindo evitar o transporte distante e danos indesejados.

O processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o intuito
de assegurar o maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o
documento original, atentando suas caracteristicas fisicas, estado de conservacao e
finalidade de uso do representante digital (CONARQ, 2010).

O Sistema GDDoc Capture, criado como dito, por uma empresa terceirizada
com proposito de gestao eletronica de documentos. No caso desta pesquisa, o tipo

7

de documento (género), predestinado ao formato digital geralmente é o textual.
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Texto impresso (com e sem ilustragdo), manuscrito (com e sem a presenca de cor),
datilografado (com e sem presenca de cor) e fotografias (preto e branco e cor).
Dessa forma, o tipo de reproducédo padrdo utilizada, geralmente, é o preto e branco.
Padrdo OCR utilizado é o PDF* (para arquivamento no sistema). Pois é 0 mais
utilizado pelas instituicdes que interagem com o IPMjp. Exemplo: os tribunais. A fim
de facilitar na abertura do formato do documento e transferéncias legiveis.

Visto que o PDF também é formato recomendado, no entanto ndo é
indicado, pois em perfil arquivistico pode apresenta o resultado indesejado ou
inesperado. Neste fator, 0 mais admissivel é o formato TIFF?°, este apresenta uma
elevada definicdo de cores, sendo bastante conhecido e utilizado para o intercambio
de representantes digitais entre as varias plataformas de tecnologia da informacéao
existentes (CONARQ, 2010). Conforme o quadro 8 revisado na fundamentacéo
tedrica desta pesquisa.

Por vez, a resolucéo padréao € de 200 dpi. O Sistema possui adequacdes as
imagens para finaliza-las com legibilidade melhor. Tendo dpi minima de 75x75 e
maxima 1200x1200. No entanto, estipulam um padréao geral de 200x200 dpi, com ou
sem ilustracdo. Pois quanto mais recursos sdo destinados ao sistema, mais
sobrecarregado ficara. E primordial que os equipamentos trabalhados possibilitem a
captura digital de um documento arquivistico de forma a assegurar a geracao de um
representante digital (copia) que reproduza, no minimo, a mesma dimenséao fisica
(recomendado 300 dpi) e cores do original em escala 1:1, sem qualquer modificacéo
posterior através de softwares de tratamento de imagem (CONARQ, 2010). A seguir
uma imagem dos padrdes estabelecidos na qualidade da coépia digital. (Ver Figura
14).

' PDF é um formato portétil para documentos desenvolvido por Adobe Systems e muito usado devido
a sua versatilidade, facilidade de uso e tamanho pequeno

% O formato TIFF é um dos formatos mais usados para aplicacdes cientificas. Ele permite o
armazenamento de quaisquer informacdes junto com a imagem e € capaz de armazenar imagens de
até 16 bits por pixel, inclusive com valores em ponto flutuante. E possivel também salvar um grupo de
imagens no mesmo arquivo.
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Figura 14: Imagem do sistema GDDoc no momento da captura digital padrdo

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Quadro 11: Padrédo basico da captura do representante digital no GDDoc Capture

TIPO DE TIPO DE FORMATO DE RESOLUCAO
DOCUMENTO REPRODUCAO ARQUIVO MINIMA
Textual impresso, Preto e branco PDF 200 dpi
datilografado e manuscrito
(preto e branco e cor) sem
ilustracdo
Textual impresso, Preto e branco PDF 200 dpi

datilografado e manuscrito
(preto e branco e cor) com
ilustracdo

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Evidenciamos na atividade da captura digital, como bem discutimos

anteriormente, sdo instrumentos técnicos em prol da verificacdo da fidelidade da

cépia digital em concordancia ao documento original, além das observacdes técnicas

sob a resolucdo, exemplo modo de cor, dpi e formato de arquivo. Assim, bem

observamos nestas praticas uma falta consideravel de elementos construtores,

mencionados nos quadros 8 CONARQ (2010), a esta fidelidade digital. E observavel

gue os funcionarios do Setor

de digitalizacdo averiguam

regularmente o

representante digital, no decorrer da indexacao das informacdes até sua guarda final




89

no sistema. Como por exemplo: nome; matricula; CPF; RG; nimeros de processos
etc.

Boa intencao representa, no entanto, ndo é o suficiente arquivisticamente.
N&o somente o "olhar avaliador" decide a fidedignidade do representante digital. Mas
importa o olhar profissional (formadores e orientadores) de padrfes arquivisticos na
construcdo de sistemas (GED). Assim, as imagens bindrias desde a captura e
guarda estara sendo inspecionada por amparos normalizadores (pensados e
regidos) pelo profissional de arquivo. Fato enlacado por auséncias normativas
discutida em ponto anteriormente. Fazemos a concluséo: concordéncia positiva da
pratica (captura digital realizada na instituicdo) a teoria Arquivistica. Concordéancia
negativa da pratica (padrédo da captura digital) a teoria Arquivistica.

6.7 METADADOS

No processo de captura digital dos documentos arquivisticos para conversao
em imagem, deve-se observar 0s parametros que possam significar riscos ao
documento original, desde as condi¢cdes de manuseio, a definicdo dos equipamentos
de captura, o tipo de iluminacéo, o estado de conservacao até o valor intrinseco do
documento original. E Imprescindivel salientar e argumentar oS pressupostos
arraigados na teoria e pratica arquivistica para embasar estas caracteristicas que
permeiam a captura digital aderidas no IPMjp.

No programa de captura documental obtemos uma estratégia indispensavel
e muito usada nos sistemas informacionais que sdo os metadados. Conforme
discutido, sdo informacfes estruturadas sobre o documento e que permitem sua
interpretacdo posterior. Em resumo, os metadados sdo criados e inseridos no
sistema no momento de sua producdo, seja ela feita a partir do processo de
digitalizacao ou captura no sistema.

A seguranca digital assim elaborada para registro fidedigno, capaz de
garantir a autenticidade de um documento digital. E evidente a indiscutivel
necessidade do uso deste recurso na gestdo digital. Assim, neste aspecto 0s
profissionais arquivistas possuem um cauteloso desafio para preservar o0s
metadados ao longo do tempo e das variadas estratégias de revitalizagbes que sdo

impossiveis de evitar e cruciais. A extensao legal dos documentos digitais,
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persuadida pelos metadados, ndo pode ser de forma alguma desprovida nos
processos de informatizagéo arquivistica. Pois, ocasionara um irremediavel risco de
expandir uma base de informacdes digitais veridicas, porém irreparavelmente
destituido de autenticidade, conseguinte predestinado um valor probatério
inoperante (LOPEZ, 2004).

A partir das observagBes constatamos uma analise comparativa entre 0s
metadados padrao de captura dos documentos no GDDoc Capture e dos metadados
obrigatérios conforme o e-ARQ Brasil e InterPARES 2 , como pontuamos no quadro
13 a sequir:



Quadro 12: Metadados padréo utilizados durante a digitalizacdo dos documentos pelo GDDoc
Capture e os obrigatérios segundo as normas e-ARQ Brasil (2011) e interPARES 2
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GDDoc CAPTURE

E-ARQ (2011)

INTERPARES 2

Nome do
requerente
Matricula
CPF

RG

NUmero do
processo
Data e hora da
digitalizacéo
Tipo de
documento
Tipo de
digitalizacéo
Tamanho do
papel

Modo de
imagem
Nome do
responsavel
pela
digitalizacao
Observacao

Nome do arquivo digital
Namero identificador
atribuido pelo sistema
Data de produgéo

Data e hora de
transmissao e
recebimento

Data e hora de captura
Titulo ou descricao
abreviada
Classificacéo de
acordo com o plano ou
codigo de classificacao
Prazos de guarda

Auto (pessoa fisica ou
juridica)

Redator (se diferente do
autor)

Originador

Destinatario (e respectivo
cargo)

Nome do setor
responséavel pela
execucado da acao
contida no documento
Indicacdo de anotacdo
Indicacdo de anexo
Indicacdo de versdes
Restricdo de acesso
Registro das migragbes e
data que ocorreram

Nomes das pessoas
envolvidas na producéo
dos materiais digitais
(autor, redator,
originador e destinatario,
mencionar cargos)
Nome do titulo ou
assunto

Forma documental
Apresentacao digital
(Formato)

Data(s) de producéo e
transmissao

Expressédo do contexto
documental (codigo de
classificacao)
Indicacéo de anexos
Indicacéo de direitos
autorais

Indicacdo da presenca
ou remocao de uma
assinatura digital
Indicacdo de outras
formas de autenticacéo
Indicacdo da minuta ou
ndmero da versao
Existéncia e localizacdo
de materiais duplicados
fora do sistema digital
Cédigo de restricao de
acesso

Cddigo de privilégios de
acesso

Cdédigo de documento
vital (indicagéo do
valor documental)
Destinacéo planejada
(eliminacdo ou guarda
prevista natabela de
temporalidade)

Fonte: Pesquisa de campo (2014)
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Figura 15: Metadados de recuperacao do Sistema

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

No tocante a construcao do sistema GDDoc Capture (Figura 15), os campos
de descricdo (metadados) para a recuperacao da informacdo digitalizada, em
especifico de um processo beneficiario ou funcional, séo:
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Quadro 13: Identificadores de metadados na captura digital de um processo utilizado pelo
GDDoc Capture

IDENTIFICADORES DE METADADOS

Geral

Cadastro de Beneficiario;

Cadastro de Servidores Ativos;

Processos de Beneficiario;

Cadastro de Expediente (Documentos
oficiais/Memorando - enviado e recebido);

Processos Funcionais;

Contabilidade.

Tipos de Documentos

Aposentadoria por tempo de Contribuic¢ao;
Aposentadoria por idade;

Aposentadoria por invalidez;
Aposentadoria compulsoria;

Pensdo morte (vitalicia);

Penséo tempordria;

Auxilio Recuséo;

Revisdo de Aposentadoria e

Revisdo de pensao.

Tipo

Nome

Matricula

CPF

RG

Observacdes

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Averiguamos que alguns dos metadados necessariamente obrigatorios,
segundo o e-ARQ Brasil 2011, InterPARES 2, ndo foram atentados e construidos no
sistema GDDoc Capture, pela auséncia ja aferida anteriormente dos instrumentos
arquivisticos para realizacdo da gestdo (Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade). Isso impulsiona afirmamos que determinam os elementos mais
sucinto/triviais para equacionar a busca das informacdes disponiveis. A vista disso,
nitidamente é crucial a acdo da GD convencional anterior a gestdo de documentos

digitais.
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Os metadados de integridade e descricdo (identidade) no sistema GDDoc
Capture sdo funcionalidades basicas com necessidade de aperfeicoamento
conforme o O6nus dos procedimentos reguladores e norteadores das normas
arquivisticas. Os metadados devem ser adequadamente providos de identificacao,
dados de captura e proveniéncia etc. (SILVA, 2005). Metadados devem ser
incorporados a sistemas informatizados digitais passando a indicar também
contextos, processamentos, preservacao dos itens, além de orientar sobre o uso dos
proprios recursos ali descrito (SILVA, 2005). Os metadados descrevem as
propriedades ou atributos da informagcdo digital. Para manter e avaliar a
autenticidade documental é importante assegurar que todas as propriedades de
metadados de identidade e integridade sejam registradas corretamente nos
materiais digitais, como exemplo, expressdo o0 contexto documental e destinacao
planejada, embasadas pelo plano de classificacdo e tabela de temporalidade
(INTERPARES 2, 2002-2007)

Observamos no decorrer da investigagdo da pesquisa, que ha uma
necessidade institucional para identificar e/ou reavaliar as condi¢cdes existentes as
modificacdes e readaptacdes nos exercicios e fungdes arquivisticas abarcadas pelas
normas arquivisticas CONARQ “Recomendacdes para Digitalizagdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes”, e-ARQ BRASIL e InterPARES 2. Fazemos a
conclusdo: concordancia negativa da pratica (metadados integridade e

identificac&o) a teoria Arquivistica.

6.8 SEGURANCA

Para monitorar e assegurar o tramite dos documentos, o sistema GDDoc
Capture possui trilhas de auditoria de seguranca como: nome de quem envia, de
guem recebe, data de envio e recebido, hora de envio e recebido, subsidiado por
senha e login, a principal restricdo de acesso. Para cada nivel de usuario, possuli
uma senha e login especifico. Para o usuario administrador, € destinado o0 acesso
para restringir e liberar, acrescentar, verificar tudo que foi executado no documento.
Para os usuarios demais, como exemplo o Setor do Arquivo, tem permissao

somente ao acesso a visualizacdo do documento.
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Figura 16: Imagem do GDDdoc GED?' na pagina de acesso com senha e login

Fonte: Pesquisa de campo (2014)

Na teoria arquivistica o login e senha sdo "seguranga” fragil aos
documentos no meio digital. Afirmamos assim, tal instrumento ndo da garantias
necessarias de seguranca ao documento arquivistico, se ndo vier acompanhado de
outros elementos asseguradores da informacao digital, como trilha de auditoria, e
assinatura digital analisado adiante.

Por conseguinte, apenas o Setor do Suporte e desenvolvimento do IPMjp,
pode fazer qualquer modificacdo no documento digitalizado. Qualquer equivoco feito
no momento da indexacao, ninguém sem autorizacao destes setores pode fazer a
correcdo. Precisa ser enviado um chamado para um programa do computador
helpdesk (Ferramenta do IPMjp para qualquer solicitacdo relacionado a Tecnologia
da Informacédo). Assim, juntamente com as explicacdes e provas convincentes para
liberacdo a correcdo no sistema. Restringindo, entdo o acesso/ modificacéo
indevida/ ma intencionada.

Nesse desfecho, é oportuno a importancia desta especificidade de
seguranca aos repositorios digitais. O backup (copias de seguranca) ferramenta
possivel de recuperar informacdes de um sistema informatizado é automatico na
Instituicdo (IPMjp).

Em caso de incéndios, perda de parte ou total das informacfes no backup
arquivado no IPMjp, todas as informagdes se encontraram no "cofre de seguranca”,
assistenciados por uma empresa terceirizada. Observamos este método de
prevencdo privilegiado no IPMjp. Além dos backups das documentagfes

automatizados de forma regular, sua guarda se encontra em diferentes locais.

% Visualizacdo do sistema GDDdoc destinada aos demais usuarios internos do IPMjp, como ao setor
do Arquivo.
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Cépias armazenadas na instituicdo (lugar isolado ao acesso ndo autorizado) e
geograficamente em outro local distante. Nesta atitude responsavel, estara
protegendo a informacgao contra acidente, roubo, incéndio ou algo do género.

Um fator crucial para seguranca da informacédo € a assinatura digital (um
elemento de valor extrinseco?), que tem como objetivo blindar o sigilo, integridade,
e autenticidade dos documentos. Esta importancia foi vista positiva nas analises.

Em referéncia a preservacéo digital, o sistema adere o programa Firewall®,
para bloqueio dos hackers. Ndo hd no momento uma estratégia/politica de
preservacao digital e dos recursos tecnoldgicos. Na observagdo percebemos uma
perspectiva de busca para agregar tal importancia as informacdes digitais. Importa
alertarmos uma definida estratégia de preservacdo digital o mais cedo possivel,
porque as informacgdes digitais sem incentivo e cuidados de modo proativo de
preservacdo, serdo possivelmente perdidas. A aderéncia estrita a diretrizes da
politica de preservagédo facilitard aos materiais digitais, bem como 0s recursos
tecnologicos permanéncia em longo prazo. (INTERPARES 2, 2002-2007).

A informacdo digitalizada deve vir ao usuario em um trajeto seguro e
confiavel. Para os procedimentos de seguranca a veracidade e autenticidade dos
documentos digitais, 0 CONARQ (2011) aborda: controlar o acesso aos documentos
conforme restricdes atribuidas aos usuarios; copias de seguranca; construir trilhas
de auditoria e assegurar assinaturas digitais. Fazemos a conclus&o: concordancia
negativa da pratica (estratégia de preservacao digital) a teoria Arquivistica.
Concordancia positiva da pratica (procedimentos de seguranca sob acessibilidade) a
teoria Arquivistica.

Concluimos nos quadros a seguir as concordancias da pratica e teoria
frisando propostas de melhorias ao programa. Neste atentar a instituicdo garantira e
percutira um controle sobre o fluxo documental, agregando a GD e suas
especificidades para dar continuidade com eficiéncia arquivistica aos elementos

préaticos do projeto de digitalizacéo

*2 Elemento de um documento arquivistico que constituem sua aparéncia externa, inclusive as
peculiaridades de apresentacdo, exemplo: fonte, imagens, assinaturas digitais entre outros.
InterPARES 2 (2002-2007).

 Firewall é um software ou um hardware que analisa informacdes aderidas da Internet e/ou rede, e
as bloqueia ou libera que elas cheguem ao seu computador, dependendo das configura¢des do
firewall.



Quadro 14: Objetivos da Digitalizagdo sob Normas Arquivisticas
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PONTO

PRATICA

METODOLOGIA

CONCORDANCIA

Objetivos da
Digitalizacdo
sob Normas

Arquivisticas

Motivacao; objetivo em
adquirir uma tecnologia
visando a solucdo de
problemas especificos sem
agregacéao de normas,
parametros arquivisticos.

A motivacdo madura e consciente depende estar estritamente inclinada aos
aparatos arquivisticos assistenciados por especialista em conservacao,
planejamento e execuc¢do do projeto de digitalizacdo (CONARQ, 2010).

O objetivo da digitalizacéo ressalta Silva (2005) é de extrema observancia
ter clareza da necessidade decis6ria na aderéncia da digitalizacédo
relevando o arcabouco arquivistico, entre mais: CONARQ, e-ARQ BRASIL e
interPARES 2.

Nao

Fonte: Pesquisa de campo (2014)




Quadro 15: Comissao Institucional
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PONTO

PRATICA

METODOLOGIA

CONCORDANCIA

2. Comissao
Institucional

Observamos que ndo

consta uma perceptivel
acao do profissional
arquivista ~ atuante  as
perspectivas iniciais
(comisséo) do

planejamento do projeto de
digitalizacao.

Uma comissdo constitui por membros conhecedores dos objetivos,
avaliacdes e critérios de selecdo documentais missdo no planejamento de
programa de digitalizacdo e da politica do acervo da instituicdo. Tais
membros sejam profissionais responsaveis pela unidade de informacao,
como também especialistas em conservacdo e preservacdo (SILVA,
2005).

Comisséo é composta entre ademais por membros da equipe técnica de
producéo, pessoal da area tecnoldgica, arquivistas, programadores, com
finalidade de avaliar as opg¢des técnicas, reavaliar os documentos criticos
e outros aspectos da producdo de imagens digitais (SILVA, 2005, grifo
Nnosso).

Nao

Fonte: Pesquisa de campo (2014)




Quadro 16: Gestédo de documentos como principio
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PONTO PRATICA METODOLOGIA CONCORDANCIA
3. Gestédo de Auséncia da Gestdo de | Antes do inicio do projeto, conjectura-se que e a avaliacado e selecao N&o
documentos documentos. dos conjuntos documentais a serem digitalizados, tenham sido

como principio

Auséncia de Tabela de
Temporalidade e Plano de
Classificacao.

Presenca de acumulo
documental:  duplicatas e
prazo de guarda ultrapassada.

desenvolvidos (CONARQ, 2010).

Fonte: Pesquisa de campo (2014)




Quadro 17: Preparacédo do documento

100

ANALISE DOS DADOS: A PRATICA DA DIGITALIZAGAO DO IPMJP A OTICA DA METODOLOGIA ARQUIVISTICA

PONTO

PRATICA

METODOLOGIA

CONCORDANCIA

4. Preparacédo do
documento

Organiza de forma tipologica e
cronolégica toda a pasta documental
(Processos, ficha funcional e
financeira).

Retirada de todos os grampos e
clipes de metais (geralmente
enferrujados), conserto de péaginas
rasgadas e amassadas, fitas
adesivas entre outros elementos
importuno ao acesso do documento
ao scanner.

Desenvolvimento de uma ficha de
descricao, aos documentos
higienizados e organizados para
facilitar e agilizar a indexacgédo destes
no sistema.

Antes do inicio do projeto, inferi-se que o tratamento arquivistico
dos documentos selecionados a serem digitalizados, tenham
sido desenvolvidos previamente higienizado, identificado e
organizado (descricdo e indexacédo) (CONARQ, 2010).

Sim

Fonte: Pesquisa de campo (2014)




Quadro 18: Recursos Tecnoldgicos
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PONTO

PRATICA

METODOLOGIA

CONCORDANCIA

5. Recursos
Tecnologicos

Tira-se uma fotocépia do documento
para assim prosseguir na captura
digital ou ainda observamos que
geralmente, as capas de processos
(comprido e largo) que a escéaner
tem dificuldade de acoplar, sé&o
dobradas. Um fator acidental para
muitos processos que possuem
sensibilidade em sua estrutura fisica
pela deterioracéo do tempo.

A captura digital deve ser adequadamente realizada por meios
tecnologicos sem promoverem danos aos originais (SILVA, 2005).

A captura deve, idealmente, ser feita a partir do original, e ndo a
partir de um intermediario, ja que isso implicaria numa significante
perda de qualidade quando comparada a uma digitalizacdo feita a
partir do original (SILVA, 2005).

Para a formulacdo do tipo de equipamento de captura digital a ser
utilizado, deve-se atentar as caracteristicas fisico-quimicas de cada
tipo de documento (espessura e gramatura variada, estado de
conservacao), para reduzir os riscos a integridade fisica do original
(CONARQ, 2010).

Indicado escéner planetéario, de forma a garantir a integridade fisica
dos mesmos, bem como para os documentos fisicamente frageis, ja
gue ndo ocorre nenhuma forma de tracdo ou pressdo mecénica
sobre os documentos (CONARQ, 2010).

Fonte: Pesquisa de campo (2014)




Quadro 19: Captura Digital
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PONTO

PRATICA

METODOLOGIA

CONCORDANCIA

6. Captura
Digital

A captura da imagem digital
subsidiada na propria
instituicao.

O processo de digitalizagdo devera ser desenvolvido, preferencialmente, nas
instalagbes das instituicbes detentoras dos documentos, evitando seu
transporte distante e manuseio inadequados (CONARQ, 2010).

Sim

Formato do documento: PDF;

O formato mais adotado para os representantes digitais € o TIFF (Tagged
Image File Format), “que apresenta elevada definigdo de cores sendo
amplamente conhecido e utilizado para o intercAmbio de representantes
digitais entre as diversas plataformas de tecnologia da informagao existentes”
(CONARQ, 2010, p. 13).

Ver quadro 8 "Captura digital arquivisticamente correta".

Nao

Resolucdo minina:
200x200 dpi.

A resolucdo minima de 300 dpi € a recomendéavel quando se deseja utilizar a
tecnologia ORC (Optical Character Recognition) (CONARQ, 2010).
Documentos manuscritos e documentos datilografados esmaecidos indicam a
adocédo de escaneamento com: 1 bit, com resolu¢do minima de 300 ppi (Pixels
Por Polegada), que é o mesmo de 300 dpi. (SILVA, 2005).

Ver quadro 8 "Captura digital arquivisticamente correta".

Tipo de reproducéo:
Como padrdo, geralmente,
Preto e Branco em texto
impressos, datilografado,
manuscritos (preto e branco e
cor) com ou sem ilustracéo.

Tipos de reprodugéo para textos impressos (preto e branco) sem ilustracéo:
Bitonal. Texto impressos (preto e branco) com ilustragdo: cor. Manuscritos
(sem cor): tons de cinza. Manuscritos (com cor): cor. Fotografia (preto e
branco e cor): cor (CONARQ, 2010). Ou

Para documentos, fotocopias e impressdes com ilustracbes (fotograficas)
(preto e branco e cor): calibre o scanner para um gabarito de escala de cinzas
(SILVA, 2005).

De forma a assegurar a geracdo de um representante digital (cépia) que
reproduza, no minimo, a mesma dimensao fisica e cores do original em escala
1:1, sem qualquer modificacdo posterior através de softwares de tratamento
de imagem (CONARQ, 2010).

Ver quadro 8 "Captura digital arquivisticamente correta”.

Fonte: Pesquisa de campo (2014)




Quadro 20: Metadados

103

ANALISE DOS DADOS: A PRATICA DA DIGITALIZAGAO DO IPMJP A OTICA DA METODOLOGIA ARQUIVISTICA

PONTO

PRATICA

METODOLOGIA

CONCORDANCIA

7. Metadados

Os metadados identificados foram os
seguintes: nome do requerente;
matricula; CPF; RG; ndmero do
processo; data e hora da digitalizacéo;
tipo de documento; tipo de digitalizacéo;
tamanho do papel; modo de imagem;
nome do responsavel pela digitalizacdo
e observacdo. Observamos que alguns
dos metadados basicos obrigatérios
segundo o0 e-ARQ Brasil 2011,
InterPARES 2, ndo sdo compactuados
no sistema, pelo motivo de inexisténcia

de instrumentos essenciais para
efetivagdo da gestdo (Plano de
Classificacao e Tabela de

Temporalidade).

Os metadados devem ser adequadamente providos de identificacéo,
dados de captura e proveniéncia etc. (SILVA, 2005).

Metadados devem ser incorporados a sistemas informatizados digitais
passando a indicar também contextos, processamentos, preservacao
dos itens, além de orientar sobre o uso dos proprios recursos ali
descrito (SILVA, 2005)

Os metadados descrevem as propriedades ou atributos da informacéo
digital. Para manter e avaliar a autenticidade documental é importante
assegurar que todas as propriedades de metadados de identidade e
integridade sejam registradas corretamente nos materiais digitais, como
exemplo, expressdo o contexto documental e destinacdo planejada,
embasadas pelo plano de classificacdo e tabela de temporalidade
(INTERPARES 2, 2002-2007).

Ver quadro 12: "Metadados padréo utilizados durante a digitalizagéo dos
documentos pelo GDDoc Capture e os obrigatdrios segundo as normas
e-ARQ Brasil (2011) e interPARES 2".

Nao

Fonte: Pesquisa de campo (2014)




Quadro 21: Seguranca
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PONTO

PRATICA

METODOLOGIA

CONCORDANCIA

8. Seguranca

Protecdo dos materiais digitais:
Niveis de senha e login para
cada usuario.

Deve ser baseado nas atribuicdes dos usudrios com a utilizacdo de métodos que
comprove autorizacdo de cada usuario (CONARQ, 2010). Condi¢cbes de controle
de restricbes necessarias ao acesso quando determinadas pelo contetdo dos
materiais (SILVA, 2005). A seguranga inclui restringir o acesso as informacdes
digitais, assim deve ser implantado o uso de senhas ou autenticacdo biométrica
para entrar no sistema (INTERPARES 2, 2002-2007).

Sim

Backup: Automatico e
diariamente. Guarda em disco
rigido, armazenado na
instituicdo e em empresa
terceirizada, chamada “cofre de
seguranga’

Proteja os materiais digitais de perdas acidentais e corrupcdo: copias de seguranca
automatica com regularidade, armazena-las em outro local. (INTERPARES 2,
2002-2007).

Sim

Trilhas de auditoria: Presente no
sistema GDDoc Capture.

Consiste num histérico de todas as intervencfes ou tentativas feitas no documento
e no préprio SIGAD. CONARQ (2010, p. 71).

Sim

Assinatura digital: Presente no
sistema GDDoc Capture

Assinatura digital € uma sequéncia de bits que usa algoritmos especificos, chaves
criptogréficas e certificados digitais para autenticar a identidade do assinante e
confirmar a integridade de um documento. e-ARQ Brasil (2011, p. 73)

Sim

Preservacdo digital:  Unica
pensada no momento, programa
Firewall. Com perspectivas de
inclusdo de politca  de
preservacao digital.

A instituicdo permanece com o0 compromisso de manutencdo da versdo
considerando-se as mudancas tecnoldégicas e as ameacgas a seguranca e
baseando-se numa politica que assegure o acesso continuo aos itens digitalizados
(SILVA, 2005). Uma estratégia de preservacdo digital deve ser definida o mais
cedo possivel, porque as informacdes digitais sem incentivo e cuidados de modo
proativo de preservacdo, serdo possivelmente perdidas. A aderéncia estrita a
diretrizes da politica de preservacéo facilitara aos materiais digitais, bem como os
recursos tecnolégicos permanéncia em longo prazo. (INTERPARES 2, 2002-2007).

Fonte: Pesquisa de campo (2014)
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7 PROPOSTAS AO PROJETO

A face das analises dos dados, concernente aos objetivos da digitalizacdo
sob normas arquivisticas, nado aferimos um respaldo harmonioso entre as
motivacdes de digitalizar orientadas por normas arquivisticas. As perspectivas de
digitalizar do IPMjp sdo benéficas a acessibilidade, funcionalidade e conservacédo do
fisico, no entanto sem uma estrutura pensada e executada por aparatos normativos,
técnicos e praticos da arquivistica, poderd surgir imprevistos e resultados
incompletos.

E crucial a agregac&o do profissional arquivista na comiss&o institucional em
frente a selecdo documental, planejamento e execucao pré e pos digitalizagédo. Visto
gue ha um desenvolvimento do arquivista na pratica da higienizacdo e organizacéo
documental destinado a captura digital. No entanto, ndo evidenciamos uma
perceptivel acdo do profissional arquivista atuante as perspectivas iniciais
(comissédo) do planejamento do projeto de digitalizacdo. Assim, propormos a
instituicdo a atuacao interagida dos profissionais, as competéncias de tecnologias
(da informacéo TI) - gestdo de sistema e/ou desenvolvimento de software - e as
competéncias arquivisticas, a fim da concretizacdo satisfatéria do projeto de
digitalizacao do IPMjp.

Atuante a gestdo documental, ndo constatamos uma efetiva acdo das
atividades selecdo e classificacdo, tendo como consequéncia o acumulo
documental: duplicatas e prazo de validade ultrapassada. Entretanto, felizmente, a
instituicdo estd promovendo uma atencdo derivada ao acumulo documental
(duplicidade desnecessérias e temporalidade valida, exemplo as fichas financeiras),
objetivando a construcdo de uma lista de eliminacdo. Logo a instituicdo precisa
aderir a iniciativa inovadora e necessaria no atual paradigma da digitalizacdo, em
especifico as atividades de classificacdo e avaliacdo de documentos. Com a
finalidade de uma elaboracdo posterior das ferramentas que sao imprescindiveis a
implantacdo da conversdo digital: o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade. Assim imergindo as normas arquivisticas ho compasso das acoes e

planejamento dos procedimentos pré e pos ao digitalizar.
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Sobre a preparagéao dos documentos (higienizacdo e organizacao), sabemos
como crucial sua efetivacdo a captura digital. Assim, é relevante tal acdo atribuida
aos estudantes de arquivologia no setor do Arquivo. Formaliza os documentos com
I6gica cronoldgica e tipologica. Retiram todo obstaculo importuno (grampos, clipes,
conserto de paginas amassada e rasgadas, fitas adesivas, etc.) para uma imagem
digital real e nitida. Além de produzirem uma ficha de descricdo aos documentos
higienizados/organizados para facilitar e agilizar a indexag&o destes no sistema.

Aos recursos tecnoldgicos, observamos a necessidade de obtencdo de
equipamentos adaptados aos documentos com alta gramatura; espessura € com
estrutura fragilizada pela deterioracdo. Para acondicionar e conservar sem riscos de
danos os documentos originais.

Observamos que a captura da imagem digital é subsidiada na propria
instituicdo. Préatica importante para assegurar o transporte distante e 0 manuseio
inadequado. Averiguamos as acbes basicas da captura digital: o formato do
documento, resolugcdo minima, tipo de reproducdo, metadados de recuperacao e
integridade. Cada elemento devera ser readaptado conforme as normas
estabelecidas pelo CONARQ, e-ARQ Brasil e InterPARES 2. Normas formadoras e
disciplinadoras de carater auténtico e fidedigno na concretizacdo de conversao
digital.

Quanto aos metadados, verificamos que o sistema faz uso de alguns dos
metadados obrigatorios no momento da captura digital, no entanto os listados como
basicos para integridade documental e identidade (exemplo, expressdo o contexto
documental e destinacéo planejada), ndo sao aderidos pela inexisténcia de um plano
de classificacdo e tabela de temporalidade. Diante do exposto, podemos propor um
treinamento arquivistico especializado para a equipe identificar e/ou reavaliar as
condicBes existentes (metadados basicos obrigatérios ausentes) as modificacdes e
readaptacfes nos exercicios e funcdes arquivisticas abarcadas pelas normas
arquivisticas, focando o objetivo principal de assegurar a integridade e identificacéo
documental, bem como a recuperacao rapida e necessaria.

Em relacdo a seguranca do cdodigo binario, a instituicdo prevalece com
ferramentas de niveis de senha de login para cada usuario; backup automatico e
diariamente, guardada em disco rigido, armazenado na instituicdo e em empresa
terceirizada, chamada “cofre de seguranga”, assim efetuando copias de seguranca,

protege as informacdes digitais de perdas acidentais e corrupcao; trilha de auditoria
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e assinatura digitais, favorece com isso um histérico de todas as intervenc¢des ou
tentativas acionadas no documento, finalizando com chaves criptogréficas a
assegurar a integridade documental e identidade do assinante. Respeitando a dois
ditames importantes no e-ARQ Brasil: arquivamento no servidor e a utilizacado de
copias de seguranca, além de restricdes de acesso em todo 0 processo.

Referente a preservacgdo digital, a Unica no momento pensada é o programa
de software: firewall. N&o o suficiente para assegurar os problemas que cercam os
documentos digitais, tais como: vulnerabilidade dos suportes; obsolescéncia; e
instabilidade do suporte entre outros. Assim, percebemos a auséncia de uma politica
de preservacdo digital. Desta forma, € essencial alertar a instituicAo sobre a
importancia da elaboracdo de um plano de preservacdo que impulsionara o
andamento de normas e procedimentos, em prol a manter os (hardware e software)
juntamente com os documentos arquivisticos fidedignos, auténticos, preservavam e
acessiveis ao longo do tempo. Observamos este alerta tomando espaco na atencéo
institucional, em uma atitude a garantir uma melhor guarda; seguranca dos seus
documentos.

Para mais acréscimo as propostas, dispomos uma oportunidade de
depoimento dos estudantes de arquivologia do setor de arquivo (IPMjp): Horacio
Neto, Michelli Cynthia e Livian Alexandre. Aferem sobre “A importancia do arquivista

no processo de digitalizacdo documental”

Na maioria das instituicbes publicas e privadas no Brasil, infelizmente, n&o
temos a participacéo ativa de profissionais da area de Arquivologia na fase
de planejamento e criacdo de um projeto de digitalizagdo. Onde este, se
torna essencial, para primeiramente avaliar se € possivel e necessario a
digitalizacdo, observando o custo x beneficio do projeto e explicando aos
interessados que implantando a digitalizacdo n&o serd possivel destruir o
arquivo ou coisa parecida. A posteriori, 0 arquivista também é fundamental
para estabelecer cada passo do funcionamento da digitalizac&o, precisando
estar presente nas escolhas das ferramentas, scanner, computadores etc, e
principalmente no momento de estabelecer os campos de descricdo e
representacd@o da informacao, juntamente aos setores de informética, o que
na realidade quase nunca acontece. J4 na fase funcional, o arquivista
também se faz necessario, aplicando as atividades de apoio, higienizagéo,
acondicionamento entre outras antes de digitalizar, como também dando
instrucdes para o quadro de pessoal (ndo profissional), que fara parte do
processo. Por fim, mas, ndo menos importante, o arquivista deve participar
também da manutencgéo e gestdo dos documentos j4 digitalizados, tanto na
parte fisica quanto na digital, sempre garantindo a salva guarda e acesso a
informacao [sic].
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E por isso que propomos a implementacdo urgente de procedimentos e
operagcOes da Gestdao de Documentos predestinada a uma efetiva construgcdo dos
instrumentos essenciais de GD: plano de classificacdo e tabela de temporalidade.
Como a inclusédo de profissionais arquivistas na comissdo institucional, pois a
capacitacdo deste profissional responsavel pela organizacdo estrutural dos

documentos arquivisticos, fator importantissimo nesse nucleo de atuacao.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

Ao longo deste estudo obtemos conhecer a realidade pratica referente a
implantacdo do projeto de digitalizacdo no IPMjp. Destacamos que a instituicao
iniciou aderéncia da transfiguracdo do documento convencional ao digital ha poucos
anos, mais precisamente, em 2012 com a introducdo do processo eletronico.
Paulatinamente, vem avancando em 2013 e no ano atual (2014) nas demandas dos
documentos digitalizados. Assim, aferi os nimeros de evolu¢cdo de documentos
digitalizados.

Em 2012, foram digitalizadas 72 pastas de servidores inativos. Em 2013,
percebemos um acentuado avanco, foram digitalizadas 457. No ano corrente, 0
progresso ordinariamente alavanca com 1982 documentos digitalizados. Sendo
expresso nos meses subsequentes: Janeiro (15 pastas); Fevereiro (138 pastas);
Marco (212 pastas); Abril (254 pastas); Maio (207 pastas); Junho (186 pastas); Julho
(273 pastas); Agosto (279 pastas); Setembro (408 pastas) e Outubro (220 pastas).
Crescimento efetuado pela pratica da higienizacdo e organizacdo documental do
trabalho produtivo dos estudantes de Arquivologia, e concluinte pelos funcionarios
do setor de digitalizacdo em frente a captura digital.

Conquanto, tal crescimento de forma explicita na realidade quantidade, deve
acrescentar qualidade concernente o pensar e o fazer arquivistico. Para esboco
desta notdria eventualidade, esta pesquisa aderiu no terceiro capitulo, vertentes e
objetivos sobre a Gestdo Documental convencional e digital, como sendo a génese
estrutural de desenvolvimento do projeto de digitalizacdo. Relatando as vertentes da
Lei 12.682, destacando as vantagens e desvantagens do programa digitalizar.

Ademais, no quarto capitulo articulamos a importancia da comissao
institucional, adotar um profissional arquivista a fim de focar nos objetivos e
motivacfes fundamentadas em normas arquivisticas. Para assim, interagirem entre
gestdo dos documentos fisicos e digitais por meio de normativas e sistemas
informatizados no contexto institucional, no qual estabelece subsidio a concretizacéo
de atividades e tomada de decisGes ao desenvolvimento do projeto digitalizacao.

No quinto capitulo atribuimos ao CONARQ, e-ARQ Brasil e InterPARES 2.
Elementos balizadores de um planejar e executar projeto de digitalizacdo, com suas

especificidades e atribuicbes bésica, atuante a captura da imagem digital,
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metadados construtores de recuperacao e integridade, e seguranca da informagéao
digital.

A partir dos resultados obtidos na andlise dos dados, os 15 itens analisados
apenas 06 das praticas institucional (IPMjp) conferem com a metodologia
arquivistica. Ou seja, 40% de interacdo positiva entre ambos. Assim, concluimos
sendo afirmativa a nossa hipétese: o planejamento antecedente e posterior da
digitalizacdo nao abrange adequadamente aos requisitos arquivisticos. Nesse
sentido, podemos asseverar que 60% do planejamento do projeto de digitalizacéo
ndo harmonizam com 0s requisitos arquivisticos, uma vez que a sua aderéncia nao
procedeu por etapas iniciais essenciais: Gestao de documentos convencional.

Por permanecermos no limite da pesquisa, na pratica executada da
digitalizagdo institucional e ndo focarmos em minuciosidade a construgdo do
software (GDDoc Capture), notamos de forma transparente que a instituicao
atualmente necessita respaldar normas arquivisticas no cenario que representa um
objetivo maduro e sustentavel a converséo digital, com agregacao de profissionais
arquivistas na comissao institucional a fim de suprir as lacunas da gestao
documental convencional e digital.

Finalmente, esta pesquisa acrescentara no campo arquivistico no contexto
institucional decorrente os preceitos e recomendacfes emergidas na execucdo do
projeto de digitalizacdo. Capacitando questdes de garantia da qualidade da
informacéo arquivistica convencional e binaria. Entretanto, ainda que a tecnologia
informacional ampare a gestdo das informacdes, é relevante um espacoso tempo
para que esta pratica torne-se usual. A limitada conscientizacdo dos gestores,
insuficiéncia de profissionais capacitados, cultura inflexivel as mudancas ou mesmo
tecnologias sem aplicabilidade voltadas a gestdo arquivistica, embaracam a criacéo

de contextos informacionais com valorizacao do carater arquivistico.
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APENDICE A: Roteiro da observacao

1. Quais objetivos devem ser atingidos através da digitalizacdo (preservacao;
aperfeicoamento do controle intelectual; acréscimo de funcionalidade;
economia de custos);

2. Como é realizada a digitalizacdo dos documentos;

3. O destino final dos documentos em suporte papel apos sua digitalizacao;
Existe na instituicdo alguma norma interna (referéncia padrao) para a Digitalizacdo de
documentos;

5. Existe alguma norma externa na qual essa norma interna se baseia;

6. Quais os recursos tecnologicos (software e hardware) séo utiizados no processo de
digitalizacdo e Gestio de Documentos eletronicos (GDE) do IPM-JP;

7. Qual equipe técnica, composta de quais profissionais, responsaveis pela escolha desses
recursos tecnolégicos;

8. O comportamento, atitudes e postura dos funcionarios (setor de digitalizacao);

9. O dominio dos funcionarios referente as ferramentas/atividades que
desenvolvem;

10. Considere a construcdo do sistema: quais os campos de descricdo, para a recuperacio
da informacéo digitalizada (metadados de recuperacio);

11.Como o sistema procede para monitorar e assegurar o tramite dos
documentos;

12.Como o sistema fiscaliza as modificacbes (sem autorizacdo) e a restricdo de
acesso das informacdes digitais;

13. Como a tecnologia corrente faz para produzir a qualidade de imagem dos
documentos digitalizados;

14. Qual o tipo de documento® digitalizado;

15. Qual o tipo de reproducéo (bitonal, cinzas, cores);

16. Qual a resolucéo padrao (minima em dpi) utilizada;

17. E realizado o backup? Se sim, como é feito? E quantas copias e onde sdo armazenadas;

18. O Sistema possui estratégia de preservacao digital;

19. Como a instituicdo garante a permanéncia do sistema em longo prazo (interoperabilidade);

* Tipo de Documento: género.


http://www.ajs.com.br/digitalizacao-de-documentos/20-perguntas-sobre-digitalizacao-de-documentos.htm#14
http://www.ajs.com.br/digitalizacao-de-documentos/20-perguntas-sobre-digitalizacao-de-documentos.htm#14
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APENDICE B: Questdo para depoimento dos estudantes de Arquivologia do
Setor de Arquivo

1. Aimportancia do arquivista no processo de digitalizacdo documental.
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ANEXO



Anexo A: Matriz utilizada para construcao da observacéao.

10 valor intrinseco € suficiente para assegurar
interesse por uma versao digital?

¢ Sim

A digitalizagao vai apnmorar 0 cesso
lsignificantemente 7

i sim

Que objetivos devern ser atingidos através da
digitalizacao ?

— Preservagao (criacao de reprodugaes
fiéis para substituicao de materiais
deteriorados cu para reduzir o
Manuseio de materiais frageis gfou
Valiosos);

-» Aperfeicoamento do controle intefectual
(p.ex.: criacdo de instrumento de busca
eletrdnico interligados a imagens digitais;
criacao de tabelas de contetidos e indices
digitalizados interligados a registros
bibliografices);

— Acréscimo de funcionalidades (p.ex.:
habilitagao & ampla distribuicao, busca e
manipulagao de texto, possibilitar o
estudo de materiais dispersos);

-» Economia de custos (p.ex.: criacao de
colegdes virtuais com custos e
responsabilidades divididos com outras
instituicoes).

Matriz de Apoio ao processo de decisdo de digitalizagcédo

Sim

Existe algum produto que atenda as necessidades
—

identificadas 7

i Nao

0s direitos e permissoes para a distribuigao eletrdnica
estao ou podern ser assegurades ?

Sim — Considere o tipo de escaneamente (bitonal,
cinzas, cores), a reselugao e a compressao
requeridas;

— Considere o controle de qualidade: quao
meticuloso ele deve ser?

— Considere a catalogagao e a criacao de

PARE

l Sim

A tecnologia comente produz qualidade de imagem
adequada gue atenda aos objetivos determinadaos
(p.ex.: OCR preciso, criagao de copias de alta

qualidade) ?
l Nao

tecnologia permite captura digital adequada de um
intermediario fotografico 7

metadados: 0 que € necessario para
gerenciar a colegac e dar suporte ao
" acessa?

Considere produtos gue devemn ser
derivados de arquivos master e dos
metadados de forma que os abjetives do
projeto sejam atendidos (p.ex.: exibicao no
monitor, impressoes em papel, discos, fitas
arquivisticas);

— Com relagao aos dados considere: devem
ser arquivados? com que amplitude?
em que suporte? Onde?

e

Sim

Os custos de escaneamento e de processamento pos-
escaneamento sao suportaveis ? A instituicdo possui o
expertise Necessario € os recurses para planejar e

B implementar ¢ projeto 7 A instituigao possul infra-

estrutura arganizacional e técnica suficiente para a
criagdo, gerenciamento e distribuicdo de produtos
digitais ?

v

Sim 0 projeto pode ser redefinido de forma a reduzir

Fonte: Silva (2005, p. 27)

0 escopo ou remodelar os objetivos 7 As
necessidades de infra-estrutura podem ser

| _Nao abordadas 7

Sim

‘_—lNéo

Proceda ao planejamento, iImplementagdo e
avaliagaa do projeto.
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Anexo B: Organograma® do Instituto de Previdéncia do Municipio de Jodo Pessoa — PB (IPMjp)
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% Disponivel em: <http://www.ipmjp.pb.gov.br/site/wp-content/uploads/PDF/Organograma.pdf>. Acesso em: 18 de Novembro de 2014.



