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RESUMO

Com a insercdo da tecnologia no fazer arquivistico mudou-se totalmente a maneira de
produzir, gerenciar, tramitar, armazenar, preservar e disponibilizar as informages contidas
nos documentos. Para auxiliar na preservacéo e no acesso rapido e eficaz dos documentos,
fez-se necessario a utilizacdo de processos de digitalizacdo de documentos. O Instituto
Federal do Para deve se adequar a portaria 315/2018 — MEC, que obriga as Instituicbes de
Ensino Superior a Digitalizarem o seu acervo académico em um prazo de vinte e quatro
meses e para a efetivacdo da adequacédo, foi necessério utilizar as resolugdes n° 31, 43 e o
e-Arq Brasil do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Dessa forma, esta pesquisa
buscou descobrir as complexidades da digitalizacdo bem como contribuir para a
preservacdo do acervo académico por meio de pesquisa de campo com observacdes
participantes, entrevistas com profissionais da tecnologia da informacéo e arquivistas, tendo
como instrumento de pesquisa um questionario para avaliar e identificar as necessidades
tecnolégicas de adequacgédo de acordo com o e-Arg Brasil do sistema utilizado para gerenciar
os documentos. Assim como, verificar outros processos de digitalizacdo em entidades
federais do Brasil. Para finalizar, foi feito um diagnéstico no setor de arquivo para
dimensionar o trabalho planejado e com isso foram feitos dois cronogramas, um para a
digitalizacdo dos documentos da graduacdo e especializagcdo e outro para 0s demais
documentos constantes no arquivo. Além disso, foram determinadas as ferramentas para a
implantacdo da digitalizacdo, a andlise do sistema de GED para o gerenciamento eletrénico
visando a automacao da gestédo do acervo académico.

Palavras chaves: Digitalizacdo de documentos; Arquivo; Acervo académico; Automacao da
gestéo; Preservacao.



ABSTRACT

With the insertion of technology in archivology, the way to produce, manage, process, store,
preserve and make available the information in documents had completely changed. To help
in the preservation and quickly and effective localization of the documents, it was necessary
to use documents scanning processes. The Federal Institute of Para must comply the
Ordinance 315/2018 - MEC, which obliges the Higher Education Institutions to digitize their
academic collection within a period of twenty-four months.To make this effective, it was
necessary to use the resolutions numbers. 31, 43 and e-Arqg Brasil of the National Archives
Council (CONARQ). Thus, this research sought to discover the complexities of digitization as
well as contribute to the preservation of the academic’s documents through field research
with participant observations, interviews with Information Technology professionals and
archivists, using as a research instrument a questionnaire to evaluate and identify the
technological needs of the adequacy of the system used to manage the documents with e-
Arg Brasil. As well as verify other digitization processes in federal entities in Brazil. Finally, a
diagnosis was made in the archives sector to scale the planned work and, for this, were
made two schedules: one for the digitization of the graduate and specialization documents
and another for the other documents contained in the archive. In addition, were determined
the tools for the implementation of digitization and were analyzed the EDM system for
electronic management, aiming at the automation of the management of academic
documents.

Keywords: Digitalization of documents; Archive; Academic field; Management automation;
Preservation.
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1 INTRODUCAO

Os documentos formam a memodria e o patrimonio documental de uma
organizagéo, e por isso devem ser preservados de maneira a prolongar a sua vida
atil. Atualmente, uma parte importante dessa memaria é digital ou esta em processo
de digitalizacdo. A Portaria n° 315 do Ministério da Educacédo e Ciéncia, deu um
prazo de vinte e quatro meses para transformar os arquivos documentais em digitais
ou natos digitais de Instituicbes de Ensino Superior (IES) e promover a conservacao,
preservagao, controle e acesso.

Este trabalho procurou estudar os desafios que esta disposi¢cao implica, por
meio de um estudo de caso da preservacdo e organizacdo do Arquivo Setorial do
Instituto Federal do Pard (IFPA) da Divisdo de Registro, Controle e Indicadores
(DRCIN) usando tecnologias de informagdo e comunicacdo (TIC) e processos de
digitalizacdo como apoio ao tratamento fisico da informacé&o arquivistica.

Com o desenvolvimento das TIC, o fazer arquivistico mudou radicalmente,
pois nasceu um suporte de registro de informacdes que séo os documentos digitais.
Os documentos eletronicos ou digitalizados podem ser acessados de maneira
remota, rapida e eficaz, também podem facilitar o tramite dos documentos por meio
de ferramentas diversas, promovendo a integracdo da informac&o. Santos e Flores
(2016, p. 165) Corroboram:

[...] Nesse contexto, observa-se a entrada de ferramentas de
tecnologia da informagdo no campo da Arquivistica, e que
comecaram a auxiliar em atividades como producéo, classificacao,
avaliacao, descricdo, acesso e difusdo. Desta forma, os documentos
tradicionais comecaram a ser geridos por meio de softwares com a
finalidade de otimizar as buscas e as tramitacdes.

O IFPA estéa localizado na cidade de Belém, capital do Estado do Pard, o
mesmo esta vinculado ao Ministério da Educacdo (MEC), € pluricurricular,
multicampi e oferece educacdo em varias modalidades. Os niveis contemplados séo
0 ensino basico, profissional e superior com énfase em pesquisa e inovacdo
tecnoldgica.

O Arquivo Setorial, que esta vinculado a DRCIN, constitui-se de documentos
das trés idades, ou seja, corrente, intermediario e permanente. Seu acervo refere-se
as atividades de ensino desenvolvidas no IFPA, como, por exemplo, requerimentos
de matricula, historicos, declaragdo de conclusdo de curso, crédito de disciplina
junto com certificados e/ou diplomas de concluséo de cursos.
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O Arguivo DRCIN do IFPA é responséavel pela gestdo dos documentos fisicos
e digitais e também pelo processo de digitalizacdo dos documentos. A Portaria
315/2018, a partir do Art. 45 e seguintes, aborda os critérios de conservacao,
preservagdo, controle e acesso dos documentos digitalizados e nato-digitais, as
disposicbes para constituir Comité Gestor, encarregado de elaborar e implantar a
politica de Seguranca da Informacédo e as acdes de prevencado de adulteracdo dos
documentos sem autoriza¢do ou roubo de informacdes.

Dessa forma, as Instituicbes Federais de Ensino Superior deverdo evoluir na
sua maneira de preservar os documentos em ambiente confiavel e manter as
informacbes dos estudantes com acesso restrito utilizando-se de politicas de
seguranca da informacao.

Os documentos digitais possuem vantagens como a otimizagdao do tempo, e
desvantagens tais como a sua rapida obsolescéncia, a dificuldade de garantir a sua
integridade, a complexidade e custos da preservacao digital, entre outros que serao
estudados mais a frente.

Partindo desse contexto surgiu a pergunta que norteia esta pesquisa: quais
seriam as complexidades que envolvem o processo de Digitalizagdo dos
documentos do Setor de Arquivo — DRCIN do IFPA?

1.2 Objetivos da pesquisa

O objetivo geral foi realizar um diagndstico do setor de arquivo — DRCIN para
oferecer um panorama sobre a situacao de gestdo, preservagao e acesso remoto
aos documentos académicos digitalizados e seus desafios no processo de
digitalizacao.

Para alcancar esse objetivo, foram listados os seguintes objetivos especificos:

1) Fazer um levantamento dos estudos de caso de processos de
digitalizagdo em entidades Federais no Brasil e identificar as suas
similaridades;

2) Fazer um diagnostico sobre a quantidade, organizacdo e o
estado dos documentos existentes no Setor de Arquivo para antecipar a
dimensao do trabalho planejado;

3) Quantificar a necessidade de recursos humanos, tecnoldgicos e
financeiros para receber, descrever, preservar e dar acesso aos documentos

arquivisticos digitais;
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4) Analisar as especificagdes adotadas na digitalizagéo;
5) Identificar os maiores desafios que devem implicar no processo

de digitalizacdo dos documentos do Setor de Arquivo — DRCIN.

1.3 A Estrutura da pesquisa

A presente pesquisa possui dez capitulos, sendo o segundo explicando a
metodologia do estudo, por conseguinte o terceiro contendo a justificativa. No quarto
diz respeito ao contexto em que a pesquisa foi desenvolvida com os subtitulos
explicando a histéria do IFPA, o setor de arquivo e o sistema de arquivos. No quinto
capitulo é abordada a portaria 315/2018, no qual foi o0 maior incentivo para o IFPA
comecar a almejar a migracéo dos documentos fisicos para o digital.

No sexto capitulo, abordaram-se os antecedentes em digitalizacdo de
documentos nas instituices federais de ensino superior, a partir desse estudo foi
possivel identificar requisitos indispensaveis para o processo de digitalizacdo no
IFPA.

A partir do sétimo capitulo e seguintes, sdo abordados os resultados
relacionados ao diagndstico do Setor de Arquivo, 0s recursos materiais, tecnolégicos
e humanos, as especificacdes da digitalizacdo, assim como no oitavo capitulo fala-
se do gerenciamento dos documentos digitalizados com as consideracdes sobre o
sistema utilizado pela instituigao.

Concluindo, no nono capitulo tém os requisitos e maneiras de como preservar
documentos digitais do acervo académico e no décimo capitulo estdo as

consideracgdes finais seguida das referéncias, anexo e apéndices.
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2 METODOLOGIA

A metodologia escolhida foi o estudo de caso, pois ela implica a pesquisa de
uma unidade conceitual, neste caso o Arquivo de uma organizacao (o IFPA); admite
a utilizacdo da observacdo participante, a entrevista e a enquete como ferramenta
de coleta de informacdes.

Para Martins (2008, p. 10), “o trabalho de campo — estudo de caso — devera
ser precedido por um detalhado planejamento, a partir de ensinamentos advindos do
referencial tedrico e das caracteristicas proprias do caso”.

Para o autor Yin (2015) “a necessidade de realizar estudos de caso surge da
necessidade de realizar fendmenos sociais complexos”, por isso, € um método

adequado para estudos exploratérios, pois, é pertinente a investigacao.

2.1 Ferramentas de pesquisa

Como instrumento de coleta de informacdo foi utilizado a pesquisa
documental, a observacao participante e aplicacdo do questionario. A pesquisa
documental forneceu detalhes sobre a quantidade, organizacdo e o estado dos
documentos existentes no Setor de Arquivo para antecipar a dimenséo do trabalho e
0 seu planejamento.

A partir destes dados, foi quantificada a necessidade de recursos humanos,
tecnolégicos e financeiros para receber, descrever, preservar e dar acesso aos
documentos arquivisticos digitais. Também serviu para estabelecer as
especificacdes de digitalizagdo dos documentos do setor de arquivo.

Foi feita a aplicacdo do questionario sobre selecéo, avaliacdo e aplicacdo de
sistemas eletronicos de gerenciamento de documentos de arquivo, produzido por
Leandro Ribeiro Negreiros (2007), aos profissionais da Ciéncia da Computagéo,
Técnicos em Informatica e Arquivistas da DRCIN que ja tiveram alguma experiéncia
com o sistema de gerenciamento de documentos arquivisticos e a digitalizacdo dos
mesmos, para identificar os maiores desafios que envolvem o processo de
digitalizagdo dos documentos do setor de arquivo — DRCIN e identificar as
caracteristicas do sistema.

Para auxiliar na especificidade e clareza do questionéario, foi utilizado o
glossario de termos Arquivisticos deste autor para apoiar a compreensdo das

perguntas de parte dos profissionais da DRCIN e da TI.
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3 JUSTIFICATIVA

O governo esta criando uma estrutura de Leis, Decretos, Portarias e
Normativas, entre outros, que fornece suporte e poder de autenticidade aos
documentos digitais ou nato-digitais.

A tecnologia da informac&o esta sendo incorporada na arquivologia brasileira
e criando rupturas no conceito e na concepc¢éo de documentos arquivisticos que se
refletem nas praticas de gestao, preservacado e acesso (SANTOS; FLORES, 2015).

A tecnologia da informacdo de acordo com Cruz (1998) é “todo e qualquer
dispositivo que tenha capacidade para tratar dados® e/ou informacées?, tanto de
forma sistémica como de forma esporadica, quer esteja aplicada ao produto, quer

esteja aplicada ao projeto”. Para Fragomeni (1986, p. 314) informética é:

[...] Ciéncia do tratamento automético da informacéo [...] inclui desde
recursos logicos, ou logical (software) como linguagens, algoritmos,
célculos e geréncia, até recursos fisicos, ou materiais (hardware),
como processadores, periféricos, terminais, memoria, blocos I6gicos
e componentes.

O impacto que a informatica teve sobre o campo do conhecimento arquivistico
produziu uma grande e variada gama de dados registrados em formatos digitais,
surgindo o documento eletrbnico que € a informagdo registrada, codificada em
digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional
(CONARQ, 2014).

Os documentos digitais proporcionam vantagens de acesso e economia de
espaco fisico (SANTOS; FLORES, 2015), porém, os documentos arquivisticos
digitais necessitam de um tratamento diferenciado devido ao fato de possuirem
caracteristicas fundamentadas na comprovacdo de sua autenticidade, a qual é
ameacada pelos acelerados ciclos de obsolescéncia tecnolégica e outras

caracteristicas derivadas da sua natureza (CONARQ, 2014; SOUSA, 2007).

[..] os documentos arquivisticos digitais apresentam dificuldades
adicionais para a presuncao de autenticidade em razdo de serem
facilmente duplicados, distribuidos, renomeados, reformatados ou
convertidos, além de poderem ser alterados e falsificados com
facilidade, sem deixar rastros aparentes (CONARQ, 2012, p. 1).

! Representacado de todo e qualquer elemento de contelido cognitivo, passivel de ser comunicada,
Erocessada e interpretada de forma manual ou automatica (CONARQ, 2006, p. 14).
Elemento referencial, nocdo ou ideia contida num documento (CONARQ, 2006, p. 14).
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Por isso, a preservacao dos documentos digitais deve ser fundamentada no
planejamento, alocacdo de recursos, aplicacdo de métodos de conservacdo e
tecnologias necessarias para assegurar as caracteristicas diplomaticas® originais do
documento arquivistico de modo que permaneca original e contextualizado em longo
prazo (HEDSTROM, 1998; INNARELLI, 2012).

Com isso, as atividades de preservacao devem compreender uma série de
politicas institucionais, responsabilidades e a implantacdo de estratégias de
preservacado (SANTOS; FLORES, 2015).

Esta pesquisa buscou contribuir na compreenséo das dificuldades e desafios
gue caracterizam o processo de digitalizacdo de um acervo académico como aquele
incluido no Setor de Arquivo — DRCIN, e apoiar a preservacao e acesso facilitando
as informagdes contidas nos documentos, sem sacrificar sua seguranca, como
passo inicial para a automacgao da gestao de documentos no IFPA.

Esta pesquisa também se empenhou para contribuir na adequacdo da
portaria n°® 315, de 4 de abril de 2018, que dispde sobre os procedimentos de
supervisdao e monitoramentos das Instituicbes de Ensino Superior. Utilizando as
recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) para que o
funcionamento do Setor de Arquivo, em meio digital, ocorra em perfeita harmonia

com as atividades e fun¢des desempenhadas pelo setor.

3 Diplomatica para o pensamento arquivistico € a conexao estreita que ela estabelece entre os
documentos arquivisticos e seu contexto legal-administrativo (DURANTI, 1994, p. 12).
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4 CONTEXTO
4.1 O Instituto Federal do Para (IFPA)

O IFPA teve sua criagao em 23 de setembro de 1909. Seu primeiro nome foi
Escola de Aprendizes Artifices do Para de acordo com o Decreto n°® 7.566, de 23 de
setembro de 1909, no mandato do presidente da republica Nilo Pecanha. O IFPA
tinha o ensino primério, cursos de desenhos e cursos de marcenaria, funilaria,
alfaiataria, sapataria e ferraria.

Posteriormente, em 1930 a escola transformou-se em Liceu industrial do Para
e em 1942, em escola industrial de Belém. ApoOs esse periodo, em 1960 foi
transformado em autarquia federal com autonomia didatica, financeira,
administrativa e técnica, a partir dai ela passa a oferecer educagéao profissionalizante
de nivel médio e cursos técnicos de edificacfes e estradas. Com o tempo 0S cursos
mais atualizados entraram e outros obsoletos sairam.

Em 18 de janeiro de 1999, a escola técnica foi elevada a categoria de Centro
Federal de Educacdo Tecnoldégica com a finalidade de atuar na educacéo
profissional, nos niveis: basico, técnico e tecnoldgico, este Ultimo equivalente a
educacao superior universitaria.

A instituicdo é parte integrante da Rede Federal de Ensino, criada de acordo
com a Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que estabelece a Rede Federal
de Educacéao Profissional, Cientifica e Tecnologica, criando os Institutos Federais de
Educacédo Ciéncia e Tecnologia. Sua missdo € promover a educagao profissional e
tecnoldgica em todos os niveis e modalidades por meio do ensino, da pesquisa e da
extensdo e inovagdo para o desenvolvimento regional sustentavel, valorizando a
diversidade e a integracao dos saberes (IFPA, 2015, p. 15).

Atualmente, o IFPA possui 35 cursos técnicos, 16 cursos de graduacao, 3
cursos de pos-graduagao “Latu-sensu” e 3 cursos de pos-graduacao “Stricto-sensu”.
Além disso, o IFPA oferta cursos na modalidade de Ensino a Distancia (EAD). A
Instituicdo tem mais de 100 anos de histéria.

O Instituto contribui para a formacdo da juventude no sentido sécio
profissional, civico e cultural. O ensino no IFPA se da por meio de cursos de
formacéao continuada, programas, parecerias e acdes governamentais. As acdes que

ja foram ofertados pela instituicdo séo:
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o O PRONATEC que diz respeito ao Programa Nacional de
Acesso ao Ensino Técnico e Emprego, criado no dia 26 de outubro de 2011
com a sanc¢do da Lei n°. 12.513/2011 pela presidente Dilma Rousseff. Ele
tem objetivo principal de expandir, interiorizar e democratizar a oferta de
cursos de Educacao Profissional e Tecnoldgica;

o O Centro de Formacéao de Condutores (CFC’S) foi uma parceria
realizada no entédo Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica e atual Instituto
Federal do Pard e o DETRAN — PA, nos anos de 2000 a 2001 com o objetivo
de capacitacdo e reciclagem na éarea de transito (MEMORANDO N° 310 —
CGLRIE);

o As Escolas Industriais Federais por meio do decreto-lei n® 4.127,
de 25 e fevereiro de 1942, autorizavam o funcionamento de cursos
frequentados por menores aprendizes que recebiam auxilios como
alimentacdo escolar, assisténcia médica odontoldgica e material didatico do
aluno, e até 16 de dezembro de 1998 serdo computados como tempo de
servigo/contribuicdo, segundo a instru¢cdo normativa INSS n° 77/2015;

o Programa de Apoio a Formacdo Superior em Licenciatura em
Educacdo do Campo (PROCAMPO) apoia a implantacdo de cursos
regulares de licenciatura em educacdo do campo nas instituicbes publicas
de ensino superior de todo o pais, voltados especificamente para a formacéo
de educadores, para a docéncia, nos anos finais do ensino fundamental e
ensino médio nas escolas rurais (IFPA, 2015, p. 22);

o O Plano Nacional de Formacdo de Professores de Educacéo
Basica (PARFOR), na modalidade presencial. E um programa emergencial
instituido para atender ao disposto no inciso Il do Art. 1° do Decreto n°
6.755, de 29 de janeiro de 2009, e implantado em regime de colaboracao
entre CAPES, os estados, municipios, o Distrito Federal e as Instituicées de
Ensino Superior — IES (IFPA, 2015, p. 22);

o Programa Universidade Aberta do Brasil (UAB)* nas
modalidades de ensino a distancia que oferta cursos de graduacdo em
diferentes polos do IFPA incluindo alguns Estados como Amapéa e Roraima,

os certificados sdo emitidos pelo Campus Belém - PA.

* IFPA. Pagina do web site do IFPA. 2019. Disponivel em: <http://www.ead.ifpa.edu.br/>. Acesso em:
02 Dez. 2019.
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Além desses alvos, o IFPA também é uma unidade responsavel somente pela
emissdo de certificacdo dos participantes do Exame Nacional para Certificacdo de
Jovens e Adultos (ENCCEJA). As pessoas interessadas em adquirir o Certificado de
Ensino Médio fazem a prova do ENEM e emitem o mesmo pelo IFPA, de acordo
com a resolugao n° 25/ 2018 — CONSUP.

No ano de 2009, foi lancado o Decreto n® 7.022, de 02 de dezembro de 2009,
relativo a organizacdo administrativa dos Institutos Federais, cujo objetivo foi
assegurar a operacionalizacdo da Rede Federal de Educacdo e dentro dessa
estrutura, no inciso VI, est4 a Gestdo de Documentos de Arquivo.

A definicdo de documentos de arquivo segundo o Dicionario Brasileiro de
terminologia arquivistica (2005) sédo “aqueles produzidos e recebidos por érgéos e
entidades publicas e federais, em decorréncia do exercicio de suas funcdes e
atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informacdo ou da natureza
dos documentos”.

Nesse caso, aqui, o Arquivo Académico fica definido pela Portaria n°
315/2018 como o “conjunto de documentos produzidos e recebidos por instituicbes
publicas ou privadas que ofertam educacdo superior, pertencentes ao sistema
federal de ensino referente a vida académica dos estudantes e que Sdo necessarios
para comprovar seus estudos”. Esse acervo académico encontra-se no Setor de

Arquivo vinculado a DRCIN.

4.2 O Setor de arquivo — DRCIN

O Setor de Arquivo esta vinculado a DRCIN e é o objeto deste estudo de
caso, atualmente esta passando por um momento de mudanca no método de
arquivamento e reorganizacdo. Ele estd organizado por Campus seguindo o

principio da proveniéncia, definido como:

[...] Principio basico da arquivologia, segundo o qual o arquivo
produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser
misturado aos de outras entidades produtoras. Também chamado de
principio de respeito aos fundos (DI MAMBRO, 2013, p 19).

O campus® do IFPA de acordo com o Relatério de Atividades do setor de
arquivo — DRCIN (2017, p. 7), estédo espalhados pelo Para divididos em localidades
como: Ananindeua, Altamira, Breves, Canad dos Carajas, Concei¢cdo do Araguaia,

® Informagéo encontrada em relatério de atividades.
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Castanhal, Chaves, Juruti, Marituba, Moju, Muana, Ponta de Pedras, Portel,
Redencao, Salinépolis, Santa Béarbara, Santa Isabel, Santana do Araguaia, Santo
Antonio do Taua, Sao Sebastido da Boa Vista e Tailandia.

O Arquivo esta organizado em trés grupos de documentos, de acordo com o
Regulamento Didatico — Pedagdgico do IFPA (2015). Esses grupos sao:

o Subsequente: Os cursos técnicos de nivel médio na forma de
oferta subsequente s&o destinados aos portadores de certificado de
conclusdo do Ensino Médio, independente da faixa etaria, organizados e
planejados de modo a conduzir o estudante a uma formacgédo profissional
técnica de nivel médio, possibilitando-lhe a inser¢do no mundo do trabalho.

o Integrado: Os cursos técnicos integrados ao Ensino Médio sdo
destinados aos portadores de certificado de conclusdo do Ensino
Fundamental e planejados de modo a conduzir, simultaneamente, 0
estudante a conclusdo do Ensino Médio e a habilitacdo técnica de nivel
medio, possibilitando-lhe a inser¢do no mundo do trabalho e a continuidade
de estudos no Ensino Superior.

o Graduacdo: Os cursos superiores de graduacdo no IFPA,
destinados aos portadores de certificado de conclusdo do Ensino Médio,
poderdo ser ofertados como:

[) Tecnologia

II) Bacharelado

[I) Licenciatura.

Além destes trés grupos existem os de especializagdo e aperfeicoamento. A
manutencdo desses documentos faz necessaria a aplicacdo de técnicas de gestéao

de documentos. Definidas na Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991 como:

[...] E o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente.

Para Lopes (1996), sédo objetivos da gestdo de documentos:

[...] Assegurar a producdo, administragdo, manutencdo e destinacdo
dos documentos; garantir a acessibilidade da informacdo quando e
onde seja necesséria e avaliar a documentacdo de acordo com seus
valores estabelecendo o destino da mesma em tabela de
temporalidade.
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A gestao documental aplicada no arquivo implicou a selecdo dos documentos
respeitando o curso e 0 ano de ingresso, a identificacdo, higienizacado, classificacao,
ordenacédo, avaliacdo, acondicionamento, armazenamento e alimentacdo do banco
de dados tendo em vista a digitalizacdo dos documentos, pois para digitalizar é
preciso organizar o arquivo fisico.

A respeito do processo de digitalizacdo, o CONARQ (2010, p. 05) em suas
recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes:

[...] Entende a digitalizagdo como um processo de conversdo dos
documentos arquivisticos em formato digital, que consiste em
unidades de dados binarios, denominadas de bites — que s&o 0
(zero) e 1 (um), agrupadas em conjuntos de 8 bits (binary digit)
formando um byte, e com os quais 0os computadores criam, recebem,
processam, transmitem e armazenam dados [...] A digitalizacéao,
portanto € dirigida ao acesso, difusdo e preservacdo do acervo
documental.

O Acervo Académico do Setor de Arquivo tem que ser convertido para o meio
digital em um prazo de vinte e quatro meses, segundo a portaria n° 315/2018. Para
isso, ha alguns critérios que devem ser obedecidos, como, usar um método de
digitalizacdo que vise garantir a confiabilidade, autenticidade, integridade e
durabilidade das informacdes.

Para elaborar, implantar e acompanhar a politica de seguranca da informacao
relacionada ao acervo académico devera ser constituido um Comité Gestor. Os
documentos oriundos da digitalizacdo ou nato-digitais precisam ser monitorados e
controlados por um sistema especializado no gerenciamento de documentos

eletrénicos.

4.3 O sistema de arquivo do IFPA

Em 2012, o IFPA passou por um processo de avaliacdo da qualidade de
estrutura em termos de acessibilidade e de ensino, essa avaliagdo chama-se “ato
regulatério de recredenciamento”. Alguns servidores do IFPA que desenvolviam
trabalhos de gestdo documental, no setor de arquivo, se organizaram para solicitar
cargos de arquivistas. Porém a avaliagéo do ato regulatério® teve uma nota minima,

por isso, o MEC ndo pbdde atender ao pedido destes servidores.

® IFPA. Pagina do web site do IFPA. 2019. Disponivel em: <https://ifpa.edu.br/documentos-

institucionais/0000/cpa-1/3619-avaliacao-campus-belem/file>. Acesso em: 02 Dez. 2019.


https://ifpa.edu.br/documentos-institucionais/0000/cpa-1/3619-avaliacao-campus-belem/file
https://ifpa.edu.br/documentos-institucionais/0000/cpa-1/3619-avaliacao-campus-belem/file
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Posteriormente, o Reitor assinou um protocolo de compromisso onde ele
prometera regularizar todas as pendéncias constantes junto ao MEC, com essa
promessa pOde ser verificada a possibilidade de abertura dos cargos para
Arquivistas.

O primeiro concurso do IFPA para o cargo de Arquivista ocorreu em 2016
com quatro vagas para serem lotadas em Castanhal — PA, na Reitoria, no Campus
Belém e no Centro de Tecnologias Educacionais e Educacéo a Distancia (CTEAD)".

O primeiro cargo a ser ocupado foi no CTEAD, porém o servidor exercia 0
cargo na Reitoria do Campus Belém. Com a nomeacgdo dos outros arquivistas foi
constituida a primeira comissao permanente de avaliacdo de documentos composta
por cinco servidores.

Com isso, deu-se o inicio da elaboracdo do primeiro manual de gestdo de
documentos para nortear os trabalhos desenvolvidos no setor de arquivo — DRCIN,
mas esse manual ndo inclui os procedimentos de digitalizacdo de documentos. O
setor de arquivo é vinculado a Divisdo de Registro, Controle e Indicadores que €
subordinada a direcéao geral (Reitoria), podemos ver na Figura 1.

Figura 1 - Organograma® IFPA
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Fonte: Figura adaptada pela autora (2019).
Atualmente, no setor de Arquivo tém apenas trés servidores sendo um

arquivista, outro com a formacéo de bibliotecario documentalista, e por Gltimo uma

" Em 2015 foi estabelecida a infraestrutura do Campus de tecnologias educacionais e Educacéo a
Distancia (CTEAD).
8 Disponivel em: <https://belem.ifpa.edu.br/organograma-k2>. Acesso em: 02 Dez. 2019.


https://belem.ifpa.edu.br/organograma-k2
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servidora, formada em gestdo publica, com o cargo de assistente administrativo,
esta ultima esta em processo de aposentadoria.

O instituto por meio da reorganizagcao do arquivo visa a automacao da gestao
de documentos arquivisticos. A intencdo € adequar o acervo académico a Portaria
315, de 4 de abril de 2018, a qual ser& detalhada no proximo capitulo.

Para que seja possivel a digitalizacdo dos assentamentos dos alunos, as
atividades desenvolvidas pelo setor de arquivo tém sido a higienizacdo e
conservacao dos documentos, pois, sdo necessarias para reduzir poeira, sujidades
gue séo causadores de deterioracdo de acordo com Cassares (2000, p. 26) “a
sujidade ndo é indcua e, quando conjugada a condicbes ambientais inadequadas,
provoca reagdes de destruicdo de todos os suportes num acervo”. O Processo de
higienizagdo envolve a limpeza da superficie do documento com uma trincha ou uma
flanela, retirando grampos, clipes de metal esses mesmos oxidam e provocam
danos no papel.

Além disso, no que se referem a conservacdo, os documentos podem sofrer
com as condi¢des ambientais, como a umidade relativa do ar ou o ar seco, a luz, a
gualidade do ar, o manuseio dos documentos, ou agentes biolégicos como fungos,
ratos e baratas, entre outros.

Por esta razdo, deve haver um planejamento de preservacdo documental, no
fisico, deve proporcionar o equilibrio da temperatura em ambiente entre 15°C e
20°C, pois, se houver muita oscilacdo, com relacdo a ela os documentos podem
deteriorar-se rapidamente causando a proliferacdo de fungos e aparecimento de
micro-organismos. Da mesma forma, a umidade deve ser controlada entre 45% e
50%, por meio de um aparelho nominado termo higrometro. De acordo com
Cassares (2000, p. 14):

[...] O calor e a umidade contribuem significativamente para a
destruicdo dos documentos, principalmente quando em suporte-
papel. O desequilibrio de um interfere no equilibrio do outro. O calor
acelera a deterioracdo. A velocidade de muitas reagbes quimicas,
inclusive as de deterioracéo, € dobrada a cada aumento de 10°C. A
umidade relativamente alta proporciona as condi¢cdes necessarias
para desencadear intensas reacdes quimicas nos materiais.

A etapa seguinte foi identificar as pastas com o nimero de matricula, 0 nome

do aluno e o curso tendo em vista a retirada dos grampos, organizando o0s
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documentos do mais antigo ao mais recente, respeitando a organicidade® dos
mesmos e 0 armazenando em pastas suspensas no arquivo deslizante que tem
protecao contra incéndio.

Assim como a conservacdo dos documentos fisicos, o arquivo vinculado a
DRCIN esta em busca da automacao da gestdo destes documentos para evitar o
manuseio, e facilitar o acesso a informacao por meio de sistema informatizado de
gestdo arquivisticas de documentos (SIGAD), bem como a preservacdo dos

documentos digitais por meio de um Repositério Arquivistico Digital Confiavel™.

°E o atributo essencial para se considerar que um determinado conjunto de documento € um arquivo.
A organicidade de um arquivo expressa as relacfes que os documentos guardam entre si ao
refletirem, na sua totalidade, as fun¢bes e atividades da pessoa ou organiza¢do que os produziu
gGLOSARIOCTDE, 2006, p.16).

% Ver resolucéo n° 43 do CONARQ.
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5 A PORTARIA 315, DE 4 DE ABRIL DE 2018 — MINISTERIO DA EDUCACAO

Este capitulo € referente a portaria 315/2018, do Art. 45 ao Art. 48,
demonstrando, que por meio desta, que se identificou a necessidade de digitalizar
os documentos do acervo académico do IFPA, Campus Belém.

Segundo o Art. 45 desta portaria, os documentos e informag¢des que compde
0 acervo académico, independente da fase em que se encontrem, sendo elas a
corrente, a intermediaria essa mesma que visa a avaliacdo documental para a
consequente destinagdo final com possibilidades de eliminagdo ou guarda
permanente de acordo com critérios estabelecidos pelo cédigo do plano de
classificacéo™ e a tabela de temporalidade*? dos documentos.

A portaria demanda que os acervos sejam convertidos para o meio digital, no
prazo de vinte e quatro (24) meses a partir do dia, quatro (4) de abril de 2018 até o
dia, 4 de abril de 2020, de modo que a conversdo e a preservacao atenda aos
seguintes critérios™®, conforme o Inciso | do Art. 45:

a) Confiabilidade: Credibilidade de um documento arquivistico
enquanto uma afirmacgdo do fato. Existe quando um documento arquivistico
pode sustentar um fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da
completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no
processo de sua producéo.

b) Autenticidade: Credibiidade de um documento enquanto
documento, isto é, a qualidade de um documento de ser o que diz ser e de
que esta livre de adulteragdo ou qualquer outro tipo de corrupcéo.

c) Integridade: Estado dos documentos que se encontram
completos e nédo sofreram nenhum tipo de corrupcdo ou alteragcdo nao
autorizada nem documentada.

d) Durabilidade: Durabilidade da informagdo preservando o

documento digital com ac¢des gerenciais e técnicas exigidas para superar as

MEo esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma instituicdo e da andlise do
arquwo por ela produzido. Expresséo geralmente adotada em arquivos correntes.

2 E um instrumento resultante da avaliacdo de documentos (RESSEAU E COUTURE, 1998) que
podera ser considerada como um processo de classificagdo, avaliacéo e descri¢cdo, o qual considera
as guestdes de valor (LOPES, 1997).

® As definicBes dos critérios apresentados foram baseados nas Diretrizes para implementacdo de
repositdrios arquivisticos digitais confiaveis — RDC-ARQ.



29

mudancas tecnoldgicas e as fragilidades dos suportes, garantindo acesso e
interpretacdo dos documentos digitais pelo tempo que for necessario.

Para atender esses requisitos o IFPA precisa constituir um Comité Gestor
para elaborar, colocar em pratica e acompanhar a politica de seguranca da
informag&o relativa ao acervo académico, seguindo suas normas institucionais,
segundo o que esta exposto no Inciso Il do Art. 45.

O Art. 46 revela que o acervo académico € proveniente da digitalizacdo de
documentos fisicos, ou nato-digitais, deve ser controlado por sistema especializado
de gerenciamento de documentos eletrdnicos, por isso, o SIGAD* contém os
requisitos necessarios para o gerenciamento do acervo académico de acordo com o
e-Arq Brasil. Este sistema deve possuir minimamente as seguintes caracteristicas
contidas do inciso | ao IV:

a) Capacidade de utilizar e gerenciar base de dados adequada
para a preservacdo do acervo académico digital, utilizando um repositorio
digital confiavel;

b) Forma de indexacdo™ que permita a pronta recuperacdo do
acervo académico digital;

c) Meétodo de reprodugdo do acervo académico digital que garanta
a sua seguranca e preservacao;

d) Utilizacdo de certificado digital padrdo ICP-Brasil, conforme a
lei'®, pelos responséaveis, pela mantenedora e sua mantida, para garantir a
autenticidade, a integridade e a validade juridica do acervo.

Dessa forma, no Art. 47, quando vencidos os prazos de guarda corrente e
intermediaria e, a destinacéo final for a eliminacdo, podera ser substituido, a critério
da administracéo, por documentos microfimados®’ ou digitalizados.

As consequéncias do descumprimento desta normativa estdo estabelecidas
no Art. 48, definindo que o acervo académico ndo condizente com 0s prazos de
guarda, destinacdo final e especificidades definidas nesta portaria poderdo ser
caracterizadas como irregularidade administrativa, sem prejuizo dos efeitos da

legislacao civil e penal.

!4 Sistema Informatizado de Gest&o Arquivistica de Documentos.

> Criar um vocabuléario controlado de maneira que os termos ndo se repitam para conceitos
diferentes.

16 | ei n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

o Seguindo critérios da lei 5.433, de 8 de maio de 1968 e de acordo com o Decreto n® 1.799, de 30
de janeiro de 1996.
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5.1 Normas aplicaveis

O Governo Brasileiro publicou trés decisfes legais voltados para a gestao de
acervos académicos das Instituicdes de Ensino Superior (IES) que pertencem ao
sistema federal de ensino.

Portaria n°® 315, de 4 de abril de 2018, que indica os prazos e as condicdes
gue as IES devem cumprir (A), assim como a conversdo dos documentos para o
formato digital que € uma exigéncia da Portaria 9.235, de 15 de setembro de 2017
(B) e a Portaria n°® 330 MEC, de 5 abril de 2018, que indica que os diplomas devem
ser emitidos no formato digital (C).

A Digitalizacdo destes documentos pode ser realizada, por meio da
Resolucdo n® 31 que sdo recomendacdes para a digitalizacdo de documentos
arquivisticos permanentes, pois a temporalidade dos documentos contidos no setor
de arquivo € de cem (100) anos, segundo a tabela de temporalidade da instituicao.

A digitalizacdo deve facilitar o acesso e a disseminacdo de documentos,
seguindo os critérios da Lei de Acesso a Informacdo (LAI) n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, respeitando a excecao do sigilo das informagdes pessoais.

Por isso, para o gerenciamento dos documentos académicos digitalizados, é
muito importante que utilize o sistema de gerenciamento de documentos e o e-Arq
Brasil como uma especificacdo de requisitos a serem respeitados pela organizacéao
produtora/recebedora de documentos, a fim de garantir a sua confiabilidade e

autenticidade, bem como a acessibilidade 18 a0s documentos.

5.1.1 Os requisitos do SIGAD

Para cumprir 0s requisitos necessarios ao gerenciamento dos documentos

arquivisticos é preciso utilizar um SIGAD. O e-Arq Brasil (2011, p. 11) defini-o como:

[...] Um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas que visam o
controle do ciclo de vida dos documentos, desde a producédo até a
destinacédo final, seguindo os principios de gestdo arquivisticas de
documentos e apoiado em um sistema informatizado.

De acordo com o e-Arg Brasil (2011, p. 11), os requisitos necessarios sao:
o Captura, armazenamento, indexacédo e recuperacao de todos os

tipos de documentos arquivisticos;

'8 Facilidade no acesso ao contetido e ao significado de um objeto digital (GLOSARIOCTED, 2006).
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o Captura, armazenamento, indexacéo e recuperacao de todos os
componentes digitais do documento arquivistico como uma unidade
complexa;

o Gestdo dos documentos a partir do plano de classificacdo para
manter a relacéo organica entre os documentos;

o Implementacdo de metadados associados aos documentos para
descrever os contextos desses mesmos documentos (juridico administrativo,
de proveniéncia, de procedimentos, documental e tecnoldgico);

o Integracdo entre documentos digitais e convencionais;

o Foco na manutencéo da autenticidade dos documentos;

o Avaliacdo e selecdo dos documentos para recolhimento e
preservacao daqueles considerados de valor permanente;

o Aplicacdo de tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos;

o Transferéncia e recolhimento dos documentos por meio de uma
funcao de exportacao;

o Gestao de preservacdo dos documentos.

Todos esses requisitos devem ser considerados na hora de escolher um
software que ird gerenciar os documentos que contenham informacdes arquivisticas
digitais. O primeiro software a ser desenvolvido foi um sistema operacional, em
meados dos anos 1952, com a criacdo do Project for Advancement of Cding,
Techniques (PACT) [...] cujo resultado final foi o primeiro software desenvolvido de
forma colaborativa (BERNSTEIN, 1973).

[...] Sistema é o conjunto de partes que interagem entre si, visando
um objetivo comum. Em informatica € um conjunto de software,
hardware e recursos humanos. Software € um subsistema de um
sistema computacional. S&o o0s programas de computadores
(REZENDE, 2005, p. 1).

Um SIGAD deve possuir algumas caracteristicas essenciais como a
capacidade de utilizar e gerenciar base de dados adequada para a preservacao do
acervo académico digital, uma forma de indexagdo que permita agilidade na
recuperacao da informacgao; método de reproducao do acervo académico digital que
garanta a sua seguranca e preservacao; utilizacao de certificagao digital padréo ICP-

Brasil, para garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica do acervo.
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5.1.2 Seguranca e autenticidade

De acordo com a Medida provisoria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, que
institui a infraestrutura de chaves publicas brasileiras — ICP-Brasil e em seu Art.1°
Dispde que:

[...] Fica instituida a infraestrutura de chaves publicas brasileiras —
ICP-Brasil, para garantir a autenticidade a integridade e a validade
juridica de documentos em forma eletrbnica, das aplicacbes de

suporte e das aplicacdes habilitadas que utilizem certificados digitais,
bem como a realizacdo de transacgfes eletrdnicas seguras.

Desse modo, para garantir a seguranca da informagdo deve haver uma
cadeia de custddia, ela pode ser entendida como o ambiente no qual perpassa o
ciclo de vida dos documentos (FLORES; ROCCO; SANTOS, 2016, p. 119) e que
siga uma linha continua ininterrupta entre o SIGAD e o repositdrio arquivistico digital
confiavel (RDC-Arg) com interoperabilidade™ entre os mesmos, ou seja, a
integracdo desses ambientes digitais.

Os personagens sdo 0s mesmos, produtor e custodiador, mas a forma que
autentica tal linha ininterrupta é mais complexa, envolvendo inclusive agentes
externos, a entidade certificadora, de auditoria, em consonancia com a ISO
16.363:2012 (FLORES; ROCCO e SANTOS, 2016, p. 127).

Atualmente existem alguns tipos de chaves de autenticacdo podendo ser
identificadas de acordo com o nivel de seguranca exigida pela organizacdo sendo
elas: usuario e senha; cartédo inteligente ou token, ou a chave privada do tipo 4 é
gerada e armazenada dentro de hardware HSM e s6 permite cépia de seguranca

para outro HSM. Este Ultimo € o mais seguro para proteger informacdes sigilosas.

5.1.3 Producéo, preservacao e consumo de arquivos

As diretrizes para a implantacdo de RDC-Arq podem ser encontradas na
resolugéao n® 43 do CONARQ:

[...] Indica parametros para repositérios arquivisticos digitais
confidveis, de forma a garantir a autenticidade (identidade e
integridade), a confidencialidade, a disponibilidade, o acesso e a
preservacdo, tendo em vista a perspectiva da necessidade de
manutencdo dos acervos documentais por longos periodos de tempo
ou, até mesmo, permanente.

!9 E a capacidade desses sistemas se comunicarem de forma transparente.
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z

Para se constituir um RDC-Arg é imprescindivel que se siga o modelo e
requisitos do Open Archival Information System (OAIS)?°, este modelo de acordo

com Flores; Rocco; Santos (2016, p. 123):

[...] Especifica um conjunto de requisitos para repositério digital que
tenha a responsabilidade de preservar documentos digitais e garantir
0 acesso em longo prazo para uma comunidade especifica de
usuarios. Logo, considera-se que o0s documentos a serem
armazenados no OAIS devem ser preservados em longo prazo,
independente da longevidade desse modelo (CCSDS, 2012%).

O modelo OAIS é representado na Figura 2.
Figura 2 - Modelo funcional OAIS/ SAAI

......................................

HRRIH Planejamento daPraomgio\i.;'f.f':': HRH

""" b ERERHEE

,' Gerenciamento .
deDados |
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POO=FBECKH=EON

ADMINISTRAGAO
Fonte: Thomaz; Soares (2004).

Nesta imagem, podemos perceber trés agentes: o produtor dos documentos,

ou seja, a entidade custodiadora, o administrador do ambiente de preservacéo e o
consumidor da informacéo.

Os documentos sao recolhidos pelo produtor por meio de pacotes de
informagdo de submissdo (PSI) que € uma das funcbes do recolhimento, esse
pacote é verificado para transformar-se no pacote de informacédo de armazenamento
(PAI) e os documentos contidos no “PAI” séo disponibilizados por meio do pacote de

disseminagéo de informagéo (PDI).

% No Brasil, 0 modelo OAIS esta traduzido sob a forma da ABNT NBR 15.472:2007 - sistemas
espaciais de dados e informa¢des — modelo de referéncia para um sistema aberto e arquivamento de
informacgédo (SAAI).

*! Disponivel em: <https://public.ccsds.org/pubs/650x0m2.pdf>. Acesso em: 05 Dez. 2019.
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Em outras palavras o DIP (PDI) trabalha com formatos de arquivos mais
‘leves”, os quais sao voltados para o acesso a comunidade alvo, inclusive os
metadados que estardo presentes no SIP (PSI) serdo diferentes dos metadados
constantes no AIP (PAI) (FLORES, ROCCO e SANTOS, 2016).

Segundo Flores, Rocco e Santos, (2016, p. 124) o modelo OAIS é

representado da seguinte maneira:

[...] O produtor realiza a submissdo de um pacote de informacédo
(SIP), o qual conttm documentos e informacdes de descricao
relacionada, que é enviado para a entidade de ingestdo ou
submissao (ingest). Ap6s aceitar o pacote SIP na etapa da ingestao,
bem como inserir a informag&o de descricdo (descriptive info), o SIP
transforma-se em um pacote de informacdo para armazenamento
(AIP), e agui temos o pacote de armazenamento dos documentos de
valor permanente. Em seguida o pacote AIP tem seus metadados
extraidos e armazenados na entidade gestdo de metadados (data
management). Desse modo, 0s objetos digitais presentes no pacote
AIP sdo armazenados na entidade repositério de arquivos (archival
storag), para que as estratégias de preservacao digital definidas na
entidade do plano de preservacdo (preservation planning) sejam
implementadas. Apés o AIP ser armazenado nas entidades de
gestdo de metadados e repositério de arquivos, é possivel gerar o
pacote de informacg&o de disseminacéo.

Na Figura 3, podemos ver um mapa de todas as normas que regem O
processo de digitalizacdo e gestdo, bem como da autenticacdo e preservacdo dos

documentos arquivisticos digitais.
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Figura 3 - Mapa mental das normas aplicaveis no processo de digitalizacdo a preservacao.
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saguranga para outro HSM

Fonte: Elaborado pela autora (2019).

Portanto, o processo de converséao digital do setor de arquivo — DRCIN do

IFPA deve considerar as legislacdes vigentes para adequar-se ao processo de

digitalizacdo, bem como a preservacdo dos documentos dentro de uma cadeia de

custédia®® onde se preserve a integridade, autenticidade, ou seja, os requisitos

necessarios, obrigatorios e fundamentais para a producéo e gestdo de documentos

arquivisticos.

22 Andar ininterrupto entre os sistemas informatizados arquivisticos de gestéo, preservagdo e acesso,
entdo, do SIGAD ao RDC-Arg, este Ultimo um ambiente e se divide entre as plataformas de
preservacdo e a de acesso e difusdo (FLORES e CE, 2018, p.21).
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6 OS ANTECEDENTES DE DIGITALIZACAO EM IFES

Neste capitulo, sdo abordados os casos de implantacdo de projetos de
digitalizacdo de documentos, para verificar processos comuns na automacéo da
gestdo, bem como as dificuldades que podem surgir.

Na pesquisa dos antecedentes verificaram-se quatro casos sendo dois da
Universidade de Santa Catarina (UFSC), um da Universidade de Brasilia (UNB) e
outro da Universidade de Santa Maria (UFSM), parece que os estudos de casos de
processos de digitalizagdo em acervo académico sao escassos no Brasil.

O primeiro caso se trata de “Digitalizacdo e Higienizacdo da Documentacao
na Divisdo de Arquivo do DAP/PRODEGESP-UFSC®®".

[...] Tem como funcédo de receber e arquivar, no arquivo corrente, 0s
documentos produzidos pelos servidores docentes e técnico-
administrativos ativos e inativos e seus dependentes, bem como
realizar a organizacdo, o armazenamento e a disponibilizacdo da
documentacdo por meio da Divisdo de Arquivo (DARQ) (ROSA;
BAHIA; NEVES; PAIVA, 2018, p. 51).

Por causa do aumento consideravel da massa documental foi necessario
montar uma equipe composta por servidores, docentes e bolsistas para p6r o projeto
em pratica, bem como, a capacitacdo destes. Os colaboradores contaram com

recursos materiais e humanos sendo eles:

[...] Caixas com massa documental ficam localizadas em doze (12)
estantes deslizantes e oito (8) estantes de ferro fixas. Também ha
dez (10) computadores de mesa, seis (6) scanners para digitalizacao
documental, duas (2) mesas para higienizagéo e sete (7) mesas para
computadores, nove (9) cadeiras de escritério, uma (1) maquina de
visualizar fichas de microfiime e cinco (5) telefones. No que diz
respeito aos recursos humanos, ha, no Arquivo, trés (3) bolsistas do
curso de graduacdo em Arquivologia, dois (2) bolsistas do curso
Ciéncia da Informacéo, trés (3) Técnicos Administrativos e um (1)
Arquivista (ROSA; BAHIA; NEVES; PAIVA, 2018, p. 51).

Os resultados esperados desse projeto foram:
a) Receber e Arquivar documentos (atestados, portarias,
memorandos, processos etc.) diariamente;
b) Organizar a documentagdo, com atividades de conferéncia e

ordenacéo;

% Divisdo de Arquivo do Departamento de Administracdo de Pessoal/Pro-reitora de Gestdo de
Pessoas.
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c) Fazer a higienizacao das pastas funcionais para digitalizacao;

d) Preparar e digitalizar as pastas funcionais para indexacédo e
registro nos softwares Néutron e AFD/SIPEC;

e) Consultar as pastas funcionais e;

f)  Realizar copias dos documentos requeridos.

O projeto ainda estd em andamento e visa a producao de artigos cientificos
unindo a pratica e a teoria.

O segundo caso trata-se de “Automacdo e Gestdo de Acervos Através da
Digitalizacdo e do Software Winisis: Relatério de Experiéncia”. Essa experiéncia
ocorreu no laboratério de pesquisa em endodontia da Universidade Federal de
Santa Catarina, ele € vinculado ao Centro de Ciéncias da Saude (CCS).

Segundo Borsoi (2009) o objetivo deste projeto estava voltado a automacéo
do acervo e dos servicos oferecidos no arquivo deste laboratdrio e a migracdo dos
documentos do formato impresso para o digital como forma de propiciar a
preservacao e disponibilizacdo das informacdes de valia aos usuarios.

Para Madero Arellano (2004, p. 17) a preservacao digital exige planejamento,
estratégias, mecanismos e recursos para o armazenamento das informacdes em
repositérios arquivisticos digitais e que possam garantir a confiabilidade®* de seus
conteudos e o0 acesso em longo prazo.

O primeiro passo foi selecionar os documentos que seriam digitalizados, que
no caso sao os periédicos cientificos, nacionais e internacionais mais utilizados
pelos alunos, mas ainda nao foram disponibilizados em rede e outros que ja foram
publicados entre 1992 e 1996.

Em seguida, os materiais utilizados foram um Scanner Astra 2400SLT; o
programa Adobe Photoshop 5.0 LE e um computador com o sistema operacional
Windows. Além desses, também foi utilizado o programa Portable Document Format
(PDF) Creator®, fornecido gratuitamente para a conversdo de documentos com
extensdo PDF?°,

Antes da digitalizacdo realizou-se a higienizagcdo dos documentos com a

retirada dos clipes, grampos, sujidades, poeira entre outros.

24 Capacidade de o documento sustentar os fatos a que se refere. Para tanto ha de ser dotado de
completeza, ser criado pela autoridade competente e ter seus procedimentos de criagdo bem
controlados (CONARQ, 20086, p. 7).
25 .

Desenvolvido pela mesma empresa do Adobe.
%% permite que o tamanho do documento seja menor ao se comparar com o tamanho do documento
arquivado com a extensédo DOC (DOC - texto do Word) (BORSOI, 2009).
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De acordo com Borsoi (2009) as etapas seguidas para a digitalizagao foram:

a) Cada pagina do artigo foi digitalizada individualmente e
arquivada como figura no formato JPG;

b) Cada péagina digitalizada foi inserida no documento de texto do
Word, na ordem de paginacdo do artigo original, para formar novamente o
artigo completo;

c) Cada documento digitalizado completo também foi conferido,
tanto em relacdo a ordem de paginacdo quanto em qualidade de cada
pagina digitalizada e arquivado com a extensdo “DOC” na pasta
correspondente ao seu periddico e data de publicacéo;

d) Em seguida, o documento foi convertido na extenséo PDF;

e) E por fim, os dados relevantes de cada documento foram
inseridos na base de dados.

A utilizacdo da base de dados foi permitida através do software WINISIS que
€ mantido pela UNESCO e que promove a atualizacdo de versdes permitindo o
download gratuito. O software permite que a planilha de entrada de dados possa ser
inteiramente configurada de acordo com as necessidades dos seus “clientes”
(BORSOI, 2009).

[...] A base de dados pode ser beneficiada com o uso de formatos
padronizados no sentido de que é transferivel de sistema para
sistema; as melhorias no sistema tornam-se mais faceis com
registros padrdo do que com registros ndo padronizados; o uso de
padrbes ajuda a baratear os custos de automacdo e garante a
presenca de elementos de dados corretos, melhorando, portanto, a
capacidade de importar ou exportar dado e de migrar de um sistema
para outro (VOSGRAU, 2002, p. 4).

De acordo com Borsoi (2009), foram definidas as senhas de acesso o controle
de acesso a base de dados, uma para usuarios e outra para 0 gerenciamento
completo da base de dados que lhes permite inserir, alterar e excluir dados. Nesse
sentido, a automacdo da gestdo do acervo permitiu a viabilizacdo da qualidade do
servico prestado pelo arquivo aos respectivos usuarios da informacéao.

Outro caso é o projeto UNBDigital que vislumbrou promover a modernizacéo
da gestdo de documentos e dos fluxos de trabalho, com sensibilizagdo para
mudanca de cultura quanto a substituicdo do uso de documentos em papel para o
meio digital (UNBDIGITAL, 2016).
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De acordo com o projeto da UNBDigital (2016) o mesmo foi organizado com

as seguintes etapas:

1) Projeto: Corresponde a estruturacdo formal das fases de
planejamento, monitoramento e atribuicdo de responsabilidade do projeto,
gue foi elaborado de acordo com metodologia do Sistema da Administracao
de Recursos de Tecnologia da Informacdo (SISP), contendo cronograma,
plano de comunicacéo, plano de capacitacdo, plano de qualidade, plano de
recursos humanos e planos de risco, voltados a proposi¢cdo de mudanca de
cultura institucional dos documentos em papel para o meio digital;

2) Acordo de cooperacio técnica (ACT): E a celebragdo do ACT
junto ao Ministério do Planejamento (MP) para adesdo do processo
Eletrénico Nacional (PEN) e para a obtencdo do cédigo fonte do SEI*’. O
plano de trabalho do ACT devera contemplar a capacitacdo da equipe do
projeto de implantacao;

3) Revisao e elaboracdo de normas: Essa etapa contempla a
proposicao e revisdo de normativos no ambito da gestdo de documentos,
assim como a definicdo de processos de gestao do SEI, a criagdo do nucleo
de gest&o negocial do SEI no ACE®;

4) Instalagdo do sistema: Consiste na instalagdo do SEI em
ambiente de teste para operacionalizacdo pela equipe de implantacdo e em
ambiente de producdo para uso pela UnB. Também estdo incluidas nesta
etapa, as providéncias necessarias para a promoc¢do da integracdo dos
sistemas da UnB com o SEI;

5) Armazenamento de documentos fisicos: E a definicio e
qualificacdo do espaco fisico sob a gestdo do ACE para recebimento dos
documentos fisicos, em tramitacdo, que serdo digitalizados e encaminhados
para guarda;

6) Parametrizacdo e configuracdo do sistema: Consiste nas
adaptacdes consideradas essenciais as necessidades da UnB, no que se
refere a definicdo de tipos e modelos de documentos, da hierarquia
organizacional e dos perfis de usuéarios, assim como a configuracdo global

do sistema;

*" Sistema Eletrdnico de Informagbes, produzido pelo Tribunal Regional da 42 Regido (TRF 4).
28 Arquivo Central.
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7) llhas de digitalizacdo: Essa etapa aborda a definicdo dos
equipamentos e do fluxo de trabalho nas ilhas de digitalizacdo, incluindo
instalacdo de equipamentos e acompanhamento das acdes iniciais de
execucao da atividade nessas unidades;

8) Gestdo de mudanca organizacional: Contempla as a¢des de
endomarketing®® para promover a mudanca de cultura para o trabalho sem o
papel, e reduzir os impactos da implantacdo do SEI na UnB, incluindo a
capacitacdo de usuarios;

9) Encerramento do projeto: Providéncias de registro de
encerramento do projeto e desmobilizacdo da equipe, bem como
agradecimentos aos parceiros e realizacdo de pesquisas de satisfacao.

Contudo, podem ocorrer riscos na implantacdo da gestdo automatizada, como
falhas nos procedimentos de digitalizacdo, resisténcia dos usuarios do sistema de
gerenciamento de documentos arquivisticos, bem como as dificuldades na utilizacao
das funcionalidades do sistema (UNBDIGITAL, 2016). Como alternativa de resolver
a resisténcia do uso das novas tecnologias, no 6rgdo, propde-se a motivacdo e a
capacitacdo dos funcionarios.

O ultimo caso a ser mencionado ocorreu na Universidade de Santa Maria
(UFSM). Desenvolveu-se um projeto de informatizacdo da gestdo, preservacéo e
acesso de documentos arquivisticos pela comissdo de estudos da gestdo de
documentos arquivisticos institucionais (GeDAI/UFSM).

Nesse sentido, os resultados esperados segundo o GeDai (2017, p. 5) é
“institucionalizar um programa para a gestdo de documentos arquivisticos,
contribuindo com a transparéncia e modernizacdo dos atos administrativos da
instituicido com sustentabilidade e inovagao”.

Além dos resultados esperados, um programa de gestao arquivistica deve, de
acordo com GeDAI (2017, p. 5):

[...] Estar em conformidade com a legislacdo federal brasileira, os
modelos de requisitos técnicos e as normas internacionais vigentes
na area da Arquivologia. As portarias interministeriais, com previsdo
de publicagdo no inicio de 2015, que criam o Numero Unico de
Protocolo (NUP) e o protocolo integrado para toda a Administragéo
Publica Federal, sdo exemplos de normativas que a universidade
deveré atender em um curto espaco de tempo.

»E um conjunto de a¢des que tem como objetivo tornar comum, entre funcionarios de uma mesma
empresa, objetivos, metas e resultados (BRUM, 1998, p. 23).



41

Com isso, € necessaria a sensibilizacdo do corpo docente e dos discentes e
gue eles possam participar das acdes desenvolvidas pela Comissao, referente ao
projeto de informatizagcéo da gestdo, bem como a preservacdo dos documentos em
meio digital e que assim atinja toda a comunidade universitaria.

No projeto da UFSM, pode ser percebido o alinhamento estratégico com
acOes voltadas para o0 gerenciamento do projeto, para politicas e instrucdes
arquivisticas, o sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos
utilizando o sistema “SEI".

Além desses, verificam-se os critérios para a informatizacao da producéo e do
acesso a documentos arquivisticos para a digitalizacdo dos documentos com a
definicdo de requisitos dessa digitalizacdo, a selecdo de ferramentas e definicdo de
metadados.

Outro fator € a implantacdo do RDC-Arq para que o mesmo seja integrado ao
sistema de gerenciamento de documentos e que o0 mesmo fagca a ingestédo
automética dos pacotes DIP, SIP, AIP no RDC-Arq a partir do SEI-SIGAD. Contudo,
apresenta-se a necessidade de capacitagdo da equipe durante todo o processo de
implantacdo do projeto.

A equipe do projeto é constituida por oito fun¢gdes séo elas: o patrocinador, o
gerente do projeto, o lider da gestéo arquivistica, o lider de TI, Arquivistas, Analistas
de TI, Bibliotecérios e o consultor.

O padrao encontrado nos quatro casos de digitalizacdo de documentos foi a
selecdo e higienizacdo dos documentos como preparo para a digitalizacdo, a
utiizacdo de software para gerenciar os documentos arquivisticos digitais e a
escolha das ferramentas tecnologicas para a digitalizacdo dos documentos.
Contando com a infraestrutura, a capacitacdo dos colaboradores e 0s recursos
financeiros para subsidiar a automacéo da gestéao.

Portanto, para que um projeto seja consistente e eficaz ele precisa abarcar
todos os processos que envolvem a digitalizagcdo sedo eles: o gerenciamento dos
documentos com a utilizacdo de software adequado, preservagao e acesso. Para a
realizacdo do projeto contamos com a colaboracdo de uma equipe grande,

gualificada e tendo recursos financeiros e materiais a disposicao.
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7 RESULTADOS

7.1 O Diagnostico situacional do setor de arquivo da Divisdo de Registro,
Controle e Indicadores

Para este diagnostico foi utilizado um questionario com 28 questdes, (Anexo —
A), o qual foi adaptado do questionario de diagndstico do Ministério Publico Federal
feito pela Comisséo Permanente de Gestdo do Patrimdnio Documental de acordo
com o Oficio circular n® 1/2019/GPAD.

No setor de Arquivo encontram-se trés servidoras em atividade, sendo uma
em processo de aposentadoria, elas possuem formacdo de nivel superior sendo
uma arquivista, outra bibliotecaria e por dltimo, que esta em processo de
aposentadoria, possui a graduacdo em gestao publica.

Elas conduzem os processos arquivisticos como a classificacdo, selecdo de
documentos e recolhimento dos documentos permanentes, contudo, estéao iniciando
a avaliacdo dos assentamentos dos alunos do IFPA para a eliminacdo. Elas sao
asseguradas por meio da portaria n® 268, de 16 de fevereiro de 2018 — SIPAC que
corresponde a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.

Para a efetivacdo da avaliacéo e destinacdo dos documentos, elas utilizam o
plano de classificacdo dos documentos e a tabela de temporalidade das areas meio
e fim. Houve a aplicacdo da avaliagdo dos documentos por meio dos instrumentos
arquivisticos, mas eles ndo puderam ser eliminados, pois ocorreu uma reunidao onde
os servidores da DRCIN indeferiram a continuacdo da avaliagdo dos documentos e o
inicio do processo de eliminagéo.

Por conseguinte, prosseguiu-se somente com a classificagao e aplicacao dos
prazos de guarda dos documentos, pois 0os documentos e processos relacionados
aos alunos nado chegam classificados ao arquivo. Além disso, atualmente estéo
sendo retiradas as cOpias dos assentamentos dos alunos, essas mesmas estao
sendo acumuladas de forma ordenada para futura eliminagéo.

As caixas, onde sao armazenados os documentos dos alunos, estédo
parcialmente identificadas com prazos de guarda, data de eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente. Na Figura 4 a seguir tem-se uma ilustracéao

da identificacdo das caixas.
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Figura 4 - Identificac&o das caixas arquivo

Fonte: Registro feito pela autora (2019).

As caixas—arquivo do setor sdo constituidas de papeldo e outras de pléstico.
Os documentos que estdo armazenados nas caixas—arquivo sdo assentamentos dos
alunos inativos. Além delas sdo utilizadas as pastas suspensas também, para o
acondicionamento dos documentos dos alunos ativos na Instituicao.

As estantes deslizantes de aco possuem protecdo contra incéndio, tém outros
36 armarios de aco com quatro gavetas possuindo um total de 144 gavetas

embutidas. Na Figura 5 a seguir tem-se a ilustracdo da area do arquivo.

Figura 5 - Area do setor de arquivo

Fonte: Registro feito pela autora (2019).
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O depdsito de arquivo possui uma area de 163,77 m2 com aproximadamente
491,465 ml de capacidade total de armazenamento de documentos. Possui um
espaco livre de aproximadamente 229,975 ml e o espago ocupado por documentos
€ de aproximadamente 261,49 ml. Com isso, tem-se uma previsdo de lotacdo do
espaco fisico de vinte e quatro meses.

O Acervo é dividido principalmente em cinco grandes grupos: o subsequente
com aproximadamente 66,84 ml; o integrado com aproximadamente 34,52 ml; a
graduacédo presencial com aproximadamente 50,82 ml; a graduacdo EAD com
aproximadamente 12,91 ml e a especializacdo com aproximadamente 10,51 ml de
documentos.

Além disso, o setor realizou o recolhimento de livros de registros, livros de
notas de frequéncias entre outros com datas limites de 1918 a 1977. Esses livros
recolhidos tém aproximadamente 1,69 ml. Podemos observar na Figura 6 abaixo.

Figura 6 - Livros de guarda permanente

Fonte: Registro feito pela autora (2019).
No gréfico a seguir tem-se uma viséo geral do volume documental do acervo,

no qual é classificado pelos grandes grupos (Grafico 1).
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Graficos 1 - Estatistica do volume dos documentos
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Fonte: Elaborado pela autora (2019).

Na entrada dos documentos para o setor de arquivo, 0S mesmos Sao
conferidos e verificados a fim de serem inseridos nos assentamentos dos alunos,
para tanto o arquivo ndo utiliza nenhum sistema de controle de pedidos de
desarquivamento, pois, como as servidoras ficam em dois arquivos diferentes
durante a semana optou-se por ensinar o método de arguivamento ao demais
servidores da DRCIN, para que eles mesmos possam pesquisar os documentos
requeridos e da mesma forma arquiva-los novamente.

A constituicdo dos suportes do acervo sao basicamente o papel e fotos para a
devida identificacdo dos alunos no documento de matricula. Para o manuseio dos
documentos os servidores utilizam jalecos, luvas, mascaras e Oculos para a sua
protecdo contra fungos e outras bactérias que podem ser encontradas em
documentos muito antigos caso ndo tenham sido preservados adequadamente.

Por conseguinte, no setor de arquivo ndo had documentacdo armazenada
diretamente no chao, tem-se a limpeza periédica do depdsito de arquivo, porém néo
h& um controle de pragas.

O controle da temperatura e da umidade deveria ser a mesma durante vinte e
guatro horas por dia, mas sé é feito o controle da temperatura somente no horario de
expediente.

Conclui-se que, ha a necessidade de nomear mais servidores arquivistas para
ajudar nos processos do arquivo. Além disso, 0 mesmo esta muito bem organizado e

preparado para realizar o processo de digitalizagcdo dos documentos do acervo



46

académico de forma que o representante digital esteja em conformidade com o

arquivo fisico.

7.2 Quantificacdo dos recursos materiais, financeiros e humanos

Para implantacdo do projeto de digitalizacdo sdo apresentados a seguir as

especificacdes, quantidades e valores de cada recurso, além das estratégias

pensadas para o suporte de pessoal. No Quadro 1 sdo dadas a especificacdes dos

recursos materiais, bem como a demanda para novos materiais tecnoldgicos.

Quadros 1 - Especificacbes dos materiais

TIPO UNIDADE DESCRICAO BASICA JUSTIFICATIVA
Computador 5 Computador Easy PC Para a execucéo do
Connect Intel Core i5 trabalho, necessita-
(Gréficos Intel HD) 8GB HD | se de maquinas
2TB Monitor 19.5 LED potentes.
HDMI.
Scanner 5 Scanner Kodak Scanmate E o scanner mais
i1190, 40ppm, Duplex apropriado para
Scanner ADF com esse tipo de
digitalizacéo frente e verso | trabalho e
simultaneo. atualmente o
melhor que se tem
no mercado.
Scanner 1 Scanner Zeutschel, modelo | E necessario para
Planetario , Scannear
(A1, Jornal) 0S 12.000 AL; scanner documentos de
planetario de producao, tamanhos maiores
para digitalizacdo de jornais como livros de~
registro que sao de
encadernados até formato cunho histérico e
Al remete a_meméria
' da instituicdo e do
sentido de
pertencimento.
Estabilizador 5 Estabilizador SMS E necessario para a

Revolution Speedy 300VA
Bivolt USP300Bi 115
15970.

preservacédo das
ferramentas
tecnolégicas em
caso de queda de
energia.

Fonte: Elaborado pela autora (2019).

No Quadro 2 serdo quantificados os recursos financeiros a serem utilizados

para a compra de materiais e ferramentas tecnolégicas.

Quadros 2 - Valores dos materiais

MATERIAIS

QUANTIDADE

VALOR UNITARIO

SUBTOTAL

Computador

1.363,12

6.815,60



https://www.google.com/shopping/product/5923019887997453582?q=estabilizador&client=firefox-b-d&sxsrf=ACYBGNSrNzZbNSUEdZe5wokhXfsq_92XpQ:1574276585486&biw=1280&bih=686&prds=epd:13578055902088412440,paur:ClkAsKraX6CMUy8Q4rk6m2XYX9VCV4o7auOTceidaLOVk9omHjQrVmPlbOp5wOE0Y9ZgdmU3No0-mC4wLw2imO4CrPIXxEcyv45Coem2gblg9upIbilp-iRx9BIZAFPVH727Tjs7jj80cDZsknpsENPIBiRdbg,prmr:1&sa=X&ved=0ahUKEwjNnqiovfnlAhX2GLkGHTuxALUQ8wIIjwM
https://www.google.com/shopping/product/5923019887997453582?q=estabilizador&client=firefox-b-d&sxsrf=ACYBGNSrNzZbNSUEdZe5wokhXfsq_92XpQ:1574276585486&biw=1280&bih=686&prds=epd:13578055902088412440,paur:ClkAsKraX6CMUy8Q4rk6m2XYX9VCV4o7auOTceidaLOVk9omHjQrVmPlbOp5wOE0Y9ZgdmU3No0-mC4wLw2imO4CrPIXxEcyv45Coem2gblg9upIbilp-iRx9BIZAFPVH727Tjs7jj80cDZsknpsENPIBiRdbg,prmr:1&sa=X&ved=0ahUKEwjNnqiovfnlAhX2GLkGHTuxALUQ8wIIjwM
https://www.google.com/shopping/product/5923019887997453582?q=estabilizador&client=firefox-b-d&sxsrf=ACYBGNSrNzZbNSUEdZe5wokhXfsq_92XpQ:1574276585486&biw=1280&bih=686&prds=epd:13578055902088412440,paur:ClkAsKraX6CMUy8Q4rk6m2XYX9VCV4o7auOTceidaLOVk9omHjQrVmPlbOp5wOE0Y9ZgdmU3No0-mC4wLw2imO4CrPIXxEcyv45Coem2gblg9upIbilp-iRx9BIZAFPVH727Tjs7jj80cDZsknpsENPIBiRdbg,prmr:1&sa=X&ved=0ahUKEwjNnqiovfnlAhX2GLkGHTuxALUQ8wIIjwM
https://www.google.com/shopping/product/5923019887997453582?q=estabilizador&client=firefox-b-d&sxsrf=ACYBGNSrNzZbNSUEdZe5wokhXfsq_92XpQ:1574276585486&biw=1280&bih=686&prds=epd:13578055902088412440,paur:ClkAsKraX6CMUy8Q4rk6m2XYX9VCV4o7auOTceidaLOVk9omHjQrVmPlbOp5wOE0Y9ZgdmU3No0-mC4wLw2imO4CrPIXxEcyv45Coem2gblg9upIbilp-iRx9BIZAFPVH727Tjs7jj80cDZsknpsENPIBiRdbg,prmr:1&sa=X&ved=0ahUKEwjNnqiovfnlAhX2GLkGHTuxALUQ8wIIjwM
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Scanner 5 2.952,58 14.762,90
Scanner Planetario 1 112.990,00 298.000,00
Mesa Retangular 6 289,00 1.734,00

80cm
Estabilizador 5 89,90 449,50
Cadeira Giratoria 5 490,00 2.450,00
TOTAL 324.212,00

Fonte: Elaborado pela autora (2019).
A efetivacéo do projeto de digitalizacao do IFPA vai contribuir para:
o A reducao do consumo de papel;
o A reducao do consumo de tonner;
o Diminuir o nimero de consultas ao acervo fisico;
o Estimular consultas ao acervo digital;
o Potencializar a capacidade de monitoramento e melhoria dos
processos administrativos;

o Reduzir custos relativos a impressao;
o Melhorar a eficiéncia administrativa.

Dessa forma, colaborara com a preservacao e o acesso por longo periodo,
visto que, os documentos do Arquivo, em sua maioria, possuem temporalidade de
100 anos exatamente por se tratar de documentos pessoais, e com isso possibilitar
a preservacdo da memoria da instituicho e modernizar a gestdo com
sustentabilidade e inovacéo.

Além disso é necessario prever alguns riscos que podem ocorrer durante a

implantacdo do projeto. A seguir, no Quadro 3, podemos observar o gerenciamento

de riscos.
Quadros 3 - Do gerenciamento de Riscos
N° Descricao Risco | Risco |Risco | Estratégia Solucgéao
Alto |Médio |Baixo
1 Faltade X Requisitar | Prevé a compra de
infraestrutura equipamentos, materiais,
maveis e etc.

2 | Falta de orcamento X Requisitar | Planejamento orcamentario.
Realizar projetos para
captacado de recursos.

3 |Falta de pessoal X Requisitar | Solicitar concurso publico.

4 | Greve dos X Aceitar

servidores

5 | Alteracéo legal X Atenuar | Acompanhar os érgaos

governamentais
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responsaveis pela
legislacéo.

6 | Inexperiéncia do X Evitar Selecionar gerente
gerente em gestao capacitado com experiéncia
de projetos na area.

7 | Falta de apoio do X Evitar Solicitar intervengéo da
patrocinador Administragdo Superior.

8 | Rotatividade de X Aceitar | Promover atividade de
pessoal motivacao/ relacionamento

interpessoal.

9 | O publico alvo nédo X Evitar Solicitar intervencao da
aceitar a colaborar administrac&o superior com
com a nova acdes de conscientizagéo
metodologia (endomarketing).

Fonte: GEDAI/UFSM (2017).

A implantacdo do projeto de digitalizacdo conta com duas servidoras com 0s
cargos de arquivista e bibliotecéria do setor de arquivo, entretanto, terdo que ser
contratados no minimo mais 8 pessoas para o0 desenvolvimento do trabalho. Por
ISso, teve-se a ideia de desenvolver uma oficina de digitalizacdo para os alunos do
IFPA, oferecendo carga horaria de 20 horas. Sera realizada a capacitacdo desses

jovens durante todo o processo de digitalizacao.

7.3 EspecificagcbOes da digitalizagéo

Para iniciar a digitalizacdo, espera-se que 0 acervo esteja organizado e
identificado, para que a organizacdo dos documentos digitalizados e inseridos no
sistema seja fiel aos documentos fisicos.

Para a escolha da ferramenta tecnoldgica mais adequada ao processo de
digitalizacdo, devem-se observar as caracteristicas dos papéis contidos no acervo,

bem como a quantidade.

[...] O processo de digitalizacdo, deverd ser realizado
preferencialmente nas instalacbes das instituicbes 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).

Portanto, é necessario digitalizar os conjuntos documentais de forma integral
para ndo perderem a sua organicidade e n&o ficarem descontextualizados, da
mesma forma descartando as paginas em branco.

Segundo o Conarq (2010) em sua resolugcdo n® 31 que diz respeito as
recomendacOes para digitalizacdo de documentos permanentes, ela possui 0s

seguintes critérios:
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o No processo de captura digital dos documentos arquivisticos
para conversdo em imagem, deve-se observar 0s parametros que possam
significar riscos ao documento original, desde as condicées de manuseio, a
definicdo dos equipamentos de captura, o tipo de iluminacéo, o estado de
conservacao até o valor intrinseco dos documentos originais;

o Os metadados técnicos a respeito do ambiente tecnolégico (do
documento original, da captura digital, do formato de arquivo digital gerado)
e as caracteristicas fisicas dos documentos originais devem ser registrados
em planilhas e sempre que possivel, devem ser encapsulados ao proprio
objeto digital ou armazenados em um banco de dados;

o E necesséario que os equipamentos utilizados possibilitem a
captura digital de um documento arquivistico de forma garantir a geracéo de
um representante digital que reproduza, no minimo, a mesma dimenséo
fisica e cores do original em escala 1:1, sem qualquer tipo de
processamento posterior através de software de tratamento de imagem.

Além disso, devem-se observar os formatos de arquivos mais adequados
para representar digitalmente os documentos, de acordo com o Conselho Nacional
de Arquivos (2010, p. 13) estao entre eles:

o TIFF: Tem o nome por extenso de “Tagged Image File Format”,
gue apresenta elevada definicdo de cores sendo amplamente conhecido e
utilizado para o intercambio de representantes digitais entre as diversas
plataformas de tecnologia da informacgéo existentes;

o PNG: O Portable Network Graphics surgiu inicialmente para
substituir o formato GIF, e tem encontrado aceitagcdo para a geragcao de
matrizes digitais e tem caracteristicas semelhantes ao TIFF. Uma de suas
vantagens é utilizar uma compressao sem perdas, além de ser um formato
padronizado pela International Standard Organization como ISO/IEC
15948:2003. Entretanto, é mais limitado na insercdo de metadados
embutidos;

o JPEG: O Joint Photographics Experts Group tem sido apreciado
para a geracdo de matrizes quando os originais em outros formatos
continuam a ser preservados, mas tem atualmente limitacées na navegacéao

WEB, devendo ser gerada uma imagem derivada de acesso em JPEG. Pode
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ser configurado para fazer uma compressdo sem perdas. Em relagcdo ao
PNG, esse formato permite embutir mais metadados. E um formato
padronizado pela International Standard Organization com ISO/IEC
15444:2000;

o PDF/A*: O formato de arquivo digital Portable Document Format
Archive também é recomendado, embora possua uma taxa de compressao
menor, porém, assegura 0 acesso em longo prazo. Esse formato digital
permite dar acesso ao usuario final uma representacéo fiel do documento
original, em um Unico arquivo digital, especialmente quando esse é formado
por multiplas paginas e contiver também imagens fixas.

Além disso, deve-se observar a luz do ambiente, se esta adequada, e o
angulo para que a captura da imagem tenha a qualidade necesséria e que a mesma
represente fielmente o documento fisico.

Contudo, o scanner que serd utilizado para a digitalizacdo deve ser
configurado com o formato que possa ser adaptado de maneira satisfatoria.
Contudo, o padrdo € o PDF/A por ter a preservacdo em longo prazo e com OCR
embutido, pois, ele é um identificador de caracteres que possibilita a pesquisa na
imagem do documento.

Portanto, € necessério calibrar os monitores para a visualizacdo da imagem
em escala 1:1 — 100% e identificar as escalas de cinza ou modo de cor para verificar
gual a escala que se adéqua ao documento. Poderdo ser vistos mais requisitos, se
necessario, na Resolucao n° 31 do CONARQ de 2010.

7.4 Acdes e etapas da implementacao

As etapas a seguir devem ser seguidas de acordo com os cronogramas 1
(um) e 2 (dois), pois para respeitar a Portaria n°® 315, de 4 de abril de 2018, os
documentos da graduacdo devem ser digitalizados até o dia 4 de abril de 2020,
tendo apenas um periodo de 4 meses para a digitalizagdo com a utilizagdo do

cronograma namero 1 (um). Para os demais documentos do acervo académico tera

%0 E um formato digital desenvolvido pela @Adobe em 1993, e em 2008 adotado como padrdo 1SO-
3200, e que permite capturar e visualizar informag¢des consistentes — a partir de quase todo o
aplicativo ou sistema operacional — e compartilha-las praticamente com qualquer pessoa, em
qualquer lugar. Disponivel em: <http://www.adobe.com/br/products/acrobat/adobepdf.html>. Acesso
em: 02 Dez. 2019.
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outro cronograma o numero 2 (dois), com uma temporalidade maior. Sendo assim as
etapas sao:

1. Capacitacdo: a equipe que participara da implantacdo do
projeto precisa ser treinada observando os requisitos da Resolugéao n° 31 do
CONARQ para uma efetivagao eficiente da digitalizacéo;

2. Organizagdo: os arquivos precisam ser organizados em seus
respectivos grupos (subsequente, integrado, graduacdo presencial,
graduacdo EAD e especializacdo), avaliados e classificados, pois, para obter
uma digitalizacao eficiente é preciso que o arquivo esteja organizado para
assim indexa-lo no sistema de gerenciamento;

3. Higienizacdo: Deve ser feita a devida higienizacdo dos
documentos com retirada de grampos, clipes, sujidades e mantendo a
organicidade dos documentos;

4. Digitalizacdo: Serad capturado o documento por meio da
digitalizacdo, sendo o sistema do scanner configurado para o formato PDF/A
e para permitir a pesquisa no documento com o reconhecimento dos
caracteres da imagem sera utilizado o ICR*! ou OCR%*;

5. Indexagao: O documento tem que ser armazenado e indexado
no SIGAD, para que o mesmo esteja acessivel, disponivel para consulta.

A seguir, no Quadro 4, podemos observar

Quadros 4 - Primeiro cronograma, dos documentos da graduacao

ACOES MESES
JAN FEV MAR ABR
1 X X X X
2 X
3 X
4
5

Fonte: elaborado pela autora (2019).

A seguir, no Quadro 5, podemos observar

31 E 0 reconhecimento inteligente de caracteres. O software que contem ICR possui a capacidade de
autoaprendizagem.
% E 0 reconhecimento optico de caracteres, € mais antigo que o ICR.



Quadros 5 - Segundo cronograma, dos demais documentos
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ACOES MESES
MAI | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NOV | DEz
1 X X X X X X X X
2 X X X
3 X X X
4 X X X X X
B X X X X X

Fonte: elaborado pela autora (2019).
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8 GERENCIAMENTO DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
8.1 Consideracdes sobre o sistema

O sistema utilizado pela instituicao € o “SIG” — Sistema Integrado de Gestao —
ele é composto por seis médulos®* sendo eles: SIGAA (académico), SIPAC
(administrativo), SIGP (gestdo de pessoas), SIGPP (planejamento e projetos),
SIGED (gestdo eletronica de documentos) e SIGAdmin (administracdo e
comunicacao). Esse sistema foi desenvolvido® pela Universidade Federal do Rio
Grane do Norte (UFRN) em 2001.

Porém, o sistema néo abarca todos 0s requisitos necessarios na constituicéo
de um SIGAD, comecando com o plano de classificacdo que ainda néo € integrado
ao sistema, mas sua integracdo pode ser realizada pelos servidores da Divisdo de
Tecnologia da Informac&o. Por conseguinte, a tabela de temporalidade de
documentos também néo esta inserida, impossibilitando uma gestdo de documentos
eficaz na instituicao.

Com isso, documentos imprescindiveis para a memdria da mesma, 0s que
forem inseridos no sistema podem ser perdidos, porque nao terdo como ser
especificados nessa categoria. Além disso, documentos sem valor ocupardo espaco
no ambiente de armazenamento da instituicdo (Storage).

Outra questdo € com relacdo a seguranca da informacéo, o IFPA possui a
Resolugdo n° 023/2018 — CONSUP que implanta a politica de seguranca da
informagdo e comunicagdo que restringe 0 acesso a usuarios de acordo com a
credenciacdo de seguranca obtida pelo mesmo com autenticacdo de “login” e
“senha” para acessar o sistema.

De acordo com o e-Arqg Brasil (2011, p. 68) “um SIGAD tem que permitir
acesso a fungfes do sistema, somente aos usuarios autorizados e sob um controle
rigoroso da administracdo do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos
documentos arquivisticos digitais”. Abaixo Figura 7 pode ser visualizada a interface

do sistema para o acesso no modulo SIGED.

3 Disponivel em: <https://sigaa.ifpa.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do>. Acesso em: 03 Dez. 2019.
% Disponivel em: <http://portalcooperacao.info.ufrn.br/pagina.php?a=ufrn>. Acesso em: 03 Dez. 2019.


https://sigaa.ifpa.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do
http://portalcooperacao.info.ufrn.br/pagina.php?a=ufrn
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Figura 7- Acesso ao SIGED

51G
(Gestdo Eletynica de
Documentos)

Entrar no Sistema

LUsuario: nome.sobhrenome

Senha: -ili--ili--i-i--il

EnI:raEE

Fonte: SIGED manual (2019).

Os documentos do IFPA ainda estdo tramitando fisicamente, a intencdo é
utilizar o médulo SIGED para armazenar, indexar, atualizar e ter o controle dos
documentos consultados no acervo académico.

De acordo com o manual do SIGED (2017, p. 4) para se cadastrar um
documento o usuario deve seguir 0s seguintes passos:

. No menu “documentos”, opgao “cadastrar’;

o Também acessivel no menu “documentos” opcao ‘listar” e
clicando em “cadastrar novo documento”;

o Informar o tipo de documento e clique no botao “continuar” >>;

o Na tela seguinte, clique no botao “adicionar” e escolha o arquivo
desejado em seu computador;

o Informe o “rétulo de documento” (seguindo os padroes
institucionais), descritores, palavras-chave e localizacéo fisica;

o Informar se este documento utiliza versionamento (ou seja, se €
um documento que podera ser revisado no futuro e que se faz necessario
manter um histérico de mudancga);

o Clique no botao “continuar” >>;

o Na tela seguinte, selecione a pasta para armazenamento;

o Caso deseje criar uma nova pasta, selecione uma pasta ja
existente, clique no botdo, “nova pasta”, informe nome e rétulo da pasta
(seguindo os padrdes institucionais) e clique em “cadastrar”;

o Selecione a nova pasta que foi criada;

o Clique no botao “cadastrar”.
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Na imagem seguinte (Figura 8), permite o entendimento de como se cadastra
um documento no SIGED.

Figura 8 - Cadastro de documento
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Tipo de Documento: & Oocumento Funcional =|
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Dapos COMPLEMENTARES
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Palavran-Chava
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5 Formuldrios Instrucionais
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E:da::ra.'h‘ =l Widbar Cancelar

Fonte: SIGED manual (2019).

Além do cadastro o usuério podera acompanhar as atualizacbes dos
documentos cadastrados no sistema por meio de uma funcdo chamada de
versionamento. O usuario sé precisara excluir a versdo anterior e substituir pela
nova consequentemente informar o novo rétulo do documento. Isso pode ser
verificado na imagem logo abaixo (Figura 9).
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Figura 9 - Versionamento de documento
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Fonte: SIGED manual (2019).

Os documentos dos alunos do IFPA possuem uma temporalidade de 100
anos, a preservacado dos mesmos € longa e por isso 0 SIG deve ser preparado para
integrar-se a um repositorio digital arquivistico confidvel (RDC-Arq), para que 0s
documentos do acervo académico sejam inseridos no mesmo, a partir do processo
de digitalizacdo de documentos. Segue abaixo uma ilustracdo de integralizacdo do
SIGAD ao RDC-Arqg, na Figura 10.

Figura 10 - Desenho da integralizacdo de um SIGAD a um RDC-Arq

SIG/SIGAD o RDC-Arq

Fonte: Produzido pela autora (2019).
Portanto, o SIG precisara ser configurado, alterado e adequado para 0s

requisitos do e-Arq Brasil, pois nota-se que o sistema ndo segue as normas e
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regulamentos arquivisticos para gerenciamento, tratamento e armazenamento em

longo prazo de documentos arquivisticos digitais.

8.2 A andlise do questionario

O questionério foi divido em oito (8) principais temas: captura; organizacao
dos documentos arquivisticos; plano de classificacdo e manutencdo dos
documentos; seguranca; avaliacdo e destinacdo; pesquisa, localizacdo e
apresentacdo dos documentos; conformidade com a legislacdo e usabilidade
(Apéndice — A).

Na pesquisa utilizou-se a atribuicdo de conceitos para cada questéo,
totalizando cinquenta e uma (51), os conceitos foram:

Para os niveis de satisfacdo da resposta: Excelente (E), Bom (B), e Ruim (R).
E para a importancia da funcdo arquivistica: Imprescindivel (1), Moderado (M) e
Opcional (O). Segue abaixo os Graficos e seus respectivos resultados (Grafico 2).

Graficos 2 - Os niveis de satisfacédo das respostas

Niveis de satisfacao da
resposta

mE-22
B-9
R-21

Fonte: Produzido pela autora (2019).

De acordo com o primeiro grafico que aborda “os niveis de satisfacdo da
resposta” temos um resultado pouco satisfatério apesar do conceito “excelente” ter
sido o maior em numero, porém o conceito “ruim” ficou quase que pareado ao de
excelente e o conceito bom foi 0 menos em quantidade. A seguir a analise do

proximo grafico (Grafico 3).
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Gréficos 3 - A importancia da funcédo arquivistica integrada ao sistema

Importancia da funcao
arquivistica

| -42
EM-9
0-0

Fonte: Produzido pela autora (2019).

No segundo grafico analisamos a “importancia da funcédo arquivistica”
aplicada no sistema, de cinquenta e uma (51) questdes quarenta e duas (42) sao
imprescindiveis para o bom funcionamento do sistema, até mesmo para que se
suceda uma gestdo de documentos eletronicos eficiente, e nove (9) sao
moderadamente importantes e nenhuma das questdes é de cunho opcional.

Desse modo, podemaos tirar como conclusdo que o Sistema analisado precisa
de muitas alteracdes e isso sO vai ser possivel com o trabalho em equipe entre

arquivistas e cientistas da computacao.
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9 A PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS PERMANENTES

As técnicas para a preservacao de documentos fisicos de cunho permanente
como a higienizagao, acondicionamento e armazenamento nas estantes deslizantes
gue possuem protecao contra incéndio ja foram aplicadas.

Por isso, esses documentos ja estdo preparados para a digitalizacdo,
indexacdo e armazenamento no RDC-Arq, que a instituicdo deve adquirir
futuramente para que as informagdes nao sejam perdidas.

Existem alguns tipos de estratégias para a preservacao digital, e é definida
por Borba e Lima (2009) como “o conjunto de estratégias através das quais se
definem diretrizes, modelos conceituais e préaticas a fim de minimizar os efeitos da
obsolescéncia tecnoldgica, bem como a vida util dos suportes fisicos” e tornando as
informacg@es acessiveis em longo prazo.

As estratégias podem ser:

o Preservacéo da Tecnologia: A preservacdo da tecnologia trata-
se, sobretudo, da criacdo de museus de tecnologia, onde o foco da
preservagcao nao se concentra no objeto conceitual, mas sim na preservacao
do objeto digital na sua forma original (LEE et al, 2002 apoud FERREIRA,
2006, p. 32). Esta estratégia esta ligada a manutencdo e preservacdo de
todo o hardware e software utilizados na concepc¢do original do documento
digital a ser preservado;

o Refrescamento: Estratégia aplicada ao suporte visando a
transferéncia dos objetos digitais de um suporte fisico de armazenamento
antigo para outro atual antes que o primeiro se deteriore ou torne-se
obsoleto e consequentemente inacessivel (FONTANA; FLORES; DALA
NORA, DOS SANTOS, 2014, p. 66). Ferreira (2006) complementa dizendo
que “a verificagdo da integridade dos suportes fisicos e o refrescamento
periddico, sdo consideradas atividades vitais em um contexto de
preservagao digital”;

o Emulacéo: Fontana, Flores, Dala Nora e dos Santos (2014, p.
67) caracterizam esta estratégia como um simulador de hardware ou
software que ja ndo se tem acesso, em virtude da obsolescéncia

tecnoldgica, possibilitando a recuperacéo da informacéao;
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o Migracéao: De acordo com Task Force on archiving of Digital
Information (1996 apoud, FERREIRA, 2006, p. 36) “A migrac&o consiste na
transferéncia peridédica de material digital de uma dada configuracdo de
hardware/software para outra, ou de uma geracéo de tecnologia para outra
subsequente”;

o Encapsulamento: Conforme Ferreira (2006, p. 43) “a estratégia
de encapsulamento consiste em preservar, juntamente com o objeto digital,
toda a informacdo necessaria e suficiente para permitir o futuro
desenvolvimento de conversores, visualizadores ou emuladores”.

Como opcdo de um RDC-Arg, que tenha neles essas estratégias de
preservacdo, temos o Archivematica que é um aplicativo de software livre com
cédigo aberto e com acesso ao coédigo fonte. Ele garante a autenticidade e
confiabilidade do documento seguindo os critérios da resolucdo n° 43 do CONARQ.

Além disso, o Archivematica foi projetado para documentos ostensivos e ele
baseado no modelo OAIS. Nesse sentido, os documentos deverdo ser descritos de
acordo com as normas internacionais do Conselho Internacional de Arquivos. Sendo
elas a ISAD-G, ISAAR (CPF), ISDIAH, ISDF, o padrdo EAD (Encoded Archival
Description) e o padrdo Dublin Core (DCMI — Dublin Cores Metadata Inciative)®.

Portanto, a escolha do método de preservacao, que melhor se adapte ao
setor de arquivo, deve ficar a critério do Arquivista responsavel pelo acervo. O
Archivematica pode ajudar na preservacdo do acervo afastando o risco da
inacessibilidade das informacfes, pois nele ha um monitoramento da comunidade

arquivistica de preservacéo indicando a atualizacédo dos formatos.

% Disponivel em: <http://dublincore.org/about/>. Acesso em: 02 Dez. 2019.
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10 CONSIDERACOES FINAIS

O governo incentiva por meio de leis, decretos, portarias, entre outros, a
migracdo dos documentos fisicos para o digital das instituicdes de ensino superior,
mas, além disso, é necesséria a liberagdo de verbas para a educacéo, realizagcéo de
concurso publico para a atuacéo do profissional arquivista como mao de obra.

O arquivista, para atuar de maneira mais eficaz precisa de uma equipe
interdisciplinar, pois o arquivo tem necessidades diversas, além das técnicas
preconizadas pela arquivologia.

Para o desenvolvimento desta pesquisa necessitou-se adquirir conhecimentos
e buscar informacfes em fontes confidveis, fazer visitas ao local da pesquisa,
conversar com profissionais que atuam na area de arquivologia e tecnologia e
entender as novas necessidades no ambito arquivistico como também do setor de
arquivo do IFPA, visto que, a instituicdo estd visando a automacdo do
gerenciamento de documentos.

A manutencdo de documentos digitais ou nato digitais € muito onerosa tanto
com relagcdo a recursos tecnoldgicos como de pessoal qualificado, pois o mercado
de trabalho ainda carece muito de profissionais competentes nessa area de
tecnologia e € uma area que esta em constante expansao, e para que um arquivo
tenha éxito na gestédo e preservacdo de documentos digitais os arquivistas precisam
se atualizar no contexto arquivistico tecnoldgico.

A nova geracdo de profissionais arquivistas terd que ter pelo menos uma
no¢ao basica de com funciona um sistema para administrar 0 mesmo e promover a
comunicacdo, a troca de informacfes e demonstracdo de necessidades aos
profissionais da Ciéncia da Computacdo e os profissionais de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo. Em outras ocasides tais como: desenvolver politicas de
planejamento e organizacdo que envolve a informacdo e o arquivo, o profissional
arquivista devera realizar trabalhos juntamente com profissionais da area de Direito.

Quando se trata de digitalizar documentos, ndo € apenas reproduzir fotos do
documento e armazenar em um sistema, tem toda uma complexidade, como:
entender a estrutura organizacional da instituicdo, como o acervo se constitui, qual o
equipamento mais adequado para a digitalizacdo de determinados tipos de papéis e

gual a condicdo dos mesmos, se 0 sistema esta preparado para receber os
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documentos digitalizados, inserir um vocabulario controlado para que as
informacdes ndo se repitam e assim facilitar na busca e acesso aos documentos.
Além disso, tera que ser definido o formato documental que possa preservar a
integridade do documento e a confiabilidade do mesmo em RDC-Arq integrado ao
SIGAD, para preservacdo dos documentos em fase corrente e intermediéria.
Contudo deve ser definido um RDC-Arg somente para documentos
permanentes/ostensivos e que possam ser disponibilizados para a comunidade em
geral e promovendo a acessibilidade por meio de software adequado na web.
Finalizando, os servidores que atuardo no ambiente de trabalho virtual, devem
gue ser incentivados e capacitados, pois a tecnologia é complexa, ela pode facilitar
muito na administracdo dos documentos, mas também pode complicar se nao

souberem utiliza-la de maneira consciente.
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ANEXO -A

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DO SETOR DE ARQUIVO DA DIVISAO DE
REGISTRO, CONTROLE E INDICADORES

1) Quantas pessoas trabalham no Arquivo?
Trés, uma em processo de aposentadoria com o0 cargo de assistente
administrativo.
2) Qual a formacéo delas?
() ensino médio
() graduando
(X) graduacédo, especifique o curso: Arquivologia, Biblioteconomia e Gestdo
Publica.
(X) pés-graduacdo: Docéncia no Ensino Superior, Arquivo, Gestdo publica,
respectivamente.
3) O IFPA campus, Belém tem uma Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos constituida?
(X) Sim. Informe o n° da Portaria da atual SGPD.
N°268, de 16 de fevereiro de 2018 — SIPAC.
4) O Setor de Arquivo conduz processos Arquivisticos?
(X) Sim () Néo
5) Se sim, quais sao?
(X) classificagao,
(X) selecao
() eliminacéo
() recolhimento dos documentos?
6) Os servidores do Arquivo DRCIN tem a sua disposicao equipamento de protecao
individual (EPI)?
(X) Sim () Néo
7) Se sim, quais?
(X) jalecos
(X) luvas
(X) mascaras
(X) oculos
() outros
8) Os servidores que trabalham, no Arquivo — DRCIN, ja realizaram curso sobre
gestdo documental?
(X) Sim () Nao
9) Se sim, quantos servidores?
Os trés.
10)Se sim, qual o tipo? (podera marcar mais de uma opc¢ao).
(X) treinamento
() técnico
() graduacéo
(X) pbés-graduacao
11)Qual a area (em metros quadrados) destinada ao depdésito de Arquivo?
163.77mz2,
12)Qual a mensuracao total (quantificacdo aproximada em metros lineares) de
documentos arquivados? Se possivel, indicar o quantitativo pelos guardes
grupos.
Subsequente: 66,84
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Integrado: 34,52
Graduacéao Presencial: 50,82 ml
Graduagédo EAD: 12,91 ml
Especializacdo: 10,51
13)Quais os suportes e formatos dos documentos arquivados (podera ser marcada
mais de uma opc¢ao).
(X) papel
() fotografias
() microformas (negativos, microfilmes, etc.)
() midias magnéticas (CD, DVD, VHS, disquetes)
() outros:
14)Qual o espaco livre disponivel (em m?2) para armazenamento de documentos na
area destinada ao arquivo?
229,975m?
15)Qual é o total de documentos (em metros lineares) que ocupam o arquivo?
261,49 ml.
16)Qual a previsao de lotacdo dos depositos de arquivos em meses?
Vinte e quatro meses para o preenchimento total dos armarios de arquivo.
17)0O arquivo realiza conferéncia dos documentos, no momento do recebimento para
arquivamento?
Sim, é verificada a quantidade de documentos que serdo inseridos nos
assentamentos dos alunos.
18)Nos processos fisicos da area fim, ha exigéncia de Termo de Avaliacdo e
destinacao de documentos esteja juntada quando do arquivamento?
() Sim (X) Néo
19)O Arquivo identifica e arquiva documentos nas caixas, de acordo com prazos de
guarda, data de eliminacéo ou de recolhimento para guarda permanente?
() Sim (X) Nao
Obs.: isso foi feito somente nas caixas dos documentos do ENCCEJA.
20)O Setor de Arquivo utiliza algum sistema de controle para os pedidos de
desarquivamento?
() Sim (X) Nao
21)Se sim, quais?

22)0Os servidores que trabalham no Setor de Arquivo — DRCIN conhecem os
instrumentos arquivisticos?
(X) Sim () Nao
23)Se sim, quais? (poderd marcar mais de uma opg¢éao)
(X) Plano de Classificacdo de Documentos area-meio
(X) Plano de Classificacdo de Documentos area-fim
(X) Tabela de Temporalidade de Documentos area-meio
(X) Tabela de Temporalidade de Documentos area-fim
() Tabela Auxiliar de Temporalidade de Assuntos
() Critérios Historicos para Guarda Permanente
() Termo de Avaliacao e Destinacdo de Documentos
24)J4 houve aplicacéo dos instrumentos arquivisticos nos documentos custodiados
pelo arquivo?
(X) Sim () Nao
Obs.: Houve uma reunido no primeiro semestre do ano de 2019 com os
servidores da DRCIN na qual foi indeferida a continuacdo da avaliacdo dos
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documentos e o inicio do processo de eliminacdo de documentos e por iSso
prosseguiu-se somente com a classificacdo e aplicacdo dos prazos de guarda
dos documentos.

25)Os documentos chegam classificados ao Arquivo, conforme 0s instrumentos
arquivisticos?
() Sim (X) Nao

26)O Setor de Arquivo realiza classificacdo, conforme os instrumentos arquivisticos?
(X) Sim () Nao

27)0 Setor ja realizou eliminacdo de documentos?
() Sim (X) Nao

28)Se sim, qual a quantidade aproximada de documentos eliminados (em metros
lineares)?

29)Como foram compostas as equipes que realizaram tratamento arquivistico
referente a documentacao da area-fim, area — meio e qual o setor delas? (citar
cargos das pessoas que realizaram o tratamento).
Arquivistas, técnico de Arquivo e Bibliotecario, sdo do Setor de Arquivo.
30)0O setor ja realizou recolhimento de documentos para a guarda permanente?
(X) Sim () Néo
31)Se sim, qual a quantidade aproximada (em metros lineares) de documentos
recolhidos para guarda permanente?
1,69 ml.
32)Qual o tipo de acondicionamento utilizado no Arquivo?
() caixa arquivo pequena
() caixa arquivo grande
() pasta AZ
(X) outros. Descreva: Caixa padrao arquivo e pastas suspensas.
33)Qual o material utilizado para acondicionamento?
(X) papelao
(X) plastico
() material alcalino (qualidade arquivistica)
() outros. Descreva:
34)Qual o tipo de mobiliario utilizado no arquivo? (podera marcar mais de uma
0pcao)
(X) estante de agco comum
(X) estante de acgo deslizante
() estante de madeira
() mapoteca
() outros. Descreva: Arquivo de aco com quatro gavetas.
35)H& documentos armazenados diretamente no chdo?
() Sim (X) Nao
36)H& controle de pragas no Setor de arquivo?
() Sim (X) Nao
37)H& limpeza periddica no Setor de arquivo?
(X) Sim () Nao
38)H& controle de umidade e temperatura no Setor de Arquivo?
(X) Temperatura
() Umidade
39)Se sim, qual a frequéncia?
() 24 horas por dia




(X) horario do expediente
() quando alguém esta no setor de arquivo
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ANEXO-B

QUESTIONARIO DE AVALAIAQAO DE SISTEMA DE GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS

O instrumento que se segue foi adaptado de acordo com as necessidades da
autora, tomou-se como base o questionario de Leandro Ribeiro Negreiros intitulado
de “Sistemas eletrénicos de gerenciamento de documentos arquivisticos: um

questionario para escolha, aplicagao e avaliagao”.

O presente instrumento possui questdes relativas as praticas
arquivisticas, ao sistema eletrdbnico de gerenciamento de
documentos arquivisticos — aqui mencionado como “sistema” - e a
infraestrutura tecnolégica para a aplicacdo deste. Devera ser
preenchido, preferencialmente, por um arquivista (ou um profissional
responsavel pelo arquivo) e/ou um técnico responsavel pelo
desenvolvimento do sistema (NEGREIROS, 2007).

Obs.: O sistema SIGED é integrado a outro sistema (SIPAC) as interfaces de
entrada de documentos estdo no sistema SIPAC. O SIGED é um sistema que
pretende indexaras ocorréncias de documentos de todos os sistemas como o0 SIGAA
e 0 SIGP.*®

1. O sistema inclui digitalizagdo de documentos por meio de scanner?
Sim, inclui digitalizacdo de documentos, o documento devera estar previamente
scaneado.

2. O sistema suporta o armazenamento de documentos de arquivo que estejam
plenamente documentados e de acordo com a legislacao local?
N&o esta de acordo com a legislacdo de arquivologia. Provavelmente néo esta de
acordo com a legislag&o de arquivologia nacional.

3. Quais os formatos de imagem aceitaveis?
O sistema poderé ser configurado para receber qualquer tipo de imagem, porém
0 padrao € PDF.

4. O sistema € capaz de recuperar dados apoés a ocorréncia de falhas?
Na teoria sim.

5. O sistema pode apresentar visualmente varios documentos de arquivo
simultaneamente?
Sim.

6. A interface de usuario pode ser adaptada para usuarios com necessidades
especiais?
Pode.

7. O sistema admite a funcéo de classificacéo?
(X) Sim () Nao

8. O sistema admite a introducao de alteracdes no plano de classificacéo?
(X) Sim () Nao

9. Quem é o responsavel por essas modificacbes?

% Essa observacéo foi feita pelo servidor do setor de TI.
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Divisdo de Tecnologia da Informacéo

10.0 Sistema admite a associacdo de metadados a todas as entidades (classes,
dossiés, volumes e documentos de arquivo eletrbnicos) do plano de
classificacéo?

(X) Sim () Nao

11.Quais metadados sado associados automaticamente?

Os metadados aqui chamados de descritores sao selecionados antes de inserir
um documento. Nao ha associacédo automatica.

12.Existe um numero limitado de metadados a ser atribuido pelos usuérios?

() Sim (X) Nao
Obs.: os descritores ndo tem limitacdo de quantidade.

13.0 sistema impede a eliminacdo de um dossié, volume ou documento de arquivo
eletronico, por parte de um utilizador, a ndo ser que a eliminagcédo seja prevista
pela tabela de temporalidade ou por um procedimento submetido a auditoria?

Um documento ndo pode ser excluido depois de criado. Ndo existe tabela de
temporalidade no sistema.

14.0 sistema permite associar um usudrio ou grupos de usuarios a dossiés e
conjuntos de documentos de arquivo?

(X) Sim () Néo

15. 0 sistema proibe acesso sem um mecanismo de autenticacédo (senha)?
(X) Sim () Nao

16.Restringe 0 acesso do usuario a dossiés ou documentos de arquivos
especificos?
() Sim (X) Nao

17.Restringe 0 acesso do usuario a classes especificas do plano de classificacao?
() Sim (X) Nao

18.Restringe o acesso do usuario de acordo com a credenciacdo de seguranca
obtida pelo mesmo?

(X) Sim () Néo
19.Restringe 0 acesso do usuario a certas agbes (ler, atualizar e/ou atualizar
campos de metadados)?
() Sim (X) Nao
20.Recusa 0 acesso posterior a uma data determinada?
() Sim (X) Nao
21.Designa o usuario para um grupo ou mias?
(X) Sim () Néo
22.Um usuario pode pertencer a mais de um grupo?
(X) Sim () Nao

23.Quem é o responsavel pela definicdo de perfis de usuarios do sistema?
Divisédo de Tecnologia da Informacgéo.

24.0 sistema permite a alocacdo de categorias e subcategorias de seguranca a
documentos de arquivo (secreto, ultrassecreto, reservado, etc.)?
(X) Sim () Nao

25.Quais categorias de seguranca podem ser atribuidas?

() Ultrassecreto (30 anos)
(X) Secretos (15 anos)
(X) Reservados (5 anos)
(x) Outras. Quais?
Ostensivo e urgente.
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26.0 sistema programa rotinas de auditoria que registrem automaticamente todas as
ocorréncias previstas?
() Sim (X) Nao

27.Quais informacdes sédo registradas nas rotinas de auditoria?
A identificacdo do usuario que inicia ou executa a a¢do, o ato de iniciar e/ou
executar a acdo, a data e a hora da ocorréncia e a data e a hora de registro de
todos os documentos de arquivo eletrénico.

28.0 sistema tem funcionalidades de produzir copias de seguranca (backup)
automatica dos documentos de arquivo?
(X) Sim () Nao
Obs: um beckup completo do sistema pode ser realizado.

29. 0O sistema permite a marcacao de documentos de arquivo especificos como
“‘documentos vitais”, ou seja, imprescindiveis para a organizagao?
() Sim (X) Nao

30.Quando o sistema esta capturando um documento de arquivo eletrbnico e
detecta-o como incompleto inconsistente ou que a futura verificacdo de sua
autenticidade nado seja viavel, ele emite mensagem de aviso?
() Sim (X) Nao

31.0 sistema tem incorporado uma tabela de temporalidade?
() Sim (X) Néo
Se néo, continue a partir da questéao 34.

32.E possivel ter mais de uma tabela de temporalidade?
() Sim () Nao

33.0 sistema admite alteragOes dos prazos de guarda ou de destinagcao previamente
estabelecidos?
() Sim () Nao

34.Quem é o responsavel por essas alteracdes na tabela de temporalidade?

35.As informacgdes sobre essas alteracdes ficam registradas na auditoria?
() Sim () Nao
36.0 sistema emite automaticamente mensagem de aviso ao administrador sobre o
término do prazo de guarda previsto na tabela de temporalidade?
() Sim () Nao
37.Registra automaticamente acdes de eliminagdao de documentos de arquivo?
() Sim () Nao
38.Registra automaticamente acdes de transferéncia de documentos de arquivo?
() Sim () Nao
39.0 sistema é capaz de assegurar a captura de diferentes tipos de documentos de
arquivo, independentemente do software que gera 0s mesmos?
(X) Sim () Nao
40. Quais tipos de documentos o sistema € capaz de capturar?
() Fax
(X) Apresentacdes
(X) Texto
(X) Imagem
() Correio eletronico (e-mail)
() Correio eletronico (e-mail) com anexos
() Paginas da web
() Gréficos
(X) Documentos digitalizados
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() Arquivos de voz

(X) Video clipes

() Mapas digitais

() Bases de dados

() Outros documentos multimidia. Quais?

41.No momento de captura, quais metadados sdo atribuidos ao documento de
arquivo?
(X) Identificador unico
(X) Data do registro
() Classificacéo
(X) Prazo de guarda e destinacéo
(X) Titulo do documento
(X) Autor do documento
(X) Data de producao do documento
() Informacdes sobre o software de origem

42.Quem pode atribuir metadados aos documentos?
Qualquer administrador com permissao

43.Quem pode altera-los?
Qualquer administrador com permissao

44.0 sistema de arquivo é capaz de assegurar que todos os documentos de arquivo
eletrénicos capturados mantém a integridade do seu conteudo e estrutura?
(X) Sim () Néo

45.Cada entidade do sistema (classe, dossié, volume, documento de arquivo
eletrénico) quando é criada recebe um identificador Unico?
(X) Sim () Nao

46.0 Sistema permite a pesquisa de qualquer entidade existente no sistema (classe,
dossié, volume, documento de arquivo, metadado)?
(X) Sim () Néo

47.0 Sistema permite, em caso de falha, a recuperacéo de todos os documentos de
arquivo eletrénicos e metadados armazenados, de forma a restabelecer a sua
integridade original, utilizando cépias de seguranca e auditoria?
(X) Sim () Nao

48.Quais séo os cuidados para que isso ocorra?
(X) Permisséo para que administradores recuperem, visualizem e reconfigurem
0s parametros do sistema e as escolhas feitas na fase de configuragéo.
(X) Restituicdo dos documentos de arquivo e metadados a um estado conhecido,
utilizando uma combinacé&o de cépias restauradas e rotinas de auditoria.
() Fornecimento de recursos de restabelecimento e repeticdo, em caso de falha
do sistema ou de erro de atualizagdo, com emissdo de aviso dos resultados aos
administradores

49.0 Sistema permite que, em casos de reestruturagdo organizacional ou funcional,
0s administradores:
a) Alterem o plano de classificagdo?
(X) Sim () Nao
b) Alterem perfis de usuérios?
(X) Sim () Nao
c¢) Desloguem usuarios?
(X) Sim () Nao
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50.0 Sistema permite ocultar parte de um documento de arquivo eletrénico que néao
possa ser visualizada por razdes de confidencialidade (produzir um extrato)?
() Sim (X) Nao
Se sim:
51.Como a informacéo € ocultada?
Por arquivo ou processo que o contenha.
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APENDICE - A
ANALISE DO QUESTIONARIO

O questionario abordou oito principais temas: captura; organizacdo dos
documentos arquivisticos, plano de classificacdo e manutencdo dos documentos;
seguranca; avaliacdo e destinacdo; pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
documentos; conformidade com a legislacéo e usabilidade. Seguindo essa linha de
raciocinio sdo apresentadas as perguntas e a partir delas séo analisadas aplicando

0S seguintes conceitos:

Os niveis de satisfagcdo da resposta: Excelente (E), Bom (B) e
Ruim (R).

Importancia da funcdo arquivistica: Imprescindivel (I), Moderado
(M) e Opcional (O).

. Captura;
Perguntas Niveis de Importancia
satisfacdo da | dafuncéo
resposta arquivistica
O sistema inclui digitalizacdo de documentos por meio de E [
scanner?
O sistema permite a marcacdo de documentos de arquivo R I
especificos como “documentos vitais”, ou seja,
imprescindiveis para a organizacao?
Quando o sistema esta capturando um documento de R M
arquivo eletrbnico e detecta-o como incompleto
inconsistente ou que a futura verificacdo de sua
autenticidade ndo seja viavel, ele emite mensagem de
aviso?
O sistema é capaz de assegurar a captura de diferentes E I
tipos de documentos de arquivo, independente do
software que gera 0s mesmos?
Quais os tipos de documentos os sistema € capaz de B M
capturar?
No momento de captura, que metadados séo atribuidos B [
ao documento de arquivo?
O sistema de arquivo é capaz de assegurar que todos 0s E I
documentos de arquivo eletrbnicos capturados mantém a
integridade do seu conteddo e estrutura?
O sistema pode apresentar visualmente Vvarios E M
documentos de arquivo simultaneamente?
Quais os formatos de imagem aceitaveis? E [
o Organizacdo dos documentos arquivisticos: plano de

classificagdo e manutencdo dos documentos;
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Perguntas Niveis de Importancia
satisfacdo da | dafuncéo
resposta arquivistica
O sistema admite func&o de classificacdo? R I
O sistema admite a introducéo de alteragdes no plano de E I
classificacao?
Quem é o responsavel por essas modificacdes? [
O sistema permite que, em casos de reestruturacéo E I
organizacional ou funcional os administradores: alterem o
plano de classificacéo, alterem perfis de usuarios e
deslogquem usuarios?
Quem pode atribuir metadados aos documentos? B I
Quem pode altera-los? Quando? B I
O Sistema permite, em caso de falha, a recuperacgéo de E I
todos os documentos de arquivo eletrbnicos e metadados
armazenados, de forma a restabelecer a sua integridade
original, utilizando copias de seguranca e auditoria?
Quais sao os cuidados para que isso ocorra? B I
O Sistema admite a associa¢do de metadados a todas as E I
entidades (classes, dossiés, volumes e documentos de
arquivo eletrbnicos) do plano de classificacdo?
Quais metadados sao associados automaticamente? B M
Existe um numero limitado de metadados a ser atribuido E I
pelos usuéarios?
. Seguranca;
Perguntas Niveis de Importancia
satisfacdo da | dafuncdo
resposta arquivistica

O sistema proibe acesso sem um mecanismo de E I
autenticacdo (senha)?
Restringe o acesso do usuario a dossiés ou documentos R I
de arquivos especificos?
Restringe o acesso do usudario a classes especificas do R I
plano de classificacdo?
Restringe o acesso do usuario de acordo com a E I
credenciacdo de seguranca obtida pelo mesmo?
Restringe o acesso do usuario a certas acoes (ler, R I
atualizar e/ou atualizar campos de metadados)?
Recusa 0 acesso posterior a uma data determinada? R M
O sistema permite a alocacéo de categorias e E I
subcategorias de seguranca a documentos de arquivo
(secreto, ultrassecreto, reservado, etc.)?
Quais categorias de seguranca podem ser atribuidas? B I




79

O sistema implementa rotinas de auditoria que registrem R M
automaticamente todas as ocorréncias previstas?
Quais as informacdes sao registradas nas rotinas de B I
auditoria?
O sistema permite ocultar parte de um documento de R I
arquivo eletrénico que ndo possa ser visualizada por
razdes de confidencialidade (produzir um extrato)?
Como a informacéo € ocultada? R I
O sistema permite associar um usuario ou grupo de E I
usuarios a dossiés e conjuntos de documentos de
arquivo?
Designa o0 usuario para um grupo ou mais? E I
Um usuario pode pertencer a mais de um grupo? E I
Quem é o responsavel pela definicdo de perfis de usuério E I
do sistema?
O sistema é capaz de recuperar dados apds a ocorréncia B I
de falhas?
O sistema tem funcionalidades de produzir cépias de E I
seguranca (backup) automatica dos documentos de
arquivo?
o Avaliacao e destinacao;
Perguntas Niveis de Importancia
satisfacdo da | dafuncéo
resposta arquivistica
O sistema impede a eliminagdo de um dossié, volume ou R [
documento de arquivo eletrénico, por parte de um
utilizador, a ndo ser que a eliminacao seja prevista pela
tabela de temporalidade ou por um procedimento
submetido & auditoria?
O sistema tem incorporado uma tabela de temporalidade R [
de documentos?
E possivel ter mais de uma tabela de temporalidade? R I
O sistema permite alteracdes dos prazos de guarda ou de R I
destinacdo previamente estabelecidos?
Quem é o responséavel por essas alteracdes na tabela de R I
temporalidade?
As informagfes sobre essas alteragdes ficam registradas R I
na auditoria?
Emite automaticamente mensagem de aviso ao R M
administrador sobre o término do prazo de guarda previsto
na tabela de temporalidade?
Registra automaticamente acoes de eliminacdo de R M
documentos de arquivo?
Registra automaticamente agfes de transferéncia de R M

documentos de arquivo?

o Pesquisa, localizagcdo e apresentacao dos documentos;
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Perguntas Niveis de Importancia
satisfacdo da | dafuncéo
resposta arquivistica
Cada entidade do sistema (classe, dossié, volume, E I
documento de arquivo eletrénico) quando é criada recebe
um identificador Gnico?
O sistema permite a pesquisa de qualquer entidade E I
existente no sistema?(classe, dossié, volume, documento
de arquivo eletrbnico)?
o Conformidade com a legislacéo;
Perguntas Niveis de Importancia
satisfacdo da | dafuncéo
resposta arquivistica
O sistema suporta o armazenamento de documentos de R I
arquivo que estejam plenamente documentados e de
acordo com a legislacédo local?
o Usabilidade.
Perguntas Niveis de Importancia
satisfacdo da | dafuncéo
resposta arquivistica
A interface de usuario pode ser adaptada para usuarios E I

com necessidades especiais?




