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RESUMO

A digitalizagdo de substituigdo concedeu ao representante digital o mesmo valor
legal presente no documento arquivistico original em papel, desde que fossem
atendidos os atributos apresentados no Decreto n® 10.278/2020. Posteriormente,
foram publicadas a Resolu¢do do Conselho Nacional de Arquivos n° 48 e a norma
da Associacao Brasileira de Normas Técnica - Pratica Recomendada 1.013, com o
intuito de orientar o processo para de produgdo do representante digital nas
instituicbes. O objetivo geral definido foi a parametrizacdo da produgdo do
representante digital com critérios que garantam a presun¢ao de autenticidade para
o representante digital, a partir da analise das publicagbes supracitadas e de
pesquisa na literatura arquivistica no contexto digital. Os objetivos especificos foram:
a conceitualizagcdo dos atributos apresentados no decreto, a fundamentagao teérica
dos procedimentos de digitalizagdo de substituicdo de acordo com as bibliografias
consultadas e a sistematizagdo de agdes necessarias para a produgao do
representante digital. Dessa forma, foi possivel estabelecer o fluxo para a
digitalizacdo, as boas praticas para a garantia de qualidade do processo, a
preparagao do ambiente digital para inser¢do do documento digital, a autenticagao
eletrénica e as propriedades do formato de arquivo digital, o respaldo e o valor legal
para o representante digital. A abordagem qualitativa e exploratéria, e a pesquisa
bibliografica e documental, permitiram uma cobertura ampla, em fontes variadas e a
investigacdo sobre o tema. Como resultados, a partir do levantamento das
proposicoes, leis e decretos, foi observado que a digitalizacdo de substituicdo esteve
na pauta legislativa por décadas. Por sua vez, a comunidade arquivistica
desenvolveu pesquisas e criticou as iniciativas governamentais a partir do
conhecimento cientifico. Foi verificada a importancia de padrbes arquivisticos para
os procedimentos de digitalizagdo, para garantir a preservagdo dos documentos. As
instituicbes e a sociedade civil estdto em meio a Transformagédo Digital e as
ferramentas tecnoldgicas podem contribuir para o aperfeigoamento do acesso, da
recuperacao e da preservacao da informacgéo. Todavia, foi atestado que a gestédo de
documentos, independente se o suporte documental for digital ou nao digital, reune
0S mecanismos necessarios para a preservacao do representante digital. Por fim,
foram apresentadas as agdes e 0s aspectos necessarios no ambiente para a
digitalizacdo de substituicdo, no d&mbito governamental, institucional e profissional,
que precisam ser considerados na producao do representante digital.

Palavras-chave: Digitalizacdo de Substituicdo; Representante Digital; Gestdo de
Documentos; Decreto n° 10.278/2020; Documento arquivistico digital.



ABSTRACT

The replacement digitization granted the digital representative the same legal value
as the original paper archival document, provided that the attributes presented in
Decree No. 10.278/2020 were met. Subsequently, National Archives Council
Resolution No. 48 and the Brazilian Association of Technical Standards standard -
Recommended Practice 1.013 were published, with the aim of guiding the process
for producing the digital representative in institutions. The general objective defined
was to parameterize the production of the digital representative with criteria that
guarantee the presumption of authenticity for the digital representative, based on an
analysis of the aforementioned publications and research into archival literature in the
digital context. The specific objectives were: the conceptualization of the attributes
presented in the decree, the theoretical foundation of the replacement digitization
procedures according to the bibliographies consulted and the systematization of
actions necessary for the production of the digital representative. In this way, it was
possible to establish the flow for digitization, the good practices for guaranteeing the
quality of the process, the preparation of the digital environment for inserting the
digital document, electronic authentication and the properties of the digital file format,
the backing and legal value for the digital representative. The qualitative and
exploratory approach, as well as bibliographic and documentary research, allowed for
broad coverage, in a variety of sources, and investigation of the topic. As a result,
from the survey of proposals, laws and decrees, it was observed that the digitization
of replacement has been on the legislative agenda for decades. In turn, the archival
community has carried out research and criticized government initiatives based on
scientific knowledge. The importance of archival standards for digitization procedures
was noted, in order to guarantee the preservation of documents. Institutions and civil
society are in the midst of Digital Transformation and technological tools can help
improve access, retrieval and preservation of information. However, it was confirmed
that document management, regardless of whether the documentary support is
digital or non-digital, brings together the necessary mechanisms to preserve the
digital representative. Finally, the actions and aspects necessary in the environment
for the digitization of replacement, in the governmental, institutional and professional
spheres, which need to be considered in the production of the digital representative,
were presented.

Keywords: Replacement Digitization; Digital Representative; Records Management;
Decree No. 10.278/2020; Digital Record.
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1 INTRODUGAO

E fato que as instituicdes estdo utilizando cada vez mais se apropriando da
Tecnologia Digital da Informacdo e Comunicagdo (TDIC), automatizando e
estruturando no ambiente digital os fluxos de trabalho, buscando uma maior
celeridade na tramitacdo, mais dinamismo no acesso, na recuperagdo € no
compartilhamento dos seus documentos.

Consequentemente, o uso de papel, os gastos com impressao de formularios
e copias, o espaco de armazenamento do acervo e a minimizagao de extravios e
danos oriundos da manipulacdo do documento, sdo topicos apontados pelas
instituicbes que querem digitalizar o seu acervo documental. Empresas privadas que
exclusivamente alugavam galpdes para a guarda documental, agora prestam
servicos de digitalizagdo de documentos e oferecem ferramentas computacionais
para manipulagdo e acesso aos documentos eletronicos.

Nas ultimas décadas a digitalizacdo de documentos tornou-se uma realidade
nas instituicbes e o poder publico tem aumentado a sua participacdo no ambiente
digital. Os documentos digitalizados estdo inseridos no seu fluxo de trabalho, no
atendimento a populagéo e na interagdo com outras instituigdes. Vale destacar que a
digitalizagcdo de processos na administragdo publica por vezes é entendida como a
realizacdo das atividades institucionais sem a utilizacdo de papel, situacao
semelhante ao conceito de digitizagao e distinta da digitalizagdo de documentos ou
de conjuntos documentais, propriamente falando.

No Poder Legislativo, a tematica da digitalizagdo comecgou a ser discutida em
1996, no Senado Federal com o Projeto de Lei (PL) n° 22, que pretendia atribuir
valor juridico ao armazenamento eletronico de documentos. Todavia, em 2019, Lei
n.° 13.874, denominada como a “Lei da Liberdade Econbmica”, equiparou para todos
os efeitos legais o documento original e o seu representante digital (RD), e entéo, o
Decreto n.° 10.278/2020, regulamentou e estabeleceu os requisitos necessarios para
a produgao do representante digital em substituicdo ao documento original em papel.

Dentre os requisitos, destacam-se, a integridade e a confiabilidade do
representante digital, a sua rastreabilidade e a auditabilidade, a confidencialidade e
o0 uso de métodos que possibilitem a interoperabilidade entre sistemas
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informatizados, assim como o incremento da assinatura digital no padrdo da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil), aspectos que devem ser
abordados nos procedimentos de digitalizagdo de substituicdo. Definigdes relativas a
resolucdo de imagem, a producdo de arquivos digitais nos formatos Portable
Document Format (PDF) ou Portable Network Graphics (PNG) e os metadados
obrigatérios foram especificados nos Anexos | e |IlI, complementando as
determinagdes do Decreto n° 10.278/2020.

Sem maiores fundamentos sobre a aplicacdo dos procedimentos supracitados,
o decreto possibilitou o descarte do documento original em papel apds a produgéo
do representante digital. Porém, documentos de guarda permanente n&do devem ser
submetidos a digitalizagcdo de substituicdo, assim como as outras excegdes
dispostas no regulamento. O decreto afirma também que documentos com valor
historico ndo devem ser eliminados, todavia, nao apresenta qualquer entendimento,
caracteristica ou um aspecto legal que defina tal valor. Assim, a questdo sobre o
valor historico esta disposta de forma subjetiva e precisa ser explorada e estudada.

No meio académico é crescente o numero de pesquisas, estudos e debates
sobre o documento digital (nato-digital e digitalizado), avaliando e propondo
aspectos técnicos baseados na ciéncia arquivistica. Assim, tornou-se relevante um
estudo sobre os impactos do Decreto n.° 10.278/2020, considerando a auséncia de
conteudo técnico e cientifico, a avaliagado dos recursos computacionais disponiveis e
também os requisitados no decreto e, principalmente, o risco de perda informacional
com a eliminac&o precoce de documentos em virtude da digitalizagao de substitui¢ao.

E importante entender quais os parametros que devem ser aplicados na
producdo do representante digital, considerando as normas e as resolugbes
nacionais e internacionais, pois, mesmo provenientes de contextos e abordagens
diferentes, estes procedimentos se baseiam em estudos e pesquisa cientifica que
podem ser aprimorados e aplicados ao contexto brasileiro, possibilitando a interagao
e o desenvolvimento de requisitos.

Além disso, como avaliar a viabilidade e a execucao de procedimentos para
garantir ao representante digital os mesmos efeitos legais do documento original? O
decreto define dois formatos de arquivo digital e a inclusdo de metadados
obrigatérios como requisitos para a migragcdo do suporte. Estes critérios s&o
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suficientes e estdo alinhados com a literatura arquivistica e com os padrbes
internacionais?

Para preservagdo do representante digital, devem ser considerados fatores
como a obsolescéncia tecnoldgica, a interoperabilidade entre sistemas e a cadeia de
custédia digital arquivistica. Como o decreto aborda estes preceitos e os
procedimentos adequados para o armazenamento e a preservacgédo digital? Quais as
praticas e ferramentas sdo recomendadas pela ciéncia arquivistica? Quais recursos
materiais, financeiros € humanos serdo necessarios serado necessarios no processo
de digitalizagcao de substituicao?

A partir dessas premissas, outros questionamentos serdo problematizados e
analisados nessa pesquisa com o proposito de evitar a digitalizagdo e a eliminagéo
“selvagem” de documentos originais em papel, apresentando e discutindo critérios
técnicos, boas praticas e recomendacodes estabelecidas por instituicdes renomadas
e por pesquisadores da area. Dessa maneira, sera possivel analisar os requisitos
apresentados no Decreto n° 10.278/2020 para a criagdo do representante digital,
estabelecer o entendimento de conceitos relacionados a gestdo de documentos e
propor parametros ao processo de digitalizacdo de substituicio que garantam,
principalmente, a presungdo da autenticidade e a preservacido do representante
digital.

A metodologia empregada nesta pesquisa € de carater qualitativo e de
natureza basica, visando contribuir com o avanco do conhecimento e
aperfeicoamento de praticas relativas a digitalizacdo de substituicdo. Para Minayo
(2001), a pesquisa qualitativa trabalha com o “universo de significados, o que
corresponde a um espaco mais profundo das relagbes, dos processos e dos
fendmenos que nédo podem ser reduzidos a operacionalizagéo de variaveis”. Godoy
(1995) argumenta que a pesquisa qualitativa ndo pretende realizar medi¢gdes ou
mensuragdes estatisticas e os seus interesses vao ficando mais bem delimitados
conforme o seu avancgo. A pesquisa é de cunho exploratorio, o que proporciona uma
maior familiaridade com o problema em questdo e o desenvolvimento e
esclarecimento de conceitos e ideias (Gil, 2008).

Nessa dissertagdo foram adotadas as pesquisas bibliografica e documental.
Gil (2008) destaca, a pesquisa bibliografica € desenvolvida a partir de material ja
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elaborado e a sua vantagem reside no fato de permitir ao investigador uma
cobertura muito mais ampla. Enquanto a pesquisa documental permite a consulta e
analise de dados e informagdes em fontes diversas, para a sua consolidagao
cientifica. Portanto, serdo consultadas fontes legislativas brasileiras e internacionais,
as resolugdes e as orientagdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), as
normas padronizadoras da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e da
International Organization for Standardization'(ISO), pesquisas académicas e artigos
relacionados a gestdo de documentos digitais e nao digitais e demais bibliografias
condizentes com o tema abordado e disponiveis na internet.

O produto final dessa dissertagdo € uma fonte de consulta para profissionais
que atuam em setores de arquivo, em instituicdes arquivisticas, para a comunidade
académica, para as pessoas interessadas no tema e profissionais que atuam em
empresas de guarda e digitalizagdo de documentos, fomentando a adogado de
procedimentos arquivisticos. A avaliacido do referido decreto € uma oportunidade
para disseminar a cultura da gestdo de documento, enfatizando a necessidade de
aproximacao de arquivistas com profissionais de diversas areas do conhecimento,
como a Administragao, o Direito e a Ciéncia da Computacao.

A dissertacao esta estruturada em um percurso l6gico, a comegar na segao 2
com a definigdo de termos arquivisticos, seguindo para a contextualizagado da gestéo
de documentos e da evolugao arquivistica no cenario brasileiro. A segao 3 é
dedicada ao tema da substituicdo do suporte documental, recorrendo a legislacédo da
microfiimagem e da digitalizagdo de substituicdo. O Decreto n° 10.278/2020 é
apresentado com comentarios nos principais artigos. A secdo 4 realiza uma
pesquisa em normas, resolugdes, orientagdes técnicas e publicagdes relacionadas a
tematica da digitalizacdo e dos documentos digitais. A partir do estudo destas
bibliografias, o referido decreto € avaliado a partir de elementos especificos, porém
de suma importancia na produc¢ao do representante digital na segéo 5.

Por fim, na segao 6, é discutido o impacto da digitalizagdo de substituigao, por
meio de uma analise sobre os resultados encontrados e também foi realizada uma

sistematizacdo para a produgdo do representante digital, considerando todo o

"Em portugués, Organizagdo Internacional para Padronizagéao.
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material pesquisado. Na secdo 7, sao apresentadas as consideracdes finais com

apontamentos para novas pesquisas.
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2 A ARQUIVOLOGIA E SUAS BASES CONCEITUAIS PARA A GESTAO DE
DOCUMENTOS

Compreender o surgimento da ciéncia arquivistica, a formacgéo do arquivista e
a crescente relevancia dos documentos arquivisticos no decorrer dos anos € crucial
para o desenvolvimento de pesquisas na area.

O nascimento da Arquivologia tem como marco a constituicdo dos depdsitos
de arquivos na Europa no século XV. A formagao de arquivistas, por sua vez, tem
inicio nas escolas de ciéncias historicas (historia legal e institucional, paleografia,
filologia, diplomacia, sigilografia e heraldica) que contribuiram para a difusdo do
conhecimento das antigas praticas administrativas e juridicas. A Scuola del
GrandeArchivio em Napoles (1811), Archivalische Unterrichts Institut em Munique
(1821) e a Ecole des Chartes em Paris (1821) sdo destacadas por Duchein (1992) e,
segundo o autor, a partir da segunda metade do século XIX a profissdo de arquivista
foi reconhecida como autbnoma e especializada.

No século XIX surge o principio da proveniéncia ou respeito aos fundos,
apresentado pela primeira vez em 1841 pelo arquivista, paledgrafo e historiador
Natalis de Wailly, segundo o qual "todos os documentos provenientes de um corpo,
um estabelecimento, uma familia ou um individuo formam um fundo, e devem ser
mantidos juntos”. Posteriormente, por volta de 1880, os arquivistas alemées da
Prussia identificaram o principio do respeito a ordem original, ou seja, o arranjo
estabelecido pelo produtor dos documentos arquivisticos deve ser conservado no
seu respectivo fundo.

Destacam-se o0s conceitos arquivisticos da organicidade, unicidade,
indivisibilidade ou integridade, cumulatividade e da territorialidade, sendo este ultimo
“o principio segundo o qual os arquivos publicos, proprios de um territério, seguem o
destino deste ultimo” (Rousseau; Couture, 1998).

O campo cientifico da administracdo contribuiu significativamente para o
tratamento documental. Focado na racionalizagdo da produc¢ado de documentos e na
eficiéncia dos fluxos processuais das instituigdes, no final do século XIX e inicio do
século XX, a Abordagem Classica da Administragcdo apresentou grandes avangos na
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administracao e organizagao interna de uma instituicao e, respectivamente, dos seus
documentos.

Nesse contexto, a teoria classica de Henry Fayol centrou na visdo gerencial e
na estrutura da instituicido e buscou aumentar a eficiéncia da empresa a partir de
uma melhor forma de administrar, analisando as fungdes da estrutura organizacional
(departamentos). A teoria da administracéo cientifica de Hugh Taylor, por sua vez,
direcionou os estudos para a execugao das tarefas, ou seja, para o “chéo de fabrica”,
desenvolvendo novos métodos de trabalho com a adogao de um padrao cientifico e
eficiente (Chiavenato, 2012). Essa aproximagao com a Administragao Cientifica foi

fundamental para a evolugao da gestado de documentos:

A aplicagéo dos principios da administragéo cientifica para a solugdo dos
problemas documentais gerou os principios da gestdo de documentos, os
quais resultaram, sobretudo, da necessidade de se racionalizar e
modernizar as administragdes. Nao se tratava de uma demanda setorizada,
produzida a partir das proprias instituigdes arquivisticas, em que pese as
consequéncias extremamente inovadoras que trouxeram para a arquivologia
(Jardim, 1987, p. 36).

Atualmente, as relagbes entre a arquivologia e a administragdo estéo
ganhando novos contornos. Estudos relacionados a governanga arquivistica,
auditoria arquivistica e mapeamento de fluxos documentais, por exemplo, sdo cada
vez mais necessarios, e 0s objetivos e resultados destas pesquisas estdo

diretamente relacionados a gestdo de documentos arquivisticos.

2.1 Instrumentos terminoldgicos arquivisticos

A importancia da definicdo e conceituagdo de palavras € diagnosticada por
Rocha (2010), ao citar a pesquisa colaborativa internacional desenvolvida pelo
International Research on Permanent Authentic Records in Electronic System32
(InterPARES), no qual a autora ressalta a importdncia dos instrumentos
terminolégicos, como os glossarios e os dicionarios, e como as definicdes
estabelecidas pelo projeto contribuem para facilitar a comunicagdo entre
pesquisadores, além de apoiar a disseminagdo da teoria e da metodologia do

InterPARES. Essa padronizagao de significados permite um entendimento unico de

2Em portugués: Pesquisa internacional sobre a autenticidade de documentos permanentes em
sistemas eletrénicos (Tradug&o nossa).
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um termo, independentemente do idioma, da nacionalidade ou da “cultura”
arquivistica de um determinado pais.

Para Ketelaar (1997), as palavras podem tomar diferentes significados,
considerando as diferencas culturais na traducao de conceitos e a area de trabalho,
mesmo em um mesmo idioma e pais. Duchein (2007) ja alertava para divergéncia de
vocabulario dentro de uma mesma lingua e os diferentes sistemas de governos,
administrativos e juridicos como fatores que colaboram para essa desarmonia dos
termos.

Bellotto (2007, p.49), destaca que a “palavra € uma unidade dotada de
significado que € representada na fala por um som ou combinagédo deles, e na
escrita, por um sinal ou sequéncia de sinais graficos”, enquanto que o termo é uma
“palavra prépria de certo registro de lingua, campo do conhecimento ou atividade”. A

autora diz também que:

A existéncia do controle terminolégico, como ja afirmamos, além de facilitar
o entendimento entre os profissionais nacionais e estrangeiros, pode
aumentar, pela precisdo da pesquisa e das denominagdes, a qualidade
técnica dos ftrabalhos, afora se constituir em instrumental Gtil para a
formacéao e treinamento de candidatos ou iniciantes na profissédo. (Bellotto,
2007, p. 53).

Portanto, conceituar os termos sob o olhar arquivistico permite o
entendimento entre os pares, a compreensao de pesquisadores, profissionais de
outras areas e demais interessados, que querem proceder e conhecer a gestao de
documentos arquivisticos.

Para esta pesquisa, foram selecionados o0s seguintes instrumentos
arquivisticos nacionais: o Dicionario de Terminologia Arquivistica (DTA), langado em
1996 e atualmente na 32 versao — 2012, reeditada pela Associagao de Arquivista do
Estado de Sdo Paulo (ARQ-SP); o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(DIBRATE), produzido pelo Arquivo Nacional (AN) — em 2005; e o Glossario de
Documentos Arquivisticos Digitais elaborado pela Camara Técnica de Documentos
Eletrénicos (CTDE), pela primeira vez em 2004 e atualmente esta na sua 8?2 versao —
2020. Por sua vez, o Dictionary of Archives Terminology (DAT), organizado pela
Society of American Archivists (SAA) e o Multilingual Archival Terminology,

apresentado pelo International Council on Archives (ICA) como um banco de dados
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on-line e interativo de terminologia arquivistica, foram examinados para a definicéo
dos termos arquivisticos sob a perspectiva internacional.

Todavia, Rocha (2010, p.80) destaca que um instrumento terminoldgico deve
ser dindmico e refletir as mudancas, novos aspectos ou obsolescéncia da area,
situagdes evidenciadas nos documentos arquivisticos digitais, que trazem consigo
novas midias, processos e desafios da area da Tecnologia da Informacéo (TI)

Logo, serdo apresentadas as definigbes das palavras documento, arquivo,
dado e informacéo, aplicados ao contexto arquivistico. Para o termo gestdo foi
realizada uma breve consulta no campo tedrico da administracdo para definir e
distinguir gestdo e administragdo. Por ultimo, foi apresentada a definicdo para o
termo gestdo de documentos. Dessa forma, além de ser realizada uma reviséo
tedrica, é possivel avaliar a necessidade de atualizacdo dos conceitos descritos nos
referidos instrumentos, a insercdo e a definicdo de novos termos no campo

arquivistico.

2.2  Conceitos relacionados ao documento arquivistico.

Os termos documento, arquivo, documento arquivistico, informacédo e dado,
serdo conceituados na sequéncia a partir de consultas realizadas nos instrumentos
citados anteriormente: o DIBRATE, o Glossario da CTDE, o DTA, além do DAT e do
Multilingual Archival Terminology, sendo estes dois ultimos relevantes para a
compreensao dos conceitos em outros idiomas.

O documento esta presente em todos os momentos de vida das pessoas e
nas rotinas das instituicbes. Seja para garantir os direitos ou para determinar os
deveres do cidaddo e de uma instituicdo, a nogdo e a materializacdo de um
documento € exemplificada por uma certiddo de nascimento ou por uma nota fiscal
de servigo. Para o termo documento (em inglés document) s&o apresentadas as
seguintes definigbes:

Quadro 1 - Definicdo do termo documento.

Fonte Definicao de Documento

DTA 1 Unidade constituida pela informagao e seu suporte.

DIBRATE 1 Unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato
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Glossario da 1 Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o formato ou o suporte.
CTDE
DAT 1 Qualquer trabalho escrito ou impresso; uma escrita.

2 Informagdes ou dados fixados em algumas midias.

3 Informacgdes ou dados fixados em alguns meios de comunicagdo, mas que nao
fazem parte do registro oficial; um nao-registro.

4 Um trabalho escrito ou impresso de natureza legal ou oficial que possa ser
usado como prova ou prova; um registro (DOCUMENT, 2022a, tradugao nossa3).

Multilingual 1 Um dnico item de arquivo, registro ou manuscrito. Geralmente fisicamente
Archival indivisivel.
Terminology 2 Informagéo ou objeto registrado que pode ser tratado como uma unidade.

3 Informacdes registradas independentemente do meio ou das caracteristicas;
um unico item.

4 Uma unidade indivisivel de informagao constituida por uma mensagem afixada
a um meio (gravada) de forma sintatica estavel. Um documento tem forma fixa e
conteudo estavel.

5 Informagbes gravadas independentemente do meio ou das caracteristicas
(DOCUMENT, 2022b, tradugéo nossa“).

Fonte: Elaboragao propria.

Observando o quadro 1, o DTA, o DIBRATE e o Glossario da CTDE
apresentam praticamente a mesma definicdo, enquanto que o Multilingual Archival
Terminology introduz na sua conceituagdo caracteristicas como a indivisibilidade,
unicidade, forma fixa, conteudo estavel e suporte.

Rondinelli (2013, p.53) realizou um estudo do termo documento® e constatou
a existéncia de poucas definicdes sobre documento no ambito arquivistico, situagao
justificada pelo fato de o objeto da arquivologia ser precisamente o documento
arquivistico, e nao o documento em si.

Considerando o contexto da tecnologia digital, a autora sugere um olhar
apurado sobre o conceito de documento. Nesse aspecto, cabe destacar a distincdo

conceitual entre documento eletrénico e documento digital: o primeiro diz respeito a

*Em inglés: 1 Any written or printed work; a writing. 2 Information or data fixed in some media. 3
Information or data fixed in some media, but which is not part of the official record; 4 a non-
record. A written or printed work of a legal or official nature that maybe used as evidence or proof;
a record.

* Em inglés: 1 A single archival, record or manuscript item. Usually physically indivisible. 2
Recorded information or object which can be treated as a unit. 3 Recorded information regardless
of medium or characteristics; A single item. 4 An indivisible unit of information constituted by a
message affixed to a medium (recorded) in a stable syntactic manner. A document has fixed form
and stable content. 5 Recorded information regardless of medium or characteristics.

® Sintese etimoldgica, do latim: ensino; e do grego: prova, testemunho; semantica: doutrina,
ensino, diploma, testemunho. A partir de autores da Ciéncia da Informagdo (Cl) e da
Arquivologia, a autora destacou a materialidade (conteudo fixado num suporte) e a funcionalidade
(ensino, aprendizagem, registro e comunicag¢ao da informacao, testemunho de fatos e agdes).
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uma “informagao registrada, codificada em forma analégica ou em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico”, enquanto que o
segundo se refere a “informacgéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional” (CONARQ, 2020). Portanto, o
documento digital € um documento eletrénico, porém a reciproca nao € verdadeira.
A partir do termo documento, o Glossario da CTDE apresenta a hierarquia,
conforme demonstra o quadro 2, com as variagbes que o termo documento pode

assumir, demonstrando a relevancia de estudar as caracteristicas de um documento:

Quadro 2 - Hierarquia conceitual para o termo documento.

Documento
l, Documento Arquivistico
l, Documento Arquivistico Armazenado
l, Documento Arquivistico Auténtico
l, Documento Arquivistico Eletrénico
l, Documento Arquivistico Digital
l, Documento Arquivistico Manifestado
I, Documento Eletrénico
l, Documento Arquivistico Eletrénico
l, Documento Arquivistico Digital
l, Documento Digital
l, Documento Arquivistico Digital
Documento n&o digital

Fonte: Glossario da CTDE (CONARQ, 2020, p.4).

Em relagdo a palavra arquivo, podemos afirmar que a mesma €& bastante
utiizada nas instituicbes e principalmente pelas pessoas, considerando
principalmente a sua insergdo no contexto tecnolégico. Dessa forma, o termo arquivo

(em inglés archives) possui muitos significados, como € exposto no quadro a seguir:

Quadro 3 - Definicdo do termo arquivo.

Fonte Definigdo de Arquivo

DTA 1 Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte
sdo reunidos por acumulagdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas.

2 Entidade administrativa responsavel pela custddia, pelo tratamento
documental e pela utilizagdo dos arquivos sob sua jurisdi¢ao.

3 Edificio onde sdo guardados os arquivos.

4 Mdvel destinado a guarda de documentos.

5 Em processamento de dados, conjunto de dados relacionados, tratados como
uma totalidade.
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DIBRATE

1 Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. Ver também fundo.

2 Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento
técnico, a conservagao e o acesso a documentos.

3 Instalagdes onde funcionam arquivos.

4 Mdvel destinado a guarda de documentos.

Glossario
CTDE

da

1 (Fundo) Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte.

2 (Instituicao ou servigo) Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia,
o processamento técnico, a conservagao e o acesso a documento arquivistico.

3 (Digital) Sequéncia de bytes ordenada e nomeada que é reconhecida por um
sistema operacional.

DAT

1 Todo o corpo preservado de registros inter-relacionados e interdependentes de
uma institui¢do ou individuo; um fundo.

2 Uma selecdo de registros digitais ou substitutos digitais de registros
disponibilizados como uma coleg&o online com curadoria.

3 Uma colecao de colegdes de manuscritos geridas como uma unidade tematica
e representando uma especializagao de colegdo de um repositério de arquivo.

4 Uma organizagdo que coleta os registros de individuos, familias ou outras
organizagdes; uma colegao de arquivos.

5 (Geralmente interpretado como sing., anteriormente tratado como pl.) A divisdo
dentro de uma organizagao responsavel por adquirir e manter os registros de
valor continuo da organizagao; arquivos institucionais.

6 (Em maiusculas e geralmente precedidas por “0”) repositério oficial de uma
nacao, estado, territério ou registros de instituicdo de valor continuo o edificio,
edificios ou parte deles abrigando registros de valor continuo.

7 O prédio, prédios ou parte deles abrigando registros de valor continuo.

8 A disciplina profissional, pratica e estudo de administrar tais colegdes e
organizagoes; arquivo (Archives, 2022a, tradugéo nossaG).

6

Em inglés:

1 An institution’s or individual’s entire preserved body of interrelated and
interdependent records; a fond. 2 A selection of digital records or digital surrogates of records
made available as a curated online collection. 3 A collection of manuscript collections managed
as a thematic unit and representing a collecting specialization of an archival repository. 4 An
organization that collects the records of individuals, families, or other organizations; a collecting
archives. 5 (Usually construed as sing., earlier treated as pl.) the division within an organization
responsible for acquiring and maintaining the organization’s records of continuing value;
institutional archives. 6 (Capitalized and usually preceded by the) the official repository of a
nation, state, territory, or institution’s records of continuing value. 7 The building, buildings, or
portion thereof housing records of continuing value. 8 the professional discipline, practice, and
study of administering such collections and organizations; archivy.
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Multilingual 1 O conjunto dos documentos feitos e recebidos por uma pessoa ou organizagéo

Archival juridica ou fisica na condugao dos negécios e preservados.

Terminology 2 Local onde sdao guardados os documentos selecionados para preservagao
permanente.

3 Orgao ou instituicdo responsavel pela preservagdo e comunicagdo dos
documentos selecionados para preservagao permanente.

4 Materiais criados ou recebidos por uma pessoa, familia ou organizagao,
publica ou privada, na condugdo de seus negdécios e preservados pelo valor
duradouro contido nas informagdes que contém ou como evidéncia das fungdes
e responsabilidades de seu criador, especialmente aqueles materiais mantidos
segundo os principios de proveniéncia, ordem original e controle coletivo;
registros permanentes.

5 A divisdo dentro de uma organizagéo responsavel por manter os registros de
valor duradouro da organizagao.

6 Uma organizagao que coleta os registros de individuos, familias ou outras
organizagdes; uma colegéo de arquivos.

7 A disciplina profissional de administrar tais cole¢cdes e organizacgdes.

8 O edificio (ou parte dele) que abriga cole¢des de arquivo.

9 Uma colegdo publicada de artigos académicos, especialmente como um
periddico.

10 Aqueles registros que sdo avaliados como tendo valor continuo.
Tradicionalmente, o termo tem sido usado para descrever documentos ndo mais
necessarios para uso atual que foram selecionados para preservagao
permanente. Também conhecido como arquivos permanentes.

11 Uma agéncia (ou parte de uma agéncia) responsavel por avaliar, adquirir,
preservar e disponibilizar material de arquivo.

12 O local (edificio/sala/area de armazenamento) onde o material de arquivo é
mantido (Archives, 2022a, tradugdo nossa’).

Fonte: Elaboragao prépria.

Observa-se, mais uma vez, que o Glossario da CTDE faz distincdo entre os
termos arquivo digital e documento digital. Neste ultimo, encontra-se “uma
informacéo, codificada na forma de digitos binarios, que € interpretavel pelo sistema
computacional” enquanto o arquivo digital € uma “sequéncia de bytes ordenada e

nomeada que é reconhecida por um sistema operacional” (CONARQ, 2020, p.11).

"Em inglés: 1 The whole of the documents made and received by a juridical or physical person or
organization in the conduct of affairs, and preserved. 2 A place where records selected for permanent
preservation are kept. 3 An agency or institution responsible for the preservation and communication
of records selected for permanent preservation. 4 Materials created or received by a person, family, or
organization, public or private, in the conduct of their affairs and preserved because of the enduring
value contained in the information they contain or as evidence of the functions and responsibilities of
their creator, especially those materials maintained using the principles of provenance, original order,
and collective control; permanent records. 5 The division within an organization responsible for
maintaining the organization's records of enduring value. 6 An organization that collects the records of
individuals, families, or other organizations; a collecting archives. 7 The professional discipline of
administering such collections and organizations. 8 The building (or portion thereof) housing archival
collections. 9 A published collection of scholarly papers, especially as a periodical. 10 Those records
that are appraised as having continuing value. Traditionally the term has been used to describe
records no longer required for current use which have been selected for permanent preservation. Also
referred to as permanent records. 11 An agency (or part of an agency) responsible for appraising,
acquiring, preserving and making available archival material. 12 The place (building/room/storage area)
where archival material is kept.
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Arquivo digital também nao deve ser confundido com uma instituicdo arquivistica
existente no meio virtual ou que preste servigco na internet. Destaca-se, mais uma
vez, as poucas definicbes para o termo arquivo nos instrumentos nacionais,
enquanto que o Multilingual Archival Terminology no item 10 relaciona o termo
arquivo aos documentos permanentes. De toda maneira, prevalecem o
relacionamento com conjuntos de documentos, um 6rgdo ou instituicdo, local de
guarda ou mesmo um movel.

O conceito de documento arquivistico diz respeito a jungdo dos termos
documento e arquivo. Do inglés record, o termo documento arquivistico é
frequentemente traduzido como registro. Porém, no contexto arquivistico, deve ser
entendido prioritariamente como documento arquivistico. Por oportuno, destaca-se,
que esta sendo tratado nesta pesquisa o documento arquivistico, conforme as

conceituacodes indicadas abaixo.

Quadro 4 - Definicdo do termo documento arquivistico.

Fonte Definicdo de Documento Arquivistico
DTA 1 Nao possui definicdo para este termo especifico.
DIBRATE 1 Nao possui definicdo para este termo especifico.

Glossario da | 1 Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade
CTDE pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para agéo ou
referéncia. Termo em inglés: Record .

DAT 1 Dados ou informagdes armazenadas em um meio € usados como uma extensao
da memdria humana ou para apoiar a prestagao de contas.

2 Informagdes ou dados criados ou recebidos por uma organizagdo no curso de
suas atividades; registro organizacional.

3 Audiovisual: Registro em disco fonografico.

4 Computacdo: uma colegcdo de elementos de dados relacionados tratados como
uma unidade, como os campos em uma linha em uma tabela de banco de dados;
um registro de dados.

5 Uma entrada descrevendo uma obra em um catalogo; um registro de catalogo.
(Record, 2022a, tradugao nossas).

® Em inglés: 1 Information or data stored on a medium and used as an extension of human
memory or to support accountability. 2 Information or data created or received by an organization
in the course of its activities; organizational record. 3 Audiovisual Records: a phonodisc. 4
Computing: a collection of related data elements treated as a unit, such as the fields in a row in a
database table; a data record. 5 An entry describing a work in a catalog; a catalog record.
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Multilingual 1 Informagdes criadas, recebidas e mantidas como evidéncia e informagao para
Archival uma organizagdo ou pessoa, em cumprimento de obrigagdes legais ou na
Terminology transacao de negdcios.

2 Um documento criado ou recebido e mantido por uma agéncia, organizagado ou
individuo em cumprimento de obrigacdes legais ou na transagao de negocios.

3 No processamento de dados, um agrupamento de elementos de dados inter-
relacionados que formam a unidade béasica de um arquivo.

4 Informagdes registradas, independentemente do meio ou das caracteristicas,
feitas ou recebidas por uma organizagdo em cumprimento de obriga¢ées legais ou
na transacgao de negdcios.

5 Um documento feito ou recebido no curso da condugdo dos negdcios e
preservado.

6 Um trabalho escrito ou impresso de natureza legal ou oficial que possa servir de
prova ou prova; um documento. Dados ou informagdes que foram fixados em
algum meio; que tem conteudo, contexto e estrutura; e que € usado como uma
extensdo da memodria humana ou para demonstrar responsabilidade. Dados ou
informacdes de forma fixa que sdo criados ou recebidos no curso de atividade
individual ou institucional e reservados (preservados) como evidéncia dessa
atividade para referéncia futura. Instrumento protocolado em edital (aviso
construtivo); veja a gravagéo. Audio - Um disco fonografico. Computagéo - Uma
colecao de elementos de dados relacionados tratados como uma unidade, como os
campos em uma linha em uma tabela de banco de dados. Descrigdo - Uma entrada
descrevendo um trabalho em um catalogo; um registro de catalogo.

7 Documentos contendo dados ou informagdes de qualquer tipo e sob qualquer
forma, criados ou recebidos e acumulados por uma organizagdo ou pessoa na
transagao de negocios da condugao dos negocios e posteriormente mantidos como
evidéncia de tal atividade por meio da incorporagcéo no sistema de manutengao de
registros da organizagéo ou pessoa. Os documentos arquivisticos sdo o subproduto
da informacgao da atividade organizacional e social.

8 Um documento feito ou recebido no curso de uma atividade pratica como
instrumento ou subproduto de tal atividade e reservado para agao ou referéncia.

9 Informacgdes registradas em qualquer forma ou meio, criadas ou recebidas e
mantidas por uma organizagdo ou pessoa na transacdo de negdcios ou na
condugéo de negocios. (Record, 2022b, traducéo nossag).

®Em inglés: Information created, received, and maintained as evidence and information by an
organization or person, in pursuance of legal obligations or in the transaction of business. 2 A
document created or received and maintained by an agency, organization, or individual in
pursuance of legal obligations or in the transaction of business. 3 In data processing, a grouping
of inter-related data elements forming the basic unit of a file. 4 Recorded information, regardless
of medium or characteristics, made or received by an organization in pursuance of legal
obligations or in the transaction of business. 5 A document made or received in the course of the
conduct of affairs and preserved. 6 A written or printed work of a legal or official nature that may
be used as evidence or proof; a document. Data or information that has been fixed on some
medium; that has content, context, and structure; and that is used as an extension of human
memory or to demonstrate accountability. Data or information in a fixed form that is created or
received in the course of individual or institutional activity and set aside (preserved) as evidence
of that activity for future reference. An instrument filed for public notice (constructive notice); see
recordation. Audio - A phonograph record. Computing - A collection of related data elements
treated as a unit, such as the fields in a row in a database table. Description - An entry describing
a work in a catalog; a catalog record. 7 Documents containing data or information of any kind and
in any form, created or received and accumulated by an organisation or person in the transaction
of business of the conduct of affairs and subsequently kept as evidence of such activity through
incorporation into the recordkeeping system of the organisation or person. Records are the
information by-product of organisational and social activity. 8 A document made or received in the
course of a practical activity as an instrument or a by-product of such activity, and set aside for
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Fonte: Elaboragao propria.

A respeito do quadro 4, mais uma vez, a auséncia de definicdo no DTA e no
DIBRATE chama a atencdo. O DAT apresenta definicbes no contexto audiovisual e
computacional, que aparentemente, equivalem propriamente a um registro ou
entrada e ndo a um documento arquivistico. Por sua vez, o Multilingual Archival
Terminology, apresenta o entendimento no item 7, de que um documento
arquivistico € um “subproduto da informacéo da atividade organizacional e social”,
ou seja, algo secundario e resultante de uma determinada agéo.

Jenkinson (1937) define o documento de arquivo como:

[...] aquele que foi elaborado ou usado no curso de uma transagao
administrativa ou executiva (seja publica ou privada) da qual ele mesmo faz
parte; e subsequentemente preservado em sua propria custddia pela
informagao que contém, pela pessoa ou pessoas responsaveis por aquela
transacdo ou por seus legitimos sucessores (Jenkinson, 1937, p. 11,
traducédo nossa)

Schellenberg (2006) exemplifica o que pode ser um documento arquivistico:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentarias, independentemente de sua apresentacdo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio dos seus encargos legais ou em funcdo de suas
atividades e preservados ou depositados para preservagao por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas fungoes,
decisdes, meétodos, operagdes ou outras atividades, ou em virtude do valor

informativo dos dados neles contidos (Schellenberg, 2006, p. 41).

Cabe ressaltar que a distingdo entre documento e documento arquivistico &
diagnosticada por cinco caracteristicas basicas e inerentes a este ultimo, que,
segundo Duranti (1994), sao: imparcialidade, autenticidade, naturalidade, inter-
relacionamento e unicidade. Santos (2012, p.116) acrescenta uma sexta
caracteristica, a fixidez, garantindo assim que a informagao e os dados contidos nos
documentos arquivisticos digitais sejam imutaveis, entendendo que “no mundo
digital o documento em si tende a ndo apresentar fixidez”.

Logo, sendo o documento uma unidade de registro e suporte da informagéo,
torna-se relevante conceituar informagao para compreendermos o vinculo existente

entre o documento e a informacao, considerando e destacando inclusive o cenario

action or reference. 9 Recorded information in any form or medium, created or received and
maintained, by an organization or person in the transaction of business or the conduct of affairs.
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contemporaneo de desinformacao e da producao de fake news. O termo informagao

(em inglés information) é definido nos instrumentos terminolégicos como:

Quadro 5 - Definicdo do termo informacgéo.

Fonte Definigcao de Informagao

DTA 1 Todo e qualquer elemento referencial contido num documento.
2 Em processamento de dados, um ou mais dados articulados colocados na
memoria do computador.

DIBRATE 1 Elemento referencial, no¢ao, ideia ou mensagem contidos num documento.

Glossario da | Idem ao DIBRATE.

CTDE

DAT 1 Uma colegao de dados, ideias, pensamentos ou memoarias.
2 A porgao significativa de um sinal, distinta do ruido.
3 Lei: Acusagdes criminais formais contra um individuo feitas por um promotor sem
um grande jari (Information, 2022a, tradugdo nossa'").

Multilingual 1 Dados gravados.

Archival 2 Dados que receberam valor por meio de analise, interpretacdo ou compilagédo de

Terminology forma significativa.

3 Uma colecgao de dados, ideias, pensamentos ou memdrias.

4 A porgao significativa de um sinal, distinta do ruido.

5 (Direito) Acusacgdes criminais formais contra um individuo feitas por um promotor
sem um grande juri.

6 Uma colecdo de dados em qualquer formato que € mantida por uma agéncia ou
pessoa e que pode ser transmitida, manipulada e armazenada. Os documentos s&do
o subconjunto de informagdes que constitui a evidéncia das atividades.

7 Um conjunto de dados destinados a comunicagao através do espacgo ou através
do tempo (Information, 2022b, tradug&o nossa'").

Fonte: Elaboragao propria.

Verificou-se no quadro 5 que os instrumentos terminolégicos nacionais
associam a informacdo a um documento, enquanto o DAT e Multilingual Archival
Terminology caracterizam a informagdo como um sinal, um ruido, ideias,
pensamentos ou mesmo um conjunto de dados destinados a comunicagao atraves

do tempo e espaco.

YEm inglés: 1 A collection of data, ideas, thoughts, or memories. 2 The meaningful portion of a signal, as
distinguished from noise. 3 Law: Formal criminal charges against an individual made by a prosecutor without
a grand jury.

Em inglés: 1 Recorded data. 2 Data that has been given value through analysis, interpretation, or
compilation in a meaningful form. 3 A collection of data, ideas, thoughts, or memories. 4 The meaningful
portion of a signal, as distinguished from noise. 5 (Law) Formal criminal charges against an individual made
by a prosecutor without a grand jury. 6 A collection of data in any form that is maintained by an agency or
person and which may be transmitted, manipulated, and stored. Records are the subset of information that
constitutes the evidence of activities. 7 An assemblage of data intended for communication either through
space or across time.
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Davenport e Prusak (1998) definem informagdo como sendo uma mensagem,
geralmente na forma de um documento ou uma comunicagdo, e, como toda
mensagem, ela tem um emissor € um receptor.

Para Capurro (2014), informacdo € a acdo humana de “dar forma a”, de
proporcionar existéncia material a algo que ainda nao existia, de dar materialidade a
subjetividade humana. E também é o ato do qual o ser humano se “in-forma’, isto €,
utiliza elementos, ideias e registros exteriores a ele para compor sua personalidade,
sua identidade, suas percepgdes e definir suas linhas de agdo. Ou seja, informacéao
€ a acao humana de “in-formar”, isto €, de gerar algo novo na realidade, e também
de se utilizar daquilo que outros humanos criaram.

Araujo (2018), a partir de pesquisas na literatura da Ciéncia da Informacao

(Cl), afirma que:

Informacgao foi entendida, na ciéncia da informacgao, inicialmente como um
sindnimo de documento (o conhecimento humano registrado); depois, como
o conteudo objetivo dos documentos (aquilo que pode migrar de um suporte
fisico para outro); a seguir, como um produto da interagdo entre dados e
conhecimento; por fim, em anos mais recentes, como algo diretamente
ligado as a¢cbdes humanas e inserido num contexto (Araujo, 2018, p.98).

Ainda segundo o autor, diante dos desafios atuais da Cl, & possivel perceber
inclusive “novas dimensdes para o conceito de informagdo e mesmo a emergéncia
de um novo modelo, marcadamente pragmatista e sociocultural, de estudo dos

fendémenos informacionais”, no qual segundo Araujo (2018):

Termos como pragmaticos, intersubjetivo, sociocultural sdo usados para
descrever esse novo modelo, apontando que informagao é algo da ordem
ndo apenas do objetivo ou do subjetivo, mas também do coletivo, de uma
construcdo social. Nessas descrigbes, informagéo aparece ligada a termos
como documento, saberes, agao, contexto, cultura, memdria, coletivo,
sociedade, historico. (Araujo, 2018, p.47).

E diz ainda que:

Informagao, assim entendida, passa a ser algo vivo, dinamico, e,
principalmente, passa a ter ligagdo com uma determinada sociedade, uma
determinada época, uma certa cultura. E uma nogdo assim que permite que
sejam contempladas questdes emergentes como o acesso amplo, porém
concentrado aos recursos informacionais, a nao necessaria resolugdo dos
problemas humanos mesmo com tanto acesso a informagdo, a busca da
preservacao da gigantesca producao digital, a pds-verdade [...]. Informacgao
é parte constitutiva da realidade, seja ela tomada em um nivel macrossocial,
em escala mundial ou nacional, ou relacionada a ambientes restritos como
uma empresa, uma escola, uma disciplina cientifica. (Araujo, 2018, p.95).
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Dessa forma, a contribuicdo da Cl para a arquivologia é crucial para a
produc¢ao, para disponibilidade de acesso e preservacao dos documentos, a partir da
compreensao dos diversos fatores que envolvem o contexto da informagao na
atualidade.

Assim como a informagdo, um dado esta afixado em um respectivo
documento, podendo ser extraido e processado de diversas maneiras.
Principalmente para instituicdes e pesquisadores, um dado ou o conjunto de dados
possuem valor e potencial imensuraveis, dependendo da sua aplicacdo. Para o

conceito de dados (em inglés, data), temos:

Quadro 6 - Definicdo do termo dados.

Fonte Definicdo de Dados

DTA 1 Representacdo minima de todo e qualquer elemento de caracter cognitivo,
passivel de ser transferida, processada e interpretada de forma manual ou
automatica.

DIBRATE 1 Representagédo de todo e qualquer elemento de conteudo cognitivo, passivel

de ser comunicada, processada e interpretada de forma manual ou automatica.

Glossario da | Idem ao DIBRATE.

CTDE

DAT 1 Fatos, ideias ou informagdes discretas, especialmente quando na forma
originalmente coletada e ndo analisada (Data, 2022a, tradugéo nossa12).

Multilingual 1 As menores unidades significativas de informacgao.

Archival 2 Informacéo representada de forma formalizada, adequada para transmisséao,

Terminology interpretacado ou processamento manual ou automatico. Vagamente usado para

informacgao, especialmente em grandes quantidades.

3 Simbolos ou caracteres que representam fatos ou numeros brutos e formam a
base da informacéo.

4 Fatos, ideias ou informagdes discretas, especialmente quando na forma
originalmente coletada e ndo analisada.

5 A representacao simbdlica de fatos ou ideias, especialmente quando na forma
em que foram coletados originalmente e nao s&o analisados.

6 Um termo geral para informacédo; particularmente usado para informagdes
armazenadas em um banco de dados. (Data, 2022b, tradugéo nossa13).

Fonte: Elaboragao propria.

2 Em inglés: 1 Facts, ideas, or discrete pieces of information, especially when in the form
originally collected and unanalyzed.

Em inglés: 1 The smallest meaningful units of information. 2 Information represented in a
formalized manner, suitable for ftransmission, interpretation, or processing manually or
automatically; Loosely used for information, especially in large quantities. 3 Symbols or characters
that represent raw facts or figures and form the basis of information.4 Facts, ideas, or discrete
pieces of information, especially when in the form originally collected and unanalyzed. 5 The
symbolic representation of facts or ideas, especially when in the form in which it was originally
collected and is unanalyzed. 6 A general term for information; particularly used for information
stored in a database.
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Como verificado, dados sao as menores partes interpretaveis de um elemento
ou objeto qualquer. O Multilingual Archival Terminology relaciona dados ao
armazenamento em bancos de dados, uma questao atual em que os arquivistas e os
profissionais da informacgao precisam estar familiarizados.

Para Davenport & Prusak (1998), dados sao "um conjunto de fatos distintos e
objetivos, relativos a eventos". Podemos definir dados como elementos que podem
ser imagens, simbolos ou registros sem muitos significados, ou seja, pode ser
considerada a matéria-prima da informacgao, aquilo que, depois de tratado, se
transformara em informacao e depois em conhecimento.

Segundo o Dicionario de Informatica e Internet o conceito de dado:

Termo usado para indicar numeros, letras, simbolos ou fatos que se referem
a descricdo de um determinado objeto, ideia, condi¢cao, situagdo ou outros
fatores. Refere-se, quando se trata de computador, aos elementos basicos
que sao fornecidos, processados ou produzidos pela maquina. Algumas
vezes, consideram-se como dados somente as formas numéricas; porém,
qualquer informagéao deve ser vista como um dado (Dado, 1999, p.111).

Ou seja, a informagdo também pode ser entendida como um dado a ser
processado por um processo qualquer.

Por fim, a complexidade e a importdncia de um dado precisam ser
consideradas no momento de criacgdo de um metadados e também durante a
manipulacdo de bases de dados, situacdes em que um simples erro pode acarretar
na perda definitiva de informacdo, afetar a recuperacdo de um documento ou
provocar uma tomada de decisdo equivocada. Além disso, a partir de um documento
arquivistico podem ser extraidos dados (ou informagao) para serem utilizados em
diversos contextos, uteis para pesquisas cientificas e para diversas analises

mercadoldgicas, situagao que retrata a relevancia da gestdo de documentos.

2.3 Adistingédo entre gestao, administragao e a gestdao de documentos.

O termo gestéo esta entrelagado ao termo administragédo de tal forma, que, na
literatura brasileira especifica desse campo cientifico, encontram-se discussdes
relativas as semelhancgas e as diferengas entre eles. Dias (2002) relata em seu artigo
que gestdo e administragdo sao palavras tdo comuns no cotidiano das pessoas e
das organizagdes que, por vezes, sao compreendidas como sinbnimos. Isso

acontece nos dicionarios da lingua portuguesa, como no Dicionario Online de



42

Portugués, que define administracdo como a ag¢do de administrar, de dirigir os
negocios publicos ou privados, de gerir bens (Administragdo, 2022), enquanto que
gestdo € a agao de gerir, de administrar, de governar ou de dirigir negécios publicos
ou particulares; administracdo (Gestao, 2022).

Nos dicionarios de lingua inglesa observou-se uma distingdo entre os
significados. No dicionario Cambridge Online, o termo administragdo se refere aos
arranjos e tarefas necessarios para controlar a operagcdo de um plano ou
organizacdo (Administration, 2022a, tradugdo nossa). Enquanto que gestdo diz
respeito ao controle e a organizagao de algo, de uma atividade ou de um trabalho de
responsabilidade de uma empresa, organizagdo, departamento, equipe ou
funcionario (Management, 2022a, tradugao nossa). O dicionario Collins, por sua vez,
define que administragao € o conjunto de atividades relacionadas com a organizagao
e supervisdo do funcionamento de uma organizag&o ou instituicdo (Administration,
2022b, traducdo nossa). E gestdo diz respeito ao controle e a organizagdo de um
negocio ou outra organizagao (Management, 2022b, tradugao nossa). Ferreira (1997)
distinguiu os dois termos, relacionando gestao ao bem privado e administragdo ao

bem publico. Dias (2002) relata em seu artigo que:

A administragdo nao existe por si s6 e precisa de fungdes corporativas
(comercial, contabilidade, financas, seguranca e outras) para existir e do
objeto para agir. A gestdo, por sua vez, ndo € apenas 0 cargo, mas sim o
seu imperativo. Nao é possivel conceber a gestdao sem a administragéo. E a
gestdo incorpora a administragdo e faz dela mais uma das fungdes

necessarias para o seu desempenho (Dias, 2002).

Ainda segundo Dias (2002, p.11), administrar € planejar, organizar, dirigir e
controlar pessoas para atingir de forma eficiente e eficaz os objetivos de uma
organizacgao, enquanto que, gestao é langar mao de todas as fungdes (corporativas)
e conhecimentos necessarios (das mais variadas areas do saber) para através de
pessoas, atingir os objetivos de uma organizagédo de forma eficiente e eficaz. Dessa
maneira, considera-se que a gestao esta mais préxima ao dominio de uma atividade
técnica, a uma pratica especifica e a procedimentos singulares que exigem o
conhecimento de uma area, permitindo o controle, o uso e o tratamento de algo de
forma eficaz.

A gestdo desenvolve-se com a finalidade de estabelecer uma ordem, uma

metodologia de trabalho, regida por uma légica. Por meio da gestédo, procura-se
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obter o maximo de resultados, aproveitando os recursos disponiveis. Assim, todo
resultado esta associado a acédo de gerenciar, pois nado existe resultado sem
atividade (Ponjuan Dante, 1999). Esse entendimento vai ao encontro dos principios
da Administracdo Cientifica de Taylor e outros pesquisadores, que visavam a
obtencdo de uma produgdo maior a um custo menor com a aplicagdo de métodos
cientificos a administracao.

Dessa forma, o termo gestédo torna-se apropriado para denominar a atividade
onde o documento é o foco, e o propdsito € o estabelecimento de padrdes e técnicas
de tratamento e manipulagcao, por exemplo. O quadro abaixo apresenta o conceito

de gestdo de documentos (em inglés records management):

Quadro 7 - Definicdo de gestdo de documentos.

Fonte Definicao de Gestao de Documentos

DTA 1 Conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagao e eficiéncia na criagéo,
tramitacéo, classificagéo (1), uso primario e avaliagdo de arquivos (1).

DIBRATE 1 Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producgéo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminagao ou recolhimento.

2 Também chamado administracdo de documentos.

Glossario da | 1 Conjunto de procedimentos e operacbes técnicas referentes a producgao,

CTDE tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos arquivisticos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para guarda
permanente.

DAT 1 O controle sistematico e administrativo dos documentos ao longo de seu ciclo

de vida para garantir eficiéncia e economia em sua criagdo, uso, manuseio,
contro1l4e, manutengdo e disposicdo (Records Management, 2022a, tradugao
nossa ).

“Em inglés: 1 The systematic and administrative control of records throughout their life cycle to
ensure efficiency and economy in their creation, use, handling, control, maintenance, and
disposition.
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Multilingual 1 O projeto sistematico, implementagdo, manutengao e controle administrativo de
Archival uma estrutura para a criagdo e manutengao de documentos por um gestor de
Terminology documentos (arquivista) para garantir eficiéncia e economia em sua criagdo, uso,

manuseio, controle, manutencao e descarte.

2 A area de gestao responsavel pelo controle eficiente e sistematico da criagéo,
recebimento, manutengao, uso e disposicdo de documentos, incluindo processos
para capturar € manter evidéncias e informagdes sobre atividades e transacgdes
comerciais na forma de registros.

3 O controle sistematico e administrativo dos documentos ao longo de seu ciclo
de vida para garantir eficiéncia e economia em sua criagdo, uso, manuseio,
contro1I<53, manutencdo e disposicdo (Records Management, 2022b, tradugao
nossa ~).

Fonte: Elaboragao prépria.

Em relagao a gestdo de documentos, no quadro 7, atributos como conjunto de
medidas e procedimentos, racionalizacao, eficiéncia, operagdes técnicas, controle
sistematico, economia e area da gestado responsavel, induzem a um planejamento
estratégico e gerencial necessario para a aplicagdo do modelo de ciclo de vida dos
documentos ou da teoria das trés idades.

Observa-se, que o DIBRATE apresenta o termo administracdo de
documentos como sinbnimo de gestdo de documentos. O Glossario da CTDE
(CONARQ, 2020), por sua vez, utiliza o termo gestao arquivistica de documentos
como sinbnimo para gestdo de documentos, para ressaltar a caracteristica
arquivistica dessa gestao e assim diferencia-la de outros tipos de gerenciamento de
documentos.

Para Croteau (1977), a gestdo de documentos:

E o controle planificado e sistematico das normas, do método e dos procedimentos
que regem a criagdo, a manutencdo, a utilizacdo, os prazos de conservagdo e
encaminhamento final do documento para sua destruicdo ou sua conservagéo para
a posteridade. Este aspecto da gestdo abrange também a planificagdo e a
coordenagéo do pessoal, do espaco e do equipamento (Croteau, 1977, p.5).

A observagao de Croteau esclarece os motivos de existir um arquivista em
instituicbes que reconhecem a gestdo de documentos como parte fundamental de

sua estrutura. Qualquer tarefa relacionada a um documento arquivistico deve ser

Y Em inglés: 1 The systematic design, implementation, maintenance and administrative control of
a framework for the making and keeping of records by a records manager (trusted records officer)
to ensure efficiency and economy in their creation, use, handling, control, maintenance and
disposition. 2 The field of management responsible for the efficient and systematic control of the
creation, receipt, maintenance, use and disposition of records, including processes for capturing
and maintaining evidence of and information about business activities and transactions in the form
of records. 3 The systematic and administrative control of records throughout their life cycle to
ensure efficiency and economy in their creation, use, handling, control, maintenance, and
disposition.
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realizada a partir de um diagndstico holistico, que contemple os impactos em sua
totalidade. A gestdo de documentos nao é feita apenas com a construgcdo de
instrumentos arquivisticos, como o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) ou
uma Tabela de Temporalidade e Destinagdo Documental (TTDD).

Destaca-se que os documentos que sao destinados ao arquivo permanente
continuam sendo geridos, na maioria dos casos, nas proprias estantes do arquivo
intermediario, onde ficam em determinados casos, arquivados por décadas. Ou seja,
a gestao de documentos néo deve estar atribuida somente as rotinas de um arquivo
corrente e de um arquivo intermediario. O documento digital é outro exemplo de que
esta distincdo precisa ser superada. Sem contar que no Brasil ndo € comum a
distingdo entre as fungdes de gestor de documento e arquivista, como acontece nos
Estados Unidos da América e Canada, por exemplo.

O autor pondera também se a atividade de gestdo de documentos poderia ser

denominada de gestao de arquivos:

Por que nao dizer “gestdo de arquivos™? Poderiamos fazé-lo, aplicando ao
termo “arquivo” o sentido geral de papéis; de documentos que servem a
direcdo de uma empresa, de uma companhia, e até mesmo do Estado, pois
estes papéis néo ficam permanentemente nesses arquivos. Entretanto, para
uma pessoa menos avisada, esta expressado poderia confundir, devido aos
inumeros sentidos que pode ter o termo “arquivo”. (Croteau, 1977, p.5).

Mesmo que o termo arquivo possua varios significados, a indagacao de
Croteau é pertinente, e a utilizagdo da expressédo gestdo de arquivos contribuiria
para distinguir documento e documento arquivistico e ainda associaria de forma
clara a gestdo de arquivos ao arquivista e a arquivologia. Logo, resumiria o
significado de gestdo de documentos arquivisticos para gestdo de arquivos.

Duchein (1982, p.6) sintetiza a gestdo de documentos como a “forma de
racionalizar a producdo documental e facilitar o seu acesso”. Medeiros e Amaral
(2010) conceituam a gestdo de documentos quanto a sua aplicabilidade tedrica:

Um processo arquivistico que busca intervir nas fases que compdem o ciclo
vital dos documentos determinando o tempo necessario de permanéncia
nas fases de arquivamento (corrente e intermediaria) até que seja dada a
destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente), para que se possa
alcancar a eficiéncia, eficacia e menor custo na gestdo de documentos.
(Medeiros; Amaral, 2010, p. 301).

Feitas as conceituacbes necessarias, na sequéncia sera apresentado o
surgimento da gestdo de documentos, e os modelos tedricos que buscam a
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racionalizacdo e a eficiéncia no tratamento dos documentos. Cabe salientar que,
considerando a abordagem tematica da dissertacdo, documento e gestdo de

documentos, deve-se considerar o contexto arquivistico de ambos.

2.4 O desenvolvimento da gestao de documentos

Segundo Paes (2006, p.53), os documentos na antiguidade serviam para
estabelecer ou reivindicar direitos. Posteriormente, em meados do século XIX,
cresceu o interesse pelo valor historico (testemunho) dos documentos, fato que
direcionou a atengao dos arquivistas para a organizagao e utilizagado dos acervos
dos arquivos. Conforme Llansé | Sanjuan (1993, p.6), o governo americano
demonstrou de forma efetiva a preocupagdo com a gestdo de seus documentos no
ano de 1810, quando o Congresso norte-americano expediu o chamado Archives
Act (Lei de Arquivos), e diagnosticou a necessidade de espago para acomodar os
documentos publicos.

Ainda segundo o autor, em 1853, foi decretada a proibicdo legal da destruigdo
dos documentos publicos nos Estados Unidos, fato que contribuiu para o acumulo
documental na segunda metade do século XIX e inicio do século XX. Entretanto, em
1889 foi aprovada a General Records Disposal Act (Lei Geral de Destinagdo de
Documentos) com o propdsito de analisar a produ¢édo desordenada de documentos.

Em 1905, o Comité Keep, buscava aperfeigcoar os processos relacionados a
formularios, correio, organizacdo e eliminagdo de documentos (Llans6 | Sanjuan,
1993). Em 1910, a Comissao Taft focou na economia e eficacia dos departamentos
governamentais americanos e, segundo Schellenberg (2006, p. 128), o grande
mérito deste trabalho foi a recomendacgado para que todas as instituicbes federais
adotassem, sistema de classificacdo decimal, baseado no Sistema Decimal de Melvil
Dewey'®.

Na Inglaterra, foi publicado em 1922 o Manual of Archival Administration do
arquivista Sir Hilary Jenkinson, que direcionou o seu trabalho para estudar as
caracteristicas do documento de arquivo e consequentemente auxiliar os arquivistas

no tratamento da documentagao e organizagdo de massa documental acumulada.

'® Também conhecido como Classificagdo Decimal de Dewey - CDD.
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Em 1934, nos Estados Unidos, a votagdo do National Archives Act (Lei de
Arquivos Nacionais) marcou o desenvolvimento da area de records management
(gestdo de documentos), construindo o prédio do National Archives e autorizando-o
a coletar, cuidar e disponibilizar os registros federais. A partir dessa lei, o
recolhimento de documentos tornou-se cada vez mais frequente, tal fato despertou a
preocupacao para a produgdo desordenada dos documentos nas instituicoes
governamentais americanas, propiciando estudos e discussdes sobre critérios de
avaliacao e selecdo dos documentos administrativos.

Em 1941, os Estados Unidos confirmaram a entrada na Segunda Guerra
Mundial e, entdo, a sua capacidade de gestdo documental se agravou com a
explosao da produgédo de documentos neste periodo. Segundo Paes (2004, p.53), a
produgdo documental superou a capacidade de controle e organizagdo das
instituicdes, que buscaram novas solugdes para gerir as massas documentais
acumuladas. Novas comissdes e atos legislativos foram criados, dentre eles, as
Comissbes Hoover (1947-1949 e 1953-1955) e a Federal Records Act (Lei de
Documentos Arquivisticos Federais) de 1950.

As agbes das Comissbes Hoover contribuiram para o estabelecimento de
praticas para o controle da produgcdo documental, para a conservagédo, a guarda
temporaria e a eliminagdo racional do documento, além da confecgdo e
disseminagao de manuais de procedimentos. A Federal Records Act, por sua vez,
determinou que os organismos governamentais dispusessem de um records
management program (programa de gestdo de documentos) e, segundo Llanso |
Sanjuan (1993, p. 75), esta lei foi responsavel por fornecer os quatro pilares da
gestdo de documentos nos Estados Unidos: o conceito de ciclo de vida, os
programas de agao continuada, o controle da gestao e a especializagao profissional,
além de promover o nascimento de uma nova profissdo: o records manager (gestor
de documentos).

Indolfo (2007, p.30) destaca o pioneirismo de paises anglo-saxénicos no
desenvolvimento da gestdo de documentos, inicialmente com um olhar mais
administrativo e econdmico do que arquivistico, voltado para o volume e para a
guarda dos documentos produzidos, desde a década de 1940. Segundo a autora
(Indolfo, 2008), o governo federal do Canada também desenvolveu e estimulou a
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aplicacéao da gestdo de documentos nos érgaos publicos do pais, a partir dos

diagndsticos e avaliagdes produzidos pela Comissdao Massey (1951) e pela

Comisséo Glassco (1961-1962). Além disso, concretizou a construgdo de um

deposito central para sediar o Arquivo Publico do Canada, em 1956, sob a

coordenacdo do “arquivista federal’, e em 1966, oficializou o “decreto sobre os

documentos publicos”, corrigindo a estrutura do sistema de gestdo dos dossiés.
Dessa forma, Jardim (1987) sintetiza que:

Embora sua concepgao teédrica e aplicabilidade tenha se desenvolvido apos
a Segunda Guerra Mundial, a partir dos E.U.A. e Canada, a gestdo de
documentos possuia raizes ja no final do século XIX, em fungdo dos
problemas entao detectados nas administragdes publicas destes dois paises,
no que se referia ao uso e guarda. Na primeira metade deste século,
criaram-se comissdes governamentais nos E.U.A. e no Canada, visando a
encontrar solugdes para a melhoria dos padrdoes de eficacia no uso dos
documentos, por parte da administragao publica (Jardim, 1987).

Em 1948, foi criado pela Organizagcao das Nagdes Unidas para a Educacao,
Ciéncia e Cultura (UNESCO), o Conselho Internacional de Arquivos (CIA), com a
finalidade de fomentar o desenvolvimento de instituicbes arquivisticas, elaborar
métodos e promover a gestdo e o uso eficiente e eficaz de documentos e arquivos,
estreitando as relagdes entre os arquivos nacionais, regionais e locais, associagcoes
profissionais de arquivistas, arquivistas individuais e outras organizagbées no mundo
inteiro, mediante o compartilihamento de experiéncias profissionais, pesquisas e
ideias sobre o tema, gestdo e organizacdo de arquivos e instituicbes, conforme

apresentado pelo Arquivo Nacional (Brasil, 2022).

2.4.1 O modelo do ciclo de vida, a teoria das trés idades e o RAMP.

A ideia de conceito de ciclo vital do documento comecgou a ser referenciada
pelo norte-americano Philip Brooks em 1940, segundo Duranti (1994). Para a autora,
Brooks reconhecia a necessidade de os arquivistas desviarem sua atengcao dos usos
académicos dos registros para todas as fases de seu ciclo de vida, contribuindo,
dessa forma, para a implementagdo de melhores procedimentos de guarda e a
formulagao das politicas necessarias a uma gestao responsavel de documentos.

Todavia, Ernst Posner e Theodore R. Schellenberg s&o considerados os
responsaveis pela difusdo e aplicacdo do ciclo vital dos documentos, nas décadas

de 1950 a 1960, o que veio a produzir, conforme afirmam Llansé | Sanjuan (1993),
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uma auténtica revolugédo na disciplina arquivistica. Em 1956, Schellenberg publicou
o livro Modern Archives: principles and techniques”, no qual explicita sua teoria
sobre a avaliacdo de documentos, baseadas nos conceitos de valor primario e
secundario que contém os documentos, como métodos para selegcdao de quais
documentos deveriam ser preservados para fins de pesquisa.

A teoria das trés idades, por sua vez, foi citada pela primeira vez pelo francés
Yves Pérotin em 1961, em seu artigo intitulado como “L’Administration et les "trois
ages”™. Com as origens atreladas ao crescimento acelerado da produgao documental
e da dificuldade no tratamento e manutengédo desse grande volume de documentos
em meados do século XX, o ciclo vital dos documentos serviu de base para teoria
das trés idades e, sendo assim, é importante ressaltar que sado dois modelos
distintos.

O ciclo vital dos documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005; ARQ-SP, 2012;
CONARQ, 2020) sado as "sucessivas fases por que passam os documentos
arquivisticos, da sua produg¢do a guarda permanente ou eliminagao”.

Santos (2005) afirma que o ciclo vital dos documentos diz respeito:

A duracgdo da vida de um documento desde sua criagao ou recebimento até
sua destinagao final, caracterizada pela frequéncia da sua utilizagédo e pelo
tipo de uso que deles é feita. O ciclo vital é constituido de trés etapas ou
fases, que sdo: ativa ou corrente, semiativa ou intermediaria e inativa,
permanente ou historica (Santos, 2005, p.177).

Schellenberg (2006) explica 0 modelo do ciclo vital a partir de duas metaforas:
na primeira, ele descreve a existéncia temporal de um documento equiparando-o a
um organismo vivo, estabelecendo estagios de “vida”: o “nascimento” (criagcéo), a
“‘morte” (extingdo) e as mudancgas (crescimento, amadurecimento e decadéncia) ao
longo das fases que o documento percorre. A outra metafora apresenta o arquivo
intermediario como um purgatério, de onde os documentos escolhidos sao
recolhidos para o arquivo permanente (salvagdo eterna, reencarnagdo) ou

condenados (e neste caso, eliminados). Para Glenn Dingwall (2016),

O modelo do ciclo vital € uma representacdo linear dos estagios da
existéncia de um documento, comegando com sua criagdo em algum
departamento de alguma entidade e terminando com a destruicdo ou com
sua preservagdo permanente em algum arquivo (Dingwall, 2016).

" Traduzido para o portugués: Arquivos Modernos: Principios e Técnicas.
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Em relacao a teoria das trés idades, para o DIBRATE (ARQUIVO NACIONAL,
2005), é a:

Teoria segundo a qual os conjuntos documentais sdo considerados como
arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a
frequéncia de uso dos documentos por suas entidades produtoras e a
identificagcao de seus valores primario e secundario (Arquivo Nacional, 2005,
p.160).

O arquivo corrente corresponde entdo a 12 idade e se refere ao conjunto de
documentos, em tramitacdo ou ndo, que pelo seu valor primario, € objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu e a quem compete a sua
administracdo. A 22 idade ou o arquivo intermediario se refere aos conjuntos de
documentos que vieram do arquivo corrente, com uso pouco frequente e que
aguardam a sua destinagdo, mas possuindo ainda o valor primario. Por ultimo, a 32
idade ou o arquivo permanente € o conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em fungao de seu valor secundario.

O DTA (ARQ-SP 2012) entende ser uma “sistematizacado das caracteristicas
do arquivo corrente, intermediario e permanente, quanto a sua génese, tratamento
documental e utilizagdo”. E complementa afirmando que o valor primario é a
qualidade inerente as razdes de criacdo de todo o documento, tipica das fases
iniciais de seu ciclo de vida, e valor secundario é a qualidade informativa que um
documento pode possuir para além do seu valor primario.

O DIBRATE (ARQUIVO NACIONAL, 2005) define que valor primario é
atribuido a documento em fungdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e
fiscais. Enquanto que o valor secundario é atribuido a um documento em fung¢ao do
interesse que possa ter para a entidade produtora e outros utilizadores, tendo em
vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente
produzido.

Indolfo (2008) destaca que em 1979, a UNESCO, observando a diversidade e
disseminagao de modelos existentes para a gestdo de documentos, apresentou a
sua definicdo do conceito de gestdo de documentos: “dominio da gestédo
administrativa geral com vistas a assegurar a economia e a eficacia das operagoes

desde a criacdo, manutencao e utilizagao, até a destinacéo final dos documentos”,
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por meio do Records and Archives Management Program (RAMP)'®, desenvolvido
pelo americano James Berton Rhoads em 1989, onde descreveu as fases e
elementos que relacionam o ciclo vital dos documentos a um programa de gestao de
documentos.

Por fim, € importante observar que o modelo do ciclo vital e da teoria das trés
idades caracterizarem os documentos arquivisticos percorrendo fases e estagios
lineares. Medeiros e Amaral (2010, p.307) alertam para o fato de que os documentos
podem nao caminhar necessariamente pelos “trés arquivos”, e os documentos de
carater intermediario, podem ser reativados e regressarem a condigdo de corrente
(Delgadillo, 2006; Esposel, 1994).

Existe também o caso em que o documento ndo passa da condicdo de
corrente, sendo eliminado logo apds cumprir a sua finalidade. Por vezes, um
documento pode ndo adquirir valor secundario e permanecer pouco tempo com o
status de valor primario. Nesse aspecto, a aplicagdo do modelo do ciclo vital e da
teoria das trés idades ndo deve ser abordada como uma regra que define uma

linearidade “sequencial e definitiva” para o documento arquivistico.

2.4.2 O series systems e o records continuum model

O Series System foi desenvolvido por Peter Scott na década de 1960, a partir
do sistema de Recordkeeping e a caracteristica central deste modelo € a separagao
entre a descricdo de contexto e a descricdo de documentos, visando assegurar a
ordem original e a proveniéncia dos documentos, mesmo ocorrendo alteragbes na
estrutura administrativa de uma instituicdo ou o surgimento de novos produtores ou a
descontinuagdo de 6rgaos ou departamentos. Na proposta de Peter Scott, o fundo
deixaria de ser o principal elemento para o controle intelectual dos arquivos e o foco
seria a adogao de séries baseadas nas funcgdes.

Por sua vez, o DAT define records continuum model como um modelo de
pratica de manutengdo de registros que enfatiza as dimensdes sobrepostas da

manutengao de registros e os eixos relacionados de prestacdo de contas (Records

' Em portugués: O papel da gestdo de arquivos e documentos nos sistemas nacionais de
informagdo: um estudo (RAMP).
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Continuum, 2022a, traducdo nossa)'®. A base de dados Multilingual Archival
Terminology, um modelo de ciéncia arquivistica que enfatiza caracteristicas
sobrepostas de manutengdo de documentos arquivisticos, evidéncias, transagoes e

a identidade do criador®®. E explica que:

O records continuum é toda a extensdo da existéncia de um documento
arquivistico. Refere-se a um regime consistente e coerente de processos de
gestdo desde o momento da criagdo de documentos (e antes da criagéo, na
concepgéao de sistemas de gestdo de documentos), até a preservagao e uso
de do%umentos como arquivos (Records Continuum, 2022b, tradugao
nossa)”.

Costa Filho (2016) sintetiza o records continuum como um modelo
caracterizado por quatro eixos (identidade, evidéncia, transacao e recordkeeping),
quatro dimensdes (criar, capturar, organizar, pluralizar) e coordenadas (elementos
que expressam as relagdes entre eixos e dimensdes), representados mediante
circulos concéntricos, de forma continua e a partir de um construto espago-temporal.

Atherton (1985-1986, p. 47, tradugao Jasmin, 2016), ponderou para o impacto
que o computador poderia causar no modelo do ciclo vital dos documentos,
entendendo que “com os documentos eletrénicos, as fases do ciclo de vida n&o
podem ser separadas. A natureza e a volatilidade dos dados registados ndo o
permitirdo”. O autor também questionou a “divisdo profissional” dentro da
Arquivologia, entre os gestores de documentos e os arquivistas (records managers e
archivists), situagdo ocasionada pelo modelo do ciclo vital dos documentos e pela

teoria das trés idades:

O conceito do ciclo de vida tem sido util na promogdo de um senso de
ordem e uma abordagem sistematica a gestdo global da informagao
registrada. No entanto, a aderéncia estrita aos seus principios mina
qualquer tendéncia para uma maior cooperagdao e coordenagao de
arquivistas e gestores de documentos (Atherton, 1985, p. 10, tradugao de
Alves, 2020).

Y Em inglés: A model of recordkeeping practice that emphasizes the overlapping dimensions of
recordkeeping and the related axes of accountability.

Em inglés: A model of archival science that emphasizes overlapping characteristics of
recordkeeping, evidence, transaction, and the identity of the creator.
2 Em inglés: The records continuum is the whole extent of a record’s existence. Refers to a
consistent and coherent regime of management processes from the time of the creation of
records (and before creation, in the design of recordkeeping systems), through to the preservation
and use of records as archives.
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A partir de suas observagdes, Atherton propde o Records Continuum Model %

(RCM), resgatando as nocdes de sistema de Recordkeeping® da década de 1950,
que segundo Costa Filho (2016), teve como objetivo a captura e a manutencéo da
evidéncia dos documentos, por meio de "politicas e procedimentos que permitem a
colegcdo, organizagao e categorizagdo dos documentos para facilitar sua gestéao,
inclusive sua preservagao, recuperagdo, utilizagdo e destinagdo” (Pearce-Moses,
2005, tradugdo Costa Filho, 2016), e o Series System?* de Peter Scott na década de
1960.

Em suas pesquisas, Atherton propés identificou oito estagios do ciclo vital, e
propds substitui-los por quatro estagios, no qual “todas as quatro fases estdo
interligadas, formando um continuum em que ambos os gestores de documentos e
arquivistas estdo envolvidos, em diferentes graus, na gestdo continua das
informacgdes registradas” (Atherton, 1987, p. 48, traducgao Alves, 2020).

Costa Filho (2016, p.132) destaca as pesquisas relacionadas a gestdo de
documentos digitais desenvolvidas pelo americano David Bearman, destacando a
importancia de resguardar o contexto de produgéo do documento e, respectivamente,
a aplicacdo da descricao desde o momento da criagcdo do documento até a sua
eliminacdo, reconhecendo a descricdo como uma fungdo organizacional e néo

apenas com o proposito e fins historicos.

2.4.3 Abordagens canadenses para a gestdo de documentos

Com uma proposta conciliadora, entre a década de 1980 e 1990, surgiram no
Canada os primeiros estudos que contribuiram para o desenvolvimento da
Arquivistica Integrada, a partir dos trabalhos de Carol Couture, Jean-Yves Rousseau
e Ducharme. Essa disciplina fomenta a integracdo entre os records managers e os
archivists, considerando todo o ciclo documental, do arquivo corrente ao arquivo
permanente, diferentemente do modelo do ciclo vital, contemplando o modelo
europeu - direcionado aos arquivos histéricos, e 0 modelo norte-americano - focado

nos arquivos administrativos. Além disso, a arquivistica integrada permite assegurar

*2 Em portugués, Modelo de Gestéo Continua de Documentos.
B Em portugués, Manutengédo de documentos arquivisticos.
* Em portugués, Sistema de série.
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a unidade e continuidade das intervencdes dos arquivistas nos documentos, na
perspectiva do principio das trés idades e das nog¢des de valor primario e de valor
secundario.

Segundo Couture e Rousseau (1998, p.284), arquivistica é:

Disciplina que rege a gestdo da informacdo organica (arquivos). Pode
assumir trés formas: uma forma exclusivamente administrativa (records
management), cuja principal preocupagéo é o valor primario do documento;
uma forma ftradicional que ressalta unicamente o valor secundario do
documento; uma forma nova, integrada e englobante, que tem como
objetivo ocupar-se simultaneamente do valor primario e do valor secundario

do documento. (Couture; Rousseau, 1998, p.284)

Jardim (2015) ressalta a contribuicdo de Atherton (1985) que, além de propor
as bases do Modelo Continuum, forneceu os alicerces para a Arquivistica Integrada,

duas alternativas distintas ao Modelo do Ciclo Vital, para a gestdo de documentos:

Nao séo poucos os autores que reconhecem nas discussdes de Atherton as
bases para as propostas posteriormente sistematizadas em torno da
chamada Arquivologia Integrada (por Couture e Rousseau) e do conceito de
“continuum’” australiano. (Jardim, 2015, p. 31).

A arquivistica integrada é um modelo que merece um olhar cuidadoso por
parte dos arquivistas, principalmente na abordagem dos documentos arquivisticos
digitais, circunstancia que possibilita uma maior interagdo entre os arquivos
correntes, intermediarios e permanentes.

Por fim, destacam-se, as sete fungdes arquivisticas que “devem ser
abordadas de modo a cobrir o conjunto dos principios, dos métodos e das
operagbes que se aplicam a organizacdo e ao tratamento dos arquivos,
independentemente da idade destes” (Rousseau; Couture, 1998, p. 265), ou seja, de
forma integrada e sem a distingdo entre os arquivos corrente, intermediario e
permanente. As fungdes arquivisticas, segundo os autores, sdo: criagdo, avaliagao,
aquisigcao, conservacao, classificacado, descricao e difusao.

Para Silva e Pereira (2019), estudar as fungdes arquivisticas propostas por
Couture e Rousseau serve para pautar o que se espera do arquivista e de uma da
instituicdo arquivistica. Essas fungdes estao entrelacadas de tal maneira que uma se

faz relevante para a concepcao da outra.

2.5 A arquivologia e a gestao de documentos no Brasil
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A histéria da arquivologia no Brasil tem como marco a criagédo do Arquivo
Publico do Império em 1838, instituicdo responsavel pela guarda de papéis relativos
a memoria nacional, além de funcionar como um o6rgao detentor de documentos
caros a administragao, organizados em trés sec¢des de acordo com a natureza da
documentacao: legislativa, administrativa e histérica. Em 1893, passou a se chamar
Arquivo Nacional, e a se¢ao judiciaria foi adicionada a sua estrutura. (Melo, 2021).

Em 1938, o governo de Getulio Vargas, criou o Departamento Administrativo
do Servigo Publico (DASP), que segundo Abrucio, Pedroti e P46 (2010, p.37), buscou
modernizar a gestdo publica brasileira com o intuito de criar um Estado eficaz nas
suas tarefas. O 6rgdo exerceu, dentre outras atividades, o papel primordial no
processo de controle e organizagdo da administracdo publica brasileira, inclusive
com a realizagdo de viagens para acompanhar o funcionamento do servigo publico
dos Estados Unidos e as inovagdes em teoria da administragcao da época.

No final da década de 1950, a gestao de José Honorio Rodrigues a frente do
Arquivo Nacional, foi fundamental para o desenvolvimento da area arquivistica.
Durante esse periodo, visitaram o Arquivo Nacional os arquivistas Henri Boullier de
Branche, da Franga, e Theodore R. Schellenberg, dos Estados Unidos.

Santos (2014) destaca a colaboracado de “Boullier de Branche no Curso de
Arquivos e na dire¢do de um grupo de profissionais na elaboracdo do Inventario
Sumario da Secretaria da Marinha”. Melo (2021) cita também a visita do arquivista
americano Theodore R. Schellenberg no pais, em 1960, quando realizou um
diagndstico dos problemas arquivisticos brasileiros, descritos no relatério
denominado de “Problemas arquivisticos no governo brasileiro”. Neste documento,
foram elencadas recomendacbes para o Arquivo Nacional relacionadas a
necessidade de legislacdo para salvaguarda de documentos do governo federal, a
maiores cuidados com os arquivos correntes, com “defesa dos documentos publicos
modernos”, a necessidade de literatura arquivistica especializada e a programagao
de cursos de formacgao e aperfeicoamento profissionais.

Ainda na década de 1960, houve a criagdo do Curso Permanente de Arquivo
(CPA) no Arquivo Nacional, com a tradugdo de obras classicas da arquivologia,
como o Manual dos Arquivistas Holandeses e a concessao de bolsas de estudos
para de servidores publicos nos exterior, inclusive para os Estados Unidos, no exato
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periodo que se “esbocava os primeiros contornos tedricos do que viria a se
transformar na teoria das trés idades”, conforme afirma Gomes (2011, p.88).

A década de 1970 € marcada pela criagdo da Associacdo dos Arquivistas
Brasileiros (AAB), em 20 de outubro de 1971, realizagdo do | Congresso Brasileiro
de Arquivologia em 1972, além da criagdo de cursos de graduagdo em arquivologia,
na Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) em 1976, na Universidade Federal
do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) em 1977, e Universidade Federal Fluminense
(UFF) em 1978, no mesmo ano que foi regulamentado pela Lei n® 6.546/1978 as
profissdes de arquivista (ensino superior) e técnico de arquivo.

Gomes (2011) destaca que nos anos de 1970 foram criadas duas importantes
instituicbes arquivisticas, o Centro de Pesquisa e Documentagdo em Histéria
Contemporanea do Brasil (CPDOC), da Fundacéo Getulio Vargas (FGV) no Rio de
Janeiro (1973), e o Arquivo Edgard Leuenroth, na Universidade de Campinas
(UNICAMP) em Sao Paulo (1974).

A década de 80 foi marcada pelo projeto de modernizagdo do Arquivo
Nacional, sob a gestdo da Diretora Celina Vargas do Amaral Peixoto (1980-1990),
que teve como principal foco a elaboracédo e a aprovacao de uma Lei de Arquivos
(RIDOLPHI, 2016). A CF assegurou a todos os cidaddos o direito ao acesso a
informacgé&o e de receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo geral (art. 5°, incisos XIV), e o dever legal da administragcéao
publica em promover a gestdo da documentagéo governamental e o tombamento de
documentos histéricos (art. 216, inciso V e §2° e §5°) (Brasil, 1988).

Em 1991, a gestdo de documentos ganhou amparo legal a partir da Lei n°
8.159, a Lei de Arquivos que regulamentou a gestdo de documentos na
administracao publica federal. A referida lei criou o CONARQ com o objetivo de
estabelecer politicas publicas e exercer a orientagdo normativa, visando a gestéao
documental e a protecao especial aos documentos (CONARQ, 2022). Em 2002, foi
sancionado o Decreto n°. 4.073, regulamento a Lei de Arquivos,

A partir da década de 1990, fatores como o aumento do acesso a
computadores pessoais, a internet e a evolugcdo dos equipamentos de captura de

imagem, estimularam a criagdo de projetos de lei relacionados a utilizagdo dos
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documentos digitais, situagdo que culminou em novos desafios para a Arquivologia,

sendo um destes, a producao de representantes digitais.
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3 A SUBSTITUIGAO DO SUPORTE DOCUMENTAL NO BRASIL - DO
MICROFILME AO REPRESENTANTE DIGITAL

E uma pratica comum na rotina de um arquivista a pesquisa por uma
legislagcdo ou um regramento especifico que justifique, por exemplo, o prazo de
guarda de um determinado documento. Nos ultimos anos, leis, decretos e
resolucdes obtiveram destaque na area arquivistica no aspecto da digitalizagdo de
documentos, além dos diversos projetos de leis que tramitaram com essa tematica.

A Lei n°® 8.159/1991 pode ser considerada a principal norma a ser adotada
pelos arquivistas, por regular sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados. O art. 216 da Constituicdo Federal (CF), de 1988, também aparece de
forma recorrente na literatura arquivistica, pois preza pela promocao e protecao e
pela responsabilidade de cuidados com o patriménio brasileiro, muitas das vezes

representado em documentos:

Constituem o patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material e
imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia
a identidade, a acdo, a memdria dos diferentes grupos formadores da
sociedade brasileira, nos quais se incluem:

[...]IV - as obras, objetos, documentos, edificagcbes e demais espacgos
destinados as manifestagdes artistico-culturais.

§ 1° O Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade, promovera e
protegera o patrimdnio cultural brasileiro, por meio de inventarios, registros,
vigilancia, tombamento e desapropriagdo, e de outras formas de
acautelamento e preservagdo. § 2° Cabem a administragdo publica, na
forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (Brasil, 1988).

Bellotto sintetiza a Constituicdo como a lei suprema de um Estado (2002,
p.59). Para Hans Kelsen (1984, p.32), nenhuma norma do ordenamento juridico
poderia se opor a CF, pois ela é a superior a todas as demais normas juridicas. No
art. 59, a CF (Brasil, 1988) estabelece que o processo legislativo compreende a
elaboracao de:

| - emendas a Constituicao;

Il - leis complementares;

lll - leis ordinarias;

IV - leis delegadas;

V - medidas provisoérias;

VI - decretos legislativos;

VII - resolugdes.
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Bellotto (2002) discrimina as espécies documentais (ou tipologias) descritas

acima da seguinte maneira:

Quadro 8 - Tipologias documentais normativas.

Tipologia Descrigao

Constituicao Lei fundamental e suprema de um Estado, que contém normas respeitantes a
formacgdo dos poderes publicos, forma de governo, distribuicdo de competéncias,
direitos e deveres dos cidaddos etc. Também denomina o conjunto de normas
reguladoras de uma instituicdo, corporagao, 6rgdo, embora o mais usado, nesse
caso, seja o estatuto (p.59).

Emenda Proposicado apresentada por quem de direito para alterar um texto original de um
projeto de lei ou da constituicdo. Pode ser supressiva, substantiva, aditiva ou
modificativa (p.66).

Lei Norma juridica emanada do Poder Legislativo que, com carater de obrigatoriedade,
cria, extingue ou modifica um direito. Embora editada pelo Legislativo, deve ser
promulgada pelo Poder Executivo. A lei no Brasil pode ser municipal, estadual ou
federal, de acordo com o poder legislativo que a formula. A Lei Ordinaria € instituida
com carater geral e comum, enquanto que a lei complementar acrescenta
disposi¢des a constituicdo e a Lei Delegada se d4 quando o Congresso delega ao
Poder Executivo ou a uma comissdo a faculdade de emanar a lei. A autora cita ainda
a Lei de Excecgao, aplicada em regimes ditatoriais e a Lei Especial, para casos
restritos e objetivos a fatos e pessoas (p.71).

Medida Ato normativo de iniciativa do Poder Executivo que prescinde de tramitagado no Poder
Provisoéria Legislativo (p.73).
Decreto Ato administrativo que pode ser expedido pelos poderes Judiciario, Legislativo ou

Executivo, com forga obrigatéria, destinado a assegurar ou promover a ordem
politica, social, juridica ou administrativa, podendo ainda ter por objetivo
regulamentar uma lei, fixar normas administrativas, nomear, promover ou demitir
funcionarios (p.63).

Resolugcao Ato emanado de 6rgao colegiado registrando uma decisao ou uma ordem no ambito
de sua area de atuacéo (p.87).

Fonte: Adaptado de Bellotto (2002).

Bellotto (2002, p.71) explica também a Instrugdo Normativa é uma orientagao
feita por diretor de 6rgéo publico para a execugédo de atos normativos, em que faz
mengado aos artigos, cujos conteudos estdo sendo detalhados e regulamentados.
Enquanto que uma Portaria trata-se de um:

Ato pelo qual as autoridades competentes determinam providéncias de
carater administrativo impdem normas, definem situagcdes funcionais,
aplicam penalidades disciplinares e atos semelhantes, com base em atos
dispositivos exarados em jurisdi¢gdes superiores. (Bellotto, 2002, p.79).

Por ultimo, em relagdo a definicdo do que € uma norma, a autora sintetiza
como um preceito destinado a facilitar a execugao de atos de rotina e procedimentos

de trabalho (Bellotto, 2002, p.71), ou seja, nesse aspecto, outras tipologias
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documentais podem ser caracterizadas como uma norma “a ser respeitada’. E
importante explicar que uma Medida Proviséria (MPV ou MP) possui forga de lei no
momento em que é promulgada pelo Presidente da Republica, todavia, precisa ser
apreciada pelo Poder Legislativo em determinado prazo, podendo ser aprovada ou
rejeitada. Caso a MP n&o seja apreciada dentro do prazo de vigéncia, ela perde o
efeito (Brasil, 2023). Tal circunsténcia explica a rapida escalada da MP n°® 881/2019,
que se transformou na Lei n°® 13.784/2019, originando o Decreto n°® 10.278/2020.

Mas fato € que pouco se discute no meio arquivistico sobre a e a tramitacéo e
as funcionalidades de projetos de lei, ainda que a pesquisa por leis e decretos faga
parte da rotina arquivistica. Poucos projetos de leis nascem a partir de iniciativas
arquivisticas e, o cumprimento das leis “arquivisticas” e correlatas existentes, € um
desafio para a area.

Arreguy e Venancio (2017, p.14) ao pesquisarem sobre politica publica e
legislagdo arquivistica no Brasil, perceberam a frequente confusdo entre legislagao
arquivistica e politica arquivistica, e destacam a afirmagéo de Jardim (2006):

A legislagdo fornece os elementos normalizadores a politica arquivistica,
ndao sendo em si mesma uma politica, ainda que esta, “quando
adequadamente concebida possa ser um poderoso instrumento a favor da
gestéo, uso e preservagao dos arquivos” (Jardim, 2006, p. 10).

E, baseando-se, em estudos produzidos por pesquisadores como
Schellenberg, Boullier de Branche e Duchein, os autores concluiram que:

Os problemas apontados nos diversos relatérios se repetem. Todos eles
tratam da legislagdo como um elemento central, porém, mais do que leis, &
preciso um verdadeiro reconhecimento do papel social dos arquivos. Esse
reconhecimento passa pela legislagdo, mas é profundamente ancorado em
acdes praticas como a garantia de infraestrutura aos arquivos para a
implementacao de fato de uma politica arquivistica. Cabe ressaltar que nao
se constitui uma politica apenas por meio de leis. Sem agdes praticas, a lei
tende a tornar-se letra morta. (Arreguy; Venancio, 2017, p.21)

Dessa forma, a publicagao do Decreto n° 10.278/2020 pbs fim a quase trés
décadas de tentativas para legislar a digitalizagdo de documentos. Um dos pontos
mais questionados do decreto € a equiparagédo do valor legal entre o documento
original em papel e o seu representante digital, e a autorizagdo para o descarte do
documento original apds o procedimento de digitalizacdo de substitui¢ao.

A auséncia de abordagem arquivistica no texto no decreto demonstra a

inexisténcia de uma politica publica arquivistica e contribuiu para o enfraquecimento
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de leis e normativas consolidadas na sociedade brasileira, como o art. 216 da CF e a
Lei n® 8.159/1991. O decreto atestou a falta de conhecimento do poder executivo
sobre gestdo de documentos e estimula a terceirizacdo de “servigos arquivisticos”,
contrariando o que esta disposto na Lei de Arquivos quanto a responsabilidade
pertinente a administragao publica de gerir os seus documentos.

A permissao da realizagdo da atividade de digitalizagao por terceiros, abre o
caminho para que estas empresas ganhem por quantidade e ndo por qualidade no
servigco prestado. Pois, a gestdo de documentos tende a retornar mais economia e
eficiéncia para a instituicdo, enquanto que a digitalizagdo se torna mais lucrativa em
ambientes onde as praticas arquivisticas ndo sao aplicadas.

Antes de destacar o Decreto n° 10.278/2020, sera discutido na secao 3.1 o
processo de microfimagem desde o seu surgimento, as suas caracteristicas e os
seus requisitos. Na metade do século XX o microfilme tornou-se uma alternativa
para redugdo dos grandes volumes documentais e as suas caracteristicas
possibilitaram a substituigdo dos documentos originais em papel, assegurando ao
documento microfiimado a sua autenticidade, mesmo apés a alteragcdo do suporte e
também a preservagao longeva dos documentos.

A aprovacéo da Lei da Microfilmagem, em 1968, conferiu valor juridico aos
documentos microfiimados e este aspecto serviu como justificativa para que os
representantes digitais obtivessem o mesmo valor legal do microfilme. Portanto,
mostrou-se necessaria uma introdu¢cdo aos aspectos da microfimagem e da sua
legislagao, para a distingdo dos suportes supracitados.

Na secao 3.2, 3.3 e 3.4, foram apresentadas as principais hormativas sobre a
digitalizagcdo de substituicdo, a reacdo da comunidade arquivistica aos projetos de
leis que tramitaram, e a avaliagcdo dos artigos do decreto demonstrando que a
digitalizagao de substituicdo € uma tarefa que necessita da gestdo de documentos.

Como esta dissertacdo tem o proposito de discutir a mudanga de suporte dos
documentos arquivisticos, é importante esclarecer os termos reformatagéo, migragcéo
e digitalizacdo de substituicdo. De acordo com o Glossario da CTDE (CONARQ,
2020, p. 41), a reformatacao é a “técnica de migragdo que consiste na mudanga da

forma de apresentacdo de um documento para fins de acesso ou manutencao dos
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dados”. O DAT (2023, online, tradugdo nossa) define o termo reformatacdo® como o
processo de “criar uma copia com um formato ou estrutura diferente do original,
especialmente para fins de preservagcédo e acesso; migracdo da informacdo de um
suporte para outro”.

Por sua vez, termo migragao, de acordo com o Glossario do CTDE (CONARQ,

2020), diz respeito a um:

Conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a capacidade de os
documentos digitais serem acessados face as mudangas tecnolégicas. A
migracao consiste na transferéncia de um documento digital: a) de um
suporte que esta se tornando obsoleto, fisicamente deteriorado ou instavel
para um suporte mais novo; b) de um formato obsoleto para um formato
mais atual ou padronizado; ¢) de uma plataforma computacional em vias de
descontinuidade para uma outra mais moderna. (CONARQ, 2020, p. 36).

Para o DAT (2023, online, traducdo nossa), a migracdo®® é o processo de
mover dados de um sistema de informagao ou de um suporte de armazenamento
para outro, de modo a garantir o acesso continuo a informagdo a medida que o
sistema ou suporte se torna obsoleto ou se degrada com o tempo. E complementa,
informando que a copia de informacdes para o mesmo formato de suporte de
armazenamento sem qualquer alteragdo é geralmente designada por refrescamento
ou atualizagdo.

Portanto, a reformatacdo e a migragdo possibilitam a conservagcédo e a
preservacdo dos documentos. Enquanto a reformatacdo pode interferir na forma de
apresentacdo do documento e implicar na substituicdo do suporte original, a
migracgéo esta alinhada com a atualizag&o ou criagdo de uma versao do documento,
como a mudanga do hardware que armazena o documento ou de software, do

formato digital .doc para .pdf, por exemplo.

3.1 Microfilmagem e a substituicdo do suporte documental

A mudanca de suporte de documentos no Brasil teve inicio com a
promulgacgéo da Lei n° 5.433, de 08 de maio de 1968, a Lei da Microfilmagem, que

B Em inglés reformat: To create a copy with a format or structure different from the original, especially for
é)sreservation or access. To migrate information from one carrier to another.

Em inglés migration: The process of moving data from one information system or storage medium to
another to ensure continued access to the information as the system or medium becomes obsolete or
degrades over time. Notes: Notes: Copying information onto the same format storage media without any
alteration is generally referred to as refreshing.
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atribuiu a este suporte os mesmos efeitos legais dos documentos originais em papel.
O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p.120) define que a microfimagem & a producdo de imagens fotograficas de um
documento em tamanho reduzido, oferecendo filmes de 105, 35, 16 ou 8 milimetros,
de imagem ou documento, servindo para arquivo ou colegao.

Porém, antes da Lei da Microfimagem, era comum a produgdo de
documentos fotostaticos, que recebiam o mesmo valor legal do documento original
em papel, desde que "os documentos fotostaticos s6 fardo prova em juizo, quando
acompanhados de certiddo de transcricdo do original do registro de titulos e
documentos", conforme descreve o artigo n® 137 do Decreto n° 4.857/1939 (Brasil,
1939).

Por sua vez, o Decreto-Lei 2.148 de 25 de abril de 1940, ampliou o valor da
fotocopia (ou dos documentos fotostaticos) como meio de prova, regulando a sua
expedicdo pelos tabelides e pelas reparticdes publicas, estabelecendo seu valor

probante em juizo ou fora dele:

"Art. 2° - As certiddes de inteiro teor bem como as publicas-formas de
qualquer natureza podem ser extraidas por meio de reprodugao fotostatica,
devendo as cépias conter, para possuirem valor probante em juizo ou fora
dele, a autenticacdo da autoridade competente, que certificara, em
declaragéo expressa, se acharem iguais ao original”. (Brasil, 1940).

Dessa forma, um documento arquivado em um cartério poderia ser
substituido por sua respectiva cépia, que possuia o mesmo valor legal que o
documento original quando emitida e autenticada por um cartério. Se o documento
original ndo estivesse arquivado no cartério, o seu valor era considerado de mera
publica-forma, um procedimento que consistia na reprodugao fiel de um documento,
feito e reconhecido por um tabelido, substituindo o documento original para os
devidos fins. Ressalta-se que a eliminagdo do documento original ndo era autorizada
em nenhum dos casos supracitados.

Ainda que este procedimento contribua significativamente com a preservagao
do documento original, o seu efeito colateral foi 0 aumento e o acumulo da produgéo
documental, e a crescente necessidade de espago para o0 arquivamento de
documentos originais em cartorios, enquanto as copias autenticadas eram utilizadas

para comprovagdes externas. Neste mesmo periodo, o DASP atuava com o objetivo
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de modernizar a administracao publica brasileira, e na perspectiva de Santos (2007,
p.2), foi um agente promotor de agdes que configuram a génese da fase moderna do
conhecimento arquivistico, traduzindo em técnicas, os métodos e as praticas da
arquivologia na administragao publica “reformada”.

A criagao cartorios e de registros civis no Brasil, conforme afirma Lehmkuhl
(2016, p.180), teve inicio em 18882’, por meio do decreto n° 9.886 que diz em seu
art. 1°: “O registro civil compreende nos seus assentos as declaragdes especificadas
neste Regulamento, para certificar a existéncia de trés fatos: o nascimento,
casamento e a morte” (Brasil, 1888). Segundo a pesquisadora, foi a partir da
Proclamacdo da Republica em 1889 que o governo criou 6rgdos delegados
responsaveis pelo feitio dos registros publicos dos cidaddos no Brasil, incumbindo
aos tabelides a grande parte dos registros civis brasileiros. Foram criados os
primeiros atos de registro civil e os principais cartérios, que sao definidos como o
‘lugar onde funcionam os tabelionatos, os oficios de notas, os registros publicos, e
se mantém os respectivos arquivos” (Cartorio, 2023).

Para Jacomino (2023), a microfilmagem surgiu da necessidade de armazenar
os grandes volumes de documentos que compunham os arquivos oficiais da
administragao publica e ainda estender aos traslados ou copias dos filmes extraidos,
a mesma forga probante que a lei ja havia concedido as certiddes ou publicas-
formas expedidas por meio de reprodugdo “fotoestatica”. O procedimento de
microfilmagem28 tornou-se uma alternativa para a reduc¢ao do tamanho dos acervos
documentais nas instituices e para a preservacao dos documentos.

Quanto ao inicio da utilizagado do procedimento de microfimagem no Brasil:

A microfiimagem teve origem em 1943, quando o tenente da Marinha de
Guerra Hélio Barthem trouxe equipamentos de microfiimagem para o pais.
Ele acreditava que aqui havia potencial para o surgimento de um mercado
especializado nessa técnica. Mas, pela falta de suporte legal, seu projeto
fracassou. Porém, com o rapido crescimento do Brasil na época, a
administragdo publica necessitava de um bom método para armazenar os
grandes volumes de documentos mantidos em suas repartigdes, que
precisavam ser compactados para a liberagcdo dos espagos por eles

70 registro civil existia antes de 1888 para o caso dos imigrantes nao catélicos. Com a
Republica, houve separagcédo entre Igreja e Estado, mas a regulamentagcdo do registro civil é
somente com o Cddigo Civil de 1916.

% Os principais objetivos da microfilmagem dos documentos sao principalmente dois: reduzir o
seu volume e garantir sua durabilidade (Schellenberg, 2006).
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ocupados, sem que seu conteudo fosse prejudicado. (Santoyo; Costa Neto,
2020).

Porém, de acordo com Silva (1998, p. 73), a trajetéria da microfimagem no
pais [...] confunde-se, com a histéria da microfiimagem na Biblioteca Nacional que,
em 1944, adotou o procedimento para agilizar o acesso dos usuarios aos
documentos mais raros, ou seja, os microfiimes possibilitaram nesse primeiro
momento 0 acesso a obras que possuiam algum tipo de restricdo de consulta (por
ser obra rara ou pelo seu estado de conservagao).

Jacomino (1996) afirma que o Regulamento do Servigo Geral e Arquivo da
Aeronautica, aprovado pelo Decreto 1.976, de 25 de janeiro de 1963, que havia
autorizado a adogédo do procedimento de microfimagem para armazenamento e
reproducdo de documentos para uso de suas reparticoes, foi a inspiracao para a Lei
da Microfilmagem. (Jacomino, 1996, p.2).

A saber, em 1977, a Biblioteca Nacional abriu uma se¢ao exclusiva de
microfiimagem e, um ano depois, surgiu o Plano Nacional de Microfimagem de
Periddicos Brasileiros (PLANO), em parceria com a Fundacédo Casa de Rui Barbosa,
com o objetivo geral de identificar, localizar, organizar, recuperar e preservar as
colegdes hemerograficas do Brasil. O microfiime consolidou-se, naquele periodo,

como um importante e avancado meio de preservacdo documental neste periodo.

3.1.1 O surgimento do microfilme

A origem do microfilme estda na técnica iconografica denominada
daguerreotipo®, desenvolvida pelo francés Louis Jacques Mandé Daguere (1787-
1851). Pinho Sobrinho (2008) relata que esta técnica foi utilizada pela primeira vez
na Inglaterra, em 1839, por John Benjamin Dancer, que produziu o primeiro
microfilme registrado na histéria. Em meados de 1860, o francés René Dragon

registrou a primeira patente de um equipamento de microfilmagem.

2 A imagem fotografica era produzida a partir do processo baseado na sensibilizagdo a luz de sal
de prata, sendo formada sobre uma fina camada de prata meticulosamente polida a fim de
ganhar a reflexdo de um espelho, aplicada sobre uma placa de cobre sensibilizada em vapor de
iodo, tornando-se dourada e sensivel a luz. As imagens apareciam na chapa somente depois de
passar pelo abrigo da luz e posteriormente ser exposta a ela, sendo entdo submetida a agéo de
vapor de mercurio. A imagem poderia aparecer em negativo ou positivo, se a superficie fosse
clara ou escura (Alves; Barreto; Fernandes, 1980; Altman, 2011).
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Na década de 1840, John Benjamin Dancer combinou a arte da fotografia
com a microscopia, criando assim a microfotografia. Ao fazé-lo, pode reduzir
uma pagina de informagdo para um tamanho miniaturizado em forma de
microfilme. (McGarry, 1999, p.90).

A primeira utilizacdo em larga escala do microfime foi durante a guerra
Franco-Prussiana, no final do século XIX. Os microfilmes, por serem objetos leves e
pequenos, eram facilmente transportados por pombos-correios. Em contrapartida, os
equipamentos e as técnicas de microfiimagens n&o eram tdo difundidos naquela
época. Assim, mais de dois milhdes de paginas e fotos compactadas em microfilmes
foram transportadas com plena garantia de segurangca e confiabilidade das
informagdes por pombos correios (Pinho Sobrinho, 2008).

Ainda segundo o autor, no inicio do século XX surgiu a primeira
microfilmadora automatica e o microfilme passou a ser utilizado para a pratica
arquivistica e administrativa. Reproduzindo apdlices, fichas de pagamentos, cheques,
e outros documentos, em pequenas dimensodes, a utilizagdo de microfilmes objetivou
a preservagdo dos documentos e a diminuicdo da grande quantidade de
documentagao existente nos bancos e no comércio norte-americano.

Em 1920, George McCarthy vendeu a patente do equipamento Check-o-
Graph para a empresa americana Eastman Kodak Company, que em 1927, iniciou a
produgao e a comercializacdo nos Estados Unidos das microfiimadoras automaticas,

denominadas Recordak.

3.1.2 Caracteristicas basicas do Microfilme

O microfiime se destaca por sua durabilidade, facilidade de transmisséo e
acesso ao seu conteudo, além de requerer menos espago para armazenamento em
comparagao aos documentos em papel, possibilitando uma economia de até 90% do
espaco dedicado ao armazenamento.

Conforme Santos, Silva e Ferreira (2016, p.51), o microfiime &€ composto por
uma sucessao de imagens ou fotogramas, ou seja, reprodugdes exatas de um
documento original em um rolo de filme de sais de prata. Estas imagens podem ser
reduzidas do tamanho AQ a até cinquenta vezes o seu tamanho do original e a sua

leitura € feita por meio da ampliagdo dessas imagens em equipamentos

apropriados.
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Oliveira e Oliveira (1991, p.126) afirmam que o microfilme pode ser produzido
de acordo com a necessidade e aplicagdo do documento por varios tipos de
microfilmadoras, como por exemplo, as planetarias, que durante o processo de
microfiimagem, o filme e o documento permanecem estaticos, e as rotativas, que
movimentam o filme e o documento no processo de captura da imagem.

Ainda segundo os autores, na década de 1950, a partir da simbiose da
microfiimagem e da informatica, surgiu a chamada Micromatica, e o primeiro
equipamento que possibilitou armazenar no microfiime os dados produzidos em
computador, sem necessidade de impressao em papel. Esses equipamentos sdo
chamados de Computer Output to Microfilm - COM®,

A produgdo do microfilme origina a elaboragéo de trés filmes: uma matriz, um
filme original na versédo negativo e uma copia em prata positiva que assume a fungao
de backup e também possibilita as reprodugdes para consulta e leitura. Os suportes
de informacdo decorrentes do processo de microfimagem sdo denominados de
microformas, e podem ser apresentados em forma de rolo, cartdo-janela, jaquetas,
microfichas, micropublicagdo ou cartuchos, cassetes e magazines (Pinho Sobrinho,
2008).

3.1.3 A vantagens e as desvantagens do documento microfilmado.

Dentre as principais vantagens na utilizagcdo do microfilme, Portela (2016,
p.12-13) cita a durabilidade de até 500 anos do suporte; € um suporte leve e
compacto que facilita o armazenamento e o transporte se comparado ao documento
em papel; € mais seguro e menos propenso a danos por incéndio, inundagéo e a
manuseio indevido; a recuperacdo do suporte é simples e, em casos extremos, a
leitura do seu conteudo pode ser realizada por meio de uma lupa; o conteudo
armazenado é fiel ao documento original e a “informag&o microfilmada n&o pode ser
manipulada, adulterada ou hackeada”. A autora relata também que o microfilme

possui legislagcdo especifica e é aceito como prova legal no Brasil, além de o

% Em portugués: Saida Computadorizada para Microfilme. Conforme o DIBRATE (2005, p.52), é
o microfilme produzido por computador. Por sua vez, quando o microfiime €& utilizado para
introduzir dados em computadores, € denominado de CIM (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.48).
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procedimento de microfimagem ser padronizado por normas nacionais e
internacionais, reconhecidas em muitos paises.

Em contrapartida, segundo Portela (2016, p.13), o custo de aquisicdo e
instalagdo de equipamentos de microfimagem, a manutengdo técnica e a baixa
disponibilidade de microfilmadoras para leitura de microfilmes, sdo algumas das
principais desvantagens. Além disso, o microfiime € um suporte pequeno e sensivel.
A pesquisa por um documento no microfilme é sequencial e ndo permite uma busca
direta a informacéo ou a acao de folhear o documento. Na maioria dos microfilmes a
imagem é monocromatica e bastante pequena para ser lida a olho nu. Por fim, a
autora cita que o acesso ao microfilme é individual e n&o possibilita 0 acréscimo ou a
alteracao de informagdes apds o procedimento de microfiimagem.

Segundo Portela (2016, p.9), a microfiimagem é categorizada em 4 (quatro)
circunstancias de uso: a microfiimagem de seguranga tem o objetivo de garantir a
autenticidade da informagdo, evitando adulteracdo e a perda documenta; a
microfiimagem de complemento tem a finalidade de manter no arquivo da instituicao
documentos que pertencem a outras instituicdes; a microfiimagem de substituicdo é
realizada com o objetivo de manter a informagéo e proceder com a destruicdo dos
originais; e a microfilmagem de preservagéo ou de consulta, realizada com o objetivo
de evitar o manuseio dos documentos originais e preservar o seu conteudo.

O avanco tecnoldgico fez surgir a microfiimagem eletrénica, processo no qual
a captura da imagem do documento nao digital por meio da digitalizagcdo e
armazenamento em microfimes. Esse procedimento permite adicionar mais
“‘documentos” em um microfilme do que os métodos tradicionais de microfiimagem e
a versao digitalizada dos documentos podem ser utilizados em sistemas
computacionais, facilitando o acesso e a recuperacdo da informagdo, enquanto o
microfiime mantém a imagem capturada digitalmente armazenada e preservada
(Portela, 2016, p.16).

Por fim, independentemente do procedimento adotado, um documento
microfimado ndo €& pode ser adulterado ou ter o seu conteudo manipulado,
caracteristica que o difere do documento digital. A microfimagem é uma atividade
que exige a liberagdo do Ministério da Justica (MJ). Em 1996, foi sancionado novo
regulamento para a Lei da Microfilmagem, o Decreto n°® 1.799, que absorveu em seu
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texto disposi¢cdes da Lei de Arquivos, requisitos descritivos na imagem de abertura
do microfilme, indexagcdo remissiva para recuperacdo, e principalmente, casos

infracionais geram san¢des penais e civis.

3.1.4 A lei e o decreto da Microfilmagem

Promulgada em 1968, a Lei n° 5.433 (Lei da Microfilmagem) é composta por

seis artigos, dos quais podemos destacar:
Quadro 9 - Principais aspectos da Lei da Microfilmagem (Lei n® 5.433/1968).

Artigo | Disposigao

1° E autorizada, em todo o territério nacional, a microfiimagem de documentos particulares e
oficiais arquivados, estes de 6rgaos federais, estaduais e municipais.

§ 1° Os microfilmes de que trata esta Lei, assim como as certiddes, os traslados e as
copias fotograficas obtidas diretamente dos filmes produzirdo os mesmos efeitos legais dos
documentos originais em juizo ou fora dele.

§ 2° Os documentos microfimados poderdo, a critério da autoridade competente, ser
eliminados por incineragao, destruicio mecanica ou por outro processo adequado que
assegure a sua desintegragao.

§ 4° Os filmes negativos resultantes de microfiimagem ficardo arquivados na reparticao
detentora do arquivo, vedada sua saida sob qualquer pretexto.

§ 6° Os originais dos documentos ainda em transito, microfimados ndo poderdo ser
eliminados antes de seu arquivamento.

2° e ~ ~ I .
Os documentos de valor histérico ndo deverao ser eliminados, podendo ser arquivados em

local diverso da repartigdo detentora dos mesmos.

3° O Poder Executivo regulamentara, no prazo de 90 (noventa) dias, a presente Lei, indicando
as autoridades competentes, nas esferas federais, estaduais e municipais para a
autenticagéo de traslados e certiddes originarias de microfiimagem de documentos oficiais.

§ 1° O decreto de regulamentacdo determinara, igualmente, quais os cartérios e 6rgaos
publicos capacitados para efetuarem a microfiimagem de documentos particulares, bem
como os requisitos que a microfilmagem realizada por aqueles cartérios e érgaos publicos
devem preencher para serem autenticados, a fim de produzirem efeitos juridicos, em juizo
ou fora dele, quer os microfiimes, quer os seus traslados e certiddes originarias.

§ 2° Prescrevera também o decreto as condigbes que os cartérios competentes terdo de
cumprir para a autenticagcdo de microfiimes realizados por particulares, para produzir
efeitos juridicos contra terceiros.

0
4 E dispensavel o reconhecimento da firma da autoridade que autenticar os documentos

oficiais arquivados, para efeito de microfiimagem e os traslados e certiddes originais de
microfilmes.

Fonte: Adaptado de Brasil (1968).

O Decreto n° 64.398, de 24 de abril de 1969, regulamento a Lei da
Microfilmagem por quase 30 anos, até ser revogado pelo Decreto n° 1.799, de 30 de
janeiro de 1996, que passou a regulamentar a microfimagem, agora em
concordancia com a Lei de Arquivos, discriminando o procedimento de eliminacao
do documento original, por exemplo. Dentre os vinte e dois artigos do decreto da

microfilmagem, destacam-se:
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Quadro 10 - Principais aspectos do Decreto da Microfiimagem (Decreto n® 1.799/1996).

Artigo

Tratativas

10

A microfimagem é autorizada pela Lei n°® 5.433, de 8 de maio de 1968, abrange os
documentos oficiais ou publicos, de qualquer espécie e suporte, produzidos e recebidos
pelos 6rgaos dos Poderes Executivo, Judiciario e Legislativo, inclusive da Administragédo
indireta da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e os documentos
particulares ou privados, de pessoas fisicas ou juridicas.

20

Este decreto regula a emissao e a autenticacdo de copias, traslados e certiddes extraidas
de microfilmes, para que possam produzir efeitos legais, em juizo ou fora dele.

3%e4°

Microfilme é o resultado do processo de reproducdo em filme, de documentos, dados e
imagens, por meios fotograficos ou eletrbnicos, em diferentes graus de reducgdo, em
equipamentos que garantam a fiel reproducdo das informagdes, sendo permitida a
utilizacdo de qualquer microforma.

5% e 6°

A microfilmagem, de qualquer espécie, sera feita sempre em filme original, com o minimo
de 180 linhas por milimetro de definicao, garantida a seguranga e a qualidade de imagem
e de reproducdo. E obrigatéria a extracdo de filme coépia do filme original, proibida a
utilizacdo de filmes atualizaveis e o armazenamento do filme original devera ser feito em
local diferente do seu filme copia. Podera ser utilizado qualquer grau de reducgéo, desde
que garantida a legibilidade e a qualidade de reproducéo.

7° e 8°

Na microfiimagem de documentos, cada série sera precedida de imagem de abertura e
reproduzida a imagem de encerramento imediatamente apds o ultimo documento, com os
seguintes elementos:

- identificagcao do detentor dos documentos, a serem microfilimados (imagem de abertura /
encerramento);

- numero do microfiime se for o caso, local e data da microfiimagem, registro no Ministério
da Justica (imagem de abertura);

- ordenagao, identificagdo e resumo da série de documentos a serem microfiimados e
meng¢ao, quando for o caso, de que a série de documentos a serem microfiimados é
continuagao da série contida em microfilme anterior (imagem abertura / encerramento);

- identificacdo do equipamento utilizado, da unidade filmadora e do grau de reducéo,
nome por extenso, qualificagdo funcional, se for o caso, e assinatura do detentor dos
documentos a serem microfilmados ou assinatura do responsavel pela unidade, cartério
ou empresa executora da microfiimagem (imagem de abertura / encerramento).

- termo de encerramento atestando a fiel observancia as disposicbes deste Decreto
(imagem de encerramento).
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Os documentos da mesma série ou sequéncia, eventualmente omitidos quando da
microfilmagem, ou aqueles cujas imagens ndo apresentarem legibilidade, por falha de
operagdao ou por problema técnico, serdo reproduzidos posteriormente, ndo sendo
permitido corte ou insercdo no filme original. E obrigatério fazer indexacdo remissiva para
recuperar as informagdes e assegurar a localizagdo dos documentos.

10°

Para o processamento dos filmes, serdo utilizados equipamentos e técnicas que
assegurem ao filme alto poder de definigdo, densidade uniforme e durabilidade.

11°e
12°

Os documentos em tramitagdo ou em estudo poderdo ser microfilmados, ndo sendo
permitida a sua eliminacdo até a definicdo de sua destinagao final. A eliminagdo de
documentos apdés a microfimagem deve ser precedida de lavratura de termo préprio,
apos a revisao e a extragao de filme cépia, de acordo com a TTDD da instituicao.

13°

Os documentos com valor de guarda permanente, ndo poderédo ser eliminados apods a
microfilmagem, devendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de atuagéo ou
preservados pelo proprio érgdo detentor.

15°e
16°

A microfilmagem de documentos podera ser feita por empresas e cartérios habilitados que
fornecerdo, obrigatoriamente, um documento de garantia, declarando que a
microfilmagem foi executada de acordo com o Decreto n° 1.799/1996, que se
responsabilizam pelo padrdo de qualidade do servigo executado e que o0 usuario € o
responsavel pelo manuseio e conservagéo das microformas.

17°

Os microfilmes e filmes cépias produzidos no exterior terdo valor legal, em juizo ou fora
dele, quando autenticados por autoridade estrangeira competente, reconhecida pela
autoridade consular brasileira e estiverem acompanhados da tradugéo oficial.
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18° Os microfilmes originais e os filmes cépias resultantes de microfimagem de documentos
estdo sujeitos a fiscalizagdo, ou necessarios a prestagdo de contas, devendo ser
mantidos pelos prazos de prescrigdo que estariam sujeitos 0s seus respectivos originais.

19° As infragdes as normas do decreto n° 1.799/1996, por parte dos cartérios e empresas
registrados no MJ sujeitardo o infrator as penalidades de adverténcia ou suspensdo do
registro, sem prejuizo das sang¢des penais e civis cabiveis

Fonte: Adaptado de Brasil (1996).

Cabe destacar foi revogado pelo Decreto n® 10.148/2019 o paragrafo unico do
art. 15 do Decreto n°® 1.799/1996, que dizia:

Para exercer a atividade de microfimagem de documentos, as empresas e
cartorios a que se refere este artigo, além da legislacdo a que estao sujeitos,
deverao requerer registro no Ministério da Justica e sujeitar-se a fiscalizagao
que por este sera exercida quanto ao cumprimento do disposto no presente
Decreto. (Brasil, 1996).

Portanto, a supervisdo da atividade ou a regulamentagdo da microfilmagem
foi comprometida, visto que as empresas ndo carecem de mais registro no MJ e nem
estdo sujeitas fiscalizagdo do referido 6rgéo.

Os quadros 9 e 10 apontam algumas caracteristicas pertinentes ao processo
de substituicdo do suporte original em papel pelo microfime e ilustram
procedimentos distintos da digitalizagdo de substituicdo, que sera apresentado na
secao 3.4. Tal diferengca € um dos fatores que afetam a equivaléncia legal entre o
documento microfimado e o representante digital disposto no Decreto n°
10.278/2020.

Por ultimo, na Resolugdo CONARQ n°10, de 6 de dezembro de 1999, foi
determinado a adocdo de simbolos nas sinaléticas preconizada para a
microfilmagem de documentos arquivisticos, conforme a norma ISO 9.878-1990,
adequando este procedimento a padrées e normas internacionais. A resolucao cita
também a Portaria n°® 58 do MJ, que trata do registro e fiscalizagdo da atividade de

microfilmagem no pais (Brasil, 1999).

3.2  Retrospecto normativo sobre a digitalizagdo de documentos no Brasil

No mesmo periodo da publicagdo do Decreto n° 1.799, surgiu o primeiro
Projeto de Lei (PL) referente a digitalizagdo de documentos, subsidiado pela
expansao na utilizacdo dos computadores, do desenvolvimento de softwares, a
maior capacidade de processamento e a fluidez da informagdo no ambiente digital,
popularizacdo da internet, dentre outros aspectos que fomentaram a possibilidade
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de racionalizar processos na administragdo publica com a utilizagdo das tecnologias
computacionais.

No sentido oposto, o projeto de Lei n° 4.502/1994, tramitou no Congresso
Nacional pleiteando a proibicdo da adogao de inovagao tecnoldgica poupadora de

mao-de-obra nos 6rgaos publicos:

Art. 1° Fica proibida a adogéo, por qualquer 6rgéao publico da administragédo
direta e indireta, nos niveis municipal, estadual e federal, de qualquer
inovacao tecnoldgica que seja poupadora de mao de obra, sem prévia
comprovagéo, em relatério a ser submetido ao o6rgao legislativo
correspondente, de que os beneficios sociais auferidos com a implantagao
suplantar o custo social do desemprego gerado (Brasil, 1994).

Rejeitado no Parecer da Comissao de Ciéncia e Tecnologia, Comunicagao e
Informatica em 2005, o PL n°® 4.502/1994 foi arquivado em 2008. Conforme afirmava
o parecer do relator, deputado Ariosto Holanda (BRASIL, 2005, pg.229), em um
curto prazo a inovagao em geral implica na dispensa de empregados e, a longo
prazo, no crescimento econdmico e geragao de empregos, a partir da relagéo entre
inovagao e tecnologia.

Em 1996, conforme destacam Filgueiras, Conde de Albite Silva e Lousada
(2021, p.43), o projeto de Lei do Senado (PLS) n° 22 foi aprovado e, na sequéncia,
tramitou na Camara dos Deputados como o PL n°® 3.173 de 1997, dispondo sobre os
documentos armazenados em meio eletrébnico, equiparando-os aos documentos
originais em papel e permitindo a eliminados dos mesmos. Porém, ndo houve
nenhum desdobramento anterior, segundo os autores.

Desde entdo, novas tratativas colocaram em pauta a digitalizagao, a “validade
juridica”, a autenticidade dos documentos digitais e a posterior eliminacédo do
documento original. O quadro a seguir sintetiza as principais leis, resolugdes e

portarias que abordam a digitalizagdo em instituicdes publicas brasileiras:

Quadro 11 - Normativas pertinentes a digitalizacdo de documentos originais.

Instrumento Normativo Disposicao

Decreto n°® 3.865, de 13 de Julho | Estabelece requisito para contratagao de servigos de certificagao
de 2001 (Revogado pelo Decreto | digital pelos 6rgéaos publicos federais, e da outras providéncias.
n° 10.179 de 2019).

Instrugdo da Comissdo de | Estabelece normas e procedimentos a serem observados nas
Valores Mobiliarios - CVM n° 387, | operagdes realizadas com valores mobiliarios, em pregdo e em
de 28 de abril de 2003. (Art. 12 | sistemas eletrénicos de negociagao e de registro em bolsas de
§19). valores e de bolsas de mercadorias e futuros e da outras
providéncias.

Lei da Informatizagdo do | Dispde sobre a informatizagao do processo judicial; altera a Lei
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Processo Judicial n°® 11.419, de
19 de dezembro de 2006.

n°® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil; e
da outras providéncias,

Resolugdo Conselho Federal
de Medicina — CFM n° 1.821, de
23 de novembro de 2007
(modificada pela Resolugao CFM
n® 2.218/2018).

Aprova as normas técnicas concernentes a digitalizacédo e uso
dos sistemas informatizados para a guarda e manuseio dos
documentos dos prontuarios dos pacientes, autorizando a
eliminacdo do papel e a troca de informagao identificada em
saude.

Instrugdo Comissdo de Valores
Mobiliarios - CVM n° 505, de 27
de setembro de 2011 (Art.36).

Estabelece normas e procedimentos a serem observados nas
operagbes realizadas com valores mobiliarios em mercados
regulamentados de valores mobiliarios.

Decreto n° 7.574 (Alterado em
partes pelo Decreto n° 8.853 de
2016), de 29 de setembro de
2011.

Regulamenta o processo de determinagdo e exigéncia de
créditos tributarios da Unido, o processo de consulta sobre a
aplicacéo da legislacao tributaria federal e outros processos que
especifica, sobre matérias administradas pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil.

Portaria Normativa da Secretaria
de Recursos Humanos do
Ministério do  Planejamento,
Orgamento e Gestdo, SRH n° 03,
de 18 de novembro de 2011.

Cria o Assentamento Funcional Digital - AFD e estabelece
orientacdo aos orgdos e entidades integrantes do Sistema de
Pessoal Civil da Administragdo Publica Federal - SIPEC, quanto
aos procedimentos relativos a organizagao, digitalizagdo e
armazenamento dos assentamentos funcionais.

Lei da Digitalizagdo n°® 12.682, de
9 de julho de 2012.

Dispbe sobre a elaboragao e o arquivamento de documentos em
meios eletromagnéticos.

Lei n°® 12.865, de 09 de Outubro
de 2013. (Art. 23 e art. 24)

[...] disciplina o documento digital no Sistema Financeiro

Nacionall...].

Instru¢do Comissdo de Valores
Mobiliarios - CVM n° 541, de 20
de dezembro de 2013 (Art.48).

Dispbe sobre a prestacdo de servigcos de depdsito centralizado
de valores mobiliarios.

Decreto n° 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

Dispbe sobre o uso do meio eletrbnico para a realizagdo do
processo administrativo no ambito dos érgdos e das entidades
da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional.

Lei n° 13.105, de 16 de margo de
2015. (Cddigo de Processo Civil).

Cddigo de Processo Civil, denominado de novo CPC.

Resolugdo do Banco Central do
Brasil (BCB) n°® 4.474, de 31 de
margo de 2016.

Dispde sobre a digitalizacdo e a gestdo de documentos
digitalizados relativos as operagdes e as transagdes realizadas
pelas instituicdbes financeiras e pelas demais instituicbes
autorizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil, bem como
sobre o procedimento de descarte das matrizes fisicas dos
documentos digitalizados e armazenados eletronicamente.

Decreto n° 8.853, de 22 de
setembro de 2016 (Art. 147-A,
147-B e 147-C).

Altera o Decreto n® 7.574, de 29 de setembro de 2011, que
regulamenta o processo de determinacgéo e exigéncia de créditos
tributarios da Uniao, o processo de consulta sobre a aplicagao da
legislagéo tributaria federal e outros processos que especifica,
sobre matérias administradas pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil.

Portaria Receita Federal do Brasil

Estabelece critérios de digitalizagcdo e eliminacdo dos atos,

(RFB) n° 1.674, de 02 de |termos e documentos dos Processos Administrativos Fiscais.
dezembro de 2016.
Decreto n° 9.235, de 15 de | Dispde sobre o exercicio das fungdes de regulagéo, superviséo e

dezembro de 2017 (Art. 21 e art.
104).

avaliacdo das instituicdes de educacdo superior e dos cursos
superiores de graduagao e de pés-graduagio no sistema federal
de ensino.

Portaria Ministério da Educagao
MEC n° 315, de 04 de abril de
2018.

Dispbe sobre os procedimentos de supervisdo e monitoramento
de instituicbes de educacao superior integrantes do sistema
federal de ensino e de cursos superiores de graduagao e de pds-
graduagéo lato sensu, nas modalidades presencial e a distancia.

Lei dos Prontuarios n° 13.787, de
27 de dezembro de 2018.

Dispde sobre a digitalizagdo e a utilizagdo de sistemas
informatizados para a guarda, o armazenamento e o manuseio
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de prontuario de paciente.

Portaria n® 9, de 1° de Agosto de
2018 — Assentamento Funcional
Digital - AFD.

Criar o Assentamento Funcional Digital - AFD no ambito dos
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracao Federal - SIPEC, para os servidores publicos

federais, empregados publicos, contratados temporariamente,
residentes, estagiarios, militares de ex-territérios e os
participantes do Programa Mais Médicos, neste ato considerados
servidores, como forma de agilizar o acesso a informacgao,
subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos e os
deveres dos 6rgaos, entidades e de seus agentes.

MP n° 881, de 30 de abril de 2019
(Convertida na Lei n°® 13.874, de
2019).

Institui a Declaragcdo de Direitos de Liberdade Econdmica,
estabelece garantias de livre mercado, analise de impacto
regulatério, e da outras providéncias.

Lei da Liberdade Econdbmica n°
13.874, de 20 de setembro de
2019.

Institui a Declaragdo de Direitos de Liberdade Econbdmica;
estabelece garantias de livre mercado; altera as Leis nos 10.406,
de 10 de janeiro de 2002 (Cdédigo Civil), 6.404, de 15 de
dezembro de 1976, 11.598, de 3 de dezembro de 2007, 12.682,
de 9 de julho de 2012, 6.015, de 31 de dezembro de 1973,
10.522, de 19 de julho de 2002, 8.934, de 18 de novembro 1994,
o Decreto-Lei n° 9.760, de 5 de setembro de 1946 e a
Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei
n® 5.452, de 1° de maio de 1943; revoga a Lei Delegada n° 4, de
26 de setembro de 1962, a Lei n® 11.887, de 24 de dezembro de
2008, e dispositivos do Decreto-Lei n® 73, de 21 de novembro de
1966; e da outras providéncias.

Decreto n° 10.278, de 18 de
margo de 2020.

Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n°
13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2° da Lei n® 12.682,
de 9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos
para a digitalizagdo de documentos publicos ou privados, a fim
de que os documentos digitalizados produzam os mesmos
efeitos legais dos documentos originais.

Fonte: Elaboragao propria.

Ainda que aplicados a instituicbes e contextos diferentes, os regulamentos
apresentados no quadro acima demonstram em sua maioria, negligéncia em relagéao
a gestdo de documentos. O PCD é pouco citado e a aplicagdo da TTDD é
apresentada apenas para justificar a eliminagdo do documento. Agbes para a
racionalizacdo dos fluxos documentais e qualquer atividade que contribua para a
gestdo de documentos foram negligenciadas na maioria das normativas verificadas.

Esta constatacdo demonstra a “forga” do discurso da digitalizacdo de
documentos e da utilizacdo de sistemas computacionais, que sao apresentados no
mercado, como 0s unicos procedimentos capazes de desburocratizar processos,
recuperar e preservar a informacao, e de reduzir o espaco de armazenamento de
documentos em papel nas instituigdes.

Neste aspecto, cabe observar os diversos projetos de lei que tramitaram na
Camara de Deputados e/ou Senado Federal, conforme esta demonstrado no quadro

abaixo:
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Quadro 12 - Projetos de Lei relacionados a digitalizagdo de documentos.

Projeto de Lei

Disposigao

Projeto de Lei do Senado (PLS) n°® 22, de 28 de
fevereiro de 1996. (Do senador Sebastido Bala)

Atribui  valor juridico a digitalizagdo de
documentos e da outras providéncias.

Projeto de Lei n°® 2.644, de 11 de dezembro de
1996. (Do deputado Jovair Arantes)

Dispbe sobre a elaboragédo, o arquivamento e o
uso de documentos eletrénicos.

Projeto de Lei n° 3.173, de 26 de maio de 1997
(PLS n° 22/1996).

Dispde sobre os documentos produzidos e os
arquivados em meio eletrébnico e da outras
providéncias

Projeto de Lei n® 1.532, de 19 de agosto de 1999
(Da deputada Angela Guadagnin).

Dispbe sobre a elaboracédo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.

Projeto de Lei n® 6.965, de 12 de junho de 2002
(Do deputado José Carlos Coutinho).

Confere wvalor juridico a digitalizagdo de
documentos, e da outras providéncias.

Projeto de Lei da Camara (PLC) n® 11, de 19 de
margo de 2007 (na Cémara: PL 1.532/1999).
Transformado na Lei Ordinaria n° 12.682/2012
com vetos.

Dispbe sobre a elaboracédo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.

PLS n° 146, de 22 de margo de 2007 (Do
Senador Magno Malta). Aprovado o substitutivo
e remetido a Camara dos Deputados em 2017.

Dispbe sobre a digitalizagdo e arquivamento de
documentos em midia dtica ou eletronica, e da
outras providéncias.

Projeto de Lei da Camara n° 23, de 14 de abril
de 2010 (Art. 23 e art. 194). (Arquivada ao final
da legislatura em 26/12/2014).

Dispbe sobre o uso de meio eletrbnico nos
Registros Publicos, adota providéncias
adicionais para a seguranca juridica e celeridade
das transacgdes imobiliarias; altera as Leis n°s
6.015, de 31 de dezembro de 1973, e 6.766, de
19 de dezembro de 1979; e d& outras
providéncias.

Projeto de Lei n°® 7.920, de 20 de junho de 2017
(PLS 146/2007). Em tramitacdo. Apensados o
PL n°9.185/2017 e PL n° 6.185/2019.

Altera a Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012, a
Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o Decreto-
Lei n® 3.689, de 3 de outubro de 1941 (Cddigo de
Processo Penal), a Lei n° 12.865, de 9 de
outubro de 2013, e a Lei n° 13.105, de 16 de
margo de 2015 (Cddigo de Processo Civil), para
dispor sobre a digitalizagdo de documentos.

Fonte: Elaboragao propria.

O PLS n° 22/1996 encorajava o uso do documento eletrénico e a concessao

de valor juridico as coépias impressas do sistema de arquivamento digital 31

permitindo a destruicdo do documento original convertido ao sistema digital, desde

que respeitado os prazos prescricionais das tabelas de temporalidade, ou mesmo

antes, caso o documento estivesse microfilmado.

Em 2001, a publicagédo da MP n°

2.200-2, de 24 de agosto de 2001, que

instituiu a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) e transformou o

Instituto Nacional de Tecnologia da Informagéo (ITl) em autarquia, regulamentou o

uso de assinaturas eletrénicas, mesmo inexistindo qualquer legislagdo ou diretriz

T Art. 1° do PLS n° 22/1996 §4°: Terdo valor juridico as cdpias em papel obtidas do sistema
de armazenamento digitalizado, quando chanceladas pelo 6rgdo competente da reparticdo
publica ou empresa privada que as produziram (Brasil, 1997).




76

para procedimentos gestdo, armazenamento e preservagcdo do documento digital,
assinados eletronicamente ou n&o.

Ainda assim, segundo a MP n° 2.200-2, no art. 1°, a ICP-Brasil foi criada para
garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em forma
eletronica, das aplicacbes de suporte e das aplicagbes habilitadas que utilizem
certificados digitais, bem como a realizagdo de transagdes eletrbnicas seguras.
(Brasil, 2001). O Decreto n° 3.865/2001 regulamentou a contratacdo de servigos de
certificacao digital.

Ja em 2003, a CVM (Brasil, 2003, p.7), por meio de Instru¢do n° 387, no
art.12 §1°, e no art. 48 da Instrugdo 541 de 2013, admitiu a “apresentagcdo, em
substituigdo aos documentos originais, das respectivas imagens por meio de
sistemas de digitalizagao”. Em 2011, a Instru¢do 505, no art. 35 §2° permitiu o
descarte do documento de origem apds a sua digitalizagao.

A lei n° 11.419 de 2006, admitiu a utilizacdo do meio eletrbnico para a
tramitacdo dos processos judiciais. A possibilidade de assinar um documento
eletronicamente por meio de cadastro de usuario no Poder Judiciario e a
preservagao dos documentos originais digitalizados pelo seu detentor até o transito
em julgado da sentenga ou o final do prazo para interposi¢ao também é assinalado.
No ambito do judiciario, a Lei n° 13.105/2015, o CPC, apresenta em seu texto os
termos documento digitalizado, cépia digital, assinatura digital e certificagcao digital,
contextualizando as atividades judiciais ao meio eletrénico.

O CFM, por meio da Resolugado n° 1.821/2007, autorizou a digitalizacao de
prontuarios médicos de pacientes e a eliminagdo do original em papel, observando
0s requisitos para os sistemas informatizados (Nivel de garantia de seguranga 2 -
NGS2). No entanto, o prontuario médico digitalizado ou microfiimado deveria ser
preservado permanentemente, enquanto os prontudrios originais em papel eram
mantidos por 20 (vinte) anos, a partir do ultimo registro. Dessa maneira, por pelo
menos duas décadas, seriam mantidos os prontuarios médicos no suporte papel e
digital ou microfilmado. No caso do suporte digital, o prontuario médico estaria
suscetivel a constantes intervengdes, considerando a obsolescéncia tecnoldgica, ja

que nao poderia ser eliminado.
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Em 2018, a Lei n°® 13.787, denominada de Lei dos Prontuarios Médicos, tratou
da digitalizacdo e utilizagdo de sistemas informatizados para guarda,
armazenamento e manuseio deste tipo documental e concedeu ao documento
digitalizado o mesmo valor legal do prontuario do paciente original em papel. A lei
seguiu as instrucbes da Resolucdo CFM n° 1.821/2007, porém, permitiu e
eliminagdo do prontuario médico do paciente, independente do suporte ser papel,
microfilme ou digital, se passados 20 (vinte) anos apds o ultimo registro, exceto
aqueles identificados com valor histérico pela comissado responsavel pela avaliacio.
Ressalta-se que a Resolugdo CFM n° 1.821/2007 continua em vigor, e, portanto,
existe um conflito de determinagdes entre o art. 7° e o art. 8° da referida resolugéo e
alein®13.787/2018.

Destaca-se que o CFM em 2021 foi habilitado pelo ITlI a emitir certificados
digitais no padrao ICP-Brasil, distribuindo aos médicos interessados o certificado em
conjunto com a Ceédula de Identidade Médica (CRM Digital), possibilitando a
autenticagao dos prontuarios eletrénicos.

Em 2011, a Portaria Normativa do Ministério do Planejamento, Orgcamento e
Gestao SRH/MPOG n° 3 criou o Assentamento Funcional Digital - AFD e orientou
aos orgéos integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragao Publica
Federal - SIPEC, procedimentos para digitalizagdo e armazenamento dos
assentamentos funcionais, inclusive com a contratacdo de empresas para a
prestacéo de servigos de preparacéao e digitalizagao.

Porém, foi a partir da Portaria n° 9, de 2018, que ficou determinou o uso de
assinatura e certificado digital ICP-Brasil, da tecnologia de Reconhecimento 6tico de
caracteres (OCR)*?, do formato de arquivo digital Portable Document Format (PDF),
na versao normatizada em 2005 pela ISO 19005-1:2005, denominada de Document
Management — Electronic document file format for long term preservation — Part 1:
Use of PDF 1.4 (PDF/A-1), e a devolugéo para o interessado do documento original
avulso e da copia simples autenticada, apds o recebimento, a digitalizagdo e a

insercao destes representantes digitais no sistema AFD.

2 Em inglés, Optical Character Recognition - OCR. Técnica de conversdo de um documento
digital do formato de imagem para o formato textual, de forma a permitir, por exemplo, edicéo e
pesquisa no conteudo do texto. (CONARQ, 2020).
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Até a promulgacdo da Lei n° 12.682/2012, conhecida como a Lei da
digitalizagdo, ndo havia uma legislagdo especifica no Brasil para a manipulagao de
documento no meio digital. Oriunda do PL n° 1.532 de 1999 e do PLC n°® 11 de 2007,
essa lei possibilitou a elaboracdo e o arquivamento de documentos eletrénicos e
vetou a eliminagdo do documento original apdés a digitalizagdo, como estava
proposto projeto de lei.

Em 2013, o artigo n° 23 da Lei n° 12.865, que tratou do documento

digitalizado no sistema financeiro, estabeleceu que:

Sem prejuizo do disposto na Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, nas
operagdes e transagdes realizadas no sistema financeiro nacional, inclusive
por meio de instrumentos regulados por lei especifica, o documento
digitalizado tera o mesmo valor legal que o documento que Ihe deu origem,
respeitadas as normas do Conselho Monetario Nacional. (Brasil, 2013).

Ja o Decreto n° 8.539/2015 fomentou a digitalizagdo nas instituigcbes publicas,
independentemente do valor primario ou secundario do documento, com a
autorizacao para digitalizar os documentos originais em papel do demandante, sem
especificar requisitos de gestdo e preservagcdo do documento no meio digital, que
passou a ser aceito e utilizado nas instituicbes publicas. Neste caso, o documento
original em papel era devolvido ao demandante. Da mesma forma, os documentos
em papel que fossem cépias simples ou autenticadas administrativamente, poderiam
ser descartados pela instituigdo apos a digitalizagéo.

Por sua vez, o BCB, integrante do Conselho Monetario Nacional, aprovou em
2016, a Resolucdo n° 4.474, e estabeleceu os procedimentos para a producido e
gestao de documentos digitalizados e o descarte do documento de origem, ou matriz
fisica, como foi denominado. No mesmo ano, a Receita Federal do Brasil por meio
da Portaria n® 1.674, estabeleceu os critérios para digitalizagao e eliminagéo de atos,
termos e documentos dos Processos Administrativos Fiscais, procedimento
embasado pelo Decreto n° 7.574 de 2011 e pelo Decreto 8.853 de 2016.

O ano de 2017 foi marcado pelo “retorno” do PLS 146/2007, dessa vez no
Congresso Nacional, com o PL n° 7.920/2018. Deve-se destacar a mobilizagdo
arquivistica contraria a este projeto, situagao a ser detalhada na préxima secgéo. Vale

ressaltar nesse momento que o referido PL continua tramitando, com novos apensos.
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No final do ano de 2017 e inicio de 2018, o procedimento de digitalizagao de
documentos se fez presente nas instituicdes vinculadas ao MEC. O Decreto n° 9.235,
de 2017, incorporou ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) das Instituicdes
de Ensino Superior (IES), a necessidade do projeto de acervo académico em meio
digital e métodos para garantir a integridade e autenticidade dos documentos
originais. Todos os documentos pertinentes ao acervo académico das IES deveriam
ser digitalizados apds a publicagéo do referido decreto.

A Portaria n° 315 de 2018 do MEC estipulou o prazo de 24 meses e 0s
critérios para a conversao e preservagao do acervo académico para o meio digital.
Esse prazo foi prorrogado outras vezes, respeitando o PCD e TTDD relativos as
Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), regulada pela
Portaria AN/MJ n° 92 de 2011.

Em 2019, foi a vez da MP n° 881, convertida no mesmo ano para a
denominada Lei da Liberdade Econémica, Lei n° 13.784. O Art. 3° no inciso X, diz
que:

Arquivar qualquer documento por meio de microfiime ou por meio digital,
conforme técnica e requisitos estabelecidos em regulamento, hipétese em
que se equiparara a documento fisico para todos os efeitos legais e para a
comprovagao de qualquer ato de direito publico (Brasil, 2019).

O regulamento em questdo é o Decreto n°® 10.278 de 2020, que sera
detalhado na segao seguinte. Assim, foi construido ao longo das ultimas décadas a
relacdo legal e os efeitos legais para o documento digitalizado. Distante da teoria
arquivistica e de qualquer aplicagdo metddica da gestao de documentos, digitalizar e
arquivar documentos em suportes digitais se tornou quase uma obsesséo para a
administracao publica federal, que, culpou o documento em papel por sua excessiva
burocracia, falta de eficiéncia e morosidade de processos e atendimento ao

cidadao.

3.3 Repercussdes quanto a digitalizagao de substituicdo, do PLS n° 146/2007 ao
Decreto n° 10.278/2020.

Entre 1996 e 2020, destacam-se trés momentos em que a tematica da
digitalizacdo de substituicdo esteve proxima de se tornar lei: em 2007, a
apresentacdo do PLS n°® 146/2007 e do PLC n° 11/2007; o segundo momento, a
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publicagdo da Lei n° 12.682/2012, com veto na concessdo do valor legal ao
documento digitalizado e na permiss&o para eliminagdo do documento original; e o
terceiro momento, foi o retorno e a aprovacdo no Senado Federal do PLS n°
146/2007, em 2016, dando origem ao PL n° 7.920/2017%,

A mobilizagdo da comunidade arquivistica contra o projeto de lei foi expressa
em varios momentos, a comegar pelo manifesto da Associacdo Brasileira de
Pesquisa e P6s-Graduagado em Ciéncia da Informagdo (ANCIB) contra o PLS n°
146/2007, datado de 15 de novembro de 2016, no qual a ANCIB apoiou o
posicionamento do Férum Nacional de Ensino e Pesquisa em Arquivologia
(FEPARQ), que elencou os riscos a gestdo de documentos arquivisticos, referente
ao acesso democratico da informacédo, a preservagao e a memoéria nacional. Este
manifesto relacionou os aspectos que ndo deveriam ser desprezados, em se
tratando da digitalizacdo de documentos (ANCIB, 2023).

O Grupo de Pesquisa CNPQ UFSM Ged/A (2016), produziu um manifesto
contra o PLS n° 146/2007, publicado em 29 de novembro de 2016, alertando sobre
os impactos e o contexto de inseguranca juridica quanto ao modelo de digitalizagéo
de substituicdo que estava sendo proposto.

1% Contrario

Outro fruto dessa mobilizacido € o site “Queima de Arquivo Nao
a aprovagdo do PL n° 7.920/2017, o portal segue ativo na internet, e la esta
registrado o apoio de mais de 30 (trinta) instituicbes de segmentos variados, como
as associagodes profissionais, os sindicatos de trabalhadores, grupos de pesquisa e
entidades representativas de docentes e de discentes do curso de arquivologia,
além de instituigbes arquivisticas, que se posicionaram argumentando com
embasamentos cientificos os motivos nos quais o projeto ndo deveria se tornar lei.

Também foi produzido um abaixo assinado que recebeu mais de 3.500
assinaturas em prol do arquivamento do projeto de lei. Em virtude da grande
repercussao negativa, houve por parte do senador Magno Malta, um “pedido de

desculpas” a comunidade arquivistica e a sociedade brasileira, e o seu apoio para o

0 PL n° 7.920/2017 segue tramitando no Congresso Nacional. No dia 14 de abril de 2023, o
projeto foi recebido pela Comissdo de Administracdo e Servico Publico - CASP, com as
proposicdbes PL n° 9.185/2017 e PL n° 6.185/2019 apensadas. Link para consulta:
https://www.camara.leg.br/proposicoesWeb/fichadetramitacao?idProposicao=2142105

% Link para acesso: https://queimadearquivonao.webnode.page/.



81

arquivamento do PL n°® 7.920/2017 apds ter aprovado sua tramitagao para a Camara
dos Deputados.

O CONARQ por meio do seu presidente e de seus conselheiros manteve a
posicao pelo arquivamento do PLS n° 146/2007, assim como ja havia acontecido em
2010. Essa decisao foi tomada de forma unanime na 862 Reunido Plenaria, no dia 01
de dezembro de 2016, e desse encontro foi produzido o oficio n°® 025/2017/CONARQ,
entregue ao Senado Federal e anexado ao PLS n° 146/2007 antes de sua
aprovacao pelos senadores.

No dia 19 de setembro de 2017, aconteceu no auditério do AN, no Rio de
Janeiro, a 872 Reunido Plenaria Ordinaria do CONARQ, com a pauta exclusiva ao
debate sobre PL n°® 7920/2017. Nessa reuni&o participaram os membros integrantes
do CONARQ, representantes das instancias do setor publico e da sociedade civil e
de especialistas convidados, que discutiram sobre a digitalizagdo de documentos.
De forma breve, destacam-se as participacbes e o0s principais apontamentos
apresentados, segundo a Ata da 872 Reunido Plenaria Ordinaria do Conselho

Nacional de Arquivos — CONARQ:

Quadro 13 - Destaque das apresentacdes dos debatedores na 872 Reunido do CONARQ.

Participante | Aspectos abordados
Sr. Carlos Afirmou que a aprovacgao da PL possibilitaria um alto volume de fraudes e perda de

Augusto Silva | confianga nos documentos eletronicos, por falta de rastreabilidade, de evidéncias

Ditadi técnicas para eficacia probatéria e padrées e normas nos procedimentos de
digitalizagao.
Sr. prof. Destacou que o PL ndo abordava os documentos nato-digitais, a “nuvem” e téo
Charlley Luz | pouco o RDC-Arq, além de desconsiderar os principios da diplomatica. Ressaltou o
inicio de uma nova reserva de mercado, onde os cartérios em parceria com as
empresas de Tl assumiriam o papel de “validadores da informagéo digital”.
Sr. Pablo Apresentou os requisitos e equipamentos necessarios para a digitalizacdo e um
Soledade possivel fluxograma com as etapas para este processo.
Almeida
Sra. Profa. Abordou o tema da gestdo de documentos na administragdo publica ressaltando a

Cintia Chagas | necessidade de debater a politica publica arquivistica.

Sra. Claudia | Apresentou aspectos da gestdo de documentos digitais pautados na autenticidade,

Lacombe na seguranga e nos recursos tecnoldgicos. Citando a vulnerabilidade do suporte e

Rocha dos sistemas digitais. E ressaltou que ha formas de manter a autenticidade do

documento ao longo do tempo, independente de tecnologia e amparados por
procedimentos, regras, padrdes e normas.

Sr. Adv°. José | Explicitou que a validade juridica € uma regra do Cddigo Civil que se refere
Henrique somente a “negdcio juridico” e ndo a documentos, e que a regulamentagéo deveria
Barbosa ser feita pelo CONARQ, por se tratar de uma orientagcdo normativa, ou seja, de uma

regra de especificidade.
Sr. prof. Registrou que deveria estar sendo discutida a produgdo de documentos natos

Daniel Flores | digitais e n&o dos representantes digitais, e ressaltou que a eliminagdo de

documentos deve estar relacionada a uma politica de gestdo de documentos e néo
ao procedimento de digitalizagao.
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Sr. Wagner | Alertou para a extingdo da fungdo de "prova" dos documentos publicos e que as

Ridolphi justificativas, calcadas na redugdo de custos, aumento da transparéncia, aumento
da acessibilidade a informacéo, sustentabilidade ambiental, facilidade de manuseio
e recuperacdo, e redugdo de espacgo fisico para Arquivos se tornam falacias
quando analisadas sob os preceitos da gestdo de documentos, da preservacéo de
longo prazo e preocupagbes relativas a presungdo de autenticidade dos
documentos.

Sr. Vanderlei | Relatou a importancia de campanhas de esclarecimento relacionadas a
Batista dos digitalizagcdo de substituicdo, a gestdo de documentos e o arquivista, reforgando
Santos gue a comunidade arquivistica tem que estar junta, em um discurso unissono.

Fonte: Adaptado de CONARQ (2017).

Artigos académicos também debateram o referido projeto de lei, como
exemplo: “Preservacdo digital de documentos arquivisticos e o Projeto de Lei
7.920/2017 sob a dética da Ciéncia da Informagédo” (Hott; Cruz-Riascos, 2018) e
“Impactos do Projeto de Lei n° 7.920/2017 nos processos de gestdo documental nos
arquivos brasileiros: reflexdes e posicionamentos” (Araujo; Santos; Oliveira, 2020).

Entretanto, apesar de toda a discussdo em torno dos projetos de lei, a
digitalizacao de substituicao foi legalizada nao pelo PL n°® 7.920/2017, mas pela Lei
da Liberdade Econémica Lei n° 13.874/2019 (MP n° 881/2019). O inciso X do art. 3°
deu “origem” ao Decreto n° 10.278/2020, e logo nos primeiros meses de vigéncia,
pelo menos dois pareceres foram publicadas indicando os aspectos problematicos
do regulamento e orientagdes para a digitalizagao de substitui¢ao.

O Parecer Técnico n° 001/2020, realizou um estudo de aplicabilidade do
Decreto n® 10.278/2020 na Universidade Federal Fluminense - UFF. Neste parecer,
foi destacado o fato de uma lei voltada para a iniciativa privada, a “Lei da Liberdade
Econémica” ter estendendo seu alcance aos documentos publicos. O objetivo foi
chegar a um entendimento comum acerca do Decreto n° 10.278/2020, das situag¢des
e da forma que devera ser aplicado, oferecendo maior seguranga para as unidades
da UFF, atendendo os requisitos do decreto e garantindo a preservagao e a validade
juridica dos documentos digitais da instituicado (UFF, 2020).

O Parecer Técnico n° 001/2020, destacou as seguintes fragilidades do
Decreto n° 10.278/2020 (UFF, 2020):

¢ Nao apresenta informacdes para realizagao de OCR nos documentos;
¢ Nao estabelece punicgodes;
e Nao estabelece as ferramentas necessarias para auditabilidade e

rastreabilidade dos procedimentos;
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Ndo estabelece as ferramentas necessarias para garantir integridade,
confiabilidade, rastreabilidade e auditabilidade dos documentos;

N&o discriminou em qual formato e local os metadados deveriam ser salvos e
preservados;

N&o informa qual meio de armazenamento que atinge os preceitos exigidos;
Nao aponta nenhum elemento que faca referéncia clara a cadeia de
custddia®® em documento digital;

Divergéncias entre os padrdes minimos e a Resolugdo CONARQ n° 31/2010,
que trata da digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes;

A terceirizagc&do da operacao de producgao de representantes digitais.

Em razdo dos frequentes questionamentos dos o6rgados da administragao

publica federal sobre como proceder diante do Decreto n°® 10.278/2020, o Arquivo

Nacional - AN, em abril de 2020, por meio da sua Coordenacido-Geral de Gestao de

Documentos, elaborou as “Recomendacdes para os procedimentos de eliminagao

decorrentes da digitalizagcdo de documentos de arquivo pelos 6rgaos e entidades do

poder executivo federal, em razdo do Decreto n° 10.278/2020”, apresentando as
seguintes orientagées (ARQUIVO NACIONAL, 2020):

A constituicdo de Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
€ condicao para a realizagao das atividades de eliminacao de documentos;

O Cddigo de Classificagcao de Documentos (CCD) e a TTDD sao pré-requisito
para a eliminagao do documento no poder executivo federal,

A aplicagdo do CCD e da TTDD tem que anteceder a eliminagdo de
documentos de arquivo;

Os originais dos documentos destinados a guarda permanente ndo poderao
ser eliminados apds digitalizagao;

Os conjuntos documentais que ja tenham cumprido os prazos de guarda
previstos na TTDD e destinados a eliminagdo ndo devem ser digitalizados;

Os procedimentos para a eliminagao dos originais dos documentos, apés a

digitalizacao, deverao seguir o previsto nas normativas em vigor;

% No Codigo de Processo Penal, Lei n° 13.964/2019, a cadeia de custddia é descrita como o
conjunto de todos os procedimentos utilizados para manter e documentar a histéria cronolégica
do vestigio coletado em locais ou em vitimas de crimes, para rastrear sua posse e manuseio a
partir de seu reconhecimento até o descarte.
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e Os procedimentos para a eliminagdo dos documentos digitalizados deverao
seqguir o previsto nas normativas em vigor;

« A manutengdo da autenticidade (identidade e integridade) e do acesso
continuo dos documentos digitalizados tem que ser garantidos por
procedimentos de segurancga e infraestrutura robustos.

Logo, o Decreto n® 10.278/2020 requer do arquivista o entendimento e a
aplicacdo dos modelos conceituais de um SIGAD e de RDC-Arq, a compreensao das
ferramentas tecnoldgicas e a aproximagao com a area de T, para a correta gestao

dos documentos digitais, sejam eles nato-digitais ou representantes digitais.

3.4  Apresentacao e analise do Decreto n° 10.278/2020: observagdes prévias

O Decreto n° 10.278/2020 regulamentou o disposto no inciso X do caput do
art. 3° da Lei n°® 13.874/2019, e no art. 2°-A da Lei n° 12.682/2012. Conforme a
exposicao de motivos para aprovagao e conversao da MP n° 881/2019 na Lei
13.874/2019, o inciso X do art. 3°:

Equipara o documento microfimado ou digital ao documento fisico, nos
termos da regulamentagdo. Nao podemos ser um pais exemplar na
protecdo ao meio-ambiente se ainda adotarmos a nogao, passada e
arcaica, de que documentos fisicos devem necessariamente ser
apresentados. Para isso, insere-se como norma de direito publico a
equivaléncia entre o digital, devidamente regulado, e o fisico. Nao s6 se
observa o disposto constitucional de preservagao ao meio-ambiente, como
também se busca aumentar a produtividade dos brasileiros em decorréncia
da reducdo dos altos custos de transacdo referentes a producdo e a
manutengdo de acervos fisicos de comprovantes de obrigagcées de todo
tipo. (Brasil, 2019).

Em contra partida, a mensagem do veto dos artigos 2°, 5° e 7° da Lei n°
12.682/2012, justificava que:

Ao regular a producdo de efeitos juridicos dos documentos resultantes do
processo de digitalizacdo de forma distinta, os dispositivos ensejariam
inseguranga juridica. Ademais, as autorizagbes para destruicdo dos
documentos originais logo apdés a digitalizagdo e para eliminagdo dos
documentos armazenados em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente nao
observam o procedimento previsto na legislagdo arquivistica. A proposta
utiliza, ainda, os conceitos de documento digital, documento digitalizado e
documento original de forma assistematica. Por fim, ndo estéo
estabelecidos os procedimentos para a reprodugcao dos documentos
resultantes do processo de digitalizacdo, de forma que a extensdo de
efeitos juridicos para todos os fins de direito ndo teria contrapartida de
garantia tecnolégica ou procedimental que a justificasse. (Brasil, 2012).
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Enquanto a mensagem de veto, em 2012, estava preocupada com a
inseguranga juridica, com o descumprimento da legislagdo arquivistica, com o
tratamento assistematico de termo digitalizagdo, com a falta de procedimentos e com
a garantia tecnolégica (Brasil, 2012), a justificativa para aprovagéao em 2019, fez o
uso de clichés como a protegcao ao meio ambiente, o aumento de produtividade, a
reducdo de custos de transag&o e a manutencéo de acervos “fisicos” (Brasil, 2019),
para permitir a digitalizacao de substituicdo e o descarte de documentos originais.

As duas mensagens apresentadas nas citagées acima resumem o que de fato
€ o0 Decreto n° 10.278/2020: um regulamento desconexo da teoria arquivistica,
juridicamente inseguro, que ndo dispde de métodos técnicos para a digitalizagao e
propenso apenas a permitir a eliminagcdo de documentos originais em papel.
Portanto, o decreto ndo apresentou solucbes as questdes que foram identificadas
nos ultimos anos pela comunidade arquivistica em relacdo aos efeitos e
procedimentos para a digitalizagao.

Composto de treze artigos e dois anexos, o decreto esta integralmente

representando abaixo, com comentarios:

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 84,
caput, inciso 1V, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto no inciso X do caput do
art. 3° e no art. 18 da Lei n°® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei
n°® 12.682, de 9 de julho de 2012,

DECRETA:

Objeto

Art. 1° Este Decreto requlamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n°
13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n°® 12.682, de 9 de julho de
2012, para estabelecer a técnica e 0s requisitos para a digitalizagdo de documentos

publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os
mesmos efeitos legais dos documentos originais.

Ambito de aplicagado

Art. 2° Aplica-se o disposto neste Decreto aos documentos fisicos digitalizados que
sejam produzidos:

| - por pessoas juridicas de direito publico interno, ainda que envolva relagbes com
particulares; e
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Il - por pessoas juridicas de direito privado ou por pessoas naturais para
comprovagao perante:

a) pessoas juridicas de direito publico interno; ou,
b) outras pessoas juridicas de direito privado ou outras pessoas naturais.

Segundo o art. 41 do Cddigo Civil Brasileiro:

Sao0 pessoas de direito publico interno: | - a Uniao; Il - os Estados, o Distrito
Federal e os Territérios; Ill - os Municipios; IV - as autarquias e as
associagdes publicas; V - as demais entidades de carater publico criado por
lei. Paragrafo Unico. Salvo disposigdo em contrario, as pessoas juridicas de
direito publico, a que se tenha dado estrutura de direito privado, regem-se,
no que couber, quanto ao seu funcionamento, pelas normas deste Cdédigo.
(Brasil, 2002)

Por sua vez, sao pessoas juridicas de direito privado as associag¢oes, as
sociedades, as fundagbes, as organizacbes religiosas e os partidos politicos
Enquanto que a pessoa natural € aquela capaz de direitos e deveres na ordem civil,
que sua personalidade comega no nascimento com vida e sua existéncia termina
com a morte (Brasil, 2002).

Paragrafo unico. O disposto neste Decreto ndo se aplica a:

| - documentos nato-digitais, que sdo documentos produzidos originalmente em
formato digital;

Por razdes ébvias, ndo se digitaliza um documento nascido no meio digital.
Porém, qual o valor legal do documento nato-digital e quais requisitos este suporte
deveria receber para possuir o valor legal? Existe alguma paridade entre o
documento digitalizado e o documento nato-digital? Qual tratamento e como
interoperar documentos nativos e representantes digitais?

Il - documentos referentes as operagbes e transagdes realizadas no sistema
financeiro nacional;

A resolucédo n°® 4.474 de 2016 do Banco Central é responsavel por ditar as
normas e os procedimentos para a digitalizagdo e para o descarte de documentos
do sistema financeiro.

Il - documentos em microfilme;

Documentos em microfilme nao podem ser substituidos por representantes
digitais, pois sao suportes, procedimentos e requisitos totalmente diferentes. A
incoeréncia do decreto é igualar e conceder os efeitos legais para dois suportes

documentais distintos.
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IV - documentos audiovisuais;

Documento audiovisual, segundo o DTA (2012, p.39) é um género
documental que utiliza como linguagem basica a associagado do som e da imagem. O
DIBRATE (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p.73) complementa dizendo se tratar de um
género documental integrado por documentos que contém imagens, fixas ou em
movimento, e registros sonoros.

Caso um documento original em papel faga parte de um conjunto documental
audiovisual, seria viavel digitalizar também os suportes eletronicos nao digitais?
Ainda que a tecnologia possibilite digitalizar os documentos audiovisuais ndo podem
ser digitalizados seguindo os parametros deste decreto. Portanto, a gestdo de
documentos, por meio de seus instrumentos, deve criar meios de gerenciar
igualmente os documentos nos mais variados suportes.

V - documentos de identificacéo; e,
VI - documentos de porte obrigatorio.

Por meio de aplicativo, o governo federal disponibiliza, por exemplo, a versao
digital da Carteira Nacional de Habilitaggdo (CNH), que possui os atributos
necessarios para ser confiavel e aceita para diversos fins. De qualquer forma, a
versao original em papel da CNH n&o deve ser eliminada por possuir valor probatério.

Todavia, a simples digitalizacdo da vers&o original dos documentos de porte
obrigatério ndo possui qualquer valor legal, assim como a impressao do documento
digital. Logo, cada documento tem o seu valor probatério no seu respectivo suporte
e finalidade.

Ainda que sejam situagdes totalmente distintas, sabendo que a produgao do
representante digital exigira procedimentos e recursos em sua produ¢do para um
documento que ndo €& de guarda permanente, ndo seria mais util um decreto
incentivando a produgdo de documentos nato-digitais e reduzindo, na medida do
possivel, a producdo de documentos n&o digitais, conforme defende a comunidade
arquivistica.

Definigbes
Art. 3° Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

| - documento digitalizado - representante digital do processo de digitalizagdo do
documento fisico e seus metadados;
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Os dicionarios arquivisticos nao definem ou reconhecem documento
digitalizado como um tipo documental. O ideal é utilizar o termo representante digital
nessas situagdes, explicando que o referido documento digital foi produzido em
substituigdo ao documento original em papel, conforme as condi¢cdes e requisitos
discriminados neste decreto.

Il - metadados - dados estruturados que permitem classificar, descrever e gerenciar
documentos;

Essa definicdo para metadados n&o condiz com a sua importancia. Neste
ponto, o decreto fala em gerenciar documentos e, de fato, no Anexo I, & exigido nos
metadados a identificacdo da classe e da temporalidade do representante digital.
Porém, essa informagao tem que estar definida previamente, ou seja, sem a gestao
de documentos, sem o PCD e TTDD, ndo tem como atender os metadados
obrigatérios.

Il - documento publico - documentos produzidos ou recebidos por pessoas juridicas
de direito publico interno ou por entidades privadas encarregadas da gestdo de
servigos publicos; e

IV - integridade - estado dos documentos que ndo foram corrompidos ou alterados
de forma né&o autorizada.

Assim como foi definido o termo integridade, deveriam ter sido definidos os
termos identidade, confiabilidade, autenticidade, rastreabilidade, auditabilidade,
confidencialidade e interoperabilidade, pois ndo adianta entender o que é um
documento integro e ndo conceituar as demais caracteristicas que contribuem para
manter e atestar a integridade do documento e do processo de digitalizacdo de
substituigao.

No geral, foram apresentadas definicbes rasas e ultrapassadas, que geram
duvidas quanto a aplicagao do decreto. A ciéncia que tem por objeto o estudo do
documento arquivistico é a arquivologia, logo, os conceitos e as definigdes deveriam
ter o embasamento cientifico da area.

Regras gerais de digitalizag&o

Art. 4° Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacdo de documentos
fisicos devem assegurar:

| - a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;
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Ill - o emprego dos padrbes técnicos de digitalizagdo para garantir a qualidade da
imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV - a confidencialidade, quando aplicavel; e
V - a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Este é o principal artigo do decreto. Os conceitos de integridade,
confiabilidade, rastreabilidade, auditabilidade, confidencialidade e interoperabilidade
serdo abordados com maior profundidade nesta pesquisa, assim como os padrbes
técnicos da digitalizacdo e os metadados, pois estes elementos sdo fundamentais
para a presunc¢ao de autenticidade dos representantes digitais.

Requisitos na digitalizagéo que envolva entidades publicas

Art. 5° O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento fisico para
fodos os efeitos legais e para a comprovagdo de qualquer ato perante pessoa
juridica de direito publico interno devera:

| - ser assinado digitalmente com certificagdo digital no padrdo da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a autoria da digitalizagcao
e a integridade do documento e de seus metadados;

Il - sequir os padrbes técnicos minimos previstos no Anexo I; e,
Il - conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo II.

A assinatura digital € apenas uma ferramenta de autenticagdo do documento
digital. Todavia, existem variados tipos de assinatura digital e apenas uma delas
possui as referéncias para arquivamento, que possuem atributos para contribuir com
a preservacao do documento digital. Estas caracteristicas serdo apresentadas mais
a frente.

Requisito na digitalizagdo entre particulares

Art. 6° Na hipotese de documento que envolva relagbes entre particulares, qualquer
meio de comprovagdo da autoria, da integridade e, se necessario, da
confidencialidade de documentos digitalizados sera valido, desde que escolhido de
comum acordo pelas partes ou aceito pela pessoa a quem for oposto o documento.

Paragrafo unico. Na hipotese de néo ter havido acordo prévio entre as partes,
aplica-se o disposto no art. 5°.

O representante digital, assim como qualquer documento digital, € passivel de
adulteracdo, que, a olho nu, ndo sado facilmente identificadas. Além disso, o
ambiente digital possui fragilidades que permitem o funcionamento de diversos

softwares maliciosos que podem roubar informagdes e executar transacdes
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fraudulentas. Neste caso, como garantir a veracidade do representante digital e que
a transagao entre particulares acontegca em um ambiente tecnologicamente seguro?
Essa possibilidade de “acordo entre as partes” pode acarretar em processos
juridicos e pericias no representante digital, além de fomentar a quebra da cadeia de
custodia.

Desnecessidade da digitalizagdo

Art. 7° A digitalizagdo de documentos por pessoas juridicas de direito publico interno
sera precedida da avaliacdo dos conjuntos documentais, conforme estabelecido em
tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos, de modo a identificar
previamente os que devem ser encaminhados para descarte.

A gestdo de Documentos e os seus instrumentos como o PCD e a TTDD séo
primordiais na producao do representante digital. A instituicao e o servigo de arquivo
que utiliza na sua rotina os conceitos arquivisticos estdo em vantagem. E
conseguem adaptar os fluxos de trabalho com maior facilidade ao meio digital.
Responsabilidade pela digitalizagéo

Art. 8° O processo de digitalizacdo podera ser realizado pelo possuidor do
documento fisico ou por terceiros.

§ 1° Cabe ao possuidor do documento fisico a responsabilidade perante terceiros
pela conformidade do processo de digitalizagdo ao disposto neste Decreto.

§ 2° Na hipotese de contratagédo de terceiros pela administragdo publica federal, o
instrumento contratual prevera:

| - a responsabilidade integral do contratado perante a administracéo publica federal
e a responsabilidade solidaria e ilimitada em relagdo ao terceiro prejudicado por
culpa ou dolo; e,

Il - os requisitos de seguranga da informagéo e de protegdo de dados, nos termos da
legislagéo vigente.

A Lei n° 8.159/1991 é enfatica ao determinar a responsabilidade do Estado
quanto a custddia de seus documentos. Terceirizar servigos arquivisticos, dentre
eles a produgdo do representante digital, exige uma série de observagdes e
procedimentos que serao expostas mais a frente nessa pesquisa, para inclusive
manter a organicidade dos documentos originais.

Descarte dos documentos fisicos

Art. 9° Apbs o processo de digitalizagdo realizado conforme este Decreto, o
documento fisico podera ser descartado, ressalvado aquele que apresente conteudo
de valor historico.
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Conforme o art. 8° § 3° da Lei de Arquivo (Brasil, 1991), “Consideram-se
permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatorio e informativo
que devem ser definitivamente preservados”. Portanto, um documento de valor
historico € um documento pertencente ao arquivo permanente, assim como um
documento de valor probatério e de valor informativo. No arquivo permanente estao
os documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sao providos de valor
secundario ou historico-cultural (Bernardes, 1998, p.13).

A digitalizagdo de preservagao e a digitalizagao de substituicdo possuem
procedimentos distintos. Neste caso, a digitalizagdo do documento de valor
permanente € uma forma de preservacédo do documento original que em nenhuma
hipotese pode ser descartado, e para tanto, devem ser seguidos os procedimentos
da Resolugdo CONARQ n° 31. Destaca-se que o decreto ndo obriga a eliminagéo
dos documentos originais apos a digitalizacdo de substituicdo, somente autoriza sua
execucgao.

Manutengé&o dos documentos digitalizados
Art. 10. O armazenamento de documentos digitalizados assegurara:

| - a prote¢do do documento digitalizado contra alteragdo, destruicdo e, quando
cabivel, contra o acesso e a reprodugdo ndo autorizados; e

Il - a indexacdo de metadados que possibilitem:
a) a localizagdo e o gerenciamento do documento digitalizado; e,
b) a conferéncia do processo de digitalizagdo adotado.

Este artigo demonstra a responsabilidade da atribuicdo dos metadados ao
representante digital, porém, o Anexo |l apresenta uma quantidade minima de
metadados obrigatérios. Este topico sera abordado posteriormente. Quando a
gerenciamento e armazenamento, o SIGAD e o RDC-Arq devem ser utilizados para
estas circunstancias.

Preservagéo dos documentos digitalizados

Art. 11. Os documentos digitalizados sem valor histérico serdo preservados, no
minimo, até o transcurso dos prazos de prescricdo ou decadéncia dos direitos a que
se referem.

E importante observar este artigo, pois, assim como os documentos originais
em papel, sem valor permanente, os representantes digitais devem ser eliminados

conforme a temporalidade determinada na TTDD. Documentos digitais ocupam
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espacgos fisicos, geram custos de gerenciamento, de armazenamento e de
preservacao.
Preservacéo de documento digitalizado e entes publicos

Observou-se que a palavra preservacdo esta com erro na escrita, que até
entdo ndo havia sido corrigido na pagina web onde o decreto é disponibilizado.

Art. 12. As pessoas juridicas de direito publico interno observardo o disposto na Lei
n° 8.1589, de 8 de janeiro de 1991, e nas tabelas de temporalidade e destinagcdo de
documentos aprovadas pelas instituicbes arquivisticas publicas, no ambito de suas
competéncias, observadas as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos - Conarq
quanto a temporalidade de guarda, a destinagdo e a preservagdo de documentos.

Este artigo menciona a Lei n°® 8.159/1991 e as Resolu¢gdes do CONARQ.
Certamente, o cumprimento da legislacdo e das orientagbes do CONARQ,
possibilitaria a gestdo de documentos e a redugdo das massas documentais nas
instituicdes.

Vigéncia

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.
Brasilia, 18 de margo de 2020;

199° da Independéncia e 132° da Republica.

ANEXO | - PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZAGAO DE
DOCUMENTOS

Quadro 14 - Anexo | do Decreto n° 10.278/2020.

Documento Resolugao Cor Tipo Formato de
Minima Original Arquivo

Textos impressos, sem | 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A

ilustragdo, em preto e (preto e branco)

branco.

Textos impressos, com | 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem | PDF/A

ilustraggo, em preto e

branco.

Textos impressos, com | 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem | PDF/A

ilustragdo e cores.

Textos manuscritos, com | 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem | PDF/A
ou sem lustragdo em
cores.

Fotografias e cartazes. 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem | PDF/A

Fotografias e Cartazes. 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
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Plantas e Mapas.

Monocromatico PNG

(preto e branco)

600 dpi Texto/imagem

Fonte: Decreto n® 10.278/2020 (BRASIL, 2020).

Durante a digitalizacdo de um dossié (ou de um processo) podem existir

documentos originais com textos em preto e branco com ou sem ilustragdo, em preto

e branco ou em cores, com fotografias e com mapa. Neste caso, cada documento

sera digitalizado de acordo com a sua especificidade? Havera uma “separagao” para

a captura de imagem com o requisito determinado e, ao final do procedimento, sera

reintegrado ao dossié, conforme a organizagao inicial? Como os representantes

digitais devem ser conferidos? Na sec&o 4 serdo discutidos os procedimentos para a

digitalizacao de substituicdo conforme as orientagdes especificadas nas diretrizes do
CONARAQ e na orientagao técnica da ABNT.

ANEXO Il - METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

a) Para todos os documentos:

Quadro 15 - Metadados obrigatérios conforme Anexo Il do decreto da digitalizagao.

Metadados

Definicao

Assunto

Palavras-chave que representam o conteudo do documento.
Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado
ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da | Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da digitalizagdo do
digitalizagdo documento.
Identificador do | Identificador tnico atribuido ao documento no ato de sua captura para o

documento digital

sistema informatizado (sistema de negocios).

Responsavel pela | Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagdo
digitalizagdo
Titulo Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou

atribuido:

« formal: designacéo registrada no documento;

* atribuido: designacédo providenciada para identificagdo de um
documento formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou.




94

Hash (checksum) da | Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits *° (de um arquivo em
imagem formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificacdo de
integridade.

Fonte: Decreto n°® 10.278/2020 (Brasil, 2020).

b) Para documentos digitalizados por pessoas juridicas de direito publico interno:

Quadro 16 - Metadados obrigatérios complementares, conforme Anexo Il do decreto da digitalizagao.

Metadados Definicao

Classe Identificagdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com
base em um plano de classificagdo de documentos.

Data de produgéo (do Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da produgéo do
documento original) documento.

Destinagéo prevista Indicagdo da préxima agéo de destinagéo (transferéncia, eliminagéo ou
(eliminagéo ou guarda recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a tabela de
permanente) temporalidade e destinagdo de documentos das atividades-meio e das

atividades-fim.

Género Indica o género documental, ou seja, a configuragao da informagéo no
documento de acordo com o sistema de signos utilizado na comunicagéo
do documento.

Prazo de guarda Indicagao do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o
cumprimento da destinagéo.

Fonte: Decreto n° 10.278/2020 (Brasil, 2020).

Os metadados minimos apresentados pelo decreto ndo sao suficientes para
garantir a presuncéo de autenticidade e o valor legal ao representante digital. Isso
porque, os metadados sao relevantes para conferir a presuncado de autenticidade, a
autoria, 0 acesso, as caracteristicas e outros atributos relativos a gestdo e
manipulagdo do documento de suporte digital, a sua estrutura légica e preservagao.
Estes aspectos serdo abordados mais detalhadamente na seg¢do 5.4. Para obter
efeitos legais sdo recomendados metadados capazes de detalhar o contexto de

producdo do RD com mais propriedade.

% Bit em portugués significa “parte”. E a menor unidade da informacdo que pode ser armazenada
ou transmitida, assumindo apenas dois valores, “zero ou um” (corte ou passagem de energia,
respectivamente) (Bit, 2023).
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4 RESOLU(}pES E NORMAS PADRONIZADORAS PARA A DIGITALIZAGAO
DE SUBSTITUICAO

O Decreto n° 10.278/2020, como ja foi demonstrado, carece de
procedimentos e requisitos mais robustos para a digitalizagdo. A produgdo de uma
resolucdo por parte do CONARQ e de uma recomendacdo pela ABNT, foram
fundamentais para amenizar os riscos de perda informacional, estabelecer fluxos,
padrdes e quesitos arquivisticos para produgao do representante digital.

A Portaria n® 120, de 28 de julho de 2020, estabeleceu a Camara Técnica
Consultiva (CTC), integrada pelos pesquisadores Carlos Augusto Silva Ditadi,
Vanderlei Batista dos Santos, Humberto Celeste Innarelli, Pablo Soledade Almeida
Santos e Rodrigo de Freitas Nogueira, com o propésito de determinar a técnica e os
requisitos para digitalizagdo de documentos (CONARQ, 2021).

Em 19 de novembro de 2021, entrou em vigor a Resolugdo CONARQ n° 48,
que trata das “Diretrizes para a digitalizacdo de documentos de arquivo nos termos
do Decreto n° 10.278/2020”, com os procedimentos técnicos a serem adotados no
processo de digitalizacdo de documentos publicos ou privados por todos os érgéos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), para que os
representantes digitais obtenham os mesmos efeitos legais dos documentos
originais em papel, conforme disposto no Decreto n° 10.278/2020 (CONARQ, 2021).

Em margo de 2022, foi langada a ABNT “Pratica Recomendada (PR) n° 1.013
- Digitalizacdo de documentos - Orientagbes para a garantia da qualidade e da
confiabilidade do documento digitalizado”, apresentado orientagdes especificas para
o processo de digitalizagcdo de documentos, em conformidade com a Lei n°
12.682/2012, com o Decreto n® 10.278/2020 e com demais dispositivos legais
vigentes (ABNT, 2022, p.vi).

Participaram do desenvolvimento da ABNT PR 1.013, as seguintes
instituicdes e os seus representantes: Banco Bradesco S.A. - Treice dos Santos
Victorio, ImageWare - Walter W. Koch, Lacuna Software - Alexandre Swioklo,
Ministério da Saldde (MS) - ivina Flores Melo, Servigo Nacional do Comércio -
(SENAC) - Rafaela Cardoso de Souza, Trust Image - Jo&do Alves da Motta, da
UNIRIO - Alexandre de Souza Costa e WM Tamane Consultoria - Wilton Massatoshi
Tamane (ABNT, 2022).
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Em 2023, o Conselho Nacional de Justica®” (CNJ) publicou o Manual de
Digitalizacdo do Poder Judiciario, uma potencial fonte de consulta sobre a
digitalizacdo de substituicdo e de preservagdo, assim como a padronizagado de
procedimentos e requisitos apresentada no Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao de Processos e Documentos do Poder Judiciario (Moreg-
Jus)®, publicado em 2009. No entanto, estes dois documentos ndo seréo abordados
nessa dissertacdo, pois, mesmo possuindo uma tematica relevante para esta
pesquisa, estdo contextualizadas a atividades e normativas especificas do poder

judiciario, e logo, devem ser exploradas por pesquisas aprofundadas neste ambito.

4.1 Publicagbes do CONARQ e da ISO/ABNT pertinentes produgdo, uso e
preservagao do documento digital.

O CONARQ tem publicado ao longo dos anos resolugdes, diretrizes e
orientagdes técnicas pertinentes a gestdo de documentos, em suporte digital e néo
digital. A preocupag¢ado com os documentos em suporte digital tem como marco o ano
de 2004, com a publicagado da “Carta para Preservacdo do Patriménio Arquivistico
Digital”, demonstrando a necessidade de serem estabelecidas politicas publicas,
estratégias e agbes que garantam a preservagédo de longo prazo e O acesso
continuo aos documentos arquivisticos digitais (CONARQ, 2004).

Desde entdo, uma série de publicagdes do CONARQ tem contribuido para
orientar a producao, a utilizacdo, o armazenamento e a preservacao de documentos
digitais. Destaca-se a Resolugdo CONARQ n° 25, de 2006, a 12 versao do e-ARQ
Brasil, com as orientagbes para implantagdo da gestao de documentos, abrangendo
todos os suportes documentais, em conformidade com os requisitos de um SIGAD.
A Resolugado CONARQ n° 50, de 06 de maio de 2022, oficializou a 22 versao do

modelo e revogou a primeira edi¢gdo do e-ARQ Brasil.

* Por meio do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memodria do Poder Judiciario
(PRONAME), iniciado em 2009, o CNJ tem buscado fortalecer a gestdo de documentos nos
orgaos integrantes do Poder Judiciario, por meio do MoReq-Jus e da adogao de procedimentos
arquivisticos, em consonancia com o disposto na Lei n° 11.419/2006, a Lei do Processo
Eletrénico.

% |nstituido com o objetivo de criar um padréo uniforme de elaboragéo de sistemas processuais e
de gestdo documental, de garantindo a seguranga e a preservagao das informagdes, assim como
a comunicacao com outros sistemas, sendo capaz de atender as necessidades e adaptar-se as
particularidades dos diferentes 6rgaos da Justica brasileira.
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foram

publicadas pelo CONARQ as seguintes resolugdes:

Quadro 17 - Listagem das Resolugbes do CONARAQ relacionadas aos documentos digitais.

Resolugao |Ano| Disposicao
No

20 2004 | Insercao dos documentos digitais em programas de gestao arquivistica de
documentos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos.

24 2006 | Diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos
digitais para instituicées arquivisticas publicas.

25 (Revogada 2007 | Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéao

pela Res. n°® 50) Arquivisticas de Documentos — SIGAD.

31 2010 | Recomendagbes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes.

32 (Revogada |2010 | Insergédo dos Metadados na Parte Il do Modelo de Requisitos para

pela Resolugao Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ

n° 50) Brasil.

37 2012 | Diretrizes para a Presungao de Autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais.

38 2013 | Diretrizes do Produtor - A Elaboragao e a Manutencéo de Materiais Digitais:
Diretrizes Para Individuos e Diretrizes do Preservador - A Preservagéao de
Documentos Arquivisticos digitais: Diretrizes para Organizagdes.

39 2014 | Diretrizes para a implementacao de repositérios arquivisticos digitais
confiaveis - RDC-Arq.

40 (Alterada 2014 | Procedimentos para a eliminagao de documentos no ambito dos érgaos e

pela Resolugéo entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

n° 44)

43 2015 | Diretrizes para a implementacdo de Repositérios Arquivisticos Digitais
Confiaveis — RDC-Arq.

44 2020 | Nova redagéo aos artigos 1°, 2° e 3° e respectivos anexos 1,2 e 3da
Resolugao n° 40.

48 2021 | Diretrizes para a digitalizagdo de documentos de arquivo nos termos do
Decreto n°® 10.278/2020.

50 2022 | Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica
de Documentos - e-ARQ Brasil, Verséo 2.

Consulta 2027 | Diretrizes para implementagéo de Repositorios Arquivisticos Digitais - RDC-

publica® Arq - 22 Vers&o.

% Em maio de 2022, o CONARQ disponibilizou para consulta publica a minuta para a versao 2
das diretrizes para a implementagao de repositérios arquivisticos digitais confiaveis — RDC-Arq.
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Fonte: Elaboragao propria.

Além disso, com o aval da CTDE, foram publicadas pelo CONARQ quatro

Orientagdes Técnicas, listadas no quadro abaixo:
Quadro 18 - Listagem das Orientacdes Técnicas do CONARQ.
N° [Ano | Titulo

01 | 2011 | Orientagdes para a contratacdo de SIGAD e servigos correlatos.

02 2011 | Modelo de Entidades e Relacionamentos do e-ARQ Brasil

03 [2015 | Critérios de uso do RDC-Arg em conjunto com o SIGAD

04 | 2016 | Recomendagdes de uso do PDF/A para documentos arquivisticos

Fonte: Elaboragao propria.

Ainda que o Decreto n°® 10.278/2020 nao especifique como um requisito
obrigatério para a implementagcdo de um programa de gestdo documentos,
estruturado por politicas de arquivos (politicas de gestdo de documentos, de
preservacgao, de eliminagéo, e outras), a existéncia prévia do PCD e da TTDD e de
manuais arquivisticos, devem anteceder a digitalizacdo de substituicdo, conforme
sinalizam a Resolugdo CONARQ n° 48 e a ABNT PR 1.013.

Nesse aspecto, o e-ARQ Brasil, elaborado pela CTDE, € um documento
primordial, que deve ser consultado para a implantagcdo da gestdo de documentos,

que diz respeito ao:

Conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a produgao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos em idades
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente (CONARQ, 2022, p.20).

Atualizado recentemente, o e-ARQ Brasil tem por base as normas da ISO e
da ABNT relativas a gestdo de documentos, os modelos de requisitos de sistemas
informatizados internacionais, como o Design Criteria Standards for Electronic
Records Management Software Applications - Department of Defense (DoD)* 5015-
2dos EUA, o Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Electronicos
(MoReq), da Unido Europeia (EU), os requerimentos do ICA-Req, os padrbes e

modelos de metadados como o e-GMS*' e o Preservation Metadata: Implementation

©Em portugués: Padrao de critérios de projeto para aplicativos de software de gerenciamento de
documentos eletrbénicos. (Tradugao nossa).
*" Em portugués: Padrao de Metadados do Governo Eletronico, do Reino Unido.
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Strategies® (PREMIS), as orientagdes para a gestao e preservagao de documentos
digitais do projeto InterPARES e do Electronic Records Management Initiative of
National Archives®, além de abranger as proéprias resolugdes do CONARQ e as
diversas contribuicbes de pesquisadores e de profissionais da area, para entao
formular o modelo de requisitos de um SIGAD.

Silva e Rocha (2023, p.10) destacam que a gestdo de documentos digitais &
dependente dos sistemas informatizados, logo, gerenciar esses documentos é
controlar aqueles que estao sendo produzidos e armazenados em sistemas.

Dessa forma, a 22 versao do e-ARQ Brasil especifica os requisitos para um
SIGAD em 14 grupos de funcionalidades: Organizagdo dos documentos arquivisticos
(plano de classificagdo); Tramitacdo e Fluxo de trabalho; Captura; Avaliagédo e
Destinacéo; Pesquisa, Localizagdo e Apresentagao; Seguranga; Armazenamento;
Preservagao; Fungdes Administrativas; Conformidade com legislagao; Usabilidade;
Interoperabilidade; Disponibilidade; e Desempenho e escalabilidade (Silva; Rocha,
2022, p.16).

Conforme as autoras, para o desenvolvimento do SIGAD, a 22 versao do e-
ARQ Brasil apresenta um total de 391 requisitos sendo 237 requisitos obrigatérios e
um esquema de metadados com 96 elementos (Silva; Rocha, 2022 p.22). Ressalta-
se que o e-ARQ Brasil assimila em seu conteudo o Padrdo de Metadados do
Governo Eletrénico (e-PMG), que por sua vez, integra a estrutura dos Padrbes de
Interoperabilidade de Governo Eletrénico (e-PING) (CONARQ, 2022, p.111). Ainda
segundo as autoras, a modelagem para os metadados que registram os eventos foi
proposta com base no dicionario de dados PREMIS, enquanto que foi criado um
rétulo para identificar o nome padrdo de um elemento, faciltando a
interoperabilidade entre sistemas, com regra similar ao Dublin Core** (DC).

As normas ISO e ABNT estdo presentes no cotidiano das pessoas em
diversas situacbdes e por vezes passam despercebidas. No contexto arquivistico,
essas normatizagdes contribuem efetivamente para a padronizagado de aspectos da
gestdo de documentos. O e-ARQ Brasil utiliza como referéncia as seguintes normas
ISO/ABNT:

2 Em portugués: Metadados de preservacao: Estratégias de Implementacgao.
*® Em portugués: Iniciativa de Gestdo de Documentos Eletronicos, do Arquivo Nacional dos EUA.
* Esquema de metadados para descricdo de objetos digitais. (Tradugdo nossa).
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Quadro 19 - Normas e orientagdes de referéncia ABNT/ISO utilizadas no e-ARQ Brasil.

Abordagem Titulo

tematica

Para gestao de ABNT NBR ISO 15.489-1:2018 — Gestao de documentos de arquivo. Parte
documentos: 1: Conceitos e principios;

ABNT NBR ISO 30300:2016 — Sistema de gestdo de documentos de arquivo
— Fundamentos e vocabulario;

ABNT NBR ISO 30301:2016 — Sistema de gestdo de documentos de arquivo
— Requisitos;

ABNT NBR ISO 30302:2017 — Sistema de gestdo de documentos de arquivo
— Diretrizes para implementagao.

Para preservagéao: ISO 14721:2012 — Reference model for an Open Archival Information
System (OAIS)*.
Para metadados: ABNT NBR ISO 23081-1:2019 — Metadados para documentos de arquivo —

Parte 1: Principios.

ABNT NBR ISO 23081-2:2020 — Gerenciamento de metadados para
documentos de arquivo — Parte 2: Problemas conceituais e implementacéo.
ISO 15836-1:2017 — Information and documentation — the Dublin Core
metadata element set™.

Para especificacdo de | ISO/IEC 15.408-1:2009 - Evaluation criteria for IT Security’;
requisitos funcionais
de seguranca:

Fonte: Adaptado de e-ARQ Brasil (CONARQ, 2022, p. 12-13).
Silva e Rocha (2022, p.15), destacam, por exemplo, a utilizagdo da norma
ABNT NBR ISO 15489:

As ideias sobre o planejamento e a implantagdo de um programa de gestao
de documentos, e, para isso, foi utilizada como referéncia a ISO 15489, que
proporciona uma estrutura para as organizagdes estabelecerem sistemas de
gestdo de documentos ou auditar procedimentos e politicas de arquivo ja
existentes (Silva; Rocha, 2022, p.15).

Estas normas padronizadoras ndo possuem a obrigatoriedade para serem
aplicadas nas instituicbes, porém, segundo Gimenez Chornet (2014, p.136) séo
aceitas por um consenso internacional de todos os paises membros da ISO,
organizacgao independente e ndo governamental, criada em 1946 e sediada na Suiga,
que conta atualmente com a adesao de 168 organismos nacionais de normalizacéo.

Ao longo de mais de 70 anos de atuacao, a familia de normas ISO abrange quase

* Trata-se da ABNT NBR ISO 15472/2012, cancelada com substituicdo pela ABNT NBR ISO
14.721:2021 - Sistemas espaciais de transferéncia de dados e de informagéao - Sistema Aberto de
Arquivamento de Informagéo (SAAI).

Em portugués: Informagdo e documentagédo - o conjunto de elementos de metadados Dublin
Core. (Tradugdo nossa).

" Em portugués: Critérios de avaliagao para seguranga de TI. (Tradug&o nossa).
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todos os aspectos de tecnologia e negdcios, com um total de mais de 21.000

padrées (ISO, 2023). Para o autor, as normas ISO’s:

Sao, portanto, regras que podem ajudar a organizar ou planejar qualquer
atividade realizada por uma entidade ou um individuo, assim fornece-lhes
um contexto e diretrizes para que aspectos importantes n&o sejam
relegados e, assim, podem obter sucesso nesta atividade. (Gimenez
Chornet, 2014, p.136).

Gimenez Chornet (2015, p.9) ressalta que as normas ISO ajudam no
gerenciamento de informagdes e documentos com a padronizagédo de boas praticas
que contribuem para as empresas alcancarem melhores resultados em seus
negocios e destaca que algumas normas sao certificaveis como € o caso da ISO
9000 - Sistemas de gestado da qualidade.

No entanto, algumas situagdes distanciam as normas do contexto arquivistico,
por exemplo, chamando de registro o que deve ser entendido como documento
arquivistico. Outro exemplo, a ABNT PR 1.013, que utiliza o termo “Gerenciamento
de Conteudo Corporativo (GCC)48” para denominar procedimentos relacionados a
gestao de documentos.

Dessa forma, cabem aos arquivistas buscarem as possibilidades de interagir
e participar das comissdes especiais da ABNT, sugerir e contribuir nas pesquisas na
elaboracdo das normas de padronizacido de processos, entrelacando-as com a
teoria e com a pratica arquivistica. Algumas normas ISO s&o traduzidas de uma
forma literal pela ABNT, fato que afeta o entendimento da informagado, gerando
ruidos e equivocos na interpretagéo por parte de arquivistas, gestores e usuarios em
geral.

Destaca-se também a importancia das certificacbes para a especializagao
complementar do arquivista, possibilitando a implantacédo e avaliagdo de processos
normalizados e a aplicagdo, monitoramento e aperfeicoamento da gestdo de

documentos, em conformidade com os padrdes de qualidade ABNT.

4.2 A Resolugdo CONARQ N° 48: Diretrizes para a Digitalizagdo de Documentos
de Arquivo nos termos do Decreto n° 10.278/2020.

*® Gestao de Contetido Corporativo, em inglés, se refere a “Enterprise Content Management - ECM”,
e esta definido como as estratégias, métodos e ferramentas utilizadas para capturar, gerenciar,
armazenar, preservar e distribuir conteddo e documentos relacionados com os processos da
organizacgdo. (ABNT, 2022, p.2).
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Elaborada pela CTC do CONARQ, as Diretrizes para a Digitalizagao de
Documentos de Arquivo nos termos do Decreto n° 10.278/2020, que sera reportada
nessa dissertagcdo como “Resolucdo CONARQ n° 48", estabelece os procedimentos
para a realizacdo da digitalizagcao de substituicao e critérios mais detalhados para a
producao de representante digital, propondo fluxos de trabalhos e a descrevendo
cada etapa do processo, de acordo com as demais legislacbes e resolugdes
pertinentes a manipulagdo de documentos arquivisticos.

A resolucdo entende que a digitalizagdo de documentos originais deve ser
viabilizada por uma politica institucional, de um programa e um plano, que sejam
precedidos da gestdo documental e respectivamente do plano de classificagéo e da
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos. Assim, sera realizada a
selegcdo correta dos documentos originais passiveis de serem substituidos por seus
representantes digitais, em conformidade com o Decreto n° 10.278/2020. As regras
de acesso e os procedimentos de tratamento das informagbes devem estar
determinados. E ainda, deve existir um ambiente informatizado que contemple os
requisitos de um SIGAD e de RDC-Arq para os documentos digitais produzidos
(CONARQ, 2022, p.30).

Quanto a realizagdo e execugado da digitalizagdo dos documentos originais, a
diretriz sugere trés fluxos de trabalho, de acordo com o local onde sera realizada a
produgao do representante digital.

No primeiro fluxo, denominado como Unidade Técnica de Digitalizagao (UTD),
o procedimento de digitalizagdo é centralizado, realizado por uma equipe e setor
especifico na propria instituicdo, como exemplo os “arquivos centrais” no momento
da produg¢do do documento original em papel ou na sua transferéncia para o arquivo
intermediario. Podem ser utilizados recursos préprios da instituicdo e recursos
terceirizados e este processo é recomendavel para a digitalizagcdo de grandes
volumes documentais, que permanecem o tempo todo dentro da instituicdo

produtora.

Figura 1 - Fluxo de trabalho de uma unidade técnica de digitalizacédo - UTD.
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Unidade Técnica de Digitalizagdo (UTD)

11 12 13
Documentos B Receber Verificar Preparar
originais I documentos integridade original para
originais do original digitalizacdo

14
Digitalizar o
original

16 17 18 Ambiente
Compor Autenticar Capturar o informatizado
representante representante representante de gestdo
digital digital digital documental

1.5
Validar
digitalizagdo

19 Destinagdo

Devolver ‘ dos
doclfmen_tos documentos
originais originais

|

|

|

Monitoramento do processo I

|

L |

Fonte: Fluxo UTD (CONARQ, 2021, p.13).

O segundo fluxo, denominado como Ponto de Digitalizagdo Descentralizada
(PDD), consiste em um processo descentralizado de digitalizagdo, realizado
diretamente na estacédo de trabalho da pessoa responsavel por receber, preparar,
digitalizar, indexar e inserir os representantes digitais no ambiente informatizado, ou
em pontos de digitalizagdo descentralizados especificos. Enquadram-se neste caso
os documentos originais em fase corrente, produzidos no dia a dia, documentos

externos recebidos na instituicdo e pequenos volumes documentais.

Figura 2 - Fluxo de trabalho de um ponto de digitalizag&o descentralizado - PDD.
Ponto de Digitalizagdo Descentralizado (PDD)
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originais Ol'igi"ais
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Fonte: Fluxo PDD (CONARQ, 2021, p.19).
O terceiro fluxo é a Unidade Técnica de Digitalizagdo Externa (UTDE). Diz

respeito ao processo de digitalizagéo realizado fora da instituicdo produtora, aplicado

preferencialmente a documentos ja destinados ao arquivo intermediario.

Figura 3 - Fluxo de trabalho de uma unidade técnica de digitalizagdo externa - UTDE.

3.1 Instituicdo produtora

312
Preparar
original para
encaminhar 3
digitalizagio,

314 316 Ambiente
Capturar informatizado
representante de gestdo
digital documental

K 311
Documentos Verificar de
originais integridade
do original

315

Validar
representante

digital

Autenticar
digitalmente

313
Encaminhar
original para
digitalizacio

317
Verificar
integridade documentos
do original originais

4

3.2 Unidade Técnica de Digitalizagdo Externa (UTDE)

327
321 322 323 324 3.2.5 3.2.6 Erivaan

Digitalizaro Validar - o:::::"h representante
original digitalizagio P'd'ginl digital
originais

Fonte: Fluxo UTDE (CONARQ, 2021, p.23).

Acondicionar Verificar Preparar
documentos integridade original para
originais do original digitalizagio

Os fluxos apresentados nas trés figuras anteriores seguem da esquerda para
direita, e o seu correto funcionamento envolve: a organizagao e identificacao dos
documentos que serdo submetidos ao processo de digitalizagdo (quadrado azul a
direita); o envio para a unidade técnica ou para o ponto digitalizagdo (quadrado
tracejado); a recepgao, conferéncia e destinagdo dos documentos originais em papel
e dos representantes digitais (quadrado azul a direita da figura). Entre o inicio e o
final dos fluxos, estdo descritas as atividades a serem executadas para o processo
de digitalizagdo substituicdo (cada circulo representa uma etapa). E, todo o
procedimento deve respeitar um o conjunto de regras, protocolos e procedimentos
que visam monitorar e garantir que os passos do fluxo sejam efetivamente
executados e monitorados, para fins de validar a presuncdo de autenticidade do
representante digital (seta azul na parte inferior das figuras). (CONARQ, 2021).
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O quadro a seguir, resume e compara as etapas do processo de digitalizagcao

de substituicdo, considerando os trés fluxos discriminados. Observou-se que foram

necessarias mais etapas para realizagdo da digitalizaggo em uma UTDE, o que

indica a necessidade de maior atencido, devido a complexidade no transporte, na

conferéncia do recebimento e na devolugao dos documentos originais.

Quadro 20 - Comparativo de procedimentos de cada unidade digitalizadora.

Protocolos, Regras e Procedimentos (Processo) UTD | PDD | UTDE
Recepgdo, conferéncia da integridade, organiza¢do, acondicionamento e 1.1, 22,e 13141,
procedimento de higienizag&o. (Receber, Verificar e Preparar o documento [ 1.2e | 2.3 3.22e
original). 1.3 3.2.3
Qualidade das imagens e completeza. (Digitalizar e validar o documento 14e |24e | 3.24¢
original). 1.5 2.5 3.2.5
Formato final do representante digital e autenticagao digital segundo aICP- | 1.6e | 2.6e | 3.26¢€
Brasil. (Compor e autenticar o representante digital). 1.7 2.7 3.1.5
Captura do representante digital - incluindo os metadados - no ambiente 1.8 2.8 3.1.6
informatizado. (Capturar o representante digital).

Destinagao final e possibilidade de devolugdo do documento original ao 1.9 29 3.1.8
produtor externo. (Devolver documentos originais).

Definicao de responsavel pelo recebimento do documento original - 2.1 -
(Receber documentos originais).

Preparagao para encaminhamento dos documentos originais a UTDE - - 3.1.2
(Preparar original e encaminhar a digitalizagao).

Atividades relacionadas ao transporte do documento original para a UTDE - - 3.1.3
(Encaminhar original para digitalizagao).

Acondicionamento dos documentos originais na UTDE - - 3.21
(Acondicionar documentos originais).

Devolugao dos documentos originais pela UTDE para a instituicao - - 3.2.7
produtora (Entregar o representante digital e os documentos originais).

Recebimento e validagado dos representantes digitais na instituicao - - 3.1.4
produtora (Validar representante digital).

Verificagdo da integridade dos documentos originais devolvidos pela - - 3.1.7

UTDE (Verificar integridade do documento original).

Fonte: Adaptado de CONARQ (2021).

A Resolucdo CONARQ n° 48 ressalta a necessidade de equipe qualificada

para a producdo do representante digital, espaco fisico disponivel e equipado para

acomodar os documentos originais em papel, equipamentos em perfeito

funcionamento dedicados a digitalizacdo de substituicdo, ao armazenamento e
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preservacdo dos representantes digitais (SIGAD e RDC-Arq), na instituicao
produtora do documento original e também na empresa terceirizada.

Portanto, €& primordial que seja avaliada a disponibilidade estrutural e
financeira para as demandas referentes a infraestrutura tecnoldgica de
computadores, redes, softwares, equipamentos de digitalizacdo e de
armazenamento digital, considerando os gastos com a manutencdo e a
obsolescéncia tecnologica.

Para garantia de presungao de autenticidade do representante digital, a
Resolugédo CONARQ n° 48 (2021, p.17-18) recomenda que:

Quadro 21 - Recomendacgdes para a presuncéo de autenticidade do RD.

Recomendacgoes UTD |PDD |(UTDE
O processo de digitalizagdo € um servigo e ndo deve ser misturado com | SIM Nao se | SIM
outras atividades da instituigao. aplica
Equipamentos de digitalizac&o integrados a estacao de trabalho dos Nao se | SIM Nao se
responsaveis pela demanda ou em protocolos descentralizados. aplica aplica
Os equipamentos ndo devem ser conectados a Internet com acesso SIM Nao se | NAO
publico - com excegao dos equipamentos responsaveis pela aplica

autenticagao do representante digital.

Devem ser utilizados somente softwares oficiais. Todos devem estar SIM SIM SIM
atualizados, licenciados e devidamente inventariados, para os devidos

fins.

Utilizagao de outros softwares que nao fazem parte dos processos NAO NAO NAO

digitalizagao de substituicdo nos equipamentos das unidades.

A configuragéo dos equipamentos deve ser compativel com os SIM SIM SIM
processos e softwares.

Os equipamentos devem ter manutencao preventiva, corretiva e SIM SIM SIM
evolutiva sempre que necessario.

O local de instalagao deve ser bem estruturado e devidamente SIM SIM SIM
climatizado para garantir a qualidade no processo de digitalizagéo e o
funcionamento dos equipamentos.

Os funcionarios devem ser treinados para os fins que exercem no SIM SIM SIM
processo.

A UTD ou PDD ou UTDE deve ser estruturada considerando a SIM SIM SIM
participagao ativa das areas de negdcio, tecnologia da informacéao e de

arquivologia.

Implementagéo, institucionalizagéo e certificagdo da unidade antes do SIM SIM SIM

inicio dos processos de digitalizagéo.
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Assinatura do termo de sigilo aos funcionarios. SIM SIM SIM
A unidade pode ser ligada a qualquer estrutura desde que atenda a SIM SIM Nao se
legislagdo, aos padrdes técnicos e que traga uma abordagem aplica

multiprofissional.

Servico de monitoramento de video em todo ambiente de digitalizacdo. | SIM SIM SIM

Fonte: Adaptado de CONARQ (2021).

Em relagdo ao monitoramento de video, ndo foi mencionado na Resolugao
CONARQ n°® 48, como e por quanto tempo essa gravagdo deve ser mantida e
arquivada, para fins de auditoria dos procedimentos efetuados, situacdo que pode
ser resolvida com a definicado por parte da CPAD em cada institui¢ao.

Quando a digitalizagdo de substituicdo for realizada por uma empresa
terceirizada, € fundamental que seja verificado se permaneceram cépias dos
representantes digitais nos equipamentos de digitalizagdo e/ou na infraestrutura
computacional oferecida pela empresa, ou mesmo sob a posse de algum membro da
equipe de trabalho contratada.

O processo de digitalizagado requer que o agente publico utilize certificado
digital padrdo ICP-Brasil, conforme estabelecido no art. 5° do Decreto n°
10.278/2020, para autenticar os representantes digitais, realizando a conferéncia
destes com os documentos originais (CONARQ, 2021, p.12). A Lei n® 14.063/2020
(Lei das Assinaturas Digitais) esclarece os tipos de assinaturas e as situagées em
que devem ser empregadas.

O uso das assinaturas digitais esta relacionado com o formato de arquivo
digital que sera produzido, se PDF ou PNG, e respectivamente o padrdao PDF
Advanced Electronic Signatures (PAJES) ou CMS Advanced Electronic Signatures
(CAdES). O Anexo C apresentam as caracteristicas das assinaturas eletrdnicas e
dos certificados digitais, enquanto que a se¢ao 5.3.1 destaca o formato de arquivo
digitai PDF, altamente recomendado para atendimento ao Decreto n® 10.278/2020.

A assinatura simples pode ser utilizada em interagdes de menor impacto,
desde que os documentos originais sejam devolvidos aos interessados. Segundo o
CONARQ (2021, p.31), “é a possibilidade de eliminar ou ndo o documento original
apos a sua digitalizagao que diferencia o uso do tipo de assinatura digital”. Portanto,

quem realizar a digitalizagdo de substituicdo deve analisar a informag¢ao contida no
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documento original em papel antes de proceder com a digitalizagao de substituigao,
e respectivamente, com a autenticagdo do representante digital, selecionando o tipo
de assinatura a ser utilizada, se a simples ou a qualificada (CONARQ, 2022, p.32).

Por sua vez, a eliminagdo do documento original apés a produgédo do
representante digital ndo obriga a publicagdo do Edital de Eliminacdo. Somente
quando vier a ocorrer a eliminagdo dos representantes digitais, devera ser
obrigatério o cumprimento dos requisitos da Resolu¢gdo CONARQ n° 40 do CONARQ
(CONARQ, 2021, p.15).

Neste caso, o entendimento de nao fazer a listagem de eliminagdo do
documento original substituido pelo representante digital & Obvia. Porém, tal
procedimento aumenta o risco de eliminag&o indiscriminada de documentos originais,
que por algum motivo, ndo foram submetidos a digitalizacdo de substituicdo. Neste
caso, poderia ser desenvolvida uma Lista de Substituicdo, que permitiria a
conferéncia dos documentos remetidos ao processo de digitalizagado de substituigéo,
a conferéncia dos respectivos representantes digitais e finalmente, o controle dos
documentos originais eliminados, incluindo, por exemplo, a mensuragao destruida
em papel e o espago de armazenamento destinado ao representante digital.

A Resolucdo CONARQ N° 48 estabelece que sejam consideradas, além dos
procedimentos e regulamentos internos da instituicdo, as demais resolugbes do
CONARQ, para a efetiva e completa gestdo dos documentos n&o digitais, nato
digitais ou representantes digitais, como a Resolugdo CONARQ n° 20 de 2004; a
Resolugcdo CONARQ n° 25 de 2007 (Revogada pela Resolugdo CONARQ n° 50); a
Resolugdo CONARQ n° 37 de 2012; a Resolugdo CONARQ n° 39, de 2014).

Destaca-se a Resolucdo CONARQ n° 31, que diz respeito a recomendacéao
para digitalizacdo de documentos permanentes, ou seja, que nao podem ser
eliminados em nenhuma hipétese. Para estes documentos devem ser adotados
critérios diferentes aos que séo aplicados na digitalizagdo de substituicdo. Por isso,
a gestdo de documentos deve preceder qualquer procedimento de digitalizagéo,
evitando que documentos destinados ao arquivo permanente sejam misturados a
documentos do arquivo corrente ou intermediario. Na secdo 6 sera expandida essa

discussao.
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Por ultimo, observa-se que a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), Lei n°®
13.709/2018, nao foi mencionada na Resolugcdo CONARQ n° 48, mas, pode existir a
possibilidade de manipulacédo de dados sensiveis ou 0 vazamento de informacgdes
institucionais durante o processo de digitalizacdo. Além disso, o acesso a
documentos e a informacgéao pelo cidadao é respalda pela Lei n°® 12.527/2011 (LAI),

que prevé as regras de restricado e sigilo para os documentos publicos.

4.3 A ABNT PR 1.013: Digitalizacdo de documentos - Orientagbes para a garantia

da qualidade e da confiabilidade do documento digitalizado

A ABNT é o Foro Nacional de Normalizacdo, por reconhecimento da
sociedade brasileira desde a sua fundacdo, em 28 de setembro de 1940, e
confirmado pelo governo federal por meio de diversos instrumentos legais. Membra
fundadora da ISO, é uma entidade privada e sem fins lucrativos, isenta de interesses
particulares, que possui a idoneidade necessaria para padronizar atividades
salutares entre as instituicoes e as pessoas, (ABNT, 2023).

A elaboragcdo de um documento técnico da ABNT é iniciada a partir da
demanda apresentada por qualquer pessoa, empresa, entidade ou organismo
regulamentador, envolvidos com o assunto a ser normalizado, a partir dos estudos
dos Comités Brasileiros (ABNT/CB), dos Organismos de Normalizagdo Setorial
(ABNT/ONS) ou das Comissdes de Estudo Especiais (ABNT/CEE). A Comissao de
Estudo de Gestdo de Documentos Arquivisticos (CE-014:000.004), tem por objetivo
de elaborar e promover a criacdo de normas que dardo sustentacdo ao
desenvolvimento da Gestdo de Documentos (ABNT, 2023).

As normas da ABNT podem ser discriminadas como:

Norma Técnica Brasileira (NBR);
¢ Norma Regulamentadora (NR);
e Relatério Técnico (TR);
e Pratica Recomendada (PR).
Uma ABNT PR é um documento técnico que possui um teor mais “didatico”,
apresentando maior flexibilidade em seu conteudo para auxiliar e nortear o usuario

em um determinado tema, facilitando a compreensao para o publico geral com um
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tipo de abordagem distinto do usualmente utilizado nas normas brasileiras da ABNT
NBR. A decisdo de elaborar uma ABNT PR para de fatores como a abrangéncia do
tema, a especificidades do setor, a maturidade das tecnologias (inovadoras e
recentes), a utilizacdo de produto, sistema, processo ou servigo no mercado nacional,
e, assim como as NBR, sdo demandadas de entidades representativas dos setores
para atender ao interesse publico, com aplicagao irrestrita, alinhados ao que ha de
mais moderno na normalizagdo mundial. (ABNT, 2023).

A ABNT (2022, p.4), apresenta uma série de exposicoes relativas aos
beneficios alcangados com a organizagdo e a digitalizagdo de documentos,
garantindo a confiabilidade como provas de fidelidade ao documento original,
permitindo, por exemplo:

e Transparéncia e responsabilidade corporativa, inclusive com metas de
sustentabilidade;

e Aumento da produtividade organizacional, com documentos acessiveis
simultaneamente e a qualquer momento;

e Tomada de decisao rapida e maior eficiéncia nos processos de negocios;

e Reducao de custos e eliminagdo de sistemas hibridos (em papel e digitais),
otimizando o espac¢o de armazenamento de documentos impressos.

Em contrapartida, os riscos envolvidos nessa atividade, segundo a ABNT
(2022), sao:

e Insegurancga juridica no uso de documentos que foram digitalizados sem os
requisitos legais, que poderiam resultar em acervos digitais sem garantias
comprobatorios;

e Extravio de documentos ou de suas partes durante o procedimento de
digitalizagao;

e Exposicdo de conteudo informacional a terceiros, além de riscos relativos a
preservacgao a longo prazo;

e Inviabilidade de localizacdo com a utilizacdo de indexadores e metadados
inadequados;

e Obsolescéncia tecnologica de midias e formatos e a produgdo de imagens

inelegiveis e de baixa qualidade.



111

Para a ABNT (2022, p.5-6), o projeto de digitalizacdo de documentos deve ser
elaborado e conduzido como parte de um programa de gestdo de documentos,
devido a necessidade de o acervo ser previamente avaliado, analisado, classificado
e organizado, e para que todos os requisitos de metadados sejam
determinados. Para ser bem sucedido, é importante considerar trés aspectos: a
metodologia operacional aplicada, as tecnologias utilizadas e a analise de
conformidade. Além disso, sdo recomendados:

e Processo de avaliagado de relevancia e do valor do acervo por um comité da
avaliacdo documental multidisciplinar, incluindo arquivistas, profissionais da
informacé&o e representantes das partes interessadas;

e O planejamento, a documentacdo e comunicagdo do processo de
digitalizacao e descarte do documento original, manutengao e preservagao do
representante digital;

e O representante digital, independente de forma ou estrutura, deve possuir
caracteristicas de confiabilidade, autenticidade, integridade e usabilidade;

e Que o conteudo dos documentos e de seus metadados sejam mantidos
durante o processo de digitalizagdo e que a integridade e a confiabilidade do
sistema e do formato de arquivo sejam controladas e garantidas;

e Considerar a viabilidade de auditar, autorizar e certificar o processo de
digitalizagado por uma autoridade externa.

Assim, a ABNT PR 1.013, apresenta detalhes pertinentes a gestdo do
programa de digitalizagao, inclusive aspectos da governanga do projeto, orientagao
sobre os papéis e as responsabilidades das partes envolvidas na digitalizagdo, e
destaca a relevancia de acompanhamento e avaliacdo das conformidades, como por
exemplo, o cronograma de execugao e 0s requisitos determinados para a
digitalizacao, para a melhoria continua e controle da operagéo.

A gestdo de documentos, segundo a ABNT (2022), é o principal ponto de
apoio para o projeto, e por isso, o programa de gestdo arquivistica de documentos,
uma politica arquivistica de gestdo de documentos, os instrumentos de gestdo de
documentos (PCD, TTDD e manuais) e um esquema de metadados, devem existir

na instituicdo que pretende seguir com o projeto de digitalizagao.
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A relacédo e a utilizagao das tecnologias da informagaéo e comunicagao séao
denominadas na ABNT PR 1.013 de tecnologias de gerenciamento, e as
recomendagdes e 0s requisitos que envolvem o tratamento de aspectos de
infraestrutura, topologia de redes e estacédo de trabalho, seguranca, hardware e de
software de captura e digitalizagdo, séo descritos de forma detalhada, avaliando os
aspectos e atributos pertinentes de cada item.

O processo de digitalizacdo sugerido pela pratica recomendada pode ocorrer
de duas maneiras:

e Centralizada: para os casos com alta volumetria de documentos, contribuindo
para a otimizacao de recursos. A utilizacdo de equipamentos de captura de
grande velocidade em uma linha de produgéo e o uso recursos de automacgao
para melhoria da imagem, classificacdo de documentos e controle de
qualidade, permite neste caso a vazdo de centenas de paginas por minuto
(PPM).

e Distribuida: a volumetria € mais baixa e assim € mais aplicavel a arquivos
correntes e transagcbes de negdécio em andamento. Os equipamentos de
captura sdo mais heterogéneos e envia para o ponto centralizado o resultado
do processo de digitalizagdo. Neste caso, a utilizagado de recursos de controle
de qualidade e de integridade € fundamental para assegurar a confiabilidade
do processo.

O diagrama abaixo apresenta a sequéncia de procedimentos para a

digitalizagao de documentos sugerida pela ABNT PR 1.013 (2022):
Figura 4 - Fluxo para digitalizagédo de substituicdo da ABNT PR 1.013.
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Preparar o acervo fisico a

ser digitalizado (conferir Destinar o documento
o lote, efetuara ‘ : fisico
higienizagdo etc.) =

Assinar digitalmente o

arquivo gerado Armazenar o documento

Digitalizar (dispositivos

e Ll (Certificado ICP-Brasil) G

Gerar PDF-A

Atribuir os metadados de Realizar o
gestdo do documento reconhecimento de
digital caracteres (OCR e ICR)

Fonte: ABNT (2022, p.16).

O preparo para a digitalizagao deve garantir a manuten¢ao do documento e a
sua ordem original. A ABNT PR 1.013 (2022) recomenda a utilizagdo de uma folha
de rosto para que sejam identificadas: a tipologia documental, a quantidade de folha
a ser digitalizada, qualquer ocorréncia relativa a variagao de formato do suporte, ao
estado de conservacgdo, a auséncia de paginas e danos causados ao documento
original no processo de digitalizagao.

Durante a conferéncia e preparo do lote a ser digitalizado, deve ser realizada
a higienizagdo e a retirada de clipes, grampos, presilhas, as folhas devem ser
desdobradas e desamassadas, as folhas rasgadas devem ser restauradas,
sinalizando esta situacao na folha de rosto, além da utilizagdo da chamada folha de
transporte para documentos sensiveis ou em estado de conservagao ruim, para néao
agravar o dano existente.

Ainda conforme a ABNT (2022, p.17), é recomendavel a digitalizacdo em lote
unico ou a jungao de partes apos o procedimento. Além disso, o documento original

em papel sé deve ser devolvido apds conferéncia do lote digitalizado, e se possivel,
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que seja realizada uma dupla checagem para garantir a eficacia do processo e a
utilizacdo do Anexo A - Checklist de verificagao do processo.

A qualidade da imagem é uma preocupacao destacada nessa orientagéo
técnica, que recomenda que sejam atingidos parametros de resolugéo, tonalidade e
precisao de cor. Para isso, é importante que os equipamentos de digitalizagdo sejam
testados, medindo os resultados por meio de software capaz de determinar o nivel
de qualidade da digitalizacédo, da resolugao 6ptica e do sensor de tamanho (ABNT,
2022, p.17). Isso porque especificagdes de equipamentos, como as configuragdes
de megapixels, sao atributos de resolugdes e ndo garante a qualidade das imagens.

Os requisitos de qualidade para imagens devem considerar a legibilidade de
acordo com o menor detalhe a ser capturado, a integridade de detalhes, a precisao
dimensional comparada ao documento original, a integridade da area da imagem
produzida, a densidade e a fidelidade das cores, documentando os procedimentos
de monitoramento e mensuracao da qualidade de imagem e as amostras utilizadas e
auditando os arquivos digitalizados para verificar se foram atendidas as
especificagées de qualidade de imagem e metadados segundo a ABNT PR 1.013. O
Anexo B (ABNT, 2022, p.25) apresenta uma tabela com as especificacdes minimas

de garantia de qualidade de imagem e seus atributos.

Figura 5 - Especificacbes para qualidade da imagem nos arquivos digitais.

Especificagoes do arquivo digital Atributos
Modo de cor Cor RGB ou escala de cinza ou Bitonal
Profundidade de bits 24 bits, 16 bits, 8 bits ou 1 bit

Espaco de cores de trabalho Bitonal, Gama cinza 2.2, AdobeRGB 1998, sRGB, ProFoto,

ECIRGBvV2
Frequéncia de amostragem > 300 ppi
Resposta de tom (OECF) (luminosidade, L *) ¥5<L*<5
Erro de equilibrio de branco (a * b *) (aplica-se apenas ¥4<a*b <4
as manchas de cinza nominais) E -
Nao uniformidade (leveza, L *) <3%
Precisdo da codificacdo de cores (média dE2000) <5
Registro incorreto do canal de cores <0,50 pixel

Eficiéncia de amostragem > 80 % e resposta SFR pela

o,
GALEUAUE s, metade da frequéncia de amostragem < 0,3

MTF50 (50 % SFR) 50 % da metade da frequéncia de amostragem: [35 %, 75 %)

80 % e resposta SFR na metade da frequéncia de

Precisdo da escala de reproducdo
? amostragem
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Fonte: ABNT (2022, p.25).

No quesito da auditabilidade, devem ser verificados:
e Se todos os documentos foram digitalizados ou se foram identificados na
documentagéo do projeto os documentos ausentes ou incompletos;
e se 0s metadados necessarios estido precisos, completos e rotulados;
e Se 0s arquivos de imagem estao legiveis;
e E se os arquivos de midia mista foram digitalizados corretamente ou se estes
estdo associados por meio de metadados.
Feito a auditoria, caso a instituicdo ndo necessite manter o documento original
em papel apos a digitalizagcdo, o mesmo esta apto a ser descartado, respeitando a
legislagao arquivistica vigente.
Dessa forma, o Anexo C - Manutencdo dos documentos digitalizados (ABNT,
2022, p.26-27), discute a preservagao dos documentos digitalizados, a seguranga e
0 acesso e 0o armazenamento, sendo que para este ultimo, devem existir meios de
controle especificos para o ambiente de digitalizagdo, para o ambiente de acesso e
consulta, para as midias de backup e para as midias de preservacao a longo prazo
que atendam aos requisitos e procedimentos de gestdo de documentos, inclusive
quando estiverem armazenados em um RDC-Arq.
Quanto ao formato e a compressédo de arquivo digital, a ABNT PR 1013,

refor¢a os requisitos apresentados no Decreto n°® 10.278/2020:

Figura 6 - Formatos de arquivos digitais recomendados — ABNT PR 1.013.

Formato Norma Técnica Observacgao

PDF/A ABNT NBR ISO 19005-1 Para a preservacao a longo prazo de documentos
ABNT NBR I1SO 32000-1 eletrénicos. E aplicavel aos documentos contendo
combinacdes de determinados tipos de caracteres,
imagens raster ou vetor.

PNG ISO/IEC 15948 O arquivo PNG & totalmente reproduzivel com
uma opcao de exibicdo progressiva. E robusto,
fornecendo verificacdo completa da integridade do
arquivo e deteccdo simples de erros comuns de
transmisséo.

NOTA Esta em estudo a adoc¢éo do padrdo PDF/R (ISO 23504) para a aplicacdo na preservacao a longo
prazo de documentos digitalizados.

Fonte: ABNT (2022, p.19).

Quanto aos metadados, € possivel observar uma atencédo especial a este
requisito. A ABNT (2022, p.19) sugere a criagdo de duas estruturas de metadados:
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e Com a localizagdo e o gerenciamento do representante digital,
e Com a conferéncia do processo de digitalizacdo e de gestédo do ciclo de vida.

Os metadados substanciam o documento de arquivo como prova, protegendo
e assegurando a sua acessibilidade e usabilidade ao longo do tempo, facilitam a
compreensao do documento de arquivo, auxiliam na garantia da autenticidade e da
confiabilidade, gerenciam o acesso e a privacidade, possibilitam a interoperabilidade
de sistemas, fornecem ligagdes légicas entre o documento de arquivo e o seu
contexto de producdo, discriminam o ambiente tecnolégico de producédo e
manutengdo dos representantes digitais e apoiam as estratégias de preservacgao,
como por exemplo, a migragao entre ambientes e plataformas computacionais.

A ABNT PR 1.013 ressalta que os metadados com informagdes explicativas
para o conteudo de cada documento de arquivo devem ser inseridos nos arquivos
de imagem ou capturados para o sistema de gestdo de documentos. Segundo a
pratica recomendada, os metadados também descrevem o processo de digitalizagao
e os atributos técnicos dos documentos de arquivo eletronicos resultantes.

Para auxiliar, o Anexo D - Requisitos de metadados, apresenta trés tabelas

com os requisitos de metadados (Metadados de Identificacdo, Técnicos e de
Imutabilidade), a sua descricdo e a sua obrigatoriedade (mandatério ou opcional).
O Anexo E - Perguntas e respostas comuns, questdes referentes a digitalizacéo de
documentos em cores, a politica de assinatura digital, a incluséo de hash da imagem
no arquivo digital e a inclusdo de metadados complementares em arquivos no
formato PDF/A (ABNT, 2022).

Por ultimo, o Anexo F da ABNT - Validagdo de assinaturas digitais apresenta
um glossario com termos como carimbo de tempo, lista de certificados revogados
(LCR) de Assinatura Digital com Referéncias para Arquivamento (AD-RA) e outros
pertinentes a autenticagdo digital. Todavia, a observagdo quanto a dificuldade de
validacdo de assinaturas sem carimbo de tempo e a validacdo das situacées que
envolvem certificados digitais revogados, s&o relevantes e por isso a ABNT PR 1013
sugere a guarda das LCR e a utilizagdo de assinaturas digitais com politicas AD-RA
para garantir a validagao de assinaturas por longos periodos (ABNT, 2022).

Observou-se a utilizacdo do termo “arquivos de midia mista” e “componentes

de midia mista” na norma ABNT (2022, p.18). Por se tratar de um critério apontado
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na auditabilidade da qualidade da imagem capturada, estes termos estao
relacionados aos representantes digitais produzidos com requisitos distintos de
acordo com suas caracteristicas, como coloridos ou monocromaticos ou por
conterem fotos ou ilustracoes.

Por fim, o fato da ABNT PR 1.013 exigir a documentagcédo informando os
passos e os procedimentos realizados na digitalizagdo de substituicdo, pode ser
considerado um fator a mais de segurancga, para termos ciéncia da documentagéo
original em papel que esta sendo eliminada, ja que a Resolugdo CONARQ n° 48
sugere a produgao do Edital de Eliminacdo somente para a eliminagédo dos

representantes digitais.
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5 A PRODUGAO DO REPRESENTANTE DIGITAL: ANALISE DOS
REQUISITOS, DAS FERRAMENTAS TECNOLOGICAS E OS EFEITOS LEGAIS.

A metade do século XX foi caracterizada pelo avango tecnoldgico, fator que
contribuiu para automatizagao e eficiéncia dos processos e para 0os novos meios de
comunicagado. Conhecido como periodo da Revolugdo técnico-cientifica, nessa
época surgiram os primeiros computadores (Sousa, 2023). Na década de 1960 foi
inventado pelo engenheiro alemdo Rudolf Hell o primeiro scanner comercial, o
Chromagraph, usado para digitalizar imagens e textos. Nas décadas seguintes,
surgiram a camera digital, os sistemas operacionais e a internet, que se
popularizaram junto da evolugédo dos computadores na década de 1990.

Vicent Gimenez Chornet (2014) relacionou o aprimoramento tecnoldgico e a

sua inserg¢ao nos servicos de arquivos:

A tecnologia da informagao entrou nos arquivos como ferramenta de gestéo,
principalmente com o uso de bancos de dados para controle de estoques e
com a conexdo de computadores em rede, de forma a assegurar a
comunicacao telematica de determinadas informagdes em bancos de dados.
Na época, década de 1970, esse uso da computagédo era conhecido como
automacgao de arquivo, e entre os periddicos de destaque para abordar
esses desafios profissionais estava o Automatic Data Processing and
Archives (APDA), publicado pelo International Council on Archives
(Gimenez Chornet, 2014, p. 137).

Todavia, o autor salienta que:

A criagao de documentos eletrénicos por equipamentos de informatica ndo
era um fim em si, mas um meio para poder imprimir o documento em papel,
que seria o auténtico depois de carimbado e assinado pelos responsaveis
(Gimenez Chornet, 2014, p. 137).

E conclui afirmando que a invengdo da camera digital por Steven Sasson em

1975, estimulou a produgao de cépias digitais nos anos seguintes:

Nos anos oitenta, este recurso comegou a ser implementado nos arquivos
com a digitalizagdo de documentos, para preservar o original em papel. [...]
Em sua forma visual, a imagem de um documento comega a se generalizar
em relagdo ao documento nascido digitalmente (que nao tinha a aparéncia
de um documento como tal), elaborado com processadores de texto em
sistemas MS-DOS, como WordStar ou Wordperfect. (Gimenez Chornet,
2014, p. 137-138)

Também em 1975, o termo “paperless” foi usado pela primeira vez em um
artigo publicado na revista Business Week intitulado “O Escritorio do Futuro”, escrito

por George E. Pake, chefe do Centro de Pesquisa da Xerox, que na época, previa
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que em 1995 seria possivel acessar documentos pela tela do computador apertando
um botédo, tornando o papel desnecessario (Bloomberg Business Week, 1975).
Atualmente, as mudancas econdmicas, sociais e culturais propiciadas pelas
inovagdes tecnoldgicas impulsionaram um fenémeno conhecido por Transformacgao
Digital (TD), que, segundo o portal ZEEV (Castro, 2023), trata-se de um processo no
qual as empresas utilizam o que ha de mais tecnolégico na atualidade para
aumentar a sua produtividade. Logo, os recursos tecnoldgicos passam a ocupar um
lugar central na organizagao. Essas inovagdes sao exemplificadas por ferramentas
e metodologias de analises e coleta de dados (como o Big Data, Business
Intelligence (Bl), People Analytics) *°, a Internet das Coisas (interconexdo entre
objetos digitais), a Computagdo nas Nuvens, a Inteligéncia Artificial (IA), por exemplo.
Conforme descreve a Estratégia Brasileira para a Transformacao Digital (e-
Digital) (MCTI, 2018, p.8), a transformacdo digital pode ser definida como um
processo de mudanga estrutural que incorpora o uso da tecnologia digital na busca
de melhor desempenho, otimizagao de resultados e mudangas procedimentais.
Segundo Aldry Krzyzanovski (2021), para entender sobre transformacao
digital, basta imaginar um grande guarda-chuva, com uma variedade de tecnologias
pertinentes ao processo de migragao para o digital. Essas tecnologias podem ser
classificadas em trés aspectos: a prépria tecnologia, o ambiente de implementacgéao e
os tipos integradores, e por ultimo, a estratégia utilizada. E complementa com outras
ferramentas indicadoras da transformacéao digital, como os Chatbots, a Unidade de
Resposta Audivel - URA, o Business Process Management (BPM), o Face Match
(identificacado facial), Machine Learning (aprendizado de maquina) e o Deep
Learning (“treina” os computadores para realizar tarefas como seres humanos).
Interligados a transformacgdo digital, os processos de digitizagdo e
digitalizagcao se complementam e sao fatores chave para a evolugao tecnolégica das
instituicbes. A digitizagdo, segundo Verhoef et al. (2021), refere-se ao uso de
tecnologia digital, e provavelmente das informagdes digitalizadas, para criar e
agregar valor ao processo de novas maneiras. Sebastian et al. (2017) descrevem

a digitizagdo como uma mudanga de tarefas analdgicas para digitais com a

49 Enquanto o Big Data é responsavel por coletar, armazenar e organizar dados, o Bl tem como
principal fungdo executar analises e gerar insights a partir destes dados. Por sua vez, o people
analytics consiste em aplicar a area de recursos humanos os preceitos de BI.
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integracdo da Tecnologia da Informacédo (Tl) em tarefas ja existentes. E a
digitalizacdo, que é o processo de conversdo de um documento para o formato
digital, por meio de dispositivo apropriado. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 69).

Por fim, no quadro abaixo estéo listados termos relacionados a aspectos dos
documentos digitais, que precisam ser compreendidos por profissionais de arquivos

que lidam com a gestdo de documentos digitais e com a digitalizagdo de substituigao.

Quadro 22 - Definigbes adicionais relacionadas aos documentos digitais.

Termo Definigao

Componente | Objeto digital que é parte de um ou mais documentos digitais, incluindo os metadados

digital necessarios para ordenar, estruturar ou manifestar seu conteudo e forma, que requer
determinadas acdes de preservagdo. Um documento arquivistico digital pode ser
composto por um ou mais componentes digitais.

Variabilidade | Caracteristica de um documento arquivistico digital pela qual a mudanga na

limitada apresentagdo de sua forma e/ou conteudo sdo limitadas e controladas por meio de
regras fixas, de maneira que a mesma consulta ou interagdo gere sempre 0 mesmo
resultado.

Documento | Componente digital (ou componentes digitais) usado para manifestar um ou mais

armazenado | documento arquivistico o qual inclui os dados de forma e contelido, bem como as
regras para processa-los (dados de composigao).

Documento | Visualizagdo ou apresentacdo do documento arquivistico de uma forma

manifestado | compreensivel para uma pessoa ou outro sistema.

Documento Surgem da auséncia de algumas das caracteristicas diplomaticas: agéo, forma fixa,

potencial- conteudo estavel, relagdo organica, pessoas e contexto identificavel.

-mente

arquivistico

Fonte: Adaptado de Glossario da CTDE (CONARQ, 2020), e-ARQ Brasil (CONARQ, 2022) e Santos

(2022).

Estes conceitos estido diretamente relacionados as caracteristicas fisicas,

l6gicas e conceituais dos documentos digitais. A produ¢do dos documentos digitais
requer a analise dos softwares e formatos de arquivo digital, a possibilidade de
incremento de atributos aos documentos e padronizagdo de procedimentos que

contribuam com a preservagao digital. Tais aspectos serdo abordados na sequéncia.

5.1
10.278/2020

Procedimentos arquivistico para os aspectos técnicos do Decreto n°
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O artigo 4° do Decreto n° 10.278/2020 descreve: Os procedimentos e as
tecnologias utilizados na digitalizacdo de documentos fisicos devem assegurar
(Brasil, 2020):

| - a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

lIl - o emprego dos padrdes técnicos de digitalizagdo para garantir a qualidade
da imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV - a confidencialidade, quando aplicavel; e

V - a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Com excecdo do termo integridade, os demais apresentados no referido
artigo ndo possuem definigdo no proprio decreto, ainda que sejam requisitos para a
producao do representante digital. Por isso, faz-se necessario a pesquisa nos
materiais de referéncia estabelecidos como base conceitual, como o e-ARQ Brasil,
além da Resolugdo CONARQ n° 48 e da orientagdo ABNT PR 1.013, documentos
produzidos e publicados para possibilitar a produgdo do representante digital em

acordo com procedimentos adequados, aperfeicoando as disposi¢cdes do decreto.

5.1.1 Integridade e a confiabilidade

Respeitando a ordem e o agrupamento descrito no art.4° do decreto, a
integridade, € o estado dos documentos que n&o foram corrompidos ou alterados de
forma nao autorizada (Brasil, 2020). O quadro a seguir, apresenta as definigbes

segundo os dicionarios e glossarios arquivisticos:
Quadro 23 - Definicdo de integridade.

Fonte Definicao

DIBRATE Nao apresenta uma definigcdo.

Glossario da CTDE | Integridade é o estado dos documentos que se encontram completos e que
nao sofreram nenhum tipo de corrupgao ou alteragdo nido autorizada nem
documentada (CONARQ, 2020, p.35).

DTA Nao apresenta uma definigdo.
DAT A qualidade de estar inteiro e inalterado por perda, adulteragdo ou
corrupgéo”.

% Em inglés: Integrity: The quality of being whole and unaltered through loss, tampering, or
corruption.
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Muiltilingual Archival | (Documento integrog Qualidade de ser completo e inalterado em todos os
Terminology aspectos essenciais '

Fonte: Elaboragao propria.

Para o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2022), a integridade é a certeza de que o
documento esta completo e que nao foi alterado e, junto com a identidade, séo
caracteristicas essenciais para garantir a autenticidade do documento arquivistico.

Para assegurar a autenticidade dos documentos arquivisticos, o programa de
gestdo arquivistica de documentos tem que garantir sua integridade e a identidade®,
que sao constatadas a luz do contexto (juridico-administrativo, de proveniéncia, de
procedimentos, documental e tecnoldgico) no qual o documento arquivistico foi
produzido e usado ao longo do tempo. (CONARQ, 2012, p.2).

A Resolugdo CONARQ n° 48 (CONARQ, 2021) por sua vez, ressalta a
necessidade de regras, protocolos e procedimentos de envio, recebimento
e conferéncia dos documentos originais em papel e dos representantes digitais,
garantindo a integridade dos mesmos no procedimento de digitalizacdo de
substituicdo. O uso de assinatura digital para garantir a autoria do representante
digital e a implantacdo de um SIGAD e de um R DC-Arq sdo mecanismos de
verificagdo e manutencgéo da integridade.

A Resolucdo CONARQ n° 43, que estabelece as Diretrizes para
Implementacao de Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arq) destaca
a importancia e prevé procedimentos de verificagdo e monitoramento de integridade
dos documentos na admiss&o e na validagdo do sistema e na validagao, conforme
sera abordado na segao 5.6 dessa dissertagao (CONARQ, 2015, p.4).

A ABNT PR 1.013 relaciona a integridade ao ambiente de armazenamento
dos representantes digitais, no caso, um sistema de gestao, devendo este assegurar
que as imagens capturadas e os metadados produzidos sejam efetivamente
controlados durante todo o seu ciclo de vida. A integridade “fisica” do documento
original em papel durante o procedimento de digitalizagdo e a integridade do

representante digital, da qualidade da sua imagem e da area capturada, séo as

" Em inglés: Record Integrity: Quality of being whole and unaltered from loss, tampering, or
corruption.

*2 |dentidade € o conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o caracterizam como
unico e o diferenciam de outros documentos arquivisticos (ex.: data, autor, destinatario, assunto,
numero identificador, numero de protocolo).
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preocupacdes sinalizadas pela norma, que destaca o uso de metadados para
auxiliar na garantia da integridade dos documentos digitais (ABNT, 2022, p.10).
Confiabilidade, por sua vez, € a capacidade do documento sustentar os fatos

que atesta estabelecido pela sua forma e pelo controle exercido no processo de sua

producéo.
Quadro 24 - Definigdo de confiabilidade.
Fonte Definicao
DIBRATE Nao apresenta uma defini¢ao.

Glossario da | Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmagao do fato.
CTDE Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere,
e é estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau
de controle exercido no processo de sua producéo. (CONARQ, 2020, p.18)

DTA Nao apresenta uma defini¢ao.

DAT A qualidade de ser fiavel e digno de confianga, consistente e invariavel.
Diplomatica: Criado por uma autoridade competente, de acordo com processos
estabelecidos, e sendo completo em todos os elementos formais®>.

Multilingual A confiabilidade de um documento como uma declaragao de fato. Existe quando
Archival um documento pode representar o fato de que trata e é estabelecido
Terminology examinando-se a integridade da forma do documento e a quantidade de controle

exercido sobre o processo de sua criagao™.

Fonte: Elaboragao propria.

Para o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2022, p.29), a confiabilidade & também
relacionada ao momento que o documento € produzido e a veracidade do seu
conteudo, inferida da completeza e dos procedimentos de produgao.

Ao pesquisar o termo confiabilidade na Resolugdo CONARQ n° 48, a unica
menc¢ao ao termo esta relacionada a contratagdo de uma empresa terceirizada
confiavel para o projeto da UTDE. Todavia, a diretriz orienta a consulta e a adogao
de procedimentos estabelecidos no e-ARQ Brasil.

Ainda que seja uma preocupacédo sinalizada no titulo da ABNT PR 1.013, a
pesquisa pelo termo confiabilidade na publicagao retornou poucos resultados, sendo

que um destes fazia referéncia para a ABNT NBR ISO 18.829 (Gerenciamento de

** Em ingles: Reliability: The quality of being dependable and worthy of trust. Created by a
competent authority, according to established processes, and being complete in all formal
elements (Diplomatics).

54 Em inglés: Reliability: The trustworthiness of a record as a statement of fact. It exists when a
record can stand for the fact it is about, and is established by examining the completeness of the
record's form and the amount of control exercised on the process of its creation.
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documentos — Avaliagdo das implementacdes de GCC/GEDDA® — Confiabilidade).
Em outro ponto, a ABNT PR 1.013, relata que quanto mais proximo da origem e do
evento que gerou, maiores serdo os ganhos de produtividade e de confiabilidade do
representante digital (ABNT, 2022, p.15).

5.1.2 Rastreabilidade e Auditabilidade

Para estes dois termos, observou-se a auséncia de definicdes nos dicionarios
arquivisticos, mesmo pesquisando palavras relacionadas aos termos. Tal fato € uma
constatacdo de que os instrumentos de conceituagdo arquivistica precisam
acompanhar as novas demandas da area, incorporar e definir de forma
contextualizada, conceitos que impactam a ciéncia arquivistica, mesmo tendo origem
em outras disciplinas - como a administragao, o direito ou a TI, ou inseridas por
estratégias de mercado ou por decretos legislativos, como € o caso.

Para o termo rastreabilidade foi localizada apenas uma definicdo préxima do
contexto esperado:

Quadro 25 - Definigdo de rastreabilidade.

Fonte Definicao

DIBRATE Nao apresenta uma definigdo.

Glossario da CTDE | O termo Rastreabilidade ndo esta exclusivamente definido.
Porém, é citado na definigdo de trilha de auditoria.

DTA Nao apresenta uma definigao.

DAT Nao apresenta uma definicdo no contexto desejado.

Muiltilingual Archival | Nao apresenta uma definigao.
Terminology

Fonte: Elaboragao propria.

Rastreamento, no e-ARQ Brasil (CONARQ, 2022, p.42), indica que uma agao
que acontece por meio das trilhas de auditorias do documento, que pode ser
considerada como uma medida de seguranga capaz de verificar acesso e uso

indevidos.

> GEDDA: sigla para Gestao de Eletrénica de Documentos e Documentos de Arquivo, traduzida
do inglés Eletronic Document Records Management (EDRM).
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A Resolugdo CONARQ n° 37 afirma que para um sistema informatizado ser

confiavel, ele deve incluir as trilhas de auditoria, o controle de acesso de usuarios,

métodos robustos para garantir a integridade dos documentos (como checksum ou

hash®®), meios de armazenamento estaveis e medidas de seguranga para controlar

0 acesso a infraestrutura (computadores, redes e dispositivos de armazenamento).

Isso porque a presuncdo de autenticidade do documento arquivistico digital tem

como base a analise da forma e do conteudo, o ambiente de producgado, a

manutengao/uso e a preservacgao desse documento. (CONARQ, 2012, p.4).

A Resolugdo CONARQ n° 48 nao faz qualquer observacéo a rastreabilidade

no seu texto, mas apresenta a definicdo para “rastreabilidade dos procedimentos”

em seu glossario:

Capacidade de verificar as agbes realizadas sobre um determinado objeto
fisico ou digital que é possibilitada pela existéncia e ado¢édo de regras de
producao e instrumentos de identificacdo, coleta e disponibilizacdo de
informagdes sobre, como por exemplo, o tipo, a data, o horario e a autoria
dos procedimentos realizados. (CONARQ, 2021, p.42).

Por sua vez, a ABNT PR 1013 (2022, p.10) orienta o0 armazenamento das

imagens e metadados em sistemas de gestédo, para o controle do ciclo de vida, da

integridade e para ter a rastreabilidade do documento.

Quanto a auditabilidade, somente pesquisando por termos como auditoria e

trilha de auditoria, foi possivel obter algum resultado:

Quadro 26 - Definicdo de auditabilidade (auditoria ou trilha de auditoria).

Fonte

Definigcao

DIBRATE

Nao apresenta uma definigao.

Glossario da CTDE

Nao apresenta uma definicao para auditabilidade e tampouco para auditoria.
Porém, o termo trilha de auditoria é definido como o conjunto de informagdes
registradas que permitem o rastreamento de intervengdes ou tentativas feitas
no documento arquivistico digitais ou no sistema computacional (CONARQ,
2022, p.46).

DTA

Nao apresenta uma definigdo.

% Um hash criptografico, ou soma de verificagcdo, € uma impressao digital de uma parte dos
dados (por exemplo, um bloco de texto) que pode ser usada para verificar se vocé tem uma cdpia
inalterada desses dados (GNU, 2023).
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DAT Auditoria: Uma analise e exame independentes de registros e atividades para
testar a conformidade com politicas ou padrbes estabelecidos, geralmente
com recomendagdes de mudangas nos controles ou procediment0557.

Trilha de auditoria: Informagdes em documentos que rastreiam uma transagao
do inicio ao fim, possibilitando verificar se ela foi feita de acordo com as
politicas e os padrdes relevantes™.

Muiltilingual Archival | ldem ao Glossario da CTDE.
Terminology

Fonte: Elaboragao prépria.

Para o e-ARQ Brasil, uma trilha de auditoria é o conjunto de informacgdes
registradas que permitem o rastreamento de intervengdes ou tentativas de
intervencgdes feitas no documento digital ou no sistema computacional, tornando-se
um metadado sobre os documentos digitais e informando sobre sua autenticidade.
Por sua importancia, a trilha de auditoria € um documento arquivistico, que serve
para apoiar a autenticidade dos documentos no SIGAD e que devem ser avaliados e
submetidos a um tempo de guarda e destinagdo (CONARQ, 2022, p.87).

A Resolugao CONARQ n° 48 fala em auditar os conjuntos de representantes
digitais recebidos para garantir que sejam coépias fiéis dos documentos originais
(CONARQ, 2021, p.26), e também na devolugdo dos documentos originais apos o

processo de digitalizagao:

Os documentos originais devem ser devolvidos da mesma forma que foram
recebidos, garantindo desta forma a integridade e a organizagdo dos
documentos. Esta garantia € fundamental para que ndo haja duvidas sobre
a fragmentacao ou desorganizacado dos documentos originais digitalizados.
(CONARQ, 2021, p.16).

Destaca-se que os termos auditoria, auditabilidade dos procedimentos e trilha
de auditoria estao definidos no glossario da Resolu¢gdo CONARQ n° 48.

Segundo a ABNT PR 1.013, convém auditar os representantes digitais para
verificar se eles atingiram as especificagdes de arquivo digital, qualidade de imagem
e metadados. Dessa forma, é importante que sejam verificados se todos os
documentos originais selecionados foram digitalizados, se todos os metadados

necessarios estdo completos e rotulados, se as imagens capturadas estéo legiveis e

" Em inglés: Audit: An independent review and examination of records and activities to test for
compliance with established policies or standards, often with recommendations for changes in
controls or procedures.

% Em inglés: Audit trail: Information in records that track a transaction from beginning to end,
making it possible to review whether it was done according to relevant policies and standards.
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se os documentos de midia mista foram digitalizados corretamente, possibilitando a
auditabilidade do procedimento (ABNT, 2022, p.18).

5.1.3 Confidencialidade

Atributo que deve ser assegurado ao processo de digitalizacdo de
substituigdo, segundo o Decreto n° 10.278/2020, o termo confidencialidade
apresentou poucas definicbes nos dicionarios arquivisticos, mesmo pesquisando

pelo termo “confidencial”:

Quadro 27 - Defini¢gdo de confidencialidade.

Fonte Definigao

DIBRATE Nao apresenta uma definicao.
Porém, o termo documento confidencial € associado ao termo documento
classificado, no contexto de um documento ao qual foi atribuido grau de sigilo.

Glossario da | Propriedade de certos dados ou informagdes que ndo podem ser
CTDE disponibilizadas ou divulgadas sem autorizagao (CONARQ, 2022, p.18).
DTA Nao apresenta uma definicao.

Porém, o termo documento confidencial é definido como documento sigiloso,
cujo conteudo, embora n&o afete a seguranca, deve ser vedado ao
conhecimento de pessoas ndo autorizadas (DTA, 20, p.42).

DAT Apresenta definigdo para confidencial: mantido em segredo em um grupo
autorizado. N&o deve ser divulgado®.

Multilingual Nao apresenta uma defini¢ao.
Archival
Terminology

Fonte: Elaboragao prépria.

O e-ARQ Brasil (CONARQ, 2022, p.205) define o termo confidencialidade
como a propriedade de certos dados ou informacbes que nao podem ser
disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacdo. Por sua vez, em aspectos
relacionados a eliminagdo de documentos, ressalta que esta pratica deve
obrigatoriamente acontecer de tal forma que nado seja possivel recuperar uma
informagéo confidencial apdés o descarte do documento. O termo confidencial &
destacado no contexto de grau de sigilo aplicado ao documento. (CONARQ, 2022,
p.39).

* Em inglés: Confidential: Kept secret within an authorized group. Not to be disclosed.
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A Resolucdo CONARQ n° 48 preocupou-se em mencionar a confidencialidade
como um dos critérios a serem avaliados e especificados no contrato de
terceirizagcdo da digitalizacdo de substituicdo (CONARQ, 2021, p.24). Além disso,
salienta no seu texto que no aspecto da manutencao e da preservagao, a falta de
confidencialidade nos representantes digitais pode acarretar em problemas
administrativos, e, portanto, a implementagdo de um RDC-Arq faz com que a
confidencialidade do representante digital seja efetiva (CONARQ, 2021, p.30).

Todavia, a referida diretriz recomenda que para a garantia de
confidencialidade do processo de digitalizagdo de substituicdo, devem estar
definidos em politicas de acesso e de protecdo de informagdes sigilosas
mecanismos para restringir o acesso, compartiihamento ou a divulgagdo indevida
por parte de servidores ou funcionarios terceirizados, das informacdes confidenciais,
seguindo inclusive orientagdes da LAl (CONARQ, 2021, p.10).

A ABNT PR 1.013 (ABNT, 2022) ndo faz qualquer mengao a palavra
confidencialidade ou confidencial, mas cita o termo “acesso controlado” para
demonstrar sua preocupacao com as informagdes da instituicdo, considerando este
aspecto um requisito fundamental para o tratamento e processamento de

documentos.

5.1.4 Interoperabilidade

A pesquisa pelo termo interoperabilidade ou interoperar, ndo apresentou

resultados satisfatorios, conforme listado no quadro abaixo:

Quadro 28 - Definigdo de interoperabilidade.

Fonte Definicao

DIBRATE Nao apresenta uma defini¢ao.

Glossario da CTDE A interoperabilidade nao esta definida.
A palavra aparece na definicdo de “Requisito ndo funcional”

DTA Nao apresenta uma definicao.

DAT Computagdo: A capacidade de diferentes sistemas de usar e trocar
informagdes por meio de um formato compartilhadoso.

©Em inglés: Interoperability: The ability of different systems to use and exchange information
through a shared format. (Computing).
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Multilingual ~ Archival | Nao apresenta uma definigao.
Terminology

Fonte: Elaboragao propria.

O e-ARQ Brasil (2022, p.109) reforca a existéncia dos Padrbes de
Interoperabilidade de Governo Eletrénico (e-PING), instituida pelo governo brasileiro
para aumentar a viabilidade técnica no intercambio de informagdes entre sistemas
nas instituigdes publicas. A interoperabilidade € apontada no e-ARQ Brasil, como o

intercambio coerente de informacdes e servigos entre sistemas:

Que deve possibilitar a substituicdo de qualquer componente ou produto
usado nos pontos de interligagdo por outro de especificagao similar sem
comprometimento das funcionalidades do SIGAD, por meio do uso de
regras e padroes de comunicagao (Brasil, 2022, p.109).

Ja a Resolucdo CONARQ n° 48, utiliza o termo interoperabilidade apenas em

seu glossario, definindo-a como:

Caracteristica que se refere a capacidade de diversos sistemas e
organizagbes trabalharem em conjunto (interoperar) de modo a garantir que
pessoas, organizagdes e sistemas computacionais interajam para trocar
informagdes de maneira eficaz e eficiente (CONARQ, 2021, p.41).

Por sua vez, na ABNT PR 1.013, a expressdao estratégias de
interoperabilidade €& utilizada para afirmar os beneficios relativos ao uso de
metadados nos processos de negocios. Nesse caso, os metadados contribuem para
a interoperabilidade de sistemas e documentos digitais em ambientes técnicos e de
negocios (ABNT, 2022, p.19).

5.2  Autenticacao do representante digital - Aspectos sobre a assinatura digital

A assinatura eletrbnica é uma tecnologia computacional que contribuiu para a
transformacao digital das instituigbes e também em outras esferas da sociedade. A
crescente disponibilidade de servigos informatizados nos 6rgaos publicos e o
respaldo legal concedido a partir da MP 2.200-2, de 2001, aumentou a procura por
certificacdo digital. Por sua vez, a Lei n° 14.063/2020 consentiu a utilizagdo das
assinaturas digitais em interagdes com entes publicos, ampliando o uso desse
recurso tecnolégico para autenticagao de documentos digitais.

A Lei n° 14.063/2020 (Brasil, 2020), define que uma assinatura eletrénica sao

os dados em formato eletrébnico que se ligam ou estdo logicamente associados a
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outros dados em formato eletrénico e que séo utilizados pelo signatario para assinar,
observados os niveis de assinaturas apropriados para os atos previstos na referida
lei, sendo classificadas e caracterizadas segundo Moecke (2022) como:

Quadro 29 - Tipos de assinaturas eletronicas.

Tipo Descricao Exemplo

Assinatura | Os registros e controles sdao normatizados pela entidade que | Acesso via cadastro
eletrbnica | mantém o sistema. Nao requer certificado. Utilizavel em | de usuario e senha;
simples situacdes de baixo risco, devido a alta probabilidade de fraude. Inggrnet Protocol -
P>

Assinatura | Utiliza certificados ndo emitidos pela ICP-Brasil ou outro meio | Biometria, as senhas,
eletrbnica | de comprovacéo da autoria e da integridade de documentos em | os certificados
avancada | forma eletronica, desde que admitido pelas partes como valido | corporativos, o pix62 e
ou aceito pela pessoa a quem for oposto o documento. Possui | o pinﬁs.

baixo risco de fraude.

Assinatura | E a que utiliza certificado digital, nos termos do § 1° do art. 10 | Assinatura Digital.
eletrbnica | da Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.
qualificada | Garante a integridade e autoria do documento. Possui nivel alto
de seguranca, pois faz o uso de certificado digital e da
assinatura digital, ou seja, de criptografia nas transacdes
(chave privada e chave publica).

Fonte: Adaptado de Moecke (2022).
Dessa forma, a assinatura digital € uma assinatura eletrénica associada a um

par de chaves criptograficas e a certificados digitais, logo, caracterizada como do
tipo avangada ou qualificada, se tiver a sua origem na ICP-Brasil. O Glossario ICP-

Brasil (2007), define assinatura digital como:

Cddigo anexado ou logicamente associado a uma mensagem eletrénica que
permite de forma uUnica e exclusiva a comprovagdo da autoria de um
determinado conjunto de dados (um arquivo, um e-mail ou uma transagao).
A assinatura digital comprova que a pessoa criou ou concorda com um
documento assinado digitalmente, como a assinatura de proprio punho
comprova a autoria de um documento escrito. A verificagdo da origem do
dado é feita com a chave publica do remetente (Brasil, 2007, p.5).

Destaca-se, que, em virtude de acordos internacionais, parceria entre paises
e por manifestacido e vontade das partes, as assinaturas eletrénicas qualificadas nao
emitidas pela ICP-Brasil devem ser reconhecidas. Segundo o portal Consultor
Juridico (CONJUR, 2021), o importante nesta situagado é garantir a identidade dos

signatarios e os requisitos da Lei n° 14.063/2020.

" Em portugués, protocolo de rede.

O pix € um meio de pagamento criado pelo BCB em que os recursos sédo transferidos entre
contas em poucos segundos, a qualquer hora ou dia. A autenticagdo é realizada no ambiente
seguro da instituicdo “bancaria”’, por meio de senha, biometria, token e outros dispositivos de
reconhecimento.

&3 Sigla para Personal identificator number ou em portugués, Numero de identificagdo pessoal.
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Por sua vez, a ICP-Brasil (ITl, 2017) é uma cadeia de confianga que viabiliza
a emissao de certificados digitais para identificagdo virtual do cidaddo. O modelo
adotado pelo Brasil € o de certificagdo com raiz unica, sendo que o ITl desempenha
o papel de Autoridade Certificadora Raiz — AC-Raiz, responsavel por credenciar os
demais participantes da cadeia, supervisionar, fazer auditoria dos processos, além
de ser a Entidade de Auditoria de Tempo (EAT).

A hierarquia da ICP-Brasil € composta por varios niveis de autoridade, com
funcdes diferentes dentro do processo de emissdo, autorizacdo e validacdo dos
certificados digitais usados para as assinaturas eletrbnicas avangadas no pais.
Conforme explica o Glossario ICP-Brasil (ITl, 2007, p.8), a ordem do mais alto ao
mais baixo nivel é:

e 1°- Comité Gestor - CG*;

e 2°- Autoridade Certificadora Raiz - AC Raiz;

e 3°- Autoridade Certificadora (AC) - 1° e 2° nivel;
e 4° - Autoridade de Registro (AR);

e 5°- Usuario final.

A utilizagdo das assinaturas digitais gera confusdo entre os conceitos de
autenticacao e autenticidade. Para a arquivologia e para a diplomatica, a utilizagcao
da assinatura digital permite aferir somente a autoria e a integridade do documento.
Para atestar a autenticidade do documento digital assinado eletronicamente é
necessaria a adocao de mecanismos, como por exemplo, o SIGAD, o RDC-Arq e a
inclusdo de metadados, requisitos basicos para a gestdo e a preservagao do
documento digital.

Segundo o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2022), autenticagao ¢ a:

Declaragdo de que um documento original é auténtico — ou que uma copia
reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade
para tal (servidor publico, notario, autoridade certificadora) num determinado
momento, por meio da adicdo de elementos ou afirmagbes (CONARQ,

2022, p.201).
% Conforme o Decreto n° 6.605/2008, art. 3° Compete ao CG da ICP-Brasil: |- coordenar o
funcionamento da ICP-Brasil; Il - estabelecer a politica, os critérios e as normas técnicas para o

credenciamento das Autoridades Certificadoras - AC, Autoridades de Registro - AR, Autoridades de
Carimbo de Tempo - ACT e demais prestadores de servigo de suporte a ICP-Brasil, em todos os
niveis da cadeia de certificacao;
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Duranti (1994, p.53) afirma que a regra da autenticagao requer da parte que
apresenta o documento a introdugéo de alguma prova exterior ao proprio documento,
para demonstrar que ele € o que propde ser.

A autenticacdo dependente de tecnologia trata-se da utilizacdo de
mecanismos tecnoldgicos, como a criptografia®. Segundo a Resolugdo CONARQ n°
38 (Brasil, 2013, p.12), uma destas técnicas criptograficas é a assinatura digital, que
pode ser utilizada quando documentos sao transmitidos entre pessoas, sistemas ou
aplicativos, para declarar sua autenticidade em um dado momento.

Por sua vez, a autenticidade é a:

Credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de
um documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteragao ou qualquer
outro tipo de corrupgdo. A autenticidade é composta de identidade e
integridade (CONARQ, 2022).

A autenticidade de documentos arquivisticos envolvem os aspectos legal,
diplomatico e histérico do documento, considerando a sua producgao e testemunho
sobre si mesmo a partir de uma autoridade publica representativa, além de serem
escritos de acordo com a pratica do tempo e do lugar indicados no texto e assinados
pela pessoa competente, atestando eventos que de fato aconteceram ou
informacgdes verdadeiras (CONARQ, 2012, p.3). Segundo a Resolugdo CONARQ n°
38:

A inferéncia da autenticidade dos materiais digitais deve ser apoiada pela
evidéncia de que estes foram mantidos utilizando tecnologias e
procedimentos administrativos que garantam a continuidade de sua
identidade e de sua integridade, ou que, pelo menos, minimizem os riscos
de modificagbes desde quando os documentos foram guardados pela
primeira vez até o ponto em que eles forem acessados subsequentemente.
(CONARQ, 2013, p.12).

A Resolugado CONARQ n° 37, explica que:

Os documentos arquivisticos digitais apresentam dificuldades adicionais
para presuncao de autenticidade em razdo de serem facilmente duplicados,
distribuidos, renomeados, reformatados ou convertidos, além de poderem
ser alterados e falsificados com facilidade, sem deixar rastros aparentes.
Assim, a presungao de autenticidade do documento arquivistico digital &
realizada por meio da analise da sua forma e do seu conteudo, bem como
do ambiente de produgdo, manutengdo/uso e preservagao desse
documento, e ndo apenas com base em suas caracteristicas fisicas ou em
solugdes tecnoldgicas. (CONARQ, 2012, p.1).

&5 Criptografia € uma palavra que se origina do Grego, onde: Kryptés = escondido, secreto e
Graphein que significa escrita, ou seja, escrita escondida.
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A assinatura digital (CONARQ, 2022, p.89) é usada como um elemento de
autenticagcdo que possibilita a declaragao de autenticidade por meio da adigao de
elementos ou afirmagdes permitindo aferir a origem e a integridade do documento,
adicionada ao documento sem alterar a informacédo nele contida. A sua aplicagao
procede com um calculo matematico (hash) que envolve a cadeia de bits do
documento e a chave da assinatura digital relacionada ao documento conceitual.
Qualquer alteragao nessa “nova cadeia de bits gerada” ira interferir na autenticidade
do documento. Por isso, assinatura digital é uUnica para cada documento,
assegurando o “nao repudio” ao destinatario. (CONARQ, 2012, p.5).

Ressalta-se, mais uma vez, que um documento arquivistico é auténtico
quando tem a sua identidade e integridade mantidas ao longo do tempo, livre de
adulteragdo ou qualquer outro tipo de corrupcdo. Quando se autentica um
documento em um cartério ou através da assinatura digital, esta sendo atestada a
autoria e a integridade do documento naquele exato momento e contexto.

Atualmente, existem disponiveis trés padrbes de assinaturas digitais,
conhecidos como Advanced Electronic Signatures (AdES) aplicaveis aos formatos
mais populares e relevantes entre os tipos de documentos eletrénicos, que sao trés:
Abstract Syntax Notation One (ASN.1), XML e PDF (VIVIAN, 2020). Cada um
desses formatos da origem a um padrdo de assinatura digital, conforme esta
apresentado nos requisitos das politicas de assinatura digital na ICP-Brasil (ITI,
2021a):

Quadro 30 - Padrdes de assinatura digital.

Padrao Descrigao

CMS Advanced E usado para descrever estrutura para armazenamento de contetidos
Electronic Signatures | assinados digitalmente, em formato ASN. 7. Aplica-se principalmente a
(CAdES) documentos binarios. De acordo com o armazenamento de conteudo digital

na estrutura este modo de assinatura se divide em dois modos:

a) Attached — Indica que o envelope vai conter o arquivo original que foi
utilizado pela assinatura em conjunto com a assinatura, neste modo para
validar a assinatura basta apenas o arquivo .p7s; e

b) Dettached — Indica que o envelope vai conter apenas a assinatura digital,
ou seja, para ter validade legal sera sempre necessario enviar o arquivo
original mais o arquivo .p7s para se validar a assinatura.

XML Advanced E usado para descrever estrutura para armazenamento de contetidos
Electronic Signatures | assinados digitalmente, em formato XML. Permite a assinatura parcial do
(XAdES) QOcumento digital.

PDF Advanced E um padrao internacional de assinatura digital aceito pela ICP-Brasil que
Electronic Signatures permite a representagao visual das assinaturas nos proprios documentos
(PAdES) em formato PDF.

Fonte: Adaptado de Moecke ICP-Brasil (ITI, 2021a).
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A partir dos trés padrdes supracitados, as assinaturas digitais sao criadas de
acordo com a sua finalidade e longevidade esperada. Devido a adi¢ao de atributos
especificos e para maximizar a interoperabilidade, foram estabelecidos os seguintes

perfis e politicas para as assinaturas digitais:

Quadro 31 - Descri¢éo do perfil / politica para uma assinatura digital.

Perfil \ Politica

Caracteristica da Assinatura Digital

Assinatura Digital -
Referéncia Basica (AD-RB)

Assinatura simples e de curto prazo. Verifica os dados da
assinatura e a sequéncia de codigo.

Assinatura Digital —
Referéncia de Tempo (AD-
RT):

Possui as caracteristicas da AD-RB e um Carimbo do Tempo, que
garante uma referéncia temporal segura e a longo prazo.

Assinatura Digital —
Referéncia para Validacao
(AD-RV) (exceto para
PAdES)

Verifica todas as informagdes para validar uma assinatura e possui
referéncia de tempo, da cadeia de certificagdo, assim como
referéncias de revogacao (Listas de Certificados Revogados — LCR
ou respostas de Online Certificate Status Protocol — OCSP®).

Assinatura Digital —
Referéncias Completas —
(AD-RC)

Os artefatos necessarios para a validagcao da assinatura sao
incluidos no pacote de assinatura, viabilizando a sua verificagdo
mesmo que alguns artefatos ndo estejam mais disponiveis online.

Assinatura Digital —
Referéncias para
Arquivamento — (AD-RA)

Conserva uma assinatura por anos ou décadas. Permite adicionar
carimbos de tempo periodicamente para proteger a assinatura
contra o enfraquecimento dos algoritmos utilizados.

Fonte: Adaptado de Moecke (2022) e o ITI (2021b).

A hierarquia dos perfis e das politicas das assinaturas digitais € demonstrada

na figura abaixo:

Figura 7 - Hierarquia dos perfis / politicas para uma assinatura digital.

AD-RA

AD-RB

Documento
Eletrbnico

Atributos
Assinados

Politica de
Assinatura

Canmbo Tempo de Arquivamento

Fonte: Extraido de Hirata (2015, p. 11).

Para fins de auditoria e rastreabilidade, os processos de geracéo e verificagao

de assinatura digital devem possibilitar a realizagao, visualizagdo e armazenamento

% OCSP é o Protocolo online para verificagdo de Estado de Certificados. E um dos dois
esquemas comuns para verificar se um certificado digital ndo se encontra revogado. O outro
método € a LCR. (ITl, 2007, p.32).
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de registros eletronicos ou logs de suas atividades. Ressalta-se que a assinatura
digital possui um ciclo de vida que compreende o processo de criagdo, a verificagdo
ou validagdo, o armazenamento e a sua revalidagcédo, conforme a ICP-Brasil (ITl,
2021).

O certificado digital € um arquivo de autenticagdo associado a um par de
chaves (chave privada e chave publica) para realizar a verificagcdo da assinatura
digital que contém as informagbes do seu proprietario, como o nome, dados
cadastrais da RFB, o e-mail e os dados biométricos, confirmando de forma
inequivoca a identidade de seu portador, para comprovar a relagao existente entre
um elemento criptografico e uma pessoa fisica ou juridica (Moecke, 2022).

O processo de assinatura de um documento digital consiste na geracédo de
um hash apds a aplicagcdo da chave privada do produtor sobre o documento
previamente criptografado. Com a chave publica de posse do receptor do
documento assinado digitalmente, € realizado o procedimento inverso para
descriptografar o documento, verificando a sua integridade e também, por exemplo,
a validade do certificado digita na base de dados da ICP-Brasil.

Nesse aspecto, o carimbo de tempo garante a tempestividade da assinatura
digital, por meio da aplicagdo no documento da data e hora exatas da assinatura
com base em uma terceira fonte confiavel, comprovando que um evento realmente
aconteceu em uma determinada data e hora (Torres, 2022). Uma AD-RA permite
aplicar o carimbo de tempo nos documentos digitais por meio de um sistema
especifico, que garante a assinatura do documento foi realizada no tempo certo
(tempestividade) e validando o novo carimbo de tempo sobre o antigo, mesmo com o
passar dos anos e o surgimento de novas tecnologias (Moecke, 2022).

Segundo Torres (2022), a ICP-Brasil trabalha com trés categorias de
certificados digitais, A - para fins de identificagdo e autenticagao; e S - direcionado a
atividade sigilosas e protegéo de arquivos confidenciais; o certificado do tipo T atesta
a hora e data em que o documento foi assinado digitalmente.

Os certificados sao gerados de acordo com o periodo de validade contratado
pelo seu proprietario, o dispositivo de armazenamento e geracdo das chaves e o

tamanho minimo em bits das mesmas:

Quadro 32 - Caracteristicas e versdes dos certificados digitais.
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Classificagao | Geragao | Armazenamento Tamanho | Validade
1 Software Hard Disk ou Pendrive 1024 bits 1 ano

2 Software Cartao inteligente com chip ou token | 1024 bits 2 anos

3 Hardware | Cartdo inteligente com chip ou foken | 1024 bits 5 anos

4 Hardware | Cartéo inteligente com chip ou foken | 2048 bits 6 anos

Fonte: Adaptado de Moecke (2022).

Logo, a assinatura e o certificado digital possuem fung¢des diferentes, mas se
complementam para garantir a confiabilidade e a autenticagdo dos processos e dos
documentos no ambiente digital. Ressalta-se, por fim, a op¢ao de certificacdo na
nuvem, situagdo em que o proprietario acessa através da internet, a partir de
qualquer dispositivo, hora e lugar, o seu certificado digital no servidor HSM
(Hardware Security Module) %, para assinar o um documento desejavel (CERTSIGN,
2023).

5.2.1 Assinaturas digitais nos representantes digitais

As assinaturas digitais sdo utilizadas para diversos fins nas instituicbes
brasileiras, seja para a autenticagdo de prontuarios médicos eletrdnicos, para a
prescricdo médica, no projeto do AFD, na conversdo para o meio digital de do
acervo académico das universidades, para a digitalizacdo de documentos relativos a
transacdes de instituicdes financeiras e para a tramitagdo de processos judiciais em
sistemas informatizados, por exemplo.

Nestes casos, recomendou-se que autenticacdo dos representantes digitais
fosse realizada com o uso de assinaturas eletronicas qualificadas, ou seja, com a
utilizacao de certificados digitais emitidos pela ICP-Brasil (conforme o inciso Il do art.
4° da Lei 14.063, de 14 de setembro de 2020). Este € um dos requisitos que permite
equiparar o representante digital ao documento original para todos os efeitos legais,
para a comprovagao de qualquer ato perante pessoa juridica de direito publico
interno, segundo o Decreto n°® 10.278/2020.

A Resolugdgo CONARQ n° 48 (CONARQ, 2021, p.31) orienta para o uso de

assinatura digital quando houver a pretensdo de eliminar o documento original,

" Em portugués, Mddulos de seguranga de hardware. Dispositivos de hardware reforgados e
resistentes a adulteracdo que protegem processos criptograficos gerando, protegendo e
gerenciando chaves usadas para criptografar e descriptografar dados e criar assinaturas e
certificados digitais. (ENTRUST, 2023).
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conforme disposto na Lei n° 14.063/2020, e admite a utilizacdo de assinatura
eletronica simples somente quando os documentos forem recebidos pela instituigao,
digitalizados e devolvidos aos interessados, desde que este documento n&o
contenha informagdes protegidas por grau de sigilo e nem oferecga risco direto de
dano a bens, servicos e interesses do ente publico.

Por conta da dificuldade de manipulagdo do padrdao CAJES (CONARQ, 2021,
p.32), é recomendada a adogdo do padrdo de assinaturas digitais PAJES que
permite a insercdo da representagao visual da assinatura digital no documento
(Souto, 2019) O fato do Decreto n°® 10.278/2020 exigir um “metadado” de controle a
data de digitalizagdo, € recomendavel o uso do carimbo de tempo, um componente
digital que pode ser capturado de forma automatica no ato da assinatura do
representante digital, conforme descreve a Resolugcdo CONARQ n° 48 (2021).
Ressalta-se ainda que para a digitalizagao entre particulares, as partes envolvidas
podem estabelecer um acordo proprio para comprovar a autoria, a integridade e a
confidencialidade dos documentos digitalizados, conforme o artigo 6° do decreto
(Brasil, 2021).

Por sua vez, a ABNT PR 1.013 (ABNT, 2022), como medida de segurancga,
reforgca para a utilizagdo da assinatura digital em todos os documentos digitais da
instituicdo, nativos ou representantes digitais. E orienta a utilizagdo da assinatura
digital no padréo ICP-Brasil AD-RA, conforme as politicas descritas no DOC-ICP
15.03 (ITI, 2021b), nos formatos PAJES ou CAdES, sendo que para este ultimo, os
metadados do respectivo documento devem acompanha-lo no formato de arquivo
digital JSON®® ou XML.

As assinaturas digitais possuem especificidades que contribuem para a
preservacdao do documento digital e essas caracteristicas precisam ser avaliadas
com mais profundidade, como é o caso da assinatura digital para arquivamento, AD-
RA. Esses atributos, em conjunto com a utilizagdo de um SIGAD e de um RDC-Arq
contribuem para garantir os efeitos legais e sao cruciais para a presuncao de
autenticidade dos documentos digitais. Para os representantes digitais, essas

questdes sao essenciais, em virtude da substituicdo do suporte documental.

&8 Sigla para JavaScript Object Notation, é utilizado para estruturar dados em formato de texto e
permitir a interagcédo de forma simples, leve e rapida entre aplicagées (SOUZA, 2020).
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O e-ARQ Brasil determina como um requisito obrigatério para o SIGAD, a
validac&do da assinatura digital no momento da captura de um documento, além de
recomendar que seja verificada a origem e a integridade dos documentos assinados
digitalmente (CONARQ, 2022).

Portanto, a grande virtude da assinatura digital € autenticar o documento,
contribuindo como um atributo de seguranga para a presungado de autenticidade e
para preservagao, sinalizando qualquer divergéncia e adulteragdo do documento a

partir da sua verificagdo. Todavia, Santos (2012, p.122) observa que:

A autenticidade calcada exclusivamente na assinatura digital é
recomendavel para transmissdo dos documentos, mas n&o representa
solugdo quanto ao enfrentamento da obsolescéncia tecnoldgica. Durante
migragcdes de formato, por exemplo, os documentos podem sofrer
modifica¢cdes que absolutamente os deixam diferentes do original. Imagine a
realizagdo da migracdo, do formato ODT® para PDF, de um acordo de
cooperagao técnica firmado por assinatura digital. Tendo ou n&do vencido a
validade do certificado digital, a migracdo gerara um novo documento, sem
assinatura. Como fica a questao da autenticidade?

A resposta, segundo Santos (2012, p.123) é a construgdo de uma politica de
preservagao vinculada a uma cadeia de custdédia para o documento digital, que
garanta as suas caracteristicas nao tem sofrido alteragcées desde a sua criagao.

O blog da Adobe (Gestao, 2022b), ao apresentar os critérios que tornam as
assinaturas eletrbnicas juridicamente validas, afirma que embora seja um
mecanismo legal, se um juiz encontrar algum motivo para duvidar da autenticidade
de uma assinatura eletrénica, ele podera invalidar o documento.

Por fim, o governo brasileiro, com o objetivo de atender a demanda por
servigos publicos digitais, oferece gratuitamente uma assinatura eletrbnica para os

cidadaos mediante prévio cadastro e utilizacado da plataforma “gov.br” (Brasil, 2023).

5.3 Software licenga de uso e formato de arquivo digital.

A definicao dos softwares, licengas, formatos e padrdes corretos impactam
diretamente no funcionamento correto do arquivo no formato digital, na sua gestao e
preservacdo e na forma como o documento digital sera utilizado pelo usuario.

Portanto, a compreensao e a distingdo destas ferramentas computacionais facilita o

69 Sigla para Open Document Text é um formato de arquivo digital aberto, criado em aplicativos
de processamento de texto.
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didlogo com a area Tl em relagdo a estes recursos, possibilita a elaboragdo de

politicas para gestdo de documentos arquivisticos digitais mais robustas e a

padronizagao de softwares a serem utilizados, por exemplo.

Segundo Henrique (2022), software € todo programa executado em seu

computador, smartphone, tablet ou qualquer equipamento capaz de executar tarefas

computacionais. Independentemente de qualquer caracteristica e da funcionalidade

do software, ele possui a sua respectiva licenca de uso, que determina como o

produto deve ser utilizado, as suas restricdes a copia, distribuicdo ou adaptacgao.

Os softwares podem ser do tipo:

Quadro 33 - Caracteristicas e tipos de software.

Tipo

Caracteristicas

Software Livre

O software livre é aquele software que respeita a liberdade e senso de comunidade
dos usuarios, de tal forma que os usuarios possuem a liberdade de executar, copiar,
distribuir, estudar, mudar e melhorar o software. Exemplo: Linux. “O software livre se
trata de uma questao de liberdade e n&do de pre¢o”, segundo Richard Stallman.

Software
proprietario

Software proprietario € aquele que nao pode ser modificado ou redistribuido pelos
usuarios, exceto nos casos em que o desenvolvedor autorize o acesso ao codigo-
fonte e permita a agdo. Um exemplo de software proprietario é o sistema operacional
Microsoft Windows.

Software de
Cdédigo Aberto

Apesar dos conceitos de software livre e software de cddigo aberto serem parecidos,
o0 ultimo tem um viés mais técnico, enquanto a filosofia do primeiro estéa ligada aos
temas éticos, além de que no caso do software de cddigo aberto os responsaveis
podem estabelecer restricdes de uso.

Freeware

Software gratuito é aquele que o usuario ndo precisa pagar para utilizar, além de néo
possuir limite de uso por tempo. Porém, o usuario ndo necessariamente tem acesso
ao codigo-fonte do software. Exemplo: O navegador de internet Google Chrome.

Adware

Consiste em inserir uma publicidade no software, de forma que o usuario é obrigado
a ter contato com aquele anuncio todas as vezes que utiliza o software. A
propaganda so é retirada mediante a um pagamento por parte do cliente.

Exemplo: Jogos para dispositivos mobile sdo exemplos de Adware.

Shareware

E um software que inicialmente se encontra gratuito, mas possui um limite de tempo
de uso, e apds o término, cobra ao usuario um pagamento para o uso continuo. O
Shareware funciona para o consumidor como uma forma de teste para a eficacia do
produto final. Como um exemplo de shareware o popular Microsoft Office.

Fonte: Adaptado de Henrique (2022).

Muito utilizado nas instituicbes publicas no Brasil, o Sistema Eletrénico de

Informacgdes (SEI), é considerado um “software de governo”, cedido gratuitamente

para o uso nas instituicdes publicas pelo seu desenvolvedor, o Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4).
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Em relagao as licengas de uso de softwares, Henrique (2022) apresenta:

Quadro 34 - Caracteristicas das licencas de softwares.

Licenca

Caracteristicas

General Public
License (GNU)

Surgido em 1989 e tendo uma segunda versdo em 1991, a GNU é um tipo licenga
que permite melhorias no cdédigo-fonte e livre distribuicdo dos produtos. O
documento original dessa licenca existe apenas em inglés, ndo sendo permitida a
sua tradugéo, para evitar ambiguidades e o descumprimento de suas liberdades.
Na licenca GNU, o criador permanece com a posse do software nao sendo
permitido que terceiros se apoderem do codigo-fonte. Ndo é autorizada a criagao
de restricdes para a sua distribuigdo. Exemplo popular de uso é o kernel Linux.

Licenga Open
Source

Nesse tipo de licenga o usuario pode customizar o software de acordo com a sua
necessidade, com irrestrito acesso ao cédigo-fonte. Porém, um software de
cédigo aberto ou “open source” nao significa simplesmente acesso ao cédigo-
fonte, por se referir & extensdo da licenga de utilizagdo geral. E possivel fechar o
cbédigo de um produto derivado desta licenga, como exemplo o kernel Berkeley
Software Distribution (BSD).

Licenca Berkeley

A licenga BSD permite a livre utilizacdo e modificagdo e distribuicdo de um

Software software. Porém, qualquer redistribuicdo do software deve incluir uma cépia da
Distribution licengca e uma exoneragao de responsabilidade. Ndo ha necessidade de divulgar
(BSD) o cédigo-fonte, ou seja, o codigo-fonte permanece restrito ao proprietario.

Licenca End Uma possivel traducdo para esse tipo de licenga é “acordo de licenga com o
User License usuario final“. Esse acordo serve para limitar a redistribuicdo e as modificagoes
Agreement - no sistema, impondo regras ao suporte e dando garantias ao usuario e também a
EULA empresa desenvolvedora do programa.

Licenga Creative
Commons

As licengas Creative Commons foram criadas para dar maior flexibilidade na
utilizacado de obras protegidas por direitos autorais, de modo que os conteudos
sejam utilizados sem infringir as leis de protecdo a propriedade intelectual.

Licenca para uso
temporario

As licencas de uso temporario sdo bastante limitadas, ndo permitindo que o
usuario realize a instalagdo do software em qualquer computador, somente nos
equipamentos acordados. Este tipo de licenca inclui atualizagbes por parte do
desenvolvedor, porém, os custos das manutengdes periddicas sdo do usuario.

Licenga para
Aluguel

E bastante parecida com a de uso temporario, porém o software em si fica
hospedado na nuvem e o usuario paga um valor mensal para utilizar o sistema.

Licenga para
SaaS

Parecida com as licengas de uso temporario e de aluguel, a licenga “Software as
a Service” (SaaS), ou “Software como Servico” em uma tradugéo livre, € um tipo
de licenga em que o sistema esta em uma plataforma na nuvem e a contratante
paga uma mensalidade proporcional ao nimero de usuarios ou recursos que
utilizara.

Licenga para
aquisicao
perpétua

Nesse tipo de licenga, o usuario possui direito de uso vitalicio do software.
Entretanto, ha limitagdes nos processos de atualizagdo e manutengdo. Apesar de
oferecer diversas funcionalidades, esse tipo de licenciamento pode adicionar
custos nao planejados para o usuario no momento da aquisi¢gdo do software.

Fonte: Adaptado de Henrique (2022).

Por sua vez, um formato de arquivo é a especificacao de regras e padroes

descritos formalmente para a interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo
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digital, podendo ser aberto, fechado, proprietario, ndo proprietario e/ou padronizado
(CONARQ, 2020, p.30).

Quadro 35 - Formato e padréo de programas computacionais.

Formato Definigao Exemplos
Aberto As especificagbes do formato de arquivo séo publicas. TIFF, JSON, SVG,
Facilitam o compartilhamento de dados. CSV, TXT, XCF
Fechado As especificagdes ndo sao divulgadas pelo proprietario. DOC, SWF, DWG,
Dificultam a interoperabilidade e o compartilhamento de CDR, AIFF.
dados em diferentes softwares.
Proprietario As especificagbes sdo definidas e controladas por uma DOCX, INDD, PSD,
empresa que mantém os seus direitos. O seu uso esta Al.

vinculado a uma licenga. Além disso, é necessario o uso de
um software especifico para interpreta-lo.

Nao O uso das especificagdes nao tem restricao de licenga. Nao | ODF, JPEG, PNG,
proprietario estédo associados a uma empresa especifica e geralmente HTML, ASCII.
sao padronizados e abertos.
Padronizado | As especificagdes sédo produzidas por um organismo de PDF/A, HTML,
normalizagao, a partir dos formatos abertos. Promovem a XML, PNG, MP4.

interoperabilidade e a acessibilidade.

Fonte: Adaptado de CONARQ (2020) e File Format (2023).

Cada formato de arquivo possui seus proprios recursos e finalidades. Por isso,
€ de suma importancia avaliar e padronizar os formatos de arquivos digitais, assim
como os softwares e sistemas computacionais a serem utilizadas pela instituigao,
considerando, por exemplo, as licencas e restricdes de uso. A Resolucdo CONARQ
n° 38 diz que:

Sempre que possivel escolha formatos independentes de plataforma,
amplamente utilizados, n&o proprietarios e n&o comprimidos, com
especificagdes disponibilizadas gratuitamente. Estes sdo frequentemente
chamados de “formatos abertos”, o que significa que suas especificagdes
sdo publicadas e disponibilizadas gratuitamente. Contudo, também pode
significar que os formatos sdo amplamente utilizados e/ou livres de patentes
ou royalties e da possibilidade de tais direitos serem cobrados no futuro.
(Brasil, 2013, p.4).

E destaca ainda que:

Diferencie formatos de encapsulamento (wrapper ou Container)70 e formatos
de marcacao (tagged format), tais como arquivos XML, e certifique-se de
que a versdo, a codificagdo e outras caracteristicas estejam corretas e
completamente especificadas.[...] Se for possivel, ndo comprima seus
materiais digitais, ja que isto pode causar problemas para sua preservagao
em longo prazo. Se vocé precisar comprimi-los, escolha as técnicas de
compressdo com menor perda e que estejam de acordo com os padrdes
internacionais aceitaveis. (Brasil, 2013, p.4).

0 Em geral, um contéiner (em portugués, recipiente ou contentor) é usado para agrupar contetdo
e criar um layout, enquanto um wrapper (em portugués, embrulho ou invélucro) é usado para
adicionar estilo ou funcionalidade a um elemento (MANAHER, 2023).
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Os formatos de arquivos digitais podem ser categorizados em arquivos de
documento de texto, de video, de audio, planilhas eletrénicas, apresentacdo e de
imagem, dentre outros. Quanto aos formatos de arquivos de imagem, segundo a

Adobe (2023), podem ser de dois tipos: rasterizados (bitmap) ou vetorizados.

Quadro 36 - Comparacéo entre uma imagem rasterizada e uma vetorizada.

Tipo de Rasterizada (Raster ou Bitmap) | Vetorizada (Vetor)

formato

Caracteristica | Imagens estaticas; Imagens flexiveis;
Cada pixel tem uma cor, posi¢ao e Sistema de linhas em um plano
propor¢ao definidas com base em sua cartesiano escalavel.
resolugao.

Uso Armazenamento; Edicdo de imagens do tipo fotos
Exibicdo de imagens e fotos na web. digitais, graficos, logotipos e outros.

Vantagem Edicao individual de cada pixel, Ampliagdo sem perda de resolugéao;
Qualidade de imagem aumenta com mais | Menor tamanho de arquivos;
pixel; Amplamente compativel. Maior variedade de recursos de design

disponiveis.

Desvantagem | Redimensionamento desfoca a imagem. Dificuldade de conversdo em outros
Quanto maior a resolugdo, maior o | formatos;
tamanho do arquivo. Compatibilidade.

Exemplos PNG, TIFF, JPEG, RAW ', GIF, PSD, | PDF, SGV, XCF, EPS, Al, DWF e
DPX, JPEG2000 e EXIF. 3DXML.

Fonte: Adaptado de Adobe (2023) e Dué (2023).

O quadro abaixo apresenta as caracteristicas dos formatos de arquivo de

imagem mais comuns:

Quadro 37 - Formatos de arquivo de imagem digital.

Formato Extensao | Descrigao

Portable Network Graphics | PNG Imagens de maior qualidade (sem perdas) e texto

(grafico de rede portavel) claramente visivel. Arquivos maiores podem retardar o
sistema (alta resolugdo). Recomendavel para uso em
sites da internet.

Tagged Image File Format | TIFF E um formato de imagem raster mais comumente usado

(formato de arquivo de para armazenar e editar imagens que seréo

imagem com etiquetas) posteriormente utilizadas para impressao. Arquivos de
alta qualidade perfeitos para armazenamento ou
publicagdo impressa. Tamanho de arquivo grande devido
ao uso tipico, sem compresséao.

Joint Photographic Experts | JPEG Possui um tamanho de arquivo bastante baixo. A

Group (Comité Conjunto compressao de imagens com perda pode levar a uma ma

de especialistas em legibilidade do texto.

fotografias)

Portable Document Format | PDF E o formato de imagem de escolha para armazenar

(formato de documento ilustracdes, capas de revistas e muito mais para

portavel) impressao posterior. O texto indexavel e pesquisavel o
torna perfeito para infografias ou relatérios em

! Segundo a Adobe (2023), os arquivos RAW (em portugués cru, bruto), contém dados de
imagem nao compactados e ndo processados. Entre os tipos de arquivo de imagem rasterizado,
o formato RAW armazena a maior quantidade de detalhes, e os fotégrafos podem editar,
compactar e converter o arquivo em outros
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profundidade.
Scalable Vector Graphics | SVG Este formato foi desenvolvido pelo World Wide Web
(graficos vetoriais Consortium (W3C)72 como uma linguagem de marcagéo
escalaveis) para renderizar imagens bidimensionais diretamente
dentro do navegador.
eXperimental Computing XCF E um tipo de arquivo de imagem nativo do editor de
Facility imagens de cédigo aberto GIMP. E o equivalente dos
(Centro de computacéao arquivos PSD e salva caminhos, transparéncia, filtros e
experimental) muito mais

Fonte: Adaptado de Adobe (2023).

O Decreto n° 10.278/2020 determina o uso de formatos de arquivo PNG e
PDF para os representantes digitais. Maiores detalhes sobre estes dois formatos

serao apresentados na sequéncia.

5.3.1 O formato de arquivo de imagem PDF/A

O formato de arquivo portavel, PDF, € um tipo de documento criado pela
empresa Adobe Systems em 1991, no projeto intitulado “The Camelot Project”. O
objetivo deste formato de arquivo foi introduzir um padrdo para representacédo de
documentos orientada a paginas, em um formato independente do software
aplicativo, hardware e sistema operacional. O formato de arquivo PDF tem total
capacidade para conter informagdes como texto, imagens, hiperlinks, campos de
formulario, Rich Media ", assinaturas digitais, anexos, metadados, recursos
geoespaciais e objetos 3D que podem se tornar parte do documento de origem (PDF,
2023).

Em 1993, a Adobe Systems disponibilizou a primeira versdo do PDF. Porém,
desde 2005, o formato de arquivo denominado PDF/A foi instituido como norma ISO
para preservagao de documentos digitais em longo prazo, tornando-o um formato de
padrdo aberto, de amplo uso e facilitando a criagcdo de aplicativos pelos
desenvolvedores. O formato PDF/A atende a producdo dos documentos textuais e
imagéticos paginados, permitindo manter sua forma fixa e conteudo estavel. Aléem
disso, € um dos formatos de arquivo adotados pelo governo federal, previsto e-PING
(CONARQ, 2016, p.1). Cristovao, Alves Batista e Moréto Sibaldo Rocha (2023, p.2),

2.0 Consorcio World Wide Web (W3C) é um consorcio internacional no qual organizagbes
filiadas, uma equipe em tempo integral e o publico trabalham juntos para desenvolver padrdes
para a Web.

O formato rich media oferece recursos avangados, como videos, audios e outros elementos
interativos para publicidade digital. Sdo midias dindmicas que aparecem em anuncios de internet,
desenvolvidos com o uso de tecnologias como o HTML5 e o JavaScript (CALANDRO, 2022).
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relatam que o formato de arquivo PDF é universal, popular e com alto nivel de
portabilidade em hardware, software e sistemas operacionais, e o seu foco consiste
na preservagao da aparéncia do objeto digital.

Oettler (2013, p.6) avaliou as caracteristicas do PDF/A e identificou a
proibicdo de fungdes que dificultam o arquivamento de longo prazo, como a
criptografia por senha, a incorporagado de dados, videos e a execugao de software

t"* no documento

externo para exibi¢gao ou reprodugao de objetos, como o JavaScrip
digital. O PDF/A exige que as fontes tipograficas necessarias estejam incorporadas
arquivo digital, assim como as informacdes de cor, que devem ser fornecidas em um
formato independente de plataforma usando perfis de cores ICC™. O software
também deve usar o formato XMP’® para metadados (que é usado para armazenar
os metadados que identificam o arquivo como um PDF/A, por exemplo).

A questdo do acesso a fontes externas foi um dos pontos que fomentou as
discussdes na ISO, que criou em 2002 um grupo de trabalho para a definicdo de um
formato digital voltado especificamente para a preservagcdo de documentos digitais
no longo prazo e, em 2005, publicou a norma ISO 19005-1:2005. Posteriormente,
tecnologias proprietarias ndo normalizadas, como o Adobe XML Forms Architecture
(XFA) e a extensao JavaScript para o Acrobat Reader, que permitiam anexar links,
cédigos executaveis (.bin ou .exe), midias ou mesmos outros PDF’s, foram
restringidas, ja que poderiam portar e executar programas perigosos e indesejaveis,
como um virus de computador.

Ressalta-se a existéncia de diversos tipos de formatos de arquivo PDF:

Quadro 38 - Padrdes, versdes e normas relacionadas ao formato de arquivo PDF.

Padrao | Descrigao Versoes Norma
PDF/A Projetado para oferecer suporte a preservagao de longo | PDF 1.4; ISO 19.005
prazo e ao arquivamento digital. PDF 1.7; ISO 32000
PDF 1.7;
PDF 2.0.
PDF/E Especificado para suportar fluxos de trabalho em PDF PDF 1.6. ISO 24.517
3D centrados na engenharia.
PDF/R Para documentos de imagem tipo raster de varias PDF 1.7; ISO 23.504
paginas. PDF 2.0. ISO 32.000
PDF/X Define subconjuntos para o uso de dados digitais PDF 1.3; ISO 15.930
destinados a reproducgao precisa de impressao. PDF 1.4;

™ Linguagem de programagao Web.

® Um perfil ICC (International Color Consortium) é um arquivo que descreve como converter

corretamente arquivos de imagem de um espago de cores para outro (ADOBE, 2023).
e Sigla para: eXtensible Metadata Platform. Em portugués: Plataforma Extensivel de Metadados.
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PDF 1.6;
PDF 2.0.
PDF/UA Oferece suporte a acessibilidade universal e a PDF 1.7; ISO 14.289
tecnologia assistiva. PDF 2.0.
PDF/VCR | Permite a impressao de dados variaveis usando a PDF 1.7; ISO 16.613
substituicdo de conteudo variavel baseado em modelos | PDF 2.0.
de PDF.
PDFNT Suportam dados variaveis de alto volume e impressao PDF 1.4; ISO 16.612
transacional. PDF 1.6;
PDF 2.0.

Fonte: Elaboragao proépria, adaptado de PDF Association (2023).

Destacam-se ainda, formatos e padrdes relacionados o PDF, segundo a PDF
Association (2023):
e XFDF (XML Forms Data Format - 1SO 19.444): trata-se de um formato de
representacdo de dados e formularios;

e ECMAScript for PDF 2.0

(Padrao para implementagdo do JavaScript - ISO

21.757). fornece ao PDF recursos de script que permitem formularios

inteligentes, conteudo 3D interativo, entre outros;

e Extensible Metadata Platform (XMP): estrutura de metadados baseado em
XML para o formato PDF;

e Forms Data Format (FDF): € um documento de texto gerado pela exportagao

de dados dos campos de formulario de um arquivo PDF.
Por sua vez, segundo a Orientagdo Técnica do CONARQ n° 4 (CONARQ,
2016) e o site FileFormat (PDF, 2023), para o formato de arquivo PDF/A existem

atualmente quatro subtipos que possuem caracteristicas proprias:

Quadro 39 - Caracteristica relacionadas ao padréo/versdo do PDF/A.

Padrao / Caracteristicas

Versao

PDF/A-1 (ISO O formato PDF/A-1 é uma "versao simplificada" da versao 1.4 do formato PDF
19.005-1) da empresa Adobe Systems, na medida em que se proibe uma série de
2005 caracteristicas que dificultam a tarefa de preservacao digital, tais como: codigos

versédo PDF 1.4
(desenvolvida pela
Adobe Systems)

executaveis, JavaScript, hyperlinks externos, insercao de audio e video. Por
outro lado, o PDF/A-1 obriga que outras caracteristicas, as quais facilitam a
preservagdo digital, estejam presentes, tais como metadados e fontes
embutidas (embedding font).

PDF/A-2

(ISO 19.005-2 -
baseada na ISO
32.000-1)

2011

Nao substitui a versao anterior, porém define um novo formato que considera
novas caracteristicas decorrentes da evolugdo do formato PDF ou
simplesmente proibidas pela Parte 1. Por exemplo: o PDF/A-2 pode conter,
como anexos, arquivos no formato PDF/A. Além disso, foram permitidas as
seguintes caracteristicas: transparéncia, camadas, compressido JPEG2000 e
assinatura digital (PAdES). A Parte 1 foi baseada no formato proprietario PDF
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versao PDF 1.7

1.4 e a Parte 2 é baseada na especificagdo 1SO 32.000-1:2008.

PDF/A-3

(ISO 19.005-3 -
baseada na ISO
32.000-1)

2012

versao PDF 1.7

Nao substitui as versdes anteriores, porém define um novo formato que
possibilita insercdo de anexos em qualquer formato de arquivo digital, inclusive
diferente do PDF/A. Esses anexos, denominados de “arquivos associados”
(Associated Files), podem ser utilizados para armazenar dados, visualizagdes
alternativas ou o proprio arquivo fonte que deu origem ao PDF/A-3. Em outras
palavras, essa versédo permite embutir no PDF/A-3 os arquivos que lhe deram
origem em seus formatos nativos como .doc e .x/s. Dessa maneira permite-se o
envio de documentos reutilizaveis ou editaveis, necessarios a realizagao de
atividades dentro de um fluxo de trabalho. Ressalta-se que no caso dos
arquivos associados em formatos diferentes de PDF/A, ndo existe expectativa
de preservagao em longo prazo.

PDF/A-4

(ISO 19.005-4
baseada na ISO
32.000-2) 2020

versao PDF 2.0

Compativel com o padrdo PDF/A-3. Tem foco na autodocumentagdo com
metadados descritivos, administrativos e de proveniéncia. Aceita um nivel de
conformidade voltado a arquivos de Engenharia (PDF/E). Aceita Javascript sem
a execugao pelo visualizador (por exemplo, apenas armazenando informagdes

sobre a ldgica de um formulario interativo).

Fonte: Adaptado de Cristévao, Alves Batista e Moréto Sibaldo Rocha (2023, p.7-8) e Orientagao
Técnica n° 4 (CONARQ, 2016).

Para todos os padrées e versdes do formato PDF, existem os niveis de

conformidade, que segundo a PDF Association, esta relacionado a uma definicdo

especializada, com seu proprio conjunto de regras e requisitos (PDF Association,

2023). Os niveis de conformidade do padrao PDF/A sao caracterizados assim:

Quadro 40 - Tipos de niveis de conformidade para o PDF/A.

Nivel de Caracteristicas Padroes de

Conformidade PDF/A

aplicaveis

a - Acessivel Atende a todos os requisitos para o padrao, incluindo a PDF/A-1

(Accessible) estrutura légica do documento e sua ordem correta de leitura. PDF/A-2
O texto deve ser extraivel (OCR) e a estrutura logica deve PDF/A-3
corresponder a ordem natural de leitura. As fontes usadas
devem atender a requisitos rigorosos.

b - Basico Garante que o conteudo do documento seja reproduzido sem PDF/A-1

(Basic) ambiguidade. Os arquivos de nivel B sdo mais faceis de criar PDF/A-2
do que os de nivel A, mas o nivel B ndo garante 100% de PDF/A-3
extracdo de texto ou capacidade de pesquisa. Isso nao
significa necessariamente que o conteldo pode ser reutilizado
sem problemas.

u - Unicode Foi introduzido junto com o com o PDF/A-2. Ele expande o PDF/A-2
nivel B de conformidade para especificar que todo texto pode PDF/A-3
ser mapeado para codigos de caracteres Unicode padrao.

f - Arquivos Este nivel de conformidade permite a incorporagédo de arquivos PDF/A-4

(Files) anexos em qualquer formato e atua como um sucessor do
padrao PDF/A-3.
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e - Engenharia Sucessor do padrdo PDF/E, direcionado a incorporagdo de PDF/A-4
(Engineering) anexos comuns da area da Engenharia em 3D e também
arquivos Rich Media. Aceita anexos de quaisquer formatos
sendo capaz de processar agdes em JavaScript se solicitado
pelo usuario.

Fonte: Adaptado de Cristévao, Alves Batista, Moréto Sibaldo Rocha (2023, p.9), FileFormat (PDF,
2023) e PDF Association (2023).

Por fim, Cristévao, Alves Batista e Moréto Sibaldo Rocha (2023, p.3), citam
que o PDF/A podem ser categorizados como:

e Autocontido ou autosuficiente: um documento digital em formato PDF que
possui todas as informagdes necessarias para a sua exibigdo e é qualificado
como PDF/A3.

e Autodocumentado (autodocumentacdo): Um documento PDF com metadados
semanticos incorporados, isto €, metadados que o descrevem, tais como titulo,
autores, data de criacao etc.

e Autorreferenciado: Um documento PDF com metadados de identificacéo
tnica incorporados, tais como Digital Object Identifier (DOI) ", International
Standard Serial Number (ISSN)’®, ou International Standard Book Number
(ISBN)79, permitindo que as maquinas de busca recuperem integralmente o
conjunto de metadados por meio de uma dessas identificagdes unicas. Essa
categoria € um subconjunto da categoria dos autodocumentados.

Ainda segundo os autores, tanto os documentos PDF autorreferenciados
quanto os documentos PDF autodocumentados auxiliam os processos de
reconhecimento, interpretagdo e cadastro de metadados em softwares, e podem ser
utilizados por softwares especificos para a Arquivologia, como os ambientes de
gestdo de documentos, ambientes de preservagao e ambientes de acesso e difusio.

A digitalizacdo de substituigio em conformidade com o Decreto n°
10.278/2020 orienta a adocdo do formato PDF/A, para textos impressos ou
manuscritos, com ou sem ilustracdo, em preto e branco ou colorido, mas néao
especifica qual o subtipo e qual o nivel de conformidade. Naturalmente, para
arquivos no formato PDF/A, orienta-se a adogédo do padréo de assinaturas digitais

PAdJES. Porém, conforme apontam Andrade e Chagas (2021, p.9) a utilizacdo de

" Em portugués: Identificador de Objeto Digital.
"® Em portugués: Nimero de Série Padrzo Internacional.
" Em portugués: Padrao Internacional de Numeragao de Livro.
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assinatura digital implica na utilizagdo do formato PDF/A-2 para arquivamento de
documentos, uma vez que o formato PDF/A-1 permite apenas assinatura eletrénica
simples.

De forma complementar, o decreto determina que a digitalizagdo de
fotografias, cartazes, plantas e mapas devem ser realizadas no formato PNG, nao
compativel com o PAdJES. A alternativa para a captura de imagem digital no formato
PNG é a utilizagdo do padrao CAdES, utilizado para assinar qualquer tipo de
documento digital, inclusive em formato PDF (CONARQ, 2021, p.32). Todavia, esse
padrdao apresenta como especificidade a produgdo de um arquivo .p7s cuja
visualizagdo nao é facil, exigindo a adogdo de uma ferramenta de visualizagédo
propria.

Logo, a forma mais usual de acesso a esses documentos € a criagdo de uma

9. Nela estdo

copia acessivel em PDF, comumente chamada de arquivo manifes
contidos os codigos de verificagdo, cédigo de barra e 0 QR Code®’ para que, mesmo
impresso seja possivel acessar o conteudo original assinado (SOUTO, 2019). A
Resolucdo CONARQ n° 48, considera que a melhor forma de tratar o formato PNG é
encapsula-lo em um arquivo PDF/A-3 e assina-lo no padrédo PAdES. Além disso, o
formato PDF/A-3 permite manter o arquivo original PNG como um anexo, cujo
conteudo (bitstream) também é considerado para o hash da assinatura digital.

No entanto, a instituicdo precisara de um software especifico para realizar
este encapsulamento, bem como para extrair o original PNG do PDF/A-3, quando
necessario. Por isso, justifica-se a adog¢do do formato PDF/A como padrdo de
armazenamento para softwares de gestdo de documentos nas instituigdes publicas
brasileiras (CONARQ, 2021, p. 33 e 34).

A ABNT PR 1.013 (ABNT, 2022) ndo teceu orientagbes precisas sobre a

utilizacdo do formato de arquivo PDF/A, porém foram indicadas as normas ABNT

®Em computagdo, um arquivo manifest (em portugués manifesto) € um arquivo que contém
metadados para um grupo de arquivos que fazem parte de um conjunto ou unidade coerente. Por
exemplo, os arquivos de um programa de computador podem ter um arquivo manifest
descrevendo o nome, numero da versao, licenga e os arquivos constituintes do programa
gManifest, 2023).

'0s codigos de resposta rapida, QR Code (em inglés: Quick Response Code) é uma versao
bidimensional do cédigo de barras, capaz de armazenar 7089 caracteres numéricos ou 4296
caracteres alfanuméricos. Surgiu em 1994, desenvolvido pela Denso Wave com o propésito de
rastrear veiculos e pecas automotivas com maior facilidade. (Introducéo, 2023).
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NBR ISO 19.005-1 e ABNT NBR

observadas. E recomendou a extracdo do hash e a inserg¢ao do resultado no préprio

ISO 32.000-1 como referéncias a serem

metadado do representante digital, além de indicar em documento especifico o
procedimento para inserir metadados complementares no arquivo de formato PDF.
Além disso, menciona a futura adocdo do formato de arquivo PDF/R, para
preservagao a longo prazo dos representantes digitais (ISO 23.504) (ABNT, 2022).

Cristovéo, Alves Batista e Moréto Sibaldo Rocha (2023, p.12) ressaltam ainda
que a partir da versdao 1.4 do formato de arquivo PDF, foi criado um mecanismo
capaz de incorporar metadados, denominado de fluxo de metadados, que se utiliza
de uma estrutura chamada de XMP, normalizada pela ISO 16684-1:2019. Segundo
os autores, o padrdo XMP foi projetado para ser extensivel, permitindo o uso de
metadados de vocabularios diversos e também conjuntos personalizados para
satisfazer a necessidades especificas.

Por fim, a utilizacdo do OCR nao esta discriminada no Decreto n° 10.278/2020,
todavia, € uma tecnologia que deve ser considerada no momento da captura da
imagem do documento original, ou seja, na digitalizagado. No quadro abaixo, estao
descritas as caracteristicas das principais tecnologias de reconhecimento e

conversao de caracteres:

Quadro 41 - Tipos de tecnologias para o reconhecimento de caracteres.

Tecnologia | Descricao
OCR (Optical O Reconhecimento 6tico de caracteres permite a conversdo de caracteres
Character gerados mecanicamente, impressos ou datilografados. O OCR é usado para

Recognition)

converter documentos impressos em texto para edicdo em um processador de
texto. Em um software de processamento de formularios, o OCR oferece uma
maneira facil de capturar informagdes pré-impressas nos formularios, como
numeros de identificacdo, nomes de classes, numeros de edificios e outras
informagdes demograficas.

ICR (Intelligent
Character
Recognition)

O reconhecimento inteligente de caracteres possibilita a converséo de caracteres
gerados de forma manuscrita, as placas de veiculos, de identificacbes de
contéineres, dentre outros exemplos, de forma automatica e sem intervencao
humana. O ICR é bastante poderoso, mas é a menos precisa das tecnologias,
pois ha muitas variaveis na leitura de caligrafia.

FTR (Full Text

E empregada para a recuperacéo de documentos a partir de qualquer palavra do

Retrieval) texto.

OMR (Optical O reconhecimento 6tico de marca permite a leitura de qualquer formulario do tipo

Mark Reader) “preencher o baldo”. Provas, pesquisas, eleigbes, questionarios, avaliagdes de
concursos e muitos outros tipos de formularios exigem o uso de OMR.
Tradicionalmente, os formularios OMR eram lidos usando scanners e formularios
especiais.

OBR (Optical O reconhecimento 6tico de cédigo de barras € um recurso permite detectar e

Barcode reconhecer automaticamente os codigos de barras em qualquer dngulo num

Recognition)

documento. O QR Code é basicamente um novo cédigo de barras em 2D, onde a
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maior diferenca é a representagao grafica de ambos.

IDP (Intelligent | O processamento inteligente de documento é uma tecnologia de automatizagao
Document de fluxos de trabalho que digitaliza, &, extrai, categoriza e organiza informagdes
Processing) significativas em formatos acessiveis a partir de grandes fluxos de dados. A
tecnologia pode processar varios tipos diferentes de documentos: papéis, PDFs,
documentos do Word, folhas de célculo e uma infinidade de outros formatos.

Fonte: Elaboragéo propria, adaptado de Remark (2021), Linkedin (2021) e Microsoft (2023).

O reconhecimento de caracteres contribui para a indexagao automatica do
documento a, pesquisa por palavra pelo usuario, a extracdo de dados por softwares
e inteligéncia artificial e a compatibilidade e conversdo do conteudo em outros

formatos de arquivo digital.

54 Os metadados e as suas funcionalidades

A insercdo de metadados nos documentos digitais € fundamental para
possibilitar o0 acesso, a recuperagcao e a preservacdo da informacao, além de ser
preponderante também para garantir a presungdo de autenticidade do documento
digital. E a partir dele que a maioria dos aplicativos e softwares reconhecem os
objetos digitais identificando, localizando e disponibilizando-os para utilizago.

A National Information Standard Organization (NISO), entende que
metadados sao as informagdes que criamos, compartiihamos e armazenamos, para
descrever os objetos e que nos permitem interagir e obter o conhecimento de que
precisamos (Riley, 2013, p.1, tradugéo nossa). Conforme o e-ARQ Brasil, metadados
sao dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,
compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo (CONARQ,
2022, p.111).

Luz (2016, p.40) afirma que “por meio do registro de metadados dos
documentos, ha o controle do ciclo de vida, da autenticidade, do acesso e da
preservagao, além disso, a seguranga no armazenamento e gestdo garantem a
autenticidade dos documentos e a transparéncia das a¢des (trilha de uso auditavel)”.

Neste aspecto, Sayao (2012, p.2) afirma que os metadados ultrapassaram os
limites de ferramenta para descricdo e descoberta de recursos, e, portanto, novas

dimensdes dos metadados precisam ser exploradas. Segundo Sayao,

Essas novas dimensdes de metadados sao vitais para o acesso e para a
interpretacdo dos recursos informacionais digitais; como sdo importantes
também para a estruturacdo e para os processos de gestdo desses
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recursos, que podem incluir inimeras fungbes, tais como: controle dos
direitos, intercambio, comércio eletrénico, interoperabilidade técnica e
semantica, reuso da informagdo e curadoria digital, para citar alguns
(Sayao, 2012, p.1).

Silva, Araujo e Siebra (2021) constataram em sua pesquisa que:

A partir do instante que o metadado passa a fazer parte do documento
digital arquivistico, os cuidados para a gestdo desses metadados passam a
ser tdo importantes quanto os cuidados para a gestdo do documento ou do
documento isoladamente, ja que € impossivel realizar a preservagdo de
longo prazo destes materiais sem o efetivo gerenciamento dos metadados
que o compdem (Silva; Araujo; Siebra, 2021,p.1).

O termo “metadados” € associado a representacdo, a recuperacdo e a
preservacdo da informacdo, aspectos relevantes e em constante discussdo no
campo da Ciéncia da Informag¢ao. Na Arquivologia, os metadados tém uma relagéo
préxima com a descricdo, enquanto que na Biblioteconomia, com a catalogagéo. Na
area da Computacao, os sistemas computacionais estdo ancorados em metadados,
de tal forma que programas e formatos de arquivos digitais perderiam as suas
caracteristicas e funcionalidades sem estes respectivos atributos. Assim, os
metadados sdo comumente equiparados a tags e também as atividades de
catalogacgao, indexagao, descrigcéo e classificagcdo de um objeto digital.

A Tag (ou etiqueta) € um termo comum em programas € na internet, que diz
respeito a uma palavra-chave que caracteriza um conteudo, como uma foto ou texto,
ou até mesmo como um item estrutural de uma linguagem de marcacgao.

Quanto a representagdo da informacgéo, Araujo (2014, p.73) ressalta que
desde sua origem, os arquivos, as bibliotecas e os museus se depararam com o
desafio de representar suas colegdes, isto €, inventaria-las para fins de controle e
guarda, cataloga-las e classifica-las para fins de recuperagdo, descrevé-las para
facilitar o acesso e o uso. Tal desafio foi historicamente concebido como uma
questédo técnica: encontrar as formas mais adequadas para atingir os objetivos.

Quanto a catalogacao, Araujo (2014, p.76) diz ser uma das bases “para o
campo designado por tratamento da informacgao”, que evoluiu e deu origem a
instrumentos internacionais de formatos de registros de dados bibliograficos,
controle de autoridade, pontos de acesso e remissivas para os varios tipos de
materiais, como por exemplo, a Anglo-American Cataloguing Rules (AACR)%, a

82 Em portugués, Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano.
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International Standard Bibliographic Description (ISBD)83 e o formato Machine
Readable Cataloging (MARC)®. Este ultimo possibilitou elaborar registros legiveis
por computador e o intercambio com registros bibliograficos. A partir do MARC
surgiram os metadados e o padréo Dublin Core®.

Indexagdo ou a linguagem de indexagao, no contexto da biblioteconomia, é a
identificacdo de um documento de acordo com o seu assunto, ou seja, € uma

representacio tematica, conforme descrito abaixo:

As linguagens de indexagdo sao instrumentos auxiliares na atividade de
representacdo e recuperagdo de informagdes. Atuam nos sistemas de
informagao orientando o indexador sobre quais os melhores termos para
representagao do assunto de um documento e orientando os pesquisadores
na elaboragéo das estratégias de busca de informagdes no sistema (Moura,
2002, p.4).

Por sua vez, entende-se na arquivologia que a descri¢ao é o ato de descrever
e representar informagdes contidas em documentos e/ou fundos de arquivo, gerando
instrumentos de pesquisa (inventarios, guias, catalogos etc.), os quais explicam os
documentos de arquivo quanto a sua localizagao, identificagdo e gestao, além de
situar o pesquisador quanto ao contexto e os sistemas de arquivo que os gerou
(Sousa et al., 2006, p.41).

Barbedo, Coruja e Sant’/Ana (2011) categorizam os metadados da seguinte
maneira:
Quadro 42 - Categorias de metadados.

Metadados Descrigao

Descritivos ou de | Visam a pesquisa, recuperacao e identificagdo. Podem conter elementos como,

Identificagcéo por exemplo, titulo, autor, assunto e palavras-chave.

Estruturais Vinculam de forma hierarquica distintos objetos digitais (textos, imagens, audios
etc.) integrantes de um mesmo documento ou recurso informacional.

Administrativos Dispdem informagdes que suportam a geréncia dos recursos arquivisticos

eletrénicos. Incluem de que forma e em que ocasido os recursos foram gerados,
espécie de ficheiro ou de arquivo de computador e demais informacdes técnicas,
além dos titulares com direitos ou permissdes de acesso.

Técnicos Especificam os aspectos técnicos dos arquivos e dos seus formatos.

Preservagao Incluem informagdes requeridas ao arquivamento e salvaguarda dos objetos
digitais ao longo do tempo.

Fonte: Adaptado de Barbedo, Coruja e Sant’/Ana (2011, p.48).

Sayao afirma que os metadados s&o agrupados em estruturas abstratas

conhecidas como esquemas ou formatos de metadados, que sao conjuntos de

% Em portugués, Descricdo Bibliografica Padr&o Internacional.

% Em portugués, Catalogacao Legivel por Computador.

8 Complementando, é um esquema de metadados que visa descrever objetos digitais, tais como,
videos, sons, imagens, textos e sites na web. Aplicagées de Dublin Core utilizam XML e o RDF.
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elementos criados com fins especificos, como exemplo o Metadata Object
Description Schema (MODS) ¥, o esquema bibliografico MARC 21%, o Encoded
Archival Description (EAD) ® voltado para a area de Arquivologia, o Learning Object
Metadata (LOM) ® para gerenciar, avaliar e localizar objetos de aprendizagem e o
MPEG Multimedia Metadata® para representagio de objetos multimidiaticos (Sayéo,
2012, p.5). O autor faz uma mencgéao especifica ao esquema de metadados Dublin

Core:

Cria uma situacdo especial, posto que nao esta focado em nenhum tipo
especifico de objeto ou de dominio de assunto; esta voltado para
descoberta de recursos em dominios transversais; e € minimalista por
natureza, sendo composto por poucos elementos essenciais (o core),
passiveis de serem mapeados em outros formatos, constituindo a lingua
franca dos metadados e uma das chaves para o santo graal da
interoperabilidade. (Sayao, 2012, p.5).

E importante destacar a existéncia do e-PMG, lancado em 2010, sendo a
versao 1.1 de 2014 a “mais recente”. O e-PMG tem por objetivo assegurar que as
pessoas que pesquisam as informac¢des do governo brasileiro na Web tenham
acesso rapido e eficiente as descrigdes dos recursos. O conjunto de elementos do e-
PMG consiste em 20 elementos: 15 elementos do Dublin Core e 5 elementos
adicionais identificados como necessarios para o contexto do governo eletrénico
brasileiro. Estes metadados facilitam gerenciar e recuperar informacdo, seja na
forma eletrénica (paginas web, documentos digitais, imagens, audio, etc.) ou nao
eletrdnica, e permitir a interoperabilidade entre os sistemas que utilizam o padrao.

Por sua vez, o e-ARQ Brasil, apresenta na sua 22 versdo, uma secao
dedicada exclusivamente aos metadados. Conforme Silva e Rocha (2022, p.22),
foram especificados no e-ARQ Brasil, um esquema de metadados com 96 elementos,
equivalentes aos padroes de metadados Dublin Core, o dicionario de dados PREMIS,

o e-GMS, o e-PMG e outros. Ainda que dedicada a descricdo de documentos

% Em portugués, Esquema de Descricdo de Objeto de Metadados. E um esquema de descrigdo
bibliografica baseado em XML.

¥ Trata-se, de um formato para dados bibliograficos condensados. MARC 21 é a fusdo do
USMARC com o MARC canadense.

% Em portugués, Descricdo de Arquivo Codificada E um padrdo XML para codificacdo de auxilios
a localizagao de arquivos.

% Em portugués, Metadados para Objetos de Aprendizagem. Usualmente em XML.

%0 Grupo que desenvolve padrbes para representagao codificada de audio digital, videos, graficos
3D e dados genémicos.
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permanentes, foram contemplados também os elementos da NOBRADE, publicada
pelo CONARQ.

Silva, Araujo, Siebra (2021, p.7) afirmam que a preservagao digital requer um
conjunto de estratégias que devem constituir uma politica de preservacao digital.
Além disso, sobre preservagao digital, os fluxos de trabalho devem ser planejados
em sintonia com o tipo de material a ser preservado, e logo citam os estudos de
Spence, McCutcheon e Mahon (2019, p.6), que sugeriram o tratamento dos objetos
digitais provenientes de digitalizagao seja feito antes do tratamento dos documentos
nato digitais, fato que contribuiu, segundo os pesquisadores para ganhar confianga e
testar os processos que tinham em mente para a preservacéao digital.

A falta de critérios e de procedimentos especificos do Decreto n® 10.278/2020,
aumentam os ricos relacionados a autenticidade, preservacdo e acesso as
informagdes dos representantes digitais. A utilizagdo de metadados e o registro do
contexto do documento original em papel, das informagbes sobre o ambiente de
producao e as caracteristicas técnicas do formato de arquivo digital, € uma forma de
garantir credibilidade ao representante digital.

Hjorland (2008) afirma que a representacdo da informagdo compreende a
descrigao (de conteudos, caracteristicas e objetivos) de documentos e a organizagéo
dessas descri¢cdes de forma que possam ser acessados e recuperados para atender
as necessidades e utilizagdo dos usuarios.

A Resolugdo CONARQ n° 48 (CONARQ, 2021, p.10), diz ser imprescindivel
que o representante digital possua todos os metadados requeridos pelo sistema
informatizado de gestdo e preservagado, que em termos qualitativos e quantitativos,
Sa0 superiores aos requisitos obrigatorios apresentados no decreto. As informagdes
pertinentes a gestdo de documento, estabelecidas no PCD e na TTDD, devem ser
incorporadas ao representante digital por meio dos metadados.

Os equipamentos de digitalizagdo do documento original em papel devem ser
configurados em seu software para inserir de forma automatizada os metadados de
identificacdo e indexacdo do representante digital. Por meio de OCR ou ICR®',
devem ser extraidos os metadados das imagens capturadas para insergdo no
ambiente informatizado de gestdo documental. (CONARQ, 2021, p.16-17).

o Siglas em inglés para Reconhecimento Inteligente de Caracteres - ICR.



155

Como visto anteriormente, a assinatura digital atribuida ao representante
digital também possui metadados, que junto com os demais metadados, contribuem
para a garantia de autenticidade.

No que Ihe concerne, a ABNT PR 1.013 (ABNT, 2022) define metadados
como dados estruturados que descrevem o conteudo, incluindo termos de indexacgao
para recuperacao, € que permitem classificar, descrever e gerenciar documentos.
Segundo a norma, assim como as imagens produzidas, os metadados devem ser
capturados para o sistema de gestdo, atendendo aos requisitos da norma ABNT
NBR ISO 23.081-1, que por sua vez, descreve 0s seis principais agrupamentos de

metadados sao:

Quadro 43 - Agrupamentos de metadados segundo a ABNT NBR ISO 23.081-1.

Grupo Caracteristica Exemplo

Metadados de Identifica a entidade. Tipo de entidade,
Identificagédo agregacao e identificador;
Metadados de Contém elementos necessarios que determinam a Titulo, resumo e
Descrigao “entidade” necessaria para uso. identificadores externos.
Metadados de Contém informacdes que facilitam o uso a longo Ambiente técnico, acesso,
Uso prazo da entidade. direitos e idioma.
Metadados de Contém informacgdes usadas para gerenciar a Tipo, descrigéo, data/hora

Plano de evento

entidade. Os metadados neste grupo consistem em
uma sequéncia vinculada de metadados e elementos
de metadados independentes.

e relagao (vinculada),
gatilho de evento e
relacao.

Metadados de Documenta os eventos de metadados. Para cada Data/hora, tipo, descrigao
Histérico de evento, especificar o tipo de evento, o que e relagao (vinculados).
evento aconteceu, quando ocorreu, por que ocorreu € quem

realizou. Os metadados neste elemento sdo uma

sequéncia documentando um evento especifico.
Metadados de Aponta para uma entidade de relacionamento ou Ponteiro para documento
Relacao descreve as relagdes entre essa entidade e outras associado.

entidades.

Fonte: ABNT (2020, p.19).

Para a ABNT PR 1.013 (ABNT, 2022, p.21) os metadados sdo gerados no
momento de captura do documento de arquivo e apos a captura do documento de
arquivo. Os metadados gerados apos a captura da imagem digital sdo capazes de
registrar os controles de permissodes, regras de acesso e plano de classificagéo, a
relagado entre documentos de arquivo e suas agregacgdes, agentes e processos, € a

preservacgao a longo prazo dos documentos de arquivo.
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No Anexo D da ABNT PR. 1.013, foram estipulados os niveis de requisitos de

identificacao:

Figura 8 - Metadados de identificagdo segundo a ABNT PR 1.013.

Rotulo do metadado

Descrigao

Nivel do requisito

Um nome dado ao documento de arquivo original. Se ndo
existir um nome, o elemento de metadado obrigatorio, ou um

U identificador: o identificador do documento de arquivo serve bl

como titulo do documento de arquivo.
e Uma descricdo narrativa do contetido do documento de arquivo, 0

Assunto/Descricdo iy Mandatério
incluindo resumos do documento.

ALtorCrador (0] agentt? (pessoa, grg?o, outra organizacao etc.‘) pnmapamente Mandatério
responsavel pela criacdo do documento de arquivo original.

Data de digitalizago A dgta ou periodo de datas da captura da imagem, podendo ser Mandatério
do sistema de captura.

Local de digitalizacdo | Local onde foi gerada a imagem para efeito de rastreabilidade. Mandatério

Mandatorio para o
setor publico

digitalizacao

Data de producao A data de produc@o do documento original. Recomendado
para o setor
privado

) O meio do documento de arquivo-fonte original escaneado para .
T f : — - |
el o a producdo da imagem digital estatica. R
. . As dimensdes do documento de arquivo-fonte original (incluindo .
Dimensdes da fonte . ) Opcional
a unidade de medida).

Tipo documental O tipo de documento, ou seja, a_ c_onﬁguragao da espécie Mandatério

documental de acordo com a atividade que a gerou.

Identificador do Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura .

i ) . . ) . Mandatério
documento digital para o sistema informatizado (sistema de negécios).

i Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacdo. Mandatério

Fonte: ABNT (2022, p.28)

metadados, apresentados nas trés figuras a seguir, a comecar pelos metadados de

Os metadados técnicos sao gerados pelos préprios equipamentos utilizados

no processo de digitalizagao de substitui¢ao.

Figura 9 - Metadados técnicos segundo a ABNT PR 1.013.
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Rotulo do metadado Definigao Nivel do requisito
Tamanho do arquivo O tamanho em bytes do arquivo de imagem. Mandatério
Nome do formato e O nome do formato ou a descricdo do formato de o
» A Mandatério
versdo arquivo.
Largura da imagem A_Iargur~a da imagem digital, isto €, horizontal ou Mandatono
dimensao X, em pixels.
. A altura da imagem digital, isto €, vertical ou dimensao -
Altura da imagem - 9 gral, ’ Mandatério
Y, em pixels.
TRt e COr O nome espeqﬁcado no perfil usado do International Mandatério
Color Consortium (ICC).
. i igital foi -
Data e hora da criagdo AQata ou data e hora em que a imagem digital foi Mandatério
criada.
Marca e modelo do O fabricante e o modelo do escaner utilizado para .
. o Sy & Opcional
dispositivo de captura produzir a imagem.
ieleiat st O nome e a versao do software usado pelo escaner . a
do software de - 2 Opcional
et para a producdo da imagem.
digitalizacao
M_arca € mode!o de O fabricante e o modelo da camera fotografica digital .
camera fotografica . Opcional?
=2 usada para produzir a imagem.
digital
Amostras por pixel O numero de componentes de cor por pixel. Mandatério
2 Quando do uso de imagens produzidas por dispositivos moveis, recomenda-se que quem gerou a imagem realize a
manuteng3do do original no decurso do processo de negécio, caso ndo seja atendida a totalidade dos itens especificados.

Fonte: ABNT (2022, p.29)

Os metadados de imutabilidade sdo quando processo de digitalizagao tiver
encerrado totalmente, ou seja, o arquivo digital ndo pode mais ser alterado, e logo,
séo gerados checksums dos metadados técnicos em sistemas um sistema de gestéo
de documento para cada arquivo de imagem capturada, para monitorar qualquer

tentativa de alteragédo ou corrupgdo do representante digital.
Figura 10 - Metadados de imutabilidade segundo a ABNT PR 1.013.

Rétulo do metadado de
imutabilidade

Descrigcao Nivel do requisito

Algoritmo de sintetizag3o de O algoritmo especifico usado na construcdo da

sintetizacdo da mensagem (cheksum ou hash) Mandatério
mensagem : e ) .

para o objeto digital ou conjunto de bits.
Sintetizacdo de mensagem O produto do algoritmo de sintetizacdo de Mandatério

(checksum ou hash) mensagem.

Metadados de transferéncia

NOTA Quando forem transferidos documentos de arquivo digitalizados para a custodia legal e fisica do arquivo
pertinente, transferir também os metadados especificos de transferéncia.

Fonte: ABNT (2022, p.30).

Ressalta-se que, segundo a ABNT PR 1.013 (2022, p.5), problemas na

definicdo e aplicagdo de indexadores e metadados podem inviabilizar o
rastreamento e a gestdo do representante digital. Por isso, devem ser previamente
estabelecidos as diretrizes de melhores praticas para o acesso e preservagao do

representante digital.
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Para arquivos produzidos no formato PNG, recomenda-se a assinatura digital
AD-RA no padrao CAdES, com os metadados descritos em formato JSON ou XML,
acompanhando o representante digital (ABNT, 2022, p.13). Porém, a resolugéo
CONARQ n° 48 exp0s as dificuldades da utilizagdo de assinatura digital no formato
de arquivo PNG, orientado a utilizagao do padrao PAJES.

No aspecto da preservacdo dos documentos digitais, os metadados sao
cruciais para tal demanda e esta presente em repositorios digitais, conforme aponta
a Resolugdo CONARQ n° 43:

Um complexo que apoia o gerenciamento dos materiais digitais, pelo tempo
que for necessario, e é formado por elementos de hardware, software e
metadados, bem como por uma infraestrutura organizacional e
procedimentos normativos e técnicos. (CONARQ, 2015, p.9)

E segundo a mesma resolugao, € fungdo do RDC-Arq:

Gerenciar os documentos e metadados de acordo com as praticas e normas
da Arquivologia, especificamente relacionadas a gestdo documental,
descrigao arquivistica multinivel e preservagao; proteger as caracteristicas
do documento arquivistico, em especial a autenticidade (identidade e
integridade) e a relagdo organica entre os documentos. (CONARQ, 2015,
p.9)

Para Santos e Flores (2015) o registro detalhado das agbes realizadas nos
documentos digitais em um RDC-Arq (migragdes, por exemplo), produzem um
histérico de cada objeto digital armazenado, adicionando confiabilidade aos
conteudos. E destacam a interoperabilidade (que pode ser adquirida a partir do uso
de metadados) como ferramenta de gestéo e preservagao, associada as politicas e
ao plano de preservagao para servirem de artificios para a criagdo de um repositério
arquivistico digital confiavel em longo prazo (Santos; Flores, 2015, p.205).

Além de coletar os metadados dos documentos digitais admitidos no RDC-Arq,
o préprio repositério cria e faz uso de metadados para gerenciamento e controle de
suas agoes. Para interoperabilidade no processo de admiss&o, as seguintes normas
e padrdes sao referéncias para o RDC-Arq: os metadados de preservacao - PREMIS;
os metadados do e-ARQ Brasil; o protocolo para coleta de metadados - OAI-PMH; o
padrdao de codificagdo e transmissdo de metadados, Metadata Encoding and
Transmission Standard (METS); e a descricdo arquivistica codificada - EAD
(CONARQ, 2015, p.11).
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Sayao ressalta que para alcangcarem seus objetivos, as estratégias de
preservacdo dependem da captura, criagdo e manutencao de varios tipos de dados
que informam sobre histérico, caracteristicas técnicas e estruturais, as dependéncias

e as alteragdes sofridas pelo objeto digital.

Sao esses dados que viabilizardo o pleno acesso e permitirdo a recriagdo e
a interpretacdo da estrutura e do contetdo da informagéo digital ao longo do
tempo. Para tal, eles sao estruturados na forma de metadados, compondo o
que chamamos de “metadados de preservagao” (Sayao, 2012, p.8).

No que tange a recuperagdo e ao acesso de documentos no meio digital,
Jensen (2020, p.8), destaca a importancia de conhecer o contexto da fonte para
compreender o que ela representa dentro do contexto em que foi criada. O autor diz
que os metadados sdo um mecanismo que auxilia na navegagdo e pesquisa em
documentos digitais, retornando resultados a partir das informagdes registradas nos
metadados de uma determinada colecdo, série ou itens. Porém, €& preciso evitar
descricbes muito detalhadas e espalhadas por categorias, pois, em vez de ajudar
este procedimento pode tornar o filtro da pesquisa por metadados mais dificil
(Jensen, 2020, p.9).

Conforme afirma Thomas (2018, p.79):

Garantir que metadados apropriados sejam fornecidos para documentos
digitais é essencial para que sejam preservados e acessados. Existem bons
padrdes para metadados técnicos que permitiriam a leitura dos documentos;
por exemplo, os sistemas podem facilmente identificar um arquivo como um
documento do Microsoft Word ou uma imagem JPEG. O que é muito mais
dificil & criar contextos e metadados descritivos que permitiiam que o
documento fosse usado e entendido. Se tivermos sorte, o documento do
Word pode ter um titulo, assim como a imagem, mas também precisamos
entender quem a criou e como ela se encaixou na arquitetura de informacéao
geral da instituigdo criadora (Thomas, 2018, p.79).

Portanto, o representante digital € um produto da captura da imagem digital e
dos seus metadados. Além disso, a relevancia dos metadados, os padrdes, modelos
e esquemas descritos, assim como a importancia destes com o gerenciamento e a
preservacdo dos documentos digitais, demonstram o equivoco do Decreto n°
10.278/2020, ao determinar em seu anexo a quantidade minima de 8 a 13
metadados, procedeu com um grave equivoco que pode acarretar em graves
consequéncias para a sociedade brasileira.

Salienta-se, mais uma vez, que os representantes digitais dos documentos

permanentes, aqueles que possuem valor secundario, devem obedecer a Resolugéo
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CONARQ n° 31 e logo, possuem requisitos de metadados especificos. Todavia, a
vinculagao entre os representantes digitais oriundos da digitalizagado de substituigéo,
com os representantes digitais destinados a preservagdo dos documentos originais
em papel permanentes e os documentos nato-digitais, ocorrem por meio dos
metadados no SIGAD e no RDC-Arq.

5.5 O armazenamento e a preservagao do representante digital

Ainda que néo tenha sido nominalmente citado no Decreto n® 10.278/2020, o
RDC-Arqg € o local indicado para armazenamento e preservagao do representante
digital, seguindo as diretrizes da Resolucdo CONARQ n° 43, referéncia nos
procedimentos de preservagao dos documentos digitais, inclusive para a Resolugao
CONARQ n° 48, a Resolucdo CONARQ n°® 50 e a ABNT PR 1.013.

Um RDC-Arq pode ser empreendido para qualquer documento digital e a sua
utilizacdo nao é exclusiva para documentos que possuem valor secundario. Arquivos
correntes e intermediarios sdo ambientes que devem usufruir dessa estrutura, para o
armazenamento e a preservacido, ainda que temporaria dos documentos,
contribuindo com os aspectos de armazenamento e preservagdo na gestao de
documentos digitais.

Para isso € primordial a implementacdo de politicas de preservagao,
armazenamento e seguranga, de forma a abranger todo o ambiente digital da
instituicdo, desde a producdo até a destinagdo final do documento digital,
considerando as questdes que envolvem a obsolescéncia tecnoldgica, o
refrescamento e a reformatagdo do suporte digital, e a interoperabilidade entre
sistemas.

Vale ressaltar que armazenamento digital e preservacao digital sdo situagdes
distintas. O DTA (Camargo; Bellotto, 2012, p.21) descreve o armazenamento como a
guarda de documentos em mobiliario ou equipamentos proprios, em area que lhe
sao destinadas, enquanto que a preservacao € uma fungao arquivistica destinada a
assegurar as atividades de acondicionamento, armazenamento, conservagédo e
restauracao dos documentos (Camargo; Bellotto, 2012, p.69).

Segundo o Glossario da CTDE (CONARQ, 2020, p.10), o armazenamento
digital é a guarda de documentos digitais em dispositivos de memdria volatil.
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Enquanto que a preservacao digital € conjunto de ag¢des gerenciais e técnicas

exigidas para superar as mudangas tecnologicas e a fragilidade dos suportes,

garantindo o acesso e a interpretagcdo de documentos digitais pelo tempo que for
necessario (CONARQ, 2020, p.39).

Para Mardero Arellano (2022, p.12), o dominio da preservagao digital

compreende o ciclo de vida completo dos objetos digitais. No entanto, o incentivo a

disposigado para produzir documentos digitais € muito maior do que o investimento

em agdes de preservacao dos mesmos, deixando em segundo plano a aplicagao de

estratégias de preservagao digital, indispensaveis para garantia de acesso, de

confiabilidade e de integridade dos documentos a longo prazo, conforme afirmam

Mardero Arellano e Leite (2009).

Quadro 44 - Aspectos da preservacédo do documento digital.

Abordagens sobre a preservagao do documento digital

Autor Objeto Fisico Objeto Logico Objeto Conceitual
Thibodeau O objeto digital é O objeto digital & E o objeto “do mundo real”,
(2002) simplesmente uma | reconhecido e processado reconhecido como uma

inscricao de sinais
em uma midia.
Os bits
armazenados em
um hard disk, por
exemplo.

por software. Um software
reconhece o formato do
objeto, os tipos de dados
como os codigos ASCII* e
os dados de formatagéo
como, por exemplo, o tipo
de fonte, os recuos e os
estilos.

unidade significativa de
informacgao, tal como um livro,
um contrato, um mapa ou uma
fotografia. O mesmo objeto
conceitual pode ser
representado em diferentes
codificagdes digitais, em Word
ou PDF, por exemplo

Innarelli (2007,

O hardware (fisico).

O software (16gico).

A informag&o armazenada em
um suporte (suporte + bits).

p.26).
Yamaoka e A preservacgao de A preservacgéao de conteudo | A curadoria de dados permite
Gauthier (2013 bitstream lida com | tenta manter o conteudo adigbes (como por exemplo,
| o objeto fisico e estavel, embora os de informacgdes de
p.899 apud assegura a formatos possam mudar representacédo semantica ou

Ludwig 2010)

estabilidade da
cadeia bits, embora
0 objeto fisico
possa mudar.

(objeto logico).

informagdes de contexto) e
mudangas no objeto
conceitual, a fim de manté-lo
utilizavel e significativo. (objeto
conceitual).

Mardero
Arellano (2022)

A preservagao
fisica dos objetos
digitais esta
relacionada ao
armazenamento
em midia
magnética e em
discos oticos.

(p.13).

A preservacédo da natureza
I6gica dos objetos digitais
esta diretamente
relacionada com a
tecnologia, com os
formatos atualizados para
insercao de dados, novos
softwares e hardwares que
mantenham vigentes os

Na preservacao intelectual, o
foco sdo os métodos para
garantir a autenticidade e
integridade da informacao nos
documentos eletrdnicos, e a
preservacao da informagao
descritiva destes materiais
digitais é crucial, devido a
capacidade de modificagdo do

%2 Sigla para: American Standard Code for Information Interchange.
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seus bits e conservem a objeto digital. Logo, a
capacidade de leitura modificagao do conteudo
(acesso) (p.14). intelectual original pode ser

declarada inaceitavel pelo
autor. (p.14)

Fonte: Adaptado de Thibodeau (2002), Innarelli (2007), Yamaoka e Gauthier (2013) e Mardero
Arellano (2022).

Mardero Arellano afirma que os métodos recomendados para a preservagao

digital podem ser de dois tipos, estruturais e operacionais:

Os [métodos] estruturais tratam dos investimentos iniciais por parte das
instituicdes que estdo se preparando para implementar algum processo de
preservagdo e que adotam ou adaptam um dos modelos de metadados
existentes ou seu préprio esquema. As atividades operacionais s&o as
medidas concretas aplicadas aos objetos digitais. As estratégias
operacionais que englobariam o0s novos requisitos de preservagao,
migracao de suporte, atualizacdo da midia (preservagao fisica), conversao
dos formatos, emulagcéo (preservacgao logica) a preservagdo do conteudo
(intelectual) (Mardero Arellano, 2008, p.61).

Quanto as praticas da preservagédo digital, Mardero Arellano (2022, p.17),
destaca que nas ultimas décadas elas estiveram voltadas em garantir a longevidade
dos arquivos, dependendo exclusivamente das solugdes tecnoldgicas. E, ainda hoje,
a auséncia de conhecimento sobre estratégias de preservacgao digital é evidente.

O autor defende a importdncia de tomar como referéncia padrbes
internacionais e nacionais existentes, tais como: o modelo OAIS (em portugués,
SAAI), o sistema de metadados PREMIS e o esquema METS. O SAAI é um modelo
de referéncia em sistemas de preservacédo digital, abordando os aspectos da
ingestdo, do armazenamento em arquivo, gerenciamento de dados, do acesso, da
disseminagao e da migragdo para novas midias e formas (Mardero Arellano, 2022,
p.18).

Figura 11 - Sistema de Arquivamento Aberto de Informagdes (SAAI).
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Fonte: ABNT (2021, p.40).

Desenvolvido em 2002 pelo Comité Consultivo para Sistemas de Dados
Espaciais, no modelo SAAIl atuam quatro entidades: produtores, consumidores,
administracdo e o arquivo propriamente dito, sendo cada qual responsavel por
algum processo no ambiente SAAI. Porém, decisbes como o tipo de material a ser
armazenado, o local de armazenamento das informacdes descritivas, de
relacionamento entre objetos e se outros componentes do gerenciamento devem
estar previstos nas estratégias de preservagcdo da instituicdo, ou seja, né&o
dependem do modelo SAAI (Mardero Arellano, 2022, p.18-19).

A Resolugdo CONARQ n° 43 destaca a importancia do padrao SAAI para a
preservagao digital e que a preocupacdo com a confiabilidade dos repositérios
digitais, apontada no relatério da Task Force on Archiving of Digital Information,
precursor para o Trustworthy Repository Audit & Certification: Criteria and Checklist
(TRAC). Este ultimo documento serviu de base para a elaboragdo da norma
ISO 16.363, que apresenta os requisitos que um repositério digital confiavel precisa
atender. Enquanto que a norma ISO 16.919 estabelece os requisitos para as
entidades certificadoras de repositérios digitais confiaveis (CONARQ, 2015, p.8).

O RDC-Arg pode ser empregado no arquivo permanente e também em
arquivo corrente e intermediario, interoperando com um SIGAD, gerenciando os

documentos e metadados de acordo com as praticas e normas da Arquivologia,
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como a gestdo de documentos, a descrigdo arquivistica multinivel e a

preservagao. E assim, proteger as caracteristicas do documento arquivistico, em

especial a autenticidade (identidade e integridade) e a relagdo organica entre os
documentos da instituicado. (CONARQ, 2015, p.9):

Na questdo do gerenciamento, destaca-se, a admissdo e captura dos

documentos digitais, que, segundo a Resolugdo CONARQ n° 43 (2015, p.14):

Consiste na entrada dos documentos e seus metadados no repositorio
digital. Os requisitos de admissdo variam dependendo do tipo de material,
do contexto legal e da relagdo entre o produtor do documento e o
repositério. Independentemente dessas variagdes, pode-se afirmar que a
admisséo se inicia com o recebimento de um SIP, que é convertido em AlP,
e termina quando um AIP esta seguro no repositério, incluindo a criagéo de
cdpias de seguranga.

No aspecto da admissdo de documentos, Andrade e Chagas (2021)

constataram a possibilidade de transmitir os representantes digitais para o RDC-Arq,

a partir da definicdo de padrdes que:

Enfatizem o algoritmo de verificagdo de integridade;

Discriminem as taxas de compressao;

Relacionem os formatos de preservagéo a longo prazo a serem adotados;
Estabelegam qual tipo de assinatura digital sera utilizada;

Efetuem a verificagdo de antivirus e antimalwares;

Determinem softwares para pacotes de submisséo da informacao.

Isso porque a admissao de documentos digitais em um RDC-Arq compreende

uma série de acdes e etapas prévias, que perpassam desde a criagdo do Pacote de

Submissao da Informagéo ou Submission Information Package (SIP), a validagao e a

etapa de quarentena do pacote, finalizando com a ingestao no RDC-Arq.

Figura 12 - Etapas prévias a admissao de pacotes em um RDC-Arq.
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Fonte: Andrade e Chagas (2021, p.8), adaptado de IRMT (2016, p.75).

Apos essa etapa, o repositorio completara o processo de admissédo, com a
criacdo do pacote Archival Information Package (AIP). Também sao aspectos do
gerenciamento do RDC-Arq, o planejamento da preservacdo dos documentos
digitais, a manutencdo do AIP (armazenamento e preservagéo), o gerenciamento
das informagdes descritivas (metadados) e o gerenciamento de acesso.

Luz e Flores (2017, p.175) destacam que para contribuir na confiabilidade do
acervo documental, deve ser mantida a cadeia de custddia e de preservacéo, ou
seja, o caminho do SIGAD ao RDC-Arq, sem interrupgdes, cuidando da custodia
destes documentos no ambiente digital das instituicbes e dos sistemas (ambientes
de gestao e de preservagao, este ultimo subdividido nas plataformas de preservacéo
€ acesso).

Ainda segundo os autores, cadeia de custodia € um conceito juridico que
reforga a confianga na autenticidade, na guarda e na protecdo. Ela € complementar
a Cadeia de Preservacdo, focada nas atividades de producdo, manutencao,
avaliacdo e preservacgao digital em todo o ciclo de vida. Quanto ao conceito da
cadeia de custodia documental, Flores, Rocco e Santos (2016, p.119) afirmam que:

A cadeia de custédia documental pode ser entendida como o ambiente no
qual perpassa o ciclo de vida dos documentos. Em outras palavras, ela
define quem é o responsavel por aplicar os principios e as funcbes
arquivisticas a documentagdo. A custdédia confiavel de documentos
arquivisticos tradicionais € mantida através de uma linha ininterrupta, a qual
compreende as trés idades do arquivo: fases corrente, intermediaria e
permanente. Dessa forma, a confiabilidade ocorre por intermédio da propria
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instituicao, que faz a propria producdo, gestéo, preservagao e prové acesso
aos seus documentos. (Flores; Rocco; Santos, 2016, p.119).

Para os documentos digitais, a cadeia de custédia documental é refletida na
interoperabilidade entre SIGAD (arquivo corrente e intermediario) e RDC-Arq
(arquivo permanente), obtendo assim, uma custodia confiavel, caracterizada por
Flores, Rocco e Santos (2016, p.121) como a disposicdo de mecanismos que
garantam a autenticidade (identidade + integridade) na transferéncia de documentos

do SIGAD para o RDC-Arqg. Os autores complementam que:

A interoperabilidade entre o SIGAD e o RDC-Arq deve ser feita de forma
automatizada, de modo que nao existam manipulagdes nado autorizadas, e
nao se permitam insergdes ou importagdes de documentos ou de pacotes
de documentos que nao estejam contemplados pela cadeia de custddia
digital, que documenta todas as atividades, rotinas, recepgodes, conversoes,
normalizagdes etc., em metadados que ficam encapsulados nos pacotes de
interoperabilidade de documentos. E importante destacar que esta
interoperabilidade consiste basicamente em um empacotamento de acordo
com os padrbes da area e da adogao dos metadados, também de acordo
com os padrdes da area (Flores; Rocco; Santos, 2016, p.122).

Sabendo da funcionalidade dos modelos SIGAD e do RDC-Arq, tornam-se
necessarios que o0s requisitos para a producdo do representante digital sejam
estabelecidos corretamente, para que os documentos digitais sejam geridos e
preservados de forma completa, e providos de atributos para atestar a sua
autenticidade em atendimento ao Decreto n° 10.278/2020.

Em relagdo a ABNT PR 1.013, no Anexo C estdo descritas as observacgdes
para a preservagao do documento digitalizado, seguranga e acesso, e relacionadas
ao armazenamento. Um GCC e um RDC-Arg s&o recomendados, assim como “‘uma
estratégia bem estabelecida de preservacdo de longo prazo e recuperagdo do
documento digitalizado” (ABNT, 2022, p 26-27).

Para pesquisas futuras, € importante avaliar o processo de armazenamento
de documentos digitais nas nuvens, que conforme afirma McLeod (2019, p.14), a
adocao a este tipo de servico aumentou rapidamente, por ser uma estratégia flexivel
para infraestrutura e servigos de tecnologia. Todavia, segundo a autora, ainda que
bem estabelecida, a computagdo em nuvem levanta questdes juridicas relacionadas

a protecdo e a soberania de dados, ao compartiihamento e a propriedade de
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informacdes, e a confianca no servigo, além que aspectos relacionados a sua propria

natureza, como os modelos de servico®™ e modelos de implantagao®.

5.6 Os efeitos legais do representante digital em outros paises e a preservagéo

da informacéo.

Com o propésito ilustrativo, nesta secao serao apresentadas legislagdes de
outros paises que dizem respeito a digitalizagdo de documentos, substituicdo do
suporte original em papel e a consequente producdo do representante digital.
Ressalta-se que legislagdo e as normativas brasileiras devem ser respeitadas em
todo o territério nacional, e por isso, nado foi realizado um comparativo entre os
regulamentos, ainda que superficialmente seja possivel comparar os procedimentos
e vislumbrar possiveis melhorias nas normativas brasileiras vigentes.

A concessao do valor juridico ao representante digital, a principio, considera
as determinacoes estabelecidas no Decreto n° 10.278/2020, que, como visto nas
secOes anteriores, trata dos critérios relacionados a produgdo e manutencdo do
representante digital, da utilizacdo de assinatura digital, da especificacdo do formato
de arquivo digital e da insergao de metadados.

Além disso, a legislacdo foi outro quesito relevante para a concessao dos
efeitos legais do representante digital. No Brasil, a Lei n® 13.784/2019 deu origem ao
referido decreto e alterou a Lei n® 12.682/2012. Cita-se também a Lei 14.063/2020 e
a Lei n°® 14.129/2020 (Governo Digital), ambas credenciam a utilizagdo da assinatura
digital nas institui¢gdes publicas, além das demais normas e leis debatidas na sec¢ao 3.

Pelo mundo, no que tange aos efeitos legais dos documentos digitais, paises
como Australia, Canada, Italia, Franca e Chile, possuem legislagdo para a
digitalizacdo de substituicdo, e a partir da consulta nestes regulamentos, foram
constatadas abordagem distintas, principalmente em comparagéo com a legislagcéao e

com os requisitos para a producao do representante digital no Brasil.

% Segundo McLeod (2019, p.14), principais modelos de servigos de computagdo em nuvem -
Software como Servigo (SaaS), Plataforma como Servigo (PaaS) e Infraestrutura como Servigo
(laaS) - com novos modelos emergentes, como Dados como Servigo (DaaS) e Preservagdo como
Servigo Confiavel (PaaST), sendo este ultimo um desenvolvimento da pesquisa InterPARES.

% Os modelos principais de implantacao, a saber, nuvem privada, nuvem comunitaria, nuvem
publica e nuvem hibrida (Mcleod, 2019 apud Mell; Grance, 2011, p.14).
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Um dos motivos para a Australia ser um pais reconhecido arquivisticamente
sdo as suas contribuicbes e desenvolvimento de modelos para gestdo de
documentos, como a teoria do continuum e o records continuum model. Além disso,
segundo Costa Filho (2016, p.108), a arquivologia australiana € marcada por
aspectos interessantes como a organizagdo dos arquivistas em associagdes
profissionais, o protagonismo das instituigdes arquivisticas na elaboragdo de normas
relacionadas a gestdo de documentos, a adogdo de estratégias de custddia
distribuida para gestdo de documentos digitais % dentre outros aspectos. A
autonomia legislativa dos estados € um aspecto que chama a atengao no pais.

Por exemplo, no estado de New South Wales (NSW), a autoridade
responsavel pela gestdo de documentos, a State Records NSW, afirma que quase
nao existe barreira para que as organizagbes oferecam imagens digitais ou
representantes digitais como evidéncias, segundo afirma (State Records NSW,
2023).

A Lei de Provas (Evidence Act) de 1995 é que rege a admissibilidade de
provas em processos judiciais, e a definicdo de "documento" abrange qualquer
formato, documentos nativos digitais ou documentos em papel que foram
digitalizados. A Lei das Transagdes Eletrénicas (Electronic Transactions Act) de
2000 permite o uso de documentos eletrénicos, desde que ele seja confiavel,
completo e inalterado, prontamente utilizavel e acessivel para referéncia posterior.
Existem exceg¢bes em que os originais sao exigidos. Em 2017, o Regulamento de
Transagdes Eletrdnicas (Electronic Transaction Regulation) excluiu determinadas
exigéncias operacionais da lei de transagcbes eletrbnicas, facilitando a
admissibilidade das imagens digitais no tribunal. (State Records NSW, 2023).

Porém, se houver alguma duvida sobre a admissibilidade dos representantes
digitais, a organizagao prejudicada deve buscar um parecer juridico. Neste caso,
para verificar o valor legal ou a credibilidade de uma imagem digital como prova,
podera ser solicitado o fornecimento de documentagdo comprovando que a
instituicdo possua (State Records NSW, 2023):

% Consiste em manter a custédia dos documentos digitais para os 6rgaos produtores, ja que eles
possuem as necessidades administrativas e a expertise técnica para gerencia-los.
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e Uma estrutura confiavel e segura para a digitalizagdo, com planos para o
programa de digitalizagdo com avaliagbes de risco adequadas estabelecidas,
politicas e procedimentos para orientar os processos e verificagdes de
digitalizagdo, programas de treinamento e mecanismos de suporte para a
equipe envolvida na digitalizagdo e mecanismos de monitoramento e revisao.

e Representagcbes completas e precisas dos originais referéncias de qualidade
e medidas de garantia, metadados e especificagdes técnicas, verificagdo e
monitoramento de rotina do desempenho do hardware e do software,
incluindo documentacao de quaisquer retificacoes.

e As imagens digitais devem ser protegidas contra acesso ndo autorizado,
alteracao, adulteragdo ou perda (trilhas de auditoria do sistema);

e As decisdes relativas ao armazenamento, aos controles de seguranca e
acesso, as alteragdes aplicadas as imagens digitais, os requisitos e decisdes
de descartes aplicados aos documentos originais e o0s planos de
gerenciamento e migragdo e programas para imagens digitais devem estar
acessiveis e resguardadas.

Para a NSW State Records, essas medidas ajudam a demonstrar que as
praticas de gestdo documental e de “prestacdo de contas” sdo sdélidas e podem
resistir ao exame minucioso dos tribunais, do Parlamento, do Ombudsman® e dos
auditores relevantes. Existem excecdes a documentos que em nenhuma hipotese
podem ser eliminados, como os documentos em microfime e aqueles de valor
intrinseco em seu suporte original, que tenham valor cultural ou patrimonial, como
exemplo (State Records NSW, 2023).

No estado a maioria dos documentos ja nasce no meio digital, mas devido a
requisitos legislativos nas instituicbes publicas, ainda sdo produzidos documentos
em papel. Porém, esses documentos podem ser digitalizados, e apos a emissao de
um atestado de verificagdo do representante digital, o documento original em papel
podera ser destruidos, desde que atendam aos requisitos da General Authority:

original or source records that have been copied® (GA45). Todavia, deve ser

% Palavra sueca que significa “representante do cidadao”. E um cargo profissional contratado por
um o6rgao, instituicdo ou empresa com a funcao de receber criticas, sugestdes e reclamagdes de
usuarios e consumidores (Ombudsman, 2022).

% Em portugués, Documentos originais ou de origem que foram copiados (GA45).
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avaliado o custo-beneficio e os riscos relativos a digitalizagdo de documentos,
apresentados no Guidelines on Managing Digitisation Programs and Projectsgg.

Outro pais tradicionalmente reconhecido na arquivologia € o Canada.
Segundo Barros (2015, p.129), a teoria arquivistica desenvolvida atualmente no
referido pais fundamenta-se em dois grandes eixos conceituais, sendo “que um
deles é a reflexdo pds-moderna a respeito do uso, da avaliacdo, e descricao e
aquisicdo de arquivos”. Enquanto que o segundo eixo “possui uma visdo mais
europeia e tradicional, buscando a integragdao entre arquivistas e gestores de
documentos, na diplomatica, e na gestdo de documentos, por meio dos preceitos
jenkisonianos”. (Barros, 2015, p.129).

Barros (2015, p.159) aponta que a partir da década de 1980, Hugh Taylor e
seu desafio por renovacdes na area levaram ao desenvolvimento da macroavaliagao
e da arquivistica pés-moderna ou funcional, fundamentais no atual cenario da
disciplina arquivistica.

Em relagdo a digitalizagdo, por meio da Multi-Institution Disposition
Authorization - 2018-013% (MIDA) e do Digitization Guidelines’® foi estabelecido os
termos e condigdes para que os documentos originais pudessem ser destruidos
pelas instituicbes governamentais canadenses apos a producédo do representante
digital, exceto aqueles em que uma autoridade da area (o arquivista) tenha
declarado possuir “valor de arquivo”. Além disso, documentos originais que tenham
sido criados antes de 1946 e os documentos originais que devem ser mantidos em
seu formato original por lei, regulamento ou politica governamental, sdo alguns
exemplos de excegdes (Canada, 2022a)

Conforme o Digitization Guidelines, a governanga deve ser definida para
todos os projetos de digitalizagao, pois, entende-se que documentar as aprovagdes
e a responsabilidade ajuda a estabelecer a autenticidade e a confiabilidade do
documento. E permitida a terceirizagdo do processo de digitalizagdo, e quanto a
selecdo dos documentos originais para a digitalizagdo, consideram-se inapropriados
os documentos com periodos curtos de retengao, pois os custos da digitalizagédo

para estes nao seriam justificaveis (Canada, 2022b).

% Em portugués, Gerenciamento de programas e projetos de digitalizagao.
% Em portugués, Autorizacdo de disposigao multi-institucional.
100 £ portugués, Guia de Digitalizagao.
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Os projetos de digitalizacdo exigem uma combinagdo de habilidades de
funcionarios com diferentes areas de especializagdo. Fungdes e responsabilidades
claras, linhas de relatérios bem definidas e planos de comunicagdo detalhados
garantirdo que o projeto seja executado sem problemas e que o produto final seja
auténtico e confiavel. Além disso, os requisitos técnicos precisam ser atendidos e o
processo de digitalizagdo precisa ser documentado e auditavel, contribuindo para
garantir a obteng&o de representantes digitais confiaveis (Canada, 2022b).

Na Italia, o Codice dell'amministrazione digitale’® n° 82, de 07 de marco de
2005, no art. 20, que trata da Validita ed efficacia probatoria dei documenti
informatici %2, da secdo referente ao Documento informatico’®, afirma que o
representante digital tem a sua eficacia aprovada a partir da assinatura digital que
identifica a autoria, requisitos estabelecidos e a garantia da segurancga, integridade,
inalterabilidade do documento e sua rastreabilidade

O artigo 22, que trata das Copie informatiche di documenti analogici’®, diz
que se estes objetos digitais forem produzidos nos termos do artigo 20, a sua
apresentacao e produgao substituem a do original. E, os documentos originais

podem ser destruidos:

Por decreto do Presidente do Conselho de Ministros, podem ser
identificados tipos especificos de documentos analdgicos originais Unicos
para os quais, devido a requisitos de interesse publico, a obrigagdo de
preservar o original analégico permanece ou, no caso de preservagao
substituta, sua conformidade com o original deve ser autenticada por um
notario publico ou outro funcionario publico autorizado a fazé-lo com uma
declaragdo assinada digitalmente por ele e anexada ao documento
eletrbnico. (ltalia, 2005, tradug&o nossa).

A legislacéo italiana aborda também sobre a aceitagdo das cdpias em papel
do documento original, que sdo admitidas a partir de critérios que permitam aferir a
equivaléncia entre os documentos, conforme o art. 23, Copie analogiche di
documenti informatici ' . Por Ultimo, o art. 23-ter, Documenti amministrativi

informatici'®, diz que:

%" Em portugués, Codigo de administragdo digital.

192 Em portugués, Validade e eficacia probatéria de documentos de computador.
1% Em portugués, Documento de computador.

1% Em portugués, Copias computadorizadas de documentos analdgicos.

195 Em portugués, Copias analdgicas de documentos computadorizados.

'% Em portugués, Documentos administrativos informatizados.
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As copias em computador de documentos originalmente elaborados pela
administragdo publica em suporte analégico ou por ela mantida terdo o
mesmo valor juridico, para todos os efeitos legais, que os originais dos
quais foram extraidos, se a sua conformidade com o original for garantida
pelo funcionario delegado para esse fim no admbito dos regulamentos da
propria administracdo, por meio de assinatura digital ou outra assinatura
eletrbnica qualificada e em conformidade com as regras técnicas
estabelecidas nos termos do artigo 71; nesse caso, a obrigagdo de
preservar o documento original é satisfeita pela preservacéo da cépia em
um suporte de computador. (Italia, 2005, tradu¢do nossa).

O Cddigo de administracdo digital da ltalia estda em vigor desde 2005, e tem
por finalidade garantir a disponibilidade, o gerenciamento, o acesso, a transmissao,
o0 armazenamento e a usabilidade das informagdes em formato digital, que se
organizam e agem para esse fim, usando as tecnologias de informagdo e
comunicacdo da maneira mais apropriada e mais adequada para satisfazer os
interesses dos usuarios (ltalia, 2005).

No Chile, a Ley n° 19.799 de abril de 2002, trata sobre documentos
electronicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha firma'’. Conforme
o artigo 1°, as atividades regidas por esta lei estardo sujeitas aos principios de
liberdade de prestagdo de servigos, livre concorréncia, neutralidade tecnoldgica,
compatibilidade internacional e equivaléncia entre o meio eletrbnico e o meio
impresso (Chile, 2002).

O artigo 3° diz que a assinatura eletronica, independentemente de sua
natureza, sera considerada como assinatura manuscrita para todos os efeitos legais,
sem prejuizo do disposto nos artigos seguintes. Enquanto que o artigo 7°, afirma que
os atos, contratos e documentos dos 6rgaos do Estado, assinados por meio de
assinatura eletrénica, serdo validos da mesma forma e produzirdo os mesmos
efeitos que os emitidos por escrito e em papel (Chile, 2002).

A Lei n® 20.217, de 2007, modificou a Lei n® 19.799, ressaltando que se o
documento for impugnado, de acordo com as regras gerais, o Tribunal podera
ordenar um teste suplementar de autenticidade, a custa da parte que faz a
impugnacao, sem prejuizo da decisdo sobre o pagamento das custas. O resultado
do teste suplementar de autenticidade sera suficiente para que o instrumento seja

reconhecido ou contestado (Chile, 2007).

7 Em portugués, documentos eletronicos, assinaturas eletrénicas e servigos de certificacado de

assinaturas eletroénicas.
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Na Franga, segundo o membro da Ordem de Advogados de Paris, Pierrat,
(2017), o sistema tradicional de provas é dominado pela importancia da palavra
escrita, e assim, a assinatura e o papel continuam sendo os elementos de referéncia
em caso de litigio. O autor afirma que as copias digitais se tornaram amplamente
utilizadas, principalmente em empresas e departamentos governamentais. Isso pode

ser evidenciado no artigo 1379 do Code civil: Sous-section 5: Les copies'®:

Uma cépia confiavel tem o mesmo valor probatério que o original. A
confiabilidade é deixada a critério do juiz. No entanto, uma cépia auténtica
ou executavel de um documento auténtico é considerada confiavel.
Qualquer copia resultante de uma reproducédo idéntica da forma e do
conteudo do documento, cuja integridade seja garantida ao longo do tempo
por um processo que esteja em conformidade com as condigbes
estabelecidas por decreto do Conselho de Estado, é considerada confiavel
até prova em contrario. Se o original permanecer, sua apresentagdo ainda
podera ser exigida (Franga, 2016, tradugao nossa).

Para Pierrat, o objetivo €, portanto, oferecer aos profissionais que digitalizam
seus documentos em papel a possibilidade de, eventualmente, descartar os
documentos armazenados. O texto do cddigo civil francés esta relacionado ao
Regulamento do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de julho de 2014, "sobre
identificacao eletronica e servicos de confianga para transacdes eletrbnicas no
mercado interno" bem como o Decreto de 30 de marco de 2001 "sobre assinaturas
eletrénicas" (Pierrat, 2017).

A respeito dos apontamentos apresentados acima, maiores estudos sobre as
legislagbes e procedimentos pertinentes a produgdo do representante digital e
possibilidade de eliminacdo precisam ser realizados e até confrontados com os
procedimentos e recomendagdes desenvolvidas no Brasil.

Chama a atencao a autonomia do estado de New South Wales na Australia
em relagdo a sua legislagdo e procedimento para concesséo da “validade juridica”
do representante digital, a partir da auditoria dos procedimentos e sem a
necessidade explicita de autenticar o documento produzido. A existéncia do
Ombudsman na avaliagao dos procedimentos e da estrutura de preservacgao digital.

No Canada, a lideranga dos arquivistas em orientar e validar qual documento
pode ser digitalizado, inclusive avaliando o valor intrinseco e o valor de arquivo que

o documento pode possuir € crucial para evitar a eliminagao indiscriminada de

1% Em portugués, Codigo Civil, Subsecéo 5, Copias.
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documentos. Além disso, o aspecto da governanga e o procedimento de registrar o
procedimento para futuras auditorias.

Itélia e Franga, ainda que possuam o lago integratorio da UE, demonstram
aspectos diferentes no quesito produgado do representante digital e destinagdo do
documento original. O Chile, a Italia e a Franga adotam a assinatura digital para
validar os documentos. Na Australia, no Chile e na Franga, o juiz ao receber um
representante digital pode solicitar a pericia no documento e avaliar a sua
autenticidade. Estes apontamentos sdo baseados em analises iniciais, e, portanto,
carecem de estudos aprofundados.

De qualquer modo, a producédo do representante digital deve ser realizada
avaliando os aspectos da preservagao da informagédo. Segundo Jensen (2020, p.1),
a mudanga dos documentos para o suporte digital estabelece um novo conjunto de
l6gicas para a produgao, conteudo, distribuigdo e uso. O autor diz que as pesquisas
académicas avaliam com mais propriedade o impacto da disponibilidade dos
documentos no meio digital, porém é preciso atentar-se também a estrutura em que
estes documentos serao inseridos.

Thomas (2017) relata que o documento em papel sobrevive por décadas
enquanto que o objeto digital precisa de medidas que garantam a sua sobrevivéncia
com certa frequéncia, principalmente nos casos de alteragcdo da estrutura
organizacional da instituicdo ou de mudanga tecnoldgica, o que pode ser arriscado
para a continuidade digital do documento. Durante a transferéncia para novos
formatos ou sistemas, por exemplo, pode acontecer que metadados essenciais
relacionados ao contexto de produgdo ou os dados de auditoria sejam perdidos ou
mesmo negligenciados (Thomas, 2017, p.69).

Thomas (2017) destaca trés paradoxos inerentes a producao e utilizagao de
documentos digitais:

1 - as leis que pretendiam promover um maior acesso ou proteger a
privacidade individual resultaram na destruicdo em massa de documentos (Thomas,
2017, p.76);

2 - mais documentos podem significar menos informagcédo e menos

conhecimento. O enorme volume de documentos digitais e a escassez de
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informacdes contextuais facilitam a recuperacao de trechos de uma informacgao sem
observar o contexto em que esta inserida (Thomas, 2017, p.84);

3 - a disponibilidade de documentos em ambientes digitais pode impactar no
tamanho e nas atividades das instituicbes arquivisticas. Por exemplo, consultas que
antes aconteciam em salas de leitura passaram a ser realizadas na internet (Thomas,
2017, p.90).

Spence, McCutcheon e Mahon (2019, p.7, tradugdo nossa) destacam que a
preservacdao no meio digital pode parecer uma tarefa assustadora, devido ao seu
vocabulario especifico e requisitos técnicos complexos relacionados a metadados,
formatos de arquivos e integragao de ferramentas e sistemas. Segundo a autora, o
fato dos servicos de arquivos ndo serem a principal preocupacgao dos funcionarios,
das diretorias ou das partes interessadas em uma instituicao, dificultam a obtencgao
de recursos adequados para implementar mudangas construtivas na gestao e na
preservacdao de documentos, ja que outras demandas “concorrentes” sempre sao
prioridades. (Spence; McCutcheon; Mahon, 2019, p.7)

Logo, as atividades relacionadas a gestdo de documentos, inclusive a
digitalizagcdo de substituigdo, impactam toda a instituicdo e por isso, precisam ser
estabelecidas de forma planejada. Assim, a governanga arquivistica e o
gerenciamento arquivistico possuem estratégias que contribuem para a insergédo da

instituicdo no meio digital, como sera visto na proxima secao.



176

6A DIGITALIZA(}AO DE SUBSTITUIQé«O E OS SEUS IMPACTOS -
PROGNOSTICOS SOBRE A PRODUCAO DO REPRESENTANTE DIGITAL

Ainda que esse estudo nao tenha realizado uma pesquisa de campo para
avaliar a densidade técnica do processo de digitalizagdo de substituicdo nas
instituicbes, é possivel afirmar que, em relagdo a captura das imagens dos
documentos originais, o que as instituicbes de fato produzem sao cépias
documentais no meio digital.

Nestes casos, os procedimentos adotados podem ser caracterizados como
uma “digitalizacéo selvagem”, que é executada sem o planejamento necessario, ndo
possuindo padrdes e requisitos para o arquivo digital, com nenhuma preocupagao
para 0 armazenamento, para a recuperacdo do documento e muito menos com
preservagao no longo prazo. Ou seja, um resultado oposto do esperado quando se
pensa na digitalizagdo em um ambiente com gestdo de documentos.

Thomas (2017, p.82-83) alerta que a digitalizagdo de documentos oferece
riscos relacionados ao contexto do documento original, a perda de confianca e
incerteza sobre a sua autenticidade, a recuperacdo da informagdo e a propria
qualidade da imagem capturada.

Em muitas situagbes, as digitalizagbes sao realizadas sem qualquer
preocupacao com o aspecto visual do documento em papel e possuem a qualidade
tdo baixa que nem deveriam ser chamadas de copias, pois, uma copia no suporte
em papel reflete a matriz de tal forma que a olho nu é dificil distinguir o documento
original e o documento reproduzido.

Um documento original em papel que foi digitalizado ndo pode ser tratado
como uma “copia” digital do documento original, pois, sdo suportes distintos com
caracteristicas intrinsecas e extrinsecas diferentes, que a simples digitalizagao nao é
capaz de capturar. Além disso, tramitar o mesmo documento em dois suportes
distintos (papel e digital) se configura como quebra da cadeia de custddia, fato que
interfere diretamente na presuncao de autenticidade do documento.

Outra situagdo muito comum €& a existéncia de muitas “copias” de um
documento digital. E imprescindivel que o produtor defina qual é a “cépia autoritaria”,
ou seja, aquela sobre a qual devem recair todos os procedimentos de gestao e

preservacao. A copia autoritaria é a:
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Manifestacdo de um documento arquivistico considerada pelo produtor
como sendo o seu documento arquivistico oficial e que esta comumente
sujeita a controles de procedimentos que ndo sdo exigidos para outras
manifestagdes (CONARQ, 2013, p.9).

A coépia autoritaria deve receber os metadados que registrem as suas
caracteristicas criticas, visando assegurar sua autenticidade, confiabilidade,
usabilidade e integridade ao longo do tempo e permitir sua gestdo e entendimento
(1SO, 2006, p.2).

Destaca-se que, o processo de digitalizacdo de documentos deve ser
antecedido da gestdo de documentos, digitais, ndo digitais e hibridos. E, portanto,
quando a instituicdo comegar a produzir documentos natos digitais, ela ndo tera
dificuldades para gestédo, preservacdo e integracdo entre os documentos digitais
(nativos e representantes). Uma instituicdo com servigos arquivisticos estruturados,
com a gestdo de documentos funcionando ativamente, com as suas politicas e com
os instrumentos aprovados, deve investir seus recursos na producdo do documento
nato-digital.

Isso porque o representante digital € apenas um substituto do documento
original, que nao possui valor permanente e que sera eliminado em algum momento.
O fato de existirem requisitos diferentes entre a digitalizacdo de substituicdo e de
preservagao € outro ponto a ser destacado na gestdo de documentos digitais, pois a
instituicdo faria uso dos mesmos recursos tecnologicos, recursos humanos e
materiais, para produzir representantes digitais com requisitos diferentes, que serao
eliminados, ao invés de investir na producdo do documento nato-digital e na
digitalizacao de preservagédo do documento permanente.

O proprio Decreto n® 10.278/2020 apresenta requisitos diferentes para
determinadas situagdes de digitalizagdo. Para um documento que possui texto e
imagens coloridas, sdo determinados requisitos distintos em relagdo a um
documento que textual monocromatico, ou de um mapa, por exemplo. Logo, os
procedimentos de digitalizagdo tém peculiaridades que precisam ser observadas
atentamente e avaliadas.

Além disso, podem acontecer casos na instituicdo onde um documento nativo
digital precisa ser impresso de outro sistema, para continuar seu fluxo, e,
posteriormente, esse documento em papel é digitalizado, conforme os requisitos do

Decreto n® 10.278/2020. Portanto, ndo faz sentido a preocupacédo em digitalizar e
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substituir o documento original em papel, se os fluxos de trabalho da instituicao
continuarem realizar impressdes. O correto seria seguir todo o fluxo no meio digital.

Para evitar estes casos, € importante a mudanga comportamental na
instituicdo, o mapeamento dos fluxos de trabalho e a interoperabilidade entre
sistemas de negécios, respeitando os modelos de SIGAD e de RDC-Arg. Ou seja, a
gestao de documentos deve ser efetivada na instituigéo.

E importante confrontar a ideia de que o ambiente digital é a solugéo para os
problemas relacionados a rotinas burocraticas, a acesso rapido e disponibilidade em
tempo real da informacao e de redugao de custos relacionados ao armazenamento
do papel. As empresas de digitalizacdo utilizam destes argumentos como alicerces
para venderem suas ferramentas tecnoldgicas, sem apresentar os custos financeiros
a longo prazo e os atributos para garantir a seguranca e a preservagao dos
documentos digitais, principalmente dos representantes digitais produzidos.

Contratos com prestadoras de servico de digitalizagdo podem sair mais caro
do que o investimento em gestdo de documentos na instituicdo, a partir da
contratacao de equipe qualificada, preferencialmente com a presenca um arquivista.

Por fim, Couture (2015) afirma que:

A producgédo de documentos por meio dos imensos recursos fornecidos pela
tecnologia da informagéao torna-se mais evidente a cada dia. O arquivista ja
nao pode, da mesma forma que com o analdgico, intervir no final do ciclo de
vida dos documentos. No dominio dos documentos natos digitais, os
autores demonstram concordancia quanto ao carater essencial da
intervengdo concomitantemente a sua produgéo. Se o arquivista nao estiver
presente no momento da criagdo da informacgao, para, entre outras coisas,
registrar as decisbes arquivisticas nos metadados, ndo mais conseguira
fazé-lo. Jamais podera recuperar uma realidade tao volatil. (Couture, 2015,
p.151-152)

Os documentos digitais, nativos e representantes, sdo cada vez mais
utilizados e mais aceitos, porém, assim como acontece com os documentos nio
digitais, estdo sendo produzidos sem qualquer tipo de gestdo e formando as massas
documentais acumuladas digitais. Por isso, a adog¢ao da gestdo de documentos e o
preparo dos arquivistas para lidar com o ambiente tecnoldgico, sdo fundamentais
para minimizar os impactos desta situacdo preocupante. Em tempo, destaca-se que
assim como os documentos nativos digitais, os representantes digitais também
partiiham de aspectos como a fixidez, organicidade, naturalidade, imparcialidade,

unicidade e a autenticidade.
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6.1  Analise e indagagdes sobre os resultados encontrados

Essa pesquisa tem o propdsito de demonstrar como a ciéncia arquivistica
contribui para o procedimento da digitalizagdo de substituicdo de tal maneira que
assegure ao representante digital as condi¢des necessarias para a obtencdo da
equivaléncia juridica do respectivo documento original em papel.

E salutar destacar que durante a producdo dessa pesquisa, em nenhum
momento foi identificado, da parte dos arquivistas, qualquer indicio de contrariedade
a utilizagao das tecnologias computacionais ou de reserva de mercado para atuagao
profissional da categoria. Pelo contrario, toda a mobilizagao foi em prol da garantia
do acesso e da preservagao da informacdo em beneficio da sociedade brasileira, a
partir da pratica da gestdo de documentos, para eficiéncia dos servicos e das
instituicdes publicas.

Por se tratar de um regulamento legal e de um tema que vem sendo discutido
e tramitado no legislativo ha alguns anos, em projetos de leis e leis referente a
digitalizacdo de documentos, o primeiro questionamento é relativo a atuagao dos
parlamentares no Senado Federal e do Congresso Nacional.

O dever dos senadores e dos deputados federais (expande-se aos deputados
estaduais e vereadores) € legislar em prol do povo e pelos interesses da nagéo.
Logo, qual o verdadeiro interesse em aprovar leis sem considerar os métodos
cientificos-académicos e o interesse social? Por que nao foi ampliado o debate com
o CONARQ, com as associagbes, com as universidades e com 0O seu corpo
académico, em relagao ao Decreto n® 10.278/20207?

N&do se pode afirmar que a digitalizacdo seja capaz de desburocratizar o
servico publico e tampouco democratizar o acesso a informacédo. Existe ainda a
questao do custo de implantacdo e manutengao das tecnologias computacionais. Da
mesma forma, terceirizar o servigo de guarda e de digitalizagdo de documentos, nao
€ sinbnimo de redugéo de gastos.

Quem realmente esta se beneficiando da digitalizagdo de documentos: o
cidadao e as instituicdes publicas ou as empresas terceirizadas que oferecem este
tipo de servico? Porque nao foram discriminados requisitos mais rigorosos para a

eliminacado do documento original em papel apés a digitalizagdo de substituicado?
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A gestdo de documentos contribui efetivamente para a racionalizagdo dos
processos, viabiliza o acesso a informag¢ao, combate a corrupgéo e gera de recursos
financeiros e materiais, e por isso deve ser adotada nas instituicdes publicas.

A falta de investimentos e continuidade para as iniciativas do governo
federal foi outro aspecto identificado nessa pesquisa, como exemplo, as iniciativas
para interoperabilidade das ferramentas tecnoldgicas governamentais, como o e-
PING, o e-PMG, o Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico (e-MAG)'®, e o
e-Digital.

Em 2011, foi estabelecido o Plano Nacional de Desmaterializacdo de
Processos na Administracdo Publica Federal, com a celebracdo de um acordo de
cooperagao técnica entre o MPOG e o Instituto Nacional de Tecnologia da
Informagao (ITl). Segundo informa no site do ITIl (Brasil, 2012), a “digitalizacdo é
uma verdadeira economia verde, conceito que ganha forga no debate sobre
desenvolvimento sustentavel, por tratar-se da busca de alternativas que aliam
progresso econdmico, respeito ao meio ambiente e bem estar social”. Aguiar e Silva
(2013, p.11) apresentaram o referido plano ressaltando a necessidade de “promover
a sinergia entre a gestdo organizacional, a gestdo documental e a gestdo
arquivistica para se evitar o caos documental”.

No mesmo ano, o Brasil em conjunto com oito paises, endossaram o Open
Government Partnership (OGP) ou a “Declaracdo de Governo Aberto” ', que
segundo Shepherd (2019, p.40, tradugao nossa), tinha quatro objetivos iniciais:

e Aumentar a disponibilidade de informagcdes sobre as atividades
governamentais;

e Apoiar a participagao civica;

¢ Implementar os mais altos padrbes de integridade profissional em todas as
nossas administragoes;

e Aumentar o acesso a novas tecnologias para abertura e responsabilidade.

% Tem o compromisso de ser o norteador no desenvolvimento e a adaptagado de conteudos

digitais do governo federal, garantindo o acesso a todos e promovendo, desta maneira, a
autonomia, independéncia, qualidade de vida e inclusido social de pessoas com deficiéncia.

"o governo aberto € uma estratégia destinada a aumentar a confianga no governo por meio do acesso a
informacdo e maior envolvimento do cidaddao nos processos governamentais. Reune os principios de
transparéncia e prestacado de contas, que se sustentam no acesso a informagdo, com o engajamento do
cidadao, que visa fortalecer a comunicacao entre governos e cidadaos e abrir os processos de tomada de
decisao a participagdo ativa dos cidadaos.
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Atualmente, o e-Digital, regulado pelo Decreto n° 9.319/2018 (Brasil, 2018),
instituiu o Sistema Nacional para a Transformacao Digital (SinDigital), visando
harmonizar as iniciativas do Poder Executivo ligadas ao ambiente digital, com o
objetivo de aproveitar o potencial das tecnologias digitais para promover o
desenvolvimento econdmico e social sustentavel e inclusivo, com inovacado, aumento
de competitividade, de produtividade e dos niveis de emprego e renda no Pais.

No entanto, o Decreto n® 10.278/2020 foi aprovado desconsiderando as
préprias iniciativas tecnoldgicas do governo federal, de tal forma que no seu texto
nao existe qualquer mengcao a estes instrumentos e a iniciativas governamentais,
que poderiam servir de base para o decreto e contribuindo para a transformagao
digital nas instituicées publicas brasileiras.

Em geral, os parlamentares parecem desconhecer o CONARQ e as suas. O
préprio CONARQ parece viver uma “crise existencial”, pois, ainda que o seu papel e
as suas fungdes estejam claramente descritas na Lei n® 8.159/1991, a sua atuagéo é
muito discreta. E um 6rgdo de governo ou um 6rgéo de Estado? Qual a forga politica,
o interesse defendido e os propdsitos do CONARQ? De que adianta, por exemplo,
aprovar resolucdes se elas nao sao aplicadas e respeitadas como deveriam ser.

Ainda que né&o seja pertinente a um decreto legislativo, observou-se que os
conceitos arquivisticos foram ignorados pelo Decreto n° 10.278/2020. Esse
ponto deve ser colocado em pauta, pois, nos projetos de lei anteriores, ja havia sido
discutido sobre a digitalizagdo, nas préprias comissdes legislativas, além de toda
mobilizagdo arquivistica apresentada na secdo 3.2.

Nesta dissertacdo, foram definidos termos como gestdo de documentos (na
secao 2.1), variabilidade limitada (na segéo 5.1), dentre outros, que poderiam estar
caracterizados no texto do decreto, por serem relevantes, assim como os termos:

e Acuracia:

E o grau de precisdo, corregdo, verdade e auséncia de erros e distorcdes
existentes nos dados contidos nos materiais. Para assegurar a acuracia,
deve-se exercer controle sobre os processos de producdo, transmissao,
manutenc¢do e preservagado dos materiais. Com o tempo, a responsabilidade
pela acuracia é passada do autor para o responsavel pela gestédo (keeper)
e, mais tarde, para o preservador dos documentos de longo prazo (se for
aplicavel) (CONARQ, 2013).
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e Custddia: Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos,

independentemente de vinculo de propriedade. (ARQUIVO NACIONAL, 2005,

p. 62).

As leis e os decretos, como regramentos, precisam estar bem definidos para
evitar ambiguidades e discrepancias no seu entendimento.

A producao técnico-cientifica do CONARQ, por meio das extintas
Camaras Técnicas e agora das CTC’s, com a participagdo de pesquisadores e
especialistas da area arquivistica e de areas afins, desenvolvem e formulam as
orientagdes e as diretrizes (resolugdes) que contribuem para a pratica arquivistica
brasileira. Estas publicagcdes trazem em seu conteudo todo o arcabouco teorico de
padroes e procedimentos internacionais, focados em diversos aspectos e nas
melhores praticas.

Destaca-se a dedicagao dos profissionais envolvidos e o compartilhamento de
suas experiéncias. No entanto, é preciso valorizar os pesquisadores e motivar a
elaboracao de mais produgdes técnicas e cientificas para o crescimento da area
arquivistica. Nessa pesquisa, a Resolugago CONARQ n° 48, o e-ARQ Brasil, o
Glossario da CTDE e as Orientagdes Técnicas, foram diversas vezes consultadas e
serviram de base para as avaliacdes realizadas.

Ressalta-se, a necessidade da continuidade dessas pesquisas e da
atualizacao perioddica das resolugdes do CONARQ, a aplicagado pratica do material
produzido - para exemplificar e aprimorar os requisitos e procedimentos por eles
indicados. A oferta de cursos e oficinas de capacitagdo, para disseminar o
entendimento das resolugdes, deixando-as menos subjetivas, e estabelecendo um
canal aberto para participagao dos arquivistas na constru¢cao de novos instrumentos.

N&o menos importante, a arquivologia como uma disciplinar perpassa outras
areas do conhecimento. Logo, faz-se necessario a produgdo de um glossario com
estes termos “importados”. Como visto nas definicdes anteriores, termos como
interoperabilidade e auditabilidade, ndo estdo devidamente conceituados nos
instrumentos arquivisticos.

O quadro abaixo mostra um panorama referente a cronologia sobre

legislagdes, Resolugdes do CONARQ X Normas ABNT nas ultimas décadas. E
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dificil compreender a falta de procedimento arquivistico no Decreto n°® 10.278/2020,

mediante a quantidade de material técnico produzido pelo CONARQ e pela ABNT,

Quadro 45 - Instrumentos normativos com impacto arquivistico nos ultimos 40 anos.

Ano | Legislagao Resolugao CONARQ Normas ISO ABNT

1986 NBR 9.578

1988 | Constituicdo Federal

1991 | Lein® 8.159

1996 | PL n° 22

1996 | PL n° 2.644
Decreto n® 1.799

1997 | PLS n° 3.173

1999 | PL n° 1.532

2001 | MP 2.200-2

2002 Decreto n° 4.073
2004 Resolugao CONARQ n° 20
2005 Carta para a Preservacao do Patriménio

Arquivistico Digital

2006 | Lein®11.419 Resolugdo CONARQ n° 26

2007 | PLC n° 11 Resolucdo CONARQ n° 27

2007 | PLS n°® 146

2009 ABNT NBR 19.005

2010 Resolugdo CONARQ n° 31

Resolucado CONARQ n° 32

2011 | Lein® 12.527 Orientagao Técnica n° 01

2011 Orientacdo Técnica n° 02

2012 | Lein® 12.682 Resolugdo CONARQ n° 37 ABNT NBR 15.472
2013 | Lein® 12.865 Resolugao CONARQ n° 38

2014 Resolugao CONARQ n° 39

2015 Resolugdo CONARQ n° 43

2015 Orientagdo Técnica n° 03

2016 | Decreto n° 8.853 Orientacdo Técnica n° 04 ABNT NBR 30.300
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2017 | PLn°®7.920

2017 | Decreto n® 9.235

2018 | Lein® 13.709 ABNT NBR 15.489
2018 | Lein® 13.787 ABNT NBR 18.829
2019 | MP n° 881 ABNT NBR 32.000

2019 | Lein® 13.874

2020 | Lein® 14.063 ABNT TR 21.946
Decreto n°® 10.543

2021 | Lein® 14.129 Resolucdo CONARQ n° 48 ABNT NBR 14.721

2022 Resolugcdo CONARQ n° 50 ABNT PR 1.013

Fonte: Elaboragao propria.

Nessa linha do tempo, observou-se que a partir de 2018, foram aprovadas
cinco leis com tematicas que perpassam o documento digital e outras seis normas
ABNT, enquanto foram publicadas apenas duas resolugcdes pelo CONARQ, sendo
uma delas aplicada ao Decreto n° 10.278/2020, enquanto a outra resolucido diz
respeito a 22 versdo do e-ARQ Brasil, ou seja, uma atualizagao.

Diante do exposto, sdo necessarias agoes efetivas do CONARQ, das
instituicdes arquivisticas e dos arquivistas quanto as dificuldades enfrentadas
pelo CONARQ que, nominalmente é um Conselho, porém, na pratica, ndo regula e
nem fiscaliza a profissdo'"!, ndo zela pela area arquivistica e por seus interesses e
relativamente, pouco orienta ao arquivista. Os motivos dessa situagao precaria sdo
conhecidos ja foram debatidos por toda classe arquivistica, que permanece na
expectativa de ver o CONARQ atuar como um Conselho de classe.

O primeiro passo deve ser a “elaboragao” de uma politica publica arquivistica,
contemplando aspectos de governanga, gerenciamento arquivistico e de gestdo de
documentos. O CONARQ precisa reestabelecer e fortalecer as camaras técnicas. As
resolucdes precisam ser atualizadas e conversarem entre elas. E importante testar

os requisitos do e-ARQ Brasil em conjunto com um RDC-Arq, ou criar sistemas

" Ainda que nao seja considerado um conselho profissional, cabe ao CONARQ prezar pela

gestado dos documentos, o que envolve diretamente o ambiente das instituicdes e dos servigos de
arquivos, e, respectivamente, dos profissionais que estao ali inseridos.
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computacionais para os servicos arquivisticos. O modelo Hipatia''?, construido pelo
Instituto Brasileiro de Informag&o em Ciéncia e Tecnologia (IBICT), € um exemplo de
produtos que deveriam ser produzidos com a participagcédo e apoio do CONARQ. As
constantes publicacdes e atualizagdes das normas ABNT ISO, buscando solucbes e
aprimorando requisitos para a gestdo de documentos, também merece destaque.

Quanto as instituicdes publicas, os seus representantes precisam conhecer e
valorizar os beneficios que a arquivologia pode oferecer para a organizagao e para
as partes interessadas. Para isso, € importante entender que o servico / setor de
arquivo é estratégico, capaz de assessorar a tomada de decisdo e de oferecer
transparéncia institucional, por meio da custodia de um bem com valor imensuravel,
que sao os documentos e a informacédo que eles representam. Investir nos servigcos
de arquivo € sinbnimo de economia de recursos e de eficiéncia institucional.

A interagdo com as areas do direito, da tecnologia da informagédo e
comunicagao, da historia, da biblioteconomia, da museologia e outras, possibilitam o
aprimoramento profissional e destacam o lugar de atuagcdo do arquivista. As
resolucdes e orientagdes do CONARQ e as normas da ABNT s&o potenciais fontes
de pesquisas e precisam ser incorporadas as rotinas arquivisticas. O arquivista
precisa ir além dos procedimentos da gestdo de documentos e gerenciar de fato o
setor de arquivo, os seus recursos humanos, materiais e tecnologicos, planejar
estratégias e efetivar politicas e programas em prol das atividades arquivisticas,
inclusive da preservacao.

A certificagdo e a auditoria arquivistica precisam entrar na pauta com
alguma urgéncia, por conta de tudo que foi dito anteriormente. Certificar e auditar as
instituicdes e os servigcos de arquivos possibilitam a correta aplicacdo da teoria
arquivistica e a efetiva racionalizagdo dos processos, garantindo ao documento
cumprir de fato o seu propadsito.

Em um segundo momento, a certificagdo e auditoria, validariam
procedimentos arquivisticos, como por exemplo, a digitalizacdo de substitui¢ao,
reconhecendo que a instituicdo produz e mantém os representantes digitais capazes

de suprir o documento original em papel. E também concederia a empresas de

"2 0 Hipatia é um software livre desenvolvido pelo IBICT que integra sistemas de tramitacdo de

documentos arquivisticos com repositérios confiaveis, seguindo as orientagdes do modelo OAIS,
mantendo a cadeia de custddia.
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digitalizagcdo, um “selo” avaliando que a sua atuacédo esta em consonancia com as
praticas arquivisticas, com as diretrizes do CONARQ e com as normas
padronizadoras da ABNT, por exemplo.

Considerando estes aspectos, como as instituicdes se comportam frente ao
Decreto n°® 10.278/20207? Como avaliar de fato se vale a pena e o custo x beneficio
da digitalizagcédo de substituicdo a longo prazo? A Resolugdo CONARQ n° 48 cita, por
exemplo, a complexidade do uso da assinatura digital no padrdo CAdES em relagéo
ao PAdES. Também apresenta os procedimentos para a produgéo digital, por meio
das UTD, PDD e UTDE. Inclusive o monitoramento por video dessas unidades para
garantir a confiabilidade e seguranga do processo.

A ABNT PR 1.013, por exemplo, orienta para que os procedimentos
realizados na digitalizagdo de substituicdo sejam documentados, desde a defini¢ao
do projeto, passando pelos checklists e pelo monitoramento continuo e testes
realizados na produgdo do representante digital. As instituicbes e os profissionais
envolvidos entendem a relevancia dessa documentagdo, para garantir o valor
juridico do representante digital?

Como dito anteriormente, o processo de digitalizacao de substituicao
precisa considerar o custo-beneficio de sua execugdo. Para tanto, avaliar e
planejar os recursos financeiros, tecnoldgicos e humanos € necessario, antes,
durante e no decorrer da existéncia da instituicdo, considerado os custos com a
infraestrutura computacional para a gestao e preservacao do documento digital.

Determinar se a atividade sera realizada por uma empresa terceirizada ou
pelos proprios colaboradores da instituicdo, se serdao utilizados equipamentos
proprios ou alugados, na prépria instituicdo ou em um local externo, sdo escolhas
que impactam no preco final do processo. Porém, os custos ndao devem ser
associados apenas a etapa de produgao do representante digital, pois a gestao, o
armazenamento e a preservagao no ambiente digital também geram gastos.

113

Como exemplo, o Diagndstico dos Arquivos do Poder Judiciario' ', publicado

pelo CNJ em 2020, relata que sdo gastos R$ 84.449.414,00, para o armazenamento

"% Integram o Poder Judiciario, segundo CNJ (2023): O Supremo Tribunal Federal (STF), o

Supremo Tribunal de Justi¢ca (STJ), o Tribunal Superior do Trabalho (TST), o Tribunal Superior do
Eleitoral (TSE), o Superior Tribunal Militar (STM), o Tribunal Regional Federal (TRF), o préprio
CNJ e outros ramos da Justica Federal, Estadual, Eleitoral, do Trabalho e Militar.
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de documentos nao digitais em espacgo alugado ou terceirizado (1.300.502 metros
lineares) (CNJ, 2020, p.28). Em relagdo ao volume e custo do armazenamento do
acervo eletrénico, considerando os 6rgéos respondentes, o Poder Judiciario utiliza
3.677.26 terabytes e o custo com armazenamento digital € de R$ 49.859.705,74.
(CNJ, 2020, p.32).

Segundo o referido diagndstico foi observado o acumulo de documentos
digitais, fato que esta gerando um grande custo para o poder judiciario, concluindo,
segundo o CNJ (2020) que “de nada adianta mudarmos o suporte se nio tratarmos
a problema em sua origem, pois dessa forma as massas documentais apenas
migrardo para os servidores de armazenamento de documento eletronico” (CNJ,
2020, p.41).

Além disso, a especificagao de requisitos € importante para evitar erros de
projetos, como por exemplo, o recente caso da digitalizagdo do Jornal do Brasil (JB),
tradicional jornal brasileiro, fundado em 1891, no estado do Rio de Janeiro. Segundo
afirma Carvalho (2016), o Google News Archives foi um projeto de digitalizagéao
executado em varios acervos de jornalisticos do mundo, que pretendia digitalizar e
disponibilizar em sua plataforma todas as noticias publicadas no meio impresso
pelos jornais. Em 2010, foi celebrada uma parceria na qual o JB autorizou o acesso
ao seu acervo para a equipe do Google proceder com a digitalizagdo, com as suas
proprias técnicas, ferramentas e requisitos.

Todavia, o acervo nao foi digitalizado na integra e varios periodos e edi¢des
do jornal ndo estdo disponiveis para pesquisa, nao foi realizada a indexagao do
conteudo, fato que impossibilitou as buscas por metadados ou por OCR, além de
nao existir a contextualizagao histérica e a execugcdo de em procedimentos para
corregao de erro. Em 2011, a Google comunicou o encerramento do projeto Google
News Archives a nivel mundial sem concluir a “digitalizagdo” do acervo do JB
(Carvalho, 2016).

Em 2012, a Biblioteca Nacional (BN) anunciou uma nova digitalizacdo do
acervo do JB. Carvalho afirma que essa “segunda digitalizagcdo” levou
aproximadamente seis meses, e dessa vez, todas as edicdes do JB foram
capturadas, de 1891 até 2010, além de ter sido realizada a indexagao do conteudo.

O autor sinaliza as imagens digitalizadas carregam rapidamente, possuem o6tima
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resolucao, além de ser possivel pesquisar o conteudo das imagens, por conta do
OCR (2016, p.99).

Ressalta-se que este exemplo diz respeito a digitalizagdo de preservagao,
focada no acesso e disseminagdo de conteudo jornalistico on-line. Nao houve a
eliminacao de jornais originais apds a digitalizagdo. O Decreto n® 10.278/2020, por
sua vez, autoriza a eliminagdo do documento original em papel apos a produgéo do
representante digital. Logo, ndo existem margens para erros no projeto de
digitalizacao de substituicdo, uma vez que se o documento original for eliminado e o
representante digital produzido incorretamente, todo o conjunto documental estara
comprometido, ndo sendo possivel a sua recuperacao.

Caso ocorra a eliminagdo indevida de documentos originais a partir da
digitalizacao de substituicdo, no Decreto n° 10.278/2020 nao prevé qualquer sangao
ou penalidade. A titulo de comparacéao, o Decreto n° 1.799/1996 diz que observada a
gravidade dos fatos, podem ser aplicadas desde uma adverténcia até suspensao de
registro da atividade de microfiimagem, além de sangdes penais e civis cabiveis ao
infrator (Brasil, 1996).

A distingdo entre os decretos da microfilmagem e da digitalizagado de

substituigdo foram apresentadas no quadro a seguir:
Quadro 46 - Comparacao entre Decreto n° 1.799/1996 e o Decreto n° 10.278/2020.

Aspectos Decreto n° 1.799/1996 Decreto n° 10.278/2020

Lei originaria Lei da Microfiimagem n°® 5.433/1968 Lei da Liberdade Econdémica n°
13.784/2019

Quantidade de Vinte e dois artigos, sem anexo. Treze artigos e dois anexos.

artigos e anexos

Aplicagéo do Qualquer espécie e suporte Documento original em papel, sem

decreto documental. valor permanente e outras excegdes.

Autenticagao do Autenticagdo em cartério Através da assinatura digital quando

documento (termo de posse do microfilme ou envolver entes publicos.

substituto documento avulso extraido)

Seguranga do
suporte documental

Produgéo de cépia de seguranga a
partir do filme original.

Backup, rastreabilidade, auditoria.

Local de
armazenamento

Préprio suporte, original e copia em
locais distintos.

Meio digital, sem qualquer
especificidade.

Identificagao do
autor e descrigcao

Imagem de abertura e de
encerramento para cada série (no

Metadados (sem menc¢ao do local).

da atividade préprio microfilme).

Indexagao do Obrigatdrio, para recuperar Obrigatdrio, por meio de metadados
documento informagdes e assegurar a localizagdo | para possibilitar a localizagéo e
capturado dos documentos. gerenciamento do RD, e conferéncia

do processo.

Eliminagao do
documento original

Conforme determinado na TTDD.
Documentos em “tramitagdo ou

Apds produgdo do representante
digital.
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estudo” ndo podem ser eliminados até
a definigdo de sua destinagao final.
Permisséao legal Cartorios e empresas habilitadas. Possuidor do documento original ou
para realizagao a terceiros.
atividade
Penalidade por Adverténcia ou suspensao do registro, | Nao discriminado.
conduta indevida. sangdes penais e civis cabiveis.

Fonte: Elaboragao propria.

O representante digital produzido a partir da digitalizacdo de substituicao foi
equiparado para todos os efeitos legais ao documento microfilmado. Todavia, assim
como caracteristicas de cada suporte, existem diferengas no regulamento de cada
procedimento de substituicdo do documento original. Logo, n&o sao situagbes
equivalentes.

Em relacdo a microfimagem eletrbnica, as caracteristicas do suporte
microfiime garantem a autenticidade ao documento original em papel, conforme
explicado anteriormente. Porém, quanto a captura de um documento em formato de
arquivo digital para o microfilme, € importante atentar para qualquer “edicdo” no
documento digital antes do seu armazenamento no microfilme. Normalmente, apds a
microfiimagem eletrénica, estas copias digitais sdo inseridas e utilizadas para a
consulta de usuarios em sistemas informatizados, porém ndo devem ser passiveis
de edigdo e alteracéo.

Por ultimo, o Decreto n° 10.278/2020, autoriza a digitalizacdo de substitui¢cao
para os documentos sem valor secundario, sem discriminar se os documentos estao
fase corrente ou na fase intermediaria. O ambiente digital, aparentemente, supera a
barreira das trés idades e do ciclo vital dos documentos, por isso, € interessante

testar outros modelos conceituais, como exemplo, o records continuum model.

6.2  Sistematizagao para producao do representante digital

A partir do levantamento tedrico pesquisado nesta dissertacdo, € possivel
colocar em pratica um projeto de digitalizagdo de substituicdo, abarcando a teoria
arquivistica, garantindo a presuncdo de autenticidade e, consequentemente, os
efeitos legais dos representantes digitais, enfatizando a gestdo de documentos para

suprir as caréncias do Decreto n°® 10.278/2020 e respeitando a legislagcéo vigente.
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Para tanto, sugere-se que sejam observadas as agdes que serao
apresentadas na sequéncia, categorizadas no ambito de atuagcdo em trés frentes,
governamental, institucional e profissional, aspectos diretamente envolvidos no

projeto de digitalizagao de substituicéo.
6.2.1 Aspectos governamentais

O primeiro aspecto é observar e entender as ag¢des do Estado ou de
instancias regulamentadoras e padronizadoras, o que pode ser feito no mérito da
digitalizacao de substituicdo e como deve ser realizada a produgao do representante
digital.

Toda legislagao relacionadas ao projeto de digitalizacdo de substituicao,
deve ser pesquisada, para saber de fato a quem a lei se aplica e qual o regulamento
e os requisitos determinados. O fato do Decreto n° 10.278/2020 n&o estipular
qualquer sang&o para a eliminagédo indevida do documento original sem obedecer
aos procedimentos e requisitos determinados no regulamento, ndo deve ser
entendido como a legalizagao da impunidade.

Isso porque tanto a LAI quanto a LGPD preveem multas em virtude da
dificuldade de acesso a informacdo e também sobre a disponibilizacdo de dados
sensiveis de forma indevida. A eliminagdo equivocada de um documento original
poderia trazer sérios riscos a instituicao, nesse aspecto, pela falta de transparéncia
da instituicdo ou com o vazamento ou indevido de informagdes, como por exemplo,
na realizagdo do processo de digitalizacdo em uma empresa terceirizada, situagao
em que os documentos institucionais sdo submetidos a cuidados externos.

Por sua vez, a Lei de Arquivos afirma no art. 25, que estara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.
Além disso, as pessoas juridicas de direito publico interno sdo civiimente
responsaveis por atos dos seus agentes que nessa qualidade causem danos a
terceiros, ressalvado direito regressivo contra os causadores do dano, se houver, por
parte destes, culpa ou dolo, conforme descreve o art. 43 do Cddigo Civil. (Brasil,
2002). Salienta-se que o art. 37 da CF (Brasil, 1988) define regras para os aspectos
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relacionados a gestao publica, como a legalidade, a eficiéncia, a impessoalidade e a
moralidade, dentre outros.

Portanto, o representante digital precisa ser produzido e inserido em um
ambiente digital que permita aferir a sua presungdo de autenticidade, pois caso
contrario, se comprovada qualquer alteracdo ou a auséncia de um atributo
obrigatério, como uma assinatura digital ou um certificado digital com a validade
vencida, possibilitara questionamentos sobre o valor legal do documento.

O Decreto nao se aplica a documentos de valor permanente, porém nao diz
nada a respeito dos documentos de interesse publico e social. Portanto, a existéncia
da gestdo de documentos na instituicao € fundamenta, para que a avaliagdo e a
selecdo dos documentos originais aplicaveis ao decreto sejam realizadas
corretamente, sem causar prejuizos para a instituicdo e para a sociedade civil.

Conforme apresentado na se¢ao 3, Jardim (2006, p.10) sintetiza que uma
politica publica arquivistica € o conjunto de premissas, decisbes e agbes
produzidas pelo Estado, relacionado a produgdo, o uso e a preservacido da
informacé&o arquivistica. Arreguy e Venancio (2017, p.21) salientam a distingdo entre
politica arquivistica e legislacdo arquivistica, ainda que possa existir uma interagao
positiva entre ambas.

As politicas publicas arquivisticas podem ser um elo entre a legislacédo e as
instituicdes publicas. Observando as circunstancias inerentes ao Decreto n°
10.278/2020, podemos diagnosticar em sua base uma politica publica arquivistica ou
o referido decreto tende a se tornar uma letra morta? Como detectado nessa
pesquisa, o regulamento da digitalizagdo de substituicdo ndo se apresenta como
uma solugdo para economia de gastos e para a desburocratizagdo de processos
publicos, e para isso, precisa do suporte das resolugdes publicadas pelo CONARQ e
as orientacdes da ABNT, por exemplo.

No aspecto da transformagédo digital, por exemplo, o governo propde
estratégias, porém precisa direcionar 0os recursos necessarios para as instituicoes
terem acesso aos recursos tecnoldgicos, por exemplo. Além disso, os modelos de
gestdo de documentos e de preservagdo, SIGAD e RDC-Arq, devem ser

incorporados. Assim, a politica publica arquivistica é necessaria para fazer a ligagao
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entre o governo, as instituicdo, os recursos materiais, a legislagédo, os arquivistas e a
sociedade civil.

O CONARQ e a ABNT séao instituicbes que atribuem a digitalizagdo de
substituicdo, os procedimentos técnico-cientificos e o respaldo necessario para a
aceitagdo do representante digital nas instituicbes publicas e empresas privadas.
Espera-se do CONARQ o efetivo papel de lideranca do SINAR e a definicdo da
politica publica arquivistica.

A Resolugdo CONARQ n° 48 que trata especificamente do decreto, a
Resolugao CONARQ n° 50, e a Resolucdo CONARQ n° 43, sdo cruciais para a
producado, para o gerenciamento e para preservagao dos representantes digitais. No
mérito da producdo do representante digital, temos estabelecido pelo CONARQ o
fluxo de procedimentos para a digitalizacdo de substituigdo, os requisitos do SIGAD
para a gestdo dos representantes digitais, e as especificidades do RDC-Arq para a
preservacao. A ABNT PR 1.013, ainda que seja apenas uma “pratica recomendada’,
apresentou o rigor necessario quanto a qualidade das imagens capturadas e a
documentagdo do processo de digitalizacdo de substituicdo e insercao de
metadados.

As publicag¢des citadas no paragrafo anterior se complementam e, por isso,
sao esséncias para a aplicacdo do Decreto n°® 10.278/2020. A aproximagao entre o
CONARQ e ABNT proporcionaria um ganho imensuravel para a arquivologia, com o
compartilhamento de conhecimento, a padronizacdo de procedimentos e a

possibilidade de certificacdo de profissionais e de empresas.

6.2.2 Aspectos institucionais

O segundo fator a ser considerado, € em nivel da instituicdo e envolve a
mudanga de cultura organizacional frente ao possivel impacto da digitalizagdo de
substituigdo no fluxo de trabalho e na tramitagdo da informacgao.

Utilizado em diversas areas do conhecimento, o termo governanca esta cada
vez mais presente nas instituigdes que visam, a partir de um planejamento
estratégico, o estabelecimento de objetivos, o aprimoramento dos processos
internos, a interacao entre as partes interessadas e embasamentos assertivos para a

tomada de decisao.
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Com a publicagado do Decreto n° 10.278/2020, a digitalizagdo de substituicao
(e a respectiva produgcdo do representante digital) tornou-se o foco de muitas
instituicbes que associaram a este procedimento a oportunidade de desburocratizar
fluxos e rotinas de trabalho, de economizar recursos financeiros com espacgos e
mobiliarios destinados a documentos em papel e de dinamizar a comunicacao
institucional.

Atrelar a digitalizacdo de substituicdo as boas praticas da governanga
arquivistica contribui para que os recursos tecnoldgicos, humanos e financeiros
sejam utilizados de forma eficiente, garantindo a gestdo, a preservacéo, o0 acesso e
a recuperacao da informagdo, em conformidade com a teoria arquivistica, e
corroborando para aplicagdo dos principios basicos da governanga corporativa: a
equidade (fairness), a prestacdo de contas (accountability), a responsabilidade
corporativa (responsibility) e a divulgagdo e transparéncia (disclosure) - segundo
destaca o Instituto Brasileiro de Governanga Corporativa (IBGC) (IBGC, 2015).

A governanga arquivistica compreenderia, no escopo da digitalizagdo de
substituicdo, a eficiéncia dos processos internos, a interacido entre todas as partes
interessadas impactadas (alta diretoria, setor operacional, clientes e a sociedade em
geral), a adogcdo de procedimentos normatizados por lei e por instituicoes
competentes, além dos préprios principios arquivisticos e de seus procedimentos
que tratam da gestdo dos documentos digitais e nao digitais. Em aspectos
tecnolégicos, a interoperabilidade entre sistemas e informagdes no meio digital,
possibilita a cooperacao intrainstitucional.

Além disso, a digitalizacdo de substituicdo envolve aspectos que vao aléem da
gestdo de documentos. Devem ser considerados os recursos tecnoldgicos a serem
utilizadas (hardwares e softwares), as pessoas designadas a produgdo do
representante digital e as legislagbes aplicaveis a esta atividade e as demais
obrigagdes institucionais. Para o projeto de digitalizacdo de substituicdo, faz-se
necessario a padronizagdo de procedimentos, como a definicdo do formato de
arquivo digital, os metadados obrigatérios, a especificagdo quanto ao uso da
assinatura digital, as permissdes de acesso e pesquisa a determinadas informacgdes
e dados. Por isso, deve ser executada em parceria com as areas produtoras de
documentos, de forma planejada e estratégica, facilitando o controle e a seguranca
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do processo de digitalizagéo, principalmente se realizado em um ambiente externo a
institui¢ao.

Por sua vez, Silva (2020) explica que o gerenciamento arquivistico consiste
em planejar, organizar, dirigir e controlar as fungbdes arquivisticas, os recursos
operativos, os servigos arquivisticos e o modelo de funcionamento e governanca.
Ainda segundo o autor, o gerenciamento arquivistico exige do arquivista habilidades
que vao além da gestdo de documentos, como exemplo: o relacionamento com
outros setores da instituicdo, o conhecimento dos dispositivos legais vigentes,
principios e normas técnicas, e a capacidade de influéncia dentro da instituicao,
conhecimento tecnoldgico, e outras habilidades transdisciplinares.

Neste aspecto, a digitalizacdo de substituigdo encontra na gestdo de
documentos e no gerenciamento arquivistico, os atributos necessarios para a
garantia da presungao de autenticidade, para a acuracia dos documentos e para a
manutengdo da cadeia de custddia digital. A ado¢do de SIGAD e RDC-Arqg, em
consonancia com politicas e com os instrumentos arquivisticos, fornece ao
representante digital total seguranga para a sua disseminagao e preservagdo no
longo prazo, garantindo a sua integridade e confiabilidade.

A digitalizagdo de substituicdo deve ser capaz de capturar e disponibilizar as
informagdes intrinsecas e extrinsecas do documento original, de forma que o
representante digital herde as mesmas caracteristicas e tratamento dado ao seu
respectivo documento original, ou seja, a mesma avaliagdo, classificagcdo e
descrigcdo, por exemplo. O representante digital deve servir de fonte segura e
confiavel para tomadas de decisbes e prestacdo de contas aos interessados,
possibilitando a auditoria e a rastreabilidade das ac¢des registradas. O propdsito e o
processo da digitalizagdo de substituicao devem estar em acordo com as legislagdes
vigentes.

Destaca-se, o Environmental, Social and Governance (ESG), que se refere as
praticas ambientais, sociais e de governanga de uma empresa (Access, 2023). A
digitalizacao de documentos € vista como uma das medidas de ESG e citada entre

os 5 D’s da Sustentabilidade'", pois o acesso a um documento em formato digital

" Os 5D's da sustentabilidade: descarbonizagdo, desburocratizacao, digitalizacao,
democratizagdo e descentralizacdo energética (ACCESS, 2023).
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evita a realizacdo de copias e impressdes em papel de um mesmo documento.
Todavia, como mencionado na segao 5, a digitizagdo da instituicdo é o melhor
caminho para restringir o uso do papel.

Ja o conceito de Tl Verde (Green IT), segundo a FIA (2021), visa diminuir o
impacto ambiental mediante a fabricagdo e consumo de recursos tecnolégicos. Por
exemplo, o uso de tecnologias que consumam menos energia, o descarte
responsavel e a reciclagem de equipamentos eletrbnicos, a utilizacdo da
computagdo em nuvem, e a migracao de documentos em papel para o meio digital,
entre outros.

Tanto a ESG quanto a TI Verde, sdo praticas sustentaveis a serem
observados pelos arquivistas, em nivel de governanga arquivistica, gerenciamento e
gestdo de documentos, pois estdo até certo ponto entrelagadas a rotina arquivistica,
como a racionalizagdo da produgao dos documentos em papel, a migragao das
atividades da instituicdo para o ambiente digital, o procedimento de eliminagdo de
documentos em papel e de dispositivos tecnoldgicos - focando no descarte correto e
reciclagem, a liberacdo de espaco virtual dedicado ao armazenamento de
documentos digitais, dentre outras questbes que podem ser levantadas.

E também as politicas de arquivo e a gestdao de documentos, servem de
sustentagao para toda atividade arquivistica na instituigao. Silva (2020, p.157) afirma
gue em uma instituicdo, algumas funcdes sdo complexas e se desdobram em varios
processos e procedimentos que precisam ser padronizados, e, portanto, devem ser
definidos regulamentos (normas e regras), métodos e diretrizes (politicas,
estratégias e principios).

No que tange a produgao do representante digital em conformidade com o
Decreto n° 10.278/2020, as politicas s&o requeridas para garantir a padronizagao
dos processos desde a selecao do documento original a ser digitalizado, até o
momento de sua eliminagdo, se desejavel. As politicas arquivisticas contribuem
diretamente para a gestdo de documentos, de tal forma que a digitalizacdo de
substituigdo consiga os atributos necessarios para a garantia da presuncao de
autenticidade, para a acuracia e para a “‘manutencdo da cadeia de custddia” do

representante digital.
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A politica de arquivo podem ser implementadas de acordo com a necessidade
institucional, centralizando os aspectos necessarios em um unico documento ou ser
especifica para uma determinada atividade, como exemplo, a politica de gestao de
documentos, a politica de preservagao de documentos, a politica de armazenamento

de documentos digitais, a politica para a digitalizagdo de substituigao.

6.2.3 Aspectos profissionais

No nivel técnico devem ser parametrizadas as acbes e procedimentos
englobando a equipe de digitalizacdo, a estrutura tecnolégica disponibilizada e o
conhecimento prévio sobre a gestdo de documentos e a rotina arquivistica.

Os aspectos vinculados ao ambiente de trabalho, como a climatizagao, a
seguranga fisica do local (monitoramento de video), o mobiliario para o recebimento
e tratamento dos documentos, aspectos que devem estar em conformidade com a
Resolucdo CONARQ n° 48.

O PCD e da TTDD séao instrumentos arquivisticos fundamentais para todas as
agdes que envolvem o documento original e o documento digital. O SIGAD e o RDC-
Arqg devem ser espelhados nestes instrumentos, para receberem o representante
digital de forma correta, com tratamento semelhante ao que era aplicado ao
documento original, e possibilitar a interoperabilidade com os demais documentos
digitais e nao digitais da institui¢ao.

As ferramentas tecnoldégicas, no caso, os equipamentos de digitalizagao, os
computadores para tratamento, e o0s servidores para armazenamento do
representante digital, devem estar funcionando corretamente e configurados
conforme os requisitos determinados. A padronizacdo dos softwares, a insercdo de
metadados, a utilizagdo da assinatura digital, o SIGAD e o RDC-Arg, também
precisam estar acessiveis para uso.

O PCD e a TTDD devem ser configurados no SIGAD e espelhar as fungdes e
as atividades da instituicdo e os seus fluxos de trabalho, de forma que o
representante digital capturado pelo SIGAD receba a classificacdo e os metadados
necessarios corretamente. Nao se pode fazer o uso de instrumentos arquivisticos
produzidos para outras instituicdes, ainda que as atividades finalisticas sejam iguais.

Isso porque cada instituicdo possui a sua prépria estrutura, o seu regimento e as
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suas rotinas administrativas, além de necessitarem da aprovacdo de suas
respectivas autoridades arquivisticas.
Conforme Silva e Rocha (2022, p.19), séo trés as situagées em que o SIGAD

pode ser aplicado, inclusive em conjunto com os chamados sistemas de negocio:

Figura 13 - Interagdo de um SIGAD com sistemas de negdcio.

IDEAL

1- Exportacio de documentos 2- Sistemas interoperam 3- Sistema incorporam
funcionalidades de um SIGAD

Fonte: Silva e Rocha (2022, p.20).

Conforme demonstra a figura acima:

e No primeiro caso, o sistema de negdcio exporta os documentos para um
SIGAD, que por sua vez mantera as caracteristicas e a autenticidade do
documento, além de controlar o ciclo de vida, bem como a realizagédo dos
procedimentos de avaliagcédo e destinacio.

¢ Na segunda situagéo, o sistema de negdcio interopera com o SIGAD, sendo
que este ultimo recebe apenas as informacgdes a respeito desses documentos
(metadados), suficientes para realizar a gestao do ciclo de vida;

e E a terceira situagdo € aquela em que um sistema de negocio assume a
funcdo de um SIGAD, que realizara a gestdo de documentos nele produzidos
e mantidos.

Ainda sobre o e-ARQ Brasil, na 22 versdo sao apresentados um total de 391
requisitos funcionais e nao funcionais, dentre os quais, 237 sao considerados
obrigatérios. Por sua vez, o esquema de metadados possui 96 elementos, conforme
indicam Silva e Rocha (2022, p.22). Para as autoras, os requisitos referentes aos
procedimentos de captura sdo considerados um ponto essencial para o SIGAD, pois,

€ a partir desse processo que os documentos sdo declarados arquivisticos e
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incorporados ao sistema de gestdo de arquivistica, por meio das agdes de registro,
de classificacdo, indexagao, atribuicio de restricdo de acesso e arquivamento.

Amplamente discutido nesta pesquisa, os modelos de fluxos de
digitalizagao propostos na Resolucdo CONARQ n° 48, devem ser seguidos e
adotados, a partir da definicdo do local onde sera realizado o procedimento da
digitalizacdo de substituicdo em um PDD, ou em uma UTD, ou em uma UTDE
(CONARQ, 2022, p.10). A ABNT PR 1.013 complementa o procedimento de
digitalizacdo de substituicdo descrito na Resolugdo CONARQ n° 48, citando
aspectos para garantir a auditabilidade de todo processo e para padronizagdo da
qualidade da imagem, incluindo a resolugéo ideal. Assim, a adogéo e aplicagcado da
Resolucao CONARQ n° 48 e da ABNT PR 1.013 é essencial para o procedimento de
digitalizagao de substituicao.

Relacionados a produgédo do representante digital, a adogdo de assinatura
digital com o perfil de politica AD-RA é o mais indicado, por sua capacidade de
conservar a assinatura por anos ou décadas, permitindo adicionar carimbos de
tempo periodicamente para proteger a assinatura contra o enfraquecimento dos
algoritmos utilizados (MOECKE, 2022), além da seguranga contra a irretratabilidade
e verificagdo da validade da assinatura digital mesmo com o comprometimento da
chave privada (ABNT, 2022, p.30).

Em relagdo ao formato de arquivo digital, a Resolugdo CONARQ n° 48, por
sua vez, diagnosticou a incompatibilidade de utilizagcdo da assinatura digital no
padrao PAJES com o representante digital produzido no formato PNG, situagao
descrita anteriormente na secédo 5.3.1. Para a maioria das situag¢des, o formato de
arquivo PDF/A é o mais indicado, porém, é importante delimitar a versao do PDF/A
(1.4, 1.7 ou 2.0), conforme a avaliagcado das especificidades de cada tipo, observando
a compatibilidade com a tecnologia OCR.

Todavia, a Resolugdo CONARQ n° 31, destinada a digitalizagdo de
documentos arquivisticos permanentes, esta vigente desde 2010, e privilegia a
qualidade da imagem, especificando parametros para tal. Quanto ao formato de
arquivo digital do representante digital, esta recomendagao sugere o formato TIFF

para a matriz digital. Para as derivadas de acesso, os formatos PNG, JPEG (para
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web) e PDF (representacao fiel do documento original, no aspecto paginado) sao
indicados.

Aspecto relevante dessa resolugdo é a determinagéo para que a matriz digital
seja produzida com maior qualidade de imagem e preservada em local exclusivo. A
partir dessa matriz sdo geradas as derivadas (de acesso e de navegagao), com
compressdo e resolugdo menor, apropriadas para acesso, disseminacido e uso
cotidiano (CONARQ, 2010, p.15).

A possibilidade de seguir os requisitos da Resolugdgo CONARQ n° 31 na
digitalizacao de substituicdo, € uma situacdo interessante de ser avaliada.
Primeiro, se a instituicdo ja realiza a produgdo do representante digital para
preservacgao, ela aplicaria os mesmos requisitos na digitalizagdo de substituicdo, de
forma que, em um primeiro momento, ndo seria necessario distinguir entre a
digitalizacdo de substituicdo e a digitalizagdo de preservagdo. Em um segundo
momento, se o representante digital proveniente da digitalizagdo de substituicdo for
reclassificado, como permanente, ndo seria necessario refazer o processo de
digitalizagao.

Além disso, a sua matriz digital teria uma qualidade maior do que os
requisitos minimos previstos no Decreto n° 10.278/2020. A qualidade e a
manutengdo de uma imagem matriz seriam determinantes, principalmente nas
situagcbes em que os documentos originais em papel tiverem sido eliminados pela
instituicado apds a produgao do representante digital. A matriz seria preservada para
cumprir o prazo prescrito no PCD, assim como a sua derivada.

Esta derivada, por sua vez, seria disponibilizada e inserida no SIGAD no
formato PDF/A, conforme requisito apresentado no decreto. Obviamente, essa
sugestao carece de maiores estudos. Porém, manter uma matriz, em formato TIFF e
preservada no SIGAD, e produzir a derivada em PDF/A ou PNG, assinada
digitalmente, ou seja, autenticada, parece ser uma alternativa razoavel para a
preservagao do representante digital do documento original, apesar de que haveria
uma demanda maior de espacgo para o armazenamento digital.

Os metadados tém funcédo relevante na gestdo e preservagao do
representante digital, ja que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,

compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo (CONARQ,
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2015, p.7). O quadro abaixo apresenta a quantidade minima de metadados exigidos

nos documentos consultados nessa dissertagao:

Quadro 47 - Comparativo de requisitos entre o decreto, resolugbes CONARQ e norma ABNT.

Instrumento Formato de Quantidade de Insercao dos
Arquivo de Metadados Metadados
Imagem
Decreto n® PDF/A e PNG No minimo 13 Nao definido
10.278/2020 ' '
~ TIFF para a matriz; Encapsulado no RD e
Resolugao . X )
o PNG, JPEG, PDF No minimo 19. descritos em planilhas
CONARQ n° 31 .
para a derivada. em banco de dados

- Inseridos no arquivo
?%T;;()Rﬂ PDF/A e PNG z\ln?anr:clirz]altrg 301;; metadados da imagem ou em um
o ' “GCC’ (SIGAD)

Um SIGAD deve
capturar diversos
formatos de arquivo
digital.

No minimo 59, considerando
apenas os metadados No SIGAD
destinados ao documento.

Resolugcao
CONARQ n° 50
(e-ARQ Brasil)

Fonte: Elaboragao propria.

Para uma completa interoperabilidade, aconselha-se, portanto, o cruzamento
das informagdes dispostas nos instrumentos citados. Considerando que o
representante digital € a captura da imagem de um documento original ndo digital,
os requisitos de metadados apresentados no e-ARQ Brasil sdo os mais
aconselhaveis, por abordarem aspectos de sistemas hibridos de gestdo de
documentos, ou seja, retransmite para o representante digital as informagdes
relativas a gestdo do documento original ndo digital.

Ainda que a equipe responsavel pela digitalizagdo seja acompanhada por um
arquivista, a capacitagcao técnica das pessoas envolvidas com a produgdo do
representante digital € importante, pois, estas terdo acesso a documentos que
podem necessitar de reparos, de higienizagéo e de tratamentos especificos antes de
serem digitalizados, além de terem acesso a documentos e informagdes restritas.
Precisam saber manusear os equipamentos tecnoldgicos, conhecer e respeitar o
fluxo de trabalho, verificar a qualidade da imagem conforme os requisitos
determinados, discriminar corretamente o0s metadados e autenticar os

representantes digitais somente apds proceder as conferéncias.
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Além disso, € necessario ter os devidos cuidados na manipulacido do
documento original em papel, preservando a sua integridade e a organicidade, ja
que estes documentos podem ser mantidos pela instituigdo por um prazo
precaucional e, se necessario, podem ser encaminhados novamente ao
procedimento de digitalizagao, e até atingir os requisitos necessarios.

Thomas (2017, p.72) ao mencionar sobre o acesso aos documentos digitais,
alerta para que os arquivistas aprendam novas competéncias e técnicas
relacionadas a concepcao de interfaces de sistemas computacionais, como também
a negociar a sua percepgao das necessidades dos utilizadores com os profissionais
de TI, que, por sua vez, tém as suas proprias metodologias e abordagens.

O arquivista precisa agir como gestor, dialogando com os demais setores da
instituicdo e saber avaliar os impactos relativos ao processo de digitalizagdo de
substituicdo e as questdes e necessidades relativas a gestdo de documentos digitais,
neste caso.

Como custodiador de documentos, a sua fungao colabora para que as boas
praticas de governanga sejam aplicadas, assim como o gerenciamento arquivistico e
a gestao de documentos, contribuindo para a diminuicao da assimetria informacional,
com a auditoria e a certificagdo dos processos, com a preservagao do documento e
da informacgéao institucional, e para a transparéncia, a disseminacgao, a prestacido de
contas e a responsabilidade social da instituicao.

Por fim, ainda que abordados separadamente nessa sistematizacdo, os
aspectos governamentais, institucionais e profissionais, sdo concomitantes. Devem

ser considerados e revisados durante todo o processo de digitalizagao.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

A proposta dessa dissertacdo foi reunir informacbdes para permitir ao
arquivista compreender a importancia da sua atuagao nas instituicdes publicas ou
privadas, como um gestor de documentos que acompanha as demandas da area e a
contribuicdo advinda das ferramentas computacionais. Para tanto, recordar a teoria
arquivistica e a evolugdo da gestdo dos documentos, fortaleceu o entendimento de
que as inovagdes tecnoldgicas estdo presentes na rotina arquivistica e que devem
ser introduzidas como ferramentas para aprimoramento do trabalho.

O microfilme, por exemplo, propiciou uma maior facilidade no armazenamento
dos documentos, contribuiu para o acesso e para a disseminagdo da informacao,
sem prejuizos ao documento original e ainda viabilizou a preservagcao de
documentos por longos periodos. Mesmo com a tecnologia digital disponivel nos
dias atuais, o microfilme continua sendo um suporte que garante que o documento
nele capturado nado foi adulterado.

Com os documentos digitais, as questdes referentes ao armazenamento, ao
acesso e a disseminagdao ganharam muito destaque, considerando que o acesso a
internet proporciona a consulta instantédnea e em qualquer lugar de uma informacgao.
Os aspectos relacionados a gestéo e preservacédo dos objetos digitais carecem de
maior atencao. A equiparagao entre a microfiimagem e a digitalizacdo, em relacéo a
preservacdao e a garantia da presuncao de autenticidade do documento, foi um
equivoco demonstrado na Lei n° 13.784/2019 considerando a distingdo dos suportes
€ 0s requisitos necessarios para cada um destes.

A trajetéria das ultimas décadas para a aprovacado da digitalizagcdo de
substituicdo contextualizada nessa pesquisa demonstrou o desconhecimento por
parte dos legisladores, sobre os critérios arquivisticos amplamente difundidos e
recomendados, pertinentes ndo apenas no ambito da digitalizacdo de substitui¢ao,
mas relacionados a gestdo de documentos de uma forma geral. A mobilizagao
arquivistica emitiu notas, pareceres, cartas com argumentos sobre os procedimentos
a serem adotados na digitalizagado de substituicdo, em resposta aos projetos de lei.

Pois, desde a metade do século passado, reconhece-se que a gestdo de
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documentos é a metodologia capaz de combater a massa documental acumulada,
racionalizando a produgao do documento.

Verificou-se que o CONARQ, mesmo com as suas limitagbes, tem exercido
um papel preponderante na producao e difusdo de procedimentos técnicos para a
manipulagdo dos documentos arquivisticos digitais, como é o caso dos modelos
conceituais para o SIGAD e para o RDC-Arq. As resolucdes se complementam e sao
fontes de informagdes especializadas, que estdo alinhadas com as melhores
praticas arquivisticas, com os avangos tecnolégicos e com os padrdes internacionais.
O e-ARQ Brasil € um material robusto para a implantagéo da gestao de documentos
e de sistemas informatizados nas instituigdes.

A Resolucdo CONARQ n° 48 apresentou solugdes viaveis para que o Decreto
n°® 10.278/2020 seja aplicado nas instituicdes e os procedimentos estabelecidos
contribuem para evitar a perda de documentos e de informagcao. A ABNT PR 1.013
se destaca por suas orientagcbes e meétodos, observando a importancia de
documentar o processo de digitalizagdo de substituicdo, de garantir a qualidade da
imagem capturada e a inser¢ao dos metadados.

Dessa forma, estudar os instrumentos cientificos relacionados ao decreto,
permitiu embasar as constatacdes necessarias para confrontar os atributos
discriminados para a produgéo do representante digital estipulados pelo Decreto n°
10.278/2020, para garantir a confiabilidade, a integridade, a preservagdo do
representante digital, e os requisitos determinados para a utilizagao de assinatura
digital, do formato de arquivo digital e os metadados obrigatérios. Portanto, a
Resolugao CONARQ n° 48, o e-ARQ Brasil e a ABNT PR 1.013 estabelecem
parametros que contribuem para evidenciar o valor legal do representante digital.

A assinatura digital, o formato de arquivo PDF/A e os metadados, precisam
ser melhor compreendidos e estudados por arquivistas, pois, possuem
caracteristicas especificas e uma variedade de recursos que podem interferir
diretamente no documento em suporte digital.

A assinatura digital € apenas uma forma de autenticar o documento, dentre
tantas outras, como o blockchain, por exemplo. A assinatura AD-RA €& uma opgéao a
ser escolhida nas interacbes entre as instituicbes publicas, inclusive para

documentos que permanecem bastante tempo em arquivos intermediarios. Além
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disso, a possibilidade de assinar um documento a partir da “nuvem”, assim como
qualquer outro quesito relacionado a computacdo nas nuvens, € um tema que
precisa de mais estudos arquivisticos. Todavia, € importante ressaltar que a
presuncgao de autenticidade do documento digital esta relacionada a todo o ambiente
ao qual esta inserindo, a gestao de documentos da instituigédo, a utilizagdo de SIGAD
e de RDC-Arq.

Por sua vez, o formato de arquivo PDF/A demonstra ser muito relevante para
a arquivologia, em virtude de suas possibilidades e ferramentas, relacionando-se
bem com a assinatura digital e com os metadados, por possuir requisitos que
restringem e d&o seguranga ao documento, por ser normatizado e padronizado por
uma instituicdo reconhecida internacionalmente, principalmente, por ser um suporte
orientado a paginagao, capaz de espelhar de forma idéntica o documento tradicional
em papel.

O Decreto n° 10.278/2020 orienta a utilizacdo dos formatos de arquivos
digitais PDF/A e PNG. Os recursos que ambos os formatos oferecem s&o
satisfatérios para o contexto arquivistico, apesar de o potencial destes formatos ter
sido pouco explorado nos requisitos do decreto para a produgao do representante
digital. No entanto, existem diversos padrdes de formatos PDF, com atribui¢cdes
especificas que os arquivistas precisam saber identificar, utilizar e preservar.
Distinguir as versoes e recursos de cada variante do PDF/A é tado importante quanto
inserir o PDF/UA na rotina das pessoas e instituicdes, no aspecto da acessibilidade
de uma pessoa com deficiéncia visual ao conteudo do documento digital, por
exemplo.

Os metadados sao a base estrutural do documento digital, garantindo a sua
recuperagao e o acesso ao arquivo digital, considerando os seus aspectos ldgicos,
conceituais e informacionais. Sua utilizagdo deve ser delimitada, a ponto de registrar
as informagbes que realmente sejam uteis ao pesquisador e a preservagdo do
documento, por exemplo. Os metadados precisam ser identificados e j& introduzidos
no documento digital no momento da sua producgdo, visando a utilizacdo, a
recuperacao, a interoperabilidade, a auditoria e a salvaguarda do objeto digital.

Quanto a legalidade do processo de digitalizagdo de substituigdo, € uma

realidade em outros paises. Porém, observou-se que as legislagcbes n&o sao
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homogéneas, inclusive no aspecto da necessidade da assinatura digital. Na
Australia, no estado de New South Wales, a autenticidade do representante digital
esta entrelacada ao ambiente em que o mesmo foi produzido e o respeito aos
procedimentos padronizados. A auditoria do processo e a figura do ombudsman sao
pontos interessantes. No Canada, a autonomia do arquivista em decidir o que pode
ser eliminado é um aspecto relevante. Franga e Italia compdéem a UE, respeitam o
regimento da mesma, porém possuem legislagdes distintas. Enquanto que o Chile
possui legislagao anterior ao Brasil e pode ser solicitado um teste de autenticidade
do representante digital pelo Tribunal. Sdo realidades distintas que carecem de
maiores estudos.

Constatou-se que a producgao do representante digital, considerando somente
os critérios regulamentares do Decreto n° 10.278/2020, impacta na preservagao do
referido documento. Diversos pesquisadores da area arquivistica ja haviam alertado
para tal situagcdo logo no inicio da vigéncia do decreto. Porém, esta dissertacao,
verificou que a adog¢ao da Resolucdo CONARQ n° 48 e da ABNT PR 1.013 permite
suprir a auséncia de contexto arquivistico do referido decreto, ainda que de uma
maneira instrutiva e padronizadora de boas praticas.

Todavia, o primordial é implantar a gestdo de documentos, digitais, n&o
digitais e hibridos, na instituicdo. Em um segundo momento, sugere-se optar pela
migracao de um fluxo de trabalho por completo para o ambiente digital, produzindo e
tramitando apenas documentos nato-digitais na instituicdo, com a implementagéo de
SIGAD e RDC-Arq. Tal procedimento permitira manter intacta a cadeia de custddia
do documento arquivistico digital.

Ressalta-se mais uma vez, que a gestdo de documentos detém a metodologia
para racionalizar processos e a utilizagdo de documentos, além de garantir a
presuncdo de autenticidade dos representantes digitais, a confiabilidade, a
seguranga, o armazenamento e a sua preservagao. Os seus procedimentos estédo
embasados na teoria arquivistica, nas normas e orientagdes internacionais e
nacionais, e também em consonancia com a legislagao brasileira.

Por sua vez, a governanga arquivistica e o gerenciamento arquivistico sdo
temas atuais de pesquisa que fortalecem o emprego da gestdo de documentos nas
instituicées. O planejamento estratégico, a avaliagdo dos riscos e 0 mapeamento dos
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fluxos documentais, sdo aspectos administrativos e gerenciais que devem ser
abordados pelos arquivistas.

O arquivista e os profissionais da area precisam identificar o real custo-
beneficio da utilizagdo das tecnologias, considerando o tamanho e o volume de
documentos na instituicdo, a terceirizacdo de servigos, o parque tecnoldgico e a
producdo de documentos nato-digitais, para somente apds decidir sobre proceder ou
nao com a digitalizagdo de substituicdo. O Decreto n° 10.278/2020 n&o pontua a
obsolescéncia tecnolégica, a cadeia de custddia digital arquivistica, os
procedimentos de preservagao digital e, tdo pouco, a gestdo de documentos.

Como auxilio para estes desafios, a publicacdo de novas Resolugdes do
CONARQ e/ou mesmo as atualizagbes das versoes existentes sdo de grande valia
para a pratica arquivistica e contribuem para a padronizagcao de procedimentos. E as
normas ABNT ISO sao relevantes para o cenario arquivistico, validando processos e
modelando de forma eficaz o uso dos documentos arquivisticos.

Por fim, o conhecimento estda em permanente construgao e a conclusao dessa
pesquisa € o comego para novas questdes, novas respostas e resultados. Espera-se
que este material sirva de motivacdo para novas pesquisas sobre o representante
digital, sobre os seus atributos e suas ferramentas, assim como para pesquisas que
avaliem as resolugbes do CONARQ e as normas ABNT, considerando a efetiva
aplicacao das mesmas e as suas contribuicées para desenvolvimento da gestdo de

documentos nas instituicdes brasileiras.
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