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. a preservacdo compreende politicas,
procedimentos e processos que, juntos,
evitam a deteriorizacdo dos materiais de
gue sado compostos o0s documentos,
prorrogam o acesso a informagcdo e
intensificam a sua importancia funcional”.
(CONWAY, 2001)



RESUMO

A busca por estratégias de preservacao digital requer ndo apenas procedimentos
de manutencédo e recuperacdo de dados, no caso de perdas acidentais, para
resguardar a midia e seu contetdo, mas também de estratégias e procedimentos
para manter sua acessibilidade e autenticidade através do tempo, da boa pratica
sua recuperacdo; b) as razfes e entraves para preservar, como a obsolescéncia
tecnoldgica dos computadores, software e dos meios de armazenamento; e c) as
formas de prevencdo da perda definitiva da informacado, devido a deterioracdo
gue esta possa sofrer. A pesquisa mostrou que no caso da SFA/RS a
importancia de existir e perpetuar politicas de preservacdo digital, que incluam
os recursos financeiros, humanos, tecnolégicos, a temporalidade e os direitos
autorais. Sao apresentadas as definicbes de uma politica de preservacdo da
informacé&o técnico-cientifica para esse tipo de instituicdo, que contemple o ciclo
de vida dos documentos digitais, a criacdo de repositérios seguros organizados e
administrados segundo padrdes internacionais, assim como, a definicdo das
estratégias a serem aplicadas e que garantem o seu acesso em longo prazo.

Palavras-chave: preservacdo digital; documentos digitais; politicas e
estratégias.



ABSTRACT

The search for strategies for digital preservation requires not only maintenance
procedures and data recovery in case of accidental loss, to protect the media and its
content but also strategies and procedures to maintain accessibility and authenticity
over time, through good practice in licensing, application of metadata standards and
documentation. The aim of this study is to analyze in wich conditions are digital files
of the Superintendéncia Federal de Agricultura in Rio Grande do Sul - SFA/RS. The
literature search gave basis for analysis of major issues related to digital
preservation. In the case of public institutions in Brazil, such issues relate to: a)
guaranteed access to digital information, aimed at their recovery, b) the reasons and
barriers to preserve, such as technological obsolescence of computers, software and
media storage and c) the ways to prevent permanent loss of information due to the
deterioration that it may suffer. Research has shown that in the case of the SFA/RS,
the importance of existing policies and perpetuate digital preservation, including the
financial, human resources, technology, temporality, and copyright. Presents the
definitions of a policy of preservation of scientific and technical information for this
type of institution, covering the life cycle of digital documents, create secure
repositories organized and managed according to international standards, as well as
defining strategies to be applied and to ensure their access to long term.

Keywords: digital preservation, digital documents, policies and strategies.
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INTRODUCAO

Num cenario com constantes mudancas tecnoldgicas a informatica vem
incluindo as organizacdes e instituicdes diretamente no mundo dos computadores, e
em especial em sistemas de banco de dados. Com isso, cada vez é maior 0 nUmero
de empresas que utilizam as intranets como instrumento de gestdo documental e de
informagdes. Portais corporativos acessados na rede interna ou remotamente por
outro tipo de conexao segura e criptografada sdo meios utilizados para as trocas
documentais e geram centenas de novos arquivos a cada hora. Além de produzirem
informacgdes sobre a gestdo da empresa (o papel de registrar acdes e transacoes),
estes também geram arquivos das comunicacbes entre os colaboradores, de

circulares, noticias selecionadas e instrumentos de relacionamentos.

Por isso, que, as vezes, a impressdo de documentos eletrénicos e o
arquivamento de forma convencional é uma opcédo, atualmente, que se torna
inviavel. Véarios tipos de documentos eletrénicos ndo podem ser totalmente
convertidos em papel, como exemplo, uma planilha, um hipertexto com varios

anexos ou até um extrato de video.

A manipulacdo generalizada do documento digital permite que ele seja
atualizado, deletado ou alterado, contrariando assim as normas de seguranca
gue impedem manipulagcbes ndo autorizadas, comprometendo assim, a

autenticidade do documento.

Sobretudo, a utilizagdo de tecnologias para a gestdo de documentos, além de
ser um instrumento de garantia da memoria institucional €, também, uma aliada na
tomada de decisbes e um facilitador na gestdo de suas atividades. E importante
ainda, estabelecer uma sistematica para remoc¢do dos documentos obsoletos e a
preservacdo dos documentos de valores histéricos a partir da implantagdo da
Gestéo de Documentos. Deste modo, os fatores que levardo a atingir o0 sucesso na

sua implementacdo estdo diretamente vinculados ao estabelecimento de uma
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politica institucional de tratamento da informacdo em que todos os elementos da

organizacao participem como agentes desse processo.

Falar em gestdo de documentos significa a existéncia de um sistema de
registro e controle do tramite documental, que organiza a informacdo de modo a
torna-la acessivel, ter uma ferramenta de gerenciamento dos prazos de guarda e
uma série de normas e procedimentos que determinem como a organizacao deve

tratar esses recursos informacionais.

As dificuldades ndo sédo apenas com relacdo ao documento digital, mas as
inerentes a administracdo publica. Para resolver parte dos problemas relacionados a
gestdo de documentos digitais, € necessaria a existéncia de um planejamento

estratégico.

Buscar justificativas para este trabalho ndo demandou dificuldade, visto que
ha apenas uma Portaria®, a qual foi criada recentemente, que se prop6e a criar um
Grupo de Trabalho - GT com a finalidade de acompanhar a implantacdo do software
corporativo Sistema de Gestdo Eletronica de Documentos do Ministério da
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento - SIGED, com funcionalidades de Protocolo e

Arquivo.

A proposta de estudo deste trabalho € expor quais as condicdes em que se
encontram os arquivos digitais, da area administrativa?, na Superintendéncia Federal
da Agricultura no Rio Grande do Sul - SFA/RS, no ano de 2009, a fim de propor uma
melhoria na gestdo documental atendendo as necessidades administrativas da
SFA/RS.

Contudo, o objetivo desta monografia € verificar as politicas publicas adotadas
na insercdo de tecnologias e na gestdo de documentos digitais, a fim de, reconhecer
a forma de organizagao, classificacdo, captura, avaliagdo e destinacdo, a

pesquisa, localizacéo e apresentacdo dos documentos digitais.

! Portaria n° 130, de 14 de setembro de 2010.

2 Compreende as Unidades de Apoio Operacional: DAD, SAG (Setor de Transporte — STR, Setor de
Protocolo — SPR, Setor de Material e Patriménio — SMP, Setor de Manutencédo Predial — SMAP, Setor
de Compras e Contratos — SCC e o Arquivo Central), SEOF.



11

A seguir apresenta-se 0 desenvolvimento dessa monografia nos capitulos
seguintes, assim distribuidos: Capitulo 1 — Metodologias de pesquisa adotadas
para o desenvolvimento dessa monografia; Capitulo 2 - Do império do século
XXI: 150 anos de existéncia do MAPA e da SFA/RS; Capitulo 3 - Histérico da
insercdo de tecnologias nas instituicbes publicas, a organizacdo e seus sistemas
informatizados de gestdo de documentos de arquivo na SFA/RS; Capitulo 4 -
Politicas publicas e a gestdo de documentos digitais, através da revisado
bibliografica e Capitulo 5 — Aplicacdo da legislacdo uma perspectiva para a
SFA/RS.

Por fim, as consideracdes finais no Capitulo 6.



1 METODOLOGIA DE ESTUDO

Esta pesquisa trata de um estudo sobre a gestédo arquivistica de documentos
digitais na SFA/RS, com 0 seguinte problema de pesquisa: Quais as condigdes em
gue se encontram os arquivos digitais da area administrativa, da SFA/RS?

Além disso, o objetivo desta monografia é verificar se as politicas publicas
adotadas, na insercéo de tecnologias e na gestao de documentos digitais, cujo alvo
€ reconhecer a forma de organizacdo, classificacdo, captura, avaliacdo e
destinacdo, a pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos digitais
estdo orientando as metodologias quanto a gestdo documental dos arquivos digitais
da SFA/RS, com base nas recomendacdes do CONARQ e da legislacéo

arquivistica.

Esse trabalho contempla além da revisdo bibliografica, que foi elaborada a
partir de material ja publicado, constituido de livros, artigos de periodicos e
atualmente com material disponibilizado na Internet, referentes a gestdo de
documentos arquivisticos digitais. Esta revisdo se propde a subsidiar a SFA/RS com
metodologias e estudos realizados por esses autores e pesquisadores, que
descreveram processos de implementacdo da gestdo de documentos
arquivisticos digitais com base nas recomendacdes do CONARQ e na legislacéo

arquivistica.

O delineamento da pesquisa corresponde ao planejamento de uma dimensao
mais ampla; ou seja, para este momento estabeleceu-se meios técnicos de
investigacdo, como: a pesquisa aplicada, a qual objetiva gerar conhecimentos para
aplicacéo prética dirigidos a solucdo de problemas especificos, envolvendo verdades
e interesses locais (GIL, 1991). Ou seja, neste estudo sobre a area administrativa da

SFA/RS, é conhecer as condicBes em que se encontram os arquivos digitais.

Desse modo, também foi necesséario a utilizacdo da pesquisa descritiva,
considerada essencialmente de campo, a qual o investigador deve atuar onde se

desenvolve o objeto de estudo. De acordo com Gil (1991), a pesquisa descritiva:
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visa descrever as caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno ou o
estabelecimento de relacbes entre variaveis. Envolve o uso de técnicas
padronizadas de coleta de dados: questionario e observacao sistematica. Assume,
em geral, a forma de levantamento, ou seja, € quando a pesquisa envolve a
interrogacéo direta das pessoas cujo comportamento se deseja conhecer. Entdo, a
partir da visita e da entrevista com os chefes dos setores e servigcos administrativos,
pode-se notar as suas peculiaridades, como a proliferacdo de documentos digitais,
bem como, a importancia que cada espécie documental tem no desenvolvimento

das fungbes administrativas.

A pesquisa descritiva objetiva a descricdo de determinada populacdo ou
fendbmeno ou o estabelecimento de relagdes entre varidveis. Esse tipo de estudo tem
como caracteristica mais significativa a utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta
de dados, tais como o questionario e a observacao sistematica. Segundo Malhotra
(2001, p. 108), a pesquisa descritiva “tem como principal objetivo a descricdo de
algo”, um evento, um fen6meno ou um fato. Os termos descritiva, descrigdo e
descrever referem-se ao fato de esse tipo de pesquisa apoiar-se na estatistica
descritiva para realizar as descricbes da populacdo (mediante amostra
probabilistica) ou do fenbmeno, ou relacionar variaveis. Assim, a pesquisa descritiva
pura tem natureza quantitativa, mas pode ser quantitativa e qualitativa a0 mesmo

tempo, se representar descricdo de amostra ndo-probabilistica.

A obtencéo dos dados foi por meio de visita e, consequente, entrevista com
0s setores e servicos administrativos da SFA/RS, bem como, confirmar o caminho
de forma digital, isto €, percorrer pela rede integrada o trajeto do documento digital,
desde a sua producdo local até chegar ao 'servidor' onde sdo armazenados 0s
documentos e seus respectivos backups, os quais serdo apresentados neste

trabalho.

O levantamento tem como caracteristica principal a coleta de informacdes
diretamente das pessoas e através da rede estruturada, a fim de conhecer o
comportamento de determinado grupamento. Essas informacgdes sao captadas por
meio de instrumentos que possibilitam a realizacdo da analise quantitativa, cujas
conclusdes podem ser projetadas para um universo mais amplo. Por utilizar técnicas

estatisticas para definir as amostras e o universo da pesquisa, 0 levantamento
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apresenta algumas vantagens, segundo Araujo e Oliveira (1997): melhora o
conhecimento direto da realidade; oferece maior economia e rapidez; e possibilita,
por meio da quantificacdo das varidveis, o uso de correlacbes e outros

procedimentos estatisticos.

Dessa forma, através de um levantamento realizado, foram coletadas as
informacgbes relacionadas aos documentos digitais, da éarea administrativa da
SFA/RS, para posteriormente ser analisada. O estudo foi realizado ao longo de seis
(6) meses, ou seja, de agosto a dezembro de 2009, abrangendo todo o periodo do
ano de 2009.

A pesquisa quantitativa considera que tudo pode ser quantificavel, o que
significa traduzir em numeros opinides e informacdes para classifica-las e analisa-
las. Requer o uso de recursos e de técnicas estatisticas (percentagem, média,
moda, mediana, desvio-padrdo, coeficiente de correlacdo, andlise de regressao,
etc.). Segundo Malhotra (2001, p. 155), “a pesquisa quantitativa procura quantificar
os dados e aplicar alguma forma de analise estatistica”. Na maioria das vezes, esse
tipo de pesquisa deve suceder a pesquisa qualitativa, jA que esta Ultima ajuda a

contextualizar e a entender o fenébmeno.

A pesquisa qualitativa: considera-se que ha uma relacdo dinamica entre o
mundo real e o sujeito, isto é, um vinculo indissociavel entre 0 mundo objetivo e a
subjetividade do sujeito que ndo pode ser traduzido em numeros. A interpretacao
dos fendmenos e a atribuicdo de significados sédo basicas no processo de pesquisa
gualitativa. N&o requer o uso de métodos e técnicas estatisticas. O ambiente natural
é a fonte direta para coleta de dados e o pesquisador é o instrumento-chave. E
descritiva. Os pesquisadores tendem a analisar seus dados indutivamente. O
processo e seu significado sao os focos principais dessa abordagem.

Araujo e Oliveira sintetizam a pesquisa qualitativa como um estudo que:

z

(...) se desenvolve numa situacdo natural, é rico em dados descritivos,
obtidos no contato direto do pesquisador com a situacdo estudada, enfatiza
mais o processo do que o produto se preocupa em retratar a perspectiva
dos participantes, tem um plano aberto e flexivel e focaliza a realidade de
forma complexa e contextualizada (ARAUJO e OLIVEIRA, 1997, p. 11).
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Através da rede estruturada notou-se que além da proliferacdo desordenada
de documentos digitais a duplicidade dos mesmos é relevante. Ainda assim,
destaca-se outro fato importante que nem todos os documentos produzidos séo
salvos na rede e sim em Pastas locais, a fim de agilizar a localizagcdo em caso de o

'servidor' ndo estar operando.

Todos esses dados levantados foram transformados em informacdes que
foram organizadas em uma planilha eletrbnica. Nessa planilha, foi possivel
reconhecer as espécies documentais, obtendo-se entdo uma média da producédo
documental digital por servidor ou funcionario terceirizado, assim como, a totalidade

de documentos digitais por setor ou servico.

H& que se mapear esses arquivos digitais para se ter uma real idéia de
sua grandeza, de modo a permitir avaliacGes para implementacédo de projetos de
gestdo arquivistica corporativos, visando a preservagdo das informacfes

essenciais a SFA/RS e, por longo prazo.

No entanto, esse estudo fundamentou-se na legislacdo, nas politicas
publicas, nas recomendagbes do CONARQ, nos fundamentos e na teoria
arquivistica, como: Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestédo
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, neste documento é apresentado um
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil, o qual estabelece requisitos minimos para um Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente
da plataforma tecnolégica em que for desenvolvido e/ou implantado. E também
Carta para a Preservacdo do Patrimbnio Arquivistico Digital do Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ, aprovada em 2004, tem o objetivo de conscientizar e
ampliar a discusséo sobre o legado cultural em formato digital, e que se encontra em
perigo de perda e de falta de confiabilidade. A Carta manifesta a necessidade de
estabelecer politicas, estratégias e acdes que garantam a preservacdo de longo

prazo e 0 acesso continuo aos documentos arquivisticos digitais.

Organizou-se o levantamento dos documentos digitais na SFA/RS, definindo-

se como espécies documentais para realizar uma analise acerca dos documentos
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digitais no intuito de orientar metodologia quanto aos documentos produzidos no

referido ambiente organizacional.



2 DO IMPERIO AO SECULO XXI: 150 anos de existéncia

O Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento - MAPA surgiu na
época Imperial, a conjuntura politica, econdmica e social, configurava uma séria
crise, cujo desdobramento impds a necessidade de incentivar e racionalizar a
agricultura brasileira. Por isso, o governo imperial tomou medidas, como a criagao
dos institutos imperiais de pesquisa agricola e estatistica e do ministério,
inicialmente denominado Secretaria de Estado dos Negdécios da Agricultura,
Comércio e Obras Publicas, foi criado no século XIX por decisdo da Assembléia
Legislativa, quando da promulgacdo do Decreto Imperial n® 1067 de 28 de julho

de 1860, passando a integrar a estrutura formal do Gabinete do 2° Império.

Sua criacdo se fez por meio da reorganizacdo da estrutura vigente,
incorporando atribuicbes e competéncias afetas a outras pastas, bem como seu
guadro de pessoal foi arregimentado das diversas Secretarias de Estado, da
Reparticdo Geral das Terras Publicas e da Diretoria Geral dos Correios, néo
implicando no aumento do quantitativo geral do pessoal, nem tampouco no

crescimento das despesas com seu pagamento.

A estrutura organizacional da Secretaria dos Negocios da Agricultura
perdurou por 32 anos, quando entdo, no inicio do Regime Republicano, foi
extinta e suas atribuicbes absorvidas pelo Ministério da Industria, Viacdo e Obras
Publicas, no disposto no Decreto n°® 1.142 de 2 de novembro de 1892. Pelo
disposto em referido diploma legal os assuntos da Agricultura ficaram
obscuramente afetos a 22 Seccao da 32 Diretoria daquele Ministério.

A subordinacdo ao Ministério da Industria, Viacdo e Obras Publicas
vigorou por 17 anos, quando da edi¢cdo do Decreto n° 7.501, de 12 de agosto de
1909 foi recriada a Pasta da Agricultura incorporando, ainda, as competéncias e
atividades ligadas a Industria e ao Comércio, sob a designacédo de Ministério da

Agricultura, Industria e Comércio.
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Pelo Decreto n © 19.448, de 3 de dezembro de 1930, passou 0 Ministério
da Agricultura a compor a estrutura governamental da Republica, sendo lhe
atribuido, de direito, no cenério nacional, a proeminéncia politico-econémico

devidas.

Em sintese, as competéncias e a estrutura organizacional do Ministério da
Agricultura permaneceram inalteradas por 50 anos, quando na década de 1980,
Ihe foram excluidas da competéncia os assuntos relativos a reforma agréaria e

aos recursos florestais e pesqueiros.

Posteriormente em 15 de marco de 1990 com a promulgacédo da Medida
Proviséria 150, convertida na Lei n° 8.028 de 12 de abril de 1990 que dispds
sobre a "reorganizacdo e funcionamento dos oOrgdos da Presidéncia da
Republica e dos Ministérios", foi criada uma nova Pasta da Agricultura a qual
foram outorgadas as tradicionais atribuicbes, a exce¢ao do abastecimento,
acrescidas daquelas relacionadas as acbes de coordenacdo politica e a

execucao da reforma agraria e dos assuntos de irrigacao

ApoOs 1990, em razdo das competéncias que lhe foram sendo ou nao
conferidas, a denominacao e a estrutura organizacional da Pasta da Agricultura

foram sendo adequadas, a saber:

a) Lei n® 8344 de 27 de dezembro de 1991, que incorporou os assuntos de

abastecimento, de politica agricola e de desenvolvimento rural;

b) Lei n® 8490 de 19 de novembro de 1992, em que passa a ser denominado
de Ministério da Agricultura, Abastecimento e Reforma Agraria, mantidos os

assuntos atribuidos na lei acima referenciada.

¢) Medida Provisoria 1450 de 10 de maio de 1996: assume a denominagao
de Ministério da Agricultura e do Abastecimento, por haver sido redistribuidos os
assuntos relacionados a conducédo e execucao da politica de reforma agraria.
Esta Medida Provisoria é convertida na Lei n° 9.649 de 27 de maio de 1998. A

época incorpora, novamente, 0s assuntos relativos aos recursos pesqueiros;
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d) Medida Proviséria 1911-8 de 29 de julho de 1999: incorpora na area de
competéncia do Ministério os assuntos relativos a politica do café, acucar e
alcool e ao planejamento e exercicio da acdo governamental nas atividades do
setor agro-industrial canavieiro, até entdo afetas ao Ministério da Industria e

Comércio;

e) Medida Provisoria 2216-37 de 31 de agosto de 2001 incorpora em seu
nome a designacdo pecuaria, passando a ser denominado Ministério da
Agricultura, Pecuéria e Abastecimento, em clara demonstracdo da importancia
deste segmento inclusive pelo destaque do agronegocio de carnes no mercado
brasileiro, bem como no mercado global, tendo em vista a Balanca Comercial do

Pais.

Quando da edicdo da Medida Provisdria n°® 103 de 1° de janeiro de 2003,
depois convertida na Lei n° 10.683, de 28 de maio deste mesmo ano, fica
mantida a denominacédo e a estrutura organizacional do Ministério da Agricultura,
Pecuéaria e Abastecimento, sendo-lhe, no entanto retirados 0s assuntos
relacionados aos assuntos pesqueiros. Permanecendo assim a estrutura

organizacional até os dias atuais.

Todos os 6rgdos ou entidades publicas e privadas desenvolvem uma missao
junto a sociedade, no caso do MAPA, é promover o desenvolvimento sustentavel e a
competitividade do agronegocio em beneficio da populagdo. Para cumprir sua
missdo, o MAPA formula e executa politicas para o desenvolvimento do
agronegocio, integrando aspectos mercadoldgicos, tecnologicos, cientificos,
organizacionais e ambientais, para atendimento dos consumidores brasileiros e do
mercado internacional. A atuagdo do ministério baseia-se na busca de sanidade
animal e vegetal, da organizacdo da cadeia produtiva do agronegocio, da
modernizacdo da politica agricola, do incentivo as exportacdes, do uso sustentavel

dos recursos naturais e do bem-estar social.

A infra-estrutura basica do MAPA é formada pelas areas de politica agricola
(producéo, comercializacdo, abastecimento, armazenagem e indicadores de precos
minimos), producdo e fomento agropecuario; mercado, comercializacdo e

abastecimento agropecuario; informacdo agricola, defesa sanitaria (animal e
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vegetal); fiscalizacdo dos insumos agropecuarios; classificacdo e inspecdo de
produtos de origem animal e vegetal; pesquisa tecnolégica, agrometeorologia,
cooperativismo e associativismo rural; eletrificacdo rural, assisténcia técnica e
extensdo rural. Todas essas areas sado executadas pelas Superintendéncias
Federais de Agricultura — SFA’s.

De acordo com o Regimento Interno, as SFA’s sdo unidades descentralizadas
do MAPA e diretamente subordinadas ao titular da pasta, competem executar
atividades e acbes de defesa sanitaria, inspecdo, classificacdo e fiscalizacédo
agropecuarias; de fomento e desenvolvimento agropecuarios e da heveicultura; de
assisténcia técnica e extensao rural; de infra-estrutura rural, cooperativismo e
associativismo rural; de producdo e comercializacdo de produtos agropecuarios,
inclusive do café, cana-de-aclcar, agucar e alcool; administrar recursos humanos e
de servicos gerais; programar, acompanhar a execucao or¢camentaria e financeira
dos recursos alocados; qualidade e produtividade dos servigos prestados aos seus

usuarios e aperfeicoamento da gestdo da Superintendéncia.



3 HISTORICO DA INSERGAO DE TECNOLOGIAS DA INFORMACAO
NAS INSTITUICOES PUBLICAS

Em tempos de transparéncia e facilidade de disponibilizacdo de informacgdes
muitos Orgdos tém investido em tecnologia, tanto na estrutura e equipamentos
guanto em sistemas. Atualmente, os sistemas podem ser abertos ou fechados,
normalmente caracterizados como software livre e software proprietario. Tais
sistemas tém o objetivo de facilitar a organizacé&o dos processos relacionados ao dia
a dia dos 6rgaos, tratando de informacdes pertinentes a cada atividade interna ou

externa.

Sabe-se, empiricamente, que, via de regra, as instituicdes publicas brasileiras
ainda ndo dispbéem de ferramentas que contemplem uma quantidade aceitavel de
requisitos técnicos e funcionais para racionalizacdo da producéo, tramitacdo, uso,
disseminacgéo e preservacdo de documentos digitais, nem, tampouco, em suportes
convencionais como 0 papel, 0 que tem posto em risco de perda irreparavel o
patriménio documental brasileiro. Restricbes financeiras e falta de profissionais
especializados tém se tornado os principais empecilhos para o desenvolvimento ou
aquisicdo de ferramentas eletrbnicas que auxiliem na gestdo dos registros

arquivisticos das instituicbes publicas.

Mince Nora (1980); Dertouzos (1998) apud Santos (2005, p.19) revelam ainda
gue “no que concerne a informacdo, o desenvolvimento da informatica foi a mola

propulsora da nova evolucéo, também chamada de terceira onda”.

Santos acrescenta ainda, que

a rede internacional de informacdes, Internet, € um dos maiores produtos
desse periodo. As pessoas repentinamente viram-se frente a um novo
mundo, sem fronteiras (exceto as linguisticas, embora muitas vezes
compensadas por imagens). Novas portas para o desenvolvimento das
ciéncias foram abertas. A contra partida desses beneficios foi uma explosao
informacional (SANTOS, 2005, p.20).
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E bem verdade que as organizagBes necessitaram de algum tempo para se
adaptar ao novo e estranho instrumento de trabalho. A esse respeito, Rondinelli

destaca que:

até a década de 1970 o uso do computador era limitado aos especialistas,
devido a necessidade de dominio de estruturas complexas de hardwares e
softwares. Eram os tempos do CPD (Centro de Processamento de Dados),
cujos profissionais atuavam completamente separado do resto da instituicéo
(RONDINELLI, 2004, p.23).

Nas décadas de 70 e 80 a producdo de documentos digitais jA era uma
realidade e o volume de registros em meio eletrbnico comecava chamar a atencao
das organizacdes no que diz respeito a forma mais adequada de gerir e preservar
esses acervos. Ainda assim, parecia que os profissionais da informacéo: arquivistas,
bibliotecarios, dentre outros, ainda ndo sabiam ao certo como lidar com essa nova
realidade. Exemplo disso, é que a Arquivologia® mantinha-se inerte face aos desafios

concernentes a gestao e preservacdo de documentos produzidos em meio digital.

Oportuno ressaltar que nesse novo ambiente, onde as mudangas passaram a
ocorrer com espantosa velocidade, a preocupacdo com o0 gerenciamento e
preservacdo dos documentos digitais* foi colocada em segundo plano, pois a falta de
redes internas de transmissédo de dados e as incertezas acerca da nova tecnologia
fizeram com que esse tipo de documento fosse migrado para outro suporte mais
confiavel apds sua criacdo. Na maioria das vezes, o papel era a opcao mais utilizada

para fins de disseminacéo e preservacao dessas informacdes.

Contudo, o avanco da tecnologia digital e o surgimento da /nternet agregaram
novas peculiaridades e funcionalidades aos documentos digitais, as quais passaram
a inviabilizar a transferéncia de todas as suas caracteristicas para outros suportes. A
titulo de exemplo, temos a impossibilidade de se reproduzir as funcionalidades de
um hipertexto ou de um arquivo de som presente em um documento digital numa

versao impressa.

® Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, Arquivologia ou Arquivistica é a
disciplina que estuda as fun¢fes do arquivo e os principios e técnica a serem observados na
producéo, organizacdo, guarda, preservacgao e utilizacdo dos arquivos.

“ De acordo com o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, documentos digitais sdo agqueles
codificados em digitos binarios, acessiveis por meio de sistema computacional.
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As vantagens do documento digital em relacdo ao seu similar em papel sao
inquestionaveis, dentre as quais podemos destacar: reducdo de espaco fisico para
armazenamento, facilidade de transmisséo, multipontos de acessos (varias pessoas
podem acessar um documento de forma simultanea), facilidade de localizacdo
(desde que bem indexados) e facilidade de reproducdo. Entretanto, os documentos
digitais apresentam fragilidades intrinsecas que colocam em risco a seguranca e a

recuperacédo da informacéo.

Neste sentido, Ferreira destaca que:

O material digital carrega consigo um problema estrutural que coloca em
risco a sua longevidade. Embora um documento digital possa ser copiado
infinitas vezes sem qualquer perda de qualidade, este exige a presenca de
um contexto tecnolégico para que possa ser consumido de forma inteligivel
por um ser humano. Esta dependéncia tecnoldgica torna-o vulneravel a
rapida obsolescéncia a que geralmente a tecnologia esta sujeita
(FERREIRA, 2006, p.17).

Ainda a esse respeito, Santos (2005, p.58) declara que “a preservacdo e a
conservacdo dos documentos eletrénicos é, na verdade, o maior problema em todo

0 processo de gerenciamento de documentos eletrénicos”.

Dollar apud Santos observa que:

A dificuldade de se lidar com a unicidade e com a autenticidade dos
registros digitalizados é relativamente pequena quando se considera o
desafio de preserva-los em um contexto em que obsolescéncia tecnoldgica
€ inevitavel e inescapavel (SANTOS, 2005, p.58).

De fato, alguns episédios envolvendo perda de documentos digitais, seja por
degradacdo do suporte seja por obsolescéncia tecnologica, fizeram com que os
profissionais de Arquivologia assumissem uma postura mais pro-ativa frente ao
problema. A partir de entdo, a comunidade arquivistica passou a se reunir para
trocar informacdes, conhecer o verdadeiro panorama da producdo de documentos
em meio digital e tentar encontrar consenso quanto a melhor forma de gerenciar e

preservar esse tipo de documento.
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3.1 A organizacao e seus sistemas informatizados de gestao de documentos
de arquivo na SFAIRS

Decorrente do exercicio de sua competéncia, a SFA/RS produz e recebe
uma grande guantidade de documentos e precisa gerenciar esse acervo. Para
tanto, conta com o Arquivo Central®, que tem como missdo fornecer suporte
documental e informacional as atividades do 6rgao e promover a preservacao de
sua memoria técnica, administrativa e histérica. Por outro lado, ainda ndo se tem
um estudo da producdo documental digital a fim de atender aos requisitos
minimos para a implementacdo de um sistema de gestdo arquivistica na
SFA/RS.

Em 14 de setembro de 2010, o MAPA instituiu Grupo de Trabalho - GT, por
meio da Portaria n° 130, publicada no Diario Oficial da Unido, com a finalidade de
acompanhar a implantacéo do software corporativo Sistema de Gestao Eletrénica de
Documentos - SIGED. O objetivo do programa € organizar o grande volume de
documentos, independentemente do formato e condigao, realizando assim a Gestéao
Documental do Mapa que, além de reduzir o volume de copias, impressos e espaco
de armazenamento, evitara duplicidade de arquivos. Para prevenir problemas com
eventuais falhas no sistema, o SIGED providenciara um backup para restauracao de

dados.

O GT atuara como um canal de comunicacao entre as areas demandantes do
Mapa e a empresa contratada para desenvolver o sistema. Levantara as
necessidades do Ministério, solicitando as mudancgas necessarias, e acompanhara
todas as fases do projeto até a entrega do produto final.

O SIGED é divido em modulos, para facilitar o controle das informagdes

documentais e é, totalmente, baseado na legislacdo brasileira (Leis, Instrucdes

Normativas da Secretaria do Tesouro Nacional, Portarias do Ministério do

> Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, Arquivo Central é responsavel pela
normalizacao dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracéo, podendo ou
ndo assumir a centralizacdo do armazenamento. Também chamado arquivo geral.



25

Planejamento, Orcamento e Gestdo e Resolugbes do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ). A estimativa € que em janeiro ou fevereiro de 2011, o
programa ja esteja implantado, agilizando processos de geracdo, tramitacao,

acompanhamento e localizacdo de documentos.



4 POLITICAS PUBLICAS E A GESTAO NO CONTEXTO DA
ARQUIVISTICA

A principal fonte de informacdo da Administracdo Publica estd nos
documentos. Com a explosdo da tecnologia de informacdo apresentada nas
tltimas décadas, observa-se que apesar das instituicbes estarem repletas de
dados registrados em documentos, existe uma grande lacuna pendente de
solucdo em relacdo a preservacao, integridade, recuperacdo e resultado como
informacéo de qualidade. Gerar documentos tornou-se uma operagcao simples,
porém com qualidade e valor questionavel. Assim também acontece com o
processo de guarda, pois atualmente podem-se manter documentos em estagcdes
de trabalho, redes corporativas e CD, solu¢gdes que de certo modo facilitam o
trabalho do dia-a-dia, porém apontam para o grave problema da perda de dados
produzidos por empregados que se desligam da corporacédo, esquecem onde e
como foi guardado, acumulam dados de valor legal, historico, econdmicos
misturados com dados sem importancia alguma e ainda, impossibilitam consulta

por outras pessoas que poderiam se beneficiar de um trabalho ja elaborado.

O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ define o documento

arquivistico como:

Informacé&o registrada, independente da forma ou do suporte, produzida
ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa,
dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos suficientes
para servir de prova dessas atividades (CONARQ, 2004).

Os documentos convencionais normalmente estdo registrados em papel,
pergaminho, pelicula, fita dudio magnética, fita video magnética, dentre outros
(Arguivo Nacional, 2008).

Para o suporte convencional — papel, ja existe diversas leis e nhormas, que
garantem seu valor probatério, integridade, forma de guarda e preservacao,
porém, para o documento digital ainda h4 um longo caminho a seguir, até que se
definam questbes ainda obscuras como: interoperabilidade - integracdo de
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sistemas produtores de documentos; garantia de leitura dos documentos
independente da tecnologia em que foi armazenado, identificacdo de formatos-
padréo; autenticidade e integridade dos documentos, e, analise da durabilidade

das midias.

Os documentos digitais sdo os documentos codificados em digitos
binarios, produzidos, tramitados e armazenados por sistema computacional:
textos, imagens fixas, imagens em movimento, gravagdes sonoras, mensagens

de correio eletrdnico, paginas web, bases de dados (CONARQ, 2004).

Nesse contexto, algumas normativas ja foram criadas a fim de auxiliar a

conservacao e preservacao dos documentos digitais, as quais se destacam:

A Lei n°. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias (BRASIL, 1991). Essa lei
evidencia o dever do poder publico com relagdo a gestdo documental e protecéo dos
documentos de arquivos, ndo apenas para apoia-la na administracdo, na cultura, no
desenvolvimento cientifico e servir como elemento de prova, mas também evidencia
o dever que tem as instituicbes publicas de franquear a consulta a documentos

fornecendo informagdes de interesse do cidadao.

A Resolucdo n°. 20, de 16 de julho de 2004, dispbem sobre a insercdo dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos
orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR
(CONARQ, 2006). Essa resolucdo define que os 6rgaos e entidades integrantes
do SINAR deverdo identificar, dentre as informacfes e o0s documentos
produzidos, recebidos ou armazenados em meio digital, aqueles considerados
arquivisticos para que sejam contemplados pelo programa de gestdo arquivistica

de documentos;

Resolucao n°. 25, de 16 de julho de 2004, dispdem sobre a adocdo do Modelo
de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos
— e-ARQ Brasil pelos 6rgdos e entidades integrantes do SINAR. (CONARQ, 2007).

Essa resolucdo recomenda a adocdo do Modelo e-ARQ Brasil, Versao 1.0,
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aprovado na 432 reunido plenaria do CONARQ realizada no dia 4 de dezembro
de 2006.

NBR ISO 9001:2000 — Sistema de Gestdo da Qualidade — Requisitos. A

abordagem de processo desta norma é promover

“...a ado¢do de uma abordagem de processo para o desenvolvimento,
implementacdo e melhoria da eficacia de um sistema de gestdo de
gualidade para aumentar a satisfacdo do cliente pelo atendimento aos
requisitos do cliente” (ABNT, 2000).

Diante disso, no Brasil, o Conselho Nacional de Arquivos nomeou uma
Camara Técnica de Documentos Eletronicos que tem por objetivo sugerir normas e
procedimentos técnicos, bem como instrumentos legais, para a gestao arquivistica e

a preservacao dos documentos eletrénicos das instituicdes publicas e privadas.

De acordo com o texto Gestéo Arquivistica de Documentos Eletrbnicos:

atualmente, as organizacbes publicas e privadas e os cidaddos estédo
transformando ou produzindo documentos arquivisticos exclusivamente em
formato digital: textos, bases de dados, planilhas, imagens, gravacbes
sonoras, material grafico, paginas da web etc. O inicio do século XXI j&
apresenta um mundo fortemente dependente do documento arquivistico
digital como um meio para registrar as funcdes e as atividades de
individuos, instituigBes e governos (SILVA, 2004, p.3).

Em consequéncia da evolucdo tecnolégica e da grande producdo de
documentos digitais pelos 6rgdos publicos, pode acarretar a perda da historia. E
cabe a estes Orgdos a importante responsabilidade no desenvolvimento da
preservacdo e da criacdo de sistemas de arquivamento da informacdo, para

assegurar que a histéria e os documentos nao se percam ao longo do tempo.

Entdo, para que ndo se perca a histéria e nem os documentos, a implantacao
de politicas ou gestdo documental, com normas arquivisticas € fundamental.

Segundo, Santos uma

correta gestdo de documentos esta diretamente ligada com o uso de
técnicas arquivisticas, que facilitam a localizagdo, o acesso a informacdes, 0
relacionamento com outros documentos e evitam perdas de prazos e
acumulo de documentos desnecessarios (SANTOS, 2002, p. 74).

De acordo com a Lei a producdo e a gestdo de documentos digitais é o

conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes a producdo, tramitacao,
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uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente. (Lei n°® 8.159/91,
Art. 3°).

Quanto a gestdo arquivistica de documentos, independente da forma ou
do suporte adotados, tem por objetivo garantir a producdo, a manutencao, a
preservacdo de documentos arquivisticos fidedignos, auténticos e
compreensiveis, e 0 acesso a estes. (Art. 1°, 8§ 3°, Resolugédo n° 20, de 16 de
Julho de 2004 - CONARQ).

O documento de arquivo se caracteriza primordialmente pela sua
estabilidade e durabilidade, pois a informacgdo esta registrada num suporte que
pode ser conservado por centenas ou até milhares de anos. No ambiente
eletrbnico, porém, os documentos podem ser manipulados sem deixar qualquer
vestigio, sendo instaveis e extremamente vulneraveis a intervencdo humana e a
obsolescéncia tecnolégica CONARQ (2004 Apud RONDINELLI, 2002, p. 64.)

Os documentos eletrénicos, gerados no curso das atividades de
organizacfes e pessoas, constituem um problema arquivistico e ndo apenas
tecnoldgico, que diz respeito ao registro da informacdo. Se esse registro pode
ser apagado ou modificado sem deixar traco, ou mesmo se tornar
incompreensivel em funcdo da obsolescéncia tecnolégica, a primeira questdo a
ser enfrentada diz respeito a como produzir e manter documentos confiaveis, isto
€, como garantir a integridade (autenticidade e fidedignidade) dos documentos

eletrénicos.

Segundo Rosely Rondinelli, apesar de algumas variagfes de concepcgdes

tedricas,

a comunidade arquivistica internacional reconhece o sistema de
gerenciamento arquivistico de documentos como um instrumento capaz
de garantir a criacdo e a manutencdo de documentos eletrbnicos
confidveis ou, segundo a diplomatica arquivistica contemporanea
preconizada por Duranti, de documentos eletrénicos fidedignos e
auténticos CONARQ (2004 Apud RONDINELLI, 2002, p. 64.).

Segundo Luciana Duranti, o documento de arquivo é gerado no curso de

uma atividade pratica e serve como fonte de prova da acdo que o gerou, sendo
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gue o valor desta fonte depende da fidedignidade e autenticidade do documento.
Os conceitos de fidedignidade e autenticidade de documentos foram definidos

por Heather MacNeil, da Universidade de British Columbia, como:

1. Fidedignidade: Capacidade de um documento arquivistico sustentar os
fatos que atesta CONARQ (2004 Apud RONDINELLI, 2002, p. 64.). Refere-se a
autoridade e a confiabilidade de um documento. Est4 relacionada ao momento da

produgéo do documento.

2. Autenticidade: Capacidade de um documento arquivistico ser o que diz ser.
Refere-se a fidedignidade ao longo do tempo CONARQ (2004 Apud RONDINELLI,
2002, p. 64.). Esta relacionada com a forma de transmissédo e as estratégias de

preservacgao e custodia.

A Tabela de Temporalidade Documental® (TTD) determina uma otimizacdo
nos espacgos de armazenagem em qualquer meio em que se é aplicada. Com a
classificacdo das informacfes digitais (assim como qualquer outro suporte) e o
devido trabalho de eliminacdo ou guarda temporaria para posterior recolhimento ou

descarte, é possivel ter arquivos digitais mais eficientes.

Segundo Luciana Duranti,

diante da mudanca de atitude em relacdo ao direito do cidaddo a
informacdo, da possibilidade de manipulacdo e da volatiidade dos
documentos eletrdnicos, da dependéncia dos sistemas em relacdo ao
hardware e software, do fracasso dos profissionais da tecnologia da
informacé@o em atender a natureza e a finalidade dos registros documentais
e, em conseqléncia, proteger sua autenticidade, vem se tornando cada vez
mais claro que os arquivistas necessitam repensar o papel social de suas
instituicdes, reexaminar os preceitos de sua profissdo e articular um novo
codigo de objetivos a fim de cumprir sua meta profissional bésica
(DURANTI, 1997)

Novamente, Luciana Duranti nos aponta que

somente a partir da compreensdo da estrutura administrativa pode-se
compreender as fungdes dos registros eletronicamente gerados: somente a
cuidadosa ligacdo entre os varios usos de um sistema de informacéo feita
pelos escritérios em todos os niveis administrativos de acordo com suas
competéncias especificas, pode identificar e reconstituir a informacéao vital
sobre a génese dos registros de que precisamos para estabelecer sua
proveniéncia (DURANTI, 1997)

® Trata-se da Tabela de Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos a Atividade-Meio da Administracéo Publica.
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Ao mesmo tempo em que os bancos de dados nos fornecem instantaneidade,
possibilitam uma maior manipulacéo e utilizacio das informacdes. E na producéo
deste documento que deve ser classificado e esta classificacdo deve estar dentro do
sistema, ajudando a temporalizar os documentos e, portanto, organizando esta teia

de informacdes.

Quanto a preservacdo CHILVERS (2000, p. 4) deixa claro que sua
viabilizacdo esta relacionada aos aspectos financeiros, gerenciais e técnicos da
instituicdo onde ocorrera, e tem como objetivo o de prolongar a vida util do dado.
Existe uma lacuna entre estabelecer uma estratégia de preservacdo e a sua
implementacdo. Uma vez que uma das grandes vantagens do documento digital é a
interoperabilidade’ deste com VvAarios outros mecanismos ao mesmo tempo, se a
qguestdo da informética (hardware, software e obsolescéncia tecnolégica, entre
outros) nao estiver resolvida, sofrendo constantes analises e avancos, o documento
perdera uma de suas caracteristicas vitais e que o distingue de outras formas de

documentos.

Para HENDLEY (1998) existem algumas dificuldades no desenvolvimento de
modelos para custos com a preservagao digital. Segundo ele, as organizacdes
precisam levar em consideracdo a quantidade e o nivel de acesso que pretendem
oferecer, pois isso influencia os custos. Também, o treinamento de especialistas e
técnicos deve ser contemplado nos custos das atividades da estratégia de centros
de preservacao digital (CHAPMAN, 2003).

Outra questéao relativa a preservacao digital é a autenticidade dos dados,
pois 0s usuarios precisam ter certeza de que a informacédo que estdo usando € o
gue diz ser e nao foi alterada nem por outros usuéarios, nem em alguma

atualizacdo de dados.

Por outro lado, FIGUEIREDO (2000) reafirma o fato de que: "O acervo do
arquivo subsidia os trabalhos da administracdo Publica, evitando o eterno

recomecar dos planejamentos nas mudancas de governo, e viabilizando analises

7 Interoperabilidade é a capacidade de um sistema (informatizado ou ndo) de se comunicar de forma
transparente (ou o mais proximo disso) com outro sistema (semelhante ou ndo). Para um sistema ser
considerado interoperavel, € muito importante que ele trabalhe com padrfes abertos. Seja um
sistema de portal, seja um sistema educacional ou ainda um sistema de comércio eletrénico, ou e-
commerce, hoje em dia se caminha cada vez mais para a criagdo de padrfes para sistemas.
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retrospectivas." Pois é de conhecimento, que o acesso a informacéo pressupde
transparéncia administrativa e, nesse sentido, as administracdes devem observar
cuidadosamente os dispositivos da democracia, atendendo para a igualdade dos

cidadaos frente ao poder publico.

Sendo assim,

no ambito das burocracias, produzem-se infinidades de documentos
digitais, mas nao recai nesses 6rgaos produtores o 6nus da sua
preservacdo e, ao contrario, os produtores costuma descartar e
desembaracar-se, em pouco tempo, dos documentos produzidos”®
(MARTINS, FUNARI e FORTI, p. 4).

Cabe salientar que os documentos digitais trouxeram uma série de vantagens
no que se refere a producéo, transmissao, armazenamento e acesso que, por sua
vez, podem acarretar alguns problemas, como as interven¢des ndo autorizadas que
podem resultar na adulteracdo ou perda dos documentos. A rapida obsolescéncia
tecnoldgica (software, hardware e formatos) e a degradacdo das midias digitais
dificultam a preservacdo de longo prazo dos documentos e sua acessibilidade
continua. Estes e outros problemas requerem a adocdo de medidas preventivas

para minimiza-los.

Mas ainda assim a evolucao tecnologica € uma facilitadora da disseminacgao

da informacao, conforme a afirmacéo de Claudete Borsoi, em seu artigo:

[...] os documentos digitais estdo facilitando a producéo e disseminacao
das informacgbGes e a preservacdo digital apresenta-se como um dos
grandes desafios em todas as areas no mundo atual, tanto comercial,
industrial e, principalmente, académica (pesquisa cientifica). Torna-se
importante garantir ndo somente o acesso as informagfes, mas também
sua preservacdo de forma prolongada e segura (BORSOI, 2009, p. 239)

8 Afinal, mesmo quando os documentos existem, para que sejam preservados é necessario que
nao sejam, antes, descartados pelos produtores; cf. Henri-lIrénée Marrou, De la connaissance
historique, Paris, Editions du Seuil, 1996, p. 73: “na medida em que os documentos existem, é
necessario, ainda, conseguir ter acesso a eles”.



5 GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS: uma perspectiva para a
SFAIRS

Devido ao avanco das tecnologias de informacdo e comunicacdo — TIC, ja
mencionado anteriormente, muda radicalmente 0os mecanismos de registro e
comunicacao da informacao nas instituicdes publicas e privadas. Os documentos
produzidos no decorrer de suas atividades, até entdo em meio convencional,
assumem novas caracteristicas, isto €, passam a ser gerados em ambientes
eletrénicos, armazenados em suportes magnéticos e Opticos, em formato digital,
e deixam de ser apenas entidades fisicas para se tornarem entidades légicas.

Nesse contexto, as instituicbes s&do consideradas sob a oOtica da
composicao através de pessoas, informacfes e processos. As pessoas estdo
constantemente operando processos, consumindo informacfes e produzindo

dados que constituirdo novas informac¢des, conforme a figura abaixo:

Processos

Pessoas Informacdes

Figural — Instituicbes sob a Gtica da Gestdo Documental
Fonte: BASSI, C. A. Apostila Curso: GED — Gerenciamento Eletrénico de Documentos, 2007.
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Dessa forma, as fontes de geracdo destes documentos sdo, portanto,
diversas e decorrentes de varios niveis da administracdo. Ressalta-se ainda que
geralmente um documento emitido relaciona-se com outros documentos como
fontes de referéncia, sendo que cada um desses documentos tem um prazo
especifico de validade. Com isso, a necessidade de se gerenciar os documentos,

tanto os digitais como os convencionais, € primordial.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), define esta fase
como “processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informagdes sobre

arquivos, com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual”.

A identificacdo das tipologias documentais, uma das etapas desta funcao, se
fundamenta nos principios tedricos e metodolégicos da Diploméatica Contemporéanea,
gue é “estudo das formas e dos processos de formacdo dos documentos de
arquivo”. Esta disciplina tem por objeto de estudo “o documento escrito, quer dizer, a
evidéncia que é produzida sobre um suporte por meio de um instrumento de
escritura ou de um aparelho que grava imagens, dados e/ou vozes”. Portanto, seu
objeto ndo € qualquer documento escrito que se estuda, “mas somente o documento
arquivistico, quer dizer, um documento criado ou recebido por uma pessoa fisica ou

juridica no curso de uma atividade pratica”. (DURANTI, 1995, p.17-18)

Com a implantacdo de um gerenciamento de informacao, possibilitara que
a obtencdo seja rapida, segura e simultanea; quanto ao volume de dados
armazenados, tenha custos minimizados de distribuicdo e processamento e 0s
registros sejam mantidos para cumprir a exigéncia legal e a necessidade de

organizacao e/ou certificacao.

7z

Outro aporte a ser considerado € a adogédo do Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD, que € um conjunto de procedimentos
e operacdes técnicas, caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de
documentos, processado por computador. Pode compreender um software
particular, um determinado numero de softwares integrados, adquiridos ou

desenvolvidos por encomenda, ou uma combinacdo desses. O sucesso do SIGAD
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dependera fundamentalmente da implantacdo prévia de um programa de gestédo

arquivistica de documentos.

O SIGAD inclui opera¢des como: captura de documentos, aplicacdo do plano
de classificagédo, controle sobre os prazos de guarda e destinacdo, armazenamento
seguro e procedimentos que garantam 0 acesso e a preservacdao a médio e longo
prazo de documentos arquivisticos digitais e ndo digitais confiaveis e auténticos.
Tratando-se de documentos digitais, deve abranger todos os tipos de documentos
arquivisticos digitais, tais como: textos, imagens fixas, imagens em movimento,
gravacdes sonoras, mensagens de correio eletrbnico, paginas web, bases de dados

entre outras possibilidades.

Sendo assim, com o0 mapeamento dos arquivos digitais da SFA/RS, para
se ter uma real ideia de sua grandeza, de modo a permitir avaliagdes para
implementacdo de projetos de gestdo arquivistica corporativos, visando a
preservacao das informacdes essenciais a SFA/RS e, por longo prazo. Para isso,
a aplicacdo de uma legislacdo ndo s6 é importante bem como vem a colaborar e
nortear: a organizacdo dos documentos arquivisticos, o plano de classificacdo, a
captura de documentos, a avaliagcdo e destinagdo, a pesquisa, a localizacdo e a

apresentacao de documentos.

5.10rganizacao dos documentos arquivisticos.

O documento arquivistico se caracteriza pela organicidade, ou seja, pelas
relacbes que mantém com os demais documentos do 6rgdo ou entidade, e que

reflete suas funcdes e atividades.

Os documentos arquivisticos ndo sdo coletados artificialmente, mas
estdo ligados uns aos outros por um elo que se materializa no plano de
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classificacdo, que os contextualiza no conjunto ao qual pertencem (e-
ARQ BRASIL, 2009, p. 25).

Os documentos arquivisticos apresentam um conjunto de relacbes que
devem ser mantidas, no caso da SFA/RS, os documentos digitais estdo
dispostos por setor e diretamente ligados aos servidores e funcionarios
terceirizados. Os documentos ficam armazenados no servidor/SFA/RS, em rede
local, ao final de cada dia o servidor/SFA/RS faz automaticamente backup de
todas as alterac6es e novos documentos inseridos na rede, no servidor/MAPA,
ou seja, no servidor do Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento em
Brasilia. Dessa forma, cada servidor ou funcionério terceirizado possui acesso
pela rede integrada, através de senhas, a pasta correspondente ao seu setor no

gual se encontra lotado.

Os dados levantados, previamente, referentes as informacdes individuais
e do setor sdo apresentados nos graficos a seguir, onde ha uma acumulacéo e
producdo de varias espécies documentais de ordem administrativa na SFA/RS,
no ano de 20009.

Cabe salientar que dentre as mais diferentes espécies documentais,
levantados, os que apresentaram relevancia, por seu uso e consulta sdo 0s
relatérios, as planilhas, os pareceres, os e-mails e os fax, portanto é com base

neste critério de que se desenvolveram os gréaficos.

Na figura 2, apresenta-se o percentual de documentos que cada servidor
ou funcionério terceirizado recebe anualmente, com as espécies documentais

referidos anteriormente.
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Documentos Recebidos

B 15%

B 3%
B 2%
1%

Tipos Documentais

B Fax M E-mails Relatorios M Planilhas B Pareceres

Figura 2 — Percentual de documentos recebidos® por cada servidor ou funcionério.
Fonte: Autora

Diante do percentual apresentado referente aos e-mails 79%, nota-se que
essa espécie documental tornou-se um meio de informa¢do e comunicacdo de
preferéncia, embora ainda pouco presente nas politicas de preservacdo nos
arquivos, entre os servidores e funcionérios terceirizados da SFA/RS, superando
0os 15% de fax, que também se trata de uma imagem exata de um documento
transmitida eletronicamente. Enquanto as demais espécies documentais
apresentadas: o0s pareceres, as planilhas e o0s relatérios mostraram,

respectivamente, 3%, 2% e 1%.

Nota-se entdo que os servidores e funcionarios terceirizados da SFA/RS
estdo usando o e-mail ndo s6 como meio de informacdo e comunicacdo, mas
como um documento importante na tomadas de decisGes e ainda proporcionando
agilidade na transmissdo e finalizagdo de dados complementares para o

cumprimento de suas atividades administrativas.

® S3o documentos que foram produzidos, processados e armazenados por um ou mais
computadores. E ainda foram contabilizados, aqueles que vém como anexo ao e-mail, tais como: as
planilhas, os pareceres e entre outros.
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Ressalta-se aqui, que devido a existéncia de lacunas na bibliografia,
devido a forma de contextualizacdo as espécies documentais, tratadas neste
trabalho, em especial a espécie documental e-mail, que nos dias de hoje é tanto
utilizada, nao foi possivel o dialogo com as fontes. Mesmo assim, para Ana Célia
Rodrigues (2005, p. 8),

No ambiente eletrbnico, os principios recomendados pela tipologia
documental, determinam as pautas para controlar a produ¢cdo documental,
planificando o conjunto das tipologias que deverdo integrar o sistema e
normalizando os elementos que devem ser registrados nos conjuntos de
metadados, a fim de revelar as relacdes organicas estabelecidas entre os
documentos no contexto do procedimento de origem, garantia da
autenticidade necessaria dentro do sistema juridico vigente.

Os estudos de identificacdo de tipologias documentais desenvolvidos no
momento de producdo dos documentos fornecem os parametros para o didlogo
profissional interdisciplinar, com o objetivo de simplificar os procedimentos
administrativos e racionalizar os documentos resultantes dos mesmos; de definir

normas para sua execucao e critérios para o desenho dos sistemas de informacéao.

A Figura 3 refere-se ao percentual de documentos emitidos por servidores

e funcionarios terceirizados.
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Documentos Emitidos

Tipos Documentais

M Oficios B Memorandos Fax B E-mails
M Relatérios Planilhas B Pareceres

Figura 3 — Percentual de documentos emitidos por cada servidor ou funcionario.
Fonte: Autora

Nessa figura referente aos documentos emitidos ocorre o acréscimo de
duas novas espécies documentais (memorandos e oficios), mas ainda assim, 0s
e-mails mantém-se com maior percentual (49% do total). Cabe ressaltar, ainda
gue careca de normatizacao, que o e-mail foi considerado, no presente trabalho,

como uma espécie documental.

Em segundo lugar foi encontrado os memorandos, com 29%, espécie
documental que a despeito de apresentar uma menor agilidade de transmissao,

oferece uma maior eficacia no andamento de seu pleito.

A planilha aparece em terceiro lugar, representando 10% do total,
caracterizando-se como espécie documental relativamente comum em ambientes
administrativos. E que na maioria das vezes € transmitida como anexo, via e-

mail, gerando assim outra espécie documental.
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Totais de Documetos Emitidos e Recebidos
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Figura. 4 — Percentual de documentos emitidos e recebidos nos setores avaliados.
Fonte: Autora

Na Figura 4, percebe-se que o Servico de Gestado de Pessoas - SGP e a
Secao de Atividades Gerais - SAG séo 0s que representam o maior niamero de
documentos em formato digital acumulado. Isso se deve aos servicos que
desenvolvem na SFA/RS. O SGP tem a funcdo de promover a aplicacdo da
legislacdo de pessoal no que tange aos direitos e deveres dos servidores publicos e

dos empregados lotados nesta Superintendéncia.

Quanto ao SAG, este promove, acompanha e orientar a execucdo das
atividades de transporte, material e patriménio, reprografia, zeladoria, manutencao
predial, almoxarifado, protocolo, limpeza, conservacéo e vigilancia. E ainda Ihe cabe
administrar o arquivo central, mantendo as condicfes de guarda e conservacdo dos

documentos, inclusive procedendo ao controle e descarte do acervo documental,

A Divisao de Apoio Administrativo - DAD, essa tem a competéncia de
coordenar a execucdo das atividades de administracdo geral e de execucao

orcamentaria e financeira dos recursos alocados a SFA/RS.
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Ao Servico de Execucdo Orcamentéria e Financeira - SEOF compete
processar a execugcao orcamentaria e financeira dos créditos e recursos alocados a
SFA/RS; efetuar pagamentos de suprimentos de fundos e demais despesas, manter
documentos e registros financeiros para fins de auditoria; analisar e emitir parecer
sobre a execucdo financeira, processamento contabil e prestacdo de contas
correspondentes aos contratos, convénios, ajustes, acordos e demais instrumentos
de parcerias; bem como elaborar relatério anual das atividades exercidas com vistas

a subsidiar a elaboracédo do Relatério de Gestdo anual da SFA/RS;

5.2 Classificacdao de documentos

A classificacdo € elemento essencial na gestdo de documentos, pois
assegura a guarda, a preservacao correta e o compartilhamento das informacdes.
Ela antecede todas as outras atividades, e a inexisténcia parcial ou total desse
processo, acarretaria perdas irreversiveis na recuperacdo da memoéria de uma
instituicdo. Torna-se necessario, portanto, que esses documentos sejam

direcionados de modo que reflitam a organizacéo e suas funcoes.

De acordo com a autora Ana Celia Rodrigues (2005, p. 9), trata-se da

tarefa que consiste em estabelecer a imagem do contexto onde s&o
produzidos os documentos. Significa separar, diferenciar, distinguir ou dividir
um conjunto de elementos da mesma composicdo (6rgdo produtor,
competéncias, funcdes, atividades) em classes, subgrupos, grupos e fundo.

O processo de classificacdo ndo deve ser somente atribuir codigos a
documentos, mas fazer a ordenacgdo intelectual das informagbes contidas nos
documentos, servindo para resgatar a funcdo social que o Arquivo Central da
SFA/RS deve ter: informar. Portanto, deve ser feita para que se tenha o controle

sobre a produgéo, a guarda e o tramite de um documento no ambito da instituicao.
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Sendo assim, entendemos que a classificacdo € essencialmente parte de uma
organizacdo geral para a particular, tendo como requisitos basicos, o
reconhecimento da instituicdo e do proprio documento e a definicdo dos niveis de
classificacdo. Vista como parte integrante da gestdo documental, a classificacédo é
um processo natural que tem por finalidade reunir coisas semelhantes. Definida
como “a distribuicdo de individuos em grupos distintos, de acordo com caracteres
comuns e caracteres diferenciados” Liard (1979, p. 122), a classificacdo se
materializa com o Plano de Classificacdo, que deve ter como caracteristica a
simplicidade e a flexibilidade, a facil assimilagédo, ser uniforme mantendo sempre um

padrao e ter um gerenciamento centralizado.

Para a SFA/RS, conforme j& mencionado, embora sendo um Orgéo
descentralizado, subordina-se a uma Pasta ministerial. Em razdo disso, segue as
mesmas orienta¢des arquivisticas, ou seja, usa como instrumento de trabalho para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6érgdo no
exercicio de suas funcbes e atividades a Tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-meio da administracdo publica, a qual
requer revisdes e alteracdes periddicas, a fim de garantir sua atualizacao frente as

constantes transformacfes da administracdo publica.

No entanto, para atender as necessidades de gerenciamento dos documentos
digitais, o plano de classificacdo deve conter requisitos basicos como: a garantia da
criacdo de classes, subclasses, grupos e subgrupos seguindo o plano de
classificacdo e o método de codificagdo adotado; permitir a usudrios autorizados

acrescentar uma nova classe sempre que fizer necessario.
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5.3Captura

Conforme ja mencionado, anteriormente, por meio dos dados apresentados
referente as espécies documentais as mensagens eletrbnicas, os e-mails, foram os
se apresentaram em maior proporcdo. O sistema de comunicacdo eletrdnica é
utilizado para criar, transmitir e receber mensagens eletrénicas e outros documentos
digitais por meio de redes de computadores. As caracteristicas do sistema de
comunicacdo eletronica podem dificultar seu gerenciamento. Assim, o gerenciador
dessa captura deve permitir controles de gestdo para dotar os usuarios da
capacidade de capturar apenas mensagens e anexos previamente selecionados.
Esse procedimento requer que 0s usuarios avaliem a pertinéncia e a importancia

dos itens, bem como o risco de nao os capturar.

Durante a captura de documentos 0s requisitos basicos sao: registrar e
gerenciar documentos digitais independente do contexto tecnoldgico; classificar
todos os documentos de acordo com o plano ou codigo de classificagdo; permitir a
insercao de dados definidos na sua configuragéo, tais como, nome do arquivo digital,
data da producéo, data do registro (no SIGAD), classificacdo de acordo com o plano
ou coédigo de classificacdo, prazos de guarda (nas fases corrente, intermediaria e
permanente), autor (pessoa fisica ou juridica com autoridade e capacidade de emitir
o documento), tipo documental, associacées a documentos diferentes que podem
estar relacionados, descritor: palavra ou grupo de palavras que designa um conceito

Ou um assunto.

Em verdade, a SFA/RS nado possui um sistema gerenciador que controle os
documentos digitais capturados por producdo ou digitalizacdo. O que existe é o
armazenamento de documentos em redes de forma estruturada, mas iSso nao
substitui o sistema de gestdo e de controle de armazenamento. E recomendavel,
gue até que tal sistema esteja disponivel, entre diversas outras acodes, implantar
praticas educativas que levem a uma melhor racionalidade na forma como os

arquivos sdo armazenados e compartilhados, como também, estabelecer um
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esquema de convencdes para a nomenclatura dos mesmos. Estas acdes permitirdo
uma especificacdo mais efetiva dos requisitos do sistema de controle e
armazenamento dos documentos digitais em aspectos tais como: captura
sistematica dos documentos digitais associados aos seus metadados®, seguranca e

controle de acesso.

5.4Avaliacao e destinacao

A avaliacdo e a destinacdo dos documentos arquivisticos digitais devem
obedecer aos procedimentos e critérios previstos na Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, e as Resolucbes do CONARQ, n° 5, de 30 de setembro de 1996, n° 7,
de 20 de maio de 1997, e n° 14, de 24 de outubro de 2001.

A avaliagcdo documental é um processo multidisciplinar de analise que
permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de
seus prazos de guarda e de sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda
permanente). A avaliacdo contribui decisivamente para a racionalizacdo dos
arquivos, para a agilidade e eficiéncia administrativa, bem como para a

preservacao do patrimonio documental.

A destinacdo dos documentos, por sua vez, é efetivada apds a atividade
de selecédo, que consiste na separacdo dos documentos de valor permanente
daqueles passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas estabelecidos na

tabela de temporalidade e destinacéo.

1 Metadados s&o dados que se referem a outros dados. S&o dados estruturados e codificados que
com o objetivo de descrever e permitir encontrar, gerenciar, compreender ou preservar outros dados
ao longo do tempo. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Glossario de documentos
arquivisticos digitais. Rio de Janeiro: 2004. p.11.)
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Os requisitos para Avaliacdo™ e Destinagdo sdo: prover funcionalidades
para a definicho e manutencdo de tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos, associada ao codigo de classificacdo; associar automaticamente ao
documento o prazo e a destinacdo previstos na classe em que o documento foi
inserido; na tabela de temporalidade e destinacdo deverd os seguintes dados:
identificador de classe, prazos de guarda nas fases corrente, intermediaria e

destinacéo final e observacoes.

Ao tracar um paralelo com a gestdo de documentos arquivisticos
convencionais, as unidades e o6rgaos também tém criado depdsitos ou
repositorios para documentos digitais, com mecanismos locais para acesso e
organizacdo, teoricamente isso deve ocorrer em conjunto, mas na prética isso
ndo procede, como € o caso na SFA/RS, pois somente esta sendo avaliado e
dado a devida destinacdo, aos documentos em formato papel. Enquanto que os
documentos digitais ainda ndo passaram a ser um tema relevante de discusséo,
em reunides, pelos diretores e/ou pelo préprio superintendente. Isso se deve,
porque os documentos digitais ndo podem ser encaixotados, para poder ter a
sua dimensado de espaco ocupado, ou seja, eles ndo se encontram no meio do

corredor e nem esta ocupando salas.

A SFA/RS possui inumeros diretorios com coépias e originais de
documentos, nem sempre necessarios e validos sob o ponto de vista informativo
e probatorio. Um exemplo para se refletir € a permanéncia de coépias de
documentos produzidos nos computadores desnecessariamente, com custos
altos de manutencdo e ampliacdo de memoria, de back-ups, segurancas etc.,
uma vez que impressos e assinados se tornam originais validos e auténticos

guardados em depdsitos convencionais, em processos ou dossiés.

I Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, o processo de analise de documentos
de arquivo que estabelece os prazos de guarda e a arquivo, destinacdo de acordo com os valores
gue lhes séao atribuidos.
2 De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, diz que a deciséo da-se-a com
base na avaliacdo quanto ao encaminhamento de documentos para guarda avaliacdo, permanente,
descarte ou eliminagéo.



46

5.5Pesquisa, localizacao e apresentacao dos documentos

O sistema de gestdo arquivistica deve prever funcbes de recuperagdo e
acesso aos documentos e as informacgdes neles contidas, de forma a facilitar a
conducdo das atividades e satisfazer os requisitos relativos a transparéncia do
orgdo ou entidade, ou seja, poder visualizar ou materializar um documento
arquivistico digital, de dados e/ou de um ou mais componentes digitais sob uma
forma adequada para apresentacao, seja ela voltada para uma pessoa (isto €, uma
forma legivel para os seres humanos) ou para um sistema de computador (nha

linguagem da maquina).

Os requisitos para a pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos
trata-se, resumidamente, entdo: fornecer facilidades para a pesquisa, localizacéo e
apresentacao dos documentos via uma ambiente web; prever a navegacao grafica
do plano de classificagéo, a navegacgao direta de uma classe para os documentos
arquivisticos criados nesta classe; fornecer uma série flexivel de funcbes que atuem

sobre os dados.

Sendo assim, a aplicacdo de um gerenciador, sera indispensavel, visto que, a
apresentacdo dos documentos consiste em exibi-los por meio de um ou mais
dispositivos de apresentacao, tais como monitor de video, impressora, caixa de som,
etc. No ambito do sistema de gestdo de documentos, a pesquisa € feita a partir de
bases de dados e produtos decorrentes. Ja& em um gerenciador a pesquisa é
flexibilizada por parédmetros predefinidos, selecionados dentre as informacdes
coletadas no momento do registro do documento e dentre os metadados a ele

associados e ainda ser submetidos aos controles de acesso e seguranca.



6 CONSIDERACOES FINAIS

Muitas vezes, parece inquestionavel para as administracdes publicas que o
pleno e rapido acesso as informa¢cdes depende exclusivamente da incorporacdo de
tecnologias avancadas. N&o se cogita que o desenvolvimento de sistemas
informatizados dependa de requisitos que apenas uma politica de gestédo

documental possa definir.

Entretanto, ndo € a informatica, mas a elaboracdo de um conjunto de
normas e procedimentos técnicos para a producédo, tramitacdo, avaliacao, uso e
arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente,
idade intermediaria e idade permanente), que lancara as bases para o adequado
desenvolvimento e eficaz implementacdo de sistemas informatizados de gestéo
de documentos e informacdes. Caso contrario, um aporte expressivo de recursos
financeiros e humanos poderia ser mobilizado, sem eficdcia, na informatizacéo

do caos.

Por outro lado, o avanco das tecnologias da informagcdo vem
demonstrando que, cada vez mais, a definicAo e adocdo de critérios de
classificacdo e avaliacdo de documentos assumindo o papel de requisitos
indispensaveis ao desenvolvimento ideal de sistemas informatizados de gestdo
de documentos e informacfes. Estes critérios permitem uma identificacdo
completa e padronizada dos tipos documentais produzidos, a descricdo do
conteudo, o controle do tramite, e estabelecem os prazos de guarda e a
destinacdo final dos documentos, dados esses, imprescindiveis ao bom

desempenho do sistema.

O e-ARQ Brasil estabelece requisitos minimos para um Sistema Informatizado
de Gestdo Arquivistica de Documentos - SIGAD- independente da plataforma
tecnolégica em que for desenvolvido e/ou implantado. O objeto do e-ARQ Brasil € o

documento arquivistico digital. O SIGAD deve ser capaz de gerenciar
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simultaneamente os documentos digitais e o0s convencionais. No caso dos
documentos convencionais 0 sistema registra apenas as referéncias sobre os
documentos e, no caso dos documentos digitais, a captura, 0 armazenamento e o
acesso sao feitos por meio do SIGAD. Os requisitos se dirigem a todos que fazem
uso de sistemas informatizados como parte do seu trabalho rotineiro de produzir,
receber, armazenar e acessar documentos arquivisticos. Um SIGAD inclui um
sistema de protocolo informatizado dentre outras fungdes da gestao arquivistica de
documentos. O e-ARQ Brasil especifica ainda todas as atividades e operacoes
técnicas da gestdo arquivistica de documentos desde a producdo, tramitacéo,
utilizacdo e arquivamento até a sua destinacdo final. Todas essas atividades
poderdo ser desempenhadas pelo SIGAD, o qual, tendo sido desenvolvido em
conformidade com os requisitos aqui apresentados, conferira credibilidade a

producdo e a manutencdo de documentos arquivisticos.

Colaborando, surge o SIGED com funcionalidades de Protocolo e Arquivo e
com finalidade de acompanhar a implantacdo de um software corporativo, por meio
de um Grupo de Trabalho — GT que tem como atribuicédo: testar as funcionalidades
do sistema, adequando os campos de cadastro, tramites, fluxos, rotinas e
operacodes; atuar como um canal de comunicacéo; levantar as necessidades do
MAPA, priorizando as demandas e solicitando as mudangas necessarias a serem
customizadas; identificar e providenciar as necessidades de equipamentos para a
entrada do sistema em producdo; definir os perfis de acesso dos usuarios do
sistema; fornecer as informacdes que compdem as tabelas auxiliares a serem
cadastradas no sistema; acompanhar todas as fases do projeto, inclusive os
produtos intermediarios, e o produto final; e planejar o treinamento, definindo a
estrutura da equipe de treinamento e o tempo demandado, definir o perfil dos

usuarios a serem treinados, organizacao das turmas, dentre outras.

Através da gestao integral dos documentos publicos lancara, também, as
bases necessarias a integracdo dos protocolos aos arquivos garantindo assim a
rapida localizagcdo dos documentos ndo apenas durante sua tramitagcdo, mas
também durante o periodo em que aguardam o cumprimento de seus prazos nos
arquivos administrativos, ou, até mesmo, quando integrarem acervos

permanentes.
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Nesse sentido, 0s responsaveis pela implementacdo de programas de
gestdo documental devem demonstrar ndo apenas que a organizacao precisa
produzir e/ou consolidar um conhecimento sobre sua producdo documental, o
que envolveria uma area técnica - a arquivistica, mas também que a integracdo
dos protocolos com os arquivos faz-se cada vez mais necessaria e que a
informatica apresenta-se neste trabalho como uma ferramenta da gestdo

arquivistica de documentos e informacdes.

Outro ponto comentado, anteriormente, é a mudanca tecnoldgica a qual é
uma realidade que nao se consegue escapar quando lidamos com sistemas
informatizados. O ritmo de mudanca € rapido, comparado com outras areas do
conhecimento humano, no armazenamento e processamento da informagao. As
mudancas sao conduzidas pelas leis do mercado que, muitas vezes, estdo longe
de considerar os requisitos de acesso em longo prazo para obter informacéao
estavel, auténtica e inalteravel. Pode, contudo, ser um desafio usar um conjunto
de ferramentas em permanente mudanga para satisfazer estes mesmos

requisitos.

Todavia, apés estudos na literatura, concluiu-se que a elaboracdo de normas
para determinacdo de padrées € um aspecto que deve ser implementado dentro de
um conjunto mais amplo de estratégias e acdes que incluem questdes que vao da
politica a implantacdo de sistemas e repositorios digitais. Isso se deve as

especificidades do documento digital em si e de seu gerenciamento.

Diante disso, elaborar normas que determinem padrdes basicos para a
gestdo, a preservacdo e o0 acesso de documentos arquivisticos em meio eletrénico,
gerados em cumprimento de suas func¢des € um dos desafios a ser enfrentado pela
SFA/RS.

O entendimento de que documento digital ndo € virtual, esta fixado em um
suporte (disco rigido e midias); seu contetdo e suporte sao entidades separadas: o
documento ndo se define pela midia (disquete, CD); no entanto, o documento digital
€ um objeto fisico (suporte), l6gico (software e formatos) e conceitual (contetdo),

gue esta interligado a fragilidade intrinseca do armazenamento digital, ou seja, a
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degradacdo fisica do suporte e a rapida obsolescéncia da tecnologia digital dos

hardware, software e formatos, contribuindo assim para a instabilidade.

Estes aspectos representam uma série de outros reptos a serem enfrentados
pela SFA/RS, a fim de manter a longo prazo os documentos confiaveis e auténticos
gue permitam sustentar os fatos que atestam, serem o0 que dizem ser e que Sao
livres de adulteracdo ou quaisquer tipos de corrupcdo. Desse modo, gerenciar e
preservar documentos digitais € complexo e representa um desafio para a
instituicdo, e o sucesso dependera fundamentalmente: da implementacdo de
procedimentos e politicas de gestdo de documentos; da dotacdo de infra-estrutura
tecnolégica e material, bem como, a alocacdo e capacitacdo continua de
profissionais, a identificacdo dos documentos arquivisticos digitais dentre as
informacdes e os documentos produzidos, recebidos ou armazenados em meio
digital, implantar um programa de gestédo arquivistica de documentos Unico para 0s
convencionais e o0s digitais, buscar a participacdo dos profissionais da
administracdo, de arquivo e da TI na concepg¢do, do projeto, implantacédo e
gerenciamento dos sistemas eletronicos de gestdo de documentos e demais
medidas tecnoldgicas. Por isso mesmo, enfatizamos a importancia da criacao de

mecanismos permanentes para lidar com a questao digital.

Sendo assim, dentre os beneficios apontados com a utilizacdo de
ferramentas gerenciais, tanto para a SFA/RS quanto para outras instituicdes

publicas e privadas, pode-se destacar:

® O gerenciamento dos documentos eletronicos de forma organizada
e padronizada, caracterizando-se como o principal beneficio,
acabando com o problema de usabilidade e fomentando a cultura de
uso de um repositorio centralizado que atende toda a organizacao;

® A existéncia de uma fonte de dados Unica para todos os
documentos relacionados as diversas categorias de interesse da
SFA/RS possibilitando que a organizagao tenha mais controle sobre

0 conhecimento acumulado;
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® A migracdao de documentos existentes em diversas fontes e em
diversos formatos proprietarios diminui o numero de bases e
licencas a serem mantidas pela empresa,;

® A facilidade na geragdo de consultas, tendo uma Unica interface
oferecendo buscas em varios niveis;

® A seguranca, pois 0 uso é controlado e rastreado, ndo permitindo
acesso indevido de usuéarios a determinados documentos e/ou
funcionalidades de uso restrito;

® A possibilidade de agregar procedimentos e tramites adotados para
determinados documentos em diversas areas junto a ferramenta,
eliminando trabalho manual, perda ou extravio de informacdes;

® Baixo custo, em funcédo de a solugédo ser desenvolvida em software

livre e a utilizagdo de componentes reutilizaveis;

Portanto, o desafio é alcancar os requisitos acima enunciados enquanto
mudam todos 0os mecanismos usados para criar, proteger, manipular, acessar e
visualizar os documentos, e ser capaz de demonstrar que 0S mesmos

mantiveram os atributos essenciais ao longo do tempo.

Por isso mesmo, enfatizar a importancia da criacdo de mecanismos
permanentes para lidar com a questéo digital. Isto significa que todo o conjunto
administrativo da SFA/RS, precisara ser sensibilizado para as questdes digitais,
de modo a que a acdes atinja todos os seus membros. Para isso, serao
essenciais as estratégias de capacitagcdo continua, tendo em vista a propria
dindmica da tecnologia digital em constante mutacao.

Ao dotar um sistema informatizado de gestédo arquivistica de documentos,
amplo e integrado a fim de viabilizar a captura, o registro, o controle, a
tramitagcdo, o arquivamento, a eliminacdo, a preservacdo e 0 acesso de
documentos digitais e convencionais para que seja utilizado por todas as
unidades e 6rgaos, que apoie a execucado das praticas previstas nas politicas e

procedimentos.
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9.

ANEXO B - FORMULARIO DE COLETA DE INFORMAGCOES

Setor/Secao: SAG

ARQUIVO CENTRAL — SFA/RS

Sala:

Ano: 2009

Responsawel pela coleta dos dados: Juslaine

Més: Janeiro a Dezembro

TIPO DOCUMENTAL RECEBIDOS

EMITIDOS

FORMAS DE ARQUIVAMENTO

MENSAL

ANUAL

OBS

Oficios
Memorandos
Fax

E-mails
Relatérios

Planilhas
Pareceres

Carta/ Malote/ Cirulares/
Requerimentos/ Despesas/
Tramites de Processos

Outros

TOTAL

Engloba: Protocolo/ Arquivo Central/ Transporte/ Patriménio/ Informatica(STI)
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