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RESUMO

Com a facilidade de acesso a internet e a crescente disponibilizagdo de sistemas informatizados,
a modernizacdo das rotinas laborais trouxe o recurso do documento digital as organizagdes. A
Administragdo Publica tem-se adaptado as novas tecnologias, incorporando em suas estruturas
administrativas ferramentas da gestdo de documentos e sistemas informatizados a suas
estruturas administrativas com o intuito de garantir o efetivo atendimento a sociedade de forma
eficaz e eficiente, sobretudo romper barreiras com o excesso de burocracia envolvido nos
processos administrativos. O Processo Eletronico Nacional faz parte de uma série de adaptagdes
e inovagdes para melhoria da qualidade do servigo publico, € o software escolhido como base
para o desenvolvimento desta solucao, para processos administrativos, foi o Sistema Eletronico
de Informagdes. A transferéncia da documentacgdo do sistema informatizado de tramitagdo de
processos para o repositorio arquivistico digital confidvel deve manter a cadeia de custddia
ininterrupta, proporcionada pela interoperabilidade dos sistemas, bem como a conformidade
com as normas do Arquivo Nacional, do Conselho Nacional de Arquivos e do modelo Open
Archival Information System (Sistema Aberto de Arquivamento de Informagdo). O descarte,
ainda que acidental, de qualquer documento pode acarretar prejuizos irreversiveis para a
Universidade Tecnologica Federal do Parand. Este estudo caracterizou-se por uma pesquisa
exploratdria que possibilita o emprego de procedimentos especificos para coletas de dados,
neste caso, um questionario enviado, por meio da plataforma Fala.BR, as Universidades
Federais selecionadas em uma amostragem especifica, dentro do universo das instituigdes de
mesma categoria. De acordo com a pesquisa, 14 universidades utilizam o Sistema Eletronico
de Informagdes para tramitacdo de processos e documentos, ¢ 13 nao utilizam este sistema.
Dentre as 14 universidades que utilizam o sistema, 3 possuem algum tipo de documento que
normatiza a preservagao digital dos documentos tramitados no sistema. E 2 institui¢des estao
em fase primaria de implantacdo de um repositorio arquivistico digital confidvel. Diante da
analise de todos os dados obtidos na pesquisa, culminou-se no atingimento de todos os objetivos
estabelecidos e na apresentacdo da proposta para implantagdo de agdes de gestdo documental e
arquivistica focada na preservagao digital de longo prazo dos processos tramitados no Sistema
Eletronico de Informacdes, mantendo-se a cadeia de custddia.

Palavras-chave: Preservacdo Digital; Sistemas Informatizados; Gestdo de Documentos;
Cadeia de Custddia Digital Arquivistica.



ABSTRACT

The modernization of the work routines added with the easiness in accessing the internet and
the growing availability of information systems has brought the resource of digital document
to organizations. The Public Administration has been adapting to the new technologies.
Throughout its administrative structures, it has been embodying instruments used by records
management and information systems with the purpose of achieving the proper treatment for
the society in an effective and efficient way, above all to surpass the obstacles made by the
excess of bureaucracy involved in the administrative processes. The National Electronic
Process (Processo Eletronico Nacional) is part of a series of adaptations and innovations to
improve the quality of public service. In case of administrative processes, the software chosen
as a basis for the development of this solution is the Information Electronic System (Sistema
Eletronico de Informacdo). The transference of the documentation from the processing
information system to the trustworthy digital archival is supposed to keep the chain of custody
unbroken, provided by the interoperability of the systems, as well as it ought to keep the
conformity with the norms of Arquivo Nacional (National Archive), Conselho Nacional de
Arquivo (National Council on Archives) and the model Open Archival Information System.
Even if accidental, the discard of any document may result in irreversible losses for the Federal
University of Technology — Parand, Brazil. This paper is an exploratory research that makes it
possible to employ specific data collection procedures which, in this case, correspond to a
questionary to be sent using the platform Fala.BR to other Federal Universities selected in a
specific sampling in the context of institutions from the same category. According to the
research, 14 universities use the Information Electronic System (Sistema Eletronico de
Informacao) for processing processes and documents, and 13 do not use this system. Among
the 14 universities that use this system, 3 have some type of document that regulates the digital
preservation of documents processed through the system. And 2 institutions are in the primary
phase of implementing to the trustworthy digital archival. The data were analyzed as the
institutions provided answers to the questionary and as they sent the requested documents about
digital preservation. The results aimed to make it possible to write a methodological proposal
to the filing and digital preservation processes managed by Information Electronic System,
maintaining the chain of custody which is the main purpose of this paper.

Keywords: Digital Preservation; Information Systems; Records Management; Archival Digital
Chain of Custody.
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1 INTRODUCAO

Com a facilidade de acesso a internet e a crescente disponibilizacdo de sistemas
informatizados, a modernizagdo das rotinas laborais trouxe o recurso do documento digital as
organizagdes. A Administragdo Publica como forma de adaptar-se as novas tecnologias, vem
incorporando em suas estruturas administrativas ferramentas da gestdo de documentos e
sistemas informatizados, com o intuito de garantir o efetivo atendimento a sociedade de forma
eficaz e eficiente e sobretudo romper com as barreiras do excesso de burocracia em torno aos
processos administrativos.

Neste cenario, ¢ importante que os criadores dos documentos digitais em sistemas
informatizados compreendam as implicagdes de suas agdes em termos de viabilizagdo, quanto
ao acesso e uso, a médio e longo prazo dos documentos produzidos. Entretanto esses
responsaveis pelo desenvolvimento das ferramentas de informatiza¢do ndo caracterizam os
documentos como arquivisticos (INARELLI, 2015; MARDERO ARELLANO; ANDRADE,
2006).

Outrossim, muitos sistemas informatizados ndo estdo preparados para garantir a
produgdo e a gestdo arquivistica dos documentos digitais. A adaptacao dos sistemas utilizados
pelo 6rgdo tem estreita relacdo com sua gestdo institucional, seja por meio de politicas
arquivisticas de preservagdo digital ou estratégias, bem como planos capazes de garantir a
preservacao de longo prazo destes documentos de valor permanente (FLORES; PRADEBON;
CE, 2017). Neste sentido, a reflexio sobre preservagdo digital objetiva despertar uma atencio
dos envolvidos na produgao, no armazenamento, na gestao da informagao e na tecnologia sobre
o fendmeno da permanéncia e longevidade dos arquivos digitais (BOERES; CUNHA, 2012).

Deste modo, ¢ necessario proteger os arquivos, impedindo a perda de documentos,
adulteracdes, inser¢cdes indevidas, para que ndo coloque em duvida sua autenticidade,
confiabilidade e integridade. Assim, a conversacdo de uma cadeia de custddia ininterrupta
podera proteger o acervo institucional a qualquer tempo. De acordo com Silva (2019, p. 57), “a
custddia ininterrupta € considerada essencial para que os documentos digitais ingressem em
uma instituicdo de preservagdo, tendo em vista que no ambito do produtor original e seus
sucessores, esses documentos passaram por diversas migragdes € mudangas de ambiente
tecnologico”.

Nesse novo cenario digital, Universidade Tecnoldgica Federal do Parana (UTFPR)
adotou o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como ferramenta tecnologica para de gestao

de processos administrativos. Esse sistema informatizado € uma solu¢ao do Processo Eletronico
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Nacional (PEN) e faz parte de uma série de adaptagdes e inovagdes para melhoria da qualidade
do servigo publico.

O SEI tem como uma de suas principais caracteristicas a nao utilizagao do papel como
suporte para os documentos institucionais, bem como o compartilhamento do conhecimento
com atualiza¢do e comunicacdo de novos eventos em tempo real. O sistema trabalha com a
tramitacdo de processos administrativos eletronicamente, todavia, os processos nao sao tratados
com devidos elementos arquivisticos para garantia de sua guarda de valor permanente, mas
apenas postos em estado de concluido.

Sob esta dtica, o Arquivo Nacional publicou, em junho de 2018, o documento
intitulado “Recomendagdes para Uso do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) nos Orgdos
e Entidades do Poder Executivo Federal”, elucidando a reflexao sobre o quao importante sdo o
arquivo e a preservacao dos documentos, sejam eles fisicos ou digitais, para que a recuperacao
seja realizada de maneira eficaz e a informagao contida cumpra seu objeto. Assim, 0s sistemas
informatizados utilizados para a producdo dos documentos digitais devem possuir
funcionalidades que possam apoiar uma eventual politica de preservagdo digital da entidade
(ARQUIVO NACIONAL, 2018).

A defini¢ao de estratégias de preservagdo para documentos digitais deveria ser uma
das prioridades dos 6rgdos que instituiram o SEI como sistema informatizado de tramitacao de
processos, pois sem estas acoes ndo existe nenhuma garantia de acesso, confiabilidade e
integridade dos documentos a longo prazo (MARDERO ARELLANO, 2004).

Neste sentido, a vulnerabilidade implicita presente em documentos digitais pode
facilitar falsificagcdes ou exclusdes indesejadas durante sua trajetoria. A fidedignidade precisa
ser preservada durante todo o ciclo de vida documental. Para isto, tanto o sistema informatizado
de tramitagdo de processos quanto o sistema de gestdo de documentos arquivisticos devem
manter uma cadeia de custddia confidvel, que proporciona a guarda ininterrupta (SANTOS;
FLORES, 2018).

Deste modo, este estudo preocupa-se com a destinacdo da documentacao da UTFPR
criada no SEI desde a implantagdo do sistema, considerando que os processos nele tramitados
sdo concluidos e permanecem no proprio sistema sem o devido tratamento arquivistico,
imprescindivel a garantia da permanéncia e preservagao digital dos documentos, atendendo a
aspectos legais, considerando a temporalidade de cada processo.

Vale destacar que o descarte de qualquer documento, ainda que acidental, pode

acarretar prejuizos irreversiveis para a UTFPR. Entdo, como proporcionar o acondicionado dos
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documentos digitais produzidos pelo SEI, zelando pelas suas condi¢des arquivisticas em um
sistema informatizado que ndo seria proprio para preservagao digital de documentos?

Considerando o problema de pesquisa, este estudo tem como objetivo geral apresentar
uma proposta para implantacdo de agdes de gestdo documental e arquivistica focada na
preservacao digital de longo prazo dos processos tramitados no SEI, mantendo-se a cadeia de
custddia.

Para tanto, sao apresentados os seguintes objetivos especificos:

a) identificar as Universidades Federais que utilizam o SEI para tramitagdo de
processos e documentos ¢ se existem acdes de arquivamento e preservacao digital;

b) sintetizar as normativas das instituicdes de ensino pesquisadas acerca de suas
respectivas agdes arquivisticas para preservacdo digital;

c) verificar junto as entidades pesquisadas o uso de quais sistemas informatizados
especificos sao aplicados na preservagao digital; e

d) comparar as funcionalidades e aplicabilidade dos principais sistemas informatizados
de preservacdo digital disponiveis para Administragdo Publica Federal, de acordo com as
normativas arquivisticas.

Assim, as contribuigdes desta pesquisa tanto para a Universidade como para a
Administragdo Publica pautam-se na importancia da preservacao digital a longo prazo da
documentacao produzida no SEI e da implantacdo de um repositorio digital arquivisticos
confiavel, que assegurem confiabilidade, durabilidade, autenticidade, para as sociedade e
futuras geracdes, como responsabilidade do 6érgao publico. Neste viés, o mestrado profissional
propoe o alinhamento da pratica organizacional ao desenvolvimento cientifico, no qual
acarretara o produto técnico oriundo do cumprimento dos objetivos dessa proposta.

Para tanto, a dissertacdo estd dividida em quatro capitulos, sendo o primeiro esta
introdugdo, que ¢ abordar uma breve contextualizacdo acerca do tema a ser tratado ao longo do
texto, bem como apresentar o problema da pesquisa, os objetivos e a justificativa.

O segundo capitulo apresentara a fundamentagdo tedrica em torno da literatura
relacionada aos objetivos. Em sua primeira se¢do, sdo abordados os conceitos sobre gestao de
documentos de forma generalizada; seguindo para uma apresentagao historico-legal da gestao
de documentos na Administragao Publica; versa, ainda, sobre Processo Eletronico Nacional e
o Sistema Eletronico Nacional. A segunda se¢do sera sobre Preservacao Digital, os significados
e a importancia desta tematica; hd uma explicacdo sobre modelo de referéncia Open Archival

Information System (OAIS) e sobre o Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq);
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findando, com os aspectos sobre a Cadeia de Custodia Digital Arquivistica e a relevancia da
sua ininterrupg¢do ao longo do processo de preservagao digital.

O capitulo trés esclarece os procedimentos metodologicos a serem aplicados na
pesquisa. Trata-se de uma pesquisa exploratoria, de cunho bibliografico e documental, para a
selecdo das entidades respondentes, ou seja, as Universidade Federais (universo da pesquisa),
e sera aplicada a amostragem ndo probabilista. A coleta do material a ser analisado serd por
meio questionario enviado pela plataforma Fala.BR, no modulo de Acesso a Informacao, o
antigo Sistema Eletronico do Servigo de Informagdes ao Cidadao - e-SIC.

Ainda no capitulo trés sdo apresentados e analisados dados resultantes da pesquisa,
tais como quantidade de universidades utilizam o SEI como sistema informatizado para
tramitacdo de processos, sobre a existéncia ou ndo de acdes de preservacdo digital de longo
prazo, bem como a perspectiva de elaboragdo de normativas sobre o assunto. Nesse capitulo,
apresenta-se a proposta de implantacao de agdes de gestdo documental e arquivistica focada na
preservagao digital de longo prazo dos processos tramitados no SEI, mantendo-se a cadeia de
custodia.

Por fim, o capitulo quatro discorre sobre as consideragdes finais acerca da pesquisa,
com base na literatura estudada e nos objetivos geral e especificos. Compdem, ainda, este

estudo o referencial que contribui para o desenvolvimento técnico.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Este capitulo aborda o levantamento de literatura envolto a tematica preservacgao
digital e suas desenvolturas em relagdao aos objetivos desta pesquisa. Iniciando por conceitos
que perpassam a Gestdo de Documentos de maneira generalizada, analisando alguns
significados relevantes ao tema como documento digital e eletronico, nato digital e
digitalizados, a teoria das trés idades e o ciclo vital dos documentos; seguindo para uma
abordagem historico-legal da Gestao de Documentos na Administragao Publica com suas bases
normativas; contextualizando sobre o Processo Eletronico Nacional e também sobre o Sistema
Eletronico Nacional e seus desdobramentos.

Na secdo referente a Preservacdo Digital ¢ contextualizada a tematica diante do
incremento que a internet trouxe as rotinas de trabalho com disseminacdo do material digital.
Perpassando para uma explicagdo em torno do modelo Open Archival Information System
(OAIS) como formato basico de implementagdo para um Repositério Arquivistico Digital
Confiavel (RDC-Arq), conforme definido pelos pardmetros do Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq). E finalizando o capitulo, com a apresentag¢ao dos aspectos sobre a Cadeia de Custodia
Digital Arquivistica e a importancia da sua ininterrupg¢ao ao longo do processo de preservacao

digital por meio da interoperabilidade dos sistemas.

2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos tem suas raizes associadas aos Estados Unidos e ao Canada
no final do século XIX, no entanto, sua concepcdo teodrica e aplicabilidade ocorreram,
especialmente, apds a Segunda Guerra Mundial, para “encontrar solucdes para a melhoria dos
padrdes de eficiéncia no uso dos documentos por parte da administragdo publica” (JARDIM,
1987, p. 36). Contudo, Jardim (2015, p. 20) ressalta que a gestdo de documentos “pode ser
também compreendida fora das dindmicas e reestruturacdes do Estado norte-americano, no
cenario da organizagao capitalista no pos-Guerra e da influéncia da administracdo como campo
cientifico”.

Jardim (1987) explica que a gestdo de documentos contribui para as fungdes
arquivisticas quando: (i) garantem que as politicas governamentais sejam documentadas
adequadamente; (i1) fazem com que menos documentos sem utilidade e transitorios sejam
arquivados com valor permanente; (iii) melhoram a organiza¢do da massa documental ao

atingirem a fase permanente; (iv) coibem a eliminacdo de documentos de valor permanente; e
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(v) podem definir uma forma mais criteriosa da constituicdo do patrimonio arquivistico de um
pais.

O ato de gerir documentos, em especial, ¢ assegurar o acesso pleno as informagdes
neles contidas e ndo somente racionalizar e controlar a produ¢ao documental, garantindo seu
uso e destinagdo adequada. Assim, uma administracdo eficiente de arquivos ¢ alcancada quando
sua aten¢do ¢ voltada desde a produ¢do do documento até o momento em que sao recolhidos ao
arquivo permanente ou mesmo eliminados (ARQUIVO NACIONAL, 2011).

Conceitualmente, Medeiros e Amaral (2010, p. 298) definem a gestao de documentos
como um “processo arquivistico que, com menor custo e maior eficiéncia e eficacia, busca
intervir no ciclo de vida dos documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente, a massa
documental a propor¢des manipulaveis até que a ela tenha destinagao final”.

Nao se pode dissociar, entretanto, a gestdo documental de uma questao administrativa
dentro da empresa ou do 6rgdo, uma vez que esta relacionada ao planejamento organizacional,
ou seja, a area de Administracdo, como exemplo na metodologia de disciplinas de automacgao
de escritorios e de Organizacdo e Métodos, demonstrando como responsabilidades
administrativas os documentos e procedimentos (HERRERA HEREDIA, 1998). Logo, “mesmo
com uma quantidade exacerbada de documentos gerados diante das ferramentas tecnologicas
disponiveis nos dias atuais, [com os atributos de administracao] seja possivel localizar e utilizar
a informagdo no tempo exato e necessario para uma tomada de decisdo” (CALDERON et al.,
2004, p. 101).

Assim, pode-se sugerir uma gestdo triade entre a documental, arquivistica e
administrativa em torno da racionalizag¢do, controle e organizagcdo de acervos institucionais
dispersos nas entidades, agregado ao uso de ferramentas tecnoldgicas para automagdo das
tarefas.

Cabe definir, para tanto, o conceito de documento que segundo o Arquivo Nacional
(2011, p. 10) ¢ “toda unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato, suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa, por comprovar fatos,
fendomenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar”.

Entdo, os documentos caracterizam-se por um suporte que lhe confirma uma
corporalidade fisica (podendo ser um papel ou um meio eletronico) e transmitem informacoes
que sdo registradas no suporte e tais informagdes podem ser registradas através de tinta, impulso
eletromagnéticos ou qualquer instrumento (CRUZ MUNDET, 2011).

Innarelli (2015) apresenta uma compreensao sobre o valor do documento por meio da

qual considera a informacgao nele registrada como a base do documento formal. As perspectivas
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analisadas pelo autor s3o do ponto de vista da Biblioteconomia, da Museologia e da
Arquivologia e mostram a diferenciacdo dos objetivos destas institui¢des, as quais sdo

responsaveis pela guarda de documentos. Tais perspectivas estao relacionadas no Quadro 1:

Quadro 1 - Perspectivas da Biblioteconomia, da Museologia e da Arquivologia sobre as defini¢des de documento

Perspectiva Descricao

O documento objetiva a divulgacdo técnica, cientifica, humanistica, filosofica etc. Estes

Biblioteconomia N . IR
documentos sdo colecionaveis e, de forma geral, ndo sdo Unicos.

O documento objetiva, principalmente, a contextualizagdo de uma época ou a colegdo de
obras de arte. O museu, normalmente, ¢ colecionador e tematizado, sendo que seus
documentos sdo, em grande parte, tridimensionais.

Museologia

O documento, produzido no decorrer das atividades ou fungdes de uma entidade piblica
ou privada, tem como fungdo primaria o registro das atividades ou fun¢des que viabilizam
o funcionamento institucional. Estes documentos sdo, geralmente, tinicos ¢ produzidos de
forma organica.

Arquivologia

Fonte: Adaptado de Innarelli (2015, p. 53-55).

E importante ressaltar, no contexto deste estudo, a diferenca conceitual entre o

documento digital e o documento eletronico, apresentada no Quadro 2:

Quadro 2 - Diferenca conceitual entre o documento digital e o documento eletronico

acessivel e interpretavel por meio de sistema

computacional.

Terminologias Conceitos Autores
Documento codificado em digitos binarios, acessivel | ARQUIVO NACIONAL
por meio de sistema computacional. (2005, p. 75, grifo nosso)

Documento digital Informagdo registrada, codificada em digitos binarios, | CONSELHO NACIONAL

DE ARQUIVOS (2020, p.
25, grifo nosso)

Género documental integrado por documentos em
meio eletrdbnico ou somente acessiveis por

ARQUIVO NACIONAL
(2005, p. 75, grifo nosso)

equipamentos eletronicos, como cartdes perfurados,
disquetes e documentos digitais.

Documento eletrénico

CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVOS (2020, p.
25, grifo nosso)

Fonte: Adaptado de Arquivo Nacional (2005, p. 75) e Conselho Nacional de Arquivos (2020, p. 25).

Informagdo registrada, codificada em forma analdgica
ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de um equipamento eletronico.

Diante dos conceitos apresentados no Quadro 2, ¢ possivel inferir que um documento
digital faz parte do rol dos exemplos que compdem os documentos eletronicos, em outras
palavras, sdao um subconjunto, sendo que para a leitura de um documento digital necessita-se
de um sistema computacional (hardware e software) para sua decodificacdo, enquanto o
documento eletronico pode ser acessado por outro tipo de equipamento eletronico.

Em relagdo a sua origem, os documentos digitais podem ser nato digitais ou

digitalizados. Nato digitais sao aqueles documentos criados (nascidos) digitalmente, sendo a
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informacao “produzida, guardada, processada, gerenciada, manifestada, acessada e preservada
em meios digitais” (INNARELLI, 2015, p. 49). Os documentos digitalizados, por sua vez, sdo
aqueles que necessitam de um outro suporte logistico para que se torne um documento digital,
como, por exemplo, um processo originalmente em papel e que sera incluido a um processo
eletronico de um sistema informatizado, deve ser, primeiramente, escaneado (digitalizado) por
uma ferramenta tecnologica propria para tal.

Assim, Innarelli (2015, p. 81) esclarece que a diferenga entre os documentos nato

digitais e digitalizados ¢ a forma de produgao,

enquanto que no documento digitalizado a produgdo ¢ feita a partir de um
documento convencional por meio de um dispositivo computacional de
digitalizagdo, no documento nato digital a producdo ocorre diretamente em
formato digital por meio de um sistema informatizado ou de um equipamento
computacional, como por exemplo, uma maquina fotografica digital, que, em
sua concep¢do, ¢ um computador capaz de produzir, de forma auténoma,
imagens digitais.

Do ponto de vista arquivistico, o documento possui elementos que o distinguem da
documentacdo comum, ou seja, sdo aqueles documentos que foram produzidos no decorrer de
uma agao ou atividade em uma entidade publica ou privada e serao inseridos em um sistema de
arquivos (informatizado ou nao) para uma acao futura ou de referéncia (ROCHA, 2011).

O Arquivo Nacional (2011, p. 10) explica que a origem ou funcdo dos documentos
arquivisticos “para qual sdo produzidos ¢ que determina sua condi¢do” e ndo a natureza do
suporte ou formato. Tais documentos constituem elementos de prova ou de informagao, além
de formarem “um conjunto organico, refletindo as agdes a que estdo vinculados, expressando
os atos de seus produtores no exercicio de suas fungdes”. Assim, a razdo de sua origem ou a
fun¢do para qual sdo produzidos ¢ que determina sua condi¢do de documento de arquivo e nao
a natureza do suporte ou formato.

Assim como Innarelli (2015) apresenta sua perspectiva conceitual de documento entre
a Biblioteconomia, da Museologia e da Arquivologia, Thomassem (2006, p. 6) exemplifica que
“diferentemente de livros em uma biblioteca, que sdo produtos de uma atividade de colegdo
consciente, documentos arquivisticos t€ém em comum o fato de que eles estdo vinculados ao
processo pelos quais foram gerados” Neste sentindo, ambos autores tracam relagdes entre as
institui¢des de guarda de documento, cada qual com seu objetivo.

Para Thomassem (2006) os documentos arquivisticos sdo gerados e estruturados por

processos de trabalho de modo a tornar tais acervos um todo harmonioso, pois um processo de
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trabalho € uma cadeia de atividades coerentes, com um inicio € um fim, e direcionadas a um
objetivo especifico determinado pelo produtor do documento.

Na modalidade digital, o Conselho Nacional de Arquivos (2004) considera o
documento arquivistico digital como um documento codificado em digitos binarios, produzido,
tramitado e armazenado por sistema computacional. Ou seja, o conceito converge em definir
“um documento arquivistico digital como um documento digital que ¢ criado e/ou mantido por
recursos computacionais € que, por sua natureza, tem caracteristicas arquivisticas”
(INNARELLI, 2015, p. 89). Esquematicamente, o documento arquivistico digital esta

representado na Figura 1:

Figura 1 - Representacdo do documento arquivistico digital

Documento arquivistico digital

Documento digital

Recursos computacionais

Caracteristicas arquivisticas

Fonte: Elaborado pela autora com base em Innarelli (2015).

Enquanto processo, um documento de arquivo passa por sucessivas fases (producao,
utilizagdo e destinagdo final) desde a producdo até a guarda permanente ou eliminagdo,
denominado Ciclo de Vida dos Documentos ou Ciclo Vital dos Documentos. O Quadro 3

explica cada fase.

Quadro 3 - Representagdo do documento arquivistico digital

Fases Descricao

a) produzir documentos em razdo da execu¢ao das atividades de um o6rgao ou entidade; e

12 Fase b) otimizar a produg¢do dos documentos, evitando produzir aqueles que ndao sejam
PRODUC A0 essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e eliminado, e
garantindo, assim, o uso adequado dos recursos de tecnologia da informagao (reprografia
e automagao).
a) referir-se ao fluxo percorrido pelos documentos para o cumprimento de sua funcio
administrativa, assim como de sua guarda, apds cessar o tramite; e
a . . . ~ , . N ..
2% Fase b) visar a identificagdo dos métodos de controle relacionados as atividades de protocolo e
UTILIZACAO as técnicas especificas de classificagdo, organizagdo e elaboracdo de instrumentos de

recuperacdo da informagao; e a realizagao da gestdo de arquivos correntes e intermediarios
e a implantagdo de sistemas de arquivo.
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a) decidir quais documentos devem ser conservados como testemunho do passado, por
quanto tempo devem ser mantidos por razdes administrativas, legais ou fiscais e quais
devem ser eliminados. Envolve as atividades de analise, selecdo e fixacdo de prazos de

3 Fase guarda dos documentos; e

DESTINACAO b) destinar os documentos de forma eficiente: cumprindo o estabelecido na primeira e na

segunda fase da gestdo de documentos; mantendo os processos continuos de avaliacdo,
com aplicagdo dos prazos de guarda e destinacdo final dos documentos; e promovendo a
eliminagdo periddica dos documentos que ja tenham cumprido os prazos de guarda e ndo
possuam valor secundario.

Fonte: Adaptado de Arquivo Nacional (2011, p. 21-22).

Neste contexto, a gestdo de documentos, de acordo com Medeiros ¢ Amaral (2010), ¢
um processo arquivistico com intuito de participar das fases do ciclo de vida dos documentos
para determinar o tempo necessario de permanéncia em cada fase do arquivamento (corrente
ou intermedidria) até sua destinacdo final (elimina¢do ou guarda permanente), alcangando,
assim, a eficacia, eficiéncia a menor custo.

Contudo, Cruz Mundet apresenta criticas ao conceito proposto no ciclo de vital dos

documentos, uma vez que oS

(...) os documentos ndo morrem, mas sao mantidos com outra utilidade que
nao aquela que lhes deu origem, de cunho histérico-cultural, embora também
possa ser probatorio. (...) a divisdo em trés idades € claramente estrita, uma
vez que ndo contempla a possibilidade de o documento retornar a fase inicial
de atividade, tanto a partir de o intermediario, bem como de o histérico, como
consequéncia de um processo de revisao ou de qualquer outra atividade que
requeira a sua presenga. (...) de ser muito focado em documentos como
entidades fisicas e tarefas operacionais, aspectos que sdo irrelevantes da
perspectiva de documentos eletronicos [digitais] (2011, p. 22, tradugdo
nossa)'.

O autor espanhol entende que o ciclo vital dos documentos ndo esta dissociado da
teoria das trés idades, entretanto a literatura brasileira trabalha as tematicas separadamente. Por
conseguinte, em relacdo a teoria das trés idades, Jardim (2015) explica que em razdo do uso e
valor do documento arquivistico para a organizacao produtora ou para terceiros, ele pode ser

objeto de intervencdo em uma ou mais fases: corrente, intermedidria e permanente.

! No original “(...) los documentos no mueren, sino que pasan a ser conservados con otra utilidad diferente a
la que les dio origen, de caracter histérico-cultural, en esencia, aunque también pueda ser probatoria. (...) la
division en tres edades resulta estricta a todas luces, ya que no contempla que todo documento puede regresar
a la fase inicial de actividad, tanto desde la intermedia como desde la histdrica, como consecuencia de un
proceso de revision, de um proceso judicial o de cualquier otra actividad que reclame su presencia. (...) de
estar demasiado enfocado en los documentos como entidades fisicas y en las tareas operacionales, aspectos
que resultan irrelevantes desde la perspectiva de los documentos electronicos” (CRUZ MUNDET, 2011, p.
22).
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Na fase corrente (primeira idade), o documento arquivistico encontra-se em tramitagao
e estd sob responsabilidade do seu produtor. A fase intermediaria (segunda idade) caracteriza-
se pelo pouco uso do documento originario da fase corrente e aguarda encaminhamento para a
fase permanente ou eliminacdo. A fase permanente (terceira idade) sdo os documentos
preservados pelo seu valor administrativo, historico/cultural, e de acordo com uma tabela de

temporalidade. O Quadro 4 esclarece cada fase conceitualmente.

Quadro 4 - Trés idades dos documentos arquivisticos

Fases Descricao

abrigam os documentos durante seu uso funcional, administrativo, juridico; sua
tramitacdo legal; sua utilizacdo ligada as razdes pelas quais foram criados. A

1* Idade permanéncia de tais documentos nesse tipo de arquivo depende de sua tipologia/funcio
CORRENTE e, principalmente, de sua vigéncia, mas pode ser generalizada em um ano; podem passar
dali a um arquivo central do respectivo orgdo gerador, onde permanecerdo de cinco a 10
anos (sem que isso seja considerado uma outra idade).

¢ aquela em que os documentos ja ultrapassam seu prazo de validade juridico-
administrativa, mas ainda podem ser utilizados pelo produtor. Permanecerdo em um

2% Idade arquivo que ja centraliza documentos de varios 6rgdos, porém sem mistura-los ou
INTERMEDIARIA | contundi-los, pelo prazo aproximado de 20 anos. E nessa fase que os documentos sao
submetidos as tabelas de temporalidade, que determinam seus prazos de vigéncia e vida,
segundo respectivas tipologia e fungéo.

aos 25 ou 30 anos (segundo a legislacdo vigente no pais, estado ou municipio), contados
a partir da data de produgdo do documento ou do fim de sua tramitacdo. A operagdo

3" Idade denominada “recolhimento” conduz os documentos a um local de preservagdo
PERMANENTE definitiva: os arquivos permanentes. A custodia ndo se restringe a “velar” pelo
patriménio documental. Ultrapassando totalmente seu uso primario, iniciam-se 0s usos
cientificos, social e cultural dos documentos.

Fonte: Adaptado de Belloto (2006, p. 23-24 apud Innarelli, 2015, p. 105).

Outro quesito importante na gestdo de documentos ¢ a instituicdo de uma Tabela de
Temporalidade e Destinacdo dos documentos (TTD) e do codigo de classificagio de
documentos, pois definirdo o prazo de guarda de cada tipo de documento, influenciando
diretamente na preservacgao digital. No ambito do Poder Executivo Federal, o Arquivo Nacional
¢ responsavel pela atualizagdo do codigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinagao
de documentos relativos as atividades-meio da administragio publica federal.

Este ¢ um instrumento fundamental para gestdo e preservacdo dos documentos
arquivisticos, estabelecendo entre outras coisas, os prazos de arquivamento dos documentos e
sua destinag¢do final: eliminagdo ou guarda permanente, pois desta forma reduzird a massa
documental dos arquivos fisicos e digitais, o que assegurard condi¢des melhores para
conservagao de documentos de valor permanente (INNARELLI, 2015).

Inarelli (2015, p. 108) explica que as abordagens em relacdo aos prazos de “vigéncia

(arquivo corrente), de prescri¢do e de precaugdo (arquivo intermediario) e a guarda permanente
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(arquivo permanente)” possibilitam uma rela¢do entre as idades dos documentos arquivisticos
e abordagens de valores e destinagdo, permitindo o entendimento acerca da passagem de uma
idade para outra, o que deixa clara a visao sist€émica dos documentos arquivisticos.

A TTD tem relagao direta com o Plano de Classificagdo de Documentos, “o qual tem
uma fun¢do de organizar sistemicamente os documentos arquivisticos de uma institui¢do,
garantindo a visao organica e funcional da instituicdo em questao” (INNARELLI, 2015, p. 108).
Tal “visdo organica ¢ fundamental, uma vez que os documentos arquivisticos sao produzidos a
partir das atividades cotidianas e funcionais da instituicdo, pois estes sdo os documentos
gerenciados e preservados pelo profissional de arquivo” (INNARELLI, 2015, p. 109).

Sendo assim, a documentagdo gerada na atualidade pelas organizagdes tem alterado
seu suporte tanto de registro quanto para tramitacao, ou seja, o que antes era realizado em papel,
hoje ¢ feito no meio digital. Processos que geravam grandes volumes documentais agora sao
alocados em sistemas informatizados, com documentos digitais que por hora percebe-se pouca

preocupagdo, na pratica, com a preservagao deles.

2.1.1 Gestao de Documentos na Administragdao Publica

A administragdo publica ¢ regida, além das normas legislativas, por principios
constitucionais dentro os quais pode-se citar o da publicidade e o da eficiéncia. O principio da
publicidade determina ampla divulgagdo dos atos praticados pelos entes publicos, ressalvados
os protegidos pelo sigilo legal. O principio da eficiéncia diz respeito a qualidade do servigo
prestado, com o alcance dos melhores resultados (DI PIETRO, 2020).

Neste sentido, a Constituicdo Federal (CF) de 1988, no art. 216, § 2°, aduz que ¢
responsabilidade da administragdo publica a gestdo da documentacao governamental e facilitar
a consulta daqueles que necessitem. Um dos marcos disciplinadores para a garantia destes
principios ¢ a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como Lei de Acesso a
Informagdo (LAI), que dispde sobre os procedimentos a serem observados pela administragao
publica, com o fim de garantir o acesso as informacgdes, além de apresentar as formas de
classificagdo da informacdo quanto ao grau e prazos de sigilo, bem como de informacgdes
pessoais.

No tocante ao acesso a informagao, a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, referente
a politica nacional de arquivos publicos e privados, ja preceituava que todos tém direito a
receber dos 6rgdos publicos informagdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou

geral, contidas em documentos de arquivos, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel
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a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas (BRASIL, 1991).

Salienta-se que a gestdo de documentos agrega valor aos principios constitucionais na
medida em que o usuario, seja o cidadao ou outro servidor publico, disponha de ferramentas
que operacionalizem a obtencao de dados referentes ao acervo documental do 6rgao publico de
forma eficaz e transparente. Assim, no ambito da Lei n°® 8.159/1991, gestao de documentos € o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitagao, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente (BRASIL, 1991).

Cada instituicdo publica ¢ incumbida pela gestdo dos documentos de sua estrutura
administrativa por profissionais habilitados para tal fun¢ao e de acordo com as normativas do
Arquivo Nacional, responséavel pelas tratativas arquivisticas nacionais, como 6rgao central do
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (SIGA), e compode a estrutura do Ministério da
Justica e Seguranga Publica. O 6rgdo tem por finalidade implementar e acompanhar a politica
nacional de arquivos, definida pelo Conarq, por meio da gestao, do recolhimento, do tratamento
técnico, da preservacdo e da divulgagdo do patrimdénio documental do Pais, garantindo pleno
acesso a informagado (BRASIL, 2020c¢).

O SIGA foi instituido pelo Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, para
organizagdo das atividades de gestdo de documentos no ambito dos o6rgdos e entidades da

administracdo publica federal e tem suas finalidades elencadas no Quadro 5.

Quadro 5 - Finalidades do SIGA

Verbo-acio Finalidade

ao cidaddo e aos 6rgdos e entidades da administracdo publica federal o acesso aos arquivos e as
arantir informacoes neles contidas, de forma agil e segura, resguardados os aspectos de sigilo e as
2
restri¢des legais.

integrar e as atividades de gestdo de documentos e arquivo desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais e
coordenar seccionais que o integram.

divulgar normas relativas a gestao e a preservagdo de documentos e arquivos.

racionalizar a producao da documentacao arquivistica publica.

racionalizar € | os custos operacionais e de armazenagem da documentagao arquivistica publica.
reduzir

preservar o patrimdnio documental arquivistico da administracdo publica federal.

com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestdo da informacdo publica

icular-
articular-se federal.

0s servicos arquivisticos nos o6rgaos e nas entidades da administragao publica federal, com vistas

fortalecer s . n .
a racionalizagao e eficiéncia de suas atividades




Fonte: Adaptado de Brasil (2003).
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O Conarg, assim como o SIGA, tem ligagdo com o Arquivo Nacional, uma vez que o

Conselho ¢ um 6rgao colegiado instituido em sua estrutura organizacional. O Conarq contribui

para gestao de arquivos federais com a expedicdo de resolugdes que normatizam conceitos e

procedimentos sobre a arquivistica nacional.

Dentre as resolugdes publicadas pelo Conarq, destacam-se, para este estudo:

e Resolugdo n® 25, de 27 de abril de 2007: dispde sobre a ado¢do do Modelo de

Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos -
e-ARQ Brasil pelos o6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos — SINAR?;

Resolugao n® 37, de 19 de dezembro de 2012: aprova as Diretrizes para a Presungao
de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais>;

Resolucao n°® 38, de 9 de julho de 2013: dispde sobre a adogdo das “Diretrizes do
Produtor - A Elaboracdo e a Manutencdo de Materiais Digitais: Diretrizes Para
Individuos” ¢ “Diretrizes do Preservador - A Preservagdo de Documentos

4,
, €

Arquivisticos digitais: Diretrizes para Organizagdes
Resolucao n® 39, de 29 de abril de 2014: estabelece diretrizes para a implementagao
de Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis para o arquivamento e
manutencdo de documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente,

intermedidria e permanente, dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional

de Arquivos - SINAR®,

Entdo, a gestdo de documentos na Administracdo Publica Federal ¢ regida por

legislagdes instituidas pelo Governo Federal e normativas orientadas pelo Arquivo Nacional e

Conarq, delineadas na literatura arquivistica, da Ciéncia da Informacgdo, da tecnologia da

informacao, e outras que influenciem na tematica, nacional e internacional, com o objetivo de

guiar os 0rgaos e instituicdes publicas no uso correto das metodologias, principalmente com o

avango computacional e constante mudangas no cendrio tecnoldgico digital.

2 0 assunto da Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007 sera abordado no item 2.2 deste projeto.

3 O assunto da Resolugdo n° 37, de 19 de dezembro de 2012 sera abordado no item 2.2 deste projeto.

4 O assunto da Resolugdo n°® 38, de 9 de julho de 2013 sera abordado no item 2.2 deste projeto.
5 O assunto da Resolugdo n° 39, de 29 de abril de 2014 sera abordado no item 2.2 deste projeto.
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2.1.1.1 Processo Eletronico Nacional (PEN)

O uso de novas tecnologias na implementacao de rotinas administrativas contribui para
a modernizagdo da gestdao publica, de forma a desburocratizar processos, facilitando o acesso
dos cidaddos as informagdes, tornando-a mais eficiente e transparente perante a sociedade e,
até mesmo, seus proprios servidores.

O Processo Eletronico Nacional (PEN) faz parte de uma série de adaptagdes e
inovagoes para melhoria da qualidade do servigo publico, iniciado pelo Programa de Governo
Eletronico, nos anos 2000, com a finalidade de examinar e propor politicas, diretrizes e normas
relacionadas as novas formas eletronicas de interagdo. Assim, a partir de 2015, o paradigma de
“governo eletronico” trouxe a informatizacdo dos processos internos de trabalho (Decreto n°
8.539, de 8 de outubro de 2015), evoluindo para o conceito de “governo digital”, cujo foco tém
como centro a relagdo com a sociedade, a fim de tornar-se mais simples, mais acessivel e mais
eficiente na oferta de servicos ao cidaddo por meio das tecnologias digitais (BRASIL, 2020b).

De acordo com Amaral e Uchoa (2014), o principal objetivo do PEN foi a construgao
de uma solucgdo de processo eletronico a ser utilizada por qualquer ente federativo, 6rgao ou
entidade publica, independe de sua area de atuagdo especifica. Os autores apontam como

beneficios de sua implantacao:

reducdo do tempo de execucdo dos processos administrativos;
compartilhamento simultdneo de documentos e processos |[...]; incremento na
publicidade dos processos [...]; ampliacdo da gestdo do conhecimento e da
possibilidade de melhoria de processos [...]; aumento da possibilidade de
defini¢do, coleta e utilizacdo direta ¢ cruzada de dados e indicadores [...];
reducdo de custos financeiros e ambientais associados a impressdo [...];
reducdo de custos operacionais relacionados a entrega e ao armazenamento de
documentos e processos; eliminacdo de perdas, extravios e destrui¢des
indevidos de documentos e processos; auxilio aos servidores em sua rotina
[...]. (AMARAL; UCHOA, 2014, p. 5-6).

Como marco normatizador, publicou-se o Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015,
que instituiu o uso do meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo no ambito
dos orgaos e das entidades da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional.
Esse decreto disciplina que os 6rgaos deverdo estabelecer agdes que garantam a preservagao
em longo prazo, o acesso e o uso continuo dos documentos digitais, de acordo com as normas
arquivisticas vigentes (BRASIL, 2015).

Isso posto, o software escolhido como base para o desenvolvimento da solu¢ao do

PEN, para processos administrativos, foi o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI),
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desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (BRASIL, 2021b), o qual sera objeto

de estudo da proxima se¢do desta dissertagao.

2.1.1.2 Sistema Eletronico de Informagoes (SEI)

A Administracdo Publica ndo pode ignorar os avangos tecnoldgicos e permanecer
afastada da modernizacdo de suas atividades administrativas, precarizando a prestacdo de
servicos a populagdo. A internet esta disponivel em diversas formas, em computadores,
notebooks, tablets, celulares, facilitando o acesso a informagao e ao servigo publico.

Diante da cultura digital o SEI é um sistema informatizado de gestdo de processos ¢
documentos eletronicos, e tem como principais caracteristicas a libertagdo do paradigma do
papel como suporte analogico para documentos institucionais, bem como o compartilhamento
do conhecimento com atualizacdo e comunicacdo de novos eventos em tempo real (BRASIL,
2021b).

O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4) como
uma plataforma que engloba um conjunto de modulos e funcionalidades que promovem a
eficiéncia e sustentabilidade administrativa. A cessdo ¢ gratuita para as institui¢des publicas
que nao exer¢am atividades com fins lucrativos por meio de acordo de cooperagado técnica com
o tribunal criador da solucao tecnologica (BRASIL, 2021Db).

Além da adesdo ndo ser onerosa para os 0rgaos publicos que se qualifiquem para tanto,
o SEI possibilita outras vantagens e beneficios, tais como: portabilidade e acesso remoto (acesso
pelos principais navegadores de internet e diversos tipos de equipamentos e sistemas
operacionais); gerenciamento de acesso para usudrios externos ao Orgdo, para ciéncia e
acompanhamento de processos e assinatura de documentos; gerenciamento do nivel de acesso
dos usudrios aos processos (publico, restrito ou sigiloso); tramitacdo para diferentes unidades,
demandando diversos setores ao mesmo tempo para tomada de providéncias e manifestagdes
simultaneas; redu¢do de custos financeiros, ambientais e operacionais com drastica eliminagao
do uso de papel e impressoras; redugdo de tempo nas rotinas e tramites processuais, com a
disponibilizagdo de modelos e orientacdes; diminuicdo das perdas, extravios e destruigdes
indevidos de documentos e processos; entre outros (BRASIL, 2021b).

Visando as vantagens e os beneficios advindos da ferramenta, a UTFPR aderiu ao uso
do SEI como sistema oficial de gestao de processos € documentos eletronicos, com a publicagao
da Ordem de Servico n° 1, de 31 de julho de 2017, que dispde sobre as normas e procedimentos

para utilizacdo do sistema no ambito da instituicdo, denominando-o “SEI-UTFPR”.
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Desta forma, na UTFPR, o Escritorio de Processos (EPROC) e o Comité Gestor do
SEI sdo os responsaveis pela administracdo do SEIL. Atua, também, o Grupo de Suporte ao
Usuario (GSU), constituido por servidores designados por portaria, que trabalhou como
facilitador durante a implantacao do sistema e atualmente presta suporte aos usudrios do sistema
em todos os campi. Para tanto, o EPROC, em conjunto com os facilitadores das areas e os
patrocinadores dos processos, definiu as bases de conhecimento, os tipos de processos,
documentos, modelos, entre outros, bem como, eventualmente, desenvolve modulos integrados
ao SEI e fornece informacdes a area de tecnologia da informagao sobre webservices disponiveis
para integragcdo do SEI com os Sistemas Corporativos da Universidade (FARIAS et al., 2020).

A Figura 2 apresenta uma visdo geral da tela inicial de um usuario do SEI-UTFPR,

com os modulos listados a esquerda da imagem.

Figura 2 - Visdo geral do SEI-UTFPR
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Fonte: SEI-UTFPR.

Segundo o Arquivo Nacional (2015), o SEI enquanto um Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), ndo possui requisitos de funcionalidade
suficientes conforme estabelecidos na Resolugdo n® 25, de 27 de abril de 2007, do Conarq, a
qual dispde sobre a ado¢do do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil. Neste sentido, o Conarq (2020) clarifica que os
sistemas informatizados por si s6, em sua maioria, ndo possuem funcionalidades de gestao
arquivistica de documentos.

Assim, um SIGAD ¢ uma solugdo informatizada com intuito de controlar o ciclo de

vida dos documentos, desde a produgdo até a destinagdo final (eliminacdo ou guarda
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permanente), seguindo as concepgdes da gestdo arquivistica, bem como ser “capaz de manter a
relacdo organica entre os documentos e de garantir a confiabilidade, a autenticidade e o acesso,
ao longo do tempo, aos documentos arquivisticos, ou seja, seu valor como fonte de prova das
atividades do 6rgao produtor” (BRASIL, 2020, p. 27).

O e-ARQ Brasil ¢ “uma especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela
organiza¢do produtora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos proprios
documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim como sua
acessibilidade” (BRASIL, 2020, p. 15). Segundo o Conarq (2020), tais requisitos sao destinados
a todos que fazem uso de sistemas informatizados como parte do seu trabalho rotineiro de
produzir, receber, armazenar e acessar documentos arquivisticos.

O Arquivo Nacional criou, em 2015, o Grupo de Trabalho (GT) SEI Avalia¢do para
promover o exame da conformidade do SEI com o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, bem como com relagao
aos pressupostos normativos e as boas praticas da gestdo documental. A analise do GT SEI
Avaliacdo foi compilada no documento intitulado “Consideracdes do Arquivo Nacional, 6rgao
central do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivo — SIGA, da Administracdo Publica
Federal acerca do Sistema Eletronico de Informagoes — SEI”.

Dentre outros aspectos, o citado grupo de trabalho concluiu que nas seg¢des que dizem
respeito aos procedimentos e aos aspectos da gestdo arquivistica empregados no SEI,
apresentou-se um indice de atendimento baixo quanto aos requisitos do e-ARQ Brasil. Nao
foram atendidos, também, os aspectos essenciais de um SIGAD de apoio ao controle do ciclo
vital dos documentos, nem para a organizacao ¢ manutencao do acervo arquivistico. Contudo,
0s aspectos tecnologicos tiveram boa aderéncia ao e-ARQ Brasil (ARQUIVO NACIONAL,
2015).

O documento ainda ressalta que nem todo fluxo de trabalho necessita ser registrado na
forma de processo, “bastando o arquivamento do documento avulso, devidamente classificado
e organizado em dossi€és” e que certas “atividades merecem o registro de cada passo em
despachos e documentos, além da captura destes de maneira controlada e estruturada, sendo
nestes casos recomendada a formac¢do de processo” (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 5-6).

Dito isso, cabe destacar que para assegurar a confianga e autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais, bem como que sejam preservadas tais caracteristicas, ¢ fundamental que
os sistemas informatizados para tramitacdo de documentos e processos, a exemplo do SEI,
incorporem conceitos arquivisticos e suas implicagdes no gerenciamento dos documentos

digitais (BRASIL, 2020).
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Assim, de acordo com o documento intitulado “Recomendagdes para Uso do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) nos Orgdos e Entidades do Poder Executivo Federal”,

publicado pelo Arquivo Nacional (2018, p. 8):

Os sistemas informatizados utilizados para a produgdo dos documentos
digitais devem possuir funcionalidades e estar adequados para apoiar a politica
de preservagdo digital do 6rgdo ou entidade. A implementacdo de todos os
aspectos necessarios a preservacao digital depende da capacidade dos sistemas
informatizados em uso, como por exemplo: registro dos metadados
necessarios, integracdo com repositorio arquivistico digital confidvel (RDC-
Arq) ou realizag@o automatizada de normalizagdo de arquivos.

A ac¢do de arquivamento ¢ um ato intencional, devendo ser registrada em despacho e
monitorada por arquivista ou profissional da area de arquivo, ou seja, o arquivamento
propriamente dito ndo pode ser realizado automaticamente, “pois trata-se da propria guarda dos
documentos, avulsos ou processos, cuja tramitacdo cessou, € se caracteriza pelo fim da agdo
administrativa que determinou a producdo do documento, com objetivo de dar acesso”
(ARQUIVO NACIONAL, 2018, p. 7)

No SEIL o processo ¢ mantido apenas com o status de concluido, sendo possivel a sua
reabertura sem protocolo formal por qualquer uma das unidades por onde ele tenha tramitado e
assim adicionar-lhe novos documentos e informagdes. E possivel visualizar na tela extraida do
SEI-UTFPR (Figura 3) em que consta o icone destacado com o significado de “Conclusdo do

Processo™:

Figura 3 - Tela extraida do SEI-UTFPR
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Fonte: SEI-UTFPR.

Para o Arquivo Nacional (2018, p. 8) mesmo que o SEI ndo seja capaz de apoiar

amplamente a preservagao dos documentos digitais,
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alguns aspectos podem ser considerados e previstos em uma politica de
preservacao digital do 6rgdo ou entidade em questao, tais como: defini¢ao dos
formatos de arquivo produzidos pelo 6rgdo ou entidade, considerando-se
preferencialmente formatos abertos ou padronizados; monitoramento dos
formatos em uso com relagdo a obsolescéncia tecnoldgica; previsao de
conversao de formato, caso necessario; armazenamento dos documentos em
ambientes seguros, controlados e monitorados.

Desta forma, evidencia-se que o SEI realiza apenas o tramite dos processos, que se
encerra na conclusdo do processo no proprio sistema, sem a possibilidade do tratamento
arquivistico adequado e de acordo com as novas vigentes ou de uma preservagdo digital em

longo prazo.

2.2 PRESERVACAO DIGITAL

Inumeros recursos para o acesso remoto da internet por meio de aplicativos de
celulares, tablets, programas de computadores (desktop ou notebook) deixam a vida cotidiana
na palma da mao de qualquer pessoa e a qualquer hora e lugar, auxiliando também no
desenvolvimento do trabalho dentro das organizacdes publicas e privadas.

A gestdo publica com intuito de acompanhar a caminhada da modernizagdo perante a
sociedade tecnoldgica vem instituindo rotinas laborais cada vez mais baseadas na tecnologia da
informacao, como a ado¢dao do SEI, instituido pelo poder executivo federal como sistema
informatizado para tramitagdo de processos administrativos. Além de tudo, esta agilidade na
prestacao do servico publico estd em conformidade com legislagdes de acessos a informacgao
pelos cidadaos (LAI), objetivando na desburocratizagdo do servico publico, cumprindo assim
0s principios constitucionais da publicidade e eficiéncia.

Vale ressaltar que para dar continuidade as tratativas propostas pelo governo eletronico
por meio da implantacdo de sistemas informatizados de tramitag@o de processos, ¢ fundamental
a adogdo de praticas da guarda permanente da massa documental produzidas por tais sistemas.
Esses acervos sdo constituidos por documentos digitais. Desse modo, sdo imprescindiveis que
as agoes de preservagdo digital estejam baseadas em normativas publicadas pelo Conarq e
Arquivo Nacional, bem como em experiéncias de sucessos de organismos internacionais.

Os registros informacionais em meio digital possuem uma instabilidade em relacdo a
sua integridade e confiabilidade e sdo vistos em menor escala em suportes fisicos, por isso a

preocupacao dos estudiosos nos ultimos anos com o destino de tal informacao, no que concerne
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a criagdo de estratégias, normas e manifestos sobre preservagio digital (MARDERO
ARELLANO; ANDRADE, 2006).

Neste sentido, “a preservacao digital consiste na capacidade de garantir que a
informacao digital [permaneca] acessivel e com qualidades de autenticidade suficientes para
que possa ser interpretada no futuro, [com o uso de] uma plataforma tecnologica diferente da
utilizada no momento da sua criacdo” (FERREIRA, 2006, p. 20). Assim, a preservagdo dos
documentos digitais ¢ determinada pelo rendimento que o recurso informacional desempenhe
as atribuicdes que lhe forem designadas garantindo utilizagdes posteriores satisfatorias
(MARDERO ARELLANO, 2004)

O significado de preservacao digital, segundo Mardero Arellano e Andrade (2006),
depende de seu contexto, ou seja, para a Ciéncia da Computacao ¢ entendida como uma maneira
de reduzir a obsolescéncia tecnoldgica e aumentar a memoria humana; ja para a Ciéncia da
Informacao pode caracterizar a infraestrutura e comprometimento institucional para proteger a
informagdo expressa em meio digital, prevendo a descricdo do objeto digital com uma
possibilidade de armazenamento e recuperacao da informagao.

Para os autores, na visdo da Arquivologia a preserva¢do advém da compreensdo dos
limites e significados dos documentos, “dando énfase as tarefas que as organizagdes e
instituicdes arquivisticas que criam e sdo responsaveis pela guarda permanente desses
documentos, devem observar para lidar com objetos digitais auténticos” (MARDERO
ARELLANO, 2004, p. 16).

No ambito do Conarq (2015a, p. 7), a preservacao digital é o “conjunto de acdes
gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudangas tecnoldgicas e a fragilidade dos
suportes, garantindo acesso e interpretacdo dos documentos digitais pelo tempo que for
necessario”.

Sayao (2010, p. 7) define como um “conjunto de atividades voltadas para garantir o
acesso aos contetidos digitais por longo prazo”, sendo a mesma “um desafio técnico e
organizacional que se desenrola permanentemente no tempo e no espago”. Para o autor, a
sobrevivéncia dos objetos digitais ao longo do tempo depende de uma intencionalidade
continua, pois ndo sdo objetos inertes tais como “plaquetas de argila de cinco mil anos
encontradas casualmente no deserto” (SAYAO, 2010, p. 7).

Assim como os autores mencionados, Duranti (2010) também considera o ato de
preservar digitalmente como um conjunto de principios, politicas, regras e estratégias que

prolongam a existéncia de um objeto digital e mantem suas condi¢cdes de uso, no formato
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original ou outro mais persistente, enquanto protege sua autenticidade, ou seja, a identidade e
integridade do objeto arquivistico digital.

Para tanto, como garantia da durabilidade do conteido dos documentos digitais
armazenados nos repositérios digitais, seriam necessarias condi¢des basicas a preservacao
digital integrando a preservagdo fisica, 16gica e intelectual. A preservacao fisica consiste no
tipo de suporte de armazenamento, midia magnética ou discos Oticos. A ldgica busca na
tecnologia os formatos atualizados para introdugdo dos dados, com novos software € hardware
que os mantenham vigentes ¢ conservem sua capacidade de leitura. Na intelectual, o foco sdo
0s mecanismos que garantam a integridade e autenticidade da informagdo dos documentos
(MARDERO ARELLANO, 2004).

Em contraposicao as facilidades que a era digital traz para a humanidade e as entidades
empresariais privadas e organizagdes publicas, tal transmissdo imediata da informagdo e do
suporte digital ¢ vulneravel as defasagens tecnologicas de sofiware e hardware, bem como da
influéncia humana como o descarte de documentos que poderiam ser destinados ao acervo
permanente, facilidade na criagcdo de copias que dificultam a identifica¢do da integridade.

Cada vez mais, a informacdo ¢ depositada em formato digital em sistemas
informatizados, pois deve ser operada, distribuida e consultada por diversas pessoas ou
organizagdes e remotamente. Devido as caracteristicas digitais € operagdo em rede, as
informacdes contidas nesses tipos de arquivos enfrentam riscos de danos ou perdas
(VOUTSSAS MARQUES, 2011).

Neste sentido, os documentos ficam sujeitos a perder sua parcialidade e a
autenticidade, quando tratados e preservados de maneira pouco rigorosa, uma vez que 0s
documentos digitais, ao contrario daqueles em papel, “sdo extremamente vulneraveis a
intervengdo humana, a obsolescéncia tecnolédgica e a degradacao do suporte” (RODRIGUES,
2006, p. 33; RONDINELLI; ROCHA, 2006).

Para tanto, Mardero Arellano (2004) destaca que os autores Beagrie e Greenstein
(1998) e Bullock (1999) esclarecem que devem ser ponderadas algumas preocupacdes para
dirimir a perda de materiais digitais, bem como enumeram certos requisitos de preservag¢ao dos
documentos digitais.

Dentre as preocupacdes elencam-se: armazenamento em ambiente estavel e
controlavel; implementacao de ciclos de atualizagdo para copia em nova midia; criacdo de
copias de preservacdo; implementacdo de procedimentos apropriados de manuseio; e

transferéncia para uma midia de armazenamento padrdo (MARDERO ARELLANO, 2004).
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Quanto aos requisitos, podem-se citar: “fixar os limites do objeto a ser preservado;
preservar a presenca fisica; preservar o conteudo; preservar a apresentagdo; preservar a
funcionalidade; preservar a autenticidade; localizar e rastrear o objeto digital; preservar a
proveniéncia; preservar o contexto” (MARDERO ARELLANO, 2004, p. 18).

Seguindo este raciocinio, as principais linhas estratégicas de preservacao digital, de

acordo com Campos e Saramago (2007), sdo:

trabalhar em conjunto com produtores do documento arquivistico, alinhando as
normas para reduzir os problemas futuros que serdo dificeis de resolver;
e criar critérios para selecao dos documentos a serem preservados;
e manter os recursos em mais de um local seguro (backup);
e utilizar os metadados para controlar os recursos ¢ facilitar o acesso no processo
de preservacao;
e proteger a integridade e identidade dos dados;
e optar por normas apropriadas que providenciem o acesso ao ambiente
tecnoldgico existente e emergente (no Brasil tais normas sdo regidas pelo
Governo Federal e Arquivo Nacional); e
e organizar os programas de preservacdo em cooperacdo com outras entidades,
poupando esfor¢os e recursos humanos e financeiros, para alcangar uma
preservacado digital proativa, global e segura.

Tendo em vista as preocupacdes e requisitos apresentados por Mdardero Arellano
(2004), bem como as estratégias de Campos e Saramago (2007), pode-se entender que a
preservacao do acervo arquivistico “nao envolve somente os aspectos fisicos dos documentos,
como por exemplo, o ambiente de preservacdo do suporte e o acondicionamento, ou seu
contetdo, mas também os aspectos relacionados as caracteristicas que garantem sua
autenticidade, contexto e acesso” (INARELLI, 2015, p. 127)

Além de estabelecer estratégias na implementagdo da preservagdo digital, a
organizacdo deve refletir acerca da definicdo dos principios e das responsabilidades
institucionais pela custddia do acervo arquivistico, por meio das quais se criem condigdes de
continuidade do acesso aos recursos, bem como atenda as necessidades da comunidade
utilizadora deste servico (CAMPOS; SARAMAGO, 2007).

Por este angulo, as instituicdes necessitam levar em consideracdo aspectos legais e
culturais que possam afetar a oferta desses servicos e o atendimento das necessidades de

determinados usudrios, visto que inimeros materiais publicados de forma digital sao produto
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dos servicos de informagdo disponibilizados por meio de uma infraestrutura tecnoldgica
(MARDERO ARELLANO, 2004).

Deste modo, as instituigdes devem ter mecanismos que permitam determinar a
autenticidade dos documentos com base na confiabilidade da fonte das entidades digitais e no
método escolhido para sua transmissdo ao longo do tempo, para entdo adotar as estratégias

necessarias para preserva-las de forma sustentavel (DURANTI, 2010).

2.2.1 Modelo Open Archival Information System (OAIS)

O modelo de referéncia Open Archival Information System (OAIS) foi elaborado pelo
Consultative Committee for Space Data Systems® (CCSDS), vinculado & NASA, e em
cooperacio com International Organization for Standardization” (ISO), para o
desenvolvimento de normas que regulamentassem as praticas para armazenamento e
preservagao em longo prazo de informagdes digitais e dados originados por satélites e missdes
espaciais. O modelo, entretanto, foi desenvolvido de modo genérico para ser aplicavel a
qualquer contexto de preservacio digital (FLORES; PRADEBON; CE, 2017; SAYAO, 2010)

No Brasil, o modelo OAIS foi traduzido como Sistema Aberto de Arquivamento de
Informagdo (SAAI) e publicado pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), sob
registro ABNT NBR 15472:2007%. De acordo com o Conarq (2015a, p. 8) “as fun¢des de um
repositorio digital e os metadados necessarios para a preservagdo e o acesso dos materiais
digitais gerenciados pelo repositorio, que constituem um modelo funcional e um modelo de
informag¢do”. Sendo assim, o0 SAAI pode ser aplicado “como um Repositério Arquivistico
Digital Confiavel (RDC-Arq)” (FLORES, PRADEBON; CE, 2017, p. 74).

Sobre a questdo de ser um sistema de codigo aberto, Duranti (2010, p. 164) ressalta
que para os “especialistas forenses digitais” tal situagdo “permite modificagdes e incentiva a
disseminagdo, possibilitando a apresentacdo do software junto as entidades digitais
apresentadas como prova, para que sua acuracia possa ser testada prontamente por qualquer

pessoa a qualquer momento”.

6 A tradugo de Consultative Committee for Space Data Systems é Comité Consultivo para Sistemas de Dados
Espaciais.

7 A tradugdo de International Organization for Standardization é Organizagdo Internacional para
Padronizacéo.

8 Para este estudo, serd padronizado o uso da nomenclatura traduzida pela ABNT, Sistema Aberto de
Arquivamento de Informagao (SAAI), ao mencionar, no decorrer do texto, o modelo OAIS.
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Entdo, significa que um arquivo nos termos do SAAI considera os acervos como

organizagdes de pessoas e sistemas, as quais aceitaram a responsabilidade de preservagdo da

informacao digital, tornando-a disponivel e melhorando a comunicagdo e produtividade entre

as diferentes comunidades (MARDERO ARELLANO, 2004).

De acordo a ABNT (2007), a informa¢ao mantida em um SAAI precisa da preservagio

em longo prazo, ainda que o proprio sistema nao seja permanente, visto que por tal abordagem

a acepcao em longo prazo significa que seja longo o suficiente para cuidar dos impactos

relacionados as mudangas tecnologicas, incluindo suporte a novas midias e formatos de dados,

bem como alteragdes com a comunidade usudria do sistema em questao.

No modelo atuam trés elementos relacionados ao ambiente externo ao sistema:

produtor, administrador e consumidor, a saber:

a)

b)

produtores: sdo as pessoas que estdo diretamente associadas a producdo da
documentagdo digital ou sistemas informatizados externos que fornecem as
informagdes a serem preservadas. O produtor é responsavel pela submissido do
pacote de informagdao contendo documentos e informagdes de descricao
relacionados no arquivo. Este procedimento ¢ denominado de Pacote de Submissao
da Informacao (PSI), que sera abordado adiante no texto (ABNT, 2007; FLORES;
PRADEBON; CE, 2017; FLORES; ROCCO; SANTOS, 2016);
administradores: sdo aqueles que definem as politicas de gestdo e preservacao
digital, principios e escopo determinantes da abrangéncia dos grupos de produtores
e de consumidores servidos pelo SAAI, por exemplo, em um nivel mais amplo da
organizagdo apoiado na alta administracdo do o6rgdo. O administrador ndo esta
envolvido diretamente nas operagdes rotineiras do arquivo (ABNT, 2007;
FLORES; PRADEBON; CE, 2017); e

consumidores: sdo aquelas pessoas que consultam informagdes de seu interesse,
por meio de plataformas que viabilizem o acesso aos documentos, bem como
sistemas-clientes que possam interagir com os servigos do SAAI como forma de
aquisicdo da informagdo ali preservada e que corresponda ao seu interesse. “A
comunidade/alvo ¢ uma categoria especial de consumidores capazes de
compreender a informagdo preservada (ABNT, 2007, p. 9; FLORES;
PRADEBON; CE, 2017).

A Figura 4 representa um esquema simplificado entorno do modelo SAAI, no qual o

produtor e administrador demandam atividades para o sistema-modelo e o consumidor obtém

os dados e informacdes desejados do sistema-modelo.
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Figura 4 - Esquema simplificado de modelo SAAI

ADMINISTRADOR

_ CONSUMIDOR

Fonte: Adaptado de ABNT (2007).

O modelo SAAI ¢ composto por categorias de objetos de informagdo que sdo
classificadas de acordo com o conteudo e a fungdo dentro do sistema em objetos de informagao
de contetdo, objetos de informagdo de descricdo de preservagdo, objetos de informacdo de
empacotamento (pacote) e objetos de informagdo descritiva. Tais objetos de informacdo sdo
formados por um objeto de dados (fisico ou digital) acrescido da informagao de representagao
que propicia sua completa interpretacdo como informacao significativa (ABNT, 2007;
MARDERO ARELLANO, 2004).

O objeto de informacdo de conteudo ¢ o conjunto de informacdo original da
preservacdo, ou seja, “contém o objeto digital priméario e a informacdo necessaria para
transformar este objeto em informagio com significado” (MARDERO ARELLANO, 2004, p.
20). Segundo a ABNT (2007, p. 38), “qualquer objeto de informacdo pode servir como
informacao de conteudo”.

Além da informagdo de conteudo, a informacdo arquivada necessita incorporar
informacdes que proporcionem seu entendimento ao longo de um periodo indefinido, logo, esse
conjunto forma o objeto de informagdo de descri¢do de preservacao (IDP) que ainda, pode ser
descrito como qualquer informagdo necessaria para preservacdo adequada da informacdo de
contetido que estd associada (ABNT, 2007; MARDERO ARELLANO, 2004). Sdo exemplos
de IDP, conforme Mardero Arellano (2004, p. 20): “[i] informagdo de referéncia: e.g.
identificadores; [ii] informacdo de contexto: e.g. classificagcdes por assunto; [iii] informagdo de
proveniéncia: e.g. copyright, histdorico; [iv] informacdo de integridade: documenta os
mecanismos de autenticacao”.

Para que a informacao se relacione, realmente ou logicamente, com os componentes

de um determinado pacote dentro de uma entidade identificavel em uma midia especifica,
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utiliza-se o objeto de informagdo de empacotamento (pacote). Uma vez que a informacao de
pacote ndo contribui para a informacdo de conteido ou para a IDP, ela ndo precisa,
obrigatoriamente, ser preservada pelo SAAI (ABNT, 2007; MARDERO ARELLANO, 2004).
Vale ressaltar que “toda informacao salva em estruturas de nome de diretério/arquivo de dados
pode ser perdida assim que a informacao de empacotamento for alterada” (ABNT, 2007, p. 43).

O objeto de informacdo descritiva, completando este contexto, permite aos
consumidores localizar, analisar, recuperar ou ordenar a informacao de pacote dentro de um
SAAI, podendo ser vista como um indice que permite acesso eficiente ao pacote de informacgao
associado por meio de instrumentos de acesso (dados usados como entradas em documentos ou
aplicagdes), capaz de viabilizar a fun¢do de preservacdo por longo prazo (ABNT, 2007;
MARDERO ARELLANO, 2004).

Todos estes objetos de informagdo culminam para a formacdo de um pacote de
informagao, o qual consiste em um recipiente conceitual integrado pela informacao de conteudo
e a IDP. Nesse processo, a informagao de conteudo e a IDP sdo encapsuladas e identificadas
pela informacdo de empacotamento, fazendo com que o pacote resultante possa ser localizado
em virtude da informacgdo descritiva. A Figura 5 ilustra essa formag¢do de um pacote de

informag¢do no modelo SAAL

Figura 5 - Conceitos e relacionamentos do pacote de informagao do SAAI

Informacéo Informagdo

de conteddo de descrigdo
|_| de preservacao

Informagdo de empacotamento

Pacote 1

Informagan
descritiva
sobre o pacote 1

Fonte: ABNT (2007, p. 11).

Os pacotes de informagdes sdo baseados nas entidades funcionais por eles empregados.
Sendo assim, primeiramente, serd contextualizado sobre as seis entidades funcionais

componentes do modelo para melhor compreensdo do funcionamento dos trés pacotes de
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informacdes (submissdo de informagdo, arquivamento de informacdo e disseminacdo de

informacao).

Para composicao do Quadro 6, recorreu-se aos fundamentos quanto a tematica

discorridos por ABNT (2007), Flores, Pradebon ¢ Cé (2017), Flores, Rocco e Santos (2016) e

Mardero Arellano (2004).

Quadro 6 - Descrigdo das seis entidades funcionais do modelo SAAI

Entidade funcional
(Em parénteses, o termo em
inglés)

Descricao

Admissao ou Submissio ou
Recepgao ou Ingestao (Ingest)

Engloba os servigos e processos necessarios para preparar os conteudos de
armazenamento e gerenciamento de dados enviados pelo produtor, bem
como para aceitar seus pacotes de submissdo de informacdo (PSI), que
fornece as evidéncias de autenticidade necessarias para a sua aceitagao.

O recebimento da submissdo representa a transferéncia e os processos desta
entidade envolvem:

(i) receber PSI;
(ii) verificar a qualidade dos PSI;

(iii) gerar pacotes de arquivamento de informagdo (PAI) em conformidade
com a formatacdo de dados e padrdes de documentagio;

(iv) extrair informacao descritiva dos PAI para inclusido no banco de dados;
e

(v) coordenar as atualizagdes nas entidades de arquivamento e
gerenciamento de dados.

Administragdo ou administragao
do sistema (Administration)

Estabelece padrdes de dados a serem seguidos pelos produtores por meio de
uma politica arquivistica, contendo, por exemplo, o formato de arquivo, as
informagoes de representagao, dentre outros, para garantir que as
informagdes de contetido sejam compreensiveis e acessiveis. Pode, também,
auditar submissdes para garantir que atendem aos padrdes ¢ manter o
gerenciamento da configuragido de hardware e software do sistema.

Analisa as solicitagdes de acessos aos documentos pelos consumidores,
podendo liberar ou ndo o material e em caso negativo, informar o motivo da
negagao.

Gerenciamento de Dados ou
Gestao de Metadados (Data
Management)

Mantém a integridade das informagdes descritivas dos documentos no banco
de dados e por adicionar novas informagoes, permitindo aos consumidores
requisitarem e receberem informagdes por meio dos pacotes de
disseminagdo de informagao (PDI).

Os processos desta entidade envolvem:

(i) administrar as fungdes do banco de dados - manter as defini¢cdes de
esquemas e de visoes, e a integridade referencial;

(ii) executar atualizagdes no banco de dados - carregar nova informagao
descritiva ou dados administrativos do sistema;

(iii) processar consultas sobre os dados de gerenciamento de dados para
gerar resultados; e

(iv) produzir relatérios a partir deles.

Armazenamento ou
Arquivamento ou Repositorio
de Arquivamento (Archival
Storage)

Executa as fun¢des necessarias para arquivar, manter e recuperar PAI para
acesso, além de efetuar medidas rotineiras de manutencgao.

Os processos desta entidade envolvem:

(i) receber PAI da entidade admissdo e adiciona-los na area permanente;
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(i) gerenciar a hierarquia da area de armazenamento;

(ii1) renovar as midias onde os contetidos estdo armazenados;
(iv) executar rotina de verificagdo de erro;

(v) oferecer capacidades de recuperagdo de desastre; e

(vi) fornecer PAI a entidade de acesso para preencher pedidos.

Fornece servicos que permitem monitorar o ambiente do SAAI, formulando
e executando as estratégias de preservacao digital das informagdes
armazenados, mesmo que o contexto tecnoldgico original se torne obsoleto.

Os processos desta entidade envolvem:
(1) avaliar os contetidos do SAAI,

Planejamento de Preservagéo ou | (i) recomendar periodicamente atualizagdes da informagio arquivada para
Plano de Preservacio migrar os contetidos atuais e desenvolver recomendagdes para padroes e
(Preservation Plannig) politicas;

(iii) monitorar as mudangas no ambiente tecnologico, nos requisitos de
servigo e na base de conhecimento da comunidade/alvo; e
(iv) desenvolver ainda planos detalhados de migragdo, prototipos de

software e planos de ensaio para permitir a implementacdo das metas de
migracdo da entidade administragdo do sistema.

Coordena os pedidos de informagdes para execucdo de solicitagdes bem-
sucedidas, gerando respostas (PDI) e entregando-as aos consumidores, bem
como apoia-los na determinacéo da existéncia, descrig¢do, localizacdo ¢
liberagdo da informagdo armazenada.

Os processos desta entidade envolvem:

(i) comunicar com os consumidores para receber solicitagdes;

Acesso (Access) (i) aplicar controles para limitar o acesso a informagao especificamente
protegida;

(iii) coordenar a execugdo de solicitagdes a fim de que sejam completadas
com sucesso;

(iv) gerar respostas (pacotes de disseminagdo de informagao, resultados,
relatorios); e

(v) entregar respostas aos consumidores.

Fonte: Adaptado de ABNT (2007), Flores, Pradebon e Cé (2017), Flores, Rocco e Santos (2016) e Mardero
Arellano (2004).

O modelo SAAI estabelece que a “estrutura conceitual que apoia a preservagao por
longo prazo de informagdo ¢ o pacote de informagao”, compreendido em dois tipos de objeto
de informagao: informagdo de conteudo e informagdo de descricdo de preservacao, que pode
ser associado a outros dois tipos de objeto de informacgdo: informagdo de empacotamento e
descri¢des de pacote. Os pacotes utilizados no SAAI sdo de submissdo de informagao (PSI), de
arquivamento de informacao (PAI) e de disseminacdo de informagdo (PDI) (ABNT, 2007, p.
43).

Um pacote de submissao de informagado ¢ aquele enviado por um produtor ao sistema
e na maioria dos PSI j& detém informagao de contetido e IDP. Entretanto podem ser necessarios
diversos PSI para formar um conjunto completo de informagao de conteudo e IDP. Entao, “tanto

a informacao de conteudo quanto a IDP tém informagdo de representacdo associada e, se
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existirem multiplos PSI envolvidos usando a mesma informacdo de representacdo, ¢ mais
provavel que a informagao de representacdo seja fornecida uma unica vez” (ABNT, 2007, p.
45).

Dentro do SAAI o PSI transforma-se em um pacote de arquivamento de informagao,
que tem, em principio, um conjunto de informagdes com todas as qualidades necessarias a
preservacdo por longo prazo de um documento de valor permanente. No PAI, a IDP contém
informacao adicional sobre a informagdo de contetido necessaria para torna-la significativa por
um longo prazo indefinido (ABNT, 2007; FLORES; PRADEBON; CE, 2017).

Deste modo, quando um consumidor solicita um documento preservado em um
sistema modelo SAAI, sera fornecido todo ou parte de um PAI na forma de um pacote de
dissemina¢do de informag¢do. O PDI pode incluir uma série de PAI, bem como possuir ou ndo
a IDP completa, sendo que a informagdo de empacotamento necessariamente estara presente
para permitir que o consumidor observe a informagao solicitada (ABNT, 2007).

Em termos praticos, de acordo com a ABNT (2007, p. 32), significa que:

O processo de geracdo de PDI aceita uma solicitacdo de disseminacdo,
recupera o PAI da entidade de arquivamento e move uma cépia dos dados para
uma area temporaria para processamento posterior. Esse processo também
transmite uma solicitagdo de relatorio a entidade de gerenciamento de dados
para obter informacgdo descritiva necessaria ao PDI. (...) Esse processo
deposita a resposta completa do PDI na area temporaria e notifica ao processo
de coordenagdo das atividades de acesso que o PDI esta pronto para entrega.

A Figura 6 apresenta os trés elementos relacionados ao ambiente externo, as seis

entidades funcionais e os trés pacotes de informagdes completando o modelo SAAL
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Figura 6 - Representagdo do modelo funcional SAAI
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Fonte: Adaptado de Mardero Arellano (2004).

Para Sayao (2010), o modelo SAAI tenta oferecer uma infraestrutura comum para
compreender melhor os desafios enfrentados pelos repositorios digitais, definindo uma
linguagem usual de alto nivel que serve de instrumento para facilitar o debate em torno da
preservagao digital por diversas organizacdes. Santos e Flores (2015, p. 208) reforcam que “a
conformidade dos repositorios digitais com o modelo SAAI adiciona confianga nas ac¢des de
preservagao visto que este modelo ¢ fortemente conceituado na comunidade de preservagao
digital”.

Diante do exposto, € possivel inferir que o modelo SAAI ¢ o referencial chave para
implementagdo de um repositorio arquivistico digital, pois gera confianca e credibilidade para
organiza¢do que o estabelece para fins de preservagdo digital em longo prazo, uma vez que o
modelo tem reconhecimento nacional e internacional, além de atributos e ferramentas
comumente conhecidas das comunidades Arquivistica, da Ciéncia da Informacdo e da

Tecnologia da Informacao.

2.2.2 Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq)

Os sistemas informatizados vém sendo cada vez mais utilizados no aperfeicoamento
das rotinas de trabalho, tal qual o SEI na tramitacdo de processos administrativos na esfera

federal do poder executivo. Esses sistemas também sdo requeridos para o armazenamento e
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recuperagdo de informagdo que consiga acompanhar o avanco da sua produ¢io (MARDERO
ARELLANO; ANDRADE, 2006).

De acordo com Santos e Flores (2015) ¢ fundamental o uso de um sistema
informatizado confiavel para a gestao de arquivo corrente e intermediario, quanto para a gestao
da preservacdo em arquivo permanente dos documentos arquivisticos digitais, quer dizer,
sistemas que possuam metadados definidos e garantam a integridade e autenticidade dos
documentos, viabilizando, assim, o acesso em longo a documentos auténticos.

Em vista disso, “os sistemas informatizados deverdo estar em conformidade com os
requisitos de preservacdo em longo prazo, (...) garantindo integridade, autenticidade e
confiabilidade aos documentos armazenados” (SANTOS; FLORES, 2015, p. 205), sendo tais
requisitos definidos previamente pela organizacdo em concorddncia com as politicas
institucionais.

De forma genérica, um repositorio digital ¢ uma solucdo informatizada de
armazenamento e gerenciamento de objetos digitais, na qual os documentos sdo capturados,
armazenados, preservados e acessados, e integrado por um determinado hardware, software e
metadados, além de uma infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos
(CONARQ, 2015a).

No contexto arquivistico, o repositorio digital armazena e gerencia documentos e seus
metadados (dados estruturados que descrevem o documento) nas fases corrente e intermedidria
e na fase permanente, em congruéncia com as normas da Arquivologia relacionadas a gestao
de documentos e preservacdo, bem como protege as caracteristicas documento arquivistico,
especialmente a ‘“‘autenticidade (identidade e integridade) e a relacdo organica entre os
documentos” (CONARQ), 2015a, p. 9; KROTH; FLORES, 2018).

Quando o repositorio ¢ capaz de manter os documentos auténticos e confiaveis,
preservando-os e provendo o acesso a eles a longo prazo, considerando o modelo SAAI, diz-se
que € um repositério digital confiavel. Logo, um “repositorio arquivistico digital confidvel deve
ser capaz de atender aos procedimentos arquivisticos em suas diferentes fases e aos requisitos
de um repositorio digital confidvel” (CONARQ, 2015a, p. 9).

No Quadro 7, Santos e Flores (2015) relacionam certos aspectos que corroboram para

o estabelecimento de um repositorio digital confiavel:

Quadro 7 - Aspectos para um repositorio digital confiavel

defini¢@o de politicas institucionais

garantia de recursos financeiros em longo prazo
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escolha das estratégias de preservacao digital

conformidade do repositério com o modelo SAAI

custddia confiavel ininterrupta dos documentos durante todo o ciclo de vida

interoperabilidade entre as tecnologias de gestdo, preservacdo e acesso

adocdo de padrdes de metadados

presenca de profissionais qualificados e tecnologias apropriadas para a preservacao

verificagdo das normas e praticas recomendadas pela comunidade de preservagao digital

verificagdo da eficacia de suas ferramentas

divulgacdo dos métodos de preservagdo e custodia ao publico-alvo a fim de gerar confianca
Fonte: Adaptado de Santos e Flores (2015, p. 209).

Quando a institui¢do considera a implementagdo de um repositorio arquivistico digital,
baseado em um ambiente auténtico, ela pode ter um maior controle sobre a documentagao
custodiada, o que propicia o emprego de padrdes de metadados, os quais necessitam ser
atualizados a medida que os objetos digitais se atualizam, e a padronizagdo do arquivo para a
preservagao digital em longo prazo (SANTOS; FLORES, 2015).

Os metadados sdo dados estruturados que descrevem e informam as partes importantes
do objeto digital, permitindo indicar a localiza¢do, realizar o gerenciamento, compreensao e
preservagdo a longo prazo dos documentos arquivisticos (CONARQ, 2015a; MARDERO
ARELLANO, 2004). Eles sao “agrupados em estruturas abstratas conhecidas como esquemas
ou formatos de metadados, que sdo conjuntos de elementos criados com fins especificos, por
exemplo: descrever um tipo particular de recurso de informacio” (SAYAO, 2010, p. 5).

Segundo Voutssas Marques (2020), os metadados sdo criados para descrever as
caracteristicas inerentes ao documento, comeg¢ando com descri¢cdes basicas do conteudo e
depois descrevendo outros atributos mais sofisticados e caracteristicas especificas de cada tipo
de documento.

Uma dessas caracteristicas especificas dos documentos sdo os metadados de
preservacgao, atribuidos aos documentos arquivisticos destinados ao acervo permanente e de
preservacao em longo prazo, devendo também ser utilizados para preservagdo de quaisquer
documentos digitais e em outros ambientes informacionais, como, por exemplo, repositérios de
producdo académico-cientifica, uma vez que se relacionam com a autenticidade do proprio
documento.

Mardero Arellano (2004) explica que os metadados de preservacao objetivam no apoio

e facilidade a manutencdo a longo prazo da informagdo digital, inclusive sendo uma
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especialidade na administragdo dos metadados que poderao ser usados como meio de armazenar
uma informagao técnica que auxiliara a preservacao dos objetos digitais.

Sayao (2010) afirma que os metadados de preservagdo sdo essenciais para as
estratégias de preservacao digital, demonstrado no fato de permitirem que o objeto digital seja
documentado por si s6 ao longo do tempo e por conseguinte, “posicionado para a preservagao
em longo prazo e para o acesso continuo, apesar da sua propriedade, custddia, tecnologia,
restrigdes legais, ¢ mesmo da sua comunidade de usudrios estar continuamente mudando”
(LAVOIE; GARTNER, 2005, p. 7, apud SAYAO, 2010, p. 10).

Os metadados de preservacdo agregam caracteristicas concernentes aos metadados
descritivos, estruturais e administrativos, uma vez que conservam ¢ informam dados historicos,
técnicos e alteracdes realizadas em um determinado objeto digital. Assim, os metadados
descritivos determinam a identificacdo do objeto digital; os metadados estruturais registram a
hierarquia de documentos complexos em sua composicdao; ¢ os metadados administrativos
auxiliam na gestdo do ciclo de vida dos recursos informacionais (SAYAO, 2010).

Basilarmente, para a preservagdo digital o repositorio arquivistico utilizado devera
efetuar e garantir a manutencdo da integridade e autenticidade dos documentos digitais
assegurando que o patrimonio documental custodiado seja auténtico, permanecendo integro no
decorrer do tempo (SANTOS; FLORES, 2015). Essas caracteristicas sao determinadas por
meio dos metadados atribuidos ao objeto digital no momento da sua criagdao e por conseguinte
transferido a sua guarda permanente.

No Quadro 8 sdo definidos, para fins deste estudo, os conceitos de integridade,
autenticidade e confiabilidade, de acordo com as Diretrizes para a implementacdo de
Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq) e as Diretrizes para a presungao de

autenticidade de documentos arquivisticos digitais, ambas do Conarq (2012; 2015a):

Quadro 8 - Conceitos de integridade, autenticidade e confiabilidade

Terminologia Definicio

a) Estado dos documentos que se encontram completos e ndo sofreram nenhum
tipo de corrupgao ou alteragdo nao autorizada nem documentada; e

Integridade b) capacidade de um documento arquivistico de transmitir exatamente a
mensagem que levou a sua producdo (sem sofrer alteragdes de forma e
contetido) de maneira a atingir seus objetivos.

a) Credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de
um documento ser o que diz ser e de estar livre de adulteracdo ou qualquer

Autenticidade outro tipo de corrupgdo; e
b) a autenticidade ¢ composta de identidade ou integridade.
Confiabilidade a) Credibilidade de um documento arquivistico enquanto afirmacao de um fato.

Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se
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refere, e ¢ estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do
grau de controle exercido no seu processo de criagdo/producao.

Fonte: Adaptado de Conarq (2012, p. 2-3; 2015a, p. 6-7).

Kroth e Flores (2018) esclarecem que ¢ fundamental observar os conceitos de forma
fixa, conteudo estavel, forma documental armazenada e fixidez da informagao em seu suporte
de forma indissociavel para a garantia da integridade dos documentos digitais. Segundo o
Conarq (2012, p. 2), tanto a integridade quanto a identidade de um documento arquivistico, sao
constatadas sob o “contexto (juridico-administrativo, de proveniéncia, de procedimentos,
documental e tecnoldgico) no qual o documento arquivistico foi produzido e usado ao longo do
tempo”.

Cabe salientar, também, a diferenga entre autenticidade e autenticacao. Autenticidade
diz respeito a qualidade de um documento ser verdadeiro, isto €, ser exatamente aquele que foi
produzido, enquanto autenticacdo ¢ uma declaragdo de autenticidade feita em certo momento
por uma pessoa autorizada para tanto, ndo garantindo a autenticidade do documento, uma vez
que ¢€ possivel declarar como auténtico algo que ndo é. Assim, a autenticidade tem relacdo com
contexto em que o documento esta inserido (KROTH; FLORES, 2018; SANTOS; FLORES,
2015).

Desta forma, considerando que os documentos arquivisticos tem fungdo
probatédria e informativa, a perda de sua confiabilidade implica na perda do
sentido da existéncia destes documentos. Por estas razoes, os sistemas de
gestao e preservacdo devem oferecer mecanismos para verificagdo constante
de sua integridade e autenticidade, o que ira gerar confianga ao publico alvo.
A custodia confidvel torna-se um requisito para a preservacao em longo prazo,
isto implica produzir, armazenar, tramitar e recolher/transferir os documentos
por meio de um sistema de gestdo confiavel tendo como destino um sistema
de preservagao confiavel (SANTOS; FLORES, 2015, p. 212).

Outro requisito importante ¢ a interoperabilidade entre os sistemas informatizados
adotados, que consiste na capacidade de diversos programas e sistemas de se comunicarem e
trabalharem em conjunto garantindo a interagdo entre os sistemas computacionais na troca de
informac¢do de forma eficaz e eficiente, sem a necessidade de ajustes ou mudancas especiais
(VOUTSSAS MARQUES; BARNARD AMOZORRUTIA, 2014).

Neste sentido, Santos e Flores (2015, p. 209) ressaltam que a “interoperabilidade das
ferramentas de gestdo e preservagdo, associada as politicas e ao plano de preservagao sao
artificios que corroboram para o desenvolvimento de um repositorio arquivistico digital

confiavel, e sera fundamental para as agdes em longo prazo”.
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Kroth e Flores (2018) ressaltam ¢ possivel adotar um RDC-Arq para as idades corrente
e intermediaria quando os documentos possuem uma longa temporalidade de guarda nestes
arquivos, para documentos complexos como websites, correio eletronico ou que apresentem
muitos componentes digitais estrutura do documento ou, ainda, documentos sensiveis, que
tenham uma andlise arquivistica e sejam considerados complexos.

O Conarq (2015b) apresenta cenarios para o uso do RDC-Arq em interagdo com um
SIGAD, sendo adaptavel as possibilidades que integram as trés idades dos documentos e de

maneiras distintas, demonstrados no Quadro 9.

Quadro 9 - Cenérios para o uso do RDC-Arq

Idades do 20 Qi
Cenario Descricao
documento
Ciclo de vida Unico Utilizar um RDC-Arq para as idades corrente e intermediaria e outro para
completo a idade permanente.
Um SIGAD pode gerenciar documentos digitais nas idades corrente e
- intermediaria, armazenando determinados documentos em sistemas de
Cenario 1 .
storage, ¢ encaminhando outros documentos para um RDC-Arq, de
acordo com a politica arquivistica adotada.
Idades corrente e Um sistema informatizado de processos de negdcios, no ambiente do
intermediaria Cenario 2 | produtor, pode interoperar com um SIGAD e esse com um RDC-Arq

e/ou um sistema de storage.

Um sistema informatizado de processos de negdcio no ambiente do
Cenario 3 | produtor que incorpora as funcionalidades de um SIGAD e interopera
com um RDC-Arq e/ou um sistema de storage.

Os documentos digitais em idade permanente t&ém que ser mantidos e
preservados por um RDC-Arq, de maneira a apoiar o tratamento técnico
Idade permanente Unico adequado, incluindo arranjo, descri¢do e acesso, para assegurar a
manuten¢do da autenticidade e da relagdo organica desses documentos. O
uso do RDC-Arq ¢ essencial na fase permanente.

Fonte: Adaptado de Conarq (2015b).

A Figura 7 destaca o Cendrio 3, uma vez que o sistema de negocio pode ser
correlacionado ao SEI, tendo em vista que a tendéncia do sistema ¢ agregar cada vez mais
fundamentos de SIGAD em suas habilitagdes. Logo, o sistema de negdcio no ambiente do
produtor remete documentos para um RDC-Arq baseado no modelo SAAI, preservando o
objeto digital a longo prazo e permitindo o seu retorno ao proprio sistema de negocio; ou o
sistema de negdcio que possui as funcionalidades de um SIGAD incorporadas em si, e depois

interopera diretamente com um sistema de storage (guarda) e vice-versa.
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Figura 7 - Cenarios 3 de uso do RDC-Arq
SISTEMA DE NEGOCIO

RDC-Arq

|

SISTEMA DE STORAGE

Fonte: Adaptado de.Conarq (2015b).

r.
A

O emprego dos RDC-Arq para preservagao digital, além de garantir a manutencdo em
longo prazo da memoria do 6rgdo ou entidade administrativa, eleva a instituicdo a um nivel de
confiabilidade arquivistico-documental internacional, uma vez que o repositorio adotado estara
em conformidade com o modelo conceitual SAAIL, o que permite a autenticidade dos

documentos devido a interoperabilidade sistémica dos suportes tecnoldgicos implantados.

2.2.3 Cadeia de Custodia Digital Arquivistica (CCDA)

O ciclo da preservacdo digital se completa com efetividade quando o documento se
mantém em uma cadeia de custddia ininterrupta, garantindo assim sua autenticidade,
confiabilidade e integridade por meio da implementacdo de um repositdrio arquivistico digital
confiavel baseado no modelo SAAI, bem como em normativas do Arquivo Nacional e Conarq

Em termos logisticos, os documentos digitais em fase permanente dependem “de um
bom sistema informatizado que apoie o tratamento técnico adequado, incluindo arranjo,
descri¢do e acesso, de forma a assegurar a manutencao da autenticidade e da relagdo organica
desses documentos” (CONARQ, 2015a, p. 4). Isso significa que pode ocorrer uma alteragdo na
cadeia de custodia, a partir da destinagdo para a guarda permanente, a qual transmite a
responsabilidade da preservacao dos produtores para a instancia de guarda.

Para tanto, cabe definir o verbete “custodia” cujo significado central juridicamente esta

em torno dos termos de responsabilidade e responsabilidade juridica do custodiante ou entidade



53

custodiante, uma vez que tanto a pessoa fisica como a organizagdo assumem o encargo de
cuidar, proteger, tutelar e guardar os documentos e impedir que alguém possa corrompé-los,
destrui-los ou adultera-los (SILVA, 2019).

Em Arquivologia, a guarda e a protegdo expressam a existéncia de um local de
preservacao sob a posse de um custodiante em um local onde o acervo esta retido e preservado,
uma vez que esses arquivos sao matérias que necessitam de cuidados e seguranga, tendo em
vista sua fragilidade e vulnerabilidade. Isso quer dizer que envolve, também, “a
responsabilidade juridica da institui¢ao custodiante (produtora ou preservadora) pela seguranca
e preservacao dos documentos, os quais ndo podem ser corrompidos, alterados ou subtraidos”
(SILVA, 2019, p. 51).

Silva (2019) destaca que um custodiante confidvel mantém a capacidade de
preservacao dos documentos auténticos dos seus produtores e a autenticidade deles, ou seja, tal
autenticidade € continua e a sua preservacdo nos documentos digitais exige uma série de
requisitos para a execugdo, como por exemplo: planejamento, recursos humanos, materiais e
tecnologicos, procedimentos, estratégias de manutengao e preservagdo, entre outros.

Deste modo, corroborando Silva (2019), Santos e Flores (2020) esclarecem que a
autenticidade deveria ser aplicada em todo o ciclo de vida do documento, uma vez que se
encontra condicionada aos métodos adotados na produgdo, gestao, preservacao e custodia dos
documentos arquivisticos. Logo, qualquer interrupcdo dessa cadeia colocara a massa
documental em risco, havendo a possibilidade de eliminacdo indevida de processos e
documentos, furtos, alteragdes ou ainda inclusdo de documentos falsificados. Silva (2019)
exemplifica que essa fragilidade pode acarretar dificuldades quanto a utilizacdo de documentos
e processos como testemunho de ag¢des judiciais, posto que essa protecdo teria por finalidade
manter o material custodiado seguro, preservado e integro.

Diante disso, o Conarq (2012) ressalta que a presung¢ao de autenticidade ¢ baseada na
existéncia de uma cadeia de custodia ininterrupta, isto €, uma linha continua de custodiantes
dos documentos arquivisticos na qual se certifica que tais documentos sdo os mesmos desde
sua produgdo e sdo auténticos. O Conarq ainda adverte que pode haver davidas em relagdo a
autenticidade documental, caso a cadeira de custddia seja interrompida e os documentos nao
estejam sob a protecdo do seu produtor ou sucessor no momento da transferéncia para
preservacao em longo prazo.

Nesta perspectiva, a cadeia de custodia pode ser vista como uma sucessdo de tarefas,
as quais implicam agdes humanas, definicdes institucionais, definigdes de

metadados/dados/objetos armazenados em um sistema informatizado, onde se detém a guarda
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de material ou documentos, significando de modo geral que tais materiais ndo poderdo estar
corrompidos e seus custodiantes devem assegurar a autenticidade documental (SILVA, 2019).
Assim, se uma das instancias falha, a cadeia de custddia pode ser quebrada.

A Cadeia de Custodia Digital Arquivistica (CCDA), na concepgao de Santos e Flores
(2020, p. 128) ¢ a “linha ininterrupta que contempla desde a produgdo dos documentos
arquivisticos digitais, e sua captura pelo SIGAD, [que] se estenderd até a eliminacdo segura ou
guarda permanente, por meio do RDC-Arq”, devendo-se assegurar em todas as etapas “a
presunc¢ao de autenticidade e promover o acesso a informagao” (SANTOS; FLORES, 2020, p.
128). Assim, evidencia-se que a “custddia e a preservagdo se relacionam mutuamente, pois €
necessario implementar uma série de agdes planejadas, encadeadas e auditaveis, como elos de
uma corrente, a fim de garantir que o material custodiado estd preservado, acessivel e mantém
a sua caracteristica de documento auténtico” (SILVA, 2019, p. 61).

Neste sentido, a gestio e a preservacao dos documentos devem ser realizadas por meio
de sistemas informatizados que mantenham os requisitos arquivisticos, sendo possivel verificar
sua presuncdo de autenticidade, garantindo a manutengdo de cadeia de custddia ininterrupta
entre as trés idades documentais e considerando ainda uma possivel mudanca da guarda
documental. Esses procedimentos culminam em uma gestao arquivistica correta e adequada que
propicia uma seguranca juridica, proporcionando um ambiente confiavel que protege os
documentos de qualquer adulteragdo (SANTOS; FLORES, 2020; FLORES; ROCCO;
SANTOS, 2016).

A interoperabilidade entre o SIGAD e os sistemas de negdcio deve ser realizada de

forma automatizada, de modo que nao

existam manipulagdes ndo autorizadas, € ndo se permitam inser¢des ou
importagdes de documentos ou de pacotes de documentos que ndo estejam
contemplados pela cadeia de custddia digital, que documenta todas as
atividades, rotinas, recepgdes, conversodes, normalizacdes etc., em metadados
que ficam encapsulados nos pacotes de interoperabilidade de documentos
(FLORES; ROCCO; SANTOS, 2016, p. 122).

Nesse viés, essa interoperabilidade deve ser assegurada na adogdao de um SIGAD para
as fases corrente e intermediaria pela entidade produtora dos documentos e processos
arquivisticos, ou mesmo a realiza¢do de uma incorporacdo das funcionalidades de um SIGAD
em um sistema informatizado de processos de negdcios, a exemplo do SEI, para gerenciar o

ciclo de vida dos documentos, sua temporalidade, destinacao e relagao organica.
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Assim que as fases corrente e intermedidria estiverem contempladas pelo SIGAD e os
prazos de permanéncia de cada documento ou processo forem cumpridos conforme a TTD e o
codigo de classificacdo de documentos definidos pelo 6rgao (ou instancia superior a ele), o
sistema exportard os documentos determinados com valor permanente para um RDC-Arq; para
a realizacdo desses tramites a cadeia de custddia confiavel deve dispor de mecanismos que
garantam a autenticidade da documentacdo na transferéncia (FLORES; ROCCO; SANTOS,
2016).

A Figura 8 ilustra uma CCDA na qual o RDC-Arq tem a fun¢ao de preservar e garantir
o acesso fidedigno em longo prazo, tendo em vista que deve estar em conformidade com o
modelo SAAI e com a defini¢do de padrdes de metadados para a preservagdo e a realizagdo de
auditorias periddicas que comprovem a confiabilidade do ambiente de custodia (FLORES;

ROCCO; SANTOS, 2016).

Figura 8 - Cadeia de Custddia Digital Arquivistica

Gestdo de documentos: uso de um ou Alteracao || Preservacdo:
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Fonte: Flores, Rocco e Santos (2016, p. 128).

Por fim, os 6rgdos devem guardar e conservar sua documentacio de acordo com um
arranjo dado no curso das suas atividades administrativas mantendo os acervos arquivisticos
digitais de valor permanente sob a custddia de um Repositorio Arquivistico Digital Confiavel,
em conformidade com o modelo SAAI bem como de forma a assegurar a cadeia de custodia

ininterrupta que a interoperabilidade entre os sistemas informatizados seja impecével.
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3 METODOLOGIA

Este capitulo aborda as técnicas que contribuiram para efetivagao desta pesquisa. As
técnicas de pesquisa, de acordo com De Sordi (2013), sdo os procedimentos necessarios a
conducgdo de uma pesquisa, tendo o pesquisador um conjunto de métodos disponiveis para
diversas tarefas.

Entre as técnicas disponiveis, este estudo caracterizou-se, quanto aos propositos gerais,
como uma pesquisa exploratoria, a qual proporciona maior proximidade do pesquisador com o
problema e clareia conceitos, com um planejamento flexivel, que considera os mais variados
aspectos relativos ao fato ou fenomeno estudado (GIL, 2018; MARCONI; LAKATOS, 2018).
Santos, Kienen e Castifieira (2015, p. 92) afirmam que a pesquisa exploratoria tem foco “na
revisdo de literatura, na observagdo sistematica do sujeito de estudo ou no aprimoramento de
ideias, ¢ muitas vezes associada a pesquisa bibliografica”.

Quanto ao delineamento, a pesquisa foi bibliografica e documental, sendo a primeira
baseada em materiais publicados para leitura de publicos especificos, tais como livros, revistas,
jornais, teses, dissertagdes e anais de eventos cientificos; e a segunda, documentos com
finalidades diversas e internos as organizac¢des (GIL, 2018). Tanto para Gil (2018), como para
Marconi e Lakatos (2018), a pesquisa bibliografica permite ao pesquisador a cobertura mais
ampla de fenomenos que ele pode pesquisar diretamente em relagdo ao seu tema de estudo,
colocando-o em contato “com tudo o que foi escrito, dito ou filmado sobre determinado
assunto” (MARCONI; LAKATOS, 2018, p. 62).

Neste sentido, para a revisao de literatura deste projeto foram realizadas leituras de
artigos cientificos, livros, normas técnicas, resolucdes, documentos administrativos e sites
governamentais e instituicdes relacionados a tematica abordada para concepcao de requisitos
tedricos que corroboraram para atingir os objetivos especificos delineados.

Como fonte bibliografica foram utilizadas a base Periodicos CAPES, as bases de dados
SCOPUS (Elsevier), SCIELO.ORG, SciELO Livros, o Google Académico, bem como ambiente
informacional digital de busca integrada disponibilizada aos estudantes da UTFPR, o
BiblioTec, para consulta nas bases Normas Técnicas — GedWeb e Minha Biblioteca. As fontes
documentais encontradas espelharam-se em documentos institucionais de universidades
federais, tais como, a Universidade Federal do Cariri (UFCA), Universidade Federal do Rio de
Janeiro (UFRJ) e a propria UTFPR, além dos sites governamentais dos Ministérios da

Economia e Justi¢a e Seguranca Publica.
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Para a coleta de material de pesquisa, aplicou-se a amostragem nao probabilista, pois
ndo faz uso de formas aleatorias de selecdo do grupo estudado, dificultando a aplicacdo de
formulas estatisticas para o calculo MARCONI; LAKATOS, 2018). Marconi e Lakatos (2018)
explicam que universo, ou populagdo, da pesquisa ¢ um conjunto em que os membros
apresentam pelo menos uma caracteristica em comum entre si. A amostra, segundo as autoras,
¢ uma parcela selecionada desse universo que sera submetida a verificagdo, sob aplicagdo de
determinada técnica de amostragem.

A populacao desta pesquisa teve como foco as Universidade Federais, uma vez que
estdo sob a mesma estrutura hierarquica administrativa que a UTFPR, ou seja, subordinadas a
Secretaria de Educag@o Superior (Sesu), do Ministério da Educacao (MEC). Para amostragem
de aplicacdao da pesquisa, selecionou-se uma instituicdo por estado com o maior nimero de
servidores lotados, tendo em vista a probabilidade de conter um acervo mais volumoso de
processos eletronicos. Na UTFPR nao foi aplicado o questionario para que fossem analisados
somente resultados advindos de outras institui¢des de ensino, promovendo maior objetividade
para apresentacdo da proposta de solugao proporcionada para a pesquisa.

O numero de servidores lotados nas instituigdes pode estar diretamente relacionado a
quantidade de processos nelas autuados, conforme demonstrado no Grafico 1, com a
apresentacao da universidade federal com o maior € o menor nimero de servidores lotados em

relagdo a quantidade de processos autuados no SEI em 2020.
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Grafico 1 - Comparativo entre a universidade com maior e menor niimero de servidores lotados em relagéo a
quantidade de processos autuados no SEI em 2020

25000
20000
15000
10000

5000

Quantidade de Processos
Pessoas Autueados
m Universidade Federal do Rio de Janeiro 14455 24918
UFRI
m Universidade Federal do Cariri UFCA a77 2367

Fonte: Elaborado pela autora com base em Universidade Federal do Rio de Janeiro (2020) e Universidade
Federal do Cariri (2021).

Para a elaboragdo do Grafico 1, ndo foram consideradas as Universidades Federais do
Oeste da Bahia e do Sul da Bahia, pois, apesar de possuirem os menores quantitativos de
servidores lotados, 566 e 613 respectivamente, elas ndo utilizam o SEI como sistema
informatizado para tramitagdo de processos administrativos eletronicos (BRASIL, 2021a).

Por meio do Portal da Transparéncia, extraiu-se uma relacao das universidades federais
com maiores numeros de servidores, utilizando o menu “Consultas Detalhadas”, item
“Servidores Publicos”, subitem “Por 6rgdo”. Entre as diversas opg¢des, foram selecionadas as
variaveis “Tipo de Servidor”, ‘Orgdo superior de lotagdo”, “Orgdo de lotagdo” e “Quantidade

de Pessoas”, conforme apresentado na Figura 9.

Figura 9 - Variareis para a seleg¢do das Universidades Federais no Portal da Transparéncia
Dados atualizados até: 09/2020 (Banco Central do Brasil (BACEN) - Servidores), 07/2020 (Comandos Militares - Servidores), 09/2020 (Sistema
Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE) - Servidores)

Tabela de dados

E IMPRIMIR -;c.! BAIXAR l:l REMOVERFADICIONAR COLUNAS o PAINEL DE SERVIDORES o VISUALIZAC.EO GRAFICA
TIPO SERVIDOR#  GRGAD SUPERIOR LOTAGAD ~ ORGAO LOTACAD & QUANTIDADE DE PESSOAS &
Civil Ministério da Educacdo Universidade Federal do Rio Grande do Norte 6051

Civil Ministério da Educagdo Instituto Federal do Sertdo Pernambucano 1028

Civil Ministério da Educagdo Universidade Federal do Ceara 6108

Fonte: Portal da Transparéncia (2020).
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Entdo, para a varidvel “Tipo de Servidor” filtraram-se apenas servidores civis, pois ¢
o regime juridico dos docentes e técnicos-administrativos que compdem os quadros laborais
deste tipo de instituigio. O Ministério da Educagio foi o filtro da variavel “Orgdo superior de
lotagdo”, tendo em vista a estruturacao hierarquica administrativa das entidades. E, por fim, os
filtros por “Orgio de lotagdo” e “Quantidade de Pessoas”, nos quais foram extraidos os dados
para aplicagdo da pesquisa.

Tais dados foram tratados em um programa de planilhas, a fim de filtrar apenas os
servidores civis, do Ministério da Educacao e das Universidades Federais, excluindo as demais

informagdes que ndo sdo pertinentes a esta pesquisa, podendo ser observado na Figura 10.

Figura 10 - Apresentagdo parcial dos dados extraidos do Portal do Transparéncias apds aplicacdo de filtros no
programa de planilhas

A B C D E F
1 | servidi_ Orgido superior de lotagi Orgdo de lotagio - 3;5:;:‘15 Regido [ Unidade federativa _
2 |Civil Ministério da Educacéo Universidade Federal do Rio de Janeiro 14495 Sudeste RIO DE JANEIRO
3 |Civil Ministério da Educacéo Universidade Federal de Minas Gerais 8182 Sudeste MINAS GERAIS
4 |Civil Ministério da Educacio Universidade Federal Fluminense - RJ 7530 Sudeste RIO DE JAMEIRO
5 |Civil Ministério da Educacio Universidade Federal de S&o Paulo 7148 Sudeste SAQ PAULO
& |Civil Ministério da Educacio Universidade Federal de Pernambuco 6971 Nordeste PERNAMBUCO
7 |Civil Ministério da Educacio Universidade Federal do Parana 6691 Sul PARANA
2 |Ciil Ministério da Educacio Universidade Federal da Paraiba 6459 Nordeste PARAIBA
g |Civil Ministério da Educacdo Fundacdo Universidade de Brasilia 6348 Centro-oeste DISTRITO FEDERAL
10 |Civil Ministério da Educacéo Universidade Federal da Bahia 6292 Nordeste BAHIA
11 |Civil Ministério da Educacéo Universidade Federal do Ceara 6108 Nordeste CEARA
12 |Civil Ministério da Educacéo Universidade Federal do Rio Grande do Morte 6051 Nordeste RIO GRANDE DO NORTE

Fonte: Elaborado pela autora.

O Quadro 10 resulta do tratamento dos dados extraidos do Portal do Transparéncias e
da aplicacdo de filtros no programa de planilhas, e que contém todas as Universidades Federais

selecionadas pelo método amostragem para aplicagdo da pesquisa classificadas por Estado.

Quadro 10 - Universidades Federais selecionadas pelo método amostragem para aplicacdo da pesquisa

Estado Orgio de lotaciio Sigla %:::,ligg:g:
Acre Universidade Federal do Acre UFAC 1577
Alagoas Universidade Federal de Alagoas UFAL 3642
Amapa Universidade Federal do Amapa UNIFAP 1262
Amazonas Universidade Federal do Amazonas UFAM 3695
Bahia Universidade Federal da Bahia UFBA 6292
Ceara Universidade Federal do Ceara UFC 6108
Distrito Federal Universidade de Brasilia UnB 6348
Espirito Santo Universidade Federal do Espirito Santo UFES 4102
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Goias Universidade Federal de Goias UFG 5615
Maranhao Universidade Federal do Maranhdo UFMA 4029
Mato Grosso Universidade Federal de Mato Grosso UFMT 3757
Mato Grosso do Sul Universidade Federal de Mato Grosso do Sul UFMS 3717
Minas Gerais Universidade Federal de Minas Gerais UFMG 8182
Para Universidade Federal do Para UFPA 5722
Paraiba Universidade Federal da Paraiba UFPB 6459
Parana Universidade Federal do Parana UFPR 6691
Pernambuco Universidade Federal de Pernambuco UFPE 6971
Piaui Universidade Federal do Piaui UFPI 3328
Rio De Janeiro Universidade Federal do Rio de Janeiro UFRJ 14495
Rio Grande do Norte Universidade Federal do Rio Grande do Norte UFRN 6051
Rio Grande do Sul Universidade Federal do Rio Grande do Sul UFRGS 5713
Ronddnia Universidade Federal de Ronddnia UNIR 1372
Roraima Universidade Federal de Roraima UFRR 1146
Santa Catarina Universidade Federal de Santa Catarina UFSC 5906
Sao Paulo Universidade Federal de Sao Paulo UNIFESP 7148
Sergipe Universidade Federal de Sergipe UFS 3440
Tocantins Universidade Federal de Tocantins UFT 2180

Fonte: Elaborado pela autora com base em Portal da Transparéncia (2020).

A pesquisa exploratdria possibilitou o emprego de procedimentos especificos para

coletas de dados. Sendo assim, neste estudo a coleta de dados foi por meio de um questionario
aplicado as Universidades Federais selecionadas na amostragem. O questionario foi enviado
por meio da plataforma Fala.BR, no modulo de Acesso a Informagdo, o antigo Sistema
Eletronico do Servigo de Informagdes ao Cidadao - e-SIC (BRASIL, 2020a).

A preferéncia pela plataforma Fala.BR para a distribui¢do da pesquisa, se deu, pois,
nela consta o rol das instituigdes as quais receberam o questionario, sem necessidade de
consultar a pagina web institucional de cada universidade. Entretanto, realizou-se
individualmente a abertura de “pedido de acesso a informacao” para todas as entidades da
amostragem. Outro fator determinante para a escolha do Fala.BR deu-se ao fato de que os
orgdos tém prazo de 20 dias para responder ao pedido, prorrogavel por mais 10 dias, mediante
justificativa expressa e o solicitante tem a possibilidade de interposicao de recursos (BRASIL,
2019).

O questionario, de acordo com Marcondes e Lakatos (2018, p. 93), “¢ um instrumento

de coleta de dados constituido por uma série ordenada de perguntas, que devem ser respondidas

por escrito e sem a presenga do entrevistador”. As autoras entendem que ¢ importante enviar
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junto ao questionario uma explicacdo sobre a pesquisa € a importancia na obten¢do das

respostas na tentativa de despertar o interesse que o respondente o devolva (MARCONI;

LAKATOS, 2018).

Essa forma de coleta de dados compreendeu em perguntas abertas ou fechadas, apenas,

ou, ainda, pelos dois tipos em um mesmo documento. Segundo Marcondes e Lakatos (2018),

perguntas abertas sdo aquelas que permitem respostas livres, nas quais o respondente usa

linguagem propria e emite opiniao; as perguntas fechadas, ao contrario, permitem apenas duas

opgoes: sim € nao.

O Quadro 11 apresenta as questdes aplicadas na pesquisa deste estudo, divididas por

tipologia da pergunta (aberta e fechada).

Quadro 11 - Questdes propostas para aplicacdo da pesquisa

Pergunta

Aberta

Fechada

1) A sua institui¢do utiliza o SEI (Sistema Eletronico de Informacao) para tramitagdo de
processos e documentos? () Sim ( ) Nao

X

2) Em que ANO sua institui¢ao aderiu ao SEI (Sistema Eletronico de Informacgéo) para
tramitacao de processos e documentos?

3) A sua instituicdo possui algum documento que normatiza a preservacdo digital dos
documentos tramitados pelo SEI? ( ) Sim ( ) Nao

3.1) Se a resposta para a pergunta (3) foi SIM: Solicitamos que seja enviado (anexo a
essa resposta ou o link para acesso) o documento que institucionaliza a preservagéo
digital destes documentos (politica, programa, regulamento, instru¢do normativa,
orientagdo normativa, portaria, resolugdo, procedimento, fluxograma e/ou outros).

3.2) Se a resposta para a pergunta (3) foi NAO: Existe alguma iniciativa sobre este
assunto em desenvolvimento? ( ) Sim ( ) Néo

4) Apos a conclusdo do processo no SEI, ele ¢ mantido no proprio SEI ou em um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos?

() a) mantido no proprio SEI;

() b) em um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos.

4.1) Se a resposta para a pergunta (4) foi alternativa (b): Qual ¢ o Sistema Informatizado
de Gestdo Arquivistica de Documentos utilizado pela sua instituicdo?

4.2) Se a resposta para a pergunta (4) foi alternativa (b): Como ¢ a forma de consulta
aos processos preservados no Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de
Documentos utilizado pela sua instituicdo? Descrever.

4.3) Se a resposta para a pergunta (4) foi alternativa (b): Como ¢ a transferéncia dos
processos do SEI para o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
utilizado pela sua institui¢ao? Descrever.

4.4) Se a resposta para a pergunta (4) foi alternativa (a): Como ¢ realizada a preservagao
digital dos processos de guarda permanente geridos no SEI? Descrever.

4.5) Se a resposta para a pergunta (4) foi alternativa (b): Como ¢ formada a equipe
responsavel pelo trabalho de transferéncia dos processos do SEI para o Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos utilizado pela sua instituicao?
Citar: cargo, setor e area de conhecimento.
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5) Se a resposta para a pergunta (4) foi alternativa (b): A cadeia de custodia digital
arquivistica ¢ ininterrupta entre o SEI e o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica X
de Documentos utilizado pela sua institui¢do? ( ) Sim ( ) Nao

5.1) Se a resposta para a pergunta (5) foi SIM: Como ¢ realizada a manutengao da
cadeia de custodia digital arquivistica entre o SEI ¢ o Sistema Informatizado de Gestéo X
Arquivistica de Documentos utilizado pela sua instituicdo? Descrever.

5.2) Se a resposta para a pergunta (5) foi SIM: Existe a interoperabilidade entre o SEI e
o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos utilizado pela sua X
instituigdo? ( ) Sim ( ) Nao

5.3) Se a resposta para a pergunta (5.2) foi SIM: Como ¢é realizada a interoperabilidade
entre o SEI e o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos utilizado X
pela sua institui¢do? Descrever.

Fonte: Elaborado pela autora.

A andlise dos dados para as perguntas fechadas foi realizada pelo método de
percentagem, ou seja, propor¢des que se multiplicam por 100. Goode e Hatt (1969, p. 442 apud
MARCONI; LAKATOS, 2018, p. 194) afirmam que as percentagens “servem para dar forma
numérica as caracteristicas qualitativas” e “reduzem duas distribuigdes por frequéncia a uma
base comum, simplificando muito a comparagao”.

As respostas as questdes abertas foram analisadas conforme a integracdo ao tema da
pergunta e relacionadas e sintetizadas a outras respostas que possuiam similaridade contextual,
uma vez que os termos-chave do questionario corresponderam as palavras-chave deste projeto:
preservacao digital, sistemas informatizados, gestdo de documentos e cadeia de custodia digital
arquivistica.

Apo6s a leitura da documentagdo enviada pelas instituicdes, as normativas foram
compiladas acerca de suas respectivas agdes arquivisticas para preservacao digital e verificado
o uso de quais sistemas informatizados especificos sao aplicados na preservagao digital para

aquelas universidades federais que o utilizam.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

A pesquisa foi encaminhada para 27 universidades federais através da plataforma
Fala.BR, nos dias 14/06/2021 e 21/06/2021, sendo 24 respondidas no prazo estabelecido no
Acesso a Informagdo, de 20 dias, e 3 solicitagdes para prorrogag¢do de prazo, finalizando o
recebimento das respostas em 1/07/2021. Verificou-se a necessidade de envio de um
questionario complementar a uma das institui¢cdes, em 23/06/2021, o qual foi respondido em
13/07/2021. A Figura 11 demonstra os protocolos processuais no modulo de Acesso a

Informagao.

Figura 11 - Solicitagdes protocoladas no médulo de Acesso a Informagao

goubr ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNG ¥

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

i0:  ALTOCONTRASTE |7

Fala.BR - Flataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao vLBRAS

= Inicio  NovaManifestacio  Minhas Manifestagées LETICIA CALSAVARA DE OLIVEIRA ®
= Usuério
Sua sessdo expira em: 26:39 minutos ]

Minhas Manifestacoes

Informe os filtros de consulta desejados -~

Totalde registros: 30 Os pedidos de acessoe a informacdo destacados em amarelo encentram-se com praze recursal em aberto.

Acdes  Numero Tipo Orgao Destinatario Assunto Cadastro Prazo Situacdo
23546.043503/2021- (4 Acessoa UFRJ - Universidade Federal do Rio de Janeiro Acesso a 23/06/2021 13/07/2021 Concluida
41 Informacéao informacao
23546.037960/2021- (4 Acessoa UNIFESP - Universidade Federal de Sao Paulo Acesso a 28/05/2021 01/07/2021 Concluida
04 Informacéo informacao
23546.037942/2021- 4 Acessoa UFMG - Universidade Federal de Minas Gerais Acesso a 28/05/2021 01/07/2021 Concluida
14 Informacéo informacao
23546.036750/2021- (4 Acessoa UFAC - Fundac&o Universidade Federal do Acre Acessc a 24/05/2021 24/06/2021 Concluida
g1 Informagéo informacao
23546.037040/2021- 4 Acessoa UFMT - Fundacaoc Universidade Federal de Mato Acesso a 28/05/2021 01/07/2021 Concluida
25 Informacéo Groﬁo mforr'Ecéo

Fonte: Plataforma Fala.BR — Minhas consulta.

De acordo com a pesquisa, 14 universidades utilizam o SEI para tramitacdo de

processos e documentos e 13 ndo utilizam este sistema, conforme demonstra a Tabela 1.

Tabela 1 - Universidades que utilizam o SEI

A sua instituigdo utiliza o SEI (Sistema Eletronico de Informagéo) para
Pergunta -
tramitacdo de processos e documentos?
Varidvel SIM NAO Total
Quant. 14 13 27
% 58 42 100
UFAC UFAL
Universidades UFAM UFBA
UFC UFES
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UFG UFMA
UFMG UFPA
UFMS UFPB
UFMT UFPE
UFPR UFPI

UFRGS UFRN
UFRJ UFRR
UFT UFS
UnB UFSC
UNIFESP UNIFAP
UNIR

Fonte: Elaborado pela autora com dados da pesquisa.

Dentre as 14 universidades que utilizam SEIL 3 possuem algum tipo de documento que

normatiza a preservagao digital dos documentos tramitados no sistema, conforme demonstra a

Tabela 2.

Tabela 2 - Universidades que possuem documento normativo sobre preservagao digital

A sua instituigdo possui algum documento que normatiza a preservagao
digital dos documentos tramitados pelo SEI?

Variavel SIM NAO Total

Pergunta

Quant. 3 11 14
% 21 79 100

UFG UFAC
UFRGS UFAM
UnB UFC
UFMG
UFMS
Universidades UFMT
UFPR
UFRJ
UFT
UNIFESP
UNIR
Fonte: Elaborado pela autora com dados da pesquisa.

O Quadro 12 retrata as universidades que possuem ou ndo iniciativas quanto a
preservacao digital dos documentos tramitados pelo SEI e as informagdes complementares

apresentadas pelas instituicdes na pesquisa sobre tais iniciativas.
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Quadro 12 - Universidades que possuem ou ndo iniciativas para preservacdo digital dos documentos tramitados

pelo SEI
Universidade | Variavel Informacio complementar apresentada na pesquisa
UFAC SIM Sem informagdo complementar.
UFAM NAO Sem informag¢do complementar.
UFC NAO Sem informagdo complementar.
% Nao existe uma atividade da Comissdo Técnica do SEI para tratar do assunto e
UFMG NAO . ~
desconhecemos qualquer iniciativa externa com relacdo a este assunto.
A gestao do SEI ¢ realizada pela SEDOC/AGECOM com apoio da infraestrutura
% dado pela Agetic. A resposta para o item ¢ que ndo ha esta politica, uma vez que
UFMS NAO ~ .
os documentos sao preservados todos no SEI. - Resposta em conjunto com a
AGETIC - Agéncia de Tecnologia da Informagao e Comunicacao.
Sim. Estamos elaborando a Politica de Preservacdo de Documentos Fisicos e
Digitais. A UFMT também est4 procurando fazer parcerias com institui¢cdes que
UFMT SIM . X . ~
aderiram ao SEI e que possuem um Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos.
UFPR SIM Recentemente foi elaborado documento pela equipe de arquivologia com

proposic¢des de revisdo para abranger, também, preservagdo digital.

Enquanto o médulo de gestdo de documentos néo ¢é disponibilizado, além de
UFRJ SIM termos criado os Arquivos/SEI", estamos em fase de implantagdo inicial do
sistema Archivematica, previsto como o RDC-arq do SEI-UFRJ.

UFT X Sem informagdo complementar.

A normativa referente ao sistema SEI ja foi redigida e estd em processo de

UNIFESP SIM ~ L2
aprovacdo para publicacdo.

UNIR NAO Sem informagdo complementar.

Fonte: Elaborado pela autora com dados da pesquisa.

Em relacdo as universidades que manifestaram por possuirem “algum documento que
normatiza a preservacao digital dos documentos tramitados pelo SEI”, registra-se que foram
apresentados os documentos institucionais do tipo instru¢do, orientacao normativa e resolucoes,
as quais instituiram politicas arquivisticas e de preservacao de acervo digital, bem como
regulamentaram o uso do SEI e de para digitalizagdo, transferéncia, arquivamento e acesso aos
documentos em suporte fisico que foram digitalizados e inseridos no sistema. O Quadro 13

apresenta uma sintese dessas normativas com as respectivas institui¢des de origem.

Quadro 13 — Sintese das normativas sobre politicas arquivisticas e de preservacdo de acervo digital da UFG,

UFRGS e UnB.
Universidade | Documento normatizador Descricao

Resolugdo - CONSUNI n° Dispde sobre o uso do Sistema Eletronico de Informagoes -

20/2017 SEI - no ambito da Universidade Federal de Goias

UFG Resolugdo - CONSUNI n° Institui a Politica de Preservacao de Documentos

45/2017 Arquivisticos Digitais da Universidade Federal de Goiés

Orientagdo Normativa Dispde sobre a digitalizacdo, transferéncia, arquivamento e

CIDARQ 01/2018 acesso aos documentos em suporte fisico que sdo
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digitalizados e inseridos em processos no Sistema Eletronico
de Informagdes - SEI-UFG

Resolugdo n® 064, de 19 de | Politica de Preservagdo de Acervos Digitais da Universidade

UFRGS margo de 2021 Federal do Rio Grande do Sul
Instrucéo da Reitoria n° Regulamenta o uso do Sistema Eletronico de Informagdes
0003/2016 (SEI) na Fundagao Universidade de Brasilia (FUB).
UnB

Resolugdo do Conselho de

Administrago n® 0004/2020 Institui a Politica Arquivistica da Universidade de Brasilia

Fonte: Elaborado pela autora com dados da pesquisa.

Constatou-se na pesquisa que nenhuma das universidades utiliza um sistema
informatizado especifico para preservagdo digital de longo prazo (fase permanente), como
RDC-Arq, plenamente implantado e em uso. Desta maneira, 12 institui¢des afirmaram que os
processos que sdo concluidos no SEI t€ém sido mantidos no proprio sistema para respectiva
preservagao, 1 mantem no préprio SEI e em outro sistema de gestdo arquivistica de documento,
e 1 ndo opinou, pois ainda se encontra em processo de implanta¢do do SEL

A UFG e a UFMG aguardam uma perspectiva de implantacio de um moddulo
especifico no SEI para gestdo de documentos, englobando o tratamento arquivistico dos
processos em todas as fases. Entretanto tal ferramenta ainda nao foi viabilizada pelo Ministério
da Economia. Na UFPR, os processos sdao armazenados no proprio SEI, sem tratamento
arquivistico. A UFMT também preserva o acervo com recursos do proprio sistema. Na UFC,
ainda ndo ha iniciativas institucionais para preservagao digital do material produzido no SEI e
que requerem guarda permanente. Na UFAM, a tematica esta em estudo pela equipe do arquivo
central da instituicdo. A UNIFESP relatou que aplica a tabela de temporalidade para atividades-
meio para Administragdo Publica em todos os processos criados no SEI.

A UFMS mencionou, também, que na instituicdo ndo ha uma forma de preservagao
digital especifica para os documentos de guarda permanente, no entanto, desenvolveram um
procedimento no qual “todos os processos eletronicos, ao serem concluidos, sdo encaminhados
ao Arquivo Central onde sdo analisados para verificar se foram classificados corretamente, caso
nao tenham sido a classificacdo ¢ alterada para o cddigo correto. Apds andlise os processos sao
inseridos em blocos internos de acordo com o tipo de processo”

Tanto a UFAC quanto a UFRGS, realizam uma rotina constante de backup do banco
de dados do SEI, envolvendo todos os documentos nele constantes. A UFRGS complementou
que realizam a classifica¢do e o controle de prazos de guarda e destinagao da documentacdo
arquivistica de acordo com instrumentos de classificacdo e temporalidade das atividades-meio
e atividades-fim das institui¢des federais de ensino superior, bem como existem estudos por

parte da universidade para a implementacdo de RDC-Arq.
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Apesar de responder que ndao possui documentos normativos quanto a preservagao
digital, a UFRJ relatou que estd em fase de implantacdo inicial do software Archivematica,
como solu¢ao de preservagao digital de longo prazo. Do mesmo modo, a UnB relatou a adogao,
em fase experimental, do Archivematica e do Atom (para acesso aos documentos preservados
digitalmente).

A fase experimental de uso do Archivematica na UnB, segundo relatado na pesquisa,
consiste em realizar carregamento de documentos imagéticos e audiovisuais para
aperfeigoamento da equipe e compreensdo sobre os diversos aspectos envolvidos nas agdes de
preservagao digital de longo prazo. A universidade explicou que “apesar de ndo realizar todas
as funcionalidades necessarias para a gestdo do arquivamento de documentos, o SEI-UnB
oferece possibilidade de monitoramento dos documentos e acesso aqueles que o usuario atua
como produtor, ou processos publicos, desde os primeiros registros e inclusdes no sistema,
favorecendo a reabertura de demandas e promog¢ao de novos andamentos, quando necessario,
transferindo a custddia entre as varias unidades de atuacdo coletando metadados de registro,
gestdo, preservagdo e auditoria em cada evento”.

Em relacdo a manuteng¢do da cadeia de custodia digital arquivistica entre o SEI e outro
sistema informatizado especifico para preservacao digital de longo prazo, a UnB respondeu,
mesmo sem utilizar efetivamente um RDC-Arq, que para eles a cadeia de custodia digital
arquivistica ¢ ininterrupta, uma vez que “todas as acdes de download e upload do SEI sdo
registradas como eventos de gestdo, que identificam o operador dos eventos que estdo
submetidos a regras éticas e profissionais e também a politicas e orientagdes que asseguram a
obrigacao de atuar com boa fé e zelo nos eventos que envolvem os documentos de arquivo da
UnB”.

Sobre a existéncia de interoperabilidade entre os respectivos sistemas, a UnB
respondeu, também, que na visdo da institui¢do o SEI “interopera com sistemas de autenticagao
de acessos, barramento de servigos (ConectaGov) e por meio de integragdes via webservices
com ferramentas e softwares adotados pela UnB”.

No caso da UFRJ, considerando a mencdo nas respostas da universidade de
implantacdo em fase inicial do Archivematica, como RDC-Arq do SEI-UFRJ, houve a
necessidade de elaboragdo de um questiondrio complementar para elucidar os quesitos
referentes a transferéncia de processos de um sistema para outro, equipe de trabalho,
manutencdo da cadeia de custddia digital arquivistica e interoperabilidade entre sistemas. As

novas questoes estdo elencadas no Quadro 14.
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Quadro 14 - Perguntas complementares para UFRJ

Pergunta

1) Como sera a transferéncia dos processos do SEI para o sistema Archivematica (previsto como o RDC-Arq do
SEI-UFRJ)? Descrever.

2) Como sera formada a equipe responsavel pelo trabalho de transferéncia dos processos do SEI para o sistema
Archivematica (previsto como o RDC-Arq do SEI-UFRIJ)? Citar:

cargo, setor e area de conhecimento.

3) Como sera realizada a manutengdo da cadeia de custddia digital arquivistica entre o SEI e o sistema
Archivematica (previsto como o RDC-Arq do SEI-UFRJ)? Descrever.

4) Como sera realizada a interoperabilidade entre o SEI e o sistema Archivematica (previsto como o RDC-Arq
do SEI-UFRJ)? Descrever.

Fonte: Elaborado pela autora.

Neste sentido, conforme a UFRJ, ndo foram definidos procedimentos de transferéncia
nem recolhimento dos objetos digitais do SEI para o repositério digital. Enquanto, a
manuten¢do da cadeia de custddia digital arquivistica deverd ser ininterrupta e continua,
“assegurando que os documentos serdo os mesmos desde o inicio, e que ndo sofrerdo nenhum
processo de alteragdo, sendo auténticos”.

Sobre a interoperabilidade, a UFRJ afirmou que “os diversos sistemas computacionais
da UFRIJ, assim como o SEI, deverdo trabalhar em conjunto, de modo a garantir que a
interoperabilidade das informacdes (documento digital + metadados) seja eficaz e eficiente,
fazendo com que a Universidade, seus consulentes e o publico em geral possam ter acesso a
todas as informacodes produzidas, recebidas e acumulados pelos diversos 6rgaos e setores desta
Institui¢ao™.

Quanto a formagao da equipe responsavel pelo trabalho de transferéncia do SEI para
o RDC-Arq, ndo houve resposta por parte da UnB. J4 a UFRJ, respondeu que a equipe sera
formada pelos setores de Arquivo e Tecnologia de Informagdao e Comunicagdao, compostos por
auxiliares administrativos, técnicos em arquivo, arquivistas e profissionais da area de
Tecnologia da Informacao.

A pesquisa revelou que a solugdo selecionada para implantagdo do RDC-Arq, por duas
universidades federais participantes da amostragem, ¢ a plataforma Archivematica. Este sistema
¢ gratuito e tem codigo aberto, baseado no modelo SAAI integrando ferramentas que permitem
ao usuario processar os objetos digitais desde a submissdo dos pacotes de informacgdes até
arquivamento e acesso (ARCHIVEMATICA, 2021).

O painel de controle do sistema ¢ baseado na web, que fornece uma interface
multiusudria apresentando relatdrios sobre a situagcdo dos eventos cadastrados, simplificando o

controle e desenvolvimento de microsservicos, adi¢ao e edi¢ao de metadados, coordenagao de
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pacotes PAI e PDI, armazenamento e fornecimento de informagdes no seu plano de preservagao
(COSTA et al., 2016).

A Figura 12 apresenta o painel de controle do Archivematica destacando seus
elementos: 1) Painel (7abs), composto pelas guias de Transferéncia, de Admissdo, de
Armazenamento de Arquivos, de Plano de Preservagdo, de Acesso ¢ de Administragdo; 2)
Login de usudrio (User login), para login e logout dos usuarios; 3) Pacotes (Packages), sob os
status de “em andamento”, “na necessidade de uma decisdo a ser feita”, “concluido”, “com
falha” ou “rejeitado pelo arquivista”; 4) Microsservigos (Microservices), compostos pela
combinagdo de scripts e um ou mais codigos abertos gratuitos, ferramentas de software
empacotado no sistema; 5) Trabalhos (Jobs), subdivisdo dos microsservicos e formado por
tarefas especificas; 6) Decisdo (Decision), op¢do resultante de alguns microsservicos; e 7)
fcones Relatorio/Remover (Report/Remove icons), disponivel nas guias de Transferéncia e
Admissdo, que encaminhard as paginas de entrada de metadados descritivos e de direitos

autorais (COSTA et al., 2016).

Figura 12 - Painel de controle do Archivematica

archivematica
1. Tabs 2. User login
Submission Information Package uuip Ingest start time @
o sm-batch-2 f097e68a-2e5e-4dfb-blbf-bee6beScdcds 2019-08-14 14:49 =1- ReporURemove icons

» Microservice: Normalize

Job: Normalize [?] Awaiting decision + Actions

Job: Resume after normalization file identification tool selected. Completed successfully - Normalize for preservation and access (TN LR EF vy
- Normalize for preservation

Job: Identify file format Completed successfully - Reject SIP

Job: Do you want to perform file format identification? Completed successfully - Normalize service files for access
Job: Move to select file 1D tool Completed successfully Pl

Job: Grant normalization optiens for ne pre-axisting DIP Complated succassfully : m::: 'l::l::“

Job: Set remove preservation and access normalized files to renormalize link. Completed successfully

Job: Check for Access directory Completed successfully

Job: Check for Service directory Completed successfully _J 5. Jobs

Job: Identify manually normalized files Completed successfully

» Microservice: Clean up names

» Microservice: Remove cache files

» Microservice: Include default SIP processingMCP.xml

» Microservice: Rename SIP directory with SIP UUID \\
» Microservice: Verify SIP compliance

3. Packages
&) sm-Matroska-1 3c8b2207-@343-4654-bd9%f-0ab3cb0bdl 79 2019-08-07 17:10 -

» Microservice: Store AIP

» Microservice: Prepare AIP

» Microservice: Add README file

» Microservice: Generate AIP METS . .

4. Microservices

» Microservice: Bind PIDs

» Microservice: Process metadata directory

Fonte: https://www.archivematica.org/pt-br/docs/archivematica-1.13/ images/Dashboard.png

Compilados e analisados os dados da pesquisa, ¢ possivel, juntamente com o
arcabouco tedrico, apresentar uma proposta para implantacao de acdes de gestdo documental e

arquivistica focada na preservacao digital.



70

4.1 PROPOSTA DE SOLUCAO

Atualmente, a UTFPR dispde de uma Ordem de Servigo, que trata das normas e
procedimentos para utilizacdo do SEI no ambito da universidade, na qual estabelece que os
processos serdo concluidos pela unidade responsavel e arquivados de forma digital. Entretanto,
nao hd menc¢do, nessa normativa, sobre preservacao digital de longo prazo ou arquivistica,
tampouco.

Averiguou-se nos documentos institucionais publicados na pagina da internet da
UTFPR, além da ordem de servico sobre o SEI e sobre a tematica, a existéncia de uma pagina
referente & Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), que tem como
objetivo a avaliacdo dos documentos de arquivo da universidade, realizar orientagdes sobre os
Cddigos de Classificag@o basicos relativos as atividades-meio da Administragdao Publica e as
atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior.

Apesar da publicagdo da normativa sobre o SEI e a instituigdo da Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos, pressupde-se, para a implementagao efetiva de um
RDC-Arq, a criagdo de uma politica de preservacdo digital, que determinard as diretrizes a
serem observados pelo 6rgao na gestdo documental e arquivistica digital institucionalizada.

Os documentos institucionais da UFG, UFRGS e UnB sobre politica de preservagao
digital abordam tdpicos relevantes para inclusio em um documento pela UTFPR, conforme
segue:

e previsdao da preservacdo dos documentos digital em um repositério digital

confiavel, adotando padrdes de acesso aberto e gratuito, de acordo com o modelo
SAAI e as normas arquivistas vigentes;

¢ definicdo dos setores envolvidos na gestdo do RDC-Arq;

e previsdo de publicagdo de um plano de preservacdo digital ou outra acdo

semelhante;

e garantir a manutencdo da cadeia de custddia digital arquivistica ininterrupta em

todo ciclo de vida dos documentos; €

e possibilitar a criagdo de comissdes compostas por especialistas da area de

Arquivologia e Tecnologia da Informacao, principalmente.

Outro fator importante, ¢ a edi¢do de uma normativa para o uso dos metadados

adequados, desde a origem dos documentos no SEI-UTFPR, como sistema de negdcio das fases

correntes e intermediarias, pois com os metadados devidamente atribuidos garantirdo a



71

autenticidade, confiabilidade e integridade ao objeto digital no momento da integragao para um
RDC-Arq.

Assim igualmente, o detalhamento da temporalidade de cada tipologia de processo nas
respectivas bases de conhecimento permitird que no momento da triagem da documentagao seja
oportunizada a designacgdo clara para o destino a ser determinado: descarte (eliminag¢do) ou
envio para guarda permanente no repositdrio arquivistico.

Ademais, a criagao de uma Comissao de Preservagdo Digital auxiliard a alta gestao da
universidade quanto a adequagao de processos e viabilizagdo da politica de preservacao digital
no que diz respeito ao planejamento de a¢des para implantacdo e manutengdo dos acervos
digitais em conformidade com as diretrizes legais. Com a perspectiva de otimizagdo dos
trabalhos, a comissao pode ser dividida em grupos por areas de conhecimento relevantes para
a universidade, sendo um deles o Grupo SEI-UTFPR, para analise da documentagao criada no
SEI; como ideia de outro grupo, o Websites-UTFPR, para documentacido agregada no site
institui¢des e outras redes.

Em sintese, a proposta (Quadro 15) de implantagdo de agdes de gestdo documental e
arquivistica focada na preservacdo digital de longo prazo dos processos tramitados no SEI,

mantendo-se a cadeia de custddia, compreende:

Quadro 15 -Sintese da proposta de implantagdo de agdes de gestdo documental e arquivistica focada na
preservagdo digital de longo prazo dos processos tramitados no SEI, mantendo-se a cadeia de custodia

O que fazer Como fazer

e Para a criagdo da Politica de Preservagdo Digital,
pode-se compor uma comissdo com servidores da

Criacao de uma Politica de Preservagao Digital:
documento com defini¢des de a¢des de preservagao
digital de longo prazo.

area e/ou formacdo académica e/ou notavel
conhecimento em Ciéncias da Informacgédo
(Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia), em
Tecnologia da Informacdo, em Administragdo e em
Direito.

Criacdo de uma Comissao de Preservacao Digital,
subdividida em grupos por areas de conhecimento
especificos.

A composi¢ao da Comissdo de Preservacdo Digital
por servidores de multidreas e presidida pelo
profissional de Arquivologia.

A comissdo pode ser dividida em grupos por areas
de conhecimento relevantes para a universidade,
sendo um deles o Grupo SEI-UTFPR, para analise
da documentacdo criada no SEI; como ideia de outro
grupo, o Websites-UTFPR, para documentagdo
agregada no site instituigdes e outras redes, entre
outras tipologias de grupos.

Utilizacdo do SEI-UTFPR como sistema de negdcio
para gestdo documental das fases corrente e
intermediarias dos processos nele tramitados.

Integrar o Escritorio de Processos e os profissionais
de Arquivologia para a adequag¢do dos metadados
que garantirdo a autenticidade, confiabilidade e
integridade ao objeto digital e para o detalhamento
da temporalidade de cada tipologia de processo nas
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respectivas bases de conhecimento, permitindo
clareza para o momento de triagem da documentagéo
mantida no SEI-UTFPR.

Consolidar o SEI-UTFPR como sistema de negocio
para gestdo documental das fases corrente e
intermediarias dos processos nele tramitados.

Estabelecimento do uso do Archivematica como
solug¢do de RDC-Arq, para gestdo documental em fase
permanente, uma vez que o sistema ¢ gratuito, tem
codigo aberto e baseia-se modelo SAAI, podendo
adaptar-se as peculiaridades da UTFPR, enquanto
institui¢do de ensino superior.

Integrar o Escritorio de Processos; os profissionais
de Ciéncias da Informagdo (Arquivologia,
Biblioteconomia e Museologia) ¢ de Tecnologia da
Informacao para instalagdo, customizagado, defini¢ao
de fluxos de trabalho de ingestdo e acesso dos
documentos no software Archivematica.

Implantac¢do de uma plataforma de acesso ¢ difusdo da
documentacdo e que interopere com o Archivematica.

A administragdo universidade em conjunto com o
Escritorio de Processos e os profissionais de
Arquivologia definirem qual plataforma utilizar para
o acesso e difusdo da documentagao e que interopere
com o Archivematica.

Fonte: Elaborado pela autora.

A Figura 13 demonstra esquematicamente a proposta de solu¢do descrita

anteriormente.
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Figura 13 - Proposta para implantag@o de agdes de gestdo documental e arquivistica focada na preservagdo digital de longo prazo dos processos tramitados no SEI, mantendo-

se a cadeia de custodia

Fases corrente e intermediaria

_I_

Comissdo de Preservacdo Digital —
Grupo SEI-UTFPR

RDC-Arag Fase Permanente

érchivematica.

Pacote de Arquivamento
de Informacdo [PAl)
Contém um conjunto de
informagdes com todas as
Pacote de Submissdo de Informacdo (PSI) gualidades necessarias a
Contém a informacgdo de conteldo e a preservacdo por longo

informacio de descrigo de preservagio prazo

Pacote de
Disseminagao de
Informacao (PDI)

Contém o todo ou
parte de um PAI

Comissdo de Avaliagio de Documentos anlebem DESCARTE

Apds analise de temporalidade
de cada documento

Plataforma para difusdo e
acesso

Fonte: Elaborado pela autora.
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Conforme a representagdo da Figura 13, a proposta para implantacdo de agdes de
gestdo documental e arquivistica focada na preservacao digital de longo prazo dos processos
tramitados no SEI, mantendo-se a cadeia de custddia, configura-se na utilizagao do SEI-UTFPR
como sistema de negdcio para as fases correntes e intermedidrias dos processos administrativos
tramitados eletronicamente por ele. Paralelamente, as Comissdes de Avaliagdo de Documentos
e de Preservacao Digital — Grupo SEI-UTFPR analisardo a temporalidade de cada processo para
determinar a destinacdo da documentacdo (descarte ou guarda permanente), a qual foi
determinada pela TTD e pelo codigo de classificacdo de documentos. Estas comissdes atuam
em conjunto tanto com o sistema de negdcio quanto com o RDC-Arq.

Posteriormente, o encaminhamento para guarda permanente de longo prazo do SEI-
UTFPR para um RDC-Arq serd realizado através de Pacotes de Submissao de Informacao (PSI)
que contenham as informagoes de contetdo e as informacgdes de descricdo de preservagao, de
forma a manter a cadeia de custodia digital arquivistica (CCDA) ininterrupta e interoperavel.
Nesse momento, ja foram atribuidos os metadados adequados para a preservacio digital na
criacdo (origem) dos documentos no SEI-UTFPR, uma vez que uso correto desses metadados
auxiliam para a garantia da autenticidade, confiabilidade e integridade do documento. Pode
existir, ainda, um movimento de retorno da documenta¢do do RDC-Arq para o SEI-UTFPR,
por erro de arquivamento ou questdes de ordem judicial, por exemplo, demonstrando certa
mobilidade nesta etapa.

O sistema proposto como RDC-Arq, na fase permanente, para a UTFPR ¢ o
Archivematica, pois trata-se de um sistema gratuito com cddigo aberto e baseado no modelo
SAAIL No Archivematica ao receber os PSI do SEI-UTFPR serdo criados Pacotes de
Arquivamento de Informacao (PAI), com conjuntos de informagdes com todas as qualidades
necessarias a preservagdao por longo prazo. Quando necessario o acesso e a difusdo dos
documentos preservados no Archivematica, o administrador do sistema elaborard Pacotes de
Disseminacao de Informacao (PDI), que contenham o todo ou parte de um PAL

Por fim, o recebimento da documentacao contida no Archivematica se daré por uma
plataforma de acesso e difusdo que interopere e mantenha a cadeia de custodia digital

arquivistica ininterrupta.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente estudo objetivou apresentar uma proposta para implantagao de acdes de
gestdo documental e arquivistica focada na preservagado digital de longo prazo dos processos
tramitados no SEI, mantendo-se a cadeia de custddia. Para tanto, realizou a coleta de dados
junto as Instituicdes Federais de Ensino Superior que utilizam o SEI como sistema
automatizado para a gestao e fluxo de processos.

A inquietacdo apresentada no inicio deste estudo sobre como proporcionar o
acondicionado dos documentos digitais produzidos pelo SEI na UTFPR e ao mesmo tempo
zelar por suas condi¢des arquivisticas em um sistema informatizado que ndo seria proprio para
preservacdo digital de documentos, mitigou-se com a participacdo massiva da amostragem
selecionada para a pesquisa. Tal colaboracdo acabou por subsidiar a identificagdo das
Universidades Federais que utilizam o SEI para tramita¢do de processos € documentos ¢ a
existéncia de agdes de arquivamento e preservagao digital por parte dessas institui¢des; a sintese
das respectivas normativas arquivisticas para preservacao digital; a verificacdo referente ao uso
de quais sistemas informatizados especificos sdo aplicados na preservacdo digital; a
comparagdo de funcionalidades e a aplicabilidade dos principais sistemas informatizados de
preservacao digital disponiveis para Administragdo Publica Federal, de acordo com as
normativas arquivisticas. Por fim, contribuiu na sistematizacdo de agdes de gestdes, que
resultou na organizacdo e elabora¢do da estrutura propositiva de agdes que deu origem ao
produto técnico/tecnologico.

Desta forma, a andlise dos resultados da coleta de dados possibilitou a identificacao
dos diferentes cenarios de uso do SEI e demais sistemas informatizados que podem compor o
ciclo de vida dos documentos, como SIGAD e RDC-Arq, além de identificar as agdes de
preservacdo adotadas, bem como os documentos institucionais que as regulam. Essa andlise
somada a literatura pertinente embasou a proposicao de implantacdo de acgdes de gestdo
documental e arquivistica apropriadas para a salvaguarda dos documentos digitais concluidos
no SEIL integrando a ela um Repositério Arquivistico Digital Confiavel para que a UTFPR
possa garantir o acesso € uso ao longo do tempo, mantida uma cadeia de custddia digital
arquivistica e com isso a autenticidade dos documentos preservados.

Pretendeu-se oferecer recomendagdes praticas para a administracdo da UTFPR e que
elas possam levar ao leitor uma base de conhecimento sobre a importincia da preservagao
digital a longo prazo da documentagdo produzida no SEI, bem como esclarecer sobre gestdo de

documentos, o ciclo de vida dos documentos, os elementos que necessarios para uma possivel
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implantacdo de um repositorio digital arquivisticos confidvel, balizado em normas e
especificagdes que assegurem confiabilidade, durabilidade, autenticidade, para as sociedade e
futuras geracdes, como responsabilidade do 6rgao publico, preconizado na legislagdo vigente.

Este estudo ndo esgota as possibilidades de pesquisa sobre preservacgao digital de longo
prazo, tendo em vista que outras vertentes derivadas dele podem ser levadas ao questionamento
académico-profissional, tal como uma proposta de politica de preservacao digital arquivistica
ou ainda o estudo da plataforma de acesso e difusao que melhor se adapta as necessidades do
RDC-Arq implantado. Assuntos, estes, que podem ser objetos de pesquisas futuras.

Por fim, acredita-se que o presente estudo tenha sido significativo para UTFPR e para
outras instituigdes publicas que vivenciam a mesma situagao, isto ¢, tiveram a necessidade de
adaptar-se as novas tecnologias e adotaram um sistema informatizado para como ferramenta
para gestdo de processos administrativos e que, apesar disso, ndo possuem agdes para
preservagao digital de longo prazo, as quais garantam o acesso, a autenticidade, a confiabilidade
e a integridade dos documentos salvaguardados, destacando que o descarte de qualquer
documento, ainda que acidental, pode acarretar prejuizos irreversiveis para a entidade e para a

sociedade.
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