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Resumo:

Este artigo apresenta o projeto elaborado para a gestdo, a preservagdo ¢ o acesso em longo prazo aos
documentos arquivisticos digitais da Universidade Federal de Santa Maria. Este trabalho justifica-se
pela necessidade que as instituigdes tém de contemplar a evolucdo tecnologica na producio e
acumula¢do documental resultante do registro da execugdo de suas fungdes e atividades.
Constantemente surgem novos suportes, equipamentos e solugdes tecnoldgicas que devem ser
absorvidos pelas instituigdes para assegurar a producdo, a preservacdo em longo prazo e o acesso
aos seus documentos. Além disso, segundo a Lei de Acesso a Informagdo, as instituicdes publicas
devem publicar seus documentos na internet, mas também nao podem ser negligentes com relacao a
seguranga ¢ autenticidade dos documentos digitais. Como resultado esperado pretende-se ampliar o
programa institucional de gestdo de documentos arquivisticos de forma continua e, que garanta a
confiabilidade, integridade e autenticidade em longo prazo dos documentos arquivisticos digitais da
universidade, contribuindo com a transparéncia e moderniza¢do dos atos administrativos com
sustentabilidade e inovacao.

Palavras-chave: Gestao de documentos. Documentos digitais. Preservagao digital.

Abstract:

This paper presents the project designed to management, preservation and access to long-term
digital records of Federal University of Santa Maria. This work is justified by the need that
institutions have to contemplate the technological evolution in the documentation production and
accumulation resulting of the execution record of its functions and activities. Constantly there are
new supports, equipment and technological solutions that must be absorbed by the institutions to
ensure the production, long-term preservation and access to documents. Moreover, public agencies
are required to publish their documents on the Internet, but also cannot be negligent with respect to
the security and authenticity of digital records. As expected result is extend a record management
program, continuous and institutional, to ensure the reliability, integrity and authenticity in long-
term digital records of the university, contributing to transparency and modernization of
administrative acts with sustainability and innovation.

Keywords: Records management. Digital documents. Digital preservation.
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1. Introducao

No cendrio atual onde governos e cidaddos passaram a coexistir no mesmo ambiente
informacional, o desenvolvimento de estratégias para a armazenagem de conteudo para fins de
compartilhamento e geragdo de conhecimento se torna fundamental. Recentemente, foi publicada a
Lei de Acesso a Informacao — LAI n.° 12.527/2011, a qual estabelece que os 6rgaos e entidades
publicas devem divulgar em redes da internet, independentemente de solicitagdes, informagdes de
interesse geral ou coletivo. Com o acesso prévio a informagdo, o cidaddo ndo precisa acionar os
orgios e entidades publicas, gerando beneficios tanto para ele, quanto economia de tempo e
recursos para a administra¢ao publica.

Antes, a disponibilizagdo das informacdes era uma atividade apenas dos arquivos
permanentes quando um documento ja estava ‘“arquivado”, pautadas pelo principio de que a
circulagdo de informacdes representava riscos. Portanto, dominava a cultura do sigilo que, muitas
vezes, prevalece na gestdo publica. Hoje, o acesso as informagdes sob a guarda de orgaos e
entidades publicas ¢ direito fundamental do cidaddo. A boa gestdo dessas informagdes passou a ser
responsabilidade de todos os envolvidos desde a produgdo, tramitacdo, utilizacdo e guarda dos
documentos.

Os documentos produzidos pelos 6rgdos publicos no exercicio de suas fungdes e atividades
sdo instrumentos fundamentais para a tomada de decisdo, comprovacao de direitos individuais e
coletivos e para o registro da memoria social. A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, explicita as
responsabilidades com relagdo aos documentos publicos:

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social (BRASIL, 1991).

A Lei n® 8.159, considera arquivos “os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgdos publicos, institui¢des de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a
natureza dos documentos” (BRASIL, 1991, art.2°). A mesma lei ainda conceitua gestdo de
documentos “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991, art.3°).

E nesse contexto que se insere o projeto de informatizacio da gestio, preservagdo e acesso
aos documentos arquivisticos, que pressupoe a existéncia prévia de um programa de gestdo de
documentos arquivisticos. Esse programa deve, obrigatoriamente, estar em conformidade com a
legislagdo federal brasileira, os modelos de requisitos técnicos € as normas internacionais vigentes
na area da Arquivologia.

A utilizacao dos recursos tecnologicos para producao, disseminacao e acesso aos documentos
ainda causa algumas preocupagdes aos profissionais da informacdo. Algumas das razdes sdo: a
obsolescéncia tecnoldgica, decorrente da rapida evolugdo das Tecnologias de Informacdo e
Comunicacdo — TICs, a fragilidade do suporte digital e a falta de observancia dos principios da
teoria arquivistica pelos gestores de TIC responsaveis pelos sistemas de informagao. Tudo isso
coloca em risco o patrimonio produzido por uma nova forma de registro do documento, o
documento digital e consequentemente o documento arquivistico digital INNARELLI, 2015).

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), documento arquivistico € o
documento produzido ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas
atividades, qualquer que seja o suporte, e retido para agdo ou referéncia. Por sua vez, o documento
digital ¢ a informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretdvel por meio
de sistema computacional. Finalmente, o documento arquivistico digital ¢ o documento digital
reconhecido e tratado como um documento arquivistico (CONARQ), 2011).

Os documentos digitais sdo produzidos e incorporados aos sistemas de informacdo das
institui¢des com pouca ou nenhuma preocupagao arquivistica. Desta forma, na maioria das vezes, os



documentos digitais sdo gerenciados e preservados por profissionais da area de tecnologia da
informacao, fato que pode levar a perda de autenticidade e contexto dos documentos arquivisticos
digitais ou a perda parcial ou total da informagao e do proprio documento (INNARELLI, 2015).

A presuncdo de autenticidade dos documentos arquivisticos digitais deve se apoiar na
evidéncia de que eles foram mantidos com uso de tecnologias e procedimentos administrativos que
garantiram a sua identidade e integridade (componentes da autenticidade); ou que, pelo menos,
minimizaram os riscos de modificagdes dos documentos a partir do momento em que foram salvos
pela primeira vez ¢ em todos os acessos subsequentes. Além disso, essa presuncao baseia-se na
confirmagio da existéncia de uma cadeia de custddia ininterrupta!, desde o momento da produgio
do documento até a sua transferéncia para a instituicdo arquivistica responsavel pela sua
preservacdo no longo prazo. Caso essa cadeia de custddia seja interrompida, o tempo em que o0s
documentos nao estiveram sob a protecdo do seu produtor ou sucessor pode causar duvidas sobre a
sua autenticidade (CONARQ), 2012).

A presungao de autenticidade dos documentos arquivisticos digitais possui dois componentes:
integridade, que ¢ a capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente a mensagem
que levou a sua producao de maneira a atingir seus objetivos; e identidade, que € o conjunto dos
atributos de um documento arquivistico que o caracterizam como unico ¢ o diferenciam de outros
documentos arquivisticos (CONARQ, 2012). Para garantir a integridade dos documentos digitais, ¢
fundamental a observancia dos conceitos de forma fixa, conteudo estavel, forma documental
armazenada ou manifestada, assim como a fixidez da informagdo em seu suporte de forma
indissociavel.

No dominio digital, algoritmos de Aash que criam um codigo que pode ser utilizado para
implementar uma verificagao de fixidez para um objeto. Se o cddigo criado por um algoritmo em
um ponto ¢ idéntico ao cddigo criado pelo mesmo algoritmo em um momento posterior, isso indica
que o objeto ndo se alterou durante esse interim (PREMIS EDITORIAL COMMITTEE, 2015).

A utilizacdo da forma documental manifestada é uma das caracteristicas do documento
arquivistico que mais impactam na percep¢ao humana quanto a sua confiabilidade. Talvez por isso,
tem-se orientado a escolha do formato PDF/A” para a producdo de documentos arquivisticos
digitais na forma manifestada, por sua baixa exigéncia de recursos tecnoldgicos para sua
apresentacdo e sua perspectiva de perenidade (SANTOS, 2012).

Outra grande preocupagdo ¢ a preservacao dos documentos em longo prazo, observando os
impactos das mudangas tecnologicas, incluindo o suporte a novas midias de armazenamento e
formato de dados e ainda uma comunidade de usudrios em constante transformacgdo. Nesse
contexto, os repositorios digitais vém desempenhando um papel importante na construgdo de um
espaco arquivistico digital responsavel pela guarda confidvel de documentos digitais.

Segundo o CONARQ (2014, p. 9), um Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq)
“¢ um repositorio digital que € capaz de manter auténticos os materiais digitais, de preserva-los e
prover acesso a eles pelo tempo necessario”. O RDC-Arq armazena e gerencia documentos
arquivisticos digitais, seja nas fases corrente e intermediaria, seja na fase permanente. Como tal,
esse repositorio deve ser capaz de gerenciar os documentos e seus metadados® de acordo com as
praticas e normas da Arquivologia, especificamente relacionadas a gestdo documental, descrigao
arquivistica multinivel e preservagdo; e resguardar as caracteristicas do documento arquivistico, em
especial a autenticidade e a relacao orgénica entre os documentos.

O RDC-Arq deve seguir o Modelo Open Archival Information System — OAIS, que descreve
um quadro conceitual para um sistema completo e universal de guarda permanente de documentos

! 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, ndo sofreram nenhum processo de alteragdo e, portanto,
sdo auténticos (CONARQ, 2012, p.1).

2 Formato que assegura o acesso em longo prazo de documentos digitais. Baseia-se na versdo 1.4 do PDF de referéncia
da Adobe Systems Inc. e ¢ definido pela norma ISO 19005-1:2005.1.

3 Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar documentos
arquivisticos ao longo do tempo (CONARQ), 2005).



digitais, especificando como os documentos digitais devem ser preservados desde o momento em
que sao inseridos no repositorio digital at¢é o momento em que ficam disponiveis para acesso pelo
usuario final (FLORES; HEDLUND, 2014). No processo de empacotamento OAIS, para o
recolhimento, os documentos arquivisticos podem ser compostos por um ou mais objetos digitais,
que por sua vez sao objetos conceituais (Figura 1).

Figura 1 — Modelo OAIS
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Este artigo apresenta o projeto de informatizacdo da gestdo, preservagdo e acesso em longo
prazo aos documentos arquivisticos institucionais, detalhando as premissas, restrigdes e principais
atividades a serem desenvolvidas. A Secdo 2 apresenta sucintamente os documentos de referéncia,
tais como a legislacdo federal brasileira, os requisitos técnicos e as normas internacionais vigentes
na area de Arquivologia. A Secdo 3 expde o projeto propriamente dito, com suas fases e atividades e
a Secdo 4 apresenta as consideragdes finais.

2. Documentos de Referéncia

A informatiza¢do pressupde a existéncia prévia de um programa de gestdo de documentos
arquivisticos, o qual deve obrigatoriamente estar de acordo com a legislagdo federal brasileira, os
requisitos técnicos e as normas internacionais vigentes na area da Arquivologia.

Esta se¢do relaciona, brevemente, os documentos de referéncia que devem ser atendidos para
a informatizagdo da gestdo, preservacdo e acesso aos documentos arquivisticos, juntamente com as
politicas e instrucdes internas.

As normativas federais brasileiras que tratam da gestdo documental e operagdes técnicas (Lei
n. 8.159/1991), que regulamenta o acesso a informacao (Lei 12.527/2012), que regulamenta os
procedimentos para credenciamento de seguranca e tratamento de informacao classificada (Decreto
n. 7.845/2012), que institui normas sobre a manuten¢do e guarda do acervo académico das IES
(Portaria MEC n. 1.224/2013), que determina o Coédigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das IFES



(Portaria MEC n. 1.261/2013 e Portaria MEC n. 92/2011), que define os procedimentos relativos a
utilizagdo do Numero Unico de Protocolo — NUP na APF (Portaria MJ/MPOG n. 2320/2014), que
institui o Sistema Protocolo Integrado na APF (Portaria MJ/MPOG n. 2321/2014), que cria o
Assentamento Funcional Digital — AFD na APF (Portaria SRH/MPOG n. 03/2011), e as resolugdes
do CONARQ que se referem diretamente a gestdo de documentos arquivisticos, destinando-se a
serem aplicadas aos membros natos e/ou conveniados ao Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

As recomendagdes internacionais que embasaram o projeto apoiaram-se principalmente nos
resultados do International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems —
Projeto InterPARES; nas normas da International Organization for Standardization — ISO; e do
Model Requirements for the Management of Electronic Records — MoReq (2001; 2008:02); do
Model Open Archival Information System — OAIS; e Preservation Metadata: Implementation
Strategies — PREMIS.

3. O Projeto

A maioria das fases propostas no projeto estdo sendo executadas simultaneamente. Neste
capitulo, apresenta-se cada uma das fases, porém, ndo necessariamente na ordem em que estdo
sendo desenvolvidas. A proposta tem um tempo de execugdo de trés anos e o envolvimento das
equipes de arquivologia, biblioteconomia e tecnologia da informacao da instituigao.

A literatura consultada sugere a criacdo de uma unidade permanente para executar e
acompanhar a gestdo e¢ a preservacao de documentos digitais. Nesse sentido, a primeira acao
institucional foi constituir uma comissdo de estudos da gestdo de documentos arquivisticos
institucionais com a finalidade de elaborar o projeto, com o objetivo principal de informatizar a
gestdo, a preservagdo € o0 acesso em longo prazo aos documentos arquivisticos da universidade.

O projeto contempla documentos nao digitais, digitais e hibridos, sejam eles audio, video,
texto e/ou imagem, em quaisquer suportes. Esta comissdo tem cariter multidisciplinar, incluindo
especialistas em biblioteconomia, arquivologia e tecnologia da informacdo. Estd em andamento a
criagdo de um laboratério de estudos e pesquisas para executar as agdes previstas no projeto.

Uma das principais agdes ¢ a proposi¢ao de recomendacdes técnicas para orientar a gestao,
preservacdo e acesso de documentos arquivisticos e que abrangessem os documentos digitais de
qualquer género documental (dudio, video, texto, imagem), garantindo a sua confiabilidade,
integridade e autenticidade em longo prazo. A comissdo esta elaborando recomendagdes técnicas
para os 0rgdos responsaveis pela sua execugdo. As recomendagdes irdo nortear a revisao da politica
arquivistica institucional, que serd parte do programa de gestdo arquivistica de documentos da
instituigao.

Os principais instrumentos de gestdo arquivistica que deverdo ser revisados e adequados sdo o
Plano de Classificagdao de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD),
por meio da identificacdo dos tipos documentais e da adaptagdo dos prazos do CONARQ e Sistema
de Gestao de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal (SIGA) para a realidade da
instituigdo. Também estd prevista a elaboragdo de manuais e guias com a finalidade de orientagao
aos procedimentos de gestdo, preservacao e acesso aos documentos arquivisticos. Deve-se ressaltar
a importancia do planejamento de agdes conjuntas com outras unidades para a criagdo de um
programa de disseminagdo, sensibilizagdo e capacitacdo dos servidores da instituicdo para a
captura/produg¢do, gerenciamento e arquivamento dos documentos arquivisticos digitais.

O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) ¢ um conjunto de
procedimentos e operagdes 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 combinagdo destes. O
sucesso do SIGAD dependera, fundamentalmente, da implementagdo prévia de um programa de
gestdo arquivistica de documentos. A existéncia de um SIGAD ¢ premissa para controlar,



efetivamente, a produgdo, a utiliza¢do e a destinagdo de documentos arquivisticos € a manutencao
da autenticidade e da relacdo organica, sejam eles, digitais, ndo digitais ou hibridos. A fase da
adequagdo do sistema de informagdo da institui¢do aos requisitos do e-ARQ Brasil, possibilitara a
caracterizacao do atual sistema como um SIGAD.

Em novembro de 2015, a Camara Técnica de Documentos Eletronicos do Conarq, publicou a
Orientacao Técnica n° 3, onde apresenta cenarios de implantacdo de um RDC-Arq integrado a um
SIGAD. Alguns cendrios demonstram o uso de RDC-Arq e SIGAD integrados com sistemas
informatizados relativos a processos de negodcios que produzem e mantém documentos
arquivisticos. O projeto proposto para a universidade aproxima-se do cenario 3 do documento, onde
um sistema informatizado de processos de negoécio, o SIE (BARBOSA, 2010), incorpora as
funcionalidades de um SIGAD e interopera com um RDC-Arq (Figura 2). Por exemplo, o proprio
sistema académico faz a gestdo arquivistica dos documentos nele produzidos (diario de classe,
historico escolar, matricula em disciplinas, etc.), armazena os de curta temporalidade no banco de
dados institucional e encaminha os de longa temporalidade para o RDC-Arq (CONARQ, 2015).

A escolha por este cendrio se justifica pela estrutura do SIE, que possui uma infraestrutura
comum para todos os sistemas e que ja atende parte dos requisitos do e-ARQ Brasil. Assim, as
acoes evolutivas poderdo ser absorvidas tanto pelos sistemas administrativos, quanto pelos sistemas
da area finalistica da universidade de forma gradual.

Figura 2 — Integragdo entre SIGAD e RCD-Arq
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Outro elemento importante do projeto ¢ o RDC-Arq que, conforme o CONARQ (2015, p.4
apud RLG/OCLC, 2002, p. 5), “¢ aquele que tem como missdo oferecer, a sua comunidade-alvo,
acesso confidvel e de longo prazo aos recursos digitais por ele gerenciados, agora e no futuro”. A
fase da implantagdo de um RDC-Arq iniciou com a realizagdo de uma analise das normas e
referéncias internacionais e nacionais. O objetivo principal dessa etapa ¢ armazenar os documentos
arquivisticos digitais de prazo de guarda permanente. Para isso, € necessaria a identificacdo dos
requisitos do e-ARQ Brasil, do InterPARES (GILLILAND-SWETLAND, 2000), modelo OAIS e
PREMIS, das Portarias e Resolucdes do CONARQ e do MEC. Nessa fase foi realizada a pesquisa



de solugdes existentes que atendam aos requisitos estipulados e a utilizacdo dos repositérios com o
proposito de simular casos reais e validar as solu¢des encontradas. Para o CONARQ (2011, p. 35)
“a adogdo de formatos digitais abertos configura-se, adicionalmente, como medida de preservagao
recomendavel e necessaria”. Optou-se pela ado¢do do Archivematica®, que é software livre, codigo
aberto e estd em conformidade com as normas e requisitos internacionais.

Os documentos digitais de guarda permanente produzidos pelo sistema de negocio devem ser
enviados ao repositério diretamente pelo sistema. O sistema deve empacotar os objetos digitais
juntamente com seus metadados e enviar através de um pacote SIP (Pacote de Submissdao de
Informacdo) que serd processado pelo repositorio, preservando a custoédia ininterrupta dos
documentos. Este mecanismo ¢ fundamental para garantia da autenticidade da producao digital da
instituigao.

A integracao do SIGAD com o RDC-Arq pode ser considerada como o fator de consolidagdo
da gestdo documental. Inicia no controle da producdo do documento e acompanha todo o seu a
tramite até a sua destinacdo final, e continua realizando agdes de preservagao desse documento,
visando garantir o acesso as futuras geragdes. Os documentos digitais em fase permanente sdo
dependentes de um RDC-Arq para o tratamento técnico adequado, incluindo arranjo, descri¢ao e
acesso, de forma a assegurar a manutencdo da autenticidade e da relagdo organica desses
documentos.

O RDC-Arq tem compromisso com a preservacdo, o gerenciamento e o acesso de longo
prazo dos documentos digitais. Isso ¢ identificada por todos os interessados no repositorio e
envolve: mandato legal, contexto organizacional e requisitos regulatorios. Além disso, deve possuir
uma equipe multidisciplinar qualificada e com a formagao necessaria, € em numero suficiente, para
garantir todos os servigos e funcionalidades pertinentes ao repositorio. Além disso, deve manter um
programa de desenvolvimento profissional continuo.

4. Consideracoes finais

Segundo a Lei de Acesso a Informagdo, as instituicdes publicas devem publicar seus
documentos na internet, mas por outro lado os gestores ndao podem ser negligentes com relagdo a
seguranga e autenticidade dos documentos digitais.

Este artigo apresentou as principais normativas e etapas contempladas pelo projeto de
informatizagao da gestdo, preservagdo e acesso a documentos arquivisticos da Universidade Federal
de Santa Maria. A proposta engloba desde a definigdo de politicas institucionais, modificacdo e
criagdo de sistemas de informacdo, implantagdo de um repositorio institucional, além do acesso aos
documentos produzidos pela UFSM. O projeto visa contribuir para a transparéncia € modernizacao
dos atos administrativos e académicos da institui¢do, preservando a sua memoria e garantindo a sua
sustentabilidade. Pretende-se ampliar o programa institucional de gestdo de documentos
arquivisticos de forma continua e, que garanta a confiabilidade, integridade e autenticidade em longo
prazo dos documentos arquivisticos digitais, garantindo assim, a preservagdo da memoria da
universidade.

4 www.archivematica.org
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