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RESUMO

POLITICA DE PRESERVACAO DIGITAL: SUBSIDIOS A PARTIR DA ANALISE
DIPLOMATICA DO HISTORICO ESCOLAR DA UFSM.

AUTORA: Daiane Regina Segabinazzi Pradebon
ORIENTADOR: Dr. Daniel Flores

A necessidade de se definir politicas que vislumbrem a preservacao € o acesso aos
documentos arquivisticos digitais auténticos imprescindiveis para a memoria da universidade,
motivou a escolha pelo tema desta pesquisa. O objetivo deste trabalho ¢ a elabora¢do de uma
Politica de Preservacao Digital de Documentos Arquivisticos para a Universidade Federal de
Santa Maria (UFSM), utilizando como referéncia o tipo documental Historico Escolar (HE),
que ¢ produzido no ambito do Sistema de Informacgdes para o Ensino (SIE). Trata-se de uma
pesquisa qualitativa, de carater exploratorio realizada por meio de pesquisa bibliografica,
documental e observacdo direta, seguindo o modelo de andlise diplomatica do Projeto
InterPARES 3. Para cumprir tal objetivo, primeiramente, foi desenvolvido um diagnostico
sobre o HE, a fim de avaliar o seu status enquanto documento arquivistico digital. Com base
nesse diagnostico, sugerem-se adequacdes para que o HE possa ser considerado um
documento arquivistico no dominio do SIE. Quanto a terceira etapa, consiste em delimitar um
conjunto de metadados e requisitos para a gestdo, preservacao e acesso do HE. Para tanto,
aplica-se como referéncia o e-ARQ Brasil — Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos. Por conseguinte, sugerem-se
orientacdes para garantir a Manutencdo da Cadeia de Custddia do HE, que apdie a presungdo
de autenticidade dos documentos, empregando como referéncias os teoricos Hilari Jenkinson,
Luciana Duranti e Daniel Flores, além de normativas do Conselho Nacional de Arquivos.
Essas etapas ofereceram elementos para a proposicao de uma Politica de Preservagao Digital
dos Documentos Arquivisticos para a UFSM e que podera ser utilizado, também, por outras
IFES. Como resultado verificou-se, na perspectiva da diplomatica contemporanea, que faltam
ao HE requisitos imprescindiveis para a sua efetiva preservagao digital. Entretanto, parece nao
existir, ainda, uma solugdo Unica que funcione como uma panacéia para o problema ja que no
universo digital tudo esta vulneravel a obsolescéncia tecnolédgica de formatos e equipamentos.
Este estudo mostra que alternativas e solucdes devem ser trabalhadas para garantir a
salvaguarda do patrimonio arquivistico digital da UFSM, principalmente aqueles documentos
natodigitais, como a implementag¢do de um Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-
Arq) e a conscientizagdo de gestores e de funciondrios sobre a importancia de instituir
politicas e normas quanto ao tema.

Palavras-chave: Documento Arquivistico. Patrimonio Cultural. Diplomatica Contemporanea.
Preservagdo Digital






ABSTRACT

DIGITAL PRESERVATION POLICY: SUBSIDIES FROM THE ANALYSIS DIPLOMATIC
OF THE SCHOOL RECORDS OF UFSM.

AUTHOR: Daiane Regina Segabinazzi Pradebon
ADVISOR: Dr. Daniel Flores

The need to set policies that envisage the preservation and access to authentic digital archival
documents essential to the memory of the university led to the choice of the theme this
research. The objective of this work is to develop of a Digital Preservation Policy of records
to the Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), using as a reference document the
"School Registers" (HE), which is produced by Education Information System (SIE). It is a
qualitative research, of exploratory features, conducted through documentary and
bibliographic research and direct observation, following the diplomatic analysis model of the
InterPARES 3 Project. To meet this goal, first, it developed a diagnosis of the HE in order to
assess their status while digital record. Based on this diagnosis, are suggested adjustments for
what the HE can be considered a digital records in the field of SIE. The third step is to define
the set metadata and requirements for management, preservation and access of the HE.
Therefore, it applies by reference to the e-ARQ Brazil — Model Requirements for Information
Systems Records Management. In the last step, suggest guidelines to ensure the maintenance
of Chain of Custody of HE, which support the presumption of authenticity of the records,
using as reference the theoretical Hilari Jenkinson, Luciana Duranti and Daniel Flores, as well
as regulations of the National Council on Archives. These steps will provide elements for the
proposal of a Digital Preservation Policy of records the UFSM and may be used also for other
IFES. As a result, it was found, in the light of contemporary diplomatic, that is missing the
HE essential requirements for their effective digital preservation. Not there seems to also be a
single solution that works as a panacea for the problem since everything in the digital world
are vulnerable to technological obsolescence of formats and equipment. This study shows that
alternative and solutions should be worked out to ensure the safeguarding of digital records
heritage of UFSM, especially those born-digital documents, such as the implementation of a
Digital Archival Repository Trusted and the awareness of managers and employees on the
importance of establishing policies and regulations on the theme.

Key Words: Digital Records. Cultural Heritage. Contemporary Diplomatic. Digital
Preservation.
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1 INTRODUCAO

Com o avanco das Tecnologias de Informagcdo e Comunicagdo (TIC) uma parte
consideravel da memoria da sociedade hoje se encontra em meio digital. Dessa forma, as
discussdes quanto a sua preservacao entra para a ordem do dia. A questdo fica ainda mais
complexa quando se trata de garantir a autenticidade deste patrimonio documental em longo
prazo. Segundo Howell (2000) a humanidade possui 2 mil anos de conhecimento na
preservagdo de manuscritos e 200 anos na preservagao de documentos feitos por maquinas, ja
as experiéncias com a preservagao digital sdo pouco comprovadas e experimentadas.

A obten¢do da estabilidade do suporte da informacao, no caso do papel, por exemplo,
garante a sua acessibilidade em longo prazo. Isto porque o conteido e o suporte nos
documentos tradicionais estao intrinsecamente ligados. Ja em relagdo ao documento digital se
interpde um complexo ambiente tecnologico. Schmidt (2012) levanta que essa situagdo
ocasionou a desmaterializagdo do documento de arquivo, ou seja, que a informagdo (em
algum momento) se separa do suporte e/ou da plataforma utilizada no momento da sua
criagao.

Para o tedrico Terry Cook (2012) este cenario responsabiliza aos arquivistas garantir a
criacdo dos documentos de acordo com padrdes aceitaveis de evidéncia, isto €, focados na
preservacdo da autenticidade e fidedignidade dos documentos como provas de agdes e
transacdes desde o processo de sua criagao.

Neste contexto, situa-se a Diplomatica, enquanto método e técnica cientifica, que
estuda os elementos do documento (assinaturas, rubricas, sinais, selos, etc.) estabelecendo
regras pelos quais podem ser distinguidos os documentos auténticos dos falsos. Dessa forma,
as fontes documentais arquivisticas tém sua implicagdo na area juridica, que investidos de
elementos que garantem a autenticidade das informagdes, representam eficacia de prova.

No entanto, a questdo da autenticidade dos documentos eletronicos representa hoje um
desafio para a diplomadtica e para a arquivistica. J& existem estudos nacionais e internacionais
que apresentam requisitos imprescindiveis aos documentos digitais, com o objetivo de que
possam ter o mesmo reconhecimento e transmitir a mesma seguranga de imutabilidade,
visualizados mais facilmente dos documentos em papel, tais como a integridade e a
confidencialidade.

Um exemplo € o Projeto International Research on Permanent Authentic Records in

Electronic Systems (InterPARES). Organizado através de uma acdo colaborativa de diversos
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paises, incluindo o Brasil, através da equipe TEAM Brasil (coordenada pelo Arquivo
Nacional) propos-se a desenvolver conhecimento para a preservagao de registros auténticos
criados e/ou mantidos em formato digital, assegurando sua longevidade e sua autenticidade.
Em colaboragdo com o Ministério da Saude, a Universidade Estadual de Campinas
(UNICAMP), a Camara dos Deputados ¢ o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo
(SAESP) o projeto TEAM Brasil' desenvolveu, nove estudos de casos sobre a analise
diplomatica e o contexto em que documentos arquivisticos e sistemas de manutencdo de
documentos se inseriam. Como resultado foram tragados planos de agdo com foco na
preservagao digital.

No ambito nacional, a Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) define as normas, procedimentos e instrumentos
legais para a gestdo arquivistica e preservacdo dos documentos digitais. Pode-se citar o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos
(e-ARQ Brasil), as Diretrizes para a Implementacao de Repositorios Digitais Confiaveis de
Documentos Arquivisticos (RDC-Arq) e as Diretrizes para a Presun¢do de Autenticidade de
Documentos Arquivisticos Digitais.

Nesse sentido, a presente pesquisa tem como objetivo principal reconhecer os
elementos para a elaboragdo de uma Politica de Preservagdo Digital de Documentos
Arquivisticos para a Universidade Federal de Santa Maria (UFSM). O desenvolvimento
metodologico estd embasado essencialmente nos estudos publicados pelo Projeto
InterPARES, nas diretrizes da CTDE e em referenciais tedricos como Hilary Jenkinson e
Luciana Duranti. Buscou-se realizar um estudo de caso com o documento Historico Escolar,

que ¢ produzido no &mbito do Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE) da UFSM.

1.1 DELIMITACAO DO TEMA

A necessidade de definir politicas que vislumbrem tanto as técnicas de gestdo quanto
de preservacdo dos documentos arquivisticos digitais da UFSM, motivou a escolha pelo tema.
Devido ao universo documental da instituigdo e a variabilidade de documentos digitais

produzidos, optou-se pelo Historico Escolar como objeto de estudo de caso.

! Projeto InterPARES 3. Disponivel em: <http://www.interpares.org/ip3/ip3_index.cfm?team=4>. Acesso em: 10
ago 2014.
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Dessa forma, esta pesquisa delimitou-se ao estudo e a identificagdo das relacdes
existentes entre o Historico Escolar e o seu contexto de producdo, como o Departamento de
Registro e Controle Académico (DERCA) e o Sistema de Informacdes para o Ensino (SIE).

O Historico Escolar ¢ um documento de guarda permanente resultante de uma
atividade finalistica da universidade, o ensino. A expedicao dos documentos comprobatorios
de conclusdo de curso de graduagdo e de poés-graduacao da UFSM ¢ feita pelo Departamento
de Registro e Controle Académico (DERCA) através do Sistema de Informagdes para o
Ensino (SIE).

O SIE ¢ o sistema de gestdo académica e administrativa que gerencia as informacdes
sobre os processos € os documentos oriundos das diversas unidades administrativas da
UFSM. Dentre os subsistemas que o integram estd o modulo “Controle Académico”. Essa
infraestrutura € responsavel pelo gerenciamento da vida académica dos estudantes, capturando

os registros das atividades individuais do aluno durante seu percurso académico.

1.2 PROBLEMA

O Departamento de Arquivo Geral (DAG) ¢ o 6rgdo responsavel pela gestdo dos
documentos produzidos e recebidos pelas unidades e subunidades da UFSM, em
conformidade com a Resolugdo n.° 009/2012-UFSM. Nesse sentido, a gestdo dos documentos,
independente do suporte, bem como o recolhimento dos documentos que possuem valor
permanente, com vistas a sua preservacao e acesso, configura-se como a principal finalidade
do DAG.

O registro das atividades desenvolvidas por uma instituicdo ¢ essencial para o
cumprimento de suas fungdes. Todas as unidades administrativas da UFSM utilizam o SIE
para a realizagdo de tarefas administrativas e educacionais. Porém, atualmente nao se tem um
controle efetivo sobre a destinacdo dos documentos digitais criados pelo sistema. Nesse
sentido, carecem estudos no ambito da universidade a fim de identificar os documentos
arquivisticos digitais e estabelecer padrdes e procedimentos para que permanegam sempre
acessiveis, compreensiveis, auténticos e integros.

O Historico Escolar ¢ um documento integrante do Dossi€é do Aluno da UFSM. O
Dossié contém toda a documentacdo relevante sobre a identificagdo e percurso académico do
aluno. Atualmente, a maior parte da documentacdo integrante do dossié € criada digitalmente

e impressa para compor esse dossié. A Divisdo de Arquivo Permanente da UFSM custodia os
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documentos relativos ao percurso académico dos estudantes desde 19617, que corresponde a
mais de 90 (noventa) mil egressos (formados) nos cursos em nivel basico, médio, pés-médio,
graduacgdo e pds-graduacao oferecidos pela UFSM.

O volume documental tem aumentado substancialmente nos Ultimos anos. De acordo
com os indicadores (2015) da UFSM, sdo mais de 29 mil estudantes inscritos em cursos de
ensino presencial e EAD na universidade. Como consequéncia, surgem dificuldades para a
guarda e manuten¢do dessa documentagdo. Diante desse contexto, € necessario iniciar estudos
a fim de analisar a viabilidade de manter esses documentos ou parte deles exclusivamente em
formato eletronico.

Em relacao as disposi¢des legais que regem e condicionam a constituicdo dos
documentos de alunos em meio digital ndo ha alguma que trate exclusivamente desta questao.
Em contrapartida percebe-se uma tendéncia dos orgaos e entidades da Administragdo Publica
Federal, nas trés esferas de poder, em utilizar os meio digitais para produg¢do e manutencao de
documentos arquivisticos. Dentre eles, destacam-se:

= Prontuario Eletronico do Paciente;

= Processo Judicial Eletronico;

= Assentamentos Funcionais Digitais;

= Processo Eletronico Nacional;

Por outro lado, criar e manter documentos arquivisticos digitais fidedignos, auténticos,
preservaveis e acessiveis ao longo do tempo ndo ¢ uma tarefa facil, porém, urgente. Vérias
questdes precisam ser avaliadas, planejadas e executadas de maneira eficiente para que nao
mais se perca o conhecimento registrado em meio digital. Portanto, torna-se necessario
preparar as instituigdes para essas novas configuragdes de documentos, caracteristicos na
sociedade contemporanea.

Nesse sentido, foram publicadas, no dmbito do Arquivo Nacional, diretrizes para a
implementa¢ao de programas informatizados de gestdo de documentos arquivisticos, tendo
como objetivo garantir o controle de produc¢do, uso/manutencdo e destinacdo dos documentos
arquivisticos. Esses programas devem ser amparados por uma infraestrutura organizacional e
por uma politica de preservacdo dos documentos imprescindiveis para a salvaguarda da

memoria da universidade.

% Conforme registro no Livro de Registro de Diplomas. Contém o registro dos primeiros alunos diplomados pela
UFSM.
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Todas essas questdes apresentadas perpassam e dependem, essencialmente, da
sensibilizacao dos gestores sobre a importancia da preservagao dos arquivos publicos para a
boa governanca, construcdo da memoria e preservagdo da identidade histoérica e cultural da
universidade.

Em suma, essa pesquisa pretende buscar solugdes para os problemas apresentados a
seguir: como identificar documentos arquivisticos digitais? Como proceder arquivisticamente
com esses documentos? Quais os requisitos de sistema e metadados que identificam e que
controlam o ciclo vital dos documentos de arquivo? Como manter a cadeia de custodia dos
documentos arquivisticos digitais permanentes? E por fim, quais as referéncias de padroes e
procedimentos utilizados para a preservacdo de documentos digitais acessiveis, inteligiveis e

auténticos?

1.3 OBJETIVOS

Elaborar uma proposta de politica de preservacdo de documentos arquivisticos digitais
para a Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), utilizando como referéncia o
documento Historico Escolar (HE).
Sao objetivos especificos da pesquisa:
e Avaliar o status diplomatico atual do HE enquanto documento arquivistico digital no
Sistema de Informagao para o Ensino da UFSM;
e Sugerir orientagdes para que o HE possa ser considerado um documento arquivistico
natodigital, a luz da diplomatica contemporanea;
e Delimitar o conjunto de metadados e requisitos de sistema para a produgdo, gestdo e
preservacao do HE, a ser adotado no contexto da UFSM;
e Propor orientagdes para a manutencao da cadeia de custddia do HE;

e Elaborar o documento da politica de preservacao digital.

1.4 JUSTIFICATIVA

A gestdo documental e a protecdo especial aos arquivos publicos ¢ dever do poder
publico, ja que servem como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico, de acordo com o Art. 1° da Lei Federal de Arquivos n.° 8.159 de

08 de janeiro de 1991. Além disso, sdo elemento de prova da historia do 6rgdo a que
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pertencem e também para o cidaddo e sua relagdo social. A Universidade Federal de Santa
Maria (UFSM), criada pela Lei n°. 3.834-C de 14 de dezembro de 1960, ¢ uma institui¢ao
federal de ensino que abrange toda cidade de Santa Maria e regido Estd hd mais de 50
(cinquenta) anos desempenhando um papel importante no desenvolvimento cultural com
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Atualmente a UFSM possui uma grande variedade de documentos arquivisticos
digitais produzidos pelos seus orgdos na forma de textos, imagens, plantas de arquitetura e
engenharia, mensagens de correio eletronico, registros em bancos de dados, dentre outros,
oriundos de diversos setores: TV Campus, Radio Universidade, Nucleo de Agéncia de
Noticias, Comissdao Permanente de Vestibular, Pro-Reitoria de Infraestrutura, DERCA, Pro-
Reitoria de Gestdao de Pessoas, e-mail institucional, entre outros. Além de um acervo de
documentos digitalizados que precisam ser organizados, armazenados e preservados de forma
adequada.

Em breve o Departamento de Arquivo Geral, através do Arquivo Permanente da
UFSM, devera recolher parte desses documentos, mantendo sob sua gestdo um acervo de
documentos produzidos originalmente em formato digital (natodigitais). Para garantir a
preservacdo e acesso de longo prazo, bem como a autenticidade desses objetos digitais, ¢
preciso contornar problemas caracteristicos do universo digital. Diante deste cenario, a UFSM
criou uma Comissdo, através da Portaria N. 72.524, de 12 de setembro de 2014, para o
desenvolvimento do Projeto de Informatizacdo da Gestdo, Preservacdo e Acesso aos
Documentos Digitais Arquivisticos da UFSM, chamado de Projeto GeDAI. O projeto tem
como escopo dotar a UFSM de uma infraestrutura adequada para receber, descrever,
armazenar, preservar € dar acesso aos documentos arquivisticos digitais.

Diante disso, o desenvolvimento dessa pesquisa vem contribuir com a iniciativa da
UFSM em garantir a salvaguarda do patrimonio documental, em suporte eletronico, de forma
fidedigna e auténtica. Além de proporcionar uma experiéncia pratica que podera servir de
base para o desenvolvimento de outros estudos. Por conter recomendag¢des pontuais, ¢é
aplicavel a todos os tipos de documentos digitais. Como produto resultante da investigagao, a
Politica de Preservacdo de Documentos Arquivisticos Digitais, poderd também ser utilizada
na conscientiza¢do sobre a importancia dos documentos digitais produzidos na UFSM, cuja

perda ¢ eminente.
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1.5 ESTRUTURA DA PESQUISA

Esta pesquisa estéa estruturada em doze capitulos tematicos, sendo o primeiro de cunho
introdutorio, onde se encontram os objetivos, os problemas e as justificativas do tema
proposto. Nos capitulos 2, 3, 4 ¢ 5 desenvolveu-se a fundamentagdo tedrica que norteia a
tematica proposta. Dessa forma, abordaram-se essencialmente os estudos publicados por
grupos de pesquisas e tedricos de referéncia nacional e internacional, sobre as principais
tematicas: “diplomatica contemporanea”, “documentos arquivisticos digitais” e ‘“‘gestdo,
preservacao e acessos de documentos arquivisticos digitais™.

O capitulo 6, Metodologia, aborda as estratégias de pesquisas adotadas para atingir os
objetivos propostos nesta dissertagdo, voltadas principalmente a pesquisa documental e a
observacdo direta. A pesquisa foi desenvolvida, na sua maioria, através da analise do contexto
legal de producao, dos documentos internos do Departamento e Controle Académico
(DERCA) da UFSM e do Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE).

Os capitulos 7 e 8 abordam, respectivamente, a descricdo contextual e a analise
diplomatica do documento Historico Escolar (HE). A descrigdo contextual constitui-se no
diagnostico institucional e de producdo do HE, fundamentada no modelo de andlise
diplomatica proposto no ambito do Projeto InterPARES 3. A andlise diplomatica, abordada no
capitulo 8, refere-se ao atendimento do primeiro objetivo especifico desta pesquisa: avaliar o
status do HE enquanto documento arquivistico digital, com base nos resultados observados da
aplicacdo da metodologia do Projeto InterPARES.

No capitulo 9, Atendendo aos requisitos diplomaticos, sdo apresentadas as
recomendag¢des mais adequadas, alicercadas nos principios da arquivistica e da diplomatica,
para que o HE contemple as caracteristicas arquivisticas, expostas no capitulo 8. E, dessa
forma, possa ser considerado um documento arquivistico digital no SIE.

O capitulo 10 refere-se ao terceiro e quarto objetivos especificos da pesquisa, isto ¢, a
delimitacdo de um conjunto de metadados e requisitos para orientar a automatizagdo de
procedimentos para produgdo e manuten¢do da custdodia do documento HE, originalmente em
formato digital, no SIE da UFSM. Para cada etapa foram propostas as solucdes mais
adequadas com base em reflexdes conceituais solidas e alicercados em conhecimentos ja
existentes. Destacando-se o e-ARQ Brasil — Modelo de Requisitos para Sistema

Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) para os requisitos e
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metadados do HE e autores como Hilary Jenkinson, Luciana Duranti e Daniel Flores para
estudos sobre a manutenc¢ao da custodia do HE.

Por fim, apresenta-se no capitulo 11, a proposi¢do de uma Politica de Preservagao
Digital de Documentos Arquivisticos para a UFSM, em conformidade com as diretrizes do
Arquivo Nacional ¢ do Conselho Nacional de Arquivos. E o instrumento resultante dessa
pesquisa desenvolvida no ambito do Mestrado Profissional em Patriménio Cultural da UFSM.
A dissertacdo ¢ finalizada no capitulo 12, Conclusdes, ao qual sdo apresentadas,
resumidamente, consideragdes importantes dos objetivos alcangados e as sugestdes para

pesquisas futuras.



2 PATRIMONIO DOCUMENTAL E O PAPEL DA ARQUIVISTICA

O patrimdénio ¢ um conjunto de valores e de bens que representam a identidade
cultural de um povo. Como patrimonio cultural pode ser considerado as obras materiais € nao
materiais que expressam a criatividade do seu povo: a lingua, os ritos, as crengas, os lugares e
monumentos historicos, a cultura, as obras de arte, as bibliotecas e os arquivos (ICOMOS,
1985). Dessa forma, tudo o que se registra ou testemunha ¢ fonte para entender o modo de
viver, pensar, crer e produzir daquela sociedade numa determinada época ou lugar.

Segundo Rodrigues (2000), a nog¢do de patriménio hoje engloba um amplo e
diversificado conjunto de bens que fazem parte da memoria da sociedade. Nesse sentido,
incluem-se como elementos constitutivos do patrimonio cultural brasileiro, bens de natureza

material e imaterial que representam:

I - as formas de expressdo; Il - os modos de criar, fazer e viver; III - as criagdes
cientificas, artisticas e tecnologicas; IV - as obras, objetos, documentos, edificagdes
e demais espagos destinados as manifestagdes artistico-culturais; V - os conjuntos
urbanos e sitios de valor historico, paisagistico, artistico, arqueoldgico,
paleontologico, ecoldgico e cientifico (BRASIL, 1988, Art. 216).

O Instituto do Patrimonio Historico e Artistico Nacional (IPHAN), institui¢ao federal
vinculada ao Ministério da Cultura, ¢ responsavel pela politica de patrimonio cultural em
nivel nacional. De acordo com IPHAN, o patrimonio material estd dividido em bens imoveis e
moéveis. Nesse ultimo se incluem os acervos museologicos, documentais, bibliograficos,
arquivisticos, videograficos, fotograficos e cinematograficos.

Conforme a Declaracao do México (ICOMOS, 1985), dentre o patrimonio cultural de
um povo incluem-se a lingua, os lugares, a cultura, as obras de arte, as bibliotecas e os
arquivos. No Brasil, a Constituicdo Federal de 1988 assinala a questdo da patrimonializa¢ao
de documentos possibilitando a transformag¢do de um acervo em patriménio cultural, e
reconhecendo-os como heranca cultural de uma cidade, regido, Estado, € em ultima instancia,
uma heranga nacional. Segundo a Organizagao das Nagdes Unidas para a Educacao, a Ciéncia
e a Cultura (UNESCO, 2002), grande parte da memoria do mundo encontra-se nas
bibliotecas, nos arquivos € nos museus.

A situacdo, consequentemente, reforgou a preocupacao com a preservacao, 0 acesso €
a fidedignidade desses registros documentais. Em 2002 a UNESCO publicou as “Diretrizes

para a salvaguarda do Patriménio Documental”, através do Programa “Memoria do Mundo”,
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com a finalidade de: facilitar a preservacdo do patriménio documental mundial mediante as
técnicas mais adequadas; facilitar o acesso universal ao patriménio documental; e criar uma
maior consciéncia em todo o mundo da existéncia e importancia do patriménio documental
(UNESCO, 2002, p.09).

A necessidade de criar uma memoria duradoura dos acontecimentos do mundo
conduziu ao aparecimento da escrita e coincidentemente a origem dos arquivos (informagao
registrada em qualquer suporte). Por isso a preocupag@o com a preservagao e conservagao das
dos documentos ¢ tdo antiga quanto a sua existéncia. Conforme Rodrigues (2000, p. 23),
“preservar a memoria ¢ preservar a identidade cultural; ¢ ligar passado e presente e dessa
forma preparar o futuro.” Para Medeiros (2010) a Arquivologia € ciéncia capaz de preservar e
organizar os registros do conhecimento humano.

Embora os historiadores fundamentaram a historiografia da civilizagdo humana com
base nos registros documentais encontrados em diversos acervos de distintas regides do
mundo, a Arquivistica como disciplina ¢ “fruto” da modernidade e, portanto, muito recente
quando comparada ao seu objeto de estudo, o documento arquivistico. A arquivologia,
enquanto disciplina, estuda os principios e as técnicas a serem observados na produgao,
organiza¢do, guarda, preservacdo e utilizagdo dos documentos de arquivo (DBTA, 2005).
Segundo Rousseau e Couture (1998, p.55), a Arquivistica “situa-se no cruzamento € novos
contextos culturais, dos novos modos de gestdo tal como as novas tecnologias”.

Para Terry Cook (2012) o papel da arquivistica em um mundo pds-moderno e
informatizado desafia arquivistas a repensar sobre a disciplina e a pratica, mais do que apenas
adaptar seus principios, como ja o fez no passado. O tedrico afirma que dadas as mudangas do
meio politico, econdmico, social e cultural, o pdés-modernismo tem crescido e influenciado
quase todas as disciplinas, e desta forma, ir4, necessariamente afetar os arquivos também.
Como decorréncia, o documento deixard de ser visto apenas como os “produtos passivos da
atividade humana ou administrativa e considera os proprios documentos como agentes ativos
na formacdo da memoria humana e organizacional” (COOK, 2012, p.5).

Para Bellotto (2006) o arquivo ¢ o elemento vital de uma organizagdo, por isso deve
ser visto como o “arsenal da administracao” ¢ também como “o celeiro da historia”. A Lei
Federal de Arquivos n.° 8.159, de 1991, ja afirmava que o arquivo € “instrumento de apoio a
administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e

informacao” por constituirem base fundamental para a histéria do 6rgao a que pertencem e
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também para o cidaddo e sua relacdo social. Isto ¢, tudo que pode ser pesquisado (acessado),
ao longo do tempo, recebe outro valor, decorrente do interesse que possa apresentar para a
investigacdo cientifica, historica e cultural. O valor arquivistico dos documentos ultrapassa as
fronteiras da institui¢do e constitui um rico manancial de pesquisa para diferentes areas de
conhecimento, possibilitando a construc¢ao de identidades.

Com o uso das tecnologias de informagcdo e comunicagdo (TIC) uma parte
consideravel da memoria da sociedade atualmente se encontra em meio digital. A empresa
multinacional EMC Corporation, em recente publicacdo, apresenta dados surpreendentes:
estimasse que ja existam disponiveis hoje no mundo quase 1 (um) septilhdo de bits de
informagao, o que corresponde ao numero 1 seguido de 24 zeros — total similar ao de estrelas
conhecidas no céu, segundo a Agéncia Espacial Europeia (MACHADO, 2014). A sociedade ¢
marcada por uma demanda crescente da produ¢do documental em meio digital. Entretanto,
essas informagdes sdo transmitidas e armazenadas em meios instaveis e as tecnologias
necessarias para acessa-la sdo rapidamente superadas. Isso acaba dificultando o tratamento
adequado dos documentos digitais, bem como a seguranca em especial com relagdo ao acesso.

Essa ¢ a problematica central da preservagdo do patrimonio documental na sociedade
contemporanea, que se evidencia no momento em que inumeras informacgdes importantes
tornam-se inacessiveis em pouco tempo, provavelmente pela falta de um sistema eficiente de
controle de producdo e armazenamento destes documentos. Diante disso, ¢ cada vez maior a
responsabilidade daquelas instituigdes que trabalham com documentos publicos, para que

nosso legado digital seja passivel de ser utilizado nas geracdes futuras.

2.1 CONSOLIDACAO DOS FUNDAMENTOS DA ARQUIVOLOGIA

Desde os primordios da humanidade aos documentos ¢ dada a mesma fungao, isto ¢
inegavel: a sua responsabilidade de registrar e fornecer acesso ao conhecimento. Mesmo que,
no comecgo das civilizagdes era restrito a um seleto grupo de pessoas. A questdo do poder
sobre o conhecimento vem desde o século XII, durante a idade média, quando prevalecia a
ideia de vida privada e de Estado como Propriedade, onde apenas quem tinha o poder
(soberania) poderia criar arquivos — os arquivos eclesidsticos, lugares onde apenas
funcionarios especializados preservam os registros antigos e praticam acgdes de registros em

livros, chamadas de chancelarias.
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A criagdo do primeiro arquivo do mundo de fato foi em 460 a.C na Atenas, definido
epistemologicamente por “Archeion” pelas civilizagdes Greco-romanas, dando inicio a ideia
de “proveniéncia dos fundos”. Nesse periodo surgem os arquivos dos municipios € os
arquivos privados e comega a desenvolver o conceito de Arquivo Publico. Posteriormente,
com a caida do Império Romano desaparece o complexo administrativo desenvolvido, e passa
a valer a nogdo de Propriedade, caracteristica da Idade Medieval. Somente no século XVI —
Idade Moderna — recomeca o desenvolvimento do conceito de arquivos publicos. Nesse
periodo, surgem os primeiros Arquivos de Estado: Arquivo de Simancas (1540), Arquivo
Secreto do Vaticano (1611), Arquivo das Indias (1788).

Na época contemporanea, a partir de 1789, apds a Revolucdo Francesa se estabelece o
conceito de Estado de Direito: os arquivos passam a ser considerados como garantia dos
direitos dos cidaddos e da jurisprudéncia da atuag¢do dos Estados. Como consequéncia houve a
proliferagao de legislacao e regulamentagdes dirigidas a proteger o contexto documental. Ha
um fato importante a considerar no contexto arquivistico em 1789: a criagdo dos “Archives
Nacionales Franceses”, que, em 1841, define suas normas para organizacdo dos fundos de
arquivo. E notério explicitar ainda, que durante o século XIX e inicio do século XX, os
arquivos, mais estritamente ligados a paleografia e diplomatica, sdo analisados como gestores
da memoria do passado. Somente meados do século XX houve a consolidagao dos conceitos e
fungdes de Arquivo.

A Revolugao Francesa modelou estruturalmente a sociedade contemporanea, € marcou
o inicio de uma nova fase na vida dos arquivos. E durante essa época que comegam as
discussdes sobre os principios que iriam presidir os fundamentos da Arquivistica moderna,
um deles sendo o principio de respeito aos fundos. Segundo Duchein (1986, p. 14) consiste
em manter agrupados, sem misturd-los a outros, os arquivos provenientes de uma
administracao, de uma instituicdo ou de uma pessoa fisica ou juridica, preservando-se assim o
contexto e a organicidade de sua produgao.

No inicio do século XX ocorre um crescimento vertiginoso da documentacdo em
virtude da crise economica dos anos 1930 e com a Segunda Guerra Mundial. Para Michel
Duchein, esse cenario forgou os governos e arquivistas a enfrentarem os problemas colocados
pelo aumento da massa documental acumulada (MDA) — documentos gerados sem o devido

tratamento técnico € sem submeter-se as politicas de conservagdo e preservagao — cujas
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implicagdes no plano arquivistico ndo poderiam ser tratadas pelos métodos tradicionais. A
partir de entdo surge a necessidade de intervencdo dos arquivistas na organizacao e gestao dos
fundos, mediante técnicas apropriadas. Nesse sentido, os Estados Unidos sdo considerados
pioneiros, desde os anos de 1940, na elaboracdo do conceito de gestdo de documentos
(records management) (INDOLFO, 2013).

Na década de 50, surge o Conselho Internacional de Arquivos — ICA, no ambito da
UNESCO, como um organismo consultivo permanente integrado por profissionais de todo o
mundo. Trazendo consigo a ideia de encorajar o desenvolvimento de arquivos em todos os
paises, em cooperacdo com outras organizagdes, incluindo agéncias internacionais
governamentais e nado-governamentais.

No Brasil, a Constituicdo Federal de 1988, no seu artigo 23, inciso I, inclui entre as
funcdes de competéncia comum da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, a protegao
dos documentos, obras e outros bens de valor historico, artistico e cultural. E o artigo 24,
inciso VII, conferiu também competéncia para legislar sobre a prote¢do do patrimdnio
historico, cultural, artistico, turistico e paisagistico. No ano de 1991, ¢ promulgada a Lei
Federal dos Arquivos n.° 8.159/91, dispondo sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados, no ambito federal, estadual, municipal e Distrito Federal. Em seu artigo 3, definiu a
gestdo documental como o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL,
Lein® 8.159, 1991).

Desde entdo, a gestdo e a protecdo especial aos documentos de arquivos sob custddia
do poder publico tornam-se fundamental aos olhos da sociedade. Segundo Jos¢ Maria Jardim
(1999), os documentos publicos sdo basicos para o funcionamento de um governo, estejam
eles nos o6rgaos de origem ou em uma etapa posterior, nas instituicdes arquivisticas. Além
disso, a lei estabeleceu o direito dos cidaddos a receber dos 6rgdos publicos informacdes de
seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos.

Paes (2004) acredita que a gestdo de documentos, na sociedade contemporanea,
assumiu nas instituigdes um papel tdo relevante quanto a gestdo de materiais e de recursos
humanos. Para Sieber (s.d.) as caracteristicas dessa nova modalidade de sociedade sdo a maior
importancia aos bens imateriais, de modo que o acesso a informagao passou a ser considerado
fator de poder. Isso ¢ evidenciado com a promulgacao da recente Lei de Acesso a Informagao

(LAI) n.° 12.527/2011, que regulamenta o acesso a informagdo. A LAI dispde sobre os
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procedimentos de acesso a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios. Em seu artigo 7°, definiu o termo “transparéncia ativa”, onde os 6rgios e
entidades da administragdo publica devem divulgar, independentemente de solicitagdes,
informacdes de interesse geral ou coletivo, salvo aquelas cuja confidencialidade esteja
prevista no texto legal. Conforme o artigo 3°, as informagdes de interesse geral ou coletivo, a
que se refere a LAI, sdo aquelas que devem estar disponiveis, obrigatoriamente, em sites da
internet.

Antes a disponibilizacdo das informagdes era uma atividade apenas dos arquivos
permanentes, quando um documento ja estava “arquivado”, pautada pelo principio de que a
circulacao de informagdes representava riscos. Portanto, dominava a cultura do sigilo que,
muitas vezes, prevalece na gestdo publica. Hoje ¢ direito fundamental do cidaddo o acesso as
informacdes de quaisquer dos atos administrativos, registradas diariamente em documentos
publicos.

Diante deste cenario, Terry Cook (2012) acredita que o discurso arquivistico agora se
volta mais para a analise dos processos de criacdo dos documentos, focados na preservagao da
autenticidade e fidedignidade dos documentos como provas de agdes e transacdes, do que
para uma protecdo custodial que privilegiava alguns documentos em detrimento de outros.
Indo mais longe, Cook (2012) chega a abordar que cabe aos arquivistas garantir a criagao dos
documentos de acordo com padrdes aceitaveis de evidéncia e que todos os atos sejam
devidamente documentados. Portanto, a gestdo dos documentos passou a ser responsabilidade
de todos os envolvidos desde a producdo, tramitagdo, utilizacdo e preservacao dos
documentos.

Para melhor compreensdo, alguns pontos basilares da arquivistica e da gestdo
documental serdo abordados mais detalhadamente. A gestdo de documentos ou records
management traz consigo o conceito de ciclo vital ou teoria das trés idades, que implica na
divisdo do tempo de vida dos documentos desde a sua produgdo até a guarda permanente ou

eliminagao.

2.1.1 A teoria das trés idades

O conceito de ciclo vital dos documentos nasceu na década de 1940, preconizada por

Philip C. Brooks, difundida e utilizada amplamente por Ernst Posner e Theodore R.
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Schellenberg. Essa teoria dividia o tempo de vida dos documentos em trés idades (INDOLFO,
2013). Segundo Schellenberg (2006) na primeira idade, a chamada fase corrente, o documento
¢ utilizado para atender as necessidades da administra¢do, ou seja, as razdes pelas quais o
mesmo foi criado, por isso ¢ consultado frequentemente. Nessa fase inicial os documentos
possuem valor primario. J& na segunda idade, fase intermediaria, embora o documento ainda
possua valor primario, o seu uso diminui consideravelmente, por esse motivo os documentos
podem ser transferidos para depositos diferentes do setor que lhe deu origem. Depois de
cessado o uso corrente, alguns documentos devem ser conservados para fins de pesquisa e
prova: valor secundario. Esses arquivos passam entdo a terceira idade, denominada de
arquivos permanentes, lugares onde sdo preservados em longo prazo.

Nessa mesma linha de pensamento, Rousseau e Couture (1998) propuseram a

arquivistica integrada, conforme a Figura 1.
Figura 1 — Ciclo vital dos documentos.
Proveniéncia interna Proveniéncia externa

v \

A criagdo ou a recepgio dos documentos

100% dos
documentos

A t c . Eliminacéo de
rquivos correntes. i & i onservacao nos documentos
Documentos activos Valor anano espagos administrativos inactivos
Transferéncia
i i adi - - ) Eliminagéo de
Arqu[;\;%sumfgﬂogdlos Valor Primario apresentando Depésito dos arquivos dlo clumgenlos
semiactivos uma utilizagdo reduzida intermédios inactivos
DO VALOR PRIMARIO AQ VALOR SECUNDARIO
Transferéncia
- ) 5-10% de todos os
Deposito dos arquivos documentos

Arquivos definitos Valor Secundario definitos recebidos ou

criados

Fonte: (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 126).
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Porém, Rosseau e Couture (1998) afirmam que “qualquer documento de arquivo passa
por um ou mais periodos caracterizados pela frequéncia e tipo de utilizagdo que dele ¢ feita”,
ndo necessariamente passando por todas as fases. Para determinar a movimentacdo dos
documentos em arquivos corrente, intermedidrio € permanente estd o processo de avaliacao.

A avaliagdo de documentos, segundo Bernardes (1998), ¢ um trabalho interdisciplinar
que consiste no processo de andlise, selecdo e identificagdo de documentos a fim de
estabelecer prazos de conservagdo em fase corrente e intermediaria, e a destinagdo final
(conservagdo permanente em arquivo definitivo ou eliminacao), que sao definidos levando em
conta diversos critérios, entre eles o potencial, a frequéncia e o tipo de uso, atrelados a
presenca de seu valor primario (administrativo, legal, juridico, fiscal, contabil ou financeiro)
e/ou secundario (pesquisa, informacional ou cultural) (LOPES, 1996). Os arquivos de
primeira e segunda idade possuem valor primario, enquanto os chamados arquivos de terceira
idade adquirem valor secunddrio. O instrumento resultante da atividade de avaliacdo ¢ a
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, que segundo Lopes (2000) comporta-
se como um instrumento classificatorio, avaliativo e descritivo, na perspectiva da arquivistica
integrada.

No entendimento de Sousa (2003) a classificacdo ¢ a medida crucial dentro da gestdo
dos arquivos correntes, juntamente com avaliacao, pois ambos objetivam evitar a acumulagao
desordenada e desnecessaria de documentos. A classificacdo, através de técnicas destinadas a
organizar a documentagdo de carater corrente, a partir da analise das funcdes e atividades do
organismo produtor de arquivos. O instrumento resultante da classificagdo ¢ o Plano de
Classificacdo de Documentos, que consiste na atribui¢do de codigos estruturados (chamadas
unidades de arquivamento) aos tipos documentais produzidos ou recebidos pela organizagao.
O nome dessas unidades de arquivamento deve ser representativo das caracteristicas daquela
organizag¢do, em especial, suas atividades (LOPES, 2000).

Para Gongalves (1998, p. 12), “o procedimento técnico de classificagdo alcanga,
portanto, os tipos documentais (identifica-os e articula-os entre si), mas considera, sobretudo,
a forma e as razdes que determinaram sua existéncia (como e por que foram produzidos)”.
Realizada no arquivo corrente, no momento da producdo, a classificagdo evita o acumulo
desordenado de documentagdo e recupera o contexto em que esses documentos foram
produzidos, assim, garantindo a aplicagdo do principio basilar da Arquivistica, o principio de

proveniéncia.



39

O principio de proveniéncia ou de respeito aos fundos estabelece que documentos
provenientes de uma instituicdo ou pessoa ndo devem ser misturados aos de origem diversas,
preservando-se assim o contexto e a organicidade de sua producdo (Bernardes, 1998).
Portanto, considera-se um fundo a reunido de arquivos provenientes de uma mesma
organizagdo ou pessoa. No manual publicado pela Associagdo dos Arquivistas Holandeses
(traduzindo pelo Arquivo Nacional em 1973), ao principio do respeito aos fundos se somou o
respeito a ordem original, que consiste em manter os documentos na ordem em que foram
criados. Sua justificagdo tedrica considera como parte complementar da no¢ao de fundos nao
apenas suas partes constituintes, mas também a ordem em que os documentos desse fundo
foram produzidos. Para Camargo ¢ Machado (2000) ¢ nas relagdes estruturais e funcionais
que presidem a génese dos arquivos, o que garante a sua organicidade.

Diante disso, os arquivos de uma organizagdo sao considerados o conjunto organico de
documentos produzidos e/ou recebidos em razdo de seus objetivos funcionais. Esses
documentos registram informagdes de testemunho e prova dos atos administrativos, e, com o
decorrer do tempo, passam a constituir o patrimonio cultural documental daquela institui¢ao.
Por outro lado, grande parte da documentagdo institucional, no ambito publico, ainda é
organizada inadequadamente e ha ainda aqueles acervos acumulados sem tratamento algum.
Portanto, ¢ fundamental que seja feito um trabalho anterior, desde a definicdo de politicas até

a implementagao de programas efetivos de gestdo de documentos arquivisticos.






3 DIPLOMATICA CONTEMPORANEA

Diplomatica ¢ um vocébulo derivado do latim “diploma”, que significa “papel
dobrado”. Originalmente o termo se referia aos conjuntos de documentos que constituiam
fontes historicas, ou seja, determinados documentos emitidos de forma solene pelo Império
Romano e pelo Senado (autoridades soberanas), como os decretos. A Diplomatica, na acepgao
de Aurélio Tanodi (1979), permitiu, por meio da critica formal dos atos escritos (espécie
documental) de origem governamental e/ou notarial, distinguir os documentos verdadeiros
dos falsos ou alterados, determinando a sua fidedignidade.

Para Bellotto (2008) a Diplomatica esta na raiz do surgimento do objeto do quefazer
arquivistico, uma vez que, estabeleceu pela célebre obra de Jean Mabillon, a definicdo de
classes documentais (grupos/fundos) baseada no vinculo com a entidade produtora e suas
estruturas. Desde entdo determinou esse vinculo, sistematizado por meio de classes
documentais, como instrumentos juridicos que comprovam direitos. Atualmente, a
Diplomatica Contemporanea, tem estudado a ampliagdo da diplomatica na dire¢do da génese
documental, baseada em métodos e principios diplomatistas e arquivisticos.

O presente capitulo apresenta, primeiramente, uma breve analise do surgimento e da
evolucao da diplomatica no século XVII e XIX, a fusdo do objeto de estudo da Diplomatica
Classica com o objeto da Arquivologia, até chegar as aplicacdes preconizadas por Luciana

Duranti nos documentos arquivisticos modernos do século XXI.

3.1 DIPLOMATICA CLASSICA

O episddio conhecido como a “guerra diplomdtica”, no final do século XVI, onde
arquivos eclesidsticos, depositados em mosteiros, foram caracterizados como falsos
proporciona a abertura para discussdes acerca da confiabilidade dos documentos. O fato

’

comega em 1643, com a publicagdo da colegdo “Acta Sanctorum”, onde padres jesuitas da
Igreja Catdlica (Companhia de Jesus) catalogavam a historia de vida de santos, separando os
fatos reais dos mitos. Em 1675, o Pe. Daniel Van Papenbroeck publicou o prefacio do
segundo volume da Acta, intitulado “Propylaeum antiquarium veri ac falsi discrimenin
vetustis membranis” qualificando como falsos diversos arquivos de mosteiros beneditinos

franceses. Buscando recuperar os direitos abalados pela publicagao de Papenbroeck, o monge
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beneditino Jean Mabillon, da Congrega¢ao de Saint Maur, publica, em 1681, sua defesa com

o titulo “De re diplomatica libri VI.

Baseado na critica de manuscritos e diplomas antigos, Jean Mabillon estabeleceu os
principios da diplomatica e preconizou a metodologia de analise do conteudo dos documentos
para verificacdo da sua autenticidade, indo além da sua estrutura. Esse método, como ressalta
MacNeil (2000, p. 22) “transformou fatos escritos em fontes historicas, e norteou a crenga de
que o conhecimento sobre o passado, que ndo era de direto acesso, podia, apesar de tudo, ser
atingido ao serem examinadas as partes do documento”.

A obra de Mabillon foi considerada o primeiro tratado cientifico de diplomatica que
estudou as distintas procedéncias dos documentos e os conceitos das classes documentais. A
partir de entdo, o interesse pela diplomatica provocou o desenvolvimento de trabalhos
semelhantes em diversos paises da Europa.

Entretanto, somente a partir do século XIX que o estudo diplomatico se desenvolveu
em bases mais cientificas, sendo incorporado aos curriculos de Escolas Européias. Em 1821
como uma disciplina da Ecole de Chartes (Paris), ainda ligada a Paleografia, sendo utilizada
para suprir a necessidade de se estudar e decifrar antigos documentos oficiais, durante o
periodo da Idade Média e Renascimento, pois ndo havia uma preocupacao dos antepassados
com a classificacdo cientifica. Esse cendrio propiciava a falsificagdo documental ja que
segundo MacNeil (2000) eram somente as sanc¢des atribuidas pelos arquivos publicos que
asseguravam a autenticidade aos documentos, conferindo-lhes fé ptblica.

Bellotto (2008) destaca que desde os primordios, até recentemente, a diplomatica
vinha sendo entendida somente como instrumento de fundo paleografico, historiografico e
juridico, apto apenas a fornecer a descricdo e¢ a explicagdo da estrutura formal dos atos

escritos, sua autenticidade e sua fidedignidade.

3.2 DIPLOMATICA CONTEMPORANEA

Os primeiros estudos voltados a andlise do processo administrativo € nao o
documental foi realizado em 1987 na Italia, por Paola Carucci, aplicado aos documentos
publicos. Uma de suas publicacdes se intitula “II documento contemporaneo: Diplomatica e
criteri di edizione”. Entretanto, somente em meados do século XX, por influéncia de Robert-

Henri Bautier (1962), que se amplia o conceito de diplomadtica, ao ser caracterizado como
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objeto de estudo da disciplina todos os documentos de arquivo — os “actes administratifs” — e
nao apenas os do periodo medieval.

Durante o século XX, precisamente em 1989, na II Conferencia Européia de Arquivos
promovida pelo Conselho Internacional de Arquivos surgiu o interesse de arquivistas
europeus € norte-americanos na readequagdo da diplomatica aos arquivos modernos,
incluindo os eletronicos (RONDINELLI, 2005). Segundo Rondinelli (2005) o principal
motivo foi uma necessidade de reinventar a diplomatica a fim de compreender os processos
de criagdo dos documentos da burocracia moderna, através da arquivologia.

O complexo contexto administrativo de producdo documental da administracdo
moderna e o considerdvel progresso tecnologico, durante o século 90, influenciam o
desenvolvimento do projeto The Preservation of The Integrity of Eletronic Records (UBC),
por iniciativa de Luciana Duranti, Terry Eastwood e Heather MacNeil. Como resultado,
constou-se que tanto os documentos tradicionais como os eletronicos continham os mesmos
elementos, portanto passivel de andlise diplomatica, preconizando a Diplomatica arquivistica.
Por influéncia do projeto UBC, em 1999 teve inicio o projeto InterPARES (que sera abordado
posteriormente), com o objetivo de formular politicas, estratégias e padroes modelos capazes
de assegurar a preservagao permanente de registros digitais auténticos.

Nessa perspectiva que Luciana Duranti, desenvolveu na Universidade de British
Columbia em Vancouver (Canada), a “diplomatica arquivistica contemporanea” integrando a
abordagem classica da diplomatica — o labor diploméatico que tinha por finalidade provar por
meio dos documentos a existéncia dos direitos feudais e eclesiasticos — ao estudo tipologico
dos documentos arquivisticos modernos, preconizando uma relagdo entre as duas disciplinas.
Esse novo olhar para a Diplomatica como uma ciéncia viva consta na primeira obra de
Duranti intitulada Diplomatics: new users for na old science (1995). Para Bellotto (2006),
centrou-se mais efetivamente na génese documental e nas atribuigdes, competéncias, fungdes

e atividades da entidade geradora/acumuladora.

3.3 O OBJETO DA DIPLOMATICA

A base da ciéncia diplomatica ¢ o estudo da autenticidade dos documentos. Percebe-se
que ao longo do tempo, os métodos para atestar esta veracidade foram evoluindo desde a
diplomatica classica até a diplomatica contemporanea, que considera atualmente o estudo do

documento em si e de suas caracteristicas.
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Segundo Rodrigues (2008, p. 33) para a Diplomatica o documento “é a prova mais
conclusiva de um fato juridico quando esse se da (documento dispositivo), ou quando
constitui prova requerida de um fato (documento probatorio)”. Assim, usa-se o Ultimo para
apurar o primeiro. Nesse sentido, o documento arquivistico € considerado uma “evidéncia”,
ou seja, “uma relagdo entre um fato a ser provado e o fato que o prova. Na auséncia de um
fato a ser provado, nao ha nenhum fato que o prove, ndo ha nenhuma evidéncia” (DURANTI,
1998 apud RONDINELLLI, 2005, p. 47).

Bellotto (2002) ja afirmava que “o documento diplomatico ¢ o registro legitimado do
ato administrativo ou juridico, consequéncia, por sua vez, do fato administrativo ou juridico”.
Logo, para a referida autora o objeto da Diplomatica ¢ a estrutura formal do documento, ou
seja, a configuracdo interna dos atos escritos de origem governamental e/ou notarial, que,
portanto, sdo submetidos, para efeito de validade, a sistematica imposta pelo Direito.

Nesse sentido, para retratar fielmente o documento de arquivo enquanto reflexo
fidedigno do funcionamento de uma organizacdo ¢ preciso abranger o estudo dos seus

elementos externos e internos.

Os caracteres ou elementos externos, extrinsecos, fisicos, de estrutura ou formais
tém a ver com a estrutura fisica e com a sua forma de apresentagdo. Relacionam-se
com o género, isto €, a configuragdo que assume um documento de acordo com o
sistema de signos de que seus executores se serviram para registrar a mensagem. [...]
Os caracteres ou elementos internos, intrinsecos, substantivos ou de substincia tém a
ver com o contetido substantivo, seu assunto propriamente dito, assim como com a
natureza da sua proveniéncia e fun¢do. O conjunto dos elementos externos e internos
€ o que da ao documento — seja aquele sobre papel, seja o eletronico — o aspecto que
corresponde a sua natureza diplomatica e juridica, isto ¢, a sua fungdo, segundo as
regras ¢ os usos da instituicdo que o estabelece (DELMAS, 1996 apud BELLOTTO,
2002, p. 24-25).

Nessa perspectiva, Tognoli (2007) faz uma sintese da evolucao estudo da diplomatica

ao longo da historia, conforme o Quadro 1.



Quadro 1 — Objeto de estudo da Diplomatica.
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Autores Século/ Pais de Origem/ Principal Obra Documentos Objetivo da critica
Ano Escola analisados diplomatica
Jean Mabillon XVI Franca De re Diplomatica Eclesiasticos Estabelecer a
(1681) autenticidade dos
documentos.
René Tassin e XV Franca Nouveau Traité de Eclesiasticos Estabelecer a
Carlos Frangois (1750- Diplomatique autenticidade dos
Toustain 1765) documentos.
Theodor Von XIX Austria/ Institut fur Beitrague zur Historicos Avaliar os testemunhos
Sickel (1861) Osterreichsgeschichte | Diplomatik. historicos, determinado
sua autenticidade ou
Metodo de analise falsidade.
das formas
documentais.
Julius Ficker XIX Austria/ Institut fur Beitrage zur Histéricos Avaliar os testemunhos
(1877) Osterreichsgeschichte | Urkundenlehre. historicos, determinado
sua autenticidade ou
Disting&o de actio e falsidade.
conscriptio.
Heinrich XX Alemanha Rechtsgeschichte Documentos de
Brunner (1880) der Romische und origem privada.
Germanische
urkunden
Auguste Dumas XX Franca La Diplomatique et Documentos
(1930) la forme des actes. juridicos e néo
juridicos que
podem produzir
tal efeito.
Jindrich XX Europa Oriental Codex diplomaticus Analisar os aspectos
Sebanek (1950) et epistolaris regni sociais do documento.
Bohemiae
Diplomatica
Marxista
Georges XX Franga/ Ecole des La Diplomatique Todos os Descrever e explicar as
Tessier (1952) Chartes documentos formas do documento
gerados pela escrito.
administrac&o.
Robert-Henri XX Franca/ Ecole des Lecon d'ouverture Todas as pecas Descrever e explicar as
Bautier (1962) Chartes du cours de de arquivo, formas do documento
Diplomatique de inclusive os escrito.
I'Ecole des documentos
Chartes. administrativos.
Comissdo XX Russia Vocabulaire Atas escritas Fazer a critica, julgar sobre
Internacional de (1970) international de la a autenticidade
Diplomatica Diplomatigue diplomatica.
Paola Carucci XX ltalia Il documento Documentos. Analisar o processo
(1987) contemporaneo: produzidos por administrativo.
Diplomatica e uma
criteri di edizione. organizagio no
curso normal de
suas fungdes.
Luciana Duranti XX ltalia/ Canada Diplomatics: new Qualquer Identificar a natureza dos
(1989) uses for an old documento, documentos e as
science definido como caracteristicas que os
informac&o fazem confiaveis dentro do
registrada. contexto em que foram

criados.

Fonte: (TOGNOLI, 2007).

Percebe-se que o objeto de aplicagdo da metodologia

diplomatista variara com o

tempo, perpassando pelos documentos eclesidsticos, historicos e juridicos até atingir aos

documentos produzidos pelas administragdes, incluindo os eletronicos. Da mesma forma,

houve uma expansao do objetivo da critica diplomatica em dire¢do ao contexto de criagdo dos

documentos.

Percebe-se que foram adaptados e incorporados novos elementos a analise

diplomatica. Para Mabillon a diplomatica deveria abranger a Paleografia, a Cronologia, a

Numismatica e outras disciplinas necessarias para criticar a autenticidade dos atos; para os

beneditinos do século XVIII o objeto era julgar a veracidade dos documentos; ja no século
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XIX restringiu-se apenas a critica dos atos de cunho juridico; ¢ a partir da segunda guerra,
exclusiva para a veracidade ou falsidade do documento (BERWANGER; LEAL, 1991).
Atualmente, segundo Rondinelli (2005), o objeto especifico da diplomatica ¢ o documento
arquivistico voltado para o estudo da sua génese, como veremos no proéximo subcapitulo.

Para Bellotto (2008), passou a ser mais do que simplesmente a autenticidade dos

documentos e sim

a unidade arquivistica elementar, analisada enquanto espécie documental, servindo-
se dos seus aspectos formais para definir a natureza juridica dos atos nela
implicados, tanto relativamente a sua produgdo, como a seus efeitos (Carucci, 1987).
Concentra-se na génese, na constitui¢do interna, na transmissao e na relagdo dos
documentos entre seu criador ¢ o seu proprio contetido, com a finalidade de
identificar, avaliar e demonstrar a sua verdadeira natureza (DURANTI, 1995, apud
BELLOTTO, 2008, p.4-5).

Diante disto, percebe-se que nao foram os conceitos e principios da diplomatica que
modificaram ao longo do tempo, mas sim as praticas documentais. A diplomatica apenas
acompanhou o percurso natural dessa mudanga. Os primeiros diplomatas identificaram como
os elementos necessarios para criagdo de um documento: “sistema juridico, ato, pessoas,
procedimentos e forma documentaria”. Para Duranti (1998 apud RONDINELLI, 2005) esses
elementos ainda s3o os mesmos do periodo medieval, apenas se manifestam de maneiras
diferentes. Quando se passa a analisar os documentos do século XXI, principalmente o digital,

surge uma necessidade de incorporar novos elementos a teoria diplomatica.

3.4 TIPOLOGIA DOCUMENTAL

O estudo do documento de arquivo (considerado isoladamente) bem como a logica
organica dos conjuntos documentais (enquanto agregagdes) oportunizou a Arquivistica uma
mudanga de paradigma do seu campo de estudo, conforme Rondinelli, 2005. Para Tognoli e
Guimaraes (2009, p.28) “a Arquivistica encontra na Diplomatica um ponto comum: o
documento de arquivo, que acabaria por trazer a solugdo para alguns dos problemas
enfrentados pelos arquivistas no século XXI: o estudo da Tipologia Documental”. Também
denominada “Diplomatica Contemporanea” ou “Diplomatica Arquivistica”.

A tipologia documental, segundo Bellotto (2008), ¢ um alargamento da Diplomatica
em direcdo a génese documental, perpassando pela contextualizagdo nas atribuigdes,

competéncias, fungdes e atividades da entidade geradora/acumuladora.
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O objeto da Diplomatica ¢ a configuracdo interna do documento, o estudo juridico
de suas partes e dos seus caracteres para atingir sua autenticidade, enquanto o objeto
da Tipologia, além disso, ¢ estuda-lo enquanto componente de conjuntos organicos,
isto ¢, como integrante da mesma série documental, advinda da jungdo de
documentos correspondentes a mesma atividade. Nesse sentido, o conjunto
homogéneo de atos esta expresso em um conjunto homogéneo de documentos, com
uniformidade de vigéncia (BELLOTTO, 1989).

Portanto, os documentos devem preservar o contexto e a organicidade de sua
produgdo, respeitando a sua proveniéncia. Camargo e Machado (2000) afirmam que nas
relagdes estruturais e funcionais presidem a génese dos arquivos, o que garante a sua
originalidade.

Para Rondinelli (2005 p.49.) “(...) a no¢do de documento arquivistico como fonte de
prova advém da Diplomatica.” E nessa relagio com o produtor que reside o atributo de prova
do documento, no qual Camargo (2000) denomina de “vinculo natural” e Duranti (1997) de

“vinculo arquivistico”.

O conceito de vinculo arquivistico, suficientemente discutido por Luciana Duranti
(1997) refere-se “a rede de relagdes que cada documento tem com os documentos
pertencentes a um mesmo conjunto”, ¢ a “relagdo que liga cada documento ao
anterior ou posterior ¢ a todos aqueles que participam da mesma atividade”.
(MACNEIL, 2000, p. 94). Surge no momento em que um documento se liga a outro
no desenvolvimento de uma acdo ¢ aumenta, “até que o conjunto do qual o
documento pertence ndo seja mais objeto de expansao, ou seja, até que a atividade
que produza tal conjunto esteja completa”. Expressa o proprio desenvolvimento da
atividade da qual o documento participa, “e ndo o ato que o documento personifica,
porque contém nele mesmo a direcdo da relagdo causa-efeito” (RODRIGUES, 2008,
p- 35-36).

Para Bellotto (2002, p. 19), a analise tipoldgica parte do principio da proveniéncia, no
qual se verifica que “um conjunto homogéneo de atos estd expresso em um conjunto
homogéneo de documentos, com uniformidade de vigéncia”. Para Duranti (1995, p 202) “as
fontes usadas para chegar a compreensdo de um fundo e obter o conhecimento das fungdes
sdo confiaveis, porém ndo suficientes. E necessario conhecer as atividades especificas de cada
organismo e isso sO € possivel a partir das informagdes reveladas no proprio documento”.
Dessa forma, torna-se necessario analisar as fung¢des e as partes constituintes do documento,

de modo a identificar o tipo documental.
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Para Rodrigues (2011, p. 120) a tipologia documental “tem como parametro a
identificacao do tipo documental, cuja fixacao depende primeiramente do reconhecimento da

espécie”.

E a espécie que identifica o veiculo que serviu como base juridica ou
consensualmente valida para que o conteudo do documento, correto em sua estrutura
semantica, se tornasse legitimo/fidedigno/credivel. (...) A espécie torna-se tipo
quando justamente lhe agregamos a sua génese, a atividade/fun¢do/razdo funcional
que lhe gera a aplicagdo de uma actio em uma conscriptio (a espécie) (BELLOTTO,
2002, p.27-28).

O tipo documental, por definicdo de Bellotto (2006), ¢ a configuracdo que assume a
espécie de acordo com a atividade que a gerou. O método de andlise proposto pela tipologia
documental, segundo Rodrigues (2008, p.166) “se fundamenta no principio de que € no
procedimento administrativo que reside a contextualizacdo e a chave para compreender o tipo
documental e logo, a série documental”.

O “axioma diplomatico de que as formas documentais transmitem e revelam o
conteudo ¢ essencial para formar o elo perdido entre os enfoques da proveniéncia e da
custodia” (DURANTI, 1995). De acordo com Rodrigues (2002), o tratamento técnico de
fundos de arquivo, partindo do conhecimento do tipo documental, é revelador das agdes e
procedimentos que determinaram a produ¢do. Esse método toma como referéncia a relagdo
“de baixo para cima”, caracterizando a teoria da tipologia documental ou diplomatica
contemporanea.

Para a Bellotto (2002), a Diplomatica e a Tipologia Documental sdo campos de
estudos distintos, porém, ao mesmo tempo, conectados. Para a autora, o objeto da
Diplomatica sdo os documentos de natureza juridica refletidos no ato escrito que possuem
estruturas pré-estabelecidas, de acordo com sua espécie documental. J& na Tipologia
Documental, os documentos sdo analisados na direcdo de seu contexto de producdo
(proveniéncia), nas relacdes entre as competéncias / funcgdes / atividades do 6rgdo produtor.
Dessa forma, segundo Rodrigues (2002), a tipologia apresenta suas profundas relagdes com a
Arquivistica.

Por fim, Bellotto (2002, p. 22) afirma que para se chegar a compreensao das analises

3

diplomatica e tipologica, “¢ preciso que se reiterem as conceituagdes essenciais desde sua

raiz, isto ¢, da informagdo ao documento, do documento a espécie, e da espécie ao tipo”.
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Dessa forma, a unido de metodologias e aplicagdes tornar-se-a extremamente Util no fazer
arquivistico em diversos aspectos, como classificacao, avaliagdo e descrigao.

Para entender, portanto, o campo de estudo da diplomatica contemporinea ¢
imprescindivel analisar seu objeto de estudo, o documento arquivistico, sua estutura interna e

a relacdo de conteudo dos conjuntos documentais.

3.4.1 Documento arquivistico

A Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de

arquivos publicos e privados, define documento como

os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituigdes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagéo
ou a natureza dos documentos (BRASIL, 1991, Art. 2).

Na definicdo classica de Jean-Yves Rousseau e Carol Couture (1991, p. 284), o termo

documento de arquivo ¢ considerado

o conjunto das informagdes, qualquer que seja a sua data, natureza ou suporte,
organicamente e automaticamente reunidas por uma pessoa fisica ou moral, publica
ou privada, para as proprias necessidades da sua existéncia e o exercicio das suas
fungdes, conservadas inicialmente pelo valor primdrio, ou seja, administrativo, legal,
financeiro ou probatorio, conservadas depois pelo valor secundario, isto ¢, de
testemunho ou, mais simplesmente, de informagao geral.

Para Luciana Duranti (1994) esse conjunto de informacdes representa um tipo de
conhecimento Unico, resultado das atividades pessoais ou institucionais que perpetuam ao
logo do tempo por serem instrumento de prova e testemunho de atos dessa institui¢do e fonte
de pesquisa historica e cientifica.

Para Duranti (1994) um documento ¢ considerado fonte de prova quando, gerado no
curso natural das atividades de uma organizacdo, possui autenticidade, naturalidade, inter-

relacionamento e unicidade. Na visdo da autora, os documentos arquivisticos

sdo imparciais, em consequéncia de um ato administrativo, parte real do “corpus dos
fatos e ndo escritos na intengdo ou para a informagdo da posteridade, nem com a
expectativa de serem expostos ou com o receio do olhar do publico”; (...) Sdo
auténticos “porque sao criados, mantidos e conservados sob custoédia de acordo com
procedimentos regulares que podem ser comprovados”. (...) Sdo naturais na forma
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como sdo acumulados, em virtude das atividades da administrag¢do ¢ “ndo coletados
artificialmente, como os objetos de um museu”. (...) Sao inter-relacionados porque
os documentos estabelecem relagdes no decorrer do andamento das transagoes e de
acordo com suas necessidades. Dessa organicidade depende seu significado e sua
capacidade comprobatoria. (...) S&o unicos, ou seja, “assumem um lugar inico na
estrutura documental do grupo ao qual pertencem e no universo documental”
(DURANTI, 1994, p. 51-52).

Para Herrera (1991, p. 122), o documento arquivistico

serve para dar noticia de um fato, ficando essa noticia fixada no objeto. Apresenta-
se, portanto, como um suporte material (pedra, pergaminho, papel, fita magnética,
disco) em que um meio (escritura, pintura) fixa o contetdo, a noticia (informagio).

Publicado pela Sociedade Americana de Arquivistas (SAA) o Glossary of Archival

and Records Terminology, define o documento de arquivo como

obra escrita ou impressa de natureza legal ou oficial que pode ser utilizado como
evidéncia ou prova; dados ou informagdes que tenha sido fixado em algum meio;
que tem conteudo, contexto e estrutura; e que ¢ usado como uma extensdo de
memoria humana ou para demonstrar responsabilidade (SAA, 2005, p. 326, tradugio
nossa).

A nogdo de arquivo citada envolve os conceitos de conteudo, contexto e estrutura
como aspectos fundamentais de um documento arquivistico. Para Duranti (1994) os
documentos registram acdes e transacdes, porém sua veracidade dependerd das circunstancias
de sua criagdo (pessoas e contextos envolvidos) e preservacao.

O contexto refere-se “as circunstancias organizacionais, funcionais e operacionais em
torno da criacdo de materiais, recebimento, armazenamento ou uso, e sua relagdo com outros
materiais” (SAA, 2005, p. 90, traducdo nossa). Em relacdo ao conteudo, a SAA (2005, p. 90,
89, traducdo nossa) define como “a substancia intelectual de um documento, incluindo texto,
dados, simbolos, nimeros, imagens e som”. Trata-se da mensagem contida no corpo de um
documento arquivistico, segundo Glossary (2014) do projeto InterPARES.

J& a estrutura diz respeito a aparéncia do documento, isto ¢, “a maneira pela qual os
elementos (incluindo as fontes e formatacdo do texto e todos os graficos associados) estdo
organizados, interrelacionados e exibidos” (SAA, 2005, p. 373, tradugio nossa). E, portanto, a
estutura interna e a relagdo de conteudo dentro do documento. Em formato eletronico, como
sera visto a seguir, o contexto e estrutura estdo incorporados em hardwares e softwares. Nesse

casos, a estrutura de um registo digital refere-se a estrutura de como eram originalmente
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produzidas e apresentadas na tela, conceitos expostos por Duranti e Preston (2008) como

forma fixa e conteudo estavel.

3.4.2 Documento arquivistico digital

O documento eletronico, por definicao, ¢ integrado por documentos codificados em
forma analdgica ou em digitos bindrios, acessiveis por equipamentos eletronicos, como
cartdes perfurados, disquetes, fitas audiomagnéticas, fitas videomagnéticas e documentos
digitais (DBTA, 2005). Entretanto, o documento digital, ¢ a “informacdo registrada e
codificada em digitos bindrios (bits), acessivel somente por meio de sistema computacional”
(CONARQ, 2011, p. 2). Rondinelli (2011, p. 226) destaca que todo documento digital ¢
eletronico, porém nem todo documento eletronico ¢ digital: “como uma fita cassete cujo som,
embora necessite de um equipamento eletronico para ser ouvido, nao se apresenta codificado
em bits”.

Para Innarelli (2008, p. 26) “o documento digital tem como base trés elementos: o

hardware, o software e a informagao armazenada em um suporte”, conforme a Figura 2.

Figura 2 — Estrutura do documento digital.

Documento digital
| |
Hardware Software Informagao
(fisico) {légico) {suporte + bits)

Fonte: (INNARELLI, 2008).

Diversos dispositivos tecnologicos (hardware) e programas de computadores
(software) sao utilizados para converter “informacodes (suporte + bits)” em diferentes formatos
de documento digital. Os dados binarios, denominadas de bits, sdo componentes digitais com
os quais os computadores criam, recebem, processam, transmitem e armazenam dados.
Portanto, o documento digital ¢ constituido a partir do contexto tecnoldgico, de seus

componentes digitais e do suporte de armazenamento.
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Para Prokopetz (1998) um documento eletronico é constituido pela estrutura logica,

pelo conteudo e pela sua estrutura de apresentagao.

A estrutura légica especifica a organizagdo de um documento para indicar suas
diferentes partes (titulos de paginas, capitulos e se¢des), o conteido do documento €
formado pela informagao contida em cada parte (textos, tabelas, equagdes, imagens,
videos e som), e a estrutura de apresentagdo ¢ a forma como o documento aparece na
pagina, sua formatagdo (PROKOPETZ, 1998 apud SANTOS, 2002, p. 39).

Na visdo de Duranti (1994) esse conjunto de elementos ligados ao documento digital
sdo indicios, vestigios e provas para conclusdes relativas as atividades e as situacdes que os
geraram. Duranti (1994, p. 2) afirma, ainda, que cabe aos arquivistas proteger a integridade
dos documentos arquivisticos digitais, garantindo a sua capacidade de “capturar os fatos, suas
causas e consequéncias, e de preservar e estender no tempo a memoria e a evidéncia desses
fatos”. A fim de garantir a confiabilidade e a autenticidade desse género documental, a
Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) publicou o e-ARQ Brasil — Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD),
que sera visto no proximo capitulo. No entendimento da CTDE, o documento arquivistico
digital ¢ o documento digital tratado e gerenciado como um documento arquivistico
(CONARQ, 2011, p. 9).

Uma vasta literatura arquivistica vem sendo produzida na éarea de preservacao de
documentos digitais confidveis e auténticos. Um exemplo de referéncia mundial ¢ o Projeto
de Pesquisa Internacional sobre Documentos Arquivisticos Permanentes em Sistemas
Eletronicos — InterPARES (que serd visto no capitulo 5). No ambito Projeto InterPARES 3,
foi desenvolvido um modelo para analise diplomatica para estudo de caso, a partir do qual
podem ser identificados todos os elementos que devem estar contemplados nos documentos

arquivisticos digitais, dispostos na Figura 3.
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Figura 3 — Elementos do documento arquivistico.

Conteldo Estavel
Forma Fixa
Midia estavel
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N\

Vinculo Arquivistico
Relacdo organica entre
05 documentos de
uma mesma agdo

Pessoas envolvidas
Autor, Redator, Destinatério
Produtor, Originador

N

I InterPARES

Fonte: Portal InterPARES.

Nesse contexto situam-se os principios metodologicos da diplomatica arquivistica, isto
¢, “o estudo do que ¢, e do que vem a ser os documentos, da relacao estabelecida com o seu
produtor e os fatos neles representados” (DURANTI, 1995, p.1).

Um documento arquivistico digital com conteudo estavel, forma fixa e midia estavel
caracteriza-se como uma “unidade indivisivel de informagdes constituido por uma mensagem
afixada a um meio (registrado), em uma sintatica estavel” (Glossario InterPARES, 2014,
tradugcdo nossa). Para Duranti (1998) ¢ o documento que tenha sido escrito numa forma
concreta (documental) e sintatica (regida por regras de disposi¢ao), por fruto de uma vontade
deliberada; afixados em um suporte estdvel. Em termos praticos, significa que o documento
digital tem que manter a mesma apresentacao que tinha quando “salvo” pela primeira vez,
segundo Rondinelli (2011).

De acordo com Modelo de Andlise Diplomatica do Projeto InterPARES 3 (2007-
2012), o documento arquivisitico digital contempla ainda: o envolvimento em uma agdo, ou
seja, o documento ¢ resultado de um exercicio consciente de uma vontade praticada por

pessoa fisica ou juridica no decorrer de determinada atividade; o vinculo arquivistico, que
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refere-se a relagdo organica com os demais documentos resultantes dessa agdo; o
envolvimento de cinco pessoas fisicas ou juridicas, sendo elas: autor, redator, destinatario,
produtor e originador; e cinco contextos que estdo envolvidos na acdo: contexto juridico-
administrativo, contexto de proveniéncia, contexto de procedimentos, contexto documental e
contexto tecnologico.

Observa-se na analise dos documentos, desta perspectiva, ha um caminho a ser
percorrido entre a entidade produtora e os usudrios de uma determinada informagdo, em que
se descreve, passo a passo, os procedimentos executados. Sendo assim, cada termo representa
uma operacao dentro do processo documental e, consequentemente, um procedimento

documental a ser estabelecido.



4 MODELO DE REQUISITOS PARA SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO
ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos (e-ARQ Brasil) foi desenvolvido pela Camera Técnica de Documentos Digitais
(CTDE), aprovado pela Resolugdao N° 25, de 27 de abril de 2007 e atualizado pela Resolugdo
N° 32, de 17 de maio de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), como
recomendagdo para 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR.

O e-ARQ Brasil dispde sobre uma série de exigéncias a ser cumpridas tanto por
programas de gestdo arquivistica de documentos e seu funcionamento, quanto pelo proprio
documento arquivistico. Esta divido em duas partes complementares entre si. Todas as
especificagdes foram definidas com base em referéncias das areas de arquivologia e da
diplomatica contemporidnea. A Parte I observa o planejamento, a implementacdo ou a
adaptacdo de politicas de um programa de gestdo arquivistica de documentos, abarcando os
procedimentos e as operagdes técnicas de gestdo de documentos digitais e convencionais. A
Parte II aborda especificadamente a incorporacao dos conceitos arquivisticos em sistemas
informatizados, incluindo os metadados, caracterizando-o como um Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD).

Um SIGAD ¢ um software que incorpora os conceitos e as técnicas da arquivologia,
desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos
arquivisticos (CONARQ, 2011). O e-Arq Brasil fornece, portanto, todas as especificagdes
técnicas e funcionais de gestdo arquivistica de documentos, para orientar a aquisi¢do e/ou o
desenvolvimento de um SIGAD. Dessa forma, um sistema desenvolvido em conformidade
com o e-ARQ Brasil “conferird credibilidade a producao e a manuten¢ao de documentos
arquivisticos” (CONARQ, 2011, p. 10).

Em 2014, a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo (SLTI), publicou a
Instrugdo Normativa SLTI n. 4, de 11 de setembro de 2014, que dispde em seu Artigo 12,
Inciso I, alinea f, sobre a observancia, pelos o6rgaos integrantes do Sistema de Administragao
dos Recursos de Tecnologia da Informacdo (SISP) do Poder Executivo Federal, as
orientagdes, premissas e especificacdes técnicas e funcionais definidas pelo Modelo de
Requisitos e-ARQ Brasil, quando o objetivo de contratagdes de Solugdes de Tecnologia da

Informagdo abranger a gestao de documentos arquivisticos digitais e nao digitais.
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A principal finalidade do e-ARQ Brasil ¢ a incorpora¢do dos conceitos arquivisticos
em sistemas eletronicos, caracterizando-o como um sistema confiavel para a producdo e
manuten¢do de documentos arquivisticos. De acordo com o CONARQ (2011) a efetiva
implementagdo dessas especificagdes em sistemas informatizados de gestdo arquivistica dos
documentos deve ser baseada em uma politica arquivistica estabelecida pela organizacio
produtora/recebedora de documentos.

A seguir serdo vistos alguns conceitos de requisitos de sistema e de metadados,

abordados na Parte II do e-ARQ Brasil.

4.1 CONCEITUANDO REQUISITOS E METADADOS

A especificagdo de requisitos, propostos na segunda parte do e-ARQ Brasil,
representam funcionalidades de sistema informatizado de gestdo arquivistica, que podem ser
implantados independentemente de plataforma tecnologica, a fim de garantir a confiabilidade
e a autenticidade dos documentos. O modelo e-ARQ Brasil aponta quais sdo os requisitos
essenciais para “as atividades e operagdes técnicas da gestdo arquivistica de documentos,
desde a producdo, tramitacdo, utilizagdo e arquivamento até a sua destinacdo final”
(CONARQ, 2011, p. 10). Isto inclui procedimentos de protocolo informatizado,
armazenamento e acesso de documentos arquivisticos.

O esquema de metadados foi incluido posteriormente na Parte II do e-ARQ Brasil
(Resolucdo n.° 32) e visa a complementagdo dos requisitos do SIGAD, compreendendo a
identificacao de documentos e as a¢des de gerenciamento do seu ciclo de vida. Esse conjunto
¢ formado por 95 (noventa e cinco) elementos metadados e foi desenvolvido a partir da

explanagdo da Parte I e da especificagao dos requisitos contidos na Parte II.

4.1.1 A estrutura dos requisitos de sistema

Na concepgao do CONARQ (2011), um SIGAD deve fazer parte do ciclo de vida dos
documentos, desde a producao até a destinacdo final, incluindo procedimentos de captura,
recuperagdo da informacao, seguranga, armazenamento, preservagdo. Nesse sentido, cada
requisito foi classificando em obrigatdrio (O), altamente desejavel (AD) e facultativo (F). No

total sdo 392 (trezentos e noventa e dois) requisitos estruturados em 14 (quatorze) secgoes,
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conforme o Quadro 2, a serem cumpridos, tanto pelo sistema de gestdo e/ou pelos proprios

documentos arquivisticos.

Quadro 2 — Secdes dos requisitos de funcionalidades de um SIGAD.

Secio Requisitos Total
O | AD | F
1. Organizagao dos documentos arquivisticos 49 | 12 | 4 65
2. Tramitacdo e fluxo de trabalho 15 10 1 26
3. Captura 26 9 2 37
4. Avaliagdo ¢ destinagdo 35 11 1 47
5. Pesquisa, localizagao e apresentagcdo de documentos | 21 18 | 2 41
6. Seguranca 57| 36 | 5 98
7. Armazenamento 10 10 0 20
8. Preservacao 10 1 18
9. Funcdes administrativas e técnicas 3 0 3
10. Conformidade com a legislacdo e regulamentacdes 3 0 3
11. Usabilidade 1 23 1 25
12. Interoperabilidade 1 0 3
13. Disponibilidade 1 0 1
14. Desempenho e escalabilidade 1 0 5
Totais Requisitos 233 | 142 |17 | 392

Fonte: Adaptag@o do e-ARQ Brasil.

A primeira funcionalidade, Se¢do 1, compreende aos requisitos de organizacao dos

documentos arquivisticos com base no plano de classificagdo, a fim de manter a relagdo

organica entre os documentos. A Secdo 2, Tramitagdo e fluxo de trabalho, aborda os casos em

que o sistema informatizado inclui recursos de automagao de fluxo de trabalho (workflow).

Abrange funcdes para controle do fluxo de trabalho e registro da tramitagdo dos documentos.

No que se refere a Captura, Secdo 3, consiste em declarar um documento como

documento arquivistico ao incorpora-lo num SIGAD, por meio das acdes de registro,

classificagdo, indexacao, atribuicao de metadados e arquivamento. J& os requisitos da Secao 4,

Avaliacdo e destinagdo, referem-se aos procedimentos para a configuragdo e aplicacdo da

tabela de temporalidade e destinagdo de documentos e a exportagdo e eliminacdo de

documentos.
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Em relagcdo a Sec¢dao 5, um SIGAD precisa conter funcionalidades para pesquisa,
localizagao e apresentagao dos documentos arquivisticos com o objetivo de permitir o acesso
a eles. Tendo em vista o controle de acesso abordado na Secdo 6, Requisitos de seguranga da
informacao. Esta se¢do contém um conjunto de requisitos de seguranca relativos a aspectos
tecnologicos: copias de seguranga, controle de acesso, identificagdo e autenticagdo de usudrio,
classes de sigilo, trilhas de auditoria de sistemas, criptografia para sigilo, assinatura digital e
marcas d’agua digitais.

A Secao 7, Armazenamento, aborda a estrutura de armazenamento em um SIGAD que
permita preservar e recuperar documentos arquivisticos em longo prazo, por meio de técnicas
de garantam a integridade desses documentos, no que se refere a durabilidade, capacidade e
efetividade de armazenamento. Considerando a Se¢do 8, a qual apresenta aspectos fisicos,
logicos e gerais da preservagdo dos documentos arquivisticos digitais gerenciados por um
SIGAD durante todo o periodo previsto para sua guarda no sistema.

A Secao 9, Fungdes administrativas e técnicas, trata exclusivamente sobre os aspectos
tecnologicos de administragdo do sistema. Da mesma forma, as secdes 13, Disponibilidade, e
14, Desempenho e Escalabilidade, sdo relativos, respectivamente, a aspectos tecnologicos
sobre a prontidao de atendimento do sistema e sobre a eficiéncia no atendimento aos usuarios.
Também, a se¢ao 11 refere-se a usabilidade, isto €, a caracteristica de qualidade em uso do
software, pensando sempre no usuario € em suas necessidades de utilizagdo. Significa criar
um sistema facil de entender, de operar, ¢ que siga padrdoes de boas praticas e técnicas ja
conhecidas e bem estabelecidas.

Por outro lado, um SIGAD deve estar em conformidade com a legislagdo e as
regulamentacdes vigentes, referidas na Se¢do 10, como as normativas relativas a
Administragdo Publica Federal e as resolugdes do CONARQ. Em relagdo a Secdo 12, o
sistema também deve ser capaz de interoperar com outros sistemas informatizados de gestao,
permitindo, pelo menos, a consulta, a recuperacdo, a importacdo e a exportacdo de

documentos e seus metadados.

4.1.2 Metadados arquivisticos

Os documentos digitais caracterizam-se por conter um conjunto de informagdes

ligadas a cada documento, que carregam consigo indicios, vestigios e provas para conclusdes
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relativas as atividades e as situagdes que os geraram, que, conforme Duranti (1994) sao
chamados de metadados arquivisticos. O conceito de metadados arquivisticos, segundo
Rondinelli (2005) surgiu por volta de 1995, quando foram registrados dados associados ao
documento eletronico para garantir-lhe a documentalidade. Atualmente, esses metadados sao
considerados fundamentais para a capacidade de prova dos documentos digitais.

Os metadados sao definidos como “dados estruturados que descrevem e permitem
encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do
tempo” (CTDE, 2011, p. 130). De acordo com Rondinelli, (2005, p. 61) trata-se de um
“conjunto de informagdes anexadas ao documento eletronico no momento em que o sistema
recebe uma ordem para envid-lo ou salva-lo”. Compdem, portanto, a forma intelectual do

documento arquivistico.

Metadados se constituem em componentes do documento eletrdnico arquivistico e
em instrumentos para sua analise diplomatica. E através do dominio desse tipo de
andlise que serd possivel estabelecer métodos que garantam a fidedignidade e a
autenticidade do documento eletronico arquivistico (RONDINELLI, 2005, p. 62).

Os metadados arquivisticos descrevem, de acordo com o CONARQ (2011), os
contextos de produgdo (juridico-administrativo, de proveniéncia, de procedimentos,
documental e tecnoldgico). Portanto, sdo responsaveis por ‘“reunir, junto do material
custodiado, informagdo detalhada sobre a sua proveniéncia, autenticidade, actividades de
preservacdo, ambiente tecnologico e condicionantes legais”, segundo Lavoie e Gartner (2005
apud FERREIRA, 2006, p. 54).

A especificacdo do esquema de metadados do e-ARQ Brasil foram definidos com base
em referéncias das areas de arquivologia e diplomatica, tais como redator, originador, relagao
com outros documentos, contextos de produgdo, etc. Além de normativas e padrdes nacionais

e internacionais, a citar:

* ISO 23081-1 — Records management processes — Metadata for Records, 2006;

* ISO 15836 — Dublin core metadata element set, 2003;

* e-Government metadata standard — e-GMS, United Kingdom, v. 3.0, 2004;

* Metainformagdo para interoperabilidade de Portugal — MIP, 2006;

* Model requirements for the management of electronic records — MoReq 2, 2007;
* Padrao de Metadados do Governo Eletronico — e-PMG, Brasil (minuta);

* PREMIS Data dictionary for preservation metadata — final report, 2005.
(CONARQ, 2011, p. 91).
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Os metadados do e-ARQ Brasil sdo informagdes estruturadas sobre a criagdo, registro,
classificagdo, destinagdo, preservagao, acesso, dentre outros. Portanto, podem ser usados para
identificar, autenticar e contextualizar documentos, processos, pessoas, agoes € sistemas que
os criam e os administram. No e-ARQ Brasil, cada metadado esta relacionado a grupo de
metadados, chamados de entidades, que por sua vez estdo relacionadas entre si, conforme a

Figura 4.

Figura 4 — Relacdo das entidades e metadados.
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Fonte: (e-ARQ Brasil, 2011, p. 92).

Os metadados apresentados pelo e-ARQ Brasil possuem elementos relacionados a seis
tipos de entidades: documento, evento de gestdo, classe, agente, componente digital e evento
de preservagdo. Esse conjunto ¢ formado por 95 (noventa e cinco) elementos essenciais de
metadados e foi desenvolvido a partir da explanagdo da Parte I e da especificagdo dos
requisitos contidos na Parte II do e-ARQ Brasil. Portanto, cada uma dessas entidades possui
requisitos de sistema relacionados a trés momentos especificos: da producdo do documento,
ao longo do seu ciclo de vida e das acdes de preservagdao. Da mesma forma que os requisitos,
os metadados estdo classificados em obrigatorio, obrigatdrio se aplicavel e facultativo.

A entidade Documento refere-se aos documentos arquivisticos, independente do
suporte da informagdo, que sao criados, identificados, registrados e gerenciados pelo SIGAD.
Segundo Rodrigues (2008) a identificagdo das caracteristicas de cada documento, em especial
nos ambientes eletronicos, sdo importantes para normalizar a producdo de documentos e os
elementos que devem ser registrados nos metadados. Cada documento arquivistico esta

relacionado a uma série de Eventos de gestdo, por exemplo, o controle da temporalidade e de
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acesso aos documentos, que sdo realizadas pelos agentes, isto €, usudarios autorizados que
acessam o SIGAD. J4 a entidade Classe refere-se aos diversos niveis hierarquicos do plano de
classificagdo: classes, subclasses, grupos e subgrupos. Dessa forma, as classes estdo
relacionadas aos documentos arquivisticos que foram nelas classificados (CONARQ, 2011).

A entidade Evento de preservagdo refere-se as agcdes de preservagao realizadas no (s)
componente (s) digital (is) de um documento arquivistico, tais como migra¢do, conversao,
compressao e validagdo. O Componente digital refere-se aos diversos arquivos de computador
que contém as informagdes de conteudo, forma e composicao necessarias a apresentagdo do
documento arquivistico (CONARQ, 2011). Portanto, cada componente digital esta
relacionado a uma série de eventos de preservacao.

Diante disso se percebe que a producdo de documentos digitais confiaveis engloba
esquemas de metadados, privilégios de acesso, além de diversos requisitos tecnologicos e
procedimentos para a manutengdo fisica e intelectual de documentos arquivisticos. Para
Duranti (1994) os documentos digitais sdo confiaveis quando capturaram os fatos, suas causas
e consequéncias, € tem a capacidade de preservar e estender no tempo a memoria e a
evidéncia desses fatos. Nessa perspectiva, somente com o planejamento desde a produgdo do
documento em ambientes digitais, sera possivel dar suporte as atividades relacionadas com a

preservacao digital.






5 PRESERVACAO DIGITAL

A pesquisa na area de preservagdo digital ¢ uma atividade recente, que teve inicio na
década de 1990 quando o Consultative Comitee for Space Data Systems (CCSDS) juntamente
com a International Organization for Standardization (ISO) desenvolveram um conjunto de
normas a fim de regulamentar o armazenamento em longo prazo de informacao digital
produzidas por missdes espaciais. Dessa parceria resultou a publicagdo da primeira versdo do
Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS) em 1999 e no ano de 2003
foi aprovado como uma norma internacional, a ISO Standard 14721:2003. Trata-se de um
modelo conceitual que define um repositorio digital, identificando o ambiente, os
componentes funcionais, suas interfaces internas e externas, os objetos de dados e
informagdes. No Brasil, foi adaptado e publicado como norma ABNT NBR 15472: 2007, sob
o titulo “Sistema Aberto de Arquivamento de Informacao (SAAI)”.

Diversas pesquisas nacionais e internacionais vém sendo desenvolvido nessa area. No
ambito nacional, a Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE), do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) desde sua constitui¢ao, em 1996, vem estudando a gestao
e preservacao dos documentos arquivisticos digitais. Ferreira (2006, p. 25) afirma que a
preservacao digital ¢ “o conjunto de acdes gerenciais e técnicas estabelecidas para superar as
mudangas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo acesso e interpretacdo dos
documentos digitais pelo tempo que for necessario”.

Segundo a Carta para a Preservagdao do Patrimonio Arquivistico Digital, publicada

pelo CONARQ,

a preservacdo dos documentos digitais requer agdes arquivisticas, a serem
incorporadas em todo o seu ciclo de vida, antes mesmo de terem sido criados,
incluindo as etapas de planejamento e concepgdo de sistemas eletronicos, a fim de
que ndo haja perda nem adulteragdo dos registros. Somente desta forma se garantira
que esses documentos permanecam disponiveis, recuperaveis e compreensiveis pelo
tempo que se fizer necessario (CONARQ, 2005, p. 2).

A carta demonstra que além do viés tecnoldgico, a preservacdo digital demanda
planejamento e implementacao de politicas publicas, diretrizes, programas e projetos ¢ aborda
os principios fundamentais da Arquivistica (CONARQ, 2005). Frente as mudancas
observadas no ambito da producdo documental, a intervengdo do arquivista tem de iniciar

antes mesmo da criagdo dos documentos, prevendo todo o seu ciclo de vida.
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5.1 ESTRATEGIAS DE PRESERVACAO DIGITAL

A preservacdo digital consiste em minimizar os efeitos da fragilidade e da
obsolescéncia de hardware, software e formatos. O documento digital precisa ter “qualidades
de autenticidade suficientes para que possa ser interpretado no futuro recorrendo a uma
plataforma tecnologica diferente da utilizada no momento da sua criagdo” (FERREIRA, 2006,
p- 20). O CONARQ (2011) entende que a obtengdo da estabilidade do suporte da informagao
nos documentos digitais, diferente dos ndo digitais, ndo garante a preservacao do documento
digital, ¢ nem a manuten¢do do acesso, pois as mais populares plataformas tecnologicas
acabam por se tornar obsoleta e desaparecendo e levam consigo as informagdes.

A fragilidade do suporte digital e a obsolescéncia tecnologica de hardware, software e
formato exigem intervengdes periddicas que pode implicar mudanca de suporte e formato,
bem como atualizagdo do ambiente tecnologico (CONARQ, 2011).

Dessa forma, Innarelli (2008, p. 39) idealizou “os dez mandamentos da preservagao
digital” mediante um estudo e experiéncia vivenciada no Arquivo Central do Sistema de

Arquivos da Universidade Estadual de Campinas (SIARQ/UNICAMP). Sao eles:

Manteras uma politica de preservacao;

Nao dependeras de hardware especifico;

Nao dependeras de sofiware especifico;

Nao confiards em sistemas gerenciadores como Unica forma de acesso ao
documento digital;

Migraras seus documentos de suporte ¢ formato periodicamente;
Replicaras os documentos em locais fisicamente separados;

Nao confiaras cegamente no suporte de armazenamento;

Nao deixaras de fazer backup e copias de seguranca;

. Naio preservaras lixo digital;

0. Garantiras a autenticidade dos documentos digitais.

el

=00 N w

O autor coloca como primeira etapa a defini¢do e a implementagdo de uma politica de
preservagdo digital na instituicdo, “alinhadas com a necessidade de garantir que os
documentos arquivisticos digitais sejam produzidos e mantidos de forma confidvel, auténtica,
e permanegam acessiveis” (CONARQ, 2011, p. 13). Além disso, as politicas e procedimentos
de controle devem abranger a coexisténcia de ambientes hibridos (convencional e eletronico
a0 mesmo tempo).

Outro fator importante ¢ a dependéncia de hardware e software, que implica

consequentemente na dependéncia com o proprio fabricante. Com isso, o produtor ndo possui
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autonomia sobre a manutengdo ¢ migracdo dos documentos digitais, nem sobre o proprio
sistema gerenciador A adocdo como padrdo de formatos abertos e softwares livres,
amplamente utilizados, garante e possibilita a independéncia do ambiente computacional
(hardware e software) nao necessitando de um software proprietario. Assim, garantindo a
possibilidade de acesso em diferentes sistemas tecnologicos. A padronizacdo promove a
interoperabilidade entre sistemas distintos (FERREIRA, 2006).

A principal organizacdo internacional responsdvel pela protecdo e promocdo do
software livre, a Free Software Foundation — FSF (Fundagdo para o Software Livre) atua
também para garantir que as quatro liberdades sistematizadas por Richard Stallman,
proprietario da Fundagdo sejam respeitadas. A Fundagdo considera um software como livre
quando atende aos quatro tipos de liberdade para os usuarios: a liberdade para executar o
programa, para qualquer propoésito; de estudar e modificar o programa; de redistribuir copias
do programa e de melhorar e distribuir estas modifica¢des, de modo que toda a comunidade se
beneficie. Além disso, o programa deve ser distribuido juntamente com seu codigo fonte sem
empecilhos que restrinjam ao usuario fazer adaptagdes do programa (EGANVELISTA, 2005).

O quinto mandamento apresentado por Innarelli (2008) ¢ a migragao, tanto de suporte,
formato e ambiente tecnologico. A migracdo deve ser realizada no caso de obsolescéncia de
hardware, software ou formatos para sistemas atuais e estaveis. Essa estratégia, porém,
apresenta certos riscos a integridade e funcionalidade dos documentos arquivisticos digitais,
portanto deve ser realizada de modo criterioso e sistematico (CONARQ, 2011).

Os itens 6 e 8 se referem as politicas de seguranca, como a definicdo de uma politica
backups que garanta a restauracdo dos documentos digitais, sistemas e bases de dados de
forma integra e confiavel.

Toda essa preocupagdo com a preservagao digital soma-se ao visivel aumento do
volume informacional gerado sociedade. A falta de controle sobre o que ¢ produzido e
armazenado, nas institui¢gdes, pode ocasionar o que o autor denomina de “lixo digital”,
dificultando ainda mais a possibilidade de um tratamento sob o viés arquivistico de todos
esses documentos.

A ultima questdao abordada se refere a manutengao da autenticidade dos documentos
digitais. Sabe-se que a capacidade de garantir a autenticidade, bem como a preservagao por
longo prazo, estd ameacada diversos fatores, abordados até aqui: a natureza proprietaria
do software e dos meios de armazenamento (hardware e formatos), a obsolescéncia

tecnologica, a falta de padrdes e politica (formatos), a grande complexidade dos
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relacionamentos fisicos e logicos no ambiente eletronico (hibrido), a fragilidade dos meios de
armazenamento. Esse cenario propicia a facilidade de manipulagdo e corrupgdo das
informacoes.

Nesse sentido, Innarelli (2008, p. 18) citou alguns critérios que devem ser observados
quanto a defini¢do e sele¢do dos sistemas eletronicos, como: trilha de auditoria, contendo
verificacao de acesso, de adulteragdo, de visualizagdo, de exclusdo, de tramite, de migragdes,
etc.; controle de acesso; metadados de preservacdo; exposicdo minima do documento digital;
e ferramentas de migragao.

No que se refere as estratégias de preservagao digital, Cunha e Lima (2007, p. 9 -11)
desenvolveram uma sintese das principais estratégias de preservacao digital, suas descrigoes,
vantagens e desvantagens, com base na Digital Preservation Coalition (2007) e Ferreira

(2006), representadas no Quadro 3.

Quadro 3 — Principais estratégias de preservagao digital.

NOME | VANTAGENS DESVANTAGENS

4 = Conservacio mantém a funcionalidade e | = Necessidade de um espaco fisico;
= interface do original: =  Alto custo com a manutencio de equipamentos e
= * Conservagio retarda o tempo quando ou- | softwares ja obsoletos:
= tras estratégias de preservacio serio exigidas; | =  Restricio quanto ao acesso.
a__% » Fidedignidade ao objeto digital preserva- | = 56 é vidvel como estratégia de curto e médio
i - do; prazo; _ B
g g;. =  Suporte técmico e a facilidade dc acesso VAo aos
g = poucos desaparecendo em um relativo curto espago
G = de tempo;
= Garantia da integridade fisica do suporte do | = Nio garante acessibilidade por nio tratar da
.= objeto digital obsolescéncia do software
E g » Pré-requisito para o sucesso de outras estra-
E E tégias de preservacio.
[= R}
» Recriar a funcionalidade e interface do | = Necessidade de desenvolvimento de softwares
original emuladores cada vez mais potentes.
» Evita os repetidos custos com a migracio =  Sip capazes de reproduzir parcialmente as fun-
- = Importante na preservacio de softwares cionalidades e interfaces dos sistemas originais
= =  Problemas de direitos autorais de softwares pro-
= prietirios
E =  Pressupde que futuros usuarios conhecam o
- funcionamento dos softwares jd obsoletos
= Adia a necessidade de utilizar estratégias | = Nio é rotineiramente oferecido por
mais elaboradas de preservacio digital todos os fornecedores
= As novas versdes sio oferecidas por um | = 56 tem valor de curto e médio prazo.
crescente numero de fornecedores. ] Mesmo quando existe as versdes atuali-
zadas nio se pode presumir que dure indefinidamen-
te.

=  Sua disponibilidade continuada depende de de-
mandas do mercado. as quais sio notoriamente vola-
teis. E consequentemente pode cesar a sua viabilida-
de sem aviso prévio.

Atualizacio de versdes
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Quadro 3 — Principais estratégias de preservagao digital.

(continuacao)

Adesio a padries (inclui a téenica de nor-

» Adiamento do tempo em que as estratégias
de preservacio mais onerosas serio necessa-
rias

= Simplificar e diminuir os custos das estrateé-
gias de preservagio de longo prazo.

» Pode simplificar a migracio e adquirr
economias em escala na migracio de itens
similares.

* Pode beneficiar criadores tanto quanto a
preservacio a longo prazo. Ajuda a comparti-
lhar alguns dos esforgos sobre o ciclo de vida
dos recursos

= A adesio a padrdes facilitara todas as outras

= Depende da disposicio dos criadores e de suas
habilidades para respectivamente compartilhar ou
mudar a versio do arquivo.

= Padrdes estavers nio sdo vidveis para alguns for-
matos.

= Mesmo quando padries estiveis existem . eles
proprios estio sujeitos a serem alterados nas suas
atualizacdes.

= Alguns produtores de software nio documentam
muito bem o seu proprio padrio e ou prejudicam a
conversio para um padrio aberto

= estratégias de preservacio digital.
g » A padromizacio de formatos abertos pro-
= move a interoperabilidade entre sistemas de
= hardware e software distintos. ) _ _ L .
= material nio fica mais vulnerivel a obso- | =  Somente possivel para objetos digitais que
lescéncia tecnoldgica. possuam uma representacio aproximada em
» O custo da conversio se da uma unica vez. | suportes analogicos . Ex. textos ou imagens.
» Garantia de acessibilidade por longos | = Perda de funcionalidade da fonte
periodos de tempo devido a durabilidade do | digital
suporte analogico. " Viavel apenas para documentos
" » Funciona como uma estratégia intenina de | que nio utiliza grandes recursos e funcionalida-
] preservacdo enquanto sdo desenvolvidas in- | de da tecnologia digital
ér fraestruturas para preservacio digital mais | = Nio wiavel para fontes digitas
2 apropriadas mais complexas onde a perda da funcionalidade
; » Restricio quanto ao acesso poderia dimunuir ou destruir a usabilidade ou
v » Necessidade de espagos fisicos adequa- | integridade da fonte.
£ dos. . Perda das vantagens da tecnologia
2 digital prmeiplamente no que diz respeito a
? eficiencia do uso de espago.
= = Custos com conversio para padrbes de
% arquivo e armazenamento em condigdes de
= arquivamento ( o ultimo custo sera recorrente e
= o custo cumulativo sera significante através do
= tempo.
= » Quando os fabricantes mantém uma compa- | = Murtos fabricantes descontmuam
£ 3 tibihdade numa versio atual um software impossibilitando o uso da técnica
g
=
E 2
= = =
SEE
_ *» Uma vez criado o madulo capaz de ler as | = Serd necessirio manter por longo periodo um
r-i = propriedade do formato de origem € necessa- | largo comjunto de conversores para garantir a
g = rio apenas desenvolver os codificadores espe- | capaciade de conversio.
-;EL = cificos para cada formato de saida.
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Quadro 3 — Principais estratégias de preservagao digital.

(conclusao)
_ » E criticamente importante para ajudar a | = Nio existe um sistema simples aceito por
E . estabelecer a autenticidade de um recurso todos
= & = Prové acesso a um recurso mesmo tendo | = Os altos custos de estabelecer ou utilizar uma
é .E-' mudado a sua localizacio solucio deste tipo
< 8 = Supera problemas causados pela natureza | = E dependente da continuidade de manutencio
i:-r i instavel das URL’s do sistema de identificador permanente

= Permite interoperabilidade entre colecdes
» Deixa transparente ao usuario as especifici- | » Podera nio ser adequada a todos os contextos

dades de conversor e plataforma = Multiplicidade de arquivos implica largo uso
- = Redundincia (original versus arquive con- | de espago em bytes
= vertido) garante a fidedignidade. = Transferéncia de arquivos através da internet
£ » Varios camuinhos de mugracio nio restringe | de volume alto de informacdes implica em cus-
= ao uso de conversores tos altos.
= » Esta técmica pode ser associada a outras | = Exige largura de banda. seguranca de dados e
% técnicas (normalizacio e migracio a pedido) utiliza muito tempo em tranferéncia de dados.
i » A cnagdo de uma rede global de converso-
g res podera conduzir a uma redugio generali-

zada dos custos de preservacio

» Garantir todo o suporte informacional re- | = Pode produzir grandes arquivos com duplicacio
querido para o acesso e manutencio como | (ie visualizadores) através da colecio a menos que
enquanto uma so entidade estejam linkados

= Pode potencialmente superar algumas das | = O software encapsulado estd ainda aberto a rapi-
maitores desvantagens de estratégias alternati- | da obsolescéncia tecndlogica

vas

* Prové meios uteis de focar a atencio naque-
les elementos que sdo necessarios ao acesso

Encapsulamento

» Existe um crescente numero de especialis- | = Muito mais caro a longo prazo que utilizar estra-
tas terceirizados oferecendo este servigo. | tégias de preservacio digitais

Tem-se mostrado tecnicamente possivel para | = Nio € interessante se a informacio a recuperar
recuperar uma ampla famxa de informacio de | ndo tiver uma relacio custo-beneficio que a justifi-
midias danificadas ou obsoletas (entretanto | que

necessariaments no mesmo formato). » Hi possibilidade de materiais serem perdidos
por ndo justificarem os custos a serem investidos

= Hai risco de que algum material nio seja recupe-
rado com sucesso

Argqueologia digital

* Tecnologia que independe de plata- | * Tecnologia amda nfo desenvolvida com-
forma de hardware e software pletamente

Pedra da
Roseta
Digital

» Existe um modelo que possm grande | = Ndo preserva o proprio documento, mas
acertabilidade em wvarios continentes | descricdes a respeito do mesmo
(OAIS)

Metadados de
preservacio

Fonte: (Cunha e Lima, 2007, p. 9 -11).
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A preservacao digital fundamenta-se no desenvolvimento e aplicacdo de técnicas
capazes de viabilizar a permanéncia e garantir a perenidade dos documentos digitais para uso
das geragdes futuras. Por isso, projetos e iniciativas com o objetivo de amenizar problemas e
propor solucdes a esses desafios sao muito importantes. O Open Archival Information System
(OAIS), por exemplo, ¢ um modelo conceitual para orientagdo de sistema de informagado
voltado a preservacdo e a manutencdo do acesso em longo prazo de documentos arquivisticos
digitais. Atualmente, o projeto InterPARES, desenvolvido em colaboragdo com diversos
paises, também ¢ referéncia na area de preservagao digital, como veremos a seguir.

E fato também que a preservagdo digital ndo é um fim em si mesmo, uma vez que a
cada dia surgem novas tecnologias de hardware e de software, formato de dados, e com elas
novos desafios. Além disso, se torna uma atividade bastante complexa visto que ha uma
elevada e heterogénea gama de documentos digitais produzidos e que podem ser relevantes a

histéria nacional e a pesquisa cientifica.

5.2 O PROJETO INTERPARES

Por iniciativa de Luciana Duranti, professora da University of British Columbia
(UBC), Canada, através de uma acdo colaborativa de diversos paises, em 1999 foi
desenvolvido o projeto InterPARES — International Research on Permanent Authentic
Records in Electronic Systems, que atualmente esta em sua quarta fase. O projeto InterPARES
estabeleceu como objetivo principal desenvolver modelo de estratégias, politicas e padrdes
para a preservagdo, no tempo e no espago, de documentos arquivisticos digitais auténticos. O
InterPARES ¢ baseado no projeto UBC, intitulado “A preservagdo da integridade de
documentos arquivisticos digitais”, desenvolvido entre 1994 ¢ 1997 por pesquisadores da
UBC, coordenado por Luciana Duranti. O Projeto UBC visava estabelecer normas para a
criacdo de documentos eletronicos de confianga e manter a sua autenticidade durante a sua
vida ativa e semiativa, tendo como base tedrica a integragdo dos principios e conceitos da
diplomatica e da arquivistica.

O Projeto InterPARES 1 e 2, desenvolvido entre a 1999 e 2006, apresentou como
principais resultados a definicdo conceitual de documento arquivistico, documentos
arquivistico digital, os requisitos conceituais para autenticidade e métodos para a selecdo e
preservacdo de documentos arquivisticos digitais auténticos. De 2007 a 2012, a fase 3 do

projeto foi direcionada para a aplicacdo do conhecimento tedrico-metodologico até entao
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produzido. Nesta fase o projeto InterPARES esbogou um “modelo para analise diplomatica”,
tendo como objetivo a identificagao de todos os elementos caracteristicos de um documento
arquivistico.

A participa¢dao do Brasil no projeto teve inicio em 2005, na fase 3, através da Equipe
TEAM Brasil coordenada pelo Arquivo Nacional. Em colaboragdo com o Ministério da
Saude, a Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP), a Camara dos Deputados e o
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo (SAESP) o projeto TEAM Brasil® desenvolveu,
nove estudos de casos sobre a andlise diplomatica e o contexto em que documentos
arquivisticos ou sistemas de manuten¢do de documentos se inseriam. Como resultado foram
tragados planos de acdo com foco na preservagao digital.

O Projeto InterPARES estd em sua 4 (quarta) fase, denominada InterPARES Trust,
(2013 a 2018) e tem por objetivo desenvolver referencial para construcdo de politicas
(procedimentos, regulamentos, normas e legislacdo) a niveis locais, nacionais e

internacionais.

5.3 A ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS PERMANENTES

Como visto anteriormente a gestdo de documentos, caracterizada por “um conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento” (DBCT, 2005). A partir da destinacdo para guarda permanente ocorre a
alteragdo na cadeia de custodia. Isso significa que a responsabilidade pela preservacao dos
documentos passa dos produtores para a instancia de guarda (CTDE, 2014). Nesse sentido o
responsavel pela custddia legal e fisica dos documentos arquivisticos digitais na fase
permanente a ele recolhidos deve ser capaz de garantir a autenticidade e a preservagdo desses
documentos.

A custddia ¢ definida como a “responsabilidade juridica de guarda e protecdo de
arquivos, independentemente de vinculo de propriedade” (DTBA, 2005, p. 62). A propriedade
legal e fisica dos documentos (custddia) ha muito é reconhecida como um principio
fundamental da arquivistica. O glossario da Sociedade Americana de Arquivistas (2005, p.

67) define a cadeia de custodia como “a sucessao de escritorios ou pessoas que tenham detido

? Projeto InterPARES 3. Disponivel em: <http://www.interpares.org/ip3/ip3_index.cfm?team=4>. Acesso em: 10
ago 2014.


http://www.interpares.org/ip3/ip3_index.cfm?team=4
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materiais a partir do momento em que foram criados”. Para a CTDE (2014) a manutengao da
cadeia ininterrupta de custodia ¢ fundamental para a presun¢do de autenticidade, preservagao
e acesso dos documentos arquivisticos. Nos documentos eletronicos, isso ainda ¢ um desafio.

Para Duranti (1994) os documentos digitais sdo auténticos “porque sdo criados,
mantidos e conservados sob custddia de acordo com procedimentos regulares que podem ser
comprovados”. Nesse sentido, a CTDE (2012) publicou diretrizes para instrumentalizar os
produtores e custodiadores de documentos arquivisticos para essa presunc¢ao da autenticidade,
que deve estar apoiada em procedimentos de gestdo arquivistica. Além da andlise da
idoneidade do produtor e custodiador dos documentos, devem ser considerados os
procedimentos de controle (produgcdo, manutencdo/utilizacio e preservacdo) e a
confiabilidade do sistema informatizado.

Na acepcao da Camara Técnica de Documentos Eletronicos

os procedimentos de controle [...] é preciso que se definam direitos de acesso,
espagos de trabalho (producdo, recebimento, alteracdo, classificacdo, registro de
metadados, arquivamento e destinacdo), conjunto de metadados e procedimentos de
preservagdo. O Sistema informatizado [...] deve incluir trilhas de auditoria, controle
de acesso de usudrios, métodos robustos para garantir a integridade dos documentos
(como checksum ou hash), meios de armazenamento estaveis e medidas de
seguranca para controlar o acesso indevido a infraestrutura tecnologica
(computadores, redes e dispositivos de armazenamento) (CTDE, 2012, p. 4).

A presungdo de autenticidade caracteriza-se pela “inferéncia da autenticidade de um
documento arquivistico feita a partir de fatos conhecidos sobre a maneira como aquele
documento foi produzido e mantido”. Ja a autenticidade ¢ “qualidade de um documento ser
exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo sofrido alteracdo, corrompimento e
adulteracao” (CTDE, 2011, p.2). A autenticidade ¢ composta de identidade e integridade, que
devem ser constatadas a luz do contexto (juridico-administrativo, de proveniéncia, de
procedimentos, documental e tecnologico) no qual o documento arquivistico foi produzido e

usado ao longo do tempo.

Identidade ¢ o conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o
caracterizam como unico e o diferenciam de outros documentos arquivisticos (ex.:
data, autor, destinatario, assunto, nimero identificador, nimero de protocolo). ¢
Integridade ¢ a capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente a
mensagem que levou a sua produgdo (sem sofrer alteragcdes de forma e contetido) de
maneira a atingir seus objetivos (CTDE, 2011, p. 2).
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Nesse contexto situam-se os metadados arquivisticos, capazes de documentar indicios,
vestigios e provas das agdes e atos que o geraram. Quanto mais consistentes forem estas
informagdes, mais forte sera a presun¢do de autenticidade, que deve ser avaliada no momento
do recolhimento. Além de apoiar a presun¢ao de autenticidade, os metadados podem nortear a
necessidade de agdes de preservacdo digital no momento do recolhimento (como
normaliza¢do) e no futuro (como migragoes).

Nesse sentido, para garantir a preservagdo e o acesso de longo prazo de documentos
arquivisticos digitais auténticos € preciso contornar problemas caracteristicos do universo
digital, que vai além da fragilidade dos suportes e da obsolescéncia tecnoldgica. Manter os
documentos digitais em ambientes controlados, por exemplo, ¢ uma estratégia que tem sido
estudada por tedricos da area, a qual pode garantir que os mesmos ndo sejam manipulados,
alterados ou falsificados. Um destes ambientes ¢ o SIGAD — Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos (referenciado no capitulo 4). No entanto, esse sistema nao ¢
focado na preservacao em longo prazo. J4 o Repositorio Digital Confidvel de Documentos
arquivisticos (RDC-Arq) ¢ capaz de preserva-los e prover acesso aos documentos

arquivisticos pelo tempo necessario.

5.3.1 Repositorio arquivistico digital confiavel

Com o objetivo de orientar a preservacdo e¢ o acesso dos documentos arquivisticos
digitais auténticos aos orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) aprovou, através da Resolugdo n° 39,
de 29 de abril de 2014, as Diretrizes para a implementacdo de Repositorios Digitais
Confiaveis de Documentos Arquivisticos (RDC-Arq). Esta normativa foi atualizada pela
Resolu¢dao n° 43, de 04 de setembro de 2015, que altera a redacdo de RDC-Arq para
Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis.

Essa publicagdo considera que os documentos arquivisticos digitais em fase
permanente dependem de um bom sistema informatizado. Um RDC-Arq tem como principal
objetivo a preservagdo dos documentos arquivisticos digitais nele inseridos, bem como dos
metadados a eles relacionados. Além disso, deve incluir o arranjo, a descricdo € o acesso,

garantindo a manutencdo de caracteristicas arquivisticas desses documentos, tais como a
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integridade, a autenticidade, a confidencialidade, a disponibilidade e a relagdo organica
(CTDE, 2014).

Cabe esclarecer, primeiramente, que a CTDE (2014) faz uma diferenciacdo quanto aos
conceitos de “repositorio digital”, “repositorio arquivistico digital” e “repositorio digital
confiavel”. O primeiro caracteriza-se como uma solu¢ao informatizada que apenas gerencia e
armazena materiais digitais. O segundo ja inclui procedimentos arquivisticos relacionadas a
gestdo documental, descricdo arquivistica e preservagdo, com vistas a proteger as
caracteristicas de autenticidade, identidade e integridade e a relacdo organica entre os
documentos arquivisticos.

No que se refere ao terceiro conceito, um repositorio digital confidvel, além de manter
auténticos os materiais digitais, de preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo necessario,
contém algumas atribuicdes e responsabilidades especificas, baseados em normas e padrdes
de referéncias nacionais e internacionais, como a ISO 16363:2012 e ISO 14721:2003.
Caracterizando-o, deste modo, como um Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-
ARQ).

As Diretrizes publicadas pela CTDE (2014, p. 12) abordam trés aspectos baseados na
norma ISO 16363:2012, envolvidos na implementagao de repositérios digitais confidveis. Sao
eles: requisitos de infraestrutura organizacional; requisitos de gerenciamento do documento
digital; e requisitos de tecnologia, infraestrutura técnica e seguranca.

Os requisitos de “infraestrutura organizacional” buscam dar sustentacdo e
compromisso organizacional com a preservacao digital e abrangem o ambiente em que o
repositorio digital vai se estabelecer, como a gestao da institui¢do, a estrutura de pessoal, além
de tratar dos problemas administrativos e financeiros. J& os requisitos de “tecnologia,
infraestrutura técnica e seguranga”, estdo subdivididos em “infraestrutura de sistema”,
“tecnologias apropriadas” e “seguran¢a”. Estes descrevem as melhores praticas das areas de
gestdo de dados e seguranca, porém ndo prescrevem hardware € software especificos para
garantir a preservagao de longo prazo.

Os “requisitos para gerenciamento do documento no repositdrio digital” sdo baseados
no modelo de referéncia Open Archival Information System (OAIS), publicado como a Norma
ISO 14721:2003. No Brasil foi traduzido como Sistema Aberto de Arquivamento de
Informacao (SAAI), Norma ABNT NBR 15472:2007.

O modelo para repositorios de metadados de preservag@o mais usado atualmente € o
modelo de referéncia Open Archival Information System (OAIS), publicado pelo
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Consultive Committee for Space Data Systems (CCSDS). OAIS ¢ uma iniciativa
ISO (International Organization for Standardization), desde junho 2003, que define
um alto nivel de modelo de referéncia para arquivos que precisem de uma
preservagdo de longo prazo (ARELLANO, 2004, p. 19).

Segundo Arellano (2004, p. 19) no modelo OAIS “atuam quatro entidades: produtores,
consumidores, administragdo e o arquivo propriamente dito”, além de um modelo de
informacao para inser¢cdo dos metadados de preservacao. Esse modelo “constituiu um ponto
de partida para a discussdo em torno da necessidade de criar um conjunto de elementos de
metainformacdo (metadados) capazes de dar suporte as actividades relacionadas com a
preservagdo digital” (LAVOIE; GARTNER apud FERREIRA, 2006, p. 55).

Como se observa na Figura 5, esse modelo de referéncia especifica as caracteristicas,
conceituais e funcionais, em que a preservagdo digital deve se amparar. Consiste basicamente
na organizacdo de pessoas e sistemas, com a finalidade de preservar os documentos

arquivisticos digitais e suas metadados.

Figura 5 — Modelo funcional OAIS.
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Fonte: (CCSDS, 2002).

No ambiente OAIS, cada entidade conceitual é responsavel por determinado
procedimento. O produtor (Producer) ¢ a pessoa ou o sistema que fornece as informagdes
através da ingestao dos Pacotes de Submissao de Informacao (SIPs). O pacote SIP, submetido

ao repositorio, € constituido por uma representacio e os metadados associados pelo produtor.
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Os servicos e fungdes necessarios para aceitar os SIPs dos produtores e preparar os conteudos
para o armazenamento € gestdo no arquivo denomina-se Ingestdo. Além disso, o SIP ainda
deve ser revisto pela Administracdo antes da sua aceitagdo (CCSDS, 2002).

Apds a ingestdo gera-se o conteudo de armazenamento, denominado Pacotes de
Informagao de Arquivo (AIPs), que dever ser armazenamento, mantido e recuperado na area
de armazenamento (Archival Storage). O AIP, gerado a partir do SIP, ¢ o pacote de
informagdo preservado pelo repositorio, “constituido pela representacdo e pelos metadados
que lhes foram associados pelo produtor e pelo repositério ao longo do tempo” (CCSDS,
2002).

O gerenciamento de dados (data management) refere-se as fungdes e servigos para
“preencher, manter e aceder a informagdo descritiva (Descriptive Info) que identifica os
documentos do arquivo, bem como a informa¢do administrativa utilizada para gerir o
arquivo” (CCSDS, 2002). Essa entidade apoia os consumidores (Consumers) a identificar a
existéncia, descricdo, localizagdo e disponibilidade da informagdo armazenada no OAIS,
permitindo que os consumidores requisitem e recebam produtos de informagdo. O Pacote
de Disseminacdo de Informagdo (DIP) ¢ o “pacote de informagdo gerado a partir do AIP,
entregue ao usuario do repositorio na sequencia de uma operagdo de pesquisa sobre o catalogo
do repositorio” (CCSDS, 2002). O consumidor ¢ a pessoa ou o sistema que deseja ter
acesso ao material arquivado, na area de Acesso.

O controle das fungdes e servigos essenciais para o funcionamento geral do arquivo €
realizado na entidade funcional Administracdo (Administration). O Planejamento da
preservacao (Preservation Planning) monitoria o ambiente do OAIS, formula e executa as
estratégias de preservacdo dos documentos arquivisticos armazenados, mesmo que o seu
contexto tecnologico original se torne obsoleto.

J4 existem algumas iniciativas importantes na constru¢do de RDC-Arq, como por
exemplo, o projeto "Memoria e Gestdo Documental na Administragao Publica" da Direcgado-
Geral de Arquivos (DGARQ) da Universidade de Lisboa. Foi desenvolvido um ambiente
denominado "Repositério de Objectos Digitais Auténticos” (RODA), para criar condi¢des de
salvaguarda e acesso ao patrimdénio arquivistico digital. Essa foi a solugdo tecnoldgica
escolhida para adocdo no Arquivo Nacional (AN), por meio do seu Programa Permanente de
Preservacdo e Acesso a Documentos Arquivisticos Digitais do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo (SIGA) — Programa AN Digital, instituido por meio da Portaria n°
34, de 25 de margo de 2010.
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A partir desta decisdo foi assinado um convénio de cooperacdo técnica firmado entre o
Arquivo Nacional (AN) e a DGARQ da Universidade de Lisboa, para dotar o AN de um
repositorio para receber, descrever, armazenar, preservar e dar acesso aos documentos
arquivisticos digitais. Além de custodiar os documentos produzidos e recebidos que serdo
recolhidos dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal, independente do suporte, com
vistas a sua preservagao € acesso.

Outro exemplo ¢ o software livre denominado Archivematica, desenvolvido pela
empresa canadense Artefactual Systems, tendo a colaboragdo da UNESCO, Arquivo
Municipal da cidade de Vancouver — Canadd; da Biblioteca da Universidade de British
Columbia - Canada; entre outros. Tem o objetivo de armazenar a documentagdo em formato
digital de acordo com os padrdes exigidos em relag@o a preservagao arquivistica, como a ISO-
OAIS, visando torna-los acessivel em longo prazo.

Em solicita¢ao de informagao realizada ao Arquivo Nacional (Anexo A), atualmente, a
versdo em vigor da politica de preservacio digital do AN, publicada no sitio web do SIGA?,
esta sendo revista. A nova versao serd publicada no mesmo endere¢o assim que for concluida
e aprovada. Ademais, o Archivematica estd sendo testado pela equipe do Arquivo Nacional
para uso como repositorio digital, em substituicdo ao RODA.

As politicas sdo fundamentais para a efetiva implementagdo dos Repositorios
Arquivisticos Digitais Confidveis (RCD-Arq). Em 2004, o CONARQ publicou a Carta para
Preservagdao do Patrimonio Arquivistico Digital, dentre suas propostas esta a elaboracao de
estratégias e politicas para salvaguardar os documentos digitais. Isto porque uma politica de
preservacao digital, segundo Ferreira (2006), deve envolver aspectos € procedimentos, como:
identificacdo e selecdo dos documentos, defini¢do de metadados, estratégias para cada tipo de

objeto digital, politicas de continuidade, entre outros.

5.3.2 Cenarios de uso de RDC-Arq

Em novembro de 2015 a Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE)
publicou a Orientacdo Técnica N.° 3, abordando os cenarios de uso de RDC-Arq, em
consondncia com a Resolucdio CONARQ n° 43, de 04 de setembro de 2015, integrado com

um SIGAD, nos termos da Resolucdao n° 32, de 17 de maio de 2010. Esta orientagdo sugere

* Programa AN Digital. Disponivel em: <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>.
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que as instituicdes devem dispor de repositorios digitais confidveis para a preservagdo € o
acesso de documentos digitais em todo ciclo de vida dos documentos. Também aborda a
possibilidade de uso de sistemas informatizados de negdcios para manuteng¢do de documentos
arquivisticos nas idades corrente e intermediaria.

De acordo com a CTDE (2015) nas idades corrente e intermediaria o uso de um RDC-
Arq nao ¢ imprescindivel, “pois o SIGAD ¢ o responsavel por garantir a autenticidade dos
documentos e pode armazena-los num sistema de sforage ou num repositorio digital que nao
esteja em conformidade com os requisitos de um RDC-Arq” (CTDE, 2015, p. 2). No entanto,
um RDC-Arq apenas gerencia o armazenamento seguro € a aplicacdo estratégias de
preservagdo, portanto, ndo deve ser confundido com a gestdo arquivistica dos documentos
realizada pelo SIGAD (CTDE, 2015). Em vista disso, a orientagdo apresenta 3 (trés) tipos de
cendrios, apresentados na Figura 6, porém, ndo exclui a implementacdo de outras

possibilidades.

Figura 6 — Cenarios de uso de RDC-Arq integrado ao SIGAD.
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O primeiro cenario (1) refere-se ao uso do SIGAD para gerenciar documentos digitais
nas idades corrente e intermediaria, armazenando determinados documentos em sistemas de
storage, e encaminhando outros documentos para um RDC-Arq. Observa-se que, nesse caso,
ndo ¢ feito o uso de sistemas de negocios. No entanto, aqueles documentos com

temporalidade maior devem ser encaminhados ao RDC-Arq.

Isto porque documentos digitais com temporalidade menor que 5 anos, em geral, ndo
demandam agdes que previnam a obsolescéncia tecnologica e a fragilidade dos
suportes, ja os de maior duragdo necessitam de agdes de preservagao digital proprias
de um RDC-Arq (CTDE, 2015, p. 5).

No segundo cenario (2) um sistema informatizado de processos de negdcios, no
ambiente do produtor, pode interoperar com um SIGAD, e este com um RDC-Arq e/ou um
sistema de sforage. Nesse caso, o sistema informatizado produz documentos que
posteriormente sdo capturados pelo SIGAD, que faz toda a gestdo arquivistica, armazena os
documentos de curta temporalidade no sistema de storage e encaminha os de longa
temporalidade para o RDC-Arq.

No terceiro cenario (3) o sistema de negocio da institui¢ao incorpora requisitos de um
SIGAD e permite interoperar com um RDC-Arq e/ou um sistema de storage. Nesse caso, 0
proprio sistema de negocio faz a gestdo arquivistica dos documentos nele produzidos,
“armazena os de curta temporalidade no sistema de storage e encaminha os de longa
temporalidade para o RDC-Arq” (CTDE, 2015, p. 6).

Percebe-se que em todos os cendrios apresentados, os documentos digitais em idade
permanente t€ém que ser mantidos e preservados por um RDC-Arq, de maneira a apoiar o
tratamento técnico adequado, incluindo arranjo, descricdo e acesso, para assegurar a
manutengdo da autenticidade, da relagdo organica e do vinculo arquivistico desses

documentos, em concordancia assim com a Resolugao Conarq n°® 43/2015.



6 METODOLOGIA

Nesse capitulo ¢ apresentada a metodologia utilizada no desenvolvimento pesquisa,
que objetiva a elaboracdo de uma Politica de Preservagdo Digital a Universidade Federal de
Santa Maria (UFSM), com base no estudo diploméatico do documento Historico escolar.

O procedimento metodoldgico, segundo Gil (1994), € a etapa em que o pesquisador
utiliza-se de métodos particulares para apresentar o detalhamento do percurso de uma
pesquisa. Na visdo de Silva e Menezes (2001, p. 20) “é¢ um conjunto de agdes, propostas para
encontrar a solucdo para um problema, que tém por base procedimentos racionais €
sistematicos”. Nesse sentido a pesquisa pode ser classificada em varios campos, dependendo

da especificidade do problema.

A motivagdo pela escolha do tema partiu da necessidade de se definir politicas que
vislumbrem tanto as técnicas de gestdo quanto de preservagdo e de acesso aos documentos
arquivisticos digitais, imprescindiveis para a salvaguarda da memoria da universidade, como ¢
o caso do Historico Escolar (HE). Sendo que a delimitagcdo do objeto de estudo ao documento
HE, produzido no ambito da UFSM, deu-se pelo mesmo apresentar importantes informagdes
sobre a formacgao de individuos e que podem servir da base no desenvolvimento de pesquisas
posteriores. Portanto, essa pesquisa se classifica como aplicada quanto a natureza, pois
segundo Silva e Menezes (2001) tem por finalidade produzir conhecimento para a aplicacao

pratica, dirigidos a problemas especificos.

A primeira etapa da pesquisa consistiu em realizar a analise diplomatica do HE,
seguindo o roteiro proposto pela terceira fase do Projeto InterPARES e os estudos de caso
publicados pela equipe TEAM Brasil (Anexo B). Para o desenvolvimento desta etapa foram
utilizados métodos qualitativos para a coleta de informacao acerca do objeto de estudo (HE) e
o funcionamento do seu contexto de producdo, considerando o Departamento de Registro e

Controle Académico (DERCA) e o Sistema de Informacao para o Ensino (SIE).

No que se refere a pesquisa qualitativa, Minayo lembra que

[...] responde a questdes muito particulares. Ela se preocupa, nas ciéncias sociais,
com um nivel da realidade que ndo pode ser quantificado. Ou seja, ela trabalha com
o universo de significados, motivos, aspiragdes, crengas, valores e atitudes, o que
corresponde a um espago mais profundo das relagdes dos processos e dos fendmenos
que ndo podem ser reduzidos ‘a operacionalizagdo de varidveis (MINAYO, 1994, p.
22).
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Portanto, buscou-se aprofundar o conhecimento acerca de assuntos que nio sio
abrangidos pela literatura, primeiramente através da pesquisa documental e de observagdes
diretas. Segundo Gil (1991) utiliza-se da pesquisa documental quando héa necessidade de se
trabalhar com materiais que ndo tiveram tratamento analitico. Phillips (1974) acrescenta que
essa investigagcdo concentra-se em obter dados a partir de documentos que registram fatos
e/ou acontecimentos sobre o comportamento humano em determinada momento, como por
exemplo, documentos de arquivo, reportagens de jornais, revistas, fotografias, entre outras
matérias de divulgagdo. A observagdo direta consiste em observar os fatos de maneira

espontanea, onde o pesquisador atua como um observador.

Segundo Gil (1991) o levantamento documental e a observacao direta configuram do
ponto de vista dos objetivos uma pesquisa exploratoria, pois, busca-se uma integracdo com o
problema para obter uma nog¢ao mais precisa dos procedimentos e da realidade especifica dos
servicos em questdo. Portanto, a andlise dos documentos internos do DERCA,
especificadamente os resultantes do decorrer da vida académica do aluno, e a observagdo
direta das etapas de sua producao, permitiram compreender, de uma forma mais pratica e

concisa, as relagdes existentes entre o HE e seu contexto de producdo: DERCA e SIE.

Essa etapa resultou um diagndstico a respeito das partes constituintes do HE, isto ¢, os
seus elementos extrinsecos e intrinsecos (conteudo, forma, midia, acdo, relacdo organica,
pessoas € contextos/ambientes). Por conseguinte, através desse diagnéstico foi possivel
analisar e identificar os elementos diplomaticos contemplados ou nao pelo documento (HE) e,
dessa forma, avaliar o status da entidade digital enquanto documento arquivistico. Tendo em
vista as necessidades encontradas na analise diplomatica, na segunda etapa, foram sugeridas
as adequacdes pertinentes, com base em reflexdes conceituais solidas e alicergadas em
conhecimentos ja existentes, para que o HE possa ser considerado um documento arquivistico

digital, no contexto do SIE.

Na terceira etapa foi delimitado o conjunto de metadados e de requisitos para
viabilizar e gestdo, preservacdo e acesso do HE em formato digital. Para tanto, utilizou-se
como referéncia o e-ARQ Brasil — Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD). A andlise diplomatica do HE forneceu
subsidios para a identificagao dos metadados especificos dessa tipologia documental, expostos
no Quadro de Metadados (Apéndice A). O esquema de metadados estd subdivido quanto: aos

aspectos do documento; aos eventos de gestdo; ao componente digital; e as acdes de



81

preservacao. Para cada elemento de metadado foram apresentados uma definigdo, a aplicacao

e os requisitos de sistemas relacionados, como se vé€ na Figura 7.

Figura 7 — Quadro do elemento Classe para registro em metadados do HE.

CLASSE
Defini¢éio Identificag¢io da classe do documento, com base no plano de classificacéo.
Implementar o plano de classificagdo das atividades-fim do SIGA no
sistema. Pode-se registrar o codigo e 0 nome completo da classe, incluindo
todos os demais niveis do plano (classe, subclasse, grupo, subgrupo). Sao
trés situacdes distintas:
12541 - Ensino Superior: Cursos de Graduagio: Documentagio
Académica: Historico Escolar. Integralizagdo Curricular
134.41 - Ensino Superior: Cursos de Pds-Graduagdo Stricto Sensu:
Documentagio Académica: Historico Escolar. Integralizagio Curricular
144.41 - Ensino Superior: Cursos de Pods-Graduacdo Lato Sensu:
Documentagdo Académica: Historico Escolar. Integralizagdo Curricular
Requisitos funcionais | 1.1.1/1.2.1/1.2.5/3.15/52.6

Aplicacdo

Fonte: Autora.

Com base nos metadados do HE, foi delimitado um Quadro de Requisitos (Apéndice
B) para o SIE, conforme a Figura 8. Esses requisitos dardao suporte as atividades de captura,
controle do ciclo de vida e preservacdo do HE e fornecerdo a base para as alteragdes no
sistema de forma a atender as exigéncias identificadas no Quadro de Metadados (Apéndice
A).

Figura 8 — Quadro com requisitos funcionais relacionados ao HE.

Ref. Requisito SIE

1.1.1 Incluir e ser compativel com o plano de classificagdo utilizado na UFSM.

1.2.1 Permitir a classifica¢do dos documentos somente nas classes autorizadas.

1.2.5 Permitir associar metadados aos documentos, conforme padrio de metadados.

126 Permitir ao documento herdar da classe o qual foi associado alguns metadados
- predefinidos (ex.: restri¢iio de acesso, temporalidade e destinacio).

Fonte: Autora.

Na proxima etapa, foram propostas as orientagdes pertinentes para a manutengao da
cadeia de custdodia do documento HE, fundamentadas em autores como Hilary Jenkinson,
Daniel Flores e Luciana Duranti e nas diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ).

As etapas mencionadas acima ofereceram subsidios para a proposi¢ao de uma Politica

de Preservagdo Digital de Documentos Arquivisticos para a UFSM, materializada em uma
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Minuta de Resolugao (Apéndice C), como produto dessa pesquisa, desenvolvida no ambito do
Mestrado Profissional em Patrimonio Cultural da UFSM. A defini¢do do escopo da politica
concentrou-se nos seguintes focos: o cenario e as politicas ja existentes na institui¢do, as
premissas de uma politica de preservacao digital, e, por fim, a defini¢do do escopo da politica
para a UFSM. Com relagdo a padrdes e procedimentos adotados para o recebimento,
preservacdo e acesso aos documentos digitais, estdo em conformidade com as politicas
adotadas pelo Arquivo Nacional e com as diretrizes estabelecidas pelo CONARQ, que, por
sua vez, fundamentam-se em um conjunto principios, inspirados nas definicdes do Projeto

InterPARES.



7 DESCRICAO CONTEXTUAL DO HISTORICO ESCOLAR

Este capitulo apresenta a descrigdo do contexto institucional e de producdo do
documento Historico Escolar (HE), com énfase as partes diplomaticas constituintes do
documento, as quais foram definidas pelo modelo de andlise diplomatica do Projeto
InterPARES como: contextos/ambientes, conteido, forma, midia, relacdo organica, acdo e
pessoas. A coleta dos dados constituiu-se em pesquisa documental e observagdo direta dos
contextos associados a producao do HE: o Departamento de Registro e Controle Académico

(DERCA) ¢ o Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE).

7.1 CONTEXTOS DE PRODUCAO

Este subcapitulo apresenta a descricdo do contexto juridico-administrativo, contexto
de proveniéncia, contexto de procedimentos, contexto documental e contexto tecnologico de

produgdo do HE.

7.1.1 Contexto juridico-administrativo

O contexto juridico-administrativo, de acordo com o Modelo de Andlise Diplomatica
do Projeto InterPARES 3 (2007), diz respeito ao sistema legal e organizacional ao qual a
institui¢ao produtora pertence.

Nesse sentido, a UFSM, idealizada e fundada pelo Prof. Dr. José Mariano da Rocha
Filho, foi criada pela Lei n. 3.834- C, de 14 de dezembro de 1960, com a denominagdo de
Universidade de Santa Maria, instalada solenemente em 18 de margo de 1961. A UFSM ¢
uma Instituicdo Federal de Ensino Superior constituida como Autarquia Especial vinculada ao
Ministério da Educacdo. A maioria das atividades académicas e administrativas ¢ realizada no
Campus Universitario de Camobi, localizado no centro geografico do Estado do Rio Grande
do Sul. A estrutura académico-administrativa da UFSM, conforme Estatuto aprovado na
Portaria n. 156, de 12 de margo de 2014, publicado no Diario Oficial da Unido em 13 de
margo de 2014, esta constituida pela Administragdo Superior, as Unidades Universitarias,
além das Unidades de ensino médio, técnico e tecnoldgico.

As diretrizes da Instituicdo sdo tragadas por 6rgdos deliberativos da Administragdo

Superior: o Conselho Universitario, o Conselho de Ensino Pesquisa ¢ Extensdao, o Conselho
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de Curadores e a Reitoria. A Reitoria, como Orgdo executivo, atua na coordenagdo e
superintendéncia de todas as atividades universitarias. E representada pelo Reitor e pelo apoio
dos orgdos de direcdo e assessoramento, as Pro - Reitorias. No nivel intermediario, a
administracio se da através das Unidades Universitarias e dos Orgdos Suplementares.

A menor fragdo da estrutura universitaria sdo os Departamentos Didaticos que, para
efeito de organizacdo administrativa, didatica, cientifica e de distribui¢do de pessoal,
compreendem disciplinas afins e congregam docentes com o objetivo comum de ensino,
pesquisa e extensao.

O DERCA ¢ um 6rgdo executivo da Administracdo Superior, vinculado a Pro-Reitoria
de Graduacao (PROGRAD), criado pelo Estatuto da UFSM em 1962, tem por objetivo
coordenar a vida académica dos alunos integrantes na instituicdo, desde o ingresso até a sua
formacdo, nos cursos em nivel de Graduagdo (bacharelado, licenciatura e formacao
tecnologica), Pés-Graduagio Stricto e Lato Sensu. E um oérgio regulamentado por um
conjunto de atos normativos que d4 sustentacdo a sua atuacdo, cabendo destacar a Lei n°
9.394/96, Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, promulgada em 20 de dezembro de 1996.

O Estatuto da UFSM (2014) dispde sobre os alunos regulares que venham a concluir
curso de graduagdo e de pds-graduacdo na UFSM. Com observancia das exigéncias contidas
no Estatuto, no Regimento Geral e nos regimentos das respectivas unidades, o DERCA
conferird os graus a que fagam jus e expedira os correspondentes documentos comprobatorios,

como o diploma e o historico escolar.

7.1.2 Contexto de proveniéncia

O Modelo de Analise Diplomatica do Projeto InterPARES 3 (2007, p.3-4) conceitua
contexto de proveniéncia como “a entidade produtora, seu mandato, estrutura e fungdes”.

Portanto, o DERCA foi criado pelo Estatuto da UFSM em 1962, como Departamento
de Educacdo Cultural, composto pelas secdes de Assisténcia Estudantil, de Estatistica e de
Expediente Escolar (Estatuto, 1962). Em maio de 1970 ¢ transformado para Departamento de
Assuntos Estudantis (DAE) até agosto de 1970, de acordo com o Estatuto — UFSM de 1970,
aprovado pelo Parecer n°465/71-CFE, publicado no DOU de 05/01/71. Em setembro de 1970
altera a denominag¢do para Departamento de Registros Gerais e Assuntos Estudantis

(DRGAE) e em 1972 para Departamento de Assuntos Estudantis e Registros Gerais
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(DAERG). Até 1972 o DRGAE, além das atividades de Registros Académicos, desenvolvia o
processo de Assisténcia ao Estudante compreendendo bolsa de alimentagdo, bolsas rotativas,
auxilio moradia e bolsa de linguas.

A Resolucao n° 17/78-UFSM altera a denominagdo do DAERG para o Departamento
de Registros e Controle Académico (DERCA). O Regimento - UFSM de 1988 vincula o
DERCA a Pro-Reitoria de Graduagdo para fins de supervisdo administrativa, conforme a

Figura 9.

Figura 9 — Organograma da PROGRAD.
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Fonte: Site PROGRAD/UFSM.

O DERCA ¢ um o6rgao de direcdo e assessoria diretamente subordinado a Reitoria,
contendo basicamente na sua estrutura a Coordenadoria de Registros Gerais, a Coordenadoria
de Matricula e Controle Escolar e a Coordenadoria de Oferta, Admissao e Relacionamento. O
setor ¢ responsavel pela versdo final do Histérico Escolar ¢ o Nucleo de Controle de
Graduacao, no nivel de graduacdo, e o Nucleo de Controle de Pds-Graduagdo, no nivel de
pos-graduacao, ambos subordinados a Coordenadoria de Matriculas e Controle Escolar.

A sua estrutura esta representada na Figura 10.
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Figura 10 — Organograma DERCA.
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Em relacdo as suas competéncias, de acordo com o atual Regimento Geral da UFSM,

aprovado pelo Parecer 031/2011 da Comissdo de Legislacdio e Regimentos — CLR, do
Conselho Universitario, Sessdo 722a, de 15 de abril de 2011 e pela Resolugdao N. 006/2011,

de 28 de abril de 2011, ao Departamento de Controle e Registro Académico cabe:

I — proceder a confirmagdo da vaga (recebimento de documentos) de novos alunos
da UFSM;

II — proceder a chamada de suplentes no Programa de Ingresso ao Ensino Superior —
PEIES e VESTIBULAR para o preenchimento de vagas;

IIT — proceder a conferéncia da documentagdo, referente a conclusdo do ensino
médio, dos ingressantes pelo PEIES e VESTIBULAR;

IV — elaborar editais de inscrigdo para ingresso em cursos de graduacdo da UFSM;

V — prestar assessoria as coordenagdes e departamentos, quando da elaboragdo da
Oferta de Disciplinas;

VI — manter atualizado o arquivo de alunos em atividades e evadidos;

VII — atualizar o Sistema Académico com vistas a matricula dos alunos de
graduagdo e pos-graduagio;

VIII - fornecer documentos escolares, tais como: atestados diversos, historicos,
guias de transferéncia, declaracdes, certificados, diplomas de graduagdo e pos-
graduacao, certiddes, e outros documentos relativos ao sistema académico;

IX — proceder a atualizagdo dos registros académicos nos historicos escolares dos
alunos;

X — fornecer o programa didatico de disciplinas;

XI — manter atualizados os dados estatisticos referentes aos alunos;

XII — analisar e verificar o cumprimento do curriculo dos cursos de graduagdo e pos-
graduacdo para fins de diplomagéo;
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XIII — registrar diplomas, por delegacdo de competéncia, de cursos da UFSM bem
como das instituigdes de ensino superior indicadas pelo Conselho Nacional de
Educacdo — CNE;

XIV — realizar estudos e pesquisas de legislacdo acad€mica, analise e interpretacdo
de resolugdes, portarias, pareceres e decretos, relacionados com o ensino superior;
XV — registrar certificados de cursos eventuais expedidos pela UFSM devidamente
aprovados pelo CEPE;

XVI - elaborar proposta de Calendario Académico de Graduacdo da UFSM;

XVII — prestar assessoria a Administragdo da UFSM, referente a legislacdo
académica;

XVII — manter atualizado o Guia do Estudante, conjuntamente com a PROGRAD,
bem como fazer sua distribui¢do a comunidade universitaria;

XIX — emitir parecer a PROGRAD, sobre solicitagdes de transferéncia com amparo
legal;

XX — proceder a matricula de Alunos Especiais [ e IT; e

XXI — registrar apostilas nos diplomas expedidos no exterior e devidamente
revalidados.

Portanto, o DERCA ¢ responsavel por proceder a atualizagdo dos registros académicos
nos historicos escolares dos alunos e analisar e verificar o cumprimento do curriculo dos
cursos de Graduagdo e Pos-Graduacdo para fins de conclusdo. Além disso, deve fornecer
documentos escolares, tais como: atestados diversos, historicos, guias de transferéncia,
declaragdes, certificados, diplomas de Graduacdo e Pods-Graduagdo, certiddes, ¢ outros
documentos relativos ao Sistema observando a legislagdo académica, através da analise e

interpretacdo de resolugdes, portarias, pareceres e decretos relacionados com o ensino.

7.1.3 Contexto de procedimentos

O contexto de procedimento refere-se aos “procedimentos relativos as atividades no
curso das quais o documento ¢ produzido”, segundo aborda o Modelo de Anélise Diplomatica
do Projeto InterPARES 3 (2007, p.3-4).

Existem distintas formas de ingresso aos cursos de graduagdo e de pos-graduacao da
UFSM, as quais estdo listadas abaixo. Entretanto, o deferimento da vaga depende
exclusivamente do cumprimento das exigéncias do edital correspondente ao processo de
sele¢do realizado:

» Graduacio:
o Vestibular (atualmente extinto)
o Sistema de Sele¢io Unificada (SISU)’

o Ingresso e Reingresso’

> Sistema online que, por meio das notas do ENEM, seleciona candidatos interessados a ingressar em instituigdes
de Ensino Superior de todo o Brasil — adotado na UFSM como método unico de ingresso a partir de 2015.
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=  Pés-Graduaciao:
o Edital’

Apo6s a divulgacdo da listagem de aprovados nos processos seletivos da UFSM, os
calouros devem realizar a confirmacdo da vaga. Esse procedimento inicialmente ¢ realizado
via web, por meio do Portal de Confirmagdo de Vaga (Figura 11), no qual o candidato tem
acesso utilizado oseu Numero de Candidato como /logine a Data de Nascimento, no

formato DD/MM/AAAA, como senha.

Figura 11 — Portal de Confirmagdo de Vaga.

3 , (=

Portal do Aluno ¥ | Confirmagde de Vaga *x

@ hitps://portal.ufsm.br/confirmacao//login.html € | | Q Pesquisar ﬁ E 4y fi S =

[&] ErasiL Acesso 3 informagdo Partiipe  Servigos  Legislagio  Canais

UFSM | CONFIRMACAO DE VAGA

Concurso Instrugées

— Selecione um concurso —
Para acessar o site e confirmar sua vaga. digite o

seu Namero de Candidatoc ¢ sua Data de

Nimero de inscricio :
Nascimento no formato DD/MM/AAAA

Caso ndo saiba seu nimero de candidato, consulte
Data de Nascimento o Departamento de Registro e Controle Académico

(DERCA), através do telefone (55) 3220 8204 ou do

e-mail derca ingresso@ufsm br.
Confirmagso de Vaga - Versio 2.0.6 Copyright ® 2012 CPD/UFSM. Todos os direitos reservados.

Fonte: Site DERCA/UFSM.

A documentacdo solicitada em Edital deve ser entregue pessoalmente no ato de
confirmacao de vaga e, em alguns casos, enviada através dos Correios. Toda documentagao
do aluno calouro, posteriormente, vai constituir o Dossié do Aluno, cujo objetivo ¢ manter o
controle e a organiza¢do dos documentos necessarios para comprovacao dos atos decorrentes

da vida académica do aluno. Salienta-se que o deferimento da vaga depende do cumprimento

® A concessdo das vagas correspondentes as solicitagdes de reingresso/ingresso em Cursos de Graduagdo da
UFSM obedece aos critérios adotados em cada curso, a cada semestre, via edital de vagas de
Ingresso/Reingresso na UFSM, observando atualmente a Resolugdo N. 013/2015, de 10/06/2015.

7 A concessdo das vagas correspondentes as solicitagdes de ingresso em Cursos de Pos-Graduagio da UFSM
obedece aos critérios adotados em cada curso, a cada semestre, via edital de selecdo de nivel de especializagdo,
mestrado e doutorado na UFSM.
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das exigéncias do edital correspondente ao concurso realizado: vestibular (atualmente
extinto), SISU, editais de pos-graduacao, ingresso e reingresso, aluno especial, transferéncias
etc.

A partir da confirmagdo de vaga gera-se um numero de matricula para o aluno no
Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE). De acordo com o Regimento UFSM, Art. 40, a
matricula € o ato pelo qual o aluno da UFSM institui ou renova seu vinculo académico com a
instituicdo, além de implicar automaticamente no comprometimento do aluno a respeitar todas
as normas especificas regimentais ou estatutarias da UFSM.

As orientagdes quanto a efetivacdo da matricula sdo passadas ao aluno através do e-
mail cadastrado anteriormente no Portal de Confirmagdo de Vaga. Apds receber o seu nimero

de matricula, o aluno passara a ter acesso ao Portal do Aluno, como se vé na Figura 12.

Figura 12 — Portal do Aluno.
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UFSM | PORTAL DO ALUNO

IS Instrugdes - Alunos novos

Para alunos novos, a identificacdo serd o ndmero de
matricula e a senha a data de nascimento no
formato DDMMAAAA_ Por exemplo, 01091989, para
nascido em 01/09/1989.

e O ndmero de matricula & a senha 580 enviados para
@ Entrar SSE U NIRRT 0 e-mail informado na confirmacéo da vaga, somente

apds esse processo, conforme calendario letivo

Obs: Caso ndo tenha recebido esse e-mail na caixa
Para identificar-se, utilize a sua matricula e de entrada, verifique a caixa de spam, ou acesse o
a sua senha (mesma usada no sistema de Portal de Confirmacdo de Vaga e consulie seu
bibliotecas). ndmero de matricula.

Para maiores informacdes, entre em contato com o
DERCA, através do telefone 3220-8204 ou e-mail

derca.ingresso@ufsm.br.

Portal do Alune - Versdo 2.3.0 Copyright ® 2015 CPD-UFSM. Tedos os direitos reservados.

Fonte: Site UFSM.

O estudante passa a ter o acompanhamento da sua vida académica através do Portal do

Aluno, podendo realizar uma série de funcionalidades, incluindo a realizacdo da sua



90

matricula. As solicitagdes de matricula, atualmente, nos cursos da UFSM sao realizadas

somente via Web, pelo Portal, conforme Figura 13.

Figura 13 — Solicitagdo de matricula.
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Fonte: Site UFSM — Portal do Aluno.

Semestralmente o aluno deve requerer matricula em disciplinas do Curriculo do
proprio Curso e/ou de outros cursos, observando os critérios de compatibilidade de horarios,
pré-requisitos e limites de carga horaria, estabelecidos no Projeto Pedagdgico dos Cursos e
aos prazos estabelecidos no Calendario Académico da UFSM.

Para que as disciplinas sejam ofertadas, a coordenagdo de cada curso deve realizar a
solicitacdao de oferta de disciplinas para o respectivo departamento didatico, de acordo com a
demanda do proprio Curso. Esse processo ¢ realizado em terminal de computador através do
SIE, no prazo estabelecido no Calendario Académico, segundo a Normativa Geral de
Matricula da UFSM. Apds o periodo de ajuste da oferta de disciplina, onde as coordenagdes e
os respectivos departamentos didaticos procedem a conferéncia, retificagdo, inclusdo de
docente e confirmagado das solicitagdes da oferta, o Departamento Didatico produz a Oferta de
Disciplina. No prazo estabelecido em calendéario, o DERCA deve liberar no Portal do Aluno a
“Solicitagao de Matricula”.

Apbs a emissdo da Oferta Bésica, sempre que necessario e mediante demanda
conhecida, serd possivel a solicitagdo de Oferta Suplementar ou aumento do numero de vagas
de determinada turma de uma disciplina até a data final do periodo de ajuste de matriculas,
cujo deferimento dependera da aprovacao conjunta do coordenador do curso solicitante e do

chefe do departamento de lotagao da disciplina.
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Os dados relativos as disciplinas e o respectivo curso, identificacdo do docente,
identificacao dos alunos e da turma, sdo atualizados e armazenados no SIE. Posteriormente,
sdo disponibilizados, em interface Web, aos professores para realizar os lancamentos de aulas,
presengas, faltas e notas no sistema. Conforme o Regimento Geral da UFSM, Art. 112, o
registro do resultado das avaliagdes parciais devera ser feito pelo professor ministrante da
disciplina no documento Didrio de Classe. O professor verifica e registra as notas e
frequéncias dos alunos matriculados nas atividades, em interface web, através do Portal do
Professor, cujo acesso ¢ permitido por autenticacdo de usuario e senha.

Apo6s completar o lancamento das horas-aulas da disciplina, de todas as notas dos
alunos e o encerramento da turma, o documento Diario de Classe no formato digital ¢
impresso assinado e rubricado. Conforme o Guia do Estudante da UFSM, o Diério de Classe,
uma vez impresso, deve ser rubricado pelo professor responsavel da disciplina e permanecer
sob a guarda do respectivo Departamento Didatico pelo prazo de 20 anos. Na Figura 14

verifica-se o fluxo de produg¢do do Diario de Classe Eletronico.

Figura 14 — Fluxograma do Diério de Classe.
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Fonte: (LUZ, 2011).
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De acordo com o Art. 31, do Guia de Matricula, no periodo de ajuste de matriculas o
aluno podera verificar o correto registro de disciplinas e notas, e possiveis divergéncias
através do Portal do Aluno. O ajuste ¢ realizado junto a coordenagdo de cada curso. Também
¢ de competéncia das coordenacdes dos cursos gerenciarem as solicitacdes de matricula de
forma que este ocorra com eficacia.

Durante esse periodo o Historico Escolar Simplificado, além de outros documentos,
pode ser gerado, em formato PDF, no Portal do Aluno (Figura 15). O documento originado
contém autenticacdo digital através de um codigo emitido na parte inferior do documento
solicitado. Essa emissdo virtual de documentos com autenticagdo digital ¢ uma tecnologia

implantada no Sistema Académico da UFSM.

Figura 15 — Relatorios disponiveis web para os alunos.
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Ao término do curso, as coordenagdes encaminham ao DERCA, uma listagem de
provaveis formandos para a verificacdo da vida escolar. A verificagdo consiste em analisar se
o aluno cumpriu o curriculo estabelecido no Projeto Pedagdgico do respectivo curso (a
equivaléncia de contetidos programaticos e a carga horaria) com o objetivo de liberar o aluno

para a formatura. Essa atividade ¢ competéncia da Secao de Verificagdo da Vida Escolar de
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Graduagao ou Sec¢ao de Verificacao da Vida Escolar de Pos-Graduacao, ambos, vinculados a
Coordenadoria de Matriculas e Controle Escolar do DERCA. Nessa etapa, o servidor
autorizado acessa no SIE os dados do aluno e analisa a equivaléncia quanto: periodo, codigo
da disciplina, tipo, situacdo, carga horaria, crédito. Quando necessario, o DERCA deve
informar as Coordenagdes dos respectivos curso/programa que ha inconsisténcias para a
conclusdo do curso e precisa aguardar o cumprimento das exigéncias. Em seguida o aluno ¢
habilitado para a colacdo de grau (graduagao) ou defesa (pds-graduacao).

Apods essa etapa, as Coordenagdes do Curso/Programa encaminham novamente ao
DERCA a documentagdo para emissdao do historico escolar e expedicao do diploma. Nos
setores mencionados anteriormente, os servidores responsaveis analisam as informacdes e
fazem a conferencia dos documentos. Nessa etapa, sdo registrados no SIE os seguintes dados:
ano de evasao, periodo, data da conclusdo do curso e a data de colagdo de grau ou defesa para
emissao do Historico Escolar de Formado (HEF).

O HEF ¢ produzido apo6s a verificacdo final da vida escolar do aluno pelo Nucleo de
Controle de Graduacao ou pelo Nucleo de Controle de P6s-Gradua¢ao do DERCA. Portanto,
ambos o0s setores, no seu ambito de competéncia, sdo responsaveis pela emissdo do
documento final, que ¢ impresso e assinado por seus representantes: o servidor responsavel
pelo respectivo Nucleo e o servidor responsavel pela Coordenadoria de Matriculas e Controle
Escolar. Cabe esclarecer que ndo sdo feitas originais em duas vias, nem a copia dessa versao
final ¢ assinada. Fica armazenada no Dossi€é do Aluno apenas uma versdo impressa do
sistema, sem assinatura.

A producao do Historico Escolar deve observar a Portaria DAU/MEC N° 33, de 2 de
agosto de 1978 - Departamento de Assuntos Universitarios do Ministério de Educacdo; o
Parecer CES/CNE n° 379, de 8 de dezembro de 2004 - Camara de Educagdo Superior do
Conselho Nacional de Educacao; a Lei n® 10.861 de 14 de abril de 2004; ¢ a Resolucao CNE
n° 3, de 18 de dezembro de 2002.

Ao final, o setor abre o Processo de Registro de Diploma, de acordo com a Portaria
DAU/MEC N° 33, de 2 de agosto de 1978. O Historico Escolar ¢ anexado ao processo fisico
solicitando o registro e expedicdo do Diploma (Graduagao) ou Certificado (P6s-Graduagao).
Apobs o devido assentamento no Livro de Registros, o Histérico Escolar de Formado, ja
assinado, deve ser entregue ao egresso juntamente com o Diploma ou Certificado. Salientando
que fica armazenada no Dossi€ do Aluno apenas uma versdo impressa do sistema, sem

assinatura.
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Aos alunos egressos que venham solicitar segundas vias do HEF, o DERCA gera um
novo relatorio via SIE, que novamente ¢ impresso e assinado. Assim, em cada acesso
realizado, inclusive para emissdo de uma segunda via ao aluno, os dados sdo resgatados pelo

sistema para ser constituido um novo documento, que diferem entre si.

7.1.4 Contexto documental

De acordo com o Modelo de Analise Diplomatica do Projeto InterPARES 3 (2007, p.
4), o contexto documental ¢ definido como “o fundo arquivistico ao qual o documento
pertence e sua estrutura interna”.

O Departamento de Arquivo Geral (DAG), criado em 17 de janeiro de 1990, na 438°
Sessdao do Conselho Universitario, como 6rgao suplementar central da UFSM vinculado a
Pro-Reitoria de Administragao (PRA), tem por finalidade “coordenar o sistema de arquivos na
UFSM, mediante a adocao de politicas de gestdo de documentos em todos os niveis da
instituicdo”. Em 2001, a equipe de arquivistas do setor, juntamente com o Curso de
Arquivologia da UFSM, publicou a politica de arranjo e descricdio dos documentos
arquivisticos da instituicdo, com o intuito de promover a ordenacdo dos conjuntos
documentais de todas as unidades e subunidades da UFSM.

Essa politica definiu o quadro descritivo dos fundos documentais da UFSM, em que o
Historico Escolar (HE) seria integrante do conjunto documental “Dossié de aluno formado”,
que pertencia ao Fundo G “Pro-Reitoria de Graduagao”, Grupo 4 “Departamento de Registro
e Controle Académico” e estava classificado na Série “Registro e controle académico”,
Subsérie “Vida escolar de aluno de graduagao/pds-graduagao”. Devido as praticas utilizadas
na ¢época, o dossi€¢ e, consequentemente, todos os documentos nele inseridos, eram
classificados da mesma forma e recolhidos ao Arquivo Permanente da UFSM sem avaliagdo
prévia.

Em 2011, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) aprovou o Cddigo de
Classificacao e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTD) de Arquivo

relativos as Atividades-Fim® para implementagdo nas Institui¢des Federais de Ensino Superior

50 Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das IFES encontram-se disponiveis para consultas e copias no sitio eletronico do Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivos - SIGA, da Administragio Publica Federal. Disponivel
em: <http://www.siga.arquivonacional.gov.br>.
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(IFES), através da Portaria n°. 92, de 23 de setembro de 2011. E em 2013, o MEC determinou
a obrigatoriedade da sua aplicagdao as IFES, pela Portaria N. 1.261, de 23 de dezembro de
2013.

Nesse codigo de classificagdo, as fungoes, atividades, espécies e tipos documentais,
genericamente denominados de assuntos, foram distribuidos em classes, subclasses, grupos e
subgrupos. Cada assunto recebeu um codigo numérico de classificagdo decimal, partindo-se
sempre do geral para o particular. Isto €, cada classe estd dividida em dez subclasses, e estas,
por sua vez, em dez grupos e assim sucessivamente. Além, disso, cada codigo agregado ao
assunto foi vinculado a uma temporalidade de guarda do documento, conforme a referida
tabela de temporalidade das IFES. Nesse contexto, a metodologia de classificagcdo arquivistica
dos documentos contidos nos dossi€s de aluno (inclusive o HE) se tornou diferente da
utilizada até o momento.

Para melhor entendimento, foram esquematizados em quadros os documentos
relacionados a vida académica do aluno, sua respectiva classificacdo arquivistica, prazo de
guarda e destinacdo, conforme o Cddigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade das
IFES. Porém, ¢ necessario, antes, esclarecer algumas situagoes.

Inicialmente, devido as praticas utilizadas na instituicdo todos os documentos da vida
académica do aluno encontravam-se armazenados fisicamente nos Dossi€s de Aluno (DA), e
todo dossié era recolhido ao Arquivo Permanente da UFSM. Atualmente, alguns documentos
que formam o dossié€ possuem diferentes classificagdes, temporalidades e destinagao final.

A documentacao que forma o DA ¢é constituido através de diferentes contextos de
procedimentos. Sendo que a maioria dos procedimentos sdo informatizados e realizados via
SIE e/ou Web, alguns documentos sdo produzidos originalmente em meio digital, e
posteriormente, impressos € passam a constituir o DA.

Diante disso, ¢ possivel verificar uma distingdo entre a documentacdo que ¢ padrdo
para todos os casos ao longo da vida académica do aluno (Quadro 4) e aqueles documentos

que dependem da situagdo especifica de cada aluno (Quadro 5).
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Quadro 4 — Procedimentos e documentos obrigatorios da vida académica, relacionados com o
Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade SIGA.

Processos

Obrigatorios XIS

— Formulario de confirmagdo de
vaga

— Copia simples da identidade

— Copia simples do CPF

— Copia simples da certiddo de
nascimento

—Copia simples do titulo de
eleitor

— Copia
militar

— Copia autenticada do historico
escolar e certificado de
conclusao do ensino médio

— Documenta¢do comprobatoria
de aluno cotista (se houver)

— Copia autenticada do Diploma
(para especializagao e
mestrado)

— Copia autenticada do
Certificado (para doutorado)

simples da dispensa
Confirmagdo de

vaga

Matricula
1* inscrigdo ..

- — Solicitagdo de matricula
Matricula — Comprovante de matricula

Semestral

— Plano de Estudos (ou matricula
semestral nas disciplinas a
cursar com o aval do
Disciplinas orientador)
— Comprovante / Declaragdo de
suficiéncia em lingua
estrangeira

— Solicitag@o de defesa de MDT

Verificagdo da vida
escolar

— Histoérico Escolar de Formado

—Processo  de
Diploma

Conclusao de curso Registro  de

Classificaciao

125.43 ou 134.43 ou 144.43
Assentamentos individuais dos alunos
(Dossiés dos alunos)

125.43 Assentamentos individuais dos
alunos (Dossiés dos alunos) para
cursos de graduagdo

134.43 Assentamentos individuais dos
alunos (Dossiés dos alunos) para
cursos de pos-graduagao stricto sensu

144.43 Assentamentos individuais dos
alunos (Dossiés dos alunos) para
cursos de pos-graduagio lato sensu

125.21 ou 134.21 ou 144.21
Matricula. Registro

125.22 ou 134.22 ou 144.22
Inscri¢do em disciplinas. Matricula
semestral em disciplina

134.43
Assentamentos individuais dos alunos
(Dossiés dos alunos)

134.43
Assentamentos individuais dos alunos
(Dossiés dos alunos)

134.332 ou 144.322
Bancas examinadoras: indicagdo e
atuacdo (portarias e atas)

125.41 ou 134.41 ou 144.41
Historico escolar. Integralizagao
curricular

125.421 ou 134.421 ou 144.421
Expedicao

Prazo de guarda/
Destinacgao final

100 (cem) anos
apos a conclusdo/
Eliminacao.

05 (cinco) anos
apos a conclusdo/
Eliminagao.

100 (cem) anos
apos a conclusio/
Eliminagao.

100 (cem) anos
apos a conclusdo/
Eliminacao.

01 (um) ano apo6s a
conclusao/
Guarda permanente

05 (cinco) anos
apos a conclusdo/
Guarda permanente

100 (cem) anos
apos a conclusdo/
Eliminacao.

Percebe-se que o documento Historico escolar, possui um cédigo de classificagdo e

prazo de guarda diferente do Dossié do Aluno. Enquanto que o DA podera ser eliminado apos

100 (cem) anos da conclusdo do curso, o Historico escolar ¢ de guarda permanente. Portanto,

o codigo de classificagdo difere quanto ao tipo documental e o nivel de ensino. Para os casos
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esporadicos na vida académica e que podem se repetir de forma imprevisivel, os documentos

sao apresentados no Quadro 5.

Quadro 5 — Procedimentos e documentos esporadicos da vida académica, relacionados com o
Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade SIGA.

Processos

Esporadicos Documentacio Classificacio Temporalidade
— Requerimento de dispensa de
disciplina
— Historico escolar de outra IES, 125.23 ou 134.23 ou 144.23 05 (i) s
Aproveitamento/Dispensa para fins de dispensa de Iseng@o de disciplinas. Dispensa B
de disciplina disciplina de disciplinas. Aproveitamento Eliminacio
—Copias de programas de de estudos ¢

disciplinas, para fins de
dispensa de disciplinas

— Incluem-se documentos
referentes a corregdo de
matricula, solicitagdes especiais
de matricula, reabertura, 125.22 ou 134.22 ou 144.22
reconducdo e cancelamento de Inscrigdo em disciplinas.
matricula em disciplinas e Matricula semestral em disciplina
transferéncia de poélo; troca ou
mudanga de turma e turno,
matricula sem disciplina e
rematricula.

05 (cinco) anos
apos a conclusdo/
Eliminagdo

Ajustes de Matricula

Ainda hoje continuam armazenando as diferentes tipologias documentais no Dossié do
Aluno. Portanto, os DA s3o compostos tanto pelos documentos pessoais entregues na
confirmagdo de vaga, quanto pelos académicos, juntados ao dossié€ durante o percurso do aluno
na instituicdo. Como visto nos quadros anteriores, esses documentos possuem diferentes

classificagdes, embora reunidos em um Unico lugar.

7.1.5 Contexto tecnolégico

O contexto tecnologico, definido pelo Modelo de Analise Diplomatica do Projeto
InterPARES 3 (2007, p.4), refere “as caracteristicas dos componentes tecnologicos de um
sistema informatizado no qual os documentos sdo criados”.

O Sistema utilizado pela UFSM ¢ o Sistema de Informacdes para o Ensino (SIE).
Todas as unidades e subunidades da instituicao utilizam o SIE para a realiza¢do das diversas
tarefas administrativas e educacionais. E formado por subsistemas (Figura 16) que gerenciam

as areas da Instituicdo, denominados Mddulos, os quais funcionam totalmente integrados.
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Figura 16 — Estrutura do SIE.
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Fonte: Site UFSM.

Como nucleo do SIE encontra-se o Sistema de Gerenciamento e Controle de Acesso
(SGCA), conforme Figura 17, que realiza o controle dos usuérios (em grupos e validade), das
aplicagdes e das senhas, possibilitando a configuracdo de acesso aos dados do sistema de
acordo com o perfil de cada usuario. Além disso, o SGCA exerce o controle de seguranca e a

auditoria de utilizacdo de aplicagles pré-estabelecidas, identificando a pessoa que efetuou

determinada alteragao.

Figura 17 — Sistema de Gerenciamento e Controle de Acesso no SIE.

Controle das
Aplicagies

Controle de

Fonte: Site UFSM.

O Sistema Gerenciador de Banco de Dados (SGBD) utilizado ¢ o DB2, considerado

um banco de dados relacional que modela os dados de uma forma que sejam percebidos pelo
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usuario como tabelas ou relagdes. Dessa forma, os dados sao organizados ¢ mantidos no SIE
em tabelas do banco de dados e gerenciados pelo Centro de Processamento de Dados (CPD)
da UFSM. Os dados sdo armazenados em discos rigidos nos servidores do CPD. Além disso,
possuem backups de seguranca em outro local. J& o Sistema de Tramitacdo realiza o
cadastramento, acompanhamento e o controle das tramita¢des dos documentos fisicos, em sua
maioria Processos Administrativos.

O sistema que engloba aplicagdes especificas para cada atividade de ensino,

identificadas na Figura 18, é o Modulo Educacional.

Figura 18 — Aplicacdes do Modulo Académico do SIE.
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Fonte: SIE UFSM.

Esse subsistema gerencia todos os processos referentes a administragdo escolar, tais
como: cadastramento dos cursos, matricula dos alunos e controle de sua vida escolar,
langamento de notas e diario de classe, cadastro do aluno, etc. E permitido o lancamento de
dados, como notas, freqiiéncia e contetidos desde a matricula do aluno até o encerramento da

disciplina. Tanto professor como alunos podem acessar informagdes e consultar documentos
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on-line, através do Portal do Professor e do Portal do Aluno. Sendo que as bases de dados sao
atualizadas diariamente.

Cabe esclarecer que cada aplicagdo possui funcionalidades diferentes e, portanto,
permissoes de acesso especificas para cada usuario do sistema, em sua maioria 0s usuarios sao
funcionarios do Departamento de Registro ¢ Controle Académico (DERCA). Quanto a
aplicacdo “Organizacdo do Ensino”, refere-se ao cadastro dos cursos, disciplinas, areas de
conhecimento, etc. A “Oferta de Disciplinas™ € a aplicagdo onde se realiza o registro de oferta
de disciplinas por curso. O modulo também possui opgdes de lancamento de notas; matricula,
cadastro do aluno, manutencao dos calendarios académicos, as estatisticas do setor e, por fim,
a manutencao da situagao dos candidatos classificados e confirmacao de vaga.

A aplicacdo “1.1.05 Historico Escolar” € o local onde sdo gerenciados os dados e as
estrutura de tabelas do historico escolar. Através do acesso e autenticagdo no sistema, por
meio do login e senha, os usuarios autorizados podem realizar a manuten¢do do histdrico
escolar. A busca ocorre por meio do parametro “matricula do aluno”, cujo ponto de acesso

principal ¢ a aplicagao “1.1.5.09 Manutencao do Historico Escolar” (Figura 19).

Figura 19 — Aplicagdo Manutencao do Histdrico Escolar no SIE.
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O Historico Escolar de Formado ¢ gerado a partir de outra aplicagdo denominada

“1.1.5.08.21 Historico de Formado™ (Figura 20), utilizando como parametro de busca apenas

a matricula do aluno.

Figura 20 — Aplicagdo para gerar o Historico de Formado no SIE.
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Fonte: SIE UFSM.

A partir dessa funcionalidade o sistema seleciona os dados em diferentes tabelas do
banco de dados e gera um arquivo para visualizagdo a partir de uma mascara de apresentacgdo,

ao qual pode ser salvo no computador ou impresso, como se vé na Figura 21.

Figura 21 — Relatorio do Historico de Formado exibido no SIE.
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O arquivo de impressdo (PostScript) gerado, como se v€ na Figura 22, é em formato
de arquivo proprietario Quick Report, com extensao .QRP. No Portal do Aluno na Web, o
historico escolar pode ser visualizado em formato PDF, porém, somente nos casos em que 0s

alunos ainda ndo se formaram, portanto, sdo relatérios de versdes parciais.

Figura 22 — Propriedades do ficheiro Historico de Formado.
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Fonte: SIE UFSM.

Quanto ao controle sobre as alteracdes de conteido do Historico Escolar, o sistema
possui mecanismos para identificar a ultima alteragdo feita no documento, observado na

Figura 23.



Figura 23 - Ultima alteragdo realizada na Aplica¢do do HE no SIE.
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Nesse sistema ficam registradas somente as seguintes informacgdes: o “codigo do

operador” que corresponde ao funciondrio que realizou a ultima alteragdo; data e hora da

alteracdo; e o identificador do curriculo do aluno. Quanto aos registros de dados alterado e/ou

o historico das alteragdes realizadas, o sistema possibilita a utilizagdo de um “log de

alteracdo”, observados na Figura 24.

Figura 24 — Historico de alteragdes realizadas na Aplica¢dao do HE no SIE.

| " alor Anterior

| Walor Atual

22/07/2011

ULO_ALUNO® (Curriculo do Alung

|Login | Mome Usurio

/| Data de Aleragio | Hora de Alteragio

10:34:65

Fonte: SIE UFSM.




104

Como visto, o sistema possibilita a visualizacdio de um histérico de alteragdes
realizadas na aplicagdo de manutengao do Historico de Formado, expondo a valor anterior, o
valor atual da informacgdo, data e hora da alteracdo e /ogin do usuario que realizou as

alteracoes.

7.2 ATO DE CRIACAO E PESSOAS ENVOLVIDAS

Neste item foi realizada a identificacdo da atividade que d& origem ao Histérico
Escolar (HE) e das pessoas que participam da sua produgao.

O historico escolar ¢ o0 documento que contém o registro de disciplinas, das notas e das
frequéncias do aluno durante a sua vida académica. Portanto, para a sua composi¢ao outros
documentos sdo necessarios, como o Diario de Classe Eletronico, onde o professor realiza o
registro dessas atividades. Porém, a emissdo do histdérico escolar de formado ¢ realizada
apenas por pessoas especificas que possuem autorizagdo de acesso no SIE. Esse procedimento
¢ feito no DERCA, ao término do curso, no momento da verificagao da vida escolar do aluno.

A producao do HE tem que envolver pelo menos trés pessoas, mesmo que nao
aparecam explicitamente no documento. Estas pessoas sdo: o autor, o destinatario e o redator.
No ambiente eletronico, uma delas deve necessariamente envolver duas outras pessoas: o
produtor e o originador.

De acordo com o Modelo de Analise Diplomatica do Projeto InterPARES 3 (2007,
p.3-4), o autor de um documento ¢ “a pessoa fisica ou juridica com autoridade para emitir um
documento”. O Redator ¢ “a pessoa fisica ou juridica que possui autoridade para articular o
conteudo do documento”. O Destinatario ¢ “a pessoa fisica ou juridica para quem foi dirigido
ou intencionado o documento”. O Produtor ¢ “a pessoa fisica ou juridica a qual pertence o
fundo documental”. E o Originador ¢ “a pessoa fisica a cujo pertence a conta de /ogin onde o
documento ¢ gerado”.

Com base na analise do contexto de procedimentos no ambito do DERCA, foi possivel
identificar as pessoas envolvidas na produgdo do Histérico Escolar de Formado, ao qual
segue:

Autor

Chefe da Secao de Verificacdo da Vida Escolar de Graduagao — UFSM.
Chefe da Secao de Verificagao da Vida Escolar de Po6s-Graduagao — UFSM.

Coordenador do Nucleo de Controle de Graduagao do DERCA — UFSM.
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Coordenador do Nucleo de Controle de P6s-Graduagao do DERCA — UFSM.
Redator

Chefe da Secao de Verificacdo da Vida Escolar de Graduagao — UFSM.
Chefe da Secao de Verificagao da Vida Escolar de Pos-Graduagdao — UFSM.

Destinatario
Alunos/Egressos dos Cursos das Unidades Académicas — UFSM.

Produtor
Universidade Federal de Santa Maria — UFSM.
Departamento de Registro e Controle Académico — UFSM.

Originador
Chefe da Secao de Verificacao da Vida Escolar de Graduagao — UFSM.
Chefe da Secao de Verificacdo da Vida Escolar de Pos-Graduacao — UFSM.

7.3 CONTEUDO

Neste item foram identificados os elementos textuais caracteristicos do documento
histérico escolar. Cabe ressaltar que o Historico Escolar ¢ um documento diplomatico
testemunhal comprobatdrio, descendente, segundo Bellotto (2002). Portanto, para ter validade
diplomdtica sua composicdo deve seguir as especificacdes estabelecidas em legislagdao
vigente. Atualmente, a Portaria DAU/MEC N° 33, de 2 de agosto de 1978 - Departamento de
Assuntos Universitarios do Ministério de Educacao e o Parecer CES/CNE n° 379, de 8 de
dezembro de 2004 - Camara de Educacdo Superior do Conselho Nacional de Educacio,
determinam o contetido que deve conter o documento Histoérico Escolar.

Dessa forma, todos os elementos definidos nas referidas portarias estdo presentes no
documento HE produzido na UFSM. Para melhor compreensdo, os elementos internos do HE
foram sistematizados segundo o método diplomatico ideal, definido por Tognoli (2013) como

padrao da anélise diplomatica, conforme o Quadro 6.

Quadro 6 — Elementos intrinsecos do Historico Escolar.

LINGUA E ESTILO Idioma Portugués (Brasil), estilo formal.

PROTOCOLO INCIAL  Contém o orgio responsavel pela produgdo do documento, nome do
estabelecimento com enderego completo; data e hora de emissdo do documento
(na primeira versdo possui o IP do computador); nome completo do diplomado;
numero da matricula; naturalidade; nacionalidade; data e local de nascimento;
numero da cédula de identidade (RG ou RNE) e orgdo e Estado emissor;
escolaridade nome, local e data de conclusao do ensino médio; nome do curso e da
habilitacdo (se for o caso).
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TEXTO

PROTOCOLO FINAL

Fonte: Autora.

Indicagdo do més e ano da realizagdo do processo seletivo; portaria de
reconhecimento constando o numero e a data da publicagdo no Diario Oficial do
Estado ou no Diario Oficial da Unido; data da conclusao do curso e da cola¢do de
grau (n2o contém a data de expedigdo do diploma); data da realizagdo do Exame
Nacional de Curso - ENC; Relacdo das disciplinas cursadas e, em cada caso:
periodo de realizagdo, notas ou conceitos obtidos; carga horaria de cada disciplina
e a soma das mesmas; declaragdo da IES de que o diplomado cumpriu o estagio
e/ou pratica profissionais exigidas pela legislacdo vigente.

Assinaturas das autoridades competentes com o carimbo sotoposto a cada
assinatura com subscricdo, citacdo do agente publico dotado de competéncia para
emitir o ato e assinar o documento; carimbo do timbre do Departamento de
Registro e Controle Académico; Santa Maria [data topologica, local indicado pela
cidade, estado e/ou pais onde o documento foi produzido], 23 de abril de 2013
[data cronologica, quando o documento foi produzido, indicado pelo dia, més e
ano].

Ja para a andlise da estabilidade do conteido do documento foram selecionados 2

(duas) amostras de Historicos Escolares. Sendo uma, a primeira versao emitida pelo DERCA

no momento de entrega do Diploma. A versdo utilizada ¢ a que foi impressa e integrada ao

Dossi€ do Aluno. A outra se refere a segunda via do HE. O objetivo consistiu em identificar

possiveis alteragdes quanto ao seu contetido.

Assim, verificaram-se duas alteragdes no conteudo do histdrico escolar. A Figura 25 e

26 referem-se ao documento arquivistico original datado de setembro de 2003, logo apds a

Colagao de Grau do aluno, conforme pode ser visto na integra no Anexo C.

Figura 25 — Disciplinas cursadas: original.

Atividades Complementares

10. Semestre de 96

Disciplinas Horas Aula Meédia Situagao Dispensa
ACG204 TRANSCRICAO E LEITURA PALEOGRAFICA 15 #**** Aprovado
ACG210 CONGRESSO DE ARQUIVOLOGIA DO MERCOSUL 30 **** Aprovado
DCT601 METODOLOGIA DA PESQUISA "A" 60 B,O%rovado

Como pode ser visto na Figura 25 sdo 3 (trés) as Atividades Complementares de

Graduagdo (ACGs) cursadas pelo académico no primeiro semestre de 1996. Também nota-se

na Figura 26 que o total de AGCs vencidas pelo aluno, na época, ¢ de 525 horas.
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Figura 26 — Total da carga horaria: original.

Carga Horaria:  Exigida Vencida
Atividades Complementares 22 525
Disciplinas do Curriculo Pleno 2160 2160
Disciplinas de Curriculos Anteriores 0. 30
Disciplinas de Outros Cursos 0 45

Simagdo do Aluno

Formado

As Figuras 27 referem-se a segunda via do histdrico escolar, emitida em janeiro de
2015 (Anexo D). Nota-se a auséncia de uma ACG no primeiro semestre de 1996: ACG2010
CONGRESSO DE ARQUIVOLOGIA DO MERCOSUL, exposta na Figura 25.

Figura 27 — Disciplinas cursadas: 2* via.

Atividades Complementares

1. Semestre de 1996

LCT601 METODOLOGIA DA PESQUISA "A" 60 §,05 Aprovado

ACG204 TRANSCRICAO E LEITURA PALEOGRAFICA

15 **+** Apr.S.Nota

Por consequéncia a carga horaria vencida das Atividades Complementares, alterou-se
de 525 (quinhentos e vinte e cinco) horas para 495 (quatrocentos € noventa e cinco) horas,

com uma reducao de 30 (trinta) horas, conforma a Figura 28.

Figura 28 — Total da carga horéria: 2% via.

Carga Horaria

Vencida / Exigida
Atividades Complementares 4957225
Disciplinas do Curriculo Pleno 216072160
Total Carga Horaria: 2655/ 2385

Situagao do Aluno Formado

Comparando as Figuras 26 e 28, outro erro que se percebe nos documentos ¢ a reducao

de 105 (cento e cinco) horas do historico escolar original para a segunda via, ja que ndo se
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acrescentou a soma total da Carga Horaria Vencida as “Disciplinas de Curriculos Anteriores”,

30 (trinta) horas, e as “Disciplinas de Outros Curriculos”, 45 (quarenta e cinco) horas.

7.4 FORMA DOCUMENTAL

De acordo com a Portaria DAU/MEC N° 33, de 1978, as Institui¢des de Ensino
Superior tem liberdade para a definicdo da forma e do modelo do histdrico escolar, devendo,
no entanto, constar os elementos minimos definidos no Quadro 6, da pagina 107.

Foram observadas amostras do Historico Escolar do mesmo aluno e curso, em
periodos distintos, ilustrados nos Anexos C e D. Percebeu-se que apos 12 (doze) anos da
emissdo do documento original, em 2003, foi emitida uma segunda via, em 2015, cujo modelo
era dessemelhante do original. Isto pode ocorrer porque a versao original do documento nado €
capturada pelo sistema. Assim, em cada acesso realizado, inclusive para emissao de uma
segunda via ao aluno, os dados sdo resgatados pelo sistema para ser constituido um novo

documento, cuja forma final difere entre as varias versoes.

7.5 RELACAO ORGANICA

Nessa etapa foi realizado um levantamento dos tipos documentais que participam do
contexto produg¢do do Historico Escolar (HE), porém, ndo necessariamente atrelados
diretamente ao documento com ressalva aqueles marcados com um (*), exposto no Quadro 7.

Como visto anteriormente, o Historico Escolar (HE) ¢ o documento que contém o
registro de disciplinas, das notas e da frequéncia do aluno durante o curso e, para a sua
composi¢do, outros documentos sao necessarios. Assim sendo, o Quadro 8 apresenta: os
documentos produzidos durante a vida académica do aluno, qual o vinculo, o suporte de
armazenamento e se atualmente os documentos e/ou seus metadados sdo registrados no

Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE).
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Quadro 7 — Existéncia de vinculo no SIE do Historico Escolar com outros documentos.

Documento

Requerimento de Dispensa ou Aproveita-
mento de Disciplinas.

Requerimento de trancamento parcial de
matricula

Requerimento de trancamento total de
matricula

Memorando de pedido de extrapolagdo de
carga horaria

Memorando de pedido de quebra de pré-
requisito

Memorando de realizagdo / inclusdo /
alteragdo e ajuste de matricula

Requerimento de quebra de pré-requisito

Requerimento de matricula fora do prazo

Requerimento  de
cancelamento de curso

solicitagdo  de

Processo de registro de diploma*

Diario de Classe

Solicitagdes de liberagdo do sistema para
langamento e/ou alteragdo de notas

Plano de Estudos

Solicitagdo de alteragdo do plano de
estudos

Processo de defesa de MDT

Solicitagdo de alteragdo de defesa

Fonte: Autora.

Vinculo
O aluno solicita mediante
requerimento. Enviado ao

DERCA pelas Coordenagdes dos
Cursos. Resolugdo 011/03.

O aluno solicita mediante
requerimento. Enviado ao
DERCA pelas Coordenagoes dos
Cursos.

O aluno solicita mediante
formulario no Portal do Aluno.

O aluno solicita mediante
requerimento. Enviado ao
DERCA pelas Coordenagdes dos
Cursos. Resolugdo n. 014/00

Enviado ao DERCA pelas Coor-
denag¢des dos Cursos.

Enviado ao DERCA pelas Coor-
denagdes dos Cursos.

Enviado ao DERCA pelas Coor-
denagdes dos Cursos.

Enviado ao DERCA pelas Coor-
denagdes dos Cursos.

O aluno solicita mediante
requerimento. Enviado ao
DERCA pelas Coordenagoes dos
Cursos.

Autuado pelo DERCA para
solicitar o registro de diploma.

Professor registra as notas ¢
frequéncia.

Professor solicita ao DERCA
abertura da turma para registro
de notas e frequéncia.

O aluno solicita mediante
formulario no Portal do Aluno.

O aluno solicita mediante
formulario no Portal do Aluno.

O aluno solicita mediante
formulario no Portal do Aluno.

O aluno solicita mediante
formulario no Portal do Aluno.

Suporte

Papel

Papel

Eletronico

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Hibrido (papel e
eletronico)

Hibrido (papel e
eletronico)

E-mail

Eletronico

Eletrénico

Hibrido (papel e
eletronico)

Eletronico

Documentos e/ou
metadados no SIE

Nao

Nao

Sim

Nao

Nao

Nao

Sim

Sim

Nao

Sim

Sim

Sim

Sim
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Percebeu-se que, dentre os documentos listados, ha aqueles produzidos em suporte
papel que nao sdo registrados e gerenciados pelo sistema informatizado da universidade.
Nesse caso, os metadados referentes aos documentos fisicos, produzidos em papel, como, por
exemplo, os memorandos solicitando a altera¢do de notas do aluno, ndo sdo registrados. J& o
Diario de Classe e o Processo de defesa de MDT sdo documentos hibridos onde a maioria dos
procedimentos sdo realizados em plataforma web, porém, em algum momento ¢ digitalizado
ou impresso um documento, constituindo-se num processo hibrido.

Em relagdo ao Processo de registro de diploma, todo o processo ¢ fisico (papel) e
apenas estdo no sistema os metadados de identificacdo e tramitagdo do mesmo. Como visto no
item 7.1.2, este ultimo ¢ o Unico constituido por uma cépia simples do Histoérico escolar de
formado, que posteriormente ¢ entregue ao aluno juntamente com o diploma ou certificado.

Alguns dos documentos produzidos originalmente em formato digital ndo sao
capturados pelo SIE em um formato de arquivo. Sd@o dados armazenados nas tabelas do banco
de dados que criam um novo documento em cada apresentagdo. Possuem alguns metadados
de identificagdo, porém ndo sdo registrados os metadados arquivisticos como os cédigos de
classificagdo adotados no ambito da UFSM, por exemplo, que evidenciaram a relagao dos

documentos.



8 ANALISE DIPLOMATICA DO HISTORICO ESCOLAR

Este capitulo refere-se ao atendimento do primeiro objetivo especifico da pesquisa,
isto é, avaliar o status do HE enquanto documento arquivistico digital, com base no
diagnostico do contexto, apresentado no capitulo anterior, e nos principios da teoria
arquivistica e da diplomatica contemporanea.

Como visto anteriormente o documento arquivistico ¢ oriundo naturalmente do
desenvolvimento das atividades da instituicdo produtora, tanto convencional quanto digital, e
na Optica diplomatica deve possuir requisitos imprescindiveis a sua autenticidade, como
forma fixa e conteudo estavel. Rondinelli (2011, p 259) explica que as caracteristicas de
forma fixa e de contetdo estdvel sdo indispensdveis ao documento digital: por meio das
caracteristicas de forma fixa e conteudo estavel faz-se a diferenga entre documento ¢
informacao.

Portanto, afere-se que a estabilidade do documento digital se caracteriza pela sua
forma fixa e seu conteudo estavel. Para Rondinelli (2011, p. 227) significa que o documento
arquivistico digital tem que manter a mesma apresentacdo que tinha quando “salvo” pela
primeira vez. Num contexto de preservagdo digital significa que o documento possa ser
apresentado como da ultima vez, mesmo que as cadeias de bits sejam alteradas, como
resultado de uma conversdao de formato, por exemplo, mas os componentes digitais t€ém que
continuar com a capacidade de reapresentar o documento original.

Nesse contexto, situam-se os conceitos de documentos estaticos e interativos,
propostos por Duranti e Thibodeau (2008). Os documentos digitais interativos, segundo
Rondinelli (2011), diferenciam-se dos estaticos pela possibilidade de o usuério poder mudar o
conteudo ou a forma do documento manifestado, mediante uma série de possibilidades
predeterminadas pelo proprio programa, ou seja, por meio de regras fixas. Essa especificidade
dos documentos dindmicos resultou no conceito de variabilidade limitada, discutida por
diversos teoricos da area. A autora (2011, p.239) cita como exemplo “um grafico elaborado
no programa Excel, o qual permite que o mesmo documento seja visto ora em forma de pizza,
ora em tabela ou em barra”.

Para Rondinelli (2011) os documentos sdo considerados estaticos quando o grau de
interacdo com o usudrio ndo permite alteracdes na forma e no conteudo dos documentos
manifestados. Para essa situacao pode-se aferir, portanto, que as recomendagdes de forma fixa

e contetdo estavel, referidas anteriormente, devem ser instituidas.
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O Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE) no ambito da UFSM detém a
capacidade de “montar” o documento armazenado e apresenta-lo quantas vezes forem
necessarias, como ¢ o caso do HE. Caracteristicas essas de um documento interativo.

Entretanto, na andlise diplomatica realizada por Bellotto (2002) o documento
Historico Escolar é considerado um documento diplomatico testemunhal comprobatorio. Por
defini¢ao de Nufiez Contreras (1981 apud BELLOTTTO, 2002) o documento diplomatico ¢ o
testemunho escrito de um ato de natureza juridica, redigido em observancia a férmulas
estabelecidas que se destinam a dar-lhe fé e forga de prova. Portanto, o documento
testemunhal comprobatoério € aquele que tem a fungdo de estabelecer e perpetuar um fato
juridico, servindo de testemunho e prova de um ato que aconteceu de fato.

Cabe aqui, fazer uma elucida¢do quanto as versdes parciais produzidas enquanto o
aluno mantem o vinculo com a UFSM. Essas versoes, conforme a Tabela de Temporalidade
de Documentos (TTD) do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da
Administragdo Publica Federal, sdo preliminares e podem ser eliminadas, ja que todas as
informagdes encontram-se recapituladas na versao integral do HE. Isto €, ao término do curso
(finalizacao das atividades do aluno) gera-se a versao diplomatica comprobatoria do HE.

Avalia-se, portanto, que, na Otica diplomatica, o HE deve constituir-se em um
documento digital estatico, com contetdo e forma devidamente articulados e afixados num
suporte. Ademais, Rondinelli (2011) afirma que os documentos digitais estaticos sdo os que
mais se amoldam ao status arquivistico.

Quanto a estabilidade do conteido, ¢ primordial para uma entidade digital ser
identificada como um documento arquivistico, ou seja, ¢ preciso garantir que os dados
contidos no documento ndo sofram altera¢des incontroladas, de maneira que se perca a sua
confiabilidade e que ocorra a corrupgao dos dados.

Entretanto, constatou-se que como consequéncia da forma manifestada do HE ndo ser
capturada e mantida pelo SIE, resultando na constituicdo de um novo documento em cada
acesso realizado, houve a corrup¢do do conteudo do documento ao longo do tempo, como se
se pode observar nas amostras analisadas (Anexo C e D).

Assim, considerando os conceitos de documento de Herrera (1991, p. 122): “[...] é um
objeto que conserva o vestigio da atividade humana” e de documento arquivistico de Duranti
(1994, p. 2) o qual deve possuir a capacidade de “capturar os fatos, suas causas e

consequéncias, e de preservar e estender no tempo a memoria e a evidéncia desses fatos” ¢



113

urgente as definicdes quanto a manutencdo da forma manifesta do HE para proteger essas
caracteristicas. Para Duranti e Thibodeau (2008, p. 438) “a fun¢do essencial de um documento
¢ servir como uma ponte no tempo [...] Um documento que ndo contenha uma mensagem fixa
[...] ndo pode ser chamado de volta e ndo pode servir como um meio de lembranga”.

No que se refere a estabilidade da midia de armazenamento pode-se aferir que ¢
estavel, pois os dados sdao gerenciados e mantidos em servidores pelo Centro de
Processamento de Dados (CPD). Possui controle do ambiente e sistemas de backups de
seguranga em locais fisicamente afastados.

Quanto a acdo e o contexto de produgdo, o documento arquivistico deve ser o
resultado natural de uma agdo deliberada, envolvendo, portanto, um contexto institucional.
Rondinelli (2011) afirma que as fungdes de um documento arquivistico estdo intimamente
ligadas ao ambiente juridico-administrativo que o permeia e, portanto, ndo devem ser vistas
de maneira simplista. Portanto, para além do sistema juridico, o processo de criagao dos
documentos “[...] sdo seguidos pelas pessoas com o objetivo de cumprir atos que resultam em
documentos”, segundo Duranti (1998, p. 108).

Rondinelli (2011), ainda, chama a atengcdo para o fato de que enquanto as
caracteristicas de contexto e agdo estdo implicitas nos documentos arquivisticos, as pessoas
envolvidas, sdo eminentemente oriundas da Diplomatica, sendo “[...] consideradas
importantes para se distinguir documentos arquivisticos de objetos digitais resultantes de
simples consultas a bases de dados” (DURANTI; THIBODEAU, 2008, p. 407).

De base desses conceitos, constatou-se que:

= QOs processos de producdo do HE estdo envolvidos em um contexto juridico-
administrativo, de proveniéncia, de procedimentos, documental e tecnologico,
aos quais através dessa andlise foi possivel identificar a natureza da
proveniéncia e func¢ao do Historico Escolar;

* O HE possui cinco pessoas (autor, produtor, redator, originador e destinatario),
as quais se constituem nos seus elementos intrinsecos;

* O HE ¢ um documento resultante do processo de registro de disciplinas, das
notas e frequéncia dos alunos nas disciplinas durante seu vinculo com a
universidade.

No que se refere ao vinculo arquivistico, considerado atributo essencial pela ciéncia
arquivistica, ¢ o inter-relacionamento do documento criado ao anterior e ao subsequente de

uma mesma atividade. Esse relacionamento deve acorrer por meio da organizagao dos
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documentos de um arquivo, de acordo com um plano de classificagdo, codigo de classificagdo
ou quadro de arranjo, estruturados dentro de séries previamente estabelecidas. Isso possibilita
a recuperagao do arranjo dos documentos digitais, seja por meio da sua organizacao, seja por
meio de registro em metadados.

Nesse sentido, um sistema deve permitir associar a documenta¢do ao curso natural das
atividades e possibilitar inserir o documento em seu contexto organico de produgao, incluindo
as suas multiplas relagdes sistémicas. Duranti e Thibodeau (2008) colocam ainda que nos
chamados ambientes hibridos deve-se abranger a associagdo de documentos digitais e nao
digitais ao mesmo tempo.

Quanto a esse atributo, verificou-se que o SIE nao registra os codigos de classificagao
arquivisticos adotados no ambito da UFSM, portanto ndo recupera a relagdo organica dos
documentos. Além disso, os metadados referentes aos documentos fisicos, produzidos em
papel, como exemplo dos memorandos solicitando a alteracdo de notas do aluno, nao sao

registrados.

8.1 DOCUMENTO ARQUIVISTICO?

Esta secdo consistiu em analisar, de acordo com os principios da diplomatica
contemporanea, o conteudo e a forma do Histoérico Escolar (HE), o seu envolvimento em uma
acdo, o vinculo arquivistico (relagdo organica com os demais documentos), pessoas (autor, o
redator, o destinatario, o produtor e o originador) e contextos (contexto juridico-
administrativo, o contexto de proveniéncia, o contexto de procedimentos, o contexto
documental e o contexto tecnologico) (FAGGIANI, et al. 2012). Rondinelli (2011) afirma que
todas essas caracteristicas dotam o documento digital estatico e ndo dindmico de status
arquivistico.

Assim, com base na analise diplomatica proposta pelo projeto InterPARES pode-se
chegar as seguintes constatagdes:

= A presenca de 3 (trés) requisitos fundamentais para a caracterizacdo de
documentos arquivisticos digitais: midia estavel, acdo, pessoas e contexto;

= A auséncia de 3 (trés) requisitos fundamentais para a caracterizagao de
documentos arquivisticos digitais: forma fixa, conteudo estavel e vinculo

arquivistico.
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Chega-se, portanto, a conclusdao, de que o Historico Escolar (HE), produzido no
ambito da UFSM, do ponto de vista diplomatico ndo pode ser considerado um documento
arquivistico, mas um documento arquivistico em potencial. Carecendo de estudos que visem a
sua criagdo e manutencdo em conformidade com os principios basilares da teoria arquivistica

e da diplomatica.






9 ATENDENDO AOS REQUISITOS DIPLOMATICOS

Neste capitulo serdo apresentadas as recomendacdes para que o documento Histdrico
Escolar contemple os elementos diplomaticos de um documento arquivistico, propostos no
ambito do Projeto InterPARES. Observados os resultados da aplicagdo da metodologia do
referido projeto, identificou-se a auséncia de 3 (trés) desses elementos: forma fixa, conteudo
estavel; e vinculo arquivistico, também denominado de relagdo orgéanica. Para melhor

entendimento, cada requisito sera discutido separadamente nos subitens abaixo.

9.1 ESCOLHA DA FORMA DOCUMENTAL

Este subcapitulo objetivou determinar se as medidas de preservagdo devem ser
voltadas para a forma documental armazenada ou manifestada do Histdrico Escolar.

Como visto anteriormente, o documento digital consiste em unidades de dados
binarios, denominadas de bits, com os quais os computadores criam, recebem, processam,
transmitem e armazenam dados. Diversos dispositivos tecnoldgicos (hardware) e programas
de computadores (software) sdo utilizados para converter dados “dispersos” em diferentes
formatos de documento digital. Portanto, o documento digital ¢ constituido a partir de seus
componentes digitais e do suporte de armazenamento. A cadeia de bits € um componente
digital que contém dados de forma, de conteudo e de composi¢cdo do documento digital e
determinam a sua aparéncia, o conteudo e, em alguns casos, a propria composi¢do do
documento, ou seja, como se manifesta na tela do computador.

No caso do Histérico Escolar, a cadeia de bits contém dados de forma, de conteudo e
de composicao, sendo esses os dados que vao relacionar as diferentes tabelas do banco de
dados, contendo o nome do aluno, o nimero da matricula, disciplinas, notas, datas, etc. de
maneira que o Historico Escolar se componha e se manifeste na tela. Nesse caso, os dados de
composi¢do sao fundamentais porque o documento manifestado na tela corresponde a cadeia
de bits de varias tabelas armazenadas no banco de dados, as quais precisam se relacionar para
compor o historico escolar na tela do computador. Portanto, o documento digital possui duas
formas passiveis de preservacao, que Rondinelli (2011) define como: “forma manifestada”,
aquela apresentada na tela do computador em diversos formatos (TIFF, PDF/A) e a “forma

armazenada”, que corresponde ao conjunto de componentes digitais relacionados em bancos

de dados.



118

A instituicdo deve decidir, nesse caso, se a preservagdo digital deve voltar-se para a
forma manifestada do Histérico Escolar ou para a forma armazenada, a qual detém a
capacidade de montar o documento e apresenta-lo quantas vezes forem necessarias.

Cabe aqui esclarecer, inicialmente, que muitos documentos digitais sio manifestados
em formatos de arquivo diferentes daquele(s) definido(s) como padrao para preservacdo em
longo prazo. Nesse caso, ao se optar pela preservagao dos documentos na sua forma
manifestada, ¢ imprescindivel realizar a conversdo do formato no momento da inser¢do em
um repositorio de guarda permanente. Por outro lado, € consenso entre muitos tedricos da area
que a pratica arquivistica deve voltar-se, sobretudo, para a analise dos processos de criagao
dos documentos a fim de garantir a criagdo de novos documentos de acordo com os padrdes
aceitaveis. O ideal é que todos os documentos digitais fossem produzidos com foco na
preservacdo em longo prazo, sobretudo para garantir a autenticidade e a fidedignidade dos
documentos.

Para Innarelli (2015) ha distintos modos de produgdo de documentos arquivisticos

digitais, como se observa na Figura 29.

Figura 29 — Producao de documentos arquivisticos digitais.
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Fonte: (INNARELLI, 2015, p. 240).

Limita-se, nessa pesquisa, a discutir o processo de producdo do documento historico
escolar, ou seja, por meio de um sistema informatizado e sistemas gerenciadores de banco de
dados (SGDB). Na visao de Innarelli (2015), esse tipo de documento, criado originariamente
em meio eletronico, ¢ denominado de ‘“natodigital” e pode ser considerado estitico ou

dindmico.
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Da mesma maneira que o documento manifestado, o documento arquivistico digital
estatico, conforme Innarelli (2015), ¢ aquele produzindo a partir do bando de dados e das
regras do sistema informatizado para um arquivo com formato (PDF/A, TIFF), o qual ¢
gravado com nome compativel ao seu conteido, em uma estrutura de diretérios conhecida. Ja
o documento arquivistico digital dindmico corresponde a preservacao da forma armazenada,
onde o documento produzindo a partir do bando de dados e das regras do sistema
informatizado ¢ armazenado no proprio banco de dados, juntamente com: os metadados (ex.:
historico de alteragdes, processos migratorios, caracteristicas arquivisticas); o modelo de
apresentacdo, que garantem a forma fixa; e as regras do sistema informatizado, que garantem
a manifestacdo do mesmo conteido (INNARELLI, 2015).

Entende-se, portanto, que para Innarelli (2015) as duas formas de produgdo garantem
as caracteristicas de forma fixa e conteudo estavel, apresentadas no capitulo anterior, uma vez
que o documento arquivistico digital ira manter a mesma apresentacao e conteudo que tinha
quando “salvo” pela primeira vez.

Por outro lado, observou-se, através da andlise diplomética realizada no documento
historico escolar, a constituicdo do mesmo documento de forma diferente nos casos em que o
periodo entre a producdo e o acesso era maior (2003 e 2015). Verificou-se a mudanga no
layout de apresentacdo e possivel corrup¢ao do seu contetido ao longo do tempo. No caso da
UFSM continuar mantendo a preservacdo do histdrico escolar em sua forma armazenada, ¢
necessario alterar o sistema para que seja possivel exibir o histérico escolar com o layout que
tinha no momento de sua produ¢do. Quanto ao conteudo, € preciso garantir ainda que os
dados contidos no documento (nome, disciplinas, datas, assinaturas) ndo sofram alteragdes
incontroladas, de maneira que ocorra a corrup¢ao dos dados. Portanto, todos os historicos de
conteudo ¢ de alteracdes devem ser armazenados juntamente com o documento ¢ suas
caracteristicas arquivisticas, que sao registrados em metadados. Esse procedimento garantira a
estabilidade do contetido e a autenticidade do documento.

Nesse caso, ¢ recomendavel que o Historico Escolar seja preservado como um
documento arquivistico digital estatico, onde a sua forma documental deve ser capturada pelo
sistema informatizado, em um formato de arquivo em que conteuido e forma estejam
devidamente articulados e fixados no suporte. Entretanto, nem sempre ¢ possivel armazenar
todos os elementos necessarios para a visualizagdo completa do conteido em um tUnico
formato de arquivo digital. A adogdo de formatos digitais abertos para este fim configura-se,

na visdo do CONARQ (2011), como medida de preservagdo recomendavel e necessaria.
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Pensando nisso, a Abobe desenvolveu o formato Portable Document Format (.pdf), de

qualidade padrao “PDF/A”, o qual sera visto a seguir.

9.1.1 O formato PDF/A

O formato Portable Document Format’ (PDF/A), que se traduz como Formato de
Documento Portatil para Arquivamento, ¢ um derivado da especificacdo da industria, o PDF,
com algumas modificagdes que o tornaram um formato confiavel e adequado para a
preservagdo de documentos eletronicos em longo prazo. Em 2005, foi regulamentado através
da ISO 19005-1. E um padrio aberto que possui compatibilidade com intimeros softwares e
seu uso ¢ amplamente difundido no intercdmbio virtual de documentos.

O objetivo do PDF/A ¢ manter a aparéncia visual do documento, independente de
software e hardwares utilizados para sua criacdo, armazenamento ou reproduc¢do. Isto ocorre
porque cada arquivo em pdf/a mantém embutido a descricdo dos arquivos necessarios para a
visualizacdo do documento no futuro, como o layout, o texto, os graficos, as cores e as fontes
utilizadas. Por serem totalmente autocontidos, ndo dependem de fontes externas para acessa-
los. Isso permite mostrar o documento de forma consistente ao longo do tempo, onde o seu
conteudo e sua forma permanecerao estaveis.

Além disso, o padrdo PDF/A comporta uma capacidade de metadados sobre o
documento. Metadados sdo dados incorporados ao arquivo € que ajudam a descrever o
conteudo ou as caracteristicas do documento. Alguns metadados basicos sdo visualizados
através da caixa de propriedades do documento. Outros podem ser definidos pelo proprio
usuario ao criar o documento, tais como: autor, datas de modificagdo, assunto, palavras-chave
e direitos autorais. Para isso € necessaria uma tecnologia de padronizacdo de sistemas de
metadados. Atualmente, a Adobe Systems estid usando o Extensible Metadata Platform'

(XMP), que permite a defini¢do, criagdao e processamento de metadados. Os metadados XMP

® O PDF foi desenvolvido pela @Adobe em 1993, e em 2008 adotado como padrio ISO-3200, e “que permite
capturar e visualizar informagdes consistentes - a partir de quase todo aplicativo ou sistema operacional - e
compartilhd-las praticamente com qualquer pessoa, em qualquer lugar...”. Em 2005, a ISO adotou o padrao
PDF/Archive - PDF/A - ISO 19005-1:2005, que assegura o acesso a longo prazo. Disponivel em:
<http://www.adobe.com/br/products/acrobat/adobepdf.html>.

' XMP é um padrio ISO 16684-1:2012, originalmente criado pela Adobe Systems Inc., para a criagdo,
processamento e intercambio padronizado e personalizado de metadados para documentos digitais. Metadados
XMP é codificado como texto formatado em XML. Disponivel em: <
http://www.adobe.com/products/xmp.html>


http://www.adobe.com/br/products/acrobat/adobepdf.html
http://www.adobe.com/products/xmp.html
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sio armazenados no PDF/A em formato eXtensible Markup Language' (XML) ndo
comprimido, a fim de permitir a sua recuperagao por uma grande variedade de ferramentas,
uma vez que a tecnologia ndo estd limitada a plataformas de hardware ou de software.

Diante disso tudo, o sistema informatizado deve capturar o historico escolar no
momento da sua producao, em arquivo digital no formato Portable Document Format (.pdf),
de qualidade padrao “PDF/A”. Os metadados do historico serdo vistos no proximo capitulo,
Capitulo 10, no qual foi estudado o e-ARQ Brasil — Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), publicado pelo Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq). A Resolucdo do Conarq N° 32, de 17 de maio de 2010,
dispds sobre a inser¢do dos metadados no e-ARQ Brasil.

Vale salientar que o PDF/A nao deve fazer as vezes de um SIGAD. E importante que
o sistema permita gerenciar de forma correta o ciclo de vida de todos os documentos digitais
criados, a fim de manter as informagdes importantes para a manuten¢ao da cadeia de custodia,
como sera visto no Capitulo 10. Da mesma forma, utilizar o padrdo PDF/A ndo € por si s0,
suficiente para a preservagdo em longo prazo. Varias outras estratégias de preservacao digital
s30 necessarias, uma vez que a obsolescéncia tecnoldgica exige o constante monitoramento de
hardwares, softwares e formatos. Isto fica claro ao se pensar nos documentos em suporte
papel, ou seja, ter contetdo estavel e forma fixa ndo significa ter garantia de manutencao do
ciclo de vida e de preservacao em longo prazo.

Por outro lado, a utilizagdo do formato PDF/A para a criagdo de documentos
arquivisticos natodigitais pode de fato garantir a forma fixa e o conteudo estavel, requisitos
imprescindiveis para a integridade dos documentos. De acordo com PREMIS Editorial
Committee (2015, traducdo nossa) a identificagdo e a valida¢do de formato sdo os principais
indicadores da integridade de um arquivo, caracterizada pela capacidade de um documento
arquivistico transmitir exatamente a mensagem que levou a sua produgdo, sem sofrer
alteracdes de forma e contetido (CTDE, 2011, p. 2). Essa caracteristica, também denominada

de “fixidez”, pode ser verificada por meio de programas especiais que compreendem a

"' XML é uma recomendagdo da World Wide Web Consortium (W3C), principal organizagio de padronizagio
da World Wide Web. Seu proposito principal é a facilidade de compartilhamento de informagdes através da
internet. O XML ¢ um formato para a criagio de documentos com dados organizados de forma hierarquica. E
capaz de descrever diversos tipos de dados, pois cria uma infraestrutura unica para diversas linguagens. Pela sua
portabilidade, ja que ¢ um formato que ndo depende das plataformas de hardware ou de software, um banco de
dados pode, através de uma aplicacdo, escrever em um arquivo XML, e um outro banco distinto pode ler entdo
estes mesmos dados. Disponivel em: < https://www.w3.org/XML/>.


https://www.w3.org/XML/
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estrutura da representacdo do objeto digital e de seus metadados (PREMIS Editorial

Committee, 2015, traducao nossa).

9.2 RELACAO ORGANICA

Neste subcapitulo ¢ discutido o papel da relagdo organica na documentacgao eletronica,
em especial ao Historico Escolar.

A relagdo organica, denominada também de vinculo arquivistico ou de relagao natural,
¢ estudada por teoricos da area desde ha muito tempo com o propoésito de estudar o contexto
dos documentos no ambito de sua criacdo. Esse conceito associa os principios fundamentais
da Arquivologia. Portanto, para entender a aplicabilidade da relagdo organica ao documento
histérico escolar € necessario entender a aplicabilidade dos principios arquivisticos.

O principio que definiu o documento como parte de um conjunto orgéanico de arquivos
¢ o principio da proveniéncia. Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005), o principio de proveniéncia € o principio o qual os arquivos originarios de uma
institui¢ao ou de uma pessoa ndo devem ser misturados aos de origem diversas, mantendo,
assim, a sua individualidade. Este principio introduziu o conceito de fundo documental. O
fundo se faz num processo natural de producdo/acumulagdo de documentos, em decorréncia
de atividades realizadas pelo seu produtor. Diferente das colegdes, que se formam de itens
escolhidos previamente, como, por exemplo, os livros de uma biblioteca. No fundo
documental, os documentos de uma entidade produtora devem formar uma unidade propria e
indivisivel.

Este principio pode ser explicitado na documentacdo eletronica no momento em que o
histérico escolar, por exemplo, for recolhido a uma instituigdo arquivistica que abrigard a
diversos fundos documentais. Nesse caso, devesse identificar cada produtor como um fundo
de arquivo distinto. A UFSM ¢ o fundo ao qual o histdérico escolar deve permanecer, nao
sendo coerente mistura-lo com fundos provenientes de outras universidades, por exemplo.

Ha, no entanto, o principio da proveniéncia sob o ponto de vista da ordenagdo interna
do acervo, o chamado principio de respeito a ordem original. A proveniéncia refere-se a
relagdo natural entre documento e seu produtor, enquanto a ordem original esta relacionada
também a organicidade do acervo. Este principio parte da premissa de que cada documento

esta ligado ao anterior e ao subseqiiente na medida em que resultam numa mesma atividade.
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No caso de um processo de compra de material, por exemplo, muitas outras agdes sao
necessarias até a materializacdo do documento final, desde comunicar e selecionar o
fornecedor até a efetivacdo da compra. Portanto, para compreender as agdes que
corporificaram um documento e, conseqiientemente, para entender o seu significado, os
documentos devem ser reunidos conforme foram produzidos ou recebidos.

Sao muitas as unidades da UFSM que interagem, de uma forma ou de outra, com a
vida académica do aluno, por exemplo: as secretarias e coordenagdes de curso/programa, o
DERCA, além dos proprios estudantes e dos professores. Essas a¢des, muitas vezes, resultam
em documentos arquivisticos que nao sao gerenciados da forma correta pelo sistema. Dentre
as diversas tipologias documentais que sdo produzidas nesse periodo, alguns sdo originais em
papel, como requerimentos. Outros sdo produzidos pelo SIE e, posteriormente, impressos (por
exemplo, o Histoérico Escolar de Formado), ou mesmo a partir do sistema de workflow na Web
(Solicitagdo de defesa de MDT; Solicitagio do Plano de Estudos). Portanto, existem
diferentes aplica¢des no SIE que acompanham a vida académica dos estudantes.

O Historico Escolar contém informagdes sobre as disciplinas cursadas e as respectivas
notas do aluno durante a sua vida académica. E gerado ap6s a verificagdo do cumprimento do
curriculo pedagogico do respectivo curso. Diante desse contexto, o sistema informatizado
devera ser capaz de assegurar a producdo do HE esta associado a essa uma atividade e manter
as ligacdes entre os documentos que representam a sequéncia de atividades, bem como todos
os metadados associados.

O sistema informatizado que da origem ao HE deverd preservar ao maximo o seu
contexto de produgdo, por meio da captura dos documentos arquivisticos com seus
respectivos metadados. E ainda possibilitar o registro das referéncias dos documentos fisicos,
integrando e identificando a parte digital e a parte ndo digital.

Entretanto, para muitos autores, a ordem original vai muito além da simples ordenagao
fisica dos documentos. No e-ARQ Brasil, o documento arquivistico possui a seguinte
defini¢do: “¢ um documento produzido e/ou recebido e mantido por pessoa fisica ou juridica,
no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade”
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 11). Sobre a organicidade o e-ARQ

afirma que:

O documento arquivistico se caracteriza pela organicidade, ou seja, pelas relagdes
que mantém com os demais documentos do 6rgdo ou entidade e que refletem suas
fungdes e atividades. Os documentos arquivisticos ndo sdo coletados artificialmente,
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mas estdo ligados uns aos outros por um elo que se materializa no plano de
classificacfo, que os contextualiza no conjunto ao qual pertencem. Os documentos
arquivisticos apresentam um conjunto de relagdes que devem ser mantidas.
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 21).

Percebe-se que a organicidade ¢ considerada pelo e-ARQ Brasil como uma das
qualidades de um documento arquivistico juntamente com unicidade, confiabilidade,
autenticidade e acessibilidade.

Duranti (1997) ja discutia o papel desse principio na identidade do documento,
principalmente, quando se trata de documentagdo eletronica. A autora (1997, apud
MACNEIL, 2000, p. 94) denomina como vinculo arquivistico “a rede de relagdes que cada
documento tem com os documentos pertencentes a um mesmo conjunto”, ou seja, a “relagao
que liga cada documento ao anterior ou posterior e a todos aqueles que participam da mesma
atividade”. Para Luciana Duranti, ¢ nessa relagdo de proveniéncia do item documental com a
acdo que o gerou que reside a identidade e, consequentemente, o atributo de prova do
documento.

Para muitos autores, a citar Hilary Jenkinson e Luciana Duranti, a proveniéncia e a
manutengdo da ordem original sdo fundamentais para a presuncao de autenticidade

documental, como demonstram Rousseau e Couture (1998, p. 83)

o principio de proveniéncia exige que todos os documentos de um fundo de arquivo
ocupem um determinado lugar que tem de ser respeitado ou restabelecido, caso a
ordem primitiva ou original tenha sido modificada por qualquer razo. [...] E aqui
que entra em linha de conta o papel essencial dos quadros de classificagdo para os
documentos activos e cuja aplicagdo perdura quando os documentos se tornam
semiactios ou arquivos definitivos. Nestes casos, o arquivista que agiu a montante
tera apenas de assegurar o respeito dessa ordem, que vira, alids, a constituir um
elemento suplementar em relacdo ao valor de testemunho.

Destaca-se, portanto, a classificagdo documental como pratica arquivistica importante
para situar o documento dentro do fundo documental e para o seu controle desde a producao.
Rondinelli (2005) também afirma, mais tarde, que a relacdo organica dos documentos se
manifesta no cddigo de classificagdo de documentos, que ¢ o instrumento arquivistico capaz
de tornar explicita a relagdo entre o documento e a agao que o gera. Bellotto (1991) chega a
considerar que o documento sozinho nao tem sentido nenhum, valendo, isto sim, o conjunto
ao qual esta inserido. A mesma autora (1989) ja afirmava que o documento s6 ¢ arquivistico

se integrante de uma série documental, advinda da jun¢do de documentos correspondentes a
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uma mesma atividade. Observa-se, portanto, que a dispersao de documentos pode
comprometer a inteligibilidade e identidade do arquivo.

O controle da producdo do documento aliada a classificacdo dos conjuntos
documentais devem ser realizados também nos sistemas informatizados que gerenciam
documentos arquivisticos, que ¢ o caso do Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE) na
UFSM. Esse sistema devera ter requisitos de SIGAD capaz de gerenciar todo o ciclo de vida
desses documentos, independente do suporte de armazenamento, desde a sua producdo até a
destinagdo final. Como isso deve se estruturar sera visto no proximo capitulo, através da

analise do e-ARQ Brasil.






10 REQUISITOS E METADADOS ARQUIVISTICOS PARA A MANUTENCAO DO
HISTORICO ESCOLAR

Neste capitulo foi delimitado o conjunto de metadados e requisitos para orientar a
automatizacdo de procedimentos para produg¢do e manutengdo do documento Histdrico
Escolar (HE) originalmente em formato digital no Sistema de Informacdes para o Ensino
(SIE) da UFSM. Isto foi possivel através da analise do e-ARQ Brasil, que ¢ um modelo
conceitual de Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) e
possui uma série de requisitos que asseguram ao documento todas as caracteristicas de um
documento arquivistico (referidas na se¢do 3.4.2).

Seguindo esta logica, e de acordo com os cenarios de uso do RDC-Arq (abordados no
item 5.3.2), especificadamente o cenario (3) onde o proprio sistema de negdcio da institui¢ao
incorpora requisitos de um SIGAD, pode-se utilizar o e-ARQ Brasil para definir os metadados
para o documento Historico Escolar e os requisitos que o SIE deverd incorporar. Disso
resultara a implementagdo de novas funcionalidades no sistema ja existente para assegurar ao
documento HE, considerado de guarda permanente, as caracteristicas arquivisticas necessarias
para a sua producao digital.

Segundo Rodrigues (2008) a identificagdo das caracteristicas de cada documento, em
especial nos ambientes eletronicos, sdo importantes para normalizar a producdo de
documentos e os elementos que devem ser registrados nos metadados. Dessa forma, a analise
diplomatica do HE forneceu subsidios para a identificagdo dos metadados especificos dessa
tipologia documental. Os metadados do HE foram definidos conforme o seu contexto de
producdo, por exemplo: autor, originador, classificagdo, relagdo com outros documentos, etc.,
expostos em um Quadro de Metadados (Apéndice A).

Com base nos metadados, foi delimitado um Quadro de Requisitos (Apéndice B) para
dar suporte as atividades de captura, controle do ciclo de vida e preservacdo do HE. Esses
requisitos forneceram a base para as orientagdes, propostas nesta pesquisa, de forma a atender
as exigéncias identificadas no Quadro de Metadados. Para melhor compreensdo, serao
discutidas em subcapitulo as questdes relacionadas as fases de produgdo, manutencao do ciclo
de vida e de preservacdo do HE. A aplicag@o deste conjunto requisitos, concomitantemente ao
registro dos metadados, possibilitard a gestdo do Histérico Escolar como um documento
arquivistico digital, no SIE, e, possivelmente, fornecera subsidios para o estudo de outros

tipos documentais.
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10.1 DA PRODUCAO

Este subcapitulo pretende explicitar as questdes que dizem respeito as acdes de
identificacdo do contexto de produ¢do do documento Historico Escolar (HE).

A identificagdo de um documento arquivistico digital deve ocorrer no momento da sua
captura'? no sistema, que tem como pré-requisito: a defini¢do de quais os documentos
produzidos e recebidos serdo capturados pelo sistema; quem deve ter acesso a esses
documentos; e em que nivel e por quanto tempo serdo retidos (CONARQ, 2011). Foi possivel
identificar esses elementos através da analise diplomatica do Historico escolar. Por outro lado,
o setor responsavel por definir diretrizes e politicas de gestdo arquivistica da universidade
ainda devera determinar quais outros documentos arquivisticos terdo o mesmo tratamento.

Para fins dessa pesquisa, foi considerada “captura” a incorporacdao do HE no SIE,
através das agdes de registro, a classificacdo arquivistica, a indexacdo, a atribuicdo de
restri¢ao de acesso e ao arquivamento. Cada agdo sera desenvolvida ao longo do texto.

O registro consiste em formalizar a captura do HE dentro do sistema por meio da
atribuicdo de um numero identificador e de metadados de identidade. Os metadados de
identidade, segundo CONARQ (2011), correspondem ao conjunto dos atributos de um
documento arquivistico que o caracterizam como unico ¢ o diferenciam de outros documentos
arquivisticos, por exemplo: data, autor, destinatario, assunto, nimero identificador, nimero de
protocolo. Esses metadados devem incluir também a relagdo com outros documentos
decorrentes da mesma agao.

O Histoérico Escolar de Formado ¢ produzido dentro do proprio sistema e deve ser
capturado, automaticamente, no momento do seu registro. Os metadados de registro do
documento em questdo sdo apresentados sumariamente no Quadro 8, e detalhados no

Apéndice A.

"2 A captura consiste em declarar um documento como um documento arquivistico, incorporando-o ao SIGAD
através da realizagdo de agdes de registro que permita a sua identificagio (CONARQ, 2011, p. 26). Porém,
considerando o “Cenario (3)” da Orientagdo Técnica n. 3 da CTDE, para fins dessa pesquisa, o proprio SIE ira
realizar as agdes de captura necessarias ao documento.
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Quadro 8 — Metadados de registro do HE

Numero identificador atribuido pelo sistema
Data e hora da produgdo/registro/captura
Titulo ou descricao abreviada: palavra, frase ou grupo de caracteres que
nomeiam um documento arquivistico
Produtor/Procedéncia: nome da juridica responsavel pela producao do
documento arquivistico
Autor (com identificagdo do cargo): nome da pessoa fisica com autoridade e
capacidade para emitir o documento ou em nome da qual ou sob cujo
comando o documento € emitido
Redator (com identificacao do cargo): nome da pessoa fisica responsavel
pela redagao do documento
Originador: identifica¢do da pessoa fisica designada no login em que o
documento ¢ gerado
Destinatario: pessoa (aluno) para quem o documento foi dirigido
Tipo documental: configuracdo da espécie (divisao de género documental
que reune tipos de documentos por seu formato) de acordo com a atividade
que a gerou
Classe: classificagc@o de acordo com o cddigo de classificagdo da
universidade
Prazos de guarda: temporalidade e destinagao de acordo com as politicas da
universidade
Atribuicao de restri¢ao de acesso
Relagdo: associagdes a documentos diferentes que podem estar relacionados
pelo fato de registrarem a mesma atividade ou se referirem a mesma pessoa
ou situagao
Componente digital: nimero identificador atribuido pelo sistema, formato,
software e versao em que o documento foi produzido/capturado, Informagoes
sobre a localizagdo (caso se utilize um identificador como o handle, a
localizagdo estara implicita no identificador) e o suporte (tipo de suporte e
vida util) do componente digital

Fonte: Adaptacao e-ARQ Brasil (2011).

O registro desses metadados pode ser feito de forma automdtica ou manual no
momento da captura, que também pode incluir informagdes descritivas mais detalhadas a
respeito do Historico escolar e de outros documentos a ele relacionados. Portanto, o processo
de captura deve possibilitar incluir uma série de metadados obrigatdrios e opcionais do HE
que foram definidos na sua configura¢do (visualizados no Apéndice A) e garantir que se
mantenham associados ao documento ao longo do clico de vida.

Em relacao a classificagdo, todo documento arquivistico deve ser associado a uma

classe no momento da captura para que o sistema possa estabelecer a relagdo organica dos
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documentos arquivisticos que complementam determinada funcdo ou atividade. Se a
classificagdo estiver vinculada a uma tabela de temporalidade isso possibilitara a avaliagao de
determinado grupos de documentos de forma que os documentos associados sejam
transferidos e recolhidos em conjunto. Esse registro poderd ser automatico se o SIE
implementar esta funcionalidade. Dessa forma, o HE deve incorporar os metadados
predefinidos da classe a qual pertence, mantendo os historicos das alteracdes realizadas.

Em 2013, através da Portaria N. 1.261, de 23 de dezembro de 2013, o Ministério da
Educagao determinou a obrigatoriedade de aplicacdo, em todas as Instituicdes Federais de
Ensino Superior, do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo das Atividades-fim,
relativo as atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Neste instrumento as fungoes,
atividades, espécies e tipos documentais, genericamente denominados de assuntos, foram
distribuidos em classes, subclasses, grupos e subgrupos. Cada assunto recebeu um codigo
numérico de classificacdo decimal, partindo do geral para o particular. O assunto determinado
para a tipologia documental em questdao ¢ “Historico escolar. Integralizagdo curricular”. Por
outro lado, percebeu-se uma distingao entre o codigo para os cursos de graduacdo (125.41), de
pos-graduacao stricto sensu (134.41) e de pos-graduacao lato sensu (144.41). Portanto, havera
trés codigos de classificacdo distintos para o mesmo assunto, ao qual deverd ser registrado o
equivalente ao nivel de formagao citados.

A Indexagdo refere-se a atribui¢do de termos a descri¢do do documento, a fim de
ampliar as possibilidades de busca e facilitar a recuperagdo dos documentos. Tipos de
metadados indexadores sdo: assunto, datas associadas, palavras-chave, vocabulario
controlado, tesauros, etc.

A atribuigdo de restricdes quanto ao acesso também deve ser realizada no momento da
captura, com base na legislagdo em vigor. Conforme a Lei de Acesso a Informagdes n.°
12.527, de 18 de novembro de 2011, os documentos que dizem respeito a intimidade da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas estarao sujeitos a restrigdoes de acesso. Como visto
anteriormente, o Historico Escolar de Formado possui em seu contetido dados referente a vida
privada dos alunos, portanto, sera necessario registrar o grau de sigilo e também as restrigoes
de acesso do documento no sistema.

Quanto ao armazenamento do Historico Escolar em formato digital, o sistema SIE ao

gerar o arquivo em formato de arquivo PDF/A, deverd gerar um niimero identificador do
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componente digitaln, e armazena-lo mantendo sua identificacao unica e, se for necessario,
referencia-lo em outros documentos digitais, por exemplo, o Processo de registro de diploma

(que sera vista na proxima secao).

10.2 DO CICLO DE VIDA

Este subcapitulo refere-se aos requisitos necessarios para documentar as agdes
realizadas no HE ao longo do clico de vida, ou seja, do controle de acesso e identificagdo dos
agentes envolvidos nas agdes de gestao e da destinagdo do documento associado a tabela de
temporalidade e destinacao.

Ao longo do ciclo de vida, uma série de eventos ocorre no documento arquivistico, e
eles devem ser registrados no sistema SIE. Segundo CONARQ (2011) um SIGAD deve
incluir operagdes como: armazenamento seguro € procedimentos que garantam o acesso,
controle de versdes e sobre os prazos de guarda e destinacao.

Como ja foi mencionado no subcapitulo 7.1.2, toda a gestdo da vida escolar dos alunos
estd a cargo do Departamento e Registro e Controle Académico (DERCA). O Historico
Escolar, por sua vez, possui em seu conteudo informagdes de carater confidencial e, por isso,
apenas os funcionarios deste departamento poderdo visualiza-la ou manipula-la. Portanto, o
SIE deve permitir a exibi¢do dos documentos na integra somente para pessoas autorizadas. Ao
publico em geral apenas podera ser permitido visualizar os metadados descritivos, ou seja,
elementos como data de produgdo, identificador, produtores, descri¢ao, etc. Toda a
informagdo diretamente relacionada com o estudante, durante a vida académica e apds
arquivamento dos documentos, apenas poderad ser visualizada pelos servicos com permissdo
para o efeito.

Nesse sentido ¢ recomendado o uso de rastreamento (registro de todos os acessos ¢
tentativas) e das trilhas de auditoria (identificar os autores de cada operagdo e monitorar todas
as operagdes) (BRASIL, CONARQ, 2011). Assim, o sistema deve permitir medidas que
previnam acessos ndo autorizados, a eliminagdo, alteracdo ou remog¢do de documentos do

sistema. Para manutencao do HE, o SIE deve garantir que toda a informacao que se mantém

3 Objeto digital que ¢ parte de um ou mais documentos digitais e os metadados necessarios para ordenar,
estruturar ou manifestar seu conteido ¢ forma, que requer determinadas agdes de preservagdo [...] Todo
documento arquivistico digital ¢ composto por um ou mais componentes digitais (CONARQ, 2011, p. 126, p.
92).
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no sistema, nao ¢ alvo de alteracdes indevidas e que apenas é consultada por quem tem
permissoes para tal.

Para emissdo do HE definitivo o servidor responsavel “forma” o aluno no sistema
acrescentando manualmente dados necessarios para confirmar a conclusao de curso. Apesar
da manipulagdo de dados do aluno ser permitido somente a pessoas do DERCA, por meio de
autenticacdo e senha, atualmente, ndo existem mecanismos que impe¢am a manipulagdo
dessas informacdes apds o término do curso. Apds a conclusdo, o acesso aos HEs devera ser
feito mediante autenticagdo prévia e qualquer alteracdo ao seu conteudo, apos o encerramento
do processo, devera ser devidamente justificada e documentada.

Em relacao ao controle de versionamento do HE, observou-se que o aluno vinculado a
UFSM pode ter acesso a ultima versdo do HE, pelo Portal do Aluno, em formato de arquivo
PDF (referido no item 7.1.2). Porém, a versdo final e definitiva do HE nao esta disponivel no
mesmo contexto para o aluno, que sO tera acesso a versdo impressa. Nesse caso, o SIE
também devera capturar a versdo final (nos termos do item 9.1) e permitir selecionar, de
acordo com o CONARQ (2011), pelo menos, uma dentre estas trés opgoes:

= registrar todas as versdes do documento como um s6 documento arquivistico;

= registrar uma unica versao do documento como um documento arquivistico;

= registrar cada uma das versdes do documento, separadamente, como um
documento arquivistico.

Na UFSM, o produtor (DERCA), em conjunto com o arquivista responsavel, devera
definir qual a melhor opcdo dentre as apresentadas acima, considerando que o registro da
ultima versao ¢ obrigatorio. Por outro lado, se houverem alteragdes dos HEs apods o
arquivamento também deverdo ser produzidas novas manifestagdes para o documento e o
sistema devera ser capaz de oferecer uma representacdo completa e fiel das atividades. Essa
situacdo pode ocorrer quando o aluno requer uma segunda via do HE. Desta forma, deve-se
planejar também o controle de versdes desses documentos posteriormente ao arquivamento.

O controle de versdo esta diretamente ligado a manuten¢ao do componente digital. Por
defini¢do, os componentes digitais sdo os arquivos de computador que contém as informagdes
de conteudo, forma e composi¢do necessarias a apresentagdo do documento arquivistico em
formato acessivel ao ser humano (CONARQ, 2011). De acordo com o CONARQ (2011), um
documento arquivistico pode estar relacionado a um ou mais componentes digitais. Nesse

caso, cada nova versdo do Historico Escolar representa um novo componente digital.
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Portanto, para apresentar o documento ao usuario o sistema deve possibilitar o registro das
relagdes de um componente digital (versdo 1) com outros componentes digitais (versao 2)
derivados. Por outro lado, um componente digital pode conter informacdes relativas a um ou
mais documentos. Isto €, a versdo “X” do componente digital esta relacionada ao Processo de
registro de diploma (abordada na sec¢ao 7.5), por exemplo.

Portanto, devem ser registradas as informacgdes para cada relacionamento quanto a
identificacdo dos componentes relacionados e a descri¢do da relacdo, por exemplo: tem fonte
de (um componente digital é uma versdo de outro componente, criado por uma
transformagao); ¢ fonte de (um componente derivado de outro componente por um processo
de transformacido); e inclui, ¢ incluido em (relacdo entre documento e componente digital)
(CONARQ, 2011).

No que se refere a destinagdo, da mesma forma que o Historico Escolar produzido no
SIE ¢ impresso e enviado para arquivo, numa determinada altura, por ser considerado
permanente e essencial para a histéria do percurso académico do estudante na institui¢do, o
mesmo devera acontecer nos sistemas que se encarregam da gestdo e destinacdo dos
documentos digitais. Isto significa que aqueles documentos que digam respeito a
procedimentos ja concluidos e validados devem ser avaliados pelos arquivistas responsaveis e
aplicar a devida destinacdo, conforme previsto na Tabela de Temporalidade de Documentos
de Arquivo das Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior do Ministério da
Educacdo. Neste instrumento cada cédigo de classificagdo estd vinculado a uma
temporalidade (tempo de guarda corrente e intermedidrio) e sua respectiva destinagdo
(recolhimento ou elimina¢do). O HE podera incorporar os metadados predefinidos da classe a
qual pertence, sendo que a classe “Histdrico escolar. Integralizagdo curricular” (todos os
codigos: 125.41, 134.41 ou 144.41) possui: guarda corrente até a conclusdo do curso, guarda
intermediaria de 5 (cinco) anos apos a conclusao do curso e destinagao final permanente.

De acordo com a referida tabela, as versdes parciais, produzidas enquanto o aluno
mantém o vinculo com a UFSM, sdo preliminares e podem ser eliminadas, ja4 que todas as
informagdes encontram-se recapituladas na versdo integral do historico. Apds a finalizagao
das atividades do aluno, gera-se o documento diplomatico testemunhal comprobatorio, que
deve ser preservado, como testemunho e prova do aproveitamento académico do aluno.
Porém, todas as alteracdes ocorridas devem ficar registradas em metadados.

A destinagdo dos documentos no SIE refere-se, portanto, a identificacdo dos

documentos arquivisticos que ja cumpriram a sua temporalidade e a destinagao prevista. Por
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exemplo, a exportagdo do Histérico Escolar de Formado (HEF) para um ambiente seguro de
preservacao de documentos arquivisticos digitais que possuam carater permanente, como um
RDC-Arq — Repositorio arquivistico digital confiavel (referido no item 5.3.1). E a eliminagao
de versdes parciais do documento, se assim for definido, mantendo em metadados todo o
historico das operagdes realizadas.

Para tanto, um SIGAD deve ser capaz de interoperar com outros sistemas
informatizados, permitindo a consulta, a recuperacdo, a importagdo e a exportacdo de
documentos e seus metadados (CONARQ, 2011). Dessa forma, o SIE deve implementar
mecanismos para a entrada de documentos arquivisticos permanentes em um RDC-Arq. A
entrada se caracteriza pela transferéncia dos objetos digitais, incluindo metadados e trilhas de
auditoria, no arquivo permanente digital da instituicdo. O recolhimento deve acontecer
somente apos a assinatura do Termo de Recolhimento pelo representante da unidade
produtora, do arquivista responsavel pelo respectivo Arquivo e do arquivista responsavel pelo
Arquivo Permanente. Posteriormente deve ser realizado o preparo automatico de Pacotes de
Submissdo de Informagdes (SIP), de acordo com o modelo OAIS, constituido pela
representacdo do HE, trilha de auditoria e os metadados associados pelo produtor, para a
submissao ao repositorio.

Os procedimentos para o recolhimento de documentos arquivisticos digitais que
impliquem na transposi¢do desses documentos de um SIGAD para outro sistema
informatizado, segundo CONARQ (2011, p. 31), devem adotar providéncias quanto a:

= compatibilidade de suporte e formato, de acordo com as normas previstas pela
institui¢do arquivistica recebedora;

» documentagcdo técnica necessaria para interpretar o documento digital
(processamento e estrutura dos dados);

= instrumento descritivo que inclua os metadados atribuidos aos documentos
digitais e informagdes que possibilitem a presuncao de autenticidade dos
documentos recolhidos a institui¢do arquivistica;

= informacdes sobre as migracdes realizadas no 6rgao produtor.

Além disso, as determinagdes sobre a destinagdo devem ser aplicadas aos documentos,
de forma sistematica, garantindo a manutencdo da autenticidade e da relacdo orgéanica,
caracteristicas fundamentais dos documentos arquivisticos. Esse procedimento, na visdo do

CONARQ (2014), funcionarad como um atestado de autenticidade, na medida em que perpetua
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os relacionamentos dos documentos de um fundo, bem como no ambito e contetido das séries

e subséries e na representacao hierarquica do arranjo.

10.3 DA PRESERVACAO

Este item refere-se a questdes que dizem respeito as caracteristicas dos componentes
digitais e dos eventos de preservacdo do Historico Escolar. Essas informagdes estdo
delimitadas no Apéndice A e B, porém, cabe aqui alguns esclarecimentos.

Como visto, os componentes digitais sao os arquivos que contém as informagdes de
conteudo, forma e composicdo do documento arquivistico. Os eventos de preservacdo, aos
quais se refere 0 CONARQ (2011), ocorrem nos componentes digitais a fim de permitir o
acesso continuado ao longo do tempo. Dessa forma, as a¢des de preservagdo, como, por
exemplo, as migragdes de formato sao realizadas nos componentes digitais.

Além disso, os componentes digitais incluem informagdes sobre aspecto de
autenticagdes digitais, tipos e versoes de hardwares, software e formatos. Segundo Lavoie e
Gartner (2005 apud FERREIRA, 2006, p. 54), sdo informagdes responsaveis por “reunir,
junto do material custodiado, informagao detalhada sobre a sua proveniéncia, autenticidade,
actividades de preservacdo e ambiente tecnoldgico”. Esses elementos sdo capazes de dar
suporte as atividades relacionadas com a preservacao digital.

Diversas estratégias sao usadas na preservacao digital (vistas no item 5.1), como a
migracao, emulacdo, conversao, preservagao da tecnologia e outras que previnem a
obsolescéncia tecnologica e de danos fisicos ao suporte. Por outro lado, ha medidas que
podem ser planejadas antes mesmo da producdo dos documentos digitais, como, por exemplo,
a adocdo de formatos digitais abertos. Além da utilizacdo de sistemas eletronicos e de
procedimentos que asseguram as caracteristicas arquivisticas dos documentos, como a
autenticidade, a integridade e a acessibilidade. Dessa forma, as questdes sobre a producdo e o
controle do ciclo de vida, abordadas nos itens anteriores, sdo fundamentais para viabilizar a
preservagdo digital do documento Histoérico Escolar.

As estratégias de preservagdao devem ser planejadas de forma a utilizar dispositivos e
técnicas de garantam a integridade dos documentos digitais, e prever aspectos fisicos, logicos
e gerais de preservacdo durante todo o periodo previsto para sua guarda no sistema. Na visdo
do CONARQ (2011), somente com a institui¢ao de uma politica de preservagdo digital podera

se estabelecer de fato a utilizagdo dessas estratégias. Isto porque a evolucdo dos
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procedimentos de trabalho, a crescente utilizagdo de ferramentas tecnologicas e eventuais
reformulacdes de tipologias documentais obrigam a um acompanhamento ¢ monitorizarao de
todo o processo de preservacao dos documentos arquivisticos digitais.

Apesar de ser uma tendéncia crescente a produ¢do de documentos digitais na
universidade, existem ainda muitos documentos que sdo entregues em papel, ou impressos
para serem assinados. Ou seja, enquanto o estudante estd vinculado a universidade, parte da
sua documentagdo existe apenas em papel (no arquivo), enquanto outra existe apenas na base
de dados dos SIE e ha aquelas que sdo impressas através da interface Web ou da prépria
aplicagdo do sistema. Outrossim, essas informacdes dispersas e sem referencias umas as
outras dificulta bastante as atividades de preservacao necessarias.

Cabe esclarecer que cada instituigdo deve desenvolver sua propria estratégia de
preservacao de documentos arquivisticos digitais, da forma mais adequada a sua realidade. De
modo geral, esta se¢do recomenda o uso de suportes de alta qualidade e com previsdo de vida
util adequada aos propositos de preservacdo, o monitoramento continuo dos avangos
tecnologicos e da degradacao do suporte, a adogao de formatos abertos e a busca por solugdes

independentes de hardware, software e fornecedor.

10.4 DA MANUTENCAO DA CADEIA DE CUSTODIA

Este subcapitulo objetiva, com base na literatura da area, indicar orientacdes para a
manuteng¢ao da custddia do documento Historico Escolar (HE).

Como visto na se¢do 5.3, a custodia refere-se a responsabilidade legal e fisica dos
documentos, independentemente de vinculo de propriedade, ja que a partir da destinagdo para
a guarda permanente, a responsabilidade pela preservacdo dos documentos passa dos
produtores para a instancia de guarda. Nos documentos digitais, essa alteracdo de custodia
devera ser protegida por meio da adocao de métodos que garantam que o documento nao seja
manipulado, alterado ou falsificado.

A importancia da manutengdo da cadeia de custodia € acentuada para os documentos
digitais, dada a facilidade de alteragcdo dos contetidos sem rastros aferiveis. Nessa perspectiva,
Duranti (1994, p. 2-3) afirma que documentos auténticos “sao criados, mantidos e
conservados sob custédia de acordo com procedimentos regulares que podem ser

comprovados”. Seu valor de prova ¢ dado, sobretudo, pela garantia da inviolabilidade da
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custodia por seu titular. E essa inviolabilidade que serd responsavel, a despeito dos
instrumentos juridico-legais, pela plena efetivacdo das finalidades da guarda documental,
segundo Lopes (2003, p.70).

Hilary Jenkinson (1937 apud SCHELLENBERG, 1974, p. 36), ja definia arquivos
como: “[...] documentos produzidos ou usados no curso de um ato administrativo ou
executivo (publico ou privado) de que sdo parte constituinte e, subsequentemente, preservados
sob a custédia da pessoa ou pessoas responsaveis por aquele ato e por seus legitimos
sucessores para sua propria informagdo”. Pode-se dizer que essa defini¢do introduz o
principio da custodia ininterrupta. Jenkinson considerava, inclusive, que um documento so
pode ser dito arquivistico se houver possibilidade de pelo menos uma presuncao razoavel do
continuum da criacdo, manuten¢do e custddia (SCHELLENBERG, 1973). A esse processo
Lopes (2003) d4 o nome de contextualizagdo e em casos onde a contextualizagdo ndo ¢
evidente, a inviolabilidade de tais documentos sera sempre questiondvel, comprometendo
seriamente o estatuto do documento arquivistico.

Nesse contexto, o documento auténtico sempre mantera a mesma forma de como foi
produzido e, portanto, apresenta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de
sua producao (CONARQ, 2011). Porém, esse conceito difere do documento autenticado. A
defini¢do, abordada nas Diretrizes do Preservador do InterPARES 2 Project (s/d, p.2),
considera documento autenticado aquele declarado auténtico por meio de medidas de
autenticacdo digital, como o uso de assinaturas e certificados digitais, que apenas “garantem
que documentos sdo auténticos apenas quando recebidos € ndo podem ser repudiados; porém,
tais medidas ndo asseguram que eles permanecerdo auténticos depois disto”.

Portanto, o documento arquivistico confidvel ¢ definido como parte de um conjunto
organico de documentos, de qualquer suporte, produzido ou recebido oficialmente por
determinado 6rgdo, na medida em que tais documentos se destinam a permanecer sob
custodia evidente durante todas as fases do clico de vida. Diante disso tudo, a custddia refere-
se, portanto, a responsabilidade dos produtores e de seus legitimos sucessores, com a
integridade, autenticidade, confidencialidade, disponibilidade e acesso dos documentos
arquivisticos.

Cabe esclarecer, ainda, que a Tecnologia da Informac¢ao (TI) ocasionou uma mudanga
de paradigma quanto ao tratamento da custdodia de documentos digitais. Isto porque, a
custodia dos documentos analdgicos estava atrelada ao suporte (papel), na medida em que

este se destinava a permanecer no 6rgao produtor e, posteriormente, recolhido ao setor de
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guarda, os arquivos permanentes. Para os documentos digitais ¢ necessario ter em vista a
singularidade do conceito de documento de arquivo, o qual, além do suporte, compreende a
informacgdo e que esta, em determinado momento, ¢ separada do suporte de origem, como
resultado de um processo de migracdo, por exemplo, decorrente da obsolescéncia tecnologia.

A desvinculacdo do suporte de origem, nos documentos digitais, também pode ocorrer
no momento da transferéncia de custodia dos documentos arquivisticos digitais do produtor
para os ambientes de arquivos permanentes. Nesse contexto, Flores (2015) aborda que o
suporte, assume protagonismo na autenticidade (identidade + integridade) através da fixidez,
da trilha de auditoria, dos metadados, e nas estratégias de preservacao digital.

Flores (2016) reinterpretada a manuten¢do da cadeia de custodia para documentos

arquivisticos digitais, apresentada na Figura 30.

Figura 30 — Cadeia de custddia dos documentos digitais.
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Fonte: (FLORES, 2016).

De acordo com Flores (2016) a cadeia de custédia acompanha o ciclo de vida dos
documentos digitais. Nesse entendimento a documentagdo de valor primaria, disposta no
arquivo corrente e intermediario, deve compreender sistemas de informagdo capazes de

realizar a gestdo documental (produgdo, tramitagdo, utilizagdo e arquivamento até sua



139

destinagdo final). A alteracao da custodia refere-se a destinacao dos documentos que possuem
valor secundario (histérico e/ou probatério) para ambientes confidveis e seguros de
preservagdo digital, que contemplem o arranjo, descri¢do, difusdo e acesso de documentos.
Essa transferéncia deve ocorrer sem interrup¢do, em sistemas auténticos, controlados e
seguros, que garantam a autenticidade do documento digital (FLORES, 2014).

Através da andlise realizada no Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE) da
UFSM, com énfase nas aplicagdes do documento Historico Escolar, pode-se perceber que no
sistema da universidade, como na maioria dos sistemas de informacgao, aspetos relativos a
preservacdo e a autenticidade dos documentos arquivisticos ndo sao, normalmente,
reconhecidos como requisitos. Esses sistemas se preocupam especialmente por atender uma
rotina dindmica de tramitagdes de dados e informagdes, agilidade das agdes institucionais,
reducdo do uso de documentos em papel, etc. J& um Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIGAD), nos termos da Resolucao n°® 25, de 27 de abril de 2007
e Resolugdo n° 32, de 17 de maio de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos, permite
constituir evidéncia das ag¢des em que um documento participou e assegurar que se
mantenham associadas ao documento.

Por outro lado um SIGAD ¢ um sistema que permite a eliminagdo, tramitacgdo,
reclassificagdo, dentre outras funcionalidades de gestdo arquivistica de documentos. Tendo
em vista a perspectiva da necessidade de manutenc¢do dos acervos documentais por longos
periodos de tempo, o Conselho Nacional de Arquivos aprovou, através da Resolucdo Conarq
n°® 39, de 29 de abril de 2014, alterada pela Resolugdo n° 43, de 04 de setembro de 2015, as
diretrizes para a implementacdo de repositorios arquivisticos digitais confidveis (RDC-Arq)
para a transferéncia e recolhimento de documentos digitais, dirigida aos 6rgdos e as entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR'* Um RDC-Arq ¢ um ambiente que
deve ser planejado em conformidade com os requisitos funcionais do modelo de referéncia
OALIS (referenciado na se¢do 5.3.1). Esse sistema atende aos principios arquivisticos e permite
receber, descrever, armazenar, preservar ¢ dar acesso aos documentos arquivisticos digitais
sob sua custddia.

Nesse contexto, Daniel Flores (2016) versa sobre a cadeia ininterrupta de custodia de

documentos arquivisticos digitais, onde os documentos em fase corrente e intermedidria

4 Sdo integrantes do SINAR: Arquivo Nacional; arquivos do Poder Executivo Federal; arquivos do Poder
Legislativo Federal; arquivos do Poder Judiciario Federal; arquivos estaduais dos poderes Executivo, Legislativo
e Judiciario; arquivos do Distrito Federal dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario; e arquivos municipais
dos poderes Executivo e Legislativo.
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devem, exclusivamente, ser gerenciado por um SIGAD, a fim de garantir o controle do ciclo
de vida, o cumprimento da destinacdo prevista e a manutengao da autenticidade e da relagao
organica, caracteristicas fundamentais desses documentos. Apos o término da fase da gestao,
com a alteracdo da cadeia de custddia, o documento de guarda permanente deve sair do
SIGAD (ambiente que permite a eliminacdo, tramita¢do, etc.), para um repositorio de
preservacao (RDC-Arq), tendo em vista a perspectiva da necessidade de manutencao dos
acervos documentais por longos periodos de tempo (FLORES, 2016).

Portanto, o SIE deve implementar alteragdes no sistema quanto aos requisitos de um
SIGAD (mencionados nas se¢des anteriores) a fim de conferir confiabilidade a produgdo do
documento arquivistico HE em formato digital. Além disso, devera executar mecanismos de
tratamento de documentos para destinacdo do HE, ap6s o cumprimento dos prazos de guarda,
para um ambiente seguro de preservacao digital. Nesses termos, ¢ indispensavel implementar
na UFSM um RDC-Arq, conforme a Resolucdo Conarq n° 39, de 29 de abril de 2014.

Na visao de Flores (2013), para contemplar os documentos arquivisticos digitais
confidveis, além dos sistemas informatizados confidveis, as instituicdes devem definir
politicas e de gestdo, preservacado e acesso, conforme os principios e a legislagdo arquivistica
em vigéncia. Nesse sentido, desenvolver politicas de arquivo para o uso de ambiente
eletronico na UFSM, para a preservagdo e acesso de documentos arquivisticos digitais, em
longo prazo ¢ imprescindivel para consolidar as agdes anteriores e prospectar instru¢des para

os procedimentos necessarios.



11 PROPOSTA DE POLITICA DE PRESERVACAO DIGITAL

Este capitulo refere-se ao estudo e proposi¢do de uma politica de preservagao digital
para a UFSM.

Os resultados objetivos a partir do estudo de caso do historico escolar demonstram que
cada vez mais as instituicdes produzem documentos digitais que ndo estdo disponiveis de
outra forma. Também evidencia a incapacidade dos atuais sistemas informatizados em
assegurar a sua preservagdo ¢ acessibilidade em longo prazo. Portanto, se torna
imprescindivel a defini¢ao de uma politica capaz de protegera memoria digital da UFSM.

Por outro lado, s@o escassas as metodologias consolidadas nessa area. As orientagdes
aqui propostas baseiam-se em diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos e,
particularmente, na primeira versdo da politica de preservagdo digital dos acervos
documentais publicos, publicada pelo Arquivo Nacional, em 2012, através do seu programa
AN Digital”. Esses instrumentos, por sua vez, baseiam-se em estudos e propostas a nivel
internacional, os quais tém servido de modelo para a problemadtica da preservacao digital.

Por fim, foi definida uma politica de preservacao digital em conformidade com a
Resolug¢ao Conarq n°® 39, de 29 de abril de 2014, atualizada pela Resolu¢ao n°® 43, de 04 de
setembro de 2015, e na politica instituida até o momento pelo Arquivo Nacional. A defini¢ao
do escopo da politica concentrou-se nos seguintes focos: o cenario e as politicas ja existentes
na institui¢cdo, as premissas de uma politica de preservagdo digital, e, por fim, a definicdo do

escopo da politica para a UFSM.

11.1 CENARIO DE PRESERVACAO ATUAL DA UFSM

Este item consistiu em apresentar, no contexto da UFSM, o organismo responsavel por
definir as diretrizes e politicas para gerenciar documentos arquivisticos na institui¢do e o setor
que implementa ¢ mantém os servidores e sistemas informatizados em que os documentos
estdo armazenados.

A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) possui uma grande variedade de
documentos arquivisticos digitais produzidos na forma de textos, imagens, plantas de

arquitetura e engenharia, mensagens de correio eletronico, registros em bancos de dados,

'S BRASIL. Arquivo Nacional. AN Digital: Politica de Preservagio Digital. Arquivo Nacional: 2012. Disponivel
em: <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/andigital/and politica preservao digital v1.pdf>. Acesso
em: 26 mai. 2015.


http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/andigital/and_politica_preservao_digital_v1.pdf
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dentre outros. Além de um acervo de documentos digitalizados que precisam ser organizados,

armazenados e preservados de forma adequada.

Em 2012, foi publicada a Resolugio n® 009, de 02 de maio de 2012'°, que dispde sobre

a normatizagdo, organizacdo e funcionamento do Sistema de Arquivos da UFSM. Essa

normativa definiu os papéis e responsabilidades dos orgdos integrantes do Sistema de

Arquivos da universidade. Conforme a Figura 310 sistema ¢ integrado, basicamente, pelo

Departamento de Arquivo Geral (DAG), como 6rgdo central; a Comissdo Permanente de

Avaliagao de Documentos (CPAD), como 6rgao de assessoramento; € os Arquivos Setoriais,

responsaveis pela gestao dos arquivos correntes e intermediarios nas unidades da UFSM.

Figura 31 — Estrutura do sistema de arquivos atual da UFSM.
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' BRASIL. Universidade Federal de Santa Maria. Resolugdo n® 009, de 02 de maio de 2012. Dispde sobre a
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Como 6rgao central do Sistema de Arquivos, o DAG tem atuado junto as unidades e
subunidades da UFSM na orientagcdo da gestdo de documentos, com o objetivo de garantir a
produgdo e manuten¢do de documentos produzidos, recebidos e acumulados no decurso das
atividades administrativas de ensino, pesquisa e extensdo da UFSM. O artigo 23° da
Resolugdo UFSM n. 009/2012, considera integrante do acervo arquivistico da UFSM, todos
os documentos, de qualquer tipo, natureza ou suporte, inclusive os digitais.

Em conformidade com o artigo 13° da referida resolugdo, a Divisdo de Arquivo
Permanente compete a custddia, a preservacdo e divulgagdo dos documentos de valor
historico, probatorio e informativo da UFSM. A gestdo dos documentos, independente do
suporte, bem como o recolhimento dos documentos que possuem valor permanente, com
vistas a sua preservagdo e acesso, configura-se como a principal finalidade do DAG -
Arquivo Permanente da UFSM.

Em breve o Arquivo Permanente da UFSM, devera recolher parte desses documentos,
mantendo sob sua gestdo um acervo de documentos produzidos originalmente em formato
digital (natodigitais). Para garantir a preservacdo e acesso de longo prazo, bem como a
autenticidade desses documentos digitais, o DAG deverd determinar as diretrizes e
procedimentos apropriados para contornar problemas caracteristicos do universo digital.

No que compete ao setor que mantém os servidores e sistemas informatizados da
universidade, o artigo 43° do Regimento Geral da UFSM, dispde que o Centro de
Processamento de Dados (CPD), deve: I — propor e contribuir para a efetivacdo de politicas
institucionais referentes a Tecnologia da Informacao; IIl — coordenar o desenvolvimento, a
implantacdo e a utilizacdo do sistema informatizado de gestdo da UFSM; IV — administrar o
banco de dados institucional, garantindo integridade, seguranga e disponibilidade de acesso;
VI — estabelecer agdes para o tratamento de incidentes de seguranca da informagdo em
conformidade com normas e diretrizes definidas pela participagcio em redes
interinstitucionais;

A UFSM criou através da Portaria N. 72.524, de 12 de setembro de 2014 (Anexo E),
uma Comissdo multidisciplinar, formada por Arquivistas, Analistas de TI, Bibliotecarios e
Assistentes de Administragdo com o objetivo de definir uma proposta de informatizacdo da
gestdo, preservagao e acesso aos documentos arquivisticos institucionais da UFSM. Apoés a
aprovacdo do projeto foi designada uma nova comissdo para assessorar, acompanhar a

implementagdo do projeto (Anexo F).
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Dentre os objetivos do projeto estd a implementagdo de procedimentos necessarios, a
aquisicdo de equipamentos e formagao de equipe especializada para dotar a UFSM de um
repositdrio arquivistico digital confidvel (RDC-Arq) para receber, descrever, preservar e dar
acesso aos documentos arquivisticos digitais. Neste sentido deverdo ser definidas as politicas
de preservacao digital pelo setor responsavel pela custodia desses documentos.

Tendo isso em vista, em julho de 2015, foi realizada, no Departamento de Arquivo
Geral, uma reunido para definir os primeiros passos para a elaboracdo de um programa
abrangente de gestdo de documentos arquivisticos para a UFSM, desde procedimentos de
producdo até a preservacao de documentos digitais, expostos na Ata da reunido em Anexo G.

Por outro lado, a implementagao efetiva de um programa arquivistica de documentos
para a UFSM deve ser realizada com o minimo de suporte necessario. Nesse contexto, o
projeto deve preferencialmente ser coordenado pelo DAG, setor responsavel pelo sistema de
arquivos da instituicdo, envolvendo a designacdo de pessoas com tempo destinado para esse
fim, prevendo, inclusive riscos e a necessidade de prestagdao de contas.

Diante disso, o desenvolvimento dessa politica vem contribuir com a iniciativa da
UFSM de garantir, por meio de procedimentos adequados a preservacdo e acesso do

patrimonio arquivistico digital produzido.

11.2 PREMISSAS PARA A PRESERVACAO NA UFSM

Com base no estudo de pesquisas e iniciativas nacionais e internacionais percebe-se
que a adogdo de um repositorio digital confiavel e a possibilidade de pelo menos uma
presuncdo razoavel do continuum da criacdo, manutencdo e custdodia dos documentos, tem
guiado as pesquisas em torno das agcdes para minimizar a perda da memoria digital. Portanto,
a proposta de politica dessa pesquisa parte dessas duas premissas essenciais para a efetiva
preservacao digital.

Em conformidade a Resolugdo Conarq n° 39, de 29 de abril de 2014, a UFSM devera
implantar um sistema de preservagdo confidvel, capaz de garantir a autenticidade e
disponibilidade dos documentos digitais em longo prazo. Isto implica a ado¢do de um
repositorio digital especializado nessa funcao. Atualmente, o Arquivo Nacional esta testando

para esse fim o software denominado Archivematica (Anexo A). Esse sistema visa oferecer
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um ambiente integrado de ferramentas free € Open Source para capacitar o processamento de
objetos digitais, de acordo com o modelo funcional ISO-OAIS (14721).

Como visto anteriormente, os documentos sdo considerados arquivisticos e auténticos
no momento que sdo criados, mantidos e conservados de acordo com procedimentos
regulares, que podem ser comprovados pela custddia ininterrupta. A segunda premissa refere-
se, portanto, a manutencao da cadeia de custodia dos documentos arquivisticos digitais. Isso
significa que a preservacdo requer agdes arquivisticas a serem incorporadas em todo o ciclo
de vida, antes mesmo dos documentos serem criados, incluindo planejamento e/ou adequagao
de sistemas informatizados, a fim de que ndo haja perdas nem adulteragao das informagdes.

Esse processo deve ocorrer sem interrup¢dao, em ambientes auténticos, controlados e
seguros. Sem isso os documentos digitais poderdo ndo ser considerados arquivisticos e
auténticos, devido a facilidade de alteracdo dos contetidos sem rastros aferiveis, como é o
caso do Historico Escolar. Por consequéncia a finalidade de uso de repositérios digitais, e
consequentemente, da elabora¢do de instrumentos que visem orientar a preservacao digital
perderdo o seu sentido.

Logo, fica evidente, a responsabilidade dos custodiadores legais em cada fase do ciclo
vital, com a garantia da integridade, da autenticidade, da confidencialidade, da disponibilidade
e do acesso dos documentos digitais. Em especial a Administragdo de Arquivos Permanentes
aos arquivos que devem preservados em longo prazo.

No contexto da UFSM, o recolhimento dos documentos que possuem valor
permanente, com vistas a sua preservacao e acesso, configura-se como a principal finalidade
do Departamento de Arquivo Geral (DAG) da universidade. Portanto, o Arquivo Permanente
da UFSM deve recolher também documentos produzidos em formato digital (digitalizado
e/ou natodigital). A manutencdo dos documentos digitais em fase corrente ¢ intermediaria é
de responsabilidade de seus produtores, através de requisitos de SIGAD.

Dessa forma, o DAG-Arquivo Permanente da UFSM deve desempenhar o papel de um
gestor/pos-custodiador de confianga, capaz de implementar todos os requisitos para
preservagdo e garantir a autenticidade dos documentos arquivisticos preservados.

Ja o Centro de Processamento de Dados (CPD) ¢ responsavel por administrar o banco
de dados institucional, e, portanto, deve ter compromisso em garantir a integridade, seguranca

e disponibilidade de acesso dos documentos arquivisticos digitais.
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11.3 ESCOPO DA POLITICA

O presente documento define a politica a ser adotada, no ambito do Arquivo
Permanente da UFSM, para recebimento, armazenamento/preservacao e acesso dos
documentos arquivisticos digitais inseridos no repositorio arquivistico digital.

A politica de preservagdo digital estd submetida ao quadro juridico € normativo
nacional que regulamenta as atividades relacionadas a darea de arquivo, bem como em
conformidade com as normas internacionais que tratam de diversos aspectos da gestdo e
preservagdo digital. As defini¢des com relagdo a padrdes, tecnologia e procedimentos
adotados para o recebimento, preservacdo e acesso aos documentos estdo em conformidade
com as politicas de preservacao adotadas pelo Arquivo Nacional (AN) do Brasil, por meio do
seu Programa AN Digital.

A politica visa orientar quanto a preservacdo em longo prazo de documentos
arquivisticos digitais permanentes e acessiveis. Essa orientacdo servira para tomar medidas
que possam garantir as condigdes materiais minimas para preservar documentos digitais,
durante o periodo pelo qual a organizacdo dele necessite.

No entanto, esta proposta ndo se trata de um estudo exaustivo ou definitivo. Nao ¢
tratado neste documento, por exemplo, a circunstancia em que um produtor deseje criar
documentos digitais. Neste caso muitos outros requisitos serdo necessarios, como por
exemplo, o e-ARQ Brasil — Modelo de Requisitos para Sistemas de Gestdo Arquivistica de
Documentos Digitais (SIGADs).

O proprio e-ARQ Brasil, que define os requisitos para um sistema de gestao
documental, aborda que ¢ imprescindivel que a organizagdo defina uma politica institucional
abrangendo gestdo, preservagao e acesso e disponibilize-a para seu publico. De acordo com o
CTDE (2011), a autenticidade e a integridade dos documentos digitais somente podem ser
garantidas através de procedimentos embasados em uma politica arquivistica.

A defini¢do de uma politica arquivistica de documentos digitais, consoante ao
CONARQ (2011), requer um estudo prévio do perfil institucional, isto ¢, do contexto juridico-
administrativo, da estrutura organizacional, da missdo e competéncias, das funcdes e
atividades. E preciso identificar as caracteristicas do contexto de produ¢do dos documentos,
os suportes e os produtores dos documentos, abrangendo inclusive a adaptacdo do sistema

informatizado de gestdo arquivistica. Portanto deve ser compreendida de forma abrangente,
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no sentido de que os elementos de planejamento, execucdo e acompanhamento sejam
considerados. Além disso, deve explicitar as responsabilidades e designar as autoridades
responsaveis pelas acdes e prever o acompanhamento continuo das agdes simultaneamente a
sua execucdo. Em sistemas de preservagdao digital, os recursos financeiros impactam
diretamente, pois a implementacdo requer um alto investimento em estruturas fisicas de
armazenamento (salas, datacenter, servidores, etc.) e na qualificagdo técnica e continua dos
profissionais envolvidos.

Portanto, uma politica deve ser dirigida a orientar os diversos segmentos e servigcos
atuantes e voltados para a protecdo da documentagdo, como a area de arquivo e de tecnologia
da informagdo (TI). Sendo que esses servicos devem ter atribuicdo e papéis bem definidos e
especificos para garantir um controle rigido, eficiente e sustentavel de preservacao.

O presente documento, portanto, tem pretensdo de oferecer orientagdes para que os
gestores dessas areas (arquivo e TI) possam desenvolver agdes institucionais voltadas a
preservacio da meméria digital da UFSM. E um modelo a ser instituido na universidade que
abrange questdes técnicas e organizacionais de gestdo de direito, acesso e propriedade
intelectual. Sua implementagdo requer, portanto, empenho de recursos humanos e financeiros.
Porém, cabe elucidar, que a aplicagdo das medidas nele indicadas depende da colaboragao
conjunta entre 0 DAG e o CPD, no sentido de concretizar as agdes necessarias.

A partir dessas orientacdes e visando atender as condi¢cdes minimas de preservagdo de
documentos criados e mantidos eletronicamente na UFSM, propds-se nessa pesquisa
desenvolver uma proposta de Politica de Preservacao Digital para a UFSM, materializada em
uma Minuta de Resolu¢do (Apéndice C). O documento ¢ composto por 29 artigos,
estruturados em seis Sec¢des, que apresentam nivel de detalhamento dos dispositivos, tal qual
¢ uma Resolucdo Normativa. A intenc¢do inicial é que a inclusdo ou a alteragdo de detalhes e
procedimentos necessarios sejam discutidas em posterior revisdo pelas unidades competentes
para publicacdo definitiva na universidade. O tema abordado em cada Secdo esta,

minimamente, exposto no Quadro 9.
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Quadro 9 — Secdes da Politica de Preservacao Digital propostas para a UFSM.

SECAO1
Disposicoes gerais

Objetivos

Glossario

SECAO I

Do repositorio arquivistico digital confiavel
Abrangéncia do repositorio
SECAO III
Das responsabilidades
Unidades/subunidades envolvidas com a preservagao
SECAO IV
Do recolhimento dos documentos digitais
Etapa preliminar e assinatura do Termo de Recolhimento

Critérios para a entrada de documentos
Procedimentos para a entrada de documentos
Procedimentos pos-entrada dos documentos
SECAOV
Do armazenamento e das estratégias de preservacao digital
Compromisso de preservacao

Estratégia de preservagio
Armazenamento do objeto digital
Seguranca

Plano de sucessao
SECAO VI
Das condicoes e formas de acesso

Acesso a copias de documentos digitais
Usuarios do repositdrio arquivistico digital

Registro de usuarios do repositorio e acesso

Restri¢do de acesso

Fonte: Adaptagdao do AN (2012).

A Secao I, Disposicdes gerais, trata dos objetivos, principios e conceitos deliberados
para esta politica. E a Secao II dispde da abrangéncia do repositorio, ao qual incluira
documentos de cardter permanente natodigitais e as matrizes dos representantes de
documentos digitalizados da UFSM. J& a Sec¢do III versa sobre as responsabilidades das
unidades e subunidades da universidade quanto a garantia de preservagao dos documentos
arquivisticos digitais. Foram delimitados papéis para o DAG-Arquivo Permanente, Arquivos

Setoriais, Centro de Processamento de Dados e organismos produtores.
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A Secao IV refere-se aos procedimentos para o recolhimento de documentos digitais
no repositorio. Trata, mais especificamente, do processo que deve anteceder o momento da
entrada dos documentos, dos critérios que devem ser cumpridos pelos documentos, e dos
passos que envolvem o recolhimento propriamente dito. Esta se¢do ¢ fundamental para validar
a cadeia de custédia dos documentos digitais, garantindo a nao contaminagdo do valor
juridico da prova, especialmente, através da verificacdo das autorizagdes de acesso e da
integridade dos documentos recolhidos, bem como dos metadados a eles associados.

A Secdo V aborda a questdo do compromisso e das estratégias de preservacdo dos
documentos recolhidos ao repositério permanente digital da UFSM. A sua implementagao
deverd ser feita de forma a manter as propriedades significativas dos diversos tipos de
documentos aceitos, garantindo sua recuperacdo, inteligibilidade e autenticidade, para que
possam servir de fonte de prova e informacdo. Também versa sobre os dispositivos de
armazenamento e seguranga do repositorio.

A Sec¢ao VI trata das condi¢des ¢ formas de acesso aos documentos armazenados no
repositorio arquivistico da UFSM, com relagdo aos representantes das unidades produtoras de
documentos, dos arquivistas e analistas de responsaveis pelo repositério, e ao publico em
geral. Incluindo a possibilidade de utilizagdo de uma plataforma institucional de descrigao,
difusao e acesso, tendo em vista a Lei de Acesso a Informagao.

De modo geral, essa politica de preservacdo contém recomendacdes pontuais relativas
a administra¢do e uso de repositorios arquivisticos digitais confiaveis (RDC-Arq). Contatou-
se, dessa forma, que ¢ aplicavel a todos os tipos de documentos arquivisticos digitais
produzidos na UFSM, mediante a aprovagdo, publicacdo e disponibilizacdo da Resolucao
Normativa, apresentada no Apéndice C. Isso permitird o alcance do objetivo principal e
refletird a esséncia desta pesquisa, de contribuir para a salvaguarda dos documentos digitais

que compdem o patrimdnio arquivistico da Universidade Federal de Santa Maria.






12 CONCLUSAO

O acesso ao longo do tempo aos documentos arquivisticos digitais vem acompanhado
de complexos desafios as institui¢des do mundo inteiro, sobretudo, por se tratar de um tema
recente ja que existem poucas experiéncias praticas concretizadas nessa area. De acordo com
a Cartilha do Preservador (2013), desenvolvida pelo projeto InterPARES, a maioria dos
documentos analdgicos sobrevivera sem digitalizacdo, enquanto que os documentos
arquivisticos digitais se perderdo sem um programa de preservacgao digital. Diante disso, para
o desenvolvimento dessa pesquisa buscou aprofundar os estudos do Projeto InterPARES a fim
de proporcionar uma experiéncia pratica no acervo da UFSM.

A UFSM foi a primeira universidade federal instalada fora de uma capital e ¢
responsavel pela formagdo de grande parte dos profissionais do interior do estado do Rio
Grande do Sul. Sendo assim, os documentos produzidos e acumulados no decorrer de suas
atividades contam muito sobre a historia da institui¢ao e dos alunos (matriculados e egressos).
Dentre os objetivos fundamentais da universidade faz parte a divulgacdo de conhecimentos
culturais, cientificos e técnicos que constituem patrimonio da humanidade e a comunicacao do
saber através do ensino, de publicagdes ou de outras formas de comunicagdo. Portanto, o
presente trabalho de dissertacdo justificou-se pela necessidade de definir estratégias para a
preservagdo digital da memoria da UFSM, dado o avango da tecnologia e a decorrente
obsolescéncia tecnoldgica.

Como visto anteriormente, a preservagao digital consiste em minimizar os efeitos da
fragilidade e da obsolescéncia de hardware, software e formatos (especificidade e
complexidade). Nessa perspectiva, varios pontos precisam ser avaliados, planejados e
executados de maneira eficiente para que esfor¢o e investimento ndo sejam desperdi¢ados.
Um deles ¢ identificar os documentos arquivisticos que devem ser protegidos por um plano de
preservacao digital.

Esse fato foi considerado relevante para a escolha do objeto de estudo da pesquisa, que
adotou como referéncia o documento Historico Escolar (HE). Tal objetivo refere-se ao
primeiro questionamento abordado nessa pesquisa: como identificar documentos arquivisticos
digitais. Para esse problema o Projeto InterPARES publicou o modelo para andlise
diplomatica. Esse roteiro permitiu avaliar o status do HE enquanto documento arquivistico
digital, no ambito do SIE. Percebeu-se que as necessidades encontradas na andlise

diplomatica sao comuns a maioria dos documentos digitais. Para esse objetivo foram
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propostas as solugdes mais adequadas com base em reflexdes conceituais solidas e alicercados
em conhecimentos ja existentes. Porém ndo suficientes para o Historico Escolar ser
considerado um documento arquivistico digital auténtico, carecendo de um estudo mais
aprofundado dos requisitos de seguranca de sistemas utilizados na universidade.

Tendo isso em vista, na terceira etapa da pesquisa propds-se abordar o estudo dos
requisitos e metadados para produzir, controlar o ciclo de vida do HE e, assim, subsidiar as
acoes de preservagdo digital. Esse topico levou ao estudo do e-Arq Brasil — Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos, e resultou
no Quadro de Metadados do HE (Apéndice A) e no Quadro de Requisitos (Apéndice B). Com
base nisso, foram propostas as adequagdes pertinentes ao sistema informatizado da
universidade compreendendo, a captura de documentos e as agdes realizadas durante a sua
permanéncia no sistema.

Percebeu-se que sozinho o e-ARQ Brasil ndo ¢ suficiente para qualquer organizacao
poder manter e dar acesso aos documentos digitais em longo prazo. Por conseguinte, o
proximo objetivo refere-se & manutencdo da autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais permanentes. Autores consagrados da arquivologia, como Hilary Jenkinson, Daniel
Flores e Luciana Duranti, consideram, inclusive, que um documento s6é pode ser dito
arquivistico se houver possibilidade de pelo menos uma presun¢ao razoavel do continuum da
criacdo, manutengdo e custédia. Como resultado decorrente dessa etapa, foi sugerido
orientagdes para a manutencdo da cadeia de custédia do HE. Logo, ficou evidente a
responsabilidade dos custodiadores com a garantia da integridade, da autenticidade, da
confidencialidade, da disponibilidade e do acesso desses documentos, em cada fase do ciclo
de vida dos documentos arquivisticos.

Por fim, o conjunto de resultados obtidos com o atingimento dos objetivos desta
pesquisa, e sua decorrente andlise, de acordo com o referencial da teoria arquivistica e
diplomatista, forneceram as evidéncias e argumentos necessarios a elaboracao da Politica de
Preservacao Digital de Documentos Arquivisticos para a UFSM, Apéndice C, como produto
dessa pesquisa. Constatou-se a premente necessidade de acdes voltadas a preservacao desse
patrimonio documental, especialmente, a adogdo de estratégias e politicas que conscientizem
as instituigdes sobre o seu papel em assegurar as caracteristicas arquivisticas dos documentos

digitais como memdria e historia presente da UFSM.
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Ao que tudo indica, parece ndo existir, ainda, uma solu¢do unica que funcione como
uma panaceia para o problema da preservagado, ja que no universo digital tudo esta vulneravel
a obsolescéncia tecnoldgica de formatos e equipamentos. Além disso, verificou-se, a luz da
diplomatica contemporanea, que faltam requisitos imprescindiveis aos documentos digitais
produzidos atualmente nas institui¢des, que podem impedir a sua efetiva preservacgao digital.
Nessa perspectiva, o presente estudo nao pretende ser um fim em si mesmo.

Dessa forma, como tema de pesquisa futuras propde-se aprofundar os estudos quanto
aos requisitos de SIGAD e possibilitar a implementagdo nos demais mddulos no sistema de
informacodes utilizado na UFSM, a fim de garantir a produ¢do de documentos arquivisticos
digitais integros e confidveis, bem como identificar e ampliar as tipologias documentais que
devem ser protegidos por um plano de preservagao digital. Considerando, sobretudo, a
instituicdo de um ambiente de Arquivos Permanentes Digitais, baseado no modelo de politica
para utilizagdo de Repositérios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arq) e na
manutencdo de uma cadeia ininterrupta de custddia, para recolhimento dos documentos de

carater permanente produzidos na UFSM.
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APENDICE A - QUADRO DE METADADOS DO HISTORICO ESCOLAR

O quadro abaixo apresenta os elementos de metadados que devem ser registrados na
captura, gestdo, acesso e preservacdo do documento Historico Escolar e os requisitos
funcionais relacionados. Para melhor entendimento apresentam-se algumas defini¢des dos
conceitos utilizados:

» Defini¢do: indica a informagdo deve ser registrada no elemento de metadado;
= Aplicagdo: sugere a forma de aplicacao do elemento;
= Requisitos funcionais: referencia os requisitos funcionais do e-Arq Brasil relacionados

com o elemento de metadado.

1 METADADOS RELACIONADOS AO DOCUMENTO:

IDENTIFICADOR DO DOCUMENTO

Definigdo Numero identificador Uinico atribuido no momento de sua captura
Aplicacao Gerar de forma automatica pelo sistema
Requisitos funcionais | 3.1.5/3.1.7/3.1.9/5.2.6/6.8.3
TIPO DE MEIO
Definicio Indica¢do do meio (digital, ndo digital ou hibrido) em que se encontra o
documento
Aplicagdo Digital
Requisitos funcionais | 1.6.1/1.6.2/3.4/4.3.13
STATUS
Definigdo Indicagdo do grau de formalizagdo do documento
Aplicacio Original

Requisitos funcionais | 2.2.1

IDENTIFICADOR DA VERSAO
Indicagdo da versdo do documento, estabelecendo relagdo entre as versdes

Defini¢éo ) S . .
¢ anteriores (v.1 — primeira via) e posteriores (v.2 — segunda via).
Gerar de forma automatica pelo sistema. Deve registrar as seguinte
. informacdes: identificador da versdo do HE, descricio de alteragdes,
Aplicacao

data/hora da producdo da versdo e da transmissdo, ¢ o relacionamento
entre as versoes.
Requisitos funcionais | 2.2.2/3.1.5/3.1.18

TITULO

Descricdo que nomeia e identifica o documento, pode ser: formal
(designagdo registrada no documento) ou atribuido (designagdo
providenciada para identificacdo de um documento formalmente
desprovido de titulo)

Aplicacdo Formal: Historico Escolar de Formado

Requisitos funcionais | 3.1.5/5.2.6

Definigao

DESCRICAO

Definigdo Exposicao concisa do contetido do documento

Historico escolar de formado do académico Fulano de Tal, contendo as
disciplinas cursadas e as respectivas notas

Aplicacao
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Requisitos funcionais

[3.1.5/3.1.11

AUTOR

Definicao

Identificagdo da pessoa fisica ou juridica com autoridade para emitir o
documento e em cujo nome ou sob cuja ordem ou responsabilidade o
documento é emitido

Aplicagao

Registrar nome completo, cargo e SIAPE do:

Situacao 1

Autor A: Fulano de Tal, Chefe da Se¢dao de Verificagdo da Vida Escolar
de Graduacdo, SIAPE XXXXXX.

Autor B: Ciclano de Tal, Coordenador do Nucleo de Controle de
Graduagao, SIAPE XXXXXX.

Situacdo 2

Autor 1: Fulano de Tal, Chefe da Se¢do de Verificagdo da Vida Escolar de
P6s-Graduagdo, SIAPE XXXXXX.

Autor 2: Ciclano de Tal, Coordenador do Nucleo de Controle de Pos-
Graduagao, SIAPE XXXXXX.

Requisitos funcionais

3.1.5/5.2.6

DESTINATARIO

Identificagdo da pessoa fisica a quem foi dirigida a informagdo contida no

Definigao

documento
Aplicacdo Registrar nome completo do aluno, CPF e matricula
Requisitos funcionais | 3.1.5

ORIGINADOR
- Identificagdo da pessoa fisica designada no enderego eletronico ou login

Definigao . .

em que o documento ¢ gerado e/ou enviado

Registrar nome completo, cargo ¢ SIAPE.

Situagéo 1

Originador A: Fulano de Tal, Chefe da Se¢do de Verificagdo da Vida
Aplicagdo Escolar de Graduagdo, SIAPE XXXXXX.

Situacdo 2
Originador 1: Fulano de Tal, Chefe da Secdao de Verificacdo da Vida
Escolar de P6s-Graduagdo, SIAPE XXXXXX.

Requisitos funcionais

3.1.5/5.2.6

REDATOR

Identificagdo da pessoa responsavel pela elaboracdo do conteudo do

Definigao

documento.

Registrar nome completo, cargo e SIAPE.

Situagdo 1

Redator A: Fulano de Tal, Chefe da Se¢do de Verificacdo da Vida Escolar
Aplicacao de Graduacao, SIAPE XXXXXX.

Situagdo 2
Redator 1: Fulano de Tal, Chefe da Se¢ao de Verificagcdo da Vida Escolar
de P6s-Graduagdo, SIAPE XXXXXX.

Requisitos funcionais | 3.1.5/5.2.6
PROCEDENCIA
Definigdo Instituigdo legitimamente responsavel pelo registro do documento.
Registrar nome, sigla, nimero correspondente numa tabela de 6rgaos:
Aplicagao Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) — Departamento de Registro

e Controle Académico (DERCA)

Requisitos funcionais

3.1.6/5.2.6
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IDENTIFICADOR DO COMPONENTE DIGITAL

Definigao

Identificagdo dos componentes digitais que integram o documento

Aplicacgdo

Gerar de forma automadtica pelo sistema

Requisitos funcionais

3.1.7/3.1.9/3.1.21

GENERO

Indicagdo do género documental (audiovisual, textual, cartografico,

Definicao iconografico, multimidia).
Aplicacao Textual
Requisitos funcionais | 3.1.5

TIPO
Definigdo Indicagdo do tipo documental
Aplicagdo Historico Escolar

Requisitos funcionais

3.1.5/52.6

RELACAO COM OUTROS DOCUMENTOS

Definicao

Registro das relacdes significantes de um documento com outros

Aplicagdo

]f: parte de Dossié do Aluno (fisico)
E parte de Processo de Registro de Diploma (fisico)

Requisitos funcionais

3.1.5/3.1.10/3.4/11.1.21

NIVEIS DE ACESSO

Indicacdo dos niveis de acesso ao documento a partir da classificacdo da

Definicao informacao quanto ao grau de sigilo e restri¢ao de acesso
Garantir o acesso somente a pessoas autorizadas:
Devido ao Historico Escolar possuir dados de identificagcdo pessoal (nome
completo do diplomado; nimero da matricula; naturalidade; nacionalidade;
Aplicacdo data e local de nascimento; nimero da cédula de identidade (RG ou RNE)

e orgao e Estado emissor; escolaridade nome, local e data de conclusao do
ensino médio; nome do curso e da habilitagdo) incialmente o acesso deve
ser autorizado apenas para o aluno ¢ ao DERCA.

Requisitos funcionais | 3.1.5/6.3.1
DATA DE PRODUCAO

Defini¢do Indicacdo do local e data em que foi produzido o documento
Registro cronologico (data e hora) e topico (local) da producdo do

Aplicagdo documento. Indicar a data e hora de emissdo do documento e IP do
computador

Requisitos funcionais | 3.1.5/5.2.6

CLASSE

Definicao Identificagdo da classe do documento, com base no plano de classificagao.
Implementar o plano de classificacdo das atividades-fim do SIGA no
sistema. Pode-se registrar o codigo e o nome completo da classe, incluindo
todos os demais niveis do plano (classe, subclasse, grupo, subgrupo). Sdo
trés situagoes distintas:

L 12541 - Ensino Superior: Cursos de Graduacdo: Documentagio
Aplicagao

Académica: Historico Escolar. Integralizagdo Curricular

134.41 - Ensino Superior: Cursos de Poés-Graduacdo Stricto Sensu:
Documentacdo Académica: Historico Escolar. Integralizagao Curricular
144.41 - Ensino Superior: Cursos de Poés-Graduacdo Lato Sensu:
Documentacdo Académica: Historico Escolar. Integralizagcdo Curricular

Requisitos funcionais

1.1.1/1.2.1/12.5/3.1.5/52.6

DESTINACAO PREVISTA

Definigdo

| Indica¢do da proxima acdo de destinagdo (transferéncia, eliminacdo ou
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recolhimento) prevista para o documento

Aplicagao

Implementar a tabela de temporalidade associada ao plano de classificacdo
do SIGA.

Destinagdo prevista: transferéncia ao arquivo intermediario apds a
desativagdo do vinculo do aluno com a Instituicdo; Recolhimento ao RDC-
Arq Permanente apos 05 anos.

Requisitos funcionais

4.12/4.2.4

PRAZO DE GUARDA

Indicagdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o

Definicao cumprimento da destina¢ao
Implementar a tabela de temporalidade associada ao plano de classificagdo
do SIGA.
L Prazo de guarda no arquivo corrente: enquanto o aluno mantiver o vinculo
Aplicagao

com a instituicdo de ensino.
Prazo de guarda no arquivo intermediario: 05 anos
Destinacao final: permanente.

Requisitos funcionais

3.1.5/4.1.2/4.2.4

LOCALIZACAO

Defini¢ao Local de armazenamento atual do documento.
Digital: Centro de processamento de Dados (CDP), sistema de storage.
Aplicagdo Convencional: Departamento de Arquivo Geral, Dossi€ do Aluno — inserir

notacgao.

Requisitos funcionais

16.1/1.63/1.6.4/1.6.7/3.1.5/3.41/342/6.83

2 EVENTO DE GESTAO:

CAPTURA
Definigao Descreve a captura do documento
Registrar informagdes sobre a captura do Historico Escolar, tais como:
Aplicacao identificacdo do documento, data/hora da captura, responsavel pela
captura.
Requisitos funcionais | 3.1.5/3.1.16/3.4.1/6.4.1
TRANFERENCIA
Defini¢ao Registro da transferéncia do documento
Registrar informagdes de transferéncia do Historico escolar, data’hora de
envio, data’hora de recebimento, destinatario, método utilizado,
responsavel pela transferéncia, responsavel pelo recebimento,
localizag@o/suporte anterior, localizagdo/suporte atual, identificacdo do
Aplicagao lote, nimero do termo de transferéncia.

Os sub-elementos registram as informagdes do evento transferéncia, e deve
ser feito um registro para cada lote transferido.

No metadado do documento pode ser registrado apenas o nimero do lote
de transferéncia.

Requisitos funcionais | 4.1.4/6.8.3
RECOLHIMENTO
Defini¢do Indicagdo do recolhimento do documento ao arquivo permanente
N Registro do recolhimento do Historico Escolar.
Aplicagdo

Registrar informagdes tais como: data/hora de envio, data/hora de
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recebimento,  destinatario, método utilizado, responsavel pelo
recolhimento, localizagdo/suporte anterior, localizacdo/suporte atual,
identificagdo do lote, nimero do termo de recolhimento.

Requisitos funcionais

4.1.4

CLASSIFICACAO DE SIGILO

Definigdo Registro do procedimento de classificagdo de sigilo.
Registrar informacdes referentes a classificagdo de grau de sigilo, tais
Aplicagdo como: grau de sigilo, data/hora da classificacdo, responsavel pela

classificacdo.

Requisitos funcionais

Se¢do 6.3

DESCLASSIFICACAO DE SIGILO

Defini¢ao Registro do procedimento de classificacdo de sigilo.
Registrar informacdes referentes a classificagdo de grau de sigilo, tais
Aplicacdo como: grau de sigilo, data/hora da classificagdo, responsavel pela

classificacio.

Requisitos funcionais

Se¢do 6.3

3 COMPONENTE DIGITAL

IDENTIFICADOR

Definigao

Numero identificador unico atribuido aos componentes digitais que
integram o documento.

Aplicacao

Gerar de forma automatica pelo sistema um valor de identificador para
cada componente digital mantido no sistema de storage. Por exemplo, para
cada versao do Historico Escolar registrar um ntimero identificador inico
que ira relaciona-lo aos metadados descritivos e técnicos. Registrar
informacgdes sobre:

- Tipo do identificador: handle ou identificador insticucional

- Valor do identificador: loc.music/gottieb.09601

Requisitos funcionais

3.1.21

CARACTERISTICAS TECNICAS

Definigdo

Propriedades técnicas de um componente digital.

Aplicagao

Registrar informagoes sobre:

- Nivel de composicdo: indicar se o componente digital esta sujeito a
algum nivel de compressdo ou criptografia e qual ¢ este nivel. Nivel de
composi¢do <0> (zero) indica que o componente digital ndo esta sujeito a
nenhum processo de compressao ou criptografia.

- Tamanho: informar o nimero de bytes do componente digital.

- Software de criagdo: informar o nome da aplicacdo, a versdo ¢ a data da
criagao.

- Inibidores: sdo recursos que inibem o acesso, uso ou migracdo do
componente digital. Devem ser informados o tipo de inibidor, o alvo e a
chave de acesso.

Requisitos funcionais | Se¢do §

FORMATO DE ARQUIVO
Defini¢do Identificacdo do formato de arquivo do componente digital.
Aplicagdo Registrar, obrigatoriamente, o nome e a versao do formato.

Requisitos funcionais

355
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ARMAZENAMENTO
Definicio Informacgdes sobre a loc,al.izag:ﬁo e o suporte do componente digital, bem
COMO 0S Tecursos necessarios para armazenamento permanente.
Caso se utilize um identificador como o handle, a localizagdo estara
N implicita no identificador e ndo sera necessario registra-la novamente.
Aplicagio

Quanto ao suporte, devem ser registradas informagdes a respeito do tipo de
suporte utilizado e sua vida ttil.

Requisitos funcionais

6.1.7

AMBIENTE DE SOFTWARE

Informagdes sobre o ambiente de software necessario para apresentar e/ou

Definigao usar os componentes digitais, incluindo a aplicacdo e o sistema
operacional.
Com relagdo a aplicagdo de software ou sistema operacional, devem ser
Aplicacio registradas as seguintes informagdes: nome, versdo, tipo de software (por

exemplo: sistema operacional, browser, editor de texto, planilha, plug-in) e
documentagao.

Requisitos funcionais | Secdo 8
AMBIENTE DE HARDWARE
Definicio Informagoes sobre os componentes de hardware necessarios para operar o
¢ software, incluindo periféricos.
Devem ser registradas informagdes tais como: nome do componente de
hardware necessario (que pode incluir o fabricante, o0 modelo e a versao),
Aplicacao tipo de componente de Ahardware (por exemplo, processador, memoria),

configuragdo minima recomendada para instalar e/ou operar o hardware, e
documentagao.

Requisitos funcionais

Secao 8

RELACAO COM OUTROS COMPONENTES DIGITAIS

Definicao

Registro das relacdes de um componente digital com outros componentes
digitais derivados a fim possibilitar o processamento e apresentar o
documento ao usuario.

Aplicagdo

Devem ser registradas as seguintes informacdes para cada relacionamento:
tipo de relacdo (estrutural ou derivagdo), identificacdo dos objetos
relacionados, descri¢do da relagdo, por exemplo:

- tem fonte de (um componente digital ¢ uma versdo de outro componente,
criado por uma transformagdo), ¢ fonte de (um componente derivado de
outro componente por um processo de transformagao);

- inclui, € incluido em (relacdo entre documento e componente digital).

Requisitos funcionais

Secao 8

FIXIDEZ

Definigao

Informacdes utilizadas para verificar se o componente digital sofreu
mudangas ndo documentada ou ndo autorizada, comprometendo sua
autenticidade.

Aplicagdo

Deve ser calculada e registrada pelo sistema de maneira automatica.
Registrar informagdes sobre procedimentos que garantem a autenticidade
do componente digital, como cifragem, assinatura digital ou checksum.

- Com relag@o a assinatura digital, devem ser registradas as seguintes
informagdes: codificacdo da assinatura, gerador da assinatura, método da
assinatura, valor da assinatura, regras de validacdo da assinatura,
propriedades da assinatura, chave publica do gerador.

- Com relagdo a cifragem e checksum, devem ser registradas as seguintes
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informagdes: algoritmo utilizado, resultado (da cifragem ou checksum),
originador.

Requisitos funcionais

6.53/6.54/6.6.3/6.6.6/Se¢do 8

3 EVENTO DE PRESERVACAO

VERIFICACAO DE FIXIDEZ

Registro da verificacdo de fixidez de um documento, ou seja, se os

Definigéo recursos utilizados para garantir a fixidez (assinatura digital, marca d’agua,
checksum etc.) ndo foram corrompidos.
Registrar informagdes tais como: tipo de recurso de autenticagdo,
Aplicacao identificagdo da verificagdo, data da verificagdo, agente responsavel pela

verificacdo e resultados da verificagao.

Requisitos funcionais

6.5.5/6.72/82.6/83.1/83.6

MIGRACAO

Definigdo Registro de procedimento de migragdo de documento.
Registrar informagdes tais como: identificagdo da migragdo, data da
Aplicagdo migragdo, agente responsavel pela migracdo, resultado da migragdo e

consequéncias da migragéo.

Requisitos funcionais

3.1.5/8.3.1/83.6

REPLICACAO

Registro de procedimento de replicagdo de documento.

Definicao
Registrar informagdes tais como: identificagdo da replicagdo, data da
Aplicacdo replicagdo, agente responsavel pela replicagdo e consequéncias da
replicagdo.
Requisitos funcionais | 6.10.7/8.3.1/8.3.6
VERIFICACAO DE VIRUS
Definigdo Registro de verificagdo de virus no documento.
. Registrar informagdes tais como: identificagdo da verificagdo, data da
Aplicacao

verificacdo, agente responsével pela verificagdo e detalhes da verificagdo.

Requisitos funcionais

6.9.1/8.3.1/8.3.6

VALIDACAO

Definigdo

Registro de validacdo de documento.

Aplicacao

Registrar informacdes tais como: identifica¢do da validagdo, data da
validagdo, agente responsavel pela validacdo e detalhes da validagdo.

Requisitos funcionais

Se¢do 7.3
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APENDICE B —- QUADRO DE REQUISITOS DO HISTORICO ESCOLAR

O quadro abaixo apresenta os requisitos funcionais que devem ser implementados no

SIE para a captura, gestdo, acesso e preserva¢ao do documento Historico Escolar em formato

digital. Para melhor entendimento apresentam-se algumas defini¢des dos conceitos utilizados:

Referéncia: referencia os requisitos funcionais do e-Arq Brasil;

Requisitos SIE: indica a informagdo que deve ser registrada e a forma de aplicagao;

1 REQUISITOS RELACIONADOS O DOCUMENTO:

Ref. Requisito SIE

1.1.1 Incluir e ser compativel com o plano de classificagdo utilizado na UFSM.

1.2.1 Permitir a classificagdo dos documentos somente nas classes autorizadas.

1.2.5 Permitir associar metadados aos documentos, conforme padrdo de metadados.

126 Permitir'ao documentg herdar da classe o qu'c.ll foi assoc%ado alguns metadados

o predefinidos (ex.: restri¢ao de acesso, temporalidade e destinacao).

16.1 Capturar documentos' ou dossiés/processos convencionais e gerencia-los da
mesma forma que os digitais.

Gerenciar a parte convencional e a parte digital integrantes de dossi€s/processos

162 hibridos, associando-as com 0 mesmo numero identificador atribuido pelo sistema

e e o0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de um documento arquivistico
hibrido.
Permitir que um conjunto especifico de metadados seja configurado para os

1.6.3 documentos ou dossiés/processos convencionais € incluir informagdes sobre o
local de arquivamento.

1.6.7 Assegurar que a recuperacdo de um documento .permita, igualmente, a

o recuperagdo dos metadados da parte digital e da convencional.

2.2.1 Registrar o status de transmissao do documento (minuta, original ou copia).

222 Controlar as diversas versdes de um documento.

294 Manter o identificador tnico do documento e registrar os controles de versdes em

o metadados especificos.

3.1.1 Controlar e validar a introducao de metadados.

3.1.2 Permitir a captura (registro) dos documentos digitais produzidos no sistema.
Permitir a inser¢do de todos os metadados obrigatorios e opcionais definidos na
sua configuracdo e garantir que se mantenham associados ao documento,

3.1.5 incluindo o identificador, versao, titulo, descri¢do, autor, destinatario, originador,
redator, tipo documental, relagdo com outros documentos, classificagao de sigilo,
data de producdo, classe, prazo de guarda, localizagdo,

316 Prever.a inser¢ao dos metadados obriggtc')rios, previstos em legislagdo especifica

o na devida esfera e ambito de competéncia, no momento da captura.
317 Atrib}lir um numero identificador a cada documentg capturado, que serve para
o identifica-lo desde o momento da captura até sua destinagao final no SIGAD.
319 O namero identificador atribuido pelo sistema tem que ser gerado

automaticamente, sendo vedada sua introdu¢do manual e alteragdo posterior.
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Utilizar tesauro ou vocabulério controlado para apoiar a atribui¢do do metadado

3.1.11 :

assunto/descritor.

Garantir que os metadados sejam associados ao documento somente por pessoas
3.1.13 . ~ : . : .

autorizadas e alteracdes devidamente registradas em trilha de auditoria.
3114 Ser capaz de relacionar um componente digital a mais de um documento

arquivisticos, sem a sua duplicagdo fisica.

3.1.17 | Permitir inserir outros metadados ap6s a captura.

Sempre que um documento tiver mais de uma versao, o SIGAD tem que permitir
que os usudrios selecionem pelo menos uma das seguintes agdes: registrar todas
3.1.18 | as versdes do documento como um s6 documento arquivistico; registrar uma
unica versao do documento como um documento arquivistico; registrar cada uma
das versdes do documento, separadamente, como um documento arquivistico.

No caso de documentos ou dossiés/processos constituidos por mais de um objeto
digital, o SIGAD tem que: tratar o documento como uma unidade indivisivel,
assegurando a relacdo entre os objetos digitais; preservar a integridade do
3.1.21 | documento, mantendo a relacao entre os objetos digitais; garantir a integridade do
documento quando de sua recuperacdo, visualizagdo e gestdo posteriores;
gerenciar a destinagao de todos os objetos digitais que compdem o documento
como uma unidade indivisivel.

34.1 Capturar também os documentos convencionais e/ou hibridos.

349 Acrescentar aos metadados dos documentos convencionais informagdes sobre sua
o localizagdo. Essa informacao s6 sera acessada por usuarios autorizados.

Associar, automaticamente, ao documento o prazo ¢ a destinacdo previstos na

4.1.2 S
classe em que o documento foi inserido.

Permitir que um documento seja recuperado por meio de todas as formas de
5.2.6 identificacdo implementadas, inclusive pelo identificador, titulo, descri¢do, autor,
originador, redator, procedéncia, tipo documental, data de produgdo, classe, etc.

Limitar o acesso somente a pessoas autorizadas daqueles documentos que

>-2.18 estiverem classificados quanto ao grau de sigilo.

Implementar controles de acesso e exigir que o usudrio esteja identificado e

6.2.2 ) N . :
autenticado antes de iniciar qualquer operagdo no sistema.

6.2.5 Permitir acesso a fungdes do sistema somente a usuarios autorizados.

Tem que usar os seguintes atributos para controle de acesso aos documentos
6.2.16 | digitais: identificacio do documento e operagdes permitidas aos papéis de
usuarios, sobre a unidade de arquivamento a que o documento pertence.

Implementar metadados nos niveis de documento ou extrato de documento para

6.3.1 L. ~ .
controlar o acesso a informacgao sensivel.
6.3 Implementar a classiﬁcggﬁo do grau de sigilo com base no grau de sigilo do
o documento e na credencial de seguranga do usudrio.
633 Recusar o acesso de usudrios a documentos que possuirem grau de sigilo superior
a sua credencial de seguranca.
6.4.1 Registrar na trilha de auditoria informacdes acerca das agdes a seguir: data e hora

da captura de todos os documentos e responsavel pela captura.

2 REQUISITOS RELACIONADOS AO EVENTO DE GESTAO:

Ref. Requisito SIGAD

315 Permitir a insercdo de todos os metadados obrigatorios e opcionais definidos na
o sua configuracdo e garantir que se mantenham associados ao documento.
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3.1.16

Garantir a visualizagdo do registro de entrada do documento no sistema com todos
os metadados inseridos automaticamente e os demais a serem atribuidos pelo
usudrio. Por exemplo, o sistema pode atribuir, automaticamente, o numero
identificador, a data de captura, o titulo, o originador, e requerer que o usuario
preencha os demais metadados.

3.4.1

Capturar também os documentos convencionais e/ou hibridos.

4.14

Prever, pelo menos, as seguintes situacdes para destinacdo: apresentagdo dos
documentos para reavaliagdo em data futura; eliminacdo; exportagdo para
transferéncia; exportacdo para recolhimento (guarda permanente).

424

Prover funcionalidades para gerenciar o processo de destina¢do, que tem de ser
iniciado por usudrio autorizado e cumprir os seguintes passos: identificar
automaticamente os documentos que atingiram os prazos de guarda previstos;
informar o usudrio autorizado sobre todos os documentos que foram identificados
no passo anterior; possibilitar a alteracdo do prazo ou destinagdo previstos para
aqueles documentos, caso necessario; proceder a acdo de destinagdo quando
confirmada pelo usuario autorizado.

4.2.7

Restringir as fung¢des de destinacdo a usudrios autorizados.

4.3.13

Quando exportar documentos digitais integrantes de processos hibridos deve exigir
do usudrio autorizado a confirmacdo de que a parte na forma convencional dos
documentos tenha passado pelo procedimento de destinacdo adequado antes de
confirmar a exportacdo da parte na forma digital.

6.3.2

Implementar a classificagdo de grau de sigilo baseando-se nos seguintes atributos
de segurancga: grau de sigilo do documento; credencial de seguranga do usuario. O
grau de sigilo tem que estar associado a credencial de seguranca.

6.3.3

Recusar o acesso de usuarios a documentos que possuam grau de sigilo superior a
sua credencial de seguranca.

6.3.10

Permitir somente aos administradores autorizados a possibilidade de alterar a
configuragdo dos valores predefinidos (default) para os atributos de seguranca e
marcagdo de graus de sigilo, quando necessario e apropriado.

6.3.11

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de realizar as seguintes
acodes: remover ou revogar os atributos de seguranca dos documentos; criar, alterar,
remover ou revogar as credenciais de seguranc¢a dos usudarios.

6.3.12

Permitir somente ao usuario autorizado, mediante confirmacao, a desclassificacao
ou redu¢do do grau de sigilo de um documento.

6.4.1

Registrar na trilha de auditoria informacdes acerca das agdes a seguir:
Reclassificacdo, desclassificagdo ou reducdo do grau de sigilo de um documento
ou dossié/processo (d/p), com a classificacao inicial e final; Ag¢des de exportagao e
importagdo envolvendo os documentos; Tentativas de exportagdo (inclusive
backup) e importacdo (inclusive restore); Usudrio, data e hora de acesso ou
tentativa de acesso a documentos; Tentativas de acesso negado a qualquer
documento; Acdes de eliminagdo de qualquer documento e seus metadados;
Infragdes cometidas contra mecanismos de controle de acesso; Mudangas no
relogio gerador de carimbos de tempo; Todas as acdes administrativas sobre os
atributos de seguranca (papéis, grupos, permissdes etc.); Todas as agdes
administrativas sobre dados de usuarios (cadastro, ativagdo, bloqueio, atualizagao
de dados e permissdes, troca de senha etc.); e Todos os eventos de administragdo e
manuten¢do das trilhas de auditoria (alarmes, copias, configuracdo de pardmetros
etc.)
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6.8.3

Deve ser capaz de manter, para cada documento, o histérico das movimentacdes e
transferéncias de midia sofridas por esse documento. E necessario um recurso de
acompanhamento a fim de se registrar a mudancga de local, para facilitar o acesso e
cumprir requisitos regulamentares. A fun¢do de acompanhamento de transferéncia
tem que registrar metadados que incluam: niimero identificador dos documentos
atribuido pelo sistema; localizacdo atual e localizagdes anteriores, definidas pelo
usudrio; data e hora de envio/transferéncia; data e hora da recep¢dao no novo local;
destinatario; usuario responsavel pela transferéncia (sempre que for adequado);
método de transferéncia.

6.10.2

Deve inibir a eliminagdo (permanente ou logica) de documento fora do processo
regular de eliminagdo previsto na sua temporalidade.

6.10.4

Permitir corrigir erros na inser¢do de metadados e registrar a acdo em trilha de
auditoria.

6.10.5

Permitir a usudrios autorizados fazer um extrato (copia truncada) de um
documento, com objetivo de ndo alterar o original e registrar a a¢do nos metadados
do documento (data, hora € motivo).

7.1.9

Quando proceder a eliminagdo de documentos, as memorias de suporte devem ser
eliminadas de forma irreversivel, incluindo memorias secundarias e terciarias.

3 REQUISITOS RELACIONADOS AO COMPONENTE DIGITAL:

Ref. | Requisito SIGAD
3191 Esta.r Qe‘ qcordo com a legislacdao e as normas pertinentes,. tegdo em vista a
o admissibilidade legal e o valor probatoério dos documentos arquivisticos.
354 Incluir novos ‘form.atos de arquivo a medida que forem sendo adotados como
s padrdo pela universidade.
Apresentar o documento arquivisticos capturados de forma que preserve as
537 caracteristicag de exibicdo visual e d'e. fqrmgto apresentados pela aplif:agﬁo
e geradora e exiba todos os componentes digitais (inclusive metadados) em conjunto,
como uma unidade.
655 Armaz.enar, juntamegte com o documento, as informacgdes de certificagdo usadas
e na verificagao da assinatura.
6.11 Permitir aos mecanis.mos. de backup criar copias de todas as informagdes conjcidas
o em documentos arquivisticos (metadados, componentes e pardmetros de pesquisa).
6.1.2 | Manter controle das copias de seguranca, prevendo testes de restauragao.
6.17 Restituir docpmentos arqqivisticos (componentes + metadados) a um ‘estado
o conhecido, utilizando combinacdes de cOpias restauradas e rotinas de auditoria.
6.53 Ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura do
T documento
No processo de verificagdo da assinatura digital, tem que ser capaz de registrar, nos
6.5.4 | metadados do documento, o seguinte: validade da assinatura verificada; registro da
verificacdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagao.
Os suportes de armazenamento de um SIGAD tém que ser acondicionados,
211 mani.pulados e utilizgdos em condicdes ambienta.is compativeig com sua Yida util
o prevista e/ou pretendida, de acordo com as especifica¢des técnicas do fabricante e
de entidades isentas, e com base em estatisticas de uso.
213 Permitir o controle da vida 1til dos suportes para auxiliar no processo de
o atualizacao.
8.2.1 | Tem que manter cOpias de seguranca. As copias de seguranca devem ser guardadas
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em ambientes seguros, em locais diferentes de onde se encontra a informacao
original.

Possuir funcionalidades para verificacdo peridodica dos dados armazenados,
visando a deteccdo de possiveis erros. Nesse caso, recomenda-se o uso de um

8.22 checksum robusto, ou seja, que permita a constatacao da integridade dos dados e
seja seguro quanto a fraudes.
8.2.3 | Permitir a substituicdo dos dados armazenados que apresentarem erros.
Acgoes de preservacao t€ém que ser efetivadas sempre que se torne patente ou
8.2.7 . o S
previsivel a obsolescéncia da tecnologia utilizada pelo SIGAD.
Suportar a transferéncia em bloco de documentos (incluindo as demais
8.2.8 | informacgodes associadas a cada documento) para outros suportes e/ou sistemas, de
acordo com as normas aplicaveis aos formatos utilizados.
8.3.1 | Registrar, em trilhas de auditoria, as operagdes de preservacao realizadas.
As modificagdes em um SIGAD e em sua base tecnologica t€ém que ser verificadas
g33 |num ambiente exclusivo para essa ﬁnali'dade, de modo a garantir que, apos a
o implantacao das alteragdes, os dados continuem sendo acessados sem alteragao de
conteudo.
36 Tem que gerir metadados relativos a preservagdao dos documentos e seus

respectivos componentes.

4 REQUISITOS RELACIONADOS AO EVENTO DE PRESERVACAO:

Ref. Requisito SIGAD

315 Permitir a inser¢ao de tqdos os metadados obrigatc?rios e opcionais definidos na
sua configuragdo e garantir que se mantenham associados ao documento.
Armazenar, juntamente com o documento, as informacdes de certificacdo a seguir:

6.5.5 | assinatura digital; certificado digital (cadeia de certifica¢do) usado na verificagdao
da assinatura; lista de certificados revogados (LCR).

6.7 Ser capaz .de'arma;enar docpmentos arquivisti‘cos digitais que contenham marcas

o d’agua digitais, assim como informac¢do de apoio relacionada & marca d’4gua.

6.9.1 | Deve fazer a verificagio de virus ou pragas antes da efetivagio da captura.

6.10.7 Quando uma c(?pia truncada for produzida, d§ve-se registrar essa acao nos
metadados, incluindo, pelo menos, data, hora, motivo e quem produziu.

713 | Deve prever a migragdo de dispositivos sempre que se torne patente ou previsivel a
obsolescéncia do padrdo corrente.

7.2.2 | Deve prever a possibilidade de expansio da estrutura de armazenamento.

7.3.2 | Utilizar técnicas de restauracdo de dados em caso de falhas.

733 | Utilizar mecanismos de prote¢do contra escrita, que previnam alteragdes indevidas
e mantenham a integridade dos dados armazenados.

735 | A integridade dos dispositivos de armazenamento tem que ser, periodicamente,
verificada.

2.6 Manter um histérico dos resultados da verificacio periddica dos dados

o armazenados.
8.3.1 | Registrar, em trilhas de auditoria, as operagdes de preservagao realizadas.
36 Gerir metadados relativos a preservacdo dos documentos e seus respectivos

componentes.
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APENDICE C - PROPOSTA DE POLITICA DE PRESERVACAO DIGITAL PARA A
UFSM

Ly

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

MINUTA DE RESOLUCAO N. --/20--

Disp6e sobre a politica de preservagao digital
de documentos arquivisticos da UFSM.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, no uso de
suas atribuicdes legais e estatutarias e considerando:

— a responsabilidade e o dever da Universidade Federal de Santa Maria e de
todas as unidades/subunidades que compdem a sua estrutura, de proteger e zelar
pelos documentos de arquivo, independentemente do seu suporte, como
instrumentos de apoio a administragao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico;

— a necessidade de planejar e implementar agbes para assegurar a
preservacdo dos documentos digitais, promover a memoria institucional e
disponibilizar o acesso aos documentos para a comunidade universitaria;

— a grande variedade de documentos arquivisticos produzidos originalmente
em formato digital na UFSM, na forma de textos, imagens, videos, audios, dentre
outros, além de um acervo de documentos digitalizados que precisam ser
armazenados e preservados de forma adequada.

— a Lei n. 8159, de 08 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados;

— 0 Decreto n. 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da administragdo publica
federal;

— a Carta para a Preservagao do Patriménio Arquivistico Digital, aprovada na
342 reuniao plenaria do CONARQ, realizada em 6 de julho de 2004, no Rio de
Janeiro;

— a Resolugdo n. 25, de 27 de abril de 2007, do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), que dispbde sobre a adogdo do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil
pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR,;

— a Resolugao n° 32, de 17 de maio de 2010 — CONARQ, que dispbe sobre a
insercdo dos Metadados na Parte Il do Modelo de Requisitos e-ARQ Brasil;

— a Instrugdo Normativa SLTI n. 4, de 11 de setembro de 2014, que dispde
sobre o processo de contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informagéo pelos
orgaos integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacao e
Informatica — SISP do Poder Executivo Federal,;

— a Lei n. 12527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a
informacoes;
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— a Politica de Preservacgéao Digital, publicada pelo Arquivo Nacional (AN), em
abril de 2012 por meio do seu programa AN Digital;

— a Resolucéo n. 009, de 02 de maio de 2012 - UFSM, que Dispde sobre a
normatizagdo, organizagdo e funcionamento do Sistema de Arquivos da
Universidade Federal de Santa Maria;

— a Resolucao n° 37, de 19 de dezembro de 2012 — CONARQ que aprova as
Diretrizes para a Presungao de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

— a Resolugao n° 39, de 29 de abril de 2014 — CONARQ, que estabelece
diretrizes para a implementacdo de repositérios digitais confidveis para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicoes
arquivisticas dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR;

— a Resolugao n° 43, de 04 de setembro de 2015, que altera a redacao da
Resolugao do CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014;

— a Orientacdo Técnica n°® 3, de novembro de 2015, da Camara Técnica de
Documentos Eletrénicos (CTDE), que dispde sobre os cenarios de uso de
repositérios digitais confiaveis integrados a sistemas gestao arquivistica;

RESOLVE:

SECAO |
Disposigoes gerais

Art. 1° Institui a Politica de Preservagao Digital na UFSM, que compreende
principios, objetivos e diretrizes para orientar a tomada de decisdes quanto a
preservacao e 0 acesso em longo prazo de documentos arquivisticos digitais.

Paragrafo unico. Nao séao considerados, nesta resolugcao, os requisitos para a
producdo de documentos arquivisticos digitais.

Art. 2° Os principios e objetivos desta politica sao:

| — receber, armazenar e garantir o acesso em longo prazo a documentos
arquivisticos digitais por meio de repositorio arquivistico digital confiavel (RDC-Arq);

Il — assegurar a autenticidade e as caracteristicas arquivisticas dos
documentos digitais;

Il — prevenir a deterioragdo e a obsolescéncia de hardwares, softwares e
formatos de arquivos;

IV — normalizar as estratégias e a¢des de preservagao especificas para cada
tipo de documento digital;

V — projetar planos de continuidade da preservagcdo e do acesso ao
patriménio documental de valor permanente produzido pela universidade.

VI — dar transparéncia a abordagem de procedimentos, as opg¢des
tecnologicas e aos requisitos legais e normativos de preservacao digital aos qual a
UFSM deve estar em conformidade.
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Art. 3° Para os fins desta politica entende-se como:

| — Arquivo Permanente: unidade vinculada ao Departamento de Arquivo
Geral (DAG), que tem como competéncia a custodia, a preservacao e divulgagao
dos documentos de valor historico, probatério e informativo da UFSM.

Il — Arquivo Setorial: sdo unidades responsaveis pelas atividades de gestéo
arquivistica de cada unidade/subunidade administrativas e académicas da UFSM,
com orientacdo técnica da Divisdo de Apoio Técnico aos Arquivos Setoriais do
Departamento de Arquivo Geral (DAG).

[l — Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto
€, a qualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteracéo ou
qualquer outro tipo de corrupgao. Diz respeito a manutencdo da identidade e da
integridade do documento.

IV — Avaliagao: processo de analise que permite a identificagcdo dos valores
dos documentos, para fins de definicdo de seus prazos de guarda e de sua
destinacao, elaborado por comissdes competentes.

V — Cadeia de custddia ininterrupta: linha continua de custodiadores de
documentos arquivisticos (desde o seu produtor até o seu legitimo sucessor) pela
qual se assegura que esses documentos sdo os mesmos desde o inicio, nao
sofreram nenhum processo de alteracao e, portanto, sdo auténticos.

VI — Classificagdo: a) Esquema de distribuigdo de documentos em niveis
hierarquicos de classes, de acordo com critérios especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e fungbes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela
produzido;a) analise e identificagdo do conteudo de documentos, sele¢cdo da
categoria de assunto, de acordo com um plano de classificagdo, sob a qual sejam
recuperados, podendo-lhes atribuir codigos; b) atribuicdo a documentos, ou as
informagdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacdo especifica.
Também chamada de classificagao de seguranca.

VIl — Componente digital: a) objeto digital que é parte de um ou mais
documentos digitais, e os metadados necessarios para ordenar, estruturar ou
manifestar seu conteudo e forma, que requer determinadas acbes de preservacgao;
b) String de bits necessarios para a apresentagao de um objeto digital que armazena
seu conteudo e os metadados necessarios para sua apresentagdo. Ver objeto
digital.

VIl — Conteudo estavel: propriedade significativa de um documento
arquivistico que assegura que seu conteudo permanece o mesmo cada vez que o
documento é manifestado, pode ser tanto imutavel quanto mutavel (i.e. dotado de
variabilidade limitada), de acordo com regras estabelecidas. Ver forma fixa.

IX — Custddia: responsabilidade juridica de guarda e protecao de documentos
de arquivo, independente de vinculo de propriedade.

X — Destinagao: decisao, com base na avaliagao, sobre o0 encaminhamento de
documentos para guarda permanente ou eliminagao.

XI — Documento arquivistico: documento produzido, recebido ou acumulado
por um 6rgao ou unidade no exercicio de suas fungbes e atividades, para fins de
prova, informacao ou fonte de pesquisa.
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XII' — Documento arquivistico digital: documento arquivistico codificado em
digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional, que
pode ser produzido no contexto tecnolégico digital (documentos natodigitais) ou
obtido a partir de suportes analdgicos (documentos digitalizados).

Xl — Documento autenticado: documento declarado auténtico por meio de
medidas de autenticagdo digital, como o uso de assinaturas e certificados digitais,
que garantem que documentos sao auténticos apenas quando recebidos e néao
podem ser repudiados; porém, tais medidas ndo asseguram que eles permanecerao
auténticos depois disto.

XIV — Documento auténtico: documento que se mantém da mesma forma
como foi produzido e, portanto, apresenta 0 mesmo grau de confiabilidade que tinha
no momento de sua producao.

XV — Documento digitalizado: documento em papel convertido para um
padrao de formato digital (imagem) por meio de dispositivo eletrénico (escaner). Ver
representante digital.

XVI — Documento natodigital: documentos originalmente produzidos e
mantidos em ambiente digital pelas unidades produtoras.

XVII — Forma fixa: propriedade significativa de um documento arquivistico que
assegura que sua aparéncia ou apresentacdo documental permanece a mesma
cada vez que o documento é manifestado, ou que pode ser alterada segundo regras
fixas (i.e. dotado de variabilidade limitada). Ver conteudo estavel.

XVIIl — Género documental: configuragdo da informagcdo no documento de
acordo com o sistema de signos (formato e suporte) utilizado na sua comunicagao, e
que, por vezes, exigem processamento técnico especifico, como documentos
textuais, audiovisuais, iconograficos e cartograficos.

XIX — Gestao arquivistica: conjunto de normas e procedimentos técnicos de
producao, tramitagao, classificagcao, avaliagao, uso e arquivamento dos documentos
durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, intermediaria e permanente),
visando a definicdo de seus prazos de guarda e destinacdo final: eliminagdo ou
recolhimento.

XX — Identidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o
caracterizam como unico e o diferenciam de outros documentos arquivisticos (ex.:
data, autor, destinatario, assunto, numero identificador, numero de protocolo).

XXI — Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que
nao sofreram nenhum tipo de corrupgéo ou alteracdo (de forma e conteudo) nao
autorizada nem documentada.

XXIlI — Metadado: dados estruturados que descrevem e permitem encontrar,
gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.
Ver autenticidade.

XXIII' — Migracéo: conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a
capacidade de os objetos digitais serem acessados face as mudancas tecnoldgicas.
A migragao consiste na transferéncia de um objeto digital: a) de um suporte que esta
se tornando obsoleto, fisicamente deteriorado ou instavel para um suporte mais novo
(atualizagao); b) de um formato para outro mais atual ou padronizado (conversao); c)
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de uma plataforma computacional em vias de descontinuidade para outra mais
moderna (conversao).

XXIV — Normalizagado de formatos: reducdo do numero de formatos que se
encontram em um repositorio digital com o objetivo de simplificar a preservagao,
preferencialmente formatos abertos, normalizados e amplamente utilizados.

XXV — Objeto digital: conjunto de uma ou mais cadeias de bits que registram
o conteudo do objeto e de seus metadados associados. Pode se referir a um arquivo
ou uma sequencia de bits discreta no interior de um arquivo. Ver componente digital.

XXVI — Pacote de disseminacao de informagdes (DIP): Pacote de informagao
gerado a partir do AIP, entregue ao usuario do repositorio na sequencia de uma
operagao de pesquisa sobre o catalogo do repositério.

XXVIlI — Pacote de Informagbes para Arquivo (AIP): pacote de informacao
preservado pelo repositério, gerado a partir do SIP. E constituido pela representacéo
e pelos metadados que Ihes foram associados pelo produtor e pelo repositério ao
longo do tempo.

XXVIIlI — Pacote de submissao de informacdes (SIP): pacote de informacao
submetido ao repositorio, constituido por uma representagdo e os metadados
associados pelo produtor.

XXIX — Preservacgao digital: conjunto de agdes gerenciais e técnicas exigidas
para superar as mudangas tecnologicas e a fragilidade dos suportes, garantindo
acesso e interpretacdo dos documentos arquivisticos digitais pelo tempo que for
necessario.

XXX — Presuncdo de autenticidade: inferéncia da autenticidade de um
documento arquivistico, que pode ser feita no momento do recolhimento, a partir de
fatos conhecidos sobre a maneira como aquele documento foi produzido e mantido.
Ver manutencao da custodia.

XXXI — Processo hibrido: processo constituido de documentos digitais e nao
digitais de natureza diversa, reunidos, oficialmente, no decurso de acao
administrativa ou judicial e que formam uma unidade conceitualmente indivisivel.

XXXII — Propriedades significativas: elementos de um objeto digital que tem
que ser preservados para que a integridade conceitual do objeto seja mantida. As
propriedades significativas podem variar entre diferentes categorias de objetos
digitais e, ainda, em fungao do uso futuro que se pretende assegurar. Ver género
documental. Ver forma fixa. Ver conteudo estavel.

XXXIII — Recolhimento: operagao pela qual um conjunto de documentos
passa do arquivo intermediario para o arquivo permanente. Ver termo de
recolhimento.

XXXIV — Repositorio digital confiavel (RCD-Arq): entidade ou dispositivo onde
os documentos arquivisticos digitais associados aos seus metadados sé&o
armazenados e preservados em longo prazo.

XXXV — Representante digital: é a representagdo em formato digital de um
documento originalmente nao digital (papel). O represente, mesmo que funcione
como uma copia autenticada, sempre ira remeter ao original, que continua sendo o
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suporte em papel e deve ser preservado. E uma forma de diferencia-lo do
documento de arquivo nascido em formato digital. Ver documento digitalizado.

XXXVI — Termo de recolhimento: instrumento legal que define e formaliza o
recolhimento de documentos ao arquivo permanente.

SECAO I
Do repositério arquivistico digital confiavel

Art. 4° A UFSM devera instituir um repositério arquivistico digital confiavel
(RDC-Arq), capaz de manter os documentos arquivisticos digitais auténticos, de
preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo necessario.

§ 1° O repositério incluira documentos natodigitais e as matrizes dos
representantes de documentos digitalizados da UFSM, ambos de carater
permanente, e devera:

| — garantir a preservagdo de todos os tipos de géneros documentais nele
inseridos, suas propriedades significativas, bem como dos metadados a eles
relacionados;

Il — possibilitar a recuperagao do arranjo dos documentos, seja por meio da
sua organizagao estruturada por séries e subséries, grupos e subgrupos, seja por
meio de registro em metadados;

Il — possibilitar a atualizacdo de versbdes e de formatos de arquivo, sempre
que verificada a necessidade, devido ao avango da tecnologia e a decorrente
obsolescéncia tecnoldgica; e

IV — prover o acesso aos documentos a comunidade universitaria e aos
usuarios externos, nos termos da Lei de Acesso a Informacéo.

§ 2° No caso de processos hibridos deverao ser recolhidos ao RDC-Arqg as
matrizes dos representantes digitais, e ao Arquivo Permanente os documentos
originais em papel.

§ 3° Os documentos arquivisticos digitais recolhidos e mantidos no repositério
seréo considerados documentos auténticos.

SECAO llI
Das responsabilidades

Art. 5° O Arquivo Permanente da UFSM é responsavel pelo recolhimento e
custodia legal dos documentos que possuem valor permanente, independente do
suporte, com vistas a sua preservagao, e devera:

| — desempenhar o papel de um gestor/pds-custodiador de confianga dos
documentos digitais inseridos no repositorio;
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I — verificar a autenticidade do documento no momento do
recebimento/entrada e registra as informagdes de que identificam sua proveniéncia e
o contexto de produg¢do e manutencao;

[l — proteger e manter a integridade dos documentos por meio da adogao de
metodos que garantam que o documento nao seja manipulado, alterado ou
falsificado;

IV — nortear a necessidade de acgbes de preservagao digital no momento da
entrada (como normalizag&o) e no futuro (como migragoes); e

V — indicar arquivistas com competéncia para atuarem como Administradores
do Repositorio.

Art. 6° O Centro de Processamentos de Dados (CPD) é responsavel pela
custodia fisica dos documentos digitais recolhidos e inseridos no repositério
arquivistico digital da UFSM, e devera:

| — atuar com neutralidade, ndo permitindo que os documentos sejam
alterados, acidental ou propositalmente;

I — implantar sistemas e procedimentos necessarios para a preservagao
confiavel, capazes de garantir a autenticidade e perenidade dos documentos digitais;

[l — indicar analistas de Tl com competéncia para atuarem como
Administradores do Storage Service.

Art. 7° O Arquivo Setorial é responsavel por orientar e acompanhar a gestéo
dos documentos produzidos e recebidos pelas unidades/subunidades da
universidade, e devera:

| — elaborar e executar projetos e planos de trabalho relativos ao tratamento e
organizacdo dos documentos arquivisticos digitais, em conformidade com as
diretrizes e principios estabelecidos pelo DAG.

Art. 8° As unidades/subunidades da UFSM sao os produtores dos
documentos e deverdo ter compromisso com a integridade, autenticidade,
confidencialidade e disponibilidade dos documentos arquivisticos digitais.

SECAO IV
Do recolhimento dos documentos digitais

Art. 9° Considera-se recolhimento os procedimentos necessarios para a
entrada de documentos arquivisticos no repositério digital confiavel da UFSM.

Paragrafo unico. O Arquivo Setorial que tem intengao de recolher documentos
digitais deve comunicar oficialmente ao DAG-Arquivo Permanente da UFSM, a fim
de dar inicio ao processo.

Art. 10° Sdo etapas do recolhimento de documentos digitais ao repositorio:

| — Procedimentos preliminares: o recolhimento deve ser precedido por uma
etapa preliminar, que tem como obijetivo identificar os documentos e estabelecer as
condicbes/critérios de seu recebimento, nos termos do art. 129
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Il — Entrada: a entrada se caracteriza pela transferéncia dos objetos digitais
para o repositério arquivistico digital com aval do DAG-Arquivo Permanente da
UFSM; e

[l — Procedimentos pods-entrada: autorizar a liberagdo do acesso, de acordo
com as condi¢des de acesso a que os documentos estejam submetidos.

Art. 11° A etapa preliminar ao recolhimento dos documentos produzidos pelas
unidades e subunidades da UFSM deve ser realizada pelo respectivo Arquivo
Setorial e objetiva:

| — identificar, classificar, avaliar e destinar os conjuntos documentais a serem
recolhidos, conforme o previsto em tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos de acordo com a legislagao vigente;

Il — organizar os documentos digitais que devem vir acompanhados de uma
listagem descritiva contendo informagdes a respeito das caracteristicas do acervo
digital e do histérico de produgdo e manutengao destes documentos no 6rgao ou
entidade produtor/custodiador, e de metadados relacionados a estes documentos; e

[l — formalizar o processo de recolhimento do acervo destinado ao DAG-
Arquivo Permanente da UFSM em um Termo de Recolhimento.

Art.° 12 Os critérios para o recolhimento dos documentos digitais devem levar
em conta:

| — A proveniéncia dos documentos: recolher documentos produzidos pelas
unidades e subunidades da UFSM (geridos pelos respectivos Arquivos Setoriais);

Il = O valor dos documentos: recolher documentos que apresentam valor
histdrico, probatério ou informativo e que devem ser definitivamente preservados, de
acordo a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos;

[l — A natureza dos documentos: recolher documentos natodigitais e matrizes
dos representantes digitais produzidos da UFSM;

IV — Os formatos normalizados: o repositério ira contemplar formatos
normalizados a fim de garantir a preservagéo e o acesso;

V — A Inteligibilidade dos documentos: n&o serdo aceitos documentos
criptografados, com certificagdo digital ou qualquer outro tipo de protegao
tecnoldgica que possa impedir ou comprometer o acesso em longo prazo. O controle
da autenticidade dos documentos digitais sera garantido por meio de procedimentos
de seguranca e robustez do repositorio;

VI — Restricdo de acesso: o grau de sigilo e a restricdo de acesso a
informacao sensivel relativa aos documentos recebidos tém que ser identificados
explicitamente nos metadados pelo produtor e registradas no Termo de
Recolhimento. Os documentos digitais para os quais nado tenha sido informada
restricdo de acesso serdo considerados como ostensivos;

VIl — Gestdo de direitos e condicbes de preservagao: os direitos de
propriedade intelectual relacionados aos documentos recebidos tém que ser
identificados explicitamente nos metadados pelo produtor e registradas no Termo de
Recolhimento. Quaisquer limitagcdes a respeito desta transferéncia de direitos serao
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avaliadas na etapa preliminar. Poderdo nao ser aceitos os documentos caso as
condi¢cbes impegam sua efetiva preservacgao; e

VIIl — Autenticidade: sera avaliado o nivel de presung¢ao de autenticidade, com
base nos metadados e outras informacdes a respeito dos procedimentos de
producédo e manutencdo dos documentos. E obrigatério o registro e a manutencéo
de um conjunto minimo de metadados descritivos, além de outros metadados
importantes para apoiar a presungao de autenticidade. Caso a presuncdo de
autenticidade do documento, verificado no momento de sua entrada, se mostrar
baixo, ndo € possivel garantir a autenticidade do documento.

Art.13° Os procedimentos para entrada de documentos digitais no Repositorio
devera incluir:

| — submissdo (ou envio): preparo automatico de Pacotes de Submisséo de
Informacgdes (SIP) e envio para o repositorio, somente apos a assinatura do Termo
de Recolhimento pelo representante da unidade produtora, do arquivista
responsavel pelo respectivo Arquivo Setorial e do arquivista responsavel pelo
Arquivo Permanente. A submissdo deve ser autorizada e supervisionada pelo
arquivista do Arquivo Setorial.

Il — verificacdo e validagdo: inclui procedimentos realizados de forma
automatica pelo sistema, em todos os documentos recebidos, além de uma
verificacdo manual, realizada no Arquivo Permanente da UFSM. Esta etapa inclui:

a) verificagao do formato de arquivo e conversao quando necessario;
b) quarentena e detecgao de virus;

c) verificagdo dos elementos de metadados obrigatérios;

d) verificagao da integridade dos arquivos enviados; e

e) verificacdo com relacdo a consisténcia dos documentos recebidos e
metadados relacionados.

[l — aceitacdo/rejeicdo: sera feita apds verificagdo e validacdo dos
documentos digitais submetidos. Caso o pacote SIP tenha sido rejeitado, o
produtor/custodiador devera verificar junto aos gestores do repositério o motivo da
rejei¢cao, fazer as mudangas necessarias, preparar um novo SIP e enviar novamente
0 pacote para o processamento, verificagao, validagao e aceitacao.

§1° A garantia da integridade e confiabilidade, bem como a responsabilidade
sobre os documentos digitais que estdo sendo enviados ao repositorio, € do produtor
até a finalizacao do processo de aceitagao, nos termos do Art. 8°.

§2° Apods a formalizagédo da aceitagéo do pacote SIP, o original passa a ser o
documento que foi inserido no repositorio.

Art. 14° Apds a aceitagdo é gerado um Pacote de Informagdes para Arquivo
(AIP) que deve ser armazenamento, mantido e recuperado na &rea de
armazenamento (Archival Storage).

§1° O AIP é o pacote de informagdo gerado a partir do SIP, constituido pela
representacao e pelos metadados que lhes foram associados pelo produtor e pelo
repositério ao longo do tempo, que deve ser preservado pelo repositorio.
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§2° O Storage Service é um servigo do repositério dedicado exclusivamente a
equipe de TI, focado no gerenciamento de armazenamento, onde a gestdo é
compartilhada e co-participe entre o arquivistica e a area de TI.

Art. 15° Apd6s a finalizacdo do processo de recolhimento, a area técnica
responsavel pelo tratamento devera verificar e autorizar a liberagdo do acesso, de
acordo com as condigdes a que os documentos estejam submetidos, nos termos da
Secgao VI.

SECAOV
Do armazenamento e das estratégias de preservagao digital

Art. 16° A implementacdo de estratégias de preservagao digital devera ser
feita de forma a manter as propriedades significativas dos diversos tipos de
documentos submetidos ao RDC-Arq da UFSM, garantindo sua recuperagao,
inteligibilidade e autenticidade, para que possam servir de fonte de prova e
informacéo.

Paragrafo unico. As unidades responsaveis pela custddia legal (DAG) e fisica
(CPD) dos documentos arquivisticos digitais recolhidos ao RDC-Arqg da UFSM,
deverao assumir o compromisso pela manutencdo e demonstracdo da sua
autenticidade, por meio do registro de metadados descritivos, registro das agdes de
preservacido e alteracbes decorrentes, além do procedimento automatico de
verificagdo da integridade (checksum).

Art. 17° As estratégias de preservacado digital devem ser baseadas nos
seguintes meétodos:

| — normalizagdo dos formatos de arquivo no momento da inser¢ao dos
documentos no repositorio: deverao ser definidos os formatos de arquivo padrao
para preservagao dos diferentes géneros de documentais. Além do formato de
arquivo normalizado, sera também mantido no repositério o arquivo original, no
formato enviado pelo produtor. Desta forma, caso seja necessario, sera possivel
posteriormente realizar uma migracdo diretamente a partir do arquivo original. A
escolha dos formatos de preservagao devera levar em conta os seguintes critérios:

a) possibilidade de acesso as especificagdes do formato, preferencialmente
formatos abertos;

b) manutencao das especificagcdes do formato sob a responsabilidade de um
organismo de normalizagao, preferencialmente internacional;

c) avaliagao da capacidade de preservar as propriedades significativas dos
objetos digitais, decorrente da aplicagdo de testes de conversdo com recurso a
conversores diferenciados; e

d) existéncia de visualizadores multiplataforma para o respectivo formato,
preferencialmente em cédigo aberto e que ndo possuam restricdes legais quanto ao
uso e produgao de objetos digitais nesse formato (sem royalties associados).

Il — Monitoramento e migragao: os formatos definidos como de preservagao
serao constantemente monitorados de acordo com os critérios definidos no inciso | e
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também com relagcdo a necessidade de atualizagdo de versdes e de formatos
considerando que:

a) quando se mostrarem inadequados ou obsoletos, um novo formato de
preservacgao devera ser definido como padréo do repositério arquivistico digital e os
objetos digitais ja armazenados no repositério deverao passar por um processo de
migracao para o novo formato de preservacao;

b) devera ser armazenado no repositorio o arquivo no formato produzido na
ultima migragdo do sistema e descartado o formato de preservacéo anterior. O
arquivo original sera sempre mantido como medida de seguranga e como apoio a
presuncao de autenticidade;

c) quando forem realizadas migracdes, sera feito o registro do procedimento
realizado nos metadados de cada documento, com informacbes técnicas que
permitam avaliar a qualidade da migragao e detectar problemas que possam ocorrer
durante o processo;

d) no caso de ocorrerem alteragdes inevitaveis na forma documental,
decorrentes do processo de migragao, todas as alteragdes e as justificativas devem
ser documentadas, de tal forma que esse registro possa apoiar a presungao de
autenticidade do documento no futuro.

Art. 18° O dispositivo de armazenamento do repositorio arquivistico digital da
UFSM deve suportar algumas caracteristicas basicas, de forma a garantir a
integridade e permanéncia dos objetos digitais ao longo do tempo, como:

| — seguranca de dados: capacidade para suportar tipo RAID, backups e
replicagao remota;

Il — interoperabilidade: capacidade para suportar nés de marcas diferentes,
discos de marcas diferentes, compatibilidade com os equipamentos em uso na
UFSM;

lIl — escalabilidade: dimensao da solugao inicial, incremento e capacidade de
limite;
IV — programabilidade: storage virtualization, disponibilizacéo de interfaces de

programacgao, API de controle de numero de réplicas, API de controle de processo
de auditoria;

V — custos: custo de instalagdo, de manutencdo, e suporte, duragdo da
garantia, custo inicial e custo de incremento; e

§ 1° A capacidade de armazenamento do repositorio devera prever
minimamente o crescimento do acervo digital para trés anos, com base em
levantamentos e projegdes de recolhimentos futuros.

§ 2° Devera ser prevista uma margem de memoria para processamento de
migragdes e outros procedimentos que exijam capacidade de memdéria do
equipamento, tendo em vista que a ocupagao do espago de armazenamento nao
exceda 70% da capacidade dos equipamentos em uso.

Art. 19° O Repositério ndo deve permitir a exclusdo de pacotes AlPs
armazenados. Na hipotese em que for devidamente justificada a sua eliminagao,
somente o Arquivista — Administrador do Repositério podera autorizara a exclusao
definitiva, mediante liberacdo do Analista - Administrador do Storage Service.
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Art. 20° As definicbes de seguranga do repositorio a serem feitas devem
incluir:

| — sistema de seguranga de armazenamento, tal como RAID, backup,
replicacao;

Il — seguranga de rede, esquemas de controle de acesso de usuarios e DMZ;
Il — acesso fisico aos espacos dos servidores;

IV — controle do ambiente (temperatura, umidade, sujeira);

V — infraestrutura fisica com instalagdo de sala cofre;

VI — Auditoria e Certificagao de repositorio nos termos da ISO 16363:2011.

Art. 21° Devera ser previsto um plano de sucessao para a preservagao € o
acesso do patriménio documental digital de valor permanente produzido pela
universidade.

Paragrafo unico. Nos termos do Artigo 18° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, compete ao Arquivo Nacional o recolhimento dos documentos produzidos pelo
Poder Executivo Federal.

SECAO VI
Das condigoes e formas de acesso

Art. 22° A UFSM devera instituir uma plataforma de difusdo, descricéo e
acesso livre e online aos documentos arquivisticos digitais recolhidos ao repositorio
institucional, nos termos da Lei de Acesso a Informacao.

Art. 23° Poderado ser disponibilizadas na plataforma as derivadas de acesso
e/ou somente as descricbes dos documentos digitais.

§1° Entende-se por derivada de acesso uma copia de menor tamanho e de
formato pré-definido, criada a partir do pacote AIP armazenado no repositério, na
forma de um Pacote de Disseminagdo de Informagdes (DIP) contendo também as
respectivas descrigcbes do documento.

§2° Nos casos em que o documento esteja classificado quanto ao grau de
sigilo ou a eventuais restricbes, de acordo com legislacdo vigente, poderao ser
disponibilizadas ao publico em geral somente os metadados descritivos do
documento, como data de produgéao e local de guarda.

§3° Caso seja necessaria uma copia de melhor resolugéo para uso comercial
e produgdo de novos conteudos, devera ser solicitada autorizacdo especial ao
Arquivo Permanente da UFSM, que ira resguardar eventuais direitos de propriedade
intelectual ou patrimonial.

Art. 24° Recomenda-se a produgcdo de Pacotes DIP para todos os
documentos arquivisticos submetidos ao repositorio, seja para difusdo em
plataforma aberta, para armazenamento interno ou disponibilizar em uma plataforma
interna e restrita aqueles documentos com restricao de acesso.
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Art. 25° A plataforma de difusao, descricdo e acesso da UFSM devera:

| — prever a importacdo da derivada de acesso bem como dos metadados
descritivos associados ao documento (DIP) do repositério para a plataforma de
acesso;

Il — possibilitar a recuperagdo dos documentos por meio da organizagao
estruturada em niveis hierarquicos de classificacdo e pelos metadados descritivos;

Il — permitir a execugdo de consultas simples e complexas, com base nos
metadados associados ao documento;

IV — possibilitar a integracdo de diferentes descrigbes de arquivos num
sistema unificado de informacéo;

V — possibilitar aos usuarios a recuperagao de informagdes contidas em
documentos arquivisticos relacionados;

VI — garantir a criagdo de descrigdes consistentes, apropriadas e
autoexplicativas;

VIl — conter ferramenta de pesquisa de conteudo que permita o acesso a
informagdo de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil
compreensao; e

VIII — garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis
para acesso.

Art. 26° O acesso aos documentos digitais diretamente no repositério &
permitido somente aos Arquivistas designados como Administradores do Repositorio
(DAG) e aos Analistas de Tl designados como Administradores do Storage
Service(CPD), para tratamento técnico dos documentos digitais;

§ 1° Os Administradores tem acesso direto aos documentos arquivisticos
digitais no repositorio da UFSM, e podem fazer o download do documento digital no
formato que foi submetido no repositério (original), no formato de preservagao (forma
normalizada), ou ainda no formato de acesso (derivada) e visualizar os metadados
de preservacéao, assim como as agoes de gerenciamento que foram realizadas sobre
o documento apds sua entrada no repositorio.

§ 2° Os Administradores do Repositério da UFSM tem acesso aos
documentos no repositorio para complementar a descricdo e autorizar exportagao do
DIP, para a plataforma de acesso.

§ 3° O acesso ao repositorio requer o cadastro dos usuarios, nos seguintes
termos:

| — Identificagcdo: definicdo de login, senha e registro de informacdes
adicionais;

Il — atribuigao de privilégios de acesso de acordo com o papel;
[Il — controle de acesso a informacéo; e
IV — identificagdo de agdes sobre os objetos digitais no repositoério.

§ 4° Os produtores tem acesso somente a sistemas interoperados ao RDC-
ARQ.
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Art. 27° Somente os usuarios autorizados poderdo ter acesso aos
documentos classificados quanto ao grau de sigilo.

§ 1° O controle de acesso deve ser feito para cada grupo de documentos com
relagdo a cada usuario cadastrado.

§ 2° A liberagdo de acesso ao documento com restricdo sé devera ser
realizada apds autorizacdo do Administrador do repositério.

§ 3° Todos os acessos ou tentativas de acesso a documentos sob restricdo de
acesso, por meio do sistema, deverdo ser registrados em trilhas de auditoria e
metadados, que serdao mantidos permanentemente.

Art. 28° O usuario em geral deve ter acesso livre e on-line por meio da
plataforma de acesso da UFSM das derivadas de acesso e das respectivas
descricdes que foram exportadas para o mesmo.

Paragrafo unico. Caso nao esteja disponivel, o usuario podera fazer uma
solicitagdo, seguindo os procedimentos definidos pelas unidades e canais de
atendimento da UFSM.

Art. 29° Esta resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura.

GABINETE DO REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA,
aos --- dias do més de --—---- do ano dois mil e —--—---—--- )

Reitor.



Dados do Pedido

Protocolo

Solicitante

Data de abertura

Orgéo Superior Destinatario
Orgao Vinculado Destinatario
Prazo de atendimento

Situacao

Status da Situacéo

Forma de recebimento da resposta
Resumo

Detalhamento

Dados da Resposta

Data de resposta
Tipo de resposta

Classificagao do Tipo de resposta

Resposta

Historico do Pedido

Data do evento

04/09/2015 21:13
Nacional

28/09/2015 15:35

08/10/2015 14:20

Descrigcao do evento

Pedido Registrado para o C)rgéo AN — Arquivo
Pedido Prorrogado

Pedido Respondido

ANEXO A — PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO AO ARQUIVO NACIONAL

08850002915201545

Daiane Regina Segabinazzi Pradebon

04/09/2015 21:13

MJ = Ministério da Justica

AN — Arquivo Nacional

08/10/2015

Respondido

Acesso Concedido (Resposta solicitada inserida no e-SIC)
Pelo sistema (com avisos por email)

Politica de Preservagéo Digital e Acesso

1) Qual a Politica futura de preservacgéo digital, e que plataforma
operacional, ou ambiente auténtico de preservacgao digital (Repositério
Arquivistico Digital Confiavel - RDC-Arq, Resolugdo n. 39 do CONARQ)
sera utilizado para dar conta das especificidades de Preservacéo e
Acesso a longo prazo dos Documentos Arquivisticos Digitais (DADs).

2) Qual a politica futura do sistema de Acesso, continua sendo o Sistema
de Informagdes do Arquivo Nacional (SIAN), ou sera adotado o AtoM
(ICA-AtoM), ou outra plataforma?

08/10/2015 14:20
Acesso Concedido

Resposta solicitada inserida no e-SIC

Senhora,

Em relagdo & primeira pergunta, informa a supervisora da Equipe de
Gestéo de Documentos Digitais o seguinte:

"A politica de preservagao digital do Arquivo Nacional esta publicada no
sitio web do SIGA, no enderego indicado abaixo. Esclarego ainda que a
versao em vigor estd sendo atualmente revista e a nhova versio sera
publicada no mesmo enderego assim que for concluida e aprovada.

http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/andigital/and_politica_pres
ervao_digital_v1.pdf

Com relagao a solugdo informatizada para uso no repositério digital do
Arquivo Nacional, esta sendo testado o software Archivematica.”

Com relagdo & segunda pergunta, a Equipe responséavel pela gestao do
Sistema de Informagdes do Arquivo Nacional encaminhou a seguinte
observacao:

"O Sistema de Informagdes do Arquivo Nacional (SIAN) hoje funciona
em SQL-Server, que é um software proprietario. A mudang¢a para um
software livre ndo seria razao para alteragdo do nome do sistema
utilizado pela institui¢cdo."

SIC AN

Responsavel
SOLICITANTE

MJ — Ministério da Justica/AN —
Arquivo Nacional

MJ = Ministério da Justica/AN —
Arquivo Nacional
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ANEXO B — MODELO PARA ANALISE DIPLOMATICA DO PROJETO
INTERPARES

InterPARES 3 Project

International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems

Modelo para analise diplomatica
(Template for Diplomatic Analysis)

CSJ##]
Estudo de Caso [Titulo do Estudo de Caso]

INTRODUCAO

Pardgrafo 1— Descricao geral do estudo de caso.
O estudo de caso numero # do InterPARES 3...

Pardgrafo 2— Descriciio do ambiente tecnoldgico no qual a entidade digital a ser analisada
estd inserida.

O .... projeto / programa / sistema / banco de dados ...
Pardgrafo 3— Identificacio e descricdo geral da entidade digital a ser analisada.

Esse texto apresenta os resultados da andlise diplomadtica da entidade digital acima
indicada. O objetivo desta analise € avaliar o status da(s) entidade(s) digital(is) como
documento arquivistico, determinar se as medidas de preservagdo devem ser voltadas para a
forma armazenada' ou manifestada® do documento, além de determinar quais as
caracteristicas que necessitam ser protegidas por um plano de preservagao.

IDENTIFICACAO DO(S) DOCUMENTO(S)

A versio atual do glossdrio do InterPARES define documento arquivistico como “um
documento produzido ou recebido no curso de uma atividade pritica como instrumento ou
resultado desta atividade, e mantido para agio ou referéncia™. De acordo com esta
definicao, para ser considerado documento arquivistico, uma entidade digital tem que
apresentar necessariamente cinco caracteristicas, a saber: contetido estavel e forma fixa,
envolvimento em uma acao, vinculo arqui\-’fstico4. CINCO pessoas e cinco contextos.

A aplicacio desta defini¢io na [entidade digital sendo analisada], implica em uma analise
feita da seguinte forma:

' 0 dado que estd armazenado, a partir do qual o sistema computacional interpreta e monta o objeto
apresentado na tela. (nota do tradutor).

20 que ¢ apresentado ao usudrio na tela do computador. (nota do tradutor).

3 InterPARES Terminology Database, http://www.interpares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm.

4 “Archival bond” no original em inglés. Existe uma interpretaciio que traduz o termo “archival bond™ como o
conceito de relaciio orginica.
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Modelo para Andlise Diplomdtica Dezembro 2007 (traduciio da versio original)

1. PARA SER IDENTIFICADO COMO UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO, A ENTIDADE DIGITAL
TEM QUE POSSUIR CONTEUDO ESTAVEL E FORMA FIXA® , E ESTAR FIXADA EM UMA MIDIA
ESTAVEL.

*= O contetido da [entidade digital] é estavel ou nao: justificar;
» A forma documental® da [entidade digital] é fixa ou nio: justificar;
» A [entidade digital] esta fixada em uma midia estavel ou nio: justificar.

2. UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO TEM QUE PARTICIPAR DE UMA ACAO, DEFINIDA COMO
0 EXERCICIO CONSCIENTE DE UMA VONTADE PRATICADA POR PESSOA FISICA OU
JURIDICA, COM O OBJETIVO DE CRIAR, MANTER, MODIFICAR OU EXTINGUIR SITUACOES.
UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO E O RESULTADO NATURAL DA ACAO.

Indique o nome da acdo que motivou a criacao da [entidade digital] e ilustre como participa
na acao.

3. UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO TEM QUE POSSUIR RELACAO ORGA NICA” COM 08
DEMAIS DOCUMENTOS, ESTEJAM ELES DENTRO OU FORA DO SISTEMA. A RELACAO
ORGANICA E DEFINIDA COMO O ELO QUE LIGA CADA DOCUMENTO AO ANTERIOR E AO
SUBSEQUENTE DA MESMA ACAO E, DE FORMA INCREMENTAL, A TODOS OS DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS QUE PARTICIPAM DE UMA MESMA ACAO.

Indique 0 nome dos documentos ou agregacoes de documentos com os quais a [entidade
digital] possui relag¢do orgiinica e a justificativa. Se a relagio orgénica nio for
explicitamente identificivel, indique se deveria existir ou nio.

4. A CRIACAO DE DOCUMENTO ARQUIVISTICO TEM QUE ENVOLVER AO MENOS TRES
PESSOAS, MESMO QUE NAO APARECAM EXPLICITAMENTE NO DOCUMENTO. ESTAS
PESSOAS SA0O O AUTOR, O DESTINATARIO E O REDATOR; NO AMBIENTE ELETRONICO UMA

> Stable content means that the data and the message in the record are unchanged and unchangeable, meaning that data or
message cannot be overwritten, altered, deleted or added to. Fixed form means that the record’s binary content is stored so
that the message it conveys can be rendered with the same presentation it had on the screen when first saved even if its
digital presentation is different. If the same content can be presented on the screen in several different ways in a limited
series of possibilities, we may have either different views of the same stored record having stable content and fix form
(different documentary presentations, e.g. statistical data as a pie chart, a bar chart, or a table, from one digital
presentation) or a several manifested records with stable content and fixed form derived from the same stored record. A
situation of bounded variability occurs if there is no stored record but content data, form data and composition data that
are quite separate and can only be connected by a query, and if changes to the form are limited and controlled by fixed
rules, so that the same query or interaction always generates the same result, and we have different views of different
subsets of content, due to the intention of the author or to different operating systems or applications.

® In the InterPARES Terminology Database, cit., the definition of documentary form reads: The rules of representation
according to which the content of a record, its administrative and documentary context, and its authority are
communicated. Documentary form possesses both extrinsic and intrinsic elements.

7 No texto original em inglés o termo utilizado € “archival bond™ (vinculo arquivistico).
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Modelo para Andlise Diplomdtica

Dezembro 2007 (traducdo da versdo original)

DELAS DEVE NECESSARIAMENTE ENVOLVER DUAS OUTRAS PESSOAS: O PRODUTOR E O
ORIGINADOR.

O autor do documento € a pessoa fisica ou juridica que tem autoridade e
capacidade para emitir o documento ou em cujo nome ou sob cujo comando o
documento foi emitido.

Indique o autor e justifique.

O redator € a pessoa fisica ou juridica que tem autoridade e capacidade para
articular o contetido do documento.
Indique o redator e justifique.

O destinatario ¢ a pessoa fisica ou juridica para quem o documento ¢ dirigido ou
para quem foi intencionado.
Indique o destinatdrio e justifique.

O produtor é a pessoa fisica ou juridica a cujo fundo o documento pertence.
Indique o produtor e justifique.

O originador é a pessoa a quem pertence o endereco eletronico ou a conta de login
onde o documento é gerado ou enviado.
Indique o originador e justifique

5. UM DOCUMENTO ARQUIVISTICO TEM QUE POSSUIR CONTEXTO IDENTIFICAVEL,
DEFINIDO COMO O AMBIENTE QUE ENVOLVE A ACAO NA QUAL O DOCUMENTO PARTICIPA.
OS TIPOS DE CONTEXTO SAO: JURIDICO-ADMINISTRATIVO, DE PROVENIENCIA, DE
PROCEDIMENTOS, DOCUMENTAL E TECNOLOGICO.

O contexto juridico-administrativo é o sistema legal e organizacional ao qual a
instituicio produtora pertence.

Contexto juridico

Contexto administrativo

O contexto de proveniéncia se refere a entidade produtora, seu mandato, estrutura
e funcoes.
Contexto de proveniéncia

O contexto de procedimentos compreende os procedimentos relativos as atividades
no curso das quais o documento é produzido.

Note que, para descrever este contexto, pode ser necessdrio fazer uma modelagem das
atividades que geram afs) entidade(s) digital(is) em questdo.

Procedimentos: ........

Procerder a andlise diplomdtica das diversas fases de cada procedimento na produgio da
[entidade digital].
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Modelo para Andlise Diplomatica Dezembro 2007 (tradugdo da versdo original)

a) Inicial: A fase introdutoéria de qualquer procedimento é “constituida pelos atos,
escritos ou orais, que iniciam aos passos do pmcedimemo”g.

b) Averiguacdo: Esta fase preliminar “¢ constituida pela coleta dos elementos
necessarios para avaliar a siluagﬁo"‘g.

¢) Consulta: Esta fase ““é constituida pelo actimulo de opinides e sugestdes depois
que os dados relevantes foram recolhidos™".

d) Deliberacdo: Esta fase “é constituida pela tomada de decisao final™"".

e) Controle de deliberacdo: Esta fase ¢ constituida pelo controle exercido na
esséncia da deliberacdo e/ou na sua forma, por pessoa fisica ou juridica diferente
do autor do documento que concretiza a transagﬁo.u"

f) Execugdo: “Os documentos criados nesta fase siio os originais dentre aqueles
que concretizam as transagﬁes.”” Em outras palavras, a fase de execucdo resulta
na emissio do primeiro documento capaz de produzir as conseqiiéncias
pretendidas pelo autor.

* O contexto documental ¢ definido como o fundo arquivistico ao qual o documento
pertence e sua estrutura interna.
Contexto documental

*= O contexto tecnolégico é definido como as caracteristicas dos componentes
tecnologicos de um sistema informatizado no qual os documentos sio criados.
Contexto tecnologico

CONCLUSOES
Conclusoes gerais a respeito do sratus da entidade digital sendo examinada:

Caso a [entidade digital] ndo seja um documento arquivistico:

» [lustre e explique o status da entidade digital. seja como dado, publica¢do ou um
documento arquivistico em potencial.

= Caso sejam necessdrios procedimentos de preservacio, descreva as principais
caracteristicas que necessitam ser protegidas por um plano de preservacio.

Caso a [entidade digital] seja um documento arquivistico:

= Recomende e explique se a preservacio deve ser dirigida a forma armazenada ou
manifestada.

= Descreva as principais caracteristicas que devem ser protegidas por um plano de
preservacao.

¥ Luciana Duranti, Diplomatics: New Uses for an Old Science, 115.
? Ibid.

" Ihid.

" Ibid.

2 Thid,

 Ibid, 116.
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ANEXO C — HISTORICO ESCOLAR CONTIDO NO DOSSIE DO ALUNO DA UFSM

f;‘,;“:*;w. N MINISTERIO DA EDUCAGAO
g ¢ UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
% e o DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO 1705

HISTORICO ESCOLAR

IDENTIFICAGAQ

Nome: CRINERANALARNEY

Matricula : W= ‘ P

Naturalidade : Santa Maria UF: RS~ ,

Nacionalidade : Brasileira - Nascimento: (N
DOCUMENTOS

Tipo Documento ~ Nimero Documento Orgao Emissor UF

Carteira de Identidade~ aom— sSSP Rs|

Titulo de Eleitor -~ L. JE. RS {~

e - -

ESCOLARIDADE

. ———————
Local: Santa Marig/ UF: R/S// Conclusdo: _/

Forma de Ingresso: Processo Seletivo - Vestibular - Ano: 1996
Matérias Notas
Lingua Portuguesa e LiterattV ) 2
Biclogia € Matematica /-~ p 3,
Fisica e Quimica [ _ [ 370
Geografia, Histéria e Lingua-Estrangeira S 478
CURSO SUPERIOR

ARQUNOLOGIA /

Reconhecido pela Port. Ministerial n. 076/81, publicada no D.O.U de 20/01/81 e

Data de Conclusdo do Curso: 24/07!200:;/ g Data da Colagao de Grau: 26/08/2003 /

O presente Histérico Escolar somente tera validade quando constarem o carimbo do DERCA e devidas assinaturas.

Observagoes:

Visto: Santa Maria, 02 de Setembro de 2003
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f\;;"‘:*;o‘.% MINISTERIO DA EDUCAGAO
¢ UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
5 %P o DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO

HISTORICO ESCOLAR

1706

Nome: L
Curso: ARQUIVOLOGIA
Disciplinas Horas Aula Média Situagao Dispensa

Disciplinas do Curriculo Pleno

10. Semestre de 96

CAD101l INTR. A CIENCIA DA ADMINISTRACAO I — &0

DCT122 ETICA E LEGISLACAO ARQUIVISTICA - 30

DCT123 INTRODUCAC AQ ESTUDO DA ARQUIVOLOGIA—— — 75

DPB334 INSTIT.DIREITC PUBLICO E PRIVADO "A"— 60

EPS139 INTRODUCAO AO ESTUDO DA HISTORIA—— 60

LTE130 INGLES INSTRUMENTAL I—— 60
20. Semestre de 96

CIN122 INTRODUCAO A COMUNICACED 60

DCT124 DOCUMENTACAO— — 50

DCT125 PRODUCAO DOCUMENTAL™ 90

DPB107 NOTARIADG— £0

LTE131 INGLES INSTRUMENTAL IT— 60
10. Semestre de 97

CAD211 ORGANIZACAQO E METODOS-I— 60

CTB212 NOCOES DE CONTABILIDADE 45

DCT210 AVALIACAQ DE DOCUMENTES— 60
"DCT211 PRATICA EM PRODUCAO DOCUMENTAL- T . 60

HST238 HISTORIA SOCIAL DO BRASIL — 60
20. Semestre de 97

DCT212 ARQUIVOS ESPECIALIZADOS 75

DCT215 ORGANIZACAC EM ARQUIVOS— 60
~ DCT216 PRATICA EM PRODUCAO DOCUMENTAL II—— 75
10.Semestre de 98

DCT311 PALEOGRAFIA —— 60

DCT314 REPROGRAFIA I—— 60
20.Semestre de 98

DCT213 ARRANJC E DESCRICAO DE DOCUMENTOS —— 75

DCT214 AUTOMACAC EM ARQUIVOS —  — 60

DCT315 DIPLOMATICA 30

DCT318 REPROGRAFIA II— 60

STC202 ESTATISTICA "B" 60
10. Semestre de 99

DCT310 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS— 30

DCT312 PRAT.EM ARRANJO E DESCR.DE DOCUMENTOS— 75

DCT313 REFERENCIA E DIFUSAO EM ARQUIVOS —— 45
20. Semestre de 99

DCT316 NOCOES DE BIBLIOTECONCMIA E MUSEQLOGIA——— 60
20. Semestre de 2002

DCT317 PROJETO DE ARQUIVEO— 90
10. Semestre de 2003

DCT402 ESTAGIO SUPERVISIONADO EM ARQUIVOLOGIA—"" 225

7. Uy{provado

5,00 Aprovado
7,50 Aprovado

7,30 Aprovado
7,50 BAprovado
5, By)z;ﬁrovado
7, 4}/;provado
7,16 .}Jprovado
8, 1/9/Aprovado

9,50 A}p'rovado
7,0 0”Aprcvado

10, 00/Aprovado
/
7,50 Aprovado
8,€P/Aprovado
9,25 Aprovado
5, B/ly’.i\.p rovado

7,295hprovado
7,55 %provado

7,90  Aprovado

9, Op/;-‘.provado
5,59 Aprovado

6,67 ;rovado
9,16 Aprovado
8, B%provado
6,66 Aprovado
5 ,QC/Aprovado

7,30 "Aprovado

8,20 Aprovado

7, O}/A;:ovado
P

5,97 Aprovado

8,10/ Aprovado
rd
/

-

E,O}/i;rovadc

Atividades Complementares

10. Semestre de 96
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39““-45‘*'% MINISTERIO DA EDUCAGAO
: : UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA 1707
L&« DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO

HISTORICO ESCOLAR

Nome: .1 ]
Curso: ARQUIVOLOGIA
Disciplinas Horas Aula Média Situagio Dispensa
ACG204 TRANSCRICAO E LEITURA PALEOGRAFICA 15 **** Aprovado
ACG210 CONGRESSO DE ARQUIVOLOGIA DO MERCOSUL 30 **** Aprovado
DCT601 METODOLOGIA DA PESQUISA "A" 60 B,O;r{p:ovado
20. Semestre de 96
PSI600 PSICOLOGIA DAS RELACOES HUMANAS 60 5,70 /Aprovado
10. Semestre de 97
ACG241 IT SEMIN.INT.GESTAO DOC./ARQ.MUNICIPAIS 15 **** Aprovado
ELC104 FUNDAMENTOS DE INFORMATICA 60 7., /so’ JAprovado
10. Semestre de 98 e (/) ‘
ACG360 II ENCONTRO DE ARQUIVOS MUNICIPAIS/‘{S B 15 **** Aprovado
ACG363 SIST.GER.BANCO DADOS/GESTAO DOCUM. T 45 7,35 Xprovado
LTV107 COMUNICACAO EM LINGUA PORTUGUESA I/ 60 B,Oo/jprovado
10. Semestre de 99
ACG430 TECNOLOGIA DA INFORMACAO I 60 9,30/Afalfovado
ACG478 REDACAO OFICIAL 30 **%* Aprovado
LTE603 LEITURA EM LINGUA ESPANHOLA 45 e,%prcvado
20. Semestre de 99
ACG210 CONGRESSO DE ARQUIVOLOGIA DO MERCQOSUL 30 ***» pAprovado

Disciplinas de Curriculos Anteriores
20. Semestre de 96 7 -

-
CEF100 EDUCACAO FISICA /// 30 7,00 Aprovado

Disciplinas de Outros Cursos
20. Semestre de 97

=
ACG320 COMUNICACAO E CONTEMPORANEIDADE ]-’//‘J,/’ i 45 ***% Aprovado
Carga Horaria:  Exigida Vencida
Atividades Complementares 225 525~
Disciplinas do Curriculo Pleno 2160 21 g}/
Disciplinas de Curriculos Anteriores 0 0"
Disciplinas de Outros Cursos 0 - 45

Simac¢do do Aluno

Formado
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1269

HISTORICO ESCOLAR

IDENTIFICAGAO

Nome : (-

-;;.:L'I*'J"p..;} MINISTERIO DA EDUCAGAO
g&- g UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
'._‘.-. ';;‘ Avenida Roraima, n° 1000 - Bairro Cam obi, Santa Maria - RS, CEP: 97105-900
r"-:;-{_ ._-': DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - DERCA
] &

Matricula : SUNUNEN
Naturalidade : Santa Maria

UF: RS
Nacionalidade : Brasileira Na scim e nto einiiisssien
DOCUMENTOS
Tipo Documento Nimero Documento Orgio Emissor UF
Carteira de Identidade R ssp RS
Titulo de Eleitor I TRE RS
ESCOLARIDADE
Estabelecimento:

Local: Santa Maria

FORMA DE INGRESSO

UF: RS Conclusio: 00

Forma de Ingresso: Processo Seletivo - Vestibular

CURSO SUPERIOR
ARQUIVOLOGIA

Periodo: 1. Semestre de 1996

11/10/2011, publicada no DOU, de 14/10/2011

Data da Conclusdo do Curso : 24/07/2003 Data de Colagéo de Grau:

OBSERVAGOES

Reconhecido pela Portaria Ministerial n. 076/81, publicada no DOU, de 20/01/81 e Portaria n. 412/2011/MEC, de

26/08/2003

O presente Historico Escolar somente tera validade quando constarem o carimbo e a as

Chefe do Nuicleo de Relacionamento
Coordenadoria de Oferta, Admissda.e
Relacionamento/ DERCA - UFSMs
SIAPE=NIRERAN

sinatura do responsavel.

San

ta Maria, 21 de Janeiro de 2015

Pagina: 1
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gederar,, MINISTERIO DA EDUCAGAO
b? o UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
£ i o Avenida Roraima, n°® 1000 - Bairro Camobi, Santa Maria - RS, CEP: 97105-900
r"% ; . J—' DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - DERCA
= e »
1200 HISTORICO ESCOLAR

Nome: unnil - G-
Curso: ARQUIVOLOGIA

Dis ciplinas Horas Aula Média

Situagdo

Dispensa

Disciplinas do Curriculo Pleno

1.Semestre de 1996

DCT122 ETICA E LEGISLACAO ARQUIVISTICA 300 5,00
LTE13¢ INGLES INSTRUMENTAL T 60 5,30
DPB334 INSTIT.DIREITO PUBLICO E PRIVADO "A" 50 7,30
DCT123 INTRODUCAO AQ ESTUDO DA ARQUIVOLOGIA 75 7,50
EPS139 INTRODUCAQ RO ESTUDO DA HISTORIA &0 7,50
CAD101 INTRODUGAO A CIENCIA DA ADMINISTRAGCAOD I 60 7,00
2. Semestre de 1996
DOT124 DOCUMENTACAC 60 7,16
LTEL31 INGLES INSTRUMENTAL TI 60 7,00
CIN122 INTRODUCAC A COMUNICACAD 60 7,40
DPB107 NOTARIADO 60 9,50
DCT125 PRODUCAC DOCUMENTAL 90 8,10

-

. Semestre de 1997

DCT210 AVALIACAO DE DOCUMENTOS &0 8,40
HST238 HISTORIA SOCTAL DO BRASIL a0 5,80
CTBZ212 WOCOES DE CONTABILIDADE 45 7,50
CAD211 ORGANIZACAC E METODOS I &0 10,00
DCT211 PRATICAR EM PRODUCAO DOCUMENTAL I 60 9,25
2. Semestre de 1997
DCT212 RRQUIVOS ESPECIALIZADOS 5 7,00
DCT215 CRGANIZACAO EM ARQUIVCS 60 7,55
DCT216 PRATICA EM PRODUCAO DOCUMENTAL I1 75 7,980

=y

.Semestre de 1998 -

DCT311 PALEOGRAFIA 60 9,00
DCT314 REPROGRAFIA I B0 5,59
2.Semestre de 1998
DCT213 ARRANJO E DESCRICAO DE DCCUMENTOS 75 6,67
DCT214 AUTOMACAOQ EM ARQUIVOS 60 9,16
DCT315 DIPLOMATICA 30 8,80
S5TC202 ESTATISTICA "B" 60 5,00
DCT318 REPROGRAFIA I1 60 6,66

=y

. Semestre de 1999 )
DCT310 CONSERVACAQ DE DOCUMENTOS 50 7,30

DCT312 PRAT.EM ARRANJO E DESCR.DE DOCUMENTOS 75 8,20

DCT313 REFERENCIA E DIFUSAO EM ARQUIVOS 45 7,00
2. Semestre de 1999

DCT316 NOCOES DE BIBLIOTECONOMIA E MUSEOLOGIA 60 5,987
2. Semestre de 2002

DCT317 PROJETC DE ARRQUIVO 90 &,10

Aprovado
Aprovado
Aprovado
Aprovado
aprovado

Aprovado

Aprovade
Aprovado
Aprovado
aprovado

Aprovado

Aprovado
Aprovado
Aprovado
ERprovado

Aprovade

Aprovado
Apravado

Aprowvado

Aprovado

Aprovado

Aprovado
Aprovado
Aprovado
Aprovado

Aprovado
Aprovado
Aprovado
Aprovado

Aprovadg

Aprovadao

Pagina:

2




201

MINISTERIO DA EDUCAGAOQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM

HISTORICO ESCOLAR

Avenida Roraima, n° 1000 - Bairro Cam obi, Santa Maria - RS, CEP: 97105-900
DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - DERCA

Nome: NN - E——
Curso: ARQUIVOLOGIA

Disciplinas Horas Aula Média Situagdo Dispensa
1. Semestre de 2003
DCT402 ESTAGIC SUPERVISIONADO EM ARQUIVOLOGIA 225 8,01 Aprovado
Atividades Complementares
1. Semestre de 1996
LCTH01 METODOLOGIA DA PESQUISA "Av &0 B,05 Aprovado
ACG204 TRANSCRICAO E LEITURA PALEQOGRAFICA 15 ##*%% Apr.S.Nota

2. Semestre de 1996

ESI600 PSTICOLOGIA DAS RELACOES HUMANAS 60 5,70 Aprovado
1. Semestre de 1997
ELC104 FUNDAMENTOS DE INFORMATICA : 60 7,50 Aprovado
ACG241 II SEMIN.INT.GESTAOQ DOC./ARQ.MUNTCIPATIS 15 *#*=*+* Apr . 5.Nota
1. Semestre de 1998
LTV107 COMUNICACAC EM LINGUA PORTUGUESA I 60 8,00 Bprovado
ACG360 II ENCONTRO DE ARQUIVOS MUNTCIPATS/RS 15 #*#*++ apr 5 Nota
ACG363 SIST.GER.BANCO DADOS/GESTAC DOCUM. 15 7,35 hprovado
1.Semestre de 1999
LTE603 LEITURA EM LINGUA ESPANHOLA 45 4,10 Eprovado
ACG478 REDACAO OFICIAL 30 ***** ppr.s.Nota
ACG430 TECHOLOGIA DA INFORMACAQ I 60 9,30 Aprovado
2. Semestre de 1999
ACGZ10 CONGRESSO DE ARQUIVOLOGIA DO MERCOSUL 30 ***** Apr.S.dota
Disciplinas de Curriculos Anteriores
2. Semestre de 1996
CEF100 EDUCAGCAO FisTca 30 7,00 Aprovado
Disciplinas de Outros Cursos
2. Semestre de 1997
ACG320 COMUNICACAC E CONTEMPORANEIDADE 45 ***=* Apr.S5.Nota
Carga Horaria
Vencida / Exigida
Atividades Complementares 495/ 225
Disciplinas do Curricule Pleno 2160/ 2160
Total Carga Hordria: 2655/ 2385

Situacao do Aluno Formado

Chefe do Micleo de Relacionamento
Coordenadoria de Oferta, Admissdo e
Relacionamento/DERCA - UFSM
SIAPE DO
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ANEXO E - PORTARIA DESIGNANDO COMISSAO PARA ELABORAR PROJETO
GEDAI

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

PORTARIA N. 72.524, DE 12 DE SETEMBRO DE 2014.

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA
MARIA, no exercicio da Reitoria, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias,
tendo em vista o que consta do Memorando n. 166/2014-PRA, resolve:

DESIGNAR os servidores, abaixo relacionados, para comporem a
Comissdo de Estudos da Gestdo de Documentos Arquivisticos Institucionais
(GeDAI/UFSM), com a finalidade de elaborar e acompanhar a execugdo do projeto
de informatizagdo da gestdo, preservagfio e acesso aos documentos arquivisticos da
UFSM, incluindo a criagdo de documentos natu digitais.

II - A Comissdo terd prazo de até 90 (noventa) dias para apresentar o
projeto.
Representantes do Departamento de Arquivo Geral (DAG):
Arquivista Débora Flores, SIAPE 1620772, Coordenadora;
Arquivista Daiana Regina Segabinazzi Pradebon, SIAPE 2055273;
Arquivista Franciele Simon Carpes, SIAPE 1751883;
Arquivista Neiva Pavezi, SIAPE 1625136.

Representantes do Centro de Processamento de Dados (CPD):
Analista Tecnol. da Informagdo Gustavo Zanini Kantorski, SIAPE 1108102;
Analista Tecnol. da Informagéo Marcelo Lopes Kroth, SIAPE 2214010;

Analista Tecnol. da Informagdo Marcus Vinicius Bitencourt de Souza, SIAPE
2446820;

Analista Tecnol. da Informagao Marisa Munareto Amaral, SIAPE 1643491,

Representante da Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN):
Adm. Cristina Izabel Moraes Bolzan, SIAPE 984002.

Representantes da Biblioteca Central (BC):
Bibliotecéria Débora Floriano Dimussio, SIAPE 1445736;
Ass. Adm. Mari Angela Forgiarini, STAPE 379000.
IIT - Esta Portaria entra em vigor na data,d)e sug publicac¢io.

s
PAULO/BAYARDDIAS GONCALVES,

Vice-Reitor, no exercicio da Reitoria.
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ANEXO F — PORTARIA DESIGNANDO COMISSAO PARA IMPLEMENTAR
PROJETO GEDAI

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

PORTARIA N. 76.238, DE 1° DE SETEMBRO DE 2015.

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA
MARIA, no uso de suas atribuigdes legais e estatutérias, e de acordo com a
Delegaggo de Competéncia concedida mediante a Portaria n. 68.905, de 02.01.2014, e
tendo em vista o que consta do Memorando n. 86/2015-PRA, resolve:

DESIGNAR os servidores abaixo relacionados, para comporem a
Comissfio de Implantagdo do Projeto de Informatizagior da Gestdo, Preservagio ¢
Acesso aos Documentos Arquivisticos da UFSM:
Representantes do Departamento de Arquivo Geral:
- Arquivista Neiva Pavezi, SIAPE 1625136, Coordenadora;
- Arquivista Daiane Regina Segabinazzi Pradebon, SIAPE 2055273, Coordenadora
Substituta; / ‘
- Arquivista Alexander Rossatto Tittelmeyer, SIAPE 21275 68;
- Arquivista Josiane Ayres Sfreddo, SIAPE 2074207.

Representantes do Centro de Processamento de Dados:

- Analista de TI Marcelo Lopes Kroth, SIAPE 2214010;

- Analista de TI Gustavo Zanini Kantorski, SIAPE 1108 102;

- Analista de TI Giuliano Geraldo Lopes Ferreira, SIAPE 2447342.

Representante da Pré-Reitoria de Planejamento:
- Ass. Administragdo Cristina Izabel Moraes Bolzan, SIAPE 984002.

Representante da Pré-Reitoria de Administracdo:
- Administradora Iveti Magalia Caetano Rodrigues, SIAPE 382284

Representante da Biblioteca Central:
- Bibliotecéria-Documentalista Débora Floriano Dimissio, SIAPE 1445736.

PA /A

— % Ez;éﬂ
ARDDIAS GONCALVES.
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ANEXO G - ATA DE REUNIAO DO DAG

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL

ATA N. 01/2015

Aos dezessete dias do més de julho do ano de dois mil e quinze, nas dependéncias do
Departamento de Arquivo Geral, na sala cento e vinte e sete, térreo, do Prédio da
Reitoria, Campus Universitario, reuniram-se os servidores do Departamento de
Arquivo Geral (DAG): Alexander Rossatto Tittelmeyer, Camila Poerschke Rodrigues,
Christian de Aguiar Macedo, Cristina Strohschoen, Daiane Regina Segabinazzi
Pradebon, Josiane Ayres Sfreddo, Livia Regina Rocha Retamoso, Maiara de Arruda
Nascimento, Marcia Teresinha Feron, Neiva Pavezi, Rita Medianeira Ilha e Rosilaine
Zoch Bello. Deu-se inicio a reunido relatando a sua pauta: apresentar, para apreciagao,
a proposta de classificagdo, arranjo e descricio a ser adotada no ambito dos
documentos arquivisticos da UFSM. A servidora Neiva Pavezi iniciou a apresentacao
explanando sobre a importancia da descri¢do arquivistica do patrimonio documental da
UFSM. Também foi explicado sobre o funcionamento e utilizagdo do software ICA-
AtoM e dos links entre as tabelas de descricao (ISDIAH, ISAAR, NOBRADE, ISDF).
Ao que os colegas fizeram alguns questionamentos a respeito das especificidades do
mesmo (busca e pesquisa, criacdo de relatorios, produtores, etc.) que foram
demonstradas na pratica. Apos, foi explanado sobre o atual arranjo utilizado no DAG,
que adota o método estrutural funcional, de acordo com o quadro de fundos da UFSM.
Posteriormente, devido a obrigatoriedade instituida pela Portaria MEC n° 1.261/2013,
adotou-se a classificagdo SIGA/CONARQ, vindo a acarretar variantes na classificacao
e duvidas para a aplicagdo. Neste sentido, foi apresentada a pauta: uma classificacao
arquivistica padronizada, utilizando o método funcional, bem como, a padronizacao da
nomenclatura dos niveis de classificacdo para a descricdo, de acordo com a
NOBRADE. Salientou-se que o arquivamento da documentacdo no Arquivo
Permanente continuara sendo agrupado fisicamente por produtor e, também, que os
inventarios ja elaborados ndo sofrerdo alteracdes. Ainda, a classificacdo SIGA e
CONARQ podem ser reformuladas, de modo mais claro e objetivo, para contemplar as
atividades e funcdoes da UFSM. Dando continuidade, foi apresentado o Projeto de
Informatizagdo, Preservacao e Acesso de Documentos Institucionais, elaborado pela
Comissao GeDAI da UFSM, enfatizando a importancia do DAG como 6rgao gestor do
Sistema de Arquivos e a sua responsabilidade na producdo dos instrumentos
norteadores da gestdo arquivistica na Universidade (Anexo 1) para efetiva execugao
do referido projeto. Os pontos deliberados e aprovados por unanimidade foram: 1)
reformulacdo da classificacdo SIGA e CONARQ); 2) padronizagdo da denominagdo
dos niveis de classifica¢do e descri¢do conforme a NOBRADE; 2.1) o fundo (nivel 1)
serd a UFSM e ndo mais os 6rgados produtores; 2.2) ndo sera utilizado o nivel sec¢ao
(nivel 2); 2.3) as séries (nivel 3) e subséries (nivel 3,5) serdo definidas de acordo com
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a proposta de reformulagao SIGA e CONARQ; 3) os servidores Alexander, Daiane,
Josiane, Neiva e Rita conduzirdo as atividades para concluir o Plano de Classificacao
Documental (PCD) da UFSM, com a ajuda dos demais colegas; 4) a elaboracao dos
instrumentos, elencados no Anexo 1, sera delegada aos servidores que ja executam tais
atividades; 5) os servidores designados para elaborar o PCD terdo prioridade nessa
tarefa. Nada mais havendo a tratar foi encerrada a reunido e, para constar, eu, Daiane
Regina Segabinazzi Pradebon, lavrei a presente Ata, que apds lida e aprovada, segue
assinada pelos participantes da reunido.
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Anexo 1 - QUADRO DAS DEFINICOES NECESSARIAS PARA A INFORMATIZACAO DA GESTAO,
PRESERVACAO E ACESSO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DA UFSM

Funcao/Atividade O que? Comao? Quem coordena? | Quando?
Producdo
Identificar as tipologias Fluxograma da atividade que I . . Definir equipe de Até
documentais e seus fluxos geram documentos arquivisticos Aplicar a ISDF nas unidades e subunidades trabalho (GT) DAG dez/2015
Definir notmas. métodos e Procedimentos de prpdu(;.io de ) o Coﬂu;sﬁl{ de Até
ocedimentos documeum; arquivisticos e Definido pela Comisséo Padronizagdo de dez/2015
L vocabulario controlado * Documentos e DAG -
Aquisicdo
2 - . Procedimentos para transferéncia - - - Definir equipe de Até
Transferéncia/Recolhimento e recolhimento® Metodologia a ser definida pela equipe de trabalho trabalho (GT) DAG dez/2015
. Procedimentos para a doagio, . . . Definir equipe de Até
Doagéio, compra e permuta compra e permuta* Metodologia a ser definida pela equipe de trabalho trabalho (GT) DAG der/2015
Classificacao/PCD
GT para estudo das fung¢des, subfungdes e atividades
Adequagio do Codigo SIGA para | Plano de Classificagio Funcional do organismo para a organizacdo logica dos Rita. Daiane Neiva Até
as [FES da UFSM documentos e recuperagio do contexto original de o T T dez/2015
produgio dos documentos
o Procedimentos para a aplicacio - - - - i Até
Definir métodos e procedimentos do PCD* Metodologia a ser definida pela equipe de trabalho Rita, Daiane, Neiva den/2015
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UFSM *

Modelo de metadados para o

o Tabela de Temporalidade GT para adequacdo da TTD SIGA para as IFES a - Até
De ° Documental da UFSM fim de aplicar nas tipologias documentais da UFSM Rata dez/2015
Procedimentos de aplicagdo da - - - . . Até
TTD* Metodologia a ser defimda pela equipe de trabalho Rita e Livia dez/2015
Definir métodos e procedimentos | piocedimentos para eliminagdo
de documentos arquivisticos da Metodologia a ser definida pela equipe de trabalho Rita e Livia

Até

Identificar e atribuir metadados contexto da UESM Metodologia a ser definida pela equipe de trabalho Neiva e Daiane dez/2015
Procedimentos para a descriciio )

Definir métodos e procedimentos arquivistica ¥ Metodologia a ser definida pela equipe de trabalho Livia, Cristina de;g?)]. 5

Definir normas Politica de descrigdo arquivistica | Metodologia a ser defimda pela equipe de trabalho Livia, Cristina @32‘?)15

Pprocedimentos para a difusio e At
Definir métodos e procedimentos acesso * Metodologia a ser definida pela equipe de trabalho Cristina dez/2015
Definir normas Politica de difusdo e acesso Metodologia a ser defimda pela equipe de trabalho Cristina At

dez/2015
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S 5 Procedimentos para a conservacio e Metodologia a ser definida pela . Até
Definir métodos e p tos restauragdo * equipe de trabalho Cn dez/2015
Defmir normas Politica de conservacdo e restauracio M logia a ser definida pela Cristina Ate

eiuii de trabalho dez/2015

N Procedimentos para a reprodugio Metodologia a ser definida pela . Até
Reproducdo documental (digitalizagio)* equipe de trabalho Netva dez/2015

o Manual de procedimentos para a gestio do Metodologia a ser definida pela 8 - Até
Repostorio RDC-Arq repositorio RDC-Arq. equipe de trabalho DaaneeNema | 41015

Definir métodos e procedimentos de Procedimentos para a preservacio e Metodologia a ser definida pela Daiane e Josiane Até
preservagdo e seguranga seguranga * equipe de trabalho dez/2015

. N . N Metodologia a ser definida pela - . Até
Definir normas de preservacio e seguranca Politica de preservaciio e seguranca equipe de trabalho Daiane e Josiane dez/2015

* Os procedimentos devem estar reunidos no Manual de Gestao e Preservaciao de Documentos Arquivisticos da UFSM.

Os coordenadores responsaveis em cada produto trabalharao em conjunto com os demais colegas DAG.







