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RESUMO

O presente trabalho tem o objetivo de apresentar, de maneira simplificada, alguns
aspectos do trabalho realizado no acervo documental, tanto no ambiente analogico
como digital, com foco para o projeto de digitalizacdo que esta sendo implementado
na Sede da Rede Marista RS. A premissa deste trabalho € disseminar os resultados
que foram obtidos por meio da digitalizagdo. Abordar a relagédo entre a Gestao
Documental e os acervos em ambiente digital, enfatizando suas funcées e atribuicdes.
Destacar a importancia, dentro desse contexto, do trabalho desempenhado no arquivo
da Rede Marista RS. Apresentar a ferramenta que é utilizada para o gerenciamento
eletrébnico de documentos (GED), tendo a finalidade de disseminar os resultados
obtidos por meio da utilizacdo desse software. Discutir o tratamento arquivistico de
documentos e a contribuicdo da analise do processo de digitalizacdo realizado na
Rede Marista RS em comparacdo com o0s textos normativos abordados neste
trabalho. Contribuir para a consolidacao de conhecimento arquivistico. Neste trabalho,
foram considerados alguns textos normativos que abordam a digitalizacdo de
documentos, como o Decreto Federal n°® 10.278/2020, a Resolucdo CONARQ n°
48/2021 e a Pratica Recomendada ABNT PR 1013/2021.

Palavras—chave: Digitalizacdo de documentos; Gestdo Documental; Decreto
Federal n® 10.278/2020.



ABSTRACT

El presente trabajo tiene por objetivo presentar, de forma simplificada, algunos
aspectos del trabajo realizado en el acervo documental, tanto en ambiente analdgico
como en ambiente digital, focando en el proyecto de digitalizaciéon que esta siendo
implementado en la Sede da Rede Marista RS.Este estudio tiene como premisa
diseminar los resultados que fueron obtenidos a través de la digitalizacion. Enfocar la
relacion entre la Gestion Documental y los acervos en ambiente digital, enfatizando
sus funciones y atribuciones. Destacar la importancia, dentro de ese contexto, del
trabajo desempefiado en el archivo de la Rede Marista RS. Presentar la herramineta
que se utiliza para la gestién electrénica de documentos (GED), con la finalidad de
diseminar los resultados obtenidos por la utilizacion de ese software. Discutir el
tratamiento archivistico de documentos y la contribucion del analisis del proceso de
digitalizacion realizado en la Rede Marista RS en comparacién con los textos
normativos abordados en este trabajo. Contribuir para la consolidacion de
conocimiento archivistico. En este trabajo fueron utilizados como referencia algunos
textos normativos que abordam la digitalizacion de documentos, como el Decreto
Federal n°® 10.278/2020, la Resolucion CONARQ n° 48/2021 y la Practica
Recomendada ABNT PR 1013/2021.

Keywords: Digitalizacién de documentos; Gestibn Documental; Decreto Federal n°
10.278/2020.
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1 INTRODUCAO

Ao longo da histéria a Arquivologia foi se adequando aos novos processos, ao
surgimento de novas tecnologias e ao acumulo de informacdo que isso causou. O
formato de trabalho passou por uma grande transicdo, novas formas de lidar com as
atividades laborais diarias foram sendo introduzidas no ambiente arquivistico. A
utilizacdo da internet e da informética com seus recursos foi um grande marco no
ambito da producgéo de documentos; documentos que passariam a ser chamados de
digitais ou natos digitais. Essa transformacdo deu vazéo a uma produ¢do documental
em grande escala, trazendo para o universo dos arquivos questfes de como realizar
a gestdo do documento analdgico no ambiente digital, apontando para a preocupacao
em como esse documento seria visualizado, preservado e em como seria realizado
seu arquivamento.

Segundo José Maria Jardim (1992):

[..] processo de transformagédo, a imperiosa necessidade do profissional de
arquivologia participar da producdo dos documentos eletrénicos, cooperando,
como ja foi mencionado, na concepcdo e no desenvolvimento de sistemas
automatizados de informag&o. Dai a importancia de se formar e requalificar
profissionais de arquivologia que possam desempenhar-se da gestdo de
recursos da informagédo, respondendo nos niveis tedrico, metodolégico e
organizacional as diversas questdes provocadas pelas novas tecnologias da
informagéo. (JARDIM,1992 p.257)

Esse pensar arquivistico é o norteador para a organizagao e o alinhamento dos
processos, é uma reflexdo que permite ao arquivista escolher como melhor utilizar as
ferramentas que se colocam como necessérias nesse processo. Dessa forma, o
arquivista podera avaliar qual a melhor metodologia a ser utilizada para trabalhar em
cada acervo, e 0 mais importante, como essa informacao sera acessada a longo prazo
pelo usuario.

O Arquivista passou a pensar nos elementos-chave que seriam necessarios
para que os documentos, que até pouco tempo eram produzidos em papel,
conservassem o0s atributos documentais e as caracteristicas diplomaticas,
preservando sua forma e contetdo, além de garantir sua guarda correta no ambiente
digital. Outra questdo que passou a ser observada, refere-se a preservacdo dos
dados, nas bases de dados que guardariam o0s registros referentes aos

representantes digitais e os repositérios digitais para esses objetos. Além desses
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aspectos, observaram também a importancia da preservacao, e principalmente, a
necessidade de manter a integridade e autenticidade da documentacdo migrada para
0 meio digital. Segundo a Camara Técnica de Documentos Eletronicos a autenticidade
de um documento refere-se a [...] A credibilidade de um documento enquanto
documento, isto €, a qualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de

adulteracdo ou qualquer outro tipo de corrup¢cdo” (CTDE, 2016, p.10).

O ritmo acelerado da era digital trouxe para os profissionais de arquivo um
desafio. O desafio de trabalhar nesse novo ambiente, que envolve novas dinamicas
de trabalho e de producdo documental. Um arquivista ndo pensa s6 no documento,
mas em tudo que engloba essa dinamica de trabalho, ele pensa na arquitetura e
estrutura que o sistema deve ter para armazenar essa informagéo. Outra importante
preocupacdo é o gerenciamento dos dados até a visualizacdo do documento,
mantendo suas caracteristicas, sua origem e classificando-os de forma criteriosa. Por
outro lado, a documentagdo analdgica precisa estar devidamente organizada e
gerenciada para que esse mesmo cenario migre para o ambiente digital. O tratamento
da documentacao analdgica € uma atividade particularmente arquivistica e é preciso
cuidar para que o documento que esta no arquivo em seu suporte em papel ao ser
migrado para um formato digital, mantenha e a informacédo contida nesse documento

inalterada.

De acordo com Clarissa Moreira dos Santos Schmidt (2012):

[...] no que cabe ao acesso a informagéo contida no material de arquivo, ainda
gue o valor seja dado a diferentes informacgdes a partir da época histérica
abordada. E quanto ao fundamento que sustenta a disciplina, entendemos
como sendo a representacgdo fiavel do contexto de producédo/acimulo do
material de arquivo, das razdes de sua criagdo bem como seu tramite.
(SCHMIDT, 2012, p.22)

A preservacao da informagéao contida no documento em qualquer contexto deve
sempre ser colocada em um elevado grau de importancia, pois essa preservacao e
conservagao € constante. Qualquer sistema que for contratado para realizar uma

(1774

digitalizacao necessita ter capacidade de realizar a gestdo documental “é o escopo no
qual deve estar inserido qualquer processo de digitalizagdo de documentos

arquivisticos” (CONARQ, 2021, p. 09). O fluxo informacional estd em constante
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desenvolvimento, ou seja, sua difusdo é ininterrupta e se da quase que
instantaneamente.

A identificagdo e o reconhecimento desse novo nicho de atuagdo no ambito
arquivistico, trouxe grandes resultados ndo s6 para 0S arquivos como para as
empresas. O entendimento de um formato mais dinamico modificou a forma de acesso
aos documentos, [...] Permitir o intercambio de acervos documentais e de seus
instrumentos de pesquisa” (CONARQ, 2010, p.6), facilitando a sua utilizagdo sem a
necessidade de ter que manusear os documentos em papel, encurtando distancias
entre o pesquisador e a informacao e ajudando a preservar o acervo em papel. Tendo
esse olhar mais voltado para o futuro, a Arquivologia utiliza desse desenvolvimento e
passa a trabalhar também nesse novo formato, mas tendo como base a manutencéo
de um padréo e a perspectiva de aprimorar 0s principios arquivisticos ja existentes,
melhorando os conceitos e trazendo uma visao diferente do documento de arquivo.

A partir do momento em que a documentacdo passa a estar disponivel para
consulta em ambiente digital o acesso as informacdes se torna mais agil para o
usuério. Além disso, a integridade fisica do acervo documental em papel se vé
preservada por mais tempo, ja que € evitado 0 manuseio constante por parte dos
usuarios. Tanto no aspecto gerencial, como no que diz respeito ao acesso e
preservacao dos documentos, a opc¢ao de digitalizacdo parece ser bastante adequada
e eficaz quando bem planejada.

Entendendo essas vantagens, o0 arquivista passa a trabalhar com seu novo
objeto de trabalho, que é o documento nato digital, digital e digitalizado, o que na teoria
pode parecer facil, mas na pratica ndo €. Esse novo formato requer tanto ou mais
cuidado do que o documento em papel, pois, assim como esse, tem seus prazos de
guarda pré-definidos. Considerando que o entendimento do fluxo do documento ja tem
sua concepcao afinada, ou seja, o documento nasce sendo ativo com suas fungbes
em andamento, passa para o intermediario jA se entendendo que ndo sera tao
utilizado quanto no inicio e, apés esse longo caminho, passa a ter sua destinagcao

definida como guarda permanente ou eliminacéo/descarte.

Segundo o APESP (Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo) (2022):

Entende que a digitalizacdo é um procedimento técnico integrado a politica
de gestdo de documentos, por isso os documentos originais que nao forem
considerados histdricos ou de guarda permanente poderdo ser eliminados
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apos sua digitalizacdo, nos prazos estabelecidos nas tabelas de
temporalidade e que constatada a integridade dos documentos digitalizados.
(APESP,2022, p.34)

Por mais que o ambiente digital seja uma ferramenta que auxilia nos arquivos,
ha a necessidade de se pensar no fluxo desse documento e na sua permanéncia,
visto que sua matéria prima € a informacgéo. Dessa forma, torna-se necessario pensar
no seu curso administrativo, contébil e juridico e como essa documentacao tramitara
de uma forma usuario que necessite tenha acesso a pesquisa.

A intencdo deste trabalho é apresentar, de forma simples, o olhar arquivistico
e seu entendimento sobre o projeto que estad sendo realizado no campo da
digitalizacdo na Sede da Rede Marista, com a premissa de realizar a difusdo dos
resultados obtidos através da digitalizacao. Dividido em cinco capitulos, este trabalho
apresenta no primeiro a introducdo que expde o tema trabalhado; ja o segundo
capitulo aborda o referencial teérico; o terceiro capitulo traz a tematica da metodologia
e de como foi realizado o trabalho; o quarto exibe os resultados obtidos, com anélise
de todo o trabalho realizado; o quinto capitulo aborda as conclusées do que foi
produzido e quais procedimentos podem ser aderidos.

Na pratica cotidiana foi percebida a necessidade de agilizar 0os processos
existentes, visto que, o acervo documental da Rede Marista é extenso e muito utilizado
para pesquisa. Para agilizar o acesso e o rapido atendimento as demandas
recorrentes de solicitacdes de documentos, passou-se a digitalizar o acervo, porém,
sem uma padronizacdo, 0 acesso ao conteldo necessitava ser mais agil e sem
retrabalho. No primeiro momento a digitalizagdo foi utilizada para atender as
demandas ja existentes, e no segundo momento se entendeu que haveria a
necessidade de sistematizar o processo de digitalizacdo dentro dos parametros
normativos, de analisar a melhor forma de digitalizar o documento, uma vez que o
processo é recorrente. Além de pensar em questdes importantes como: descartes de
documentos apos sua digitalizacéo, arquivamento do documento com prazo legal de
guarda.

Diante dessa realidade, foi levantada a seguinte questdo: sera possivel
aprimorar e padronizar as praticas de digitalizacdo adotadas atualmente pela Rede
Marista? As praticas hoje utilizadas estdo em conformidade com as indicadas pela
teoria arquivistica? O trabalho se propde a analisar a digitalizacdo existente na

instituicdo, avaliar as ferramentas existentes no sistema contratado para o processo
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de digitalizacdo, validar se as necessidades e funcbBes arquivisticas estao
contempladas, dentro disso o trabalho faz uma reflexdo sobre a Lei 13.874/2019 Lei
de liberdade Econbmica e o decreto 10.278/2020, que regulamenta o inciso X do artigo
3 da Lei 13.874/2019.

O objetivo geral do presente trabalho é propor boas préticas para a digitalizacao
de documentos no contexto da Rede Marista RS, avaliando se a forma realizada
atende as necessidades e func¢des arquivisticas. Dentre os objetivos especificos
estdo: identificar padrées de boas praticas de digitalizacdo; descrever como o fluxo de
digitalizacdo dos documentos da Rede Marista/RS é realizado; analisar as praticas de
digitalizacdo na Rede Marista/RS.

Nessa concepcéo, a justificativa do trabalho, tem a funcdo de mostrar as boas
praticas que estao sendo realizadas através da digitalizacdo, que ocorrem na Rede
Marista RS, como repercutem interna e externamente os principais elementos e os

recursos necessarios para o acesso aos documentos de uma forma eficaz.

2 ARQUIVOS

Os documentos, e seus respectivos arquivos, surgiram como frutos da
producdo das atividades humanas, tendo que acompanhar, no seu cotidiano, as
dindmicas de mudancas na sociedade. Os arquivos foram se desenvolvendo ao longo
dos séculos, ganhando relevancia, mas apesar disso, ndo tinham no comeco muita
autonomia e nao se reconhecia a sua importante funcao de guardar e disseminar 0s
documentos produzidos e a informacao neles contida. Eram locais para arquivar ou
depositar a grande massa documental que o estado produzia, com a fungéo de auxiliar
as monarquias e os interesses de grupos politicos. No que tange a histéria europeia,
foi através do processo da Revolucdo Francesa que os arquivos sairam do dominio
do estado absolutista tornando-se publicos para o uso dos cidadaos (RIBEIRO, 2001,
p. 19).

No Brasil, os primeiros arquivos se desenvolveram de forma precéria, ao
acaso. Com a decisado de se instalar um Governo-Geral em Salvador, pode-se
considerar que, desde entdo, duas linhas béasicas de acumulacdo documental
aconteceram: uma privada em maos dos Capitdes-donatarios, em sua maioria

estabelecida em Portugal, e outra publica na sede do governo local e metropolitano.
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O evoluir dos depésitos de arquivos, todavia, deu-se de modo precario. (BACELLAR,
2005, p. 43). Ao longo das décadas, foram se moldando, tomando um formato
informacional e cultural passando a ser um local com bases fundamentadas, com a
funcdo de serem os guardides do conhecimento e do patrimbnio da nagao. Fazendo
um consideravel salto temporal e avancando para o século XX, observa-se que a
evolucao tecnoldgica e o surgimento da informatica contribuiram para uma busca
maior por conhecimento e informacdo, além de introduzirem, aos poucos, novas
ferramentas para a gestdo de documentos e da informacao.

Fazendo uma analise mais contemporanea com relacdo a atualidade dos

arquivos a autora Aline Rosa de Souza (2015) comenta:

A funcdo dos arquivos é preservar e disseminar a informacédo, e em uma
sociedade pluralizada é essencialmente necessario que as informacgfes
adquiridas sejam filtradas, selecionadas e armazenadas de forma a serem
recuperadas de maneira agil para que os usuarios possam fazer uso de tal
informac&@o no menor periodo possivel. Assim como as pessoas possuem
Seus arquivos pessoais - com suas informacdes adquiridas ao longo da vida,
mesmo que nao estejam em arquivos estruturados - as instituicbes também
produzem suas informag6es no decorrer do seu ciclo de vida. Contudo, estas
informagbes precisam estar armazenadas e estruturadas para o
funcionamento adequado da instituicdo. (SOUZA, 2015, p.15)

Tomando em conta tal cendrio e o proposito deste trabalho, o objetivo desse
capitulo é aprofundar o tema da digitalizacdo e da Gestdo Documental associada ao

processo analisado neste estudo de caso.

2.2. ARQUIVOS DIGITAIS E A DIGITALIZACAO

Da mesma forma, que ocorrem transformacdes de modo gradual no ambiente
de trabalho anal6gico, 0 mesmo ocorre no ambiente digital, novas ferramentas vao
sendo criadas e introduzidas. A informacao se torna mais volatil e em um contexto de
ampla concorréncia para as empresas e instituicdes, a introducdo dessas novas
ferramentas permite que as instituicbes cheguem a um novo patamar, tanto
operacional como gerencial, pois a preocupacédo com a informag&o se tornou mais
presente no ambito profissional e a necessidade de recupera-la maior ainda.

Segundo Leila Filomena Balcky (2011):
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O contexto tecnoldgico desta era digital condiciona a forma como se produz,
se organiza, se dissemina e se acede a informacgéo, dai que termos como

“pbibliotecas digitais”, “arquivos digitais” ou mais recentemente repositérios
digitais tenham vindo a impor-se de ha uns anos a esta parte, para designar
realidades novas em que a Web é o locus privilegiado de armazenamento e
de acesso a informacéo. (BALCKY, 2011, p.26)

Dentro do contexto mencionado acima, uma vez que a informacao contida no
documento se torna necessaria, surgem outras questdes a serem avaliadas como, por
exemplo, qual serd a melhor maneira de armazenar os documentos e as informacdes
e como seria realizado o gerenciamento, a preservacdo e a manutencdo desse
acervo, ou seja, a contemplacdo de etapas pertinentes para se ter o controle do

processo de gestdo da documentagéo.

Segundo os autores Sousa; Junior (2018):

[...] a possibilidade de acesso répido, seguro e eficiente a informagéo,
possibilitando o cumprimento integral da func¢éo social do arquivista, quer seja
na garantia do acesso aos acervos documentais, quer seja ha manutencao e
preservacdo de um estoque informacional que deve servir as pessoas e as
organizacbes. Com isso, € possivel equacionar a preservacdo do vinculo
arquivistico com uma maior eficiéncia na recuperacéo dos documentos e das
informacdes arquivisticas. (SOUSA; JUNIOR, 2018, p.122)

A questdo do acesso apontada por Sousa; Junior (2018) remete para o fato de
que a utilizagcdo cada vez maior das tecnologias de informacdo promoveu uma
alteracéo na forma de trabalhar. A interacdo entre os usuarios e as plataformas digitais
modificou a forma de compartilhar o conhecimento, gerando cada vez mais uma
producdo acelerada de informacdo e conhecimento e, por sua vez, essa produgao
desenfreada alterou diretamente o processo arquivistico. Esse impacto é direto, pois
as demandas que ja estavam introduzidas no escopo do arquivista passaram a ser
discutidas novamente, mas agora com a preocupagao de entender como esse
documento que por muito tempo foi manuseado no ambiente analdgico seria

introduzido no ambiente digital.

Segundo Belloto (2004):

Na chamada “era da informag&o”, na qual tecnologias da informagao e da
comunicacao tém presenca marcante. Os novos suportes documentais com
0s quais tera de lidar exigird conhecimento, competéncia, métodos e meios
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de producéo, utilizacao fisica e especiais. Sao fatores novos, sobre os quais
0s arquivistas passam agora a ser instruidos e treinados (BELLOTTO, 2004,
p. 299).

A evolucdo tecnolégica juntamente com a introducdo de computadores
contribuiu, e muito, para a area de Arquivologia, pois por mais que essa area ja esteja
com seus principios e conceitos definidos € uma nova maneira de trabalhar que se
apresenta ao arquivista. Uma forma de aprimorar sua capacidade de transmitir e
difundir a informacéo que esta nos arquivos.

Duranti (1994) ressalta:

As tecnologias da informacdo ndo estdo ai para complicar nossa vida, mas
para simplifica-la. Os arquivistas ndo precisam ter a custodia fisica dos
registros eletrbnicos para exercer o controle sobre eles e proteger sua
integridade: elas podem fazer isso a distancia, contanto que detenham
autoridade legal para essa funcdo. (DURANTI, 1994, p.13)

E a possibilidade de o arquivista fazer uso de tais recursos para disseminar o
seu fazer e saber arquivistico, assim como 0s acervos com 0s quais trabalha. A
introducdo de novas ferramentas de trabalho, na qual se emprega o uso de
computadores e da tecnologia da informacao, através de softwares e hardwares cada
vez mais sofisticados, trouxe consigo a necessidade de pesquisa por sistemas,
suportes e tecnologias cada vez mais adequadas as necessidades arquivisticas e
institucionais. Tal evolug&o possibilitou a abertura de um olhar para novos campos de
trabalho, mas também evidenciou uma necessidade de se ter esses acervos de
documentos, informacdes e dados devidamente cuidados, preservados e tratados,
principalmente no que se refere a como esses dados seriam inseridos de forma
organica em repositorios digitais “[...] definidos como uma ferramenta que, idealmente,
guarda os materiais, fornece acesso, controla as altera¢cdes e mantém a autenticidade
do item durante o periodo de tempo considerado necessario”’(SILVA; CORUJO, 2018,
p. 38 apud BRADLEY, 2007, p. 155-156)

Essa transformacao possibilitou uma consulta ao acervo documental das
instituicées, sem a necessidade de manusear o documento analdgico, permitindo uma
agilidade maior na pesquisa e a obtenc¢éo rapida da informacéo contida no documento
“[...] de modo que se assegure sua integridade e autenticidade em todos 0s processos,
desde a produgdo até uso e reuso desses documentos e informagdes” (SILVA;
TAVEIRA; GUIMARAES, 2022, p.22). A possibilidade de trabalhar com o documento
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digitalizado (ou nato digital) trouxe relevancia e agilidade aos processos propostos
pelas instituicoes.

Porém, o volume de producdo documental se tornou crescente, assim, surgiu
a necessidade de se pensar nos repositorios digitais confiaveis ou arquivos digitais. O
Glossario da Camara Tecnica de Documentos Eletronicos (2020), aponta que um
repositério digital € uma “Plataforma Tecnoldgica que apoia o gerenciamento dos
materiais digitais, pelo tempo que for necessério, e € formado por elementos de
hardware, software e metadados, bem como por uma infraestrutura organizacional e
procedimentos normativos e técnicos” (CONARQ, 2014).

O documento arquivistico digital tem caracteristicas proprias, isso significa que
sua criagcdo ndo pode sofrer nenhuma ruptura. E trds “[...] questbes como
fidedignidade, autenticidade, preservacdo e aplicabilidade dos principios.”
(RONDINELLLI, 2005, p. 33). Esse pensar faz com que o arquivista tenha também o
cuidado com os dados, metadados e as informacBes que serdo integradas ao
ambiente digital na sua fase corrente, intermediaria e permanente. O e-ARQ Brasil
(2022) indica que um esquema de metadados consiste em “[...] plano légico que
mostra as relacdes entre os elementos de metadados, através do estabelecimento de
regras para a utilizacédo e gestdo de metadados, especificamente no que diz respeito
a semantica, a sintaxe e a obrigatoriedade do uso”.

Isso significa que a informag&o contida neles pode ser transmitida para um
computador, visto que os dados podem ser totalmente descritos através de
representacfes formais e estruturais. No seu formato original, pode ser entendido
como uma matéria prima bruta, ou quer dizer que a informac&o néo estd completa. Os
metadados sdo dados codificados, ou melhor, sdo dados sobre dados, o que descreve
a natureza do documento no momento do seu registro. Segundo Rondinelli, (2005, p.
60), “[...] sdo elementos fundamentais para a garantia da capacidade testemunhal do

documento eletrénico arquivistico”.

De acordo com André Porto Ancona Lopez (2004):

Metadado, portanto, é o registro fidedigno capaz de garantir a autenticidade
de um documento eletrbnico, o qual, nesse caso, confunde-se com sua
informac&o. N&o obstante, o metadado garante que o contetdo informativo
ndo seja desprovido dos dados contextuais da origem arquivistica do ato
administrativo que o produziu, além de garantir a permanéncia de seu valor
probatério. (LOPEZ, 2004, P. 71)
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Conforme mencionado anteriormente, ao citar Rondinelli (2005), no ambiente
digital, o documento requer varias condicionantes para ter seu reconhecimento
arquivistico, além dos ja referidos atributos e dos metadados pré-estabelecidos, uma
das condi¢cdes é transmitir a informacdo garantindo a autenticidade e o0 acesso
prolongado.

Segundo Balcky (2011):

Em ambiente digital as caracteristicas que garantem a seguranca dos
documentos séo a:

* Integridade — a informacéao € modificada apenas por quem esta autorizado
(completa e néo alterada);

« Confidencialidade — a informacéo vai apenas para quem deve receber;

* Autenticidade — a origem da informacéo é correctamente identificada;

* Nao repudio — confirmagdo inegavel do envio e da recepcao da informacéo,
* Disponibilidade - Possuir a informa¢&@o necesséria, mas néao ter disponivel
no tempo atempado € 0 mesmo que nao possuir qualquer tipo de informagéo.
Garantir a seguranca em informacgdo digital preservando as suas
propriedades — confidencialidade; integridade, autenticidade, ndo repudio e
disponibilidade - deve ser uma preocupacao constante de qualquer instituicéo
publica ou privada que utilize meios tecnoldgicos para a comunicagdo e
armazenamento de informac&o digital. (BALCKY, 2011, p.54)

O documento digital contém a informacdao tanto intrinseca como extrinseca, e
a informacéo, ao ser processada e estruturada, € definida como dado que, por meio
de metadados, sdo armazenados em Banco de Dados, o que permite, de forma
organizada, o compartilhamento aos usuérios dessa informacao.

Humberto Celeste Innarelli (2013) apresenta:

Os documentos digitais possuem todas as caracteristicas que compreendem
a definicdo de documento, podemos considera-los validos enquanto
documentos, pois apesar de ndo sabermos exatamente onde eles estao
armazenados fisicamente e de ndo conseguirmos enxerga-los diretamente
em seu suporte, os documentos estdo armazenados fisicamente em suportes
magnéticos, dpticos, opticos/magnéticos e outros nas formas de bits e podem
ser visualizados com o auxilio de hardwares e softwares. (INNARELLI, 2013,
p.26)

A Arquivologia tem em seu cotidiano a preocupagdo com a gestdo
documental que estuda as fungdes, principios e as técnicas de produ¢cédo documental
e analisa a melhor forma de preservar e manter os acervos arquivisticos e, a partir do

momento em que ocorre essa alteragdo no contexto de arquivamento, surge a
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necessidade de se ter um profissional bem-informado, preparado e capacitado que
compreenda a arquitetura da informacéo e entenda todo fluxo informacional.

Com base nisso Meireles (2017) diz:

A gestdo documental busca gerenciar, controlar e verificar a disponibilidade
das informacg@es organizadas e assegurar que a informacao arquivistica seja
administrada e sua recuperagédo se dé de forma agil e eficaz e assim auxiliar
as acdes tomadas na empresa. A gestdo se relaciona com a administracao,
0 ato de gerenciar vai além dos registros da informacdo contida em um
suporte também existe a necessidade de se planejar. Pois com a grande
guantidade de documentos nos dias atuais e com as ferramentas da
tecnologia que temos a nossa disposicéo é possivel localizar e fazer uso da
informac&o no tempo necessario. (MEIRELES, 2017, p.7)

Nesse sentido, o arquivista passa a integrar em sua funcéo o trabalho de pensar
como introduzir no ambiente digital repositorios que tenham um conceito de criacéo,
acesso, uso, avaliacdo e eliminacdo dos documentos e que mantenham as
caracteristicas de origem conforme o analdgico (o documento original). E uma
atividade particularmente arquivistica, pois destaca a necessidade de garantir que o
documento que sai do arquivo no suporte em papel e passa a ser representado em
formato digital mantenha a informacéo e a estrutura inalterada e integra.

Segundo Aline Rosa de Souza (2015):

Todas essas mudancas trouxeram consigo novos desafios e obstaculos para
as instituicbes de arquivo e para o profissional arquivista, sendo um desses
desafios o gerenciamento dos documentos em formato digital. Assim como
no suporte tradicional, os documentos digitais precisam ser tratados,
classificados e preservados utilizando-se procedimentos arquivisticos.
(SOUZA, 2015, p. 24-25)

Dentre as novas ferramentas introduzidas no campo arquivistico, aqui cabe
destacar, aquelas que se referem a digitalizacdo da documentacdo existente no
acervo e a integracdo dos documentos nato digitais ao acervo corrente. Lancar mao
dessas possibilidades foi um ganho e uma forma de mostrar o impacto positivo e a
importancia que um tratamento e uma disponibilizacdo mais assertivos da informacao
podem causar, promovendo um diferencial de qualidade para as instituicdes. A
digitalizacdo € uma maneira de disponibilizar a informagdo sem a necessidade de se
manusear o documento no arquivo, contudo esse trabalho deve ser realizado com
muita atencdo pelo arquivista juntamente com sua equipe, pois as fases desse
processo necessitam um envolvimento de todos. No que se refere a contratacao de

um software é preciso que seja o resultado de um prévio planejamento e diagndstico
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de necessidades, além de configurar, apenas uma das etapas do processo, mesmo
gue de suma importancia.

Definir os documentos que serao digitalizados e padronizar procedimentos e
atividades, promove em um desenvolvimento equilibrado, que possibilita uma melhor
assertividade na escolha e contratacao de um sistema. O software em questao devera
garantir as melhores solucdes, além de um controle e manutencéo facilitado, bem
como as atualizagBes e adequacdes necessarias ao projeto. A empresa contratada
precisa prover um servico de suporte aos usuarios agil e eficaz, tanto na

implementacdo como na manutencéo do processo.

2.2.1. Gestao Documental no Ambiente da Digitalizacao

Atualmente os arquivos adotam em suas rotinas de trabalho normas técnicas
e juridicas que auxiliam e norteiam as demandas arquivisticas. O arquivista
estabelece tais orientac6es de forma criteriosa, associando as normas juridicas com
as normas técnicas, sendo que por um lado encontra-se o normativo legal através das
leis, e de outro lado o respeito, a compreensdo e a aplicagdo dos principios e
atribuices técnicas préprias do fazer arquivistico.

Segundo Julianne Teixeira e Silva (2016):

[...] Normas juridicas trazem aportes técnicos de forte aplicabilidade pratica.
Em outras vezes, normas técnicas possuem peso regulamentario e em outros
momentos observam-se remissivas normativas nas duas dire¢des, isto €,
normas juridicas que se reportam as normas técnicas e normas técnicas que
se estabelecem por meio de imperativo juridico. (SILVA, 2016, p. 6)

A integracdo de normas técnicas e juridicas que acima foi mencionada,
contribui para a sistematizacao e regramento da gestdo documental, pois exerce a
funcdo de auxiliar o arquivista com instrumentos de apoio no momento de classificar,
avaliar e destinar a documentacao para guarda permanente ou eliminacao.

Essa compreensao atualmente se reflete no dia a dia de algumas institui¢des,
pois independentemente do tipo de suporte em que se encontre registrada a
informacgé&o, existe a preocupacdo com a producéo que ocorre em grande escala. O
trabalho cotidiano em arquivo possibilita inferir empiricamente que o crescimento na

producdo de documentos ndo diminuiu, ao contrario, aumentou. Tal realidade traz
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cada vez mais desafios, pois uma vez que o documento ndo esta mais somente no
suporte analégico e passa a transitar também no suporte digital, o arquivista precisa
dar conta de gerir ambos 0s suportes.

Nesse contexto Rodrigo José Setti (2008) complementa:

O grande volume de papel nas empresas requer uma gestao efetiva dos
documentos gerados e recebidos. Té-los de uma forma mal estruturada, pode
causar prejuizos para a organizagdo, uma vez que a perda, extravio ou até
mesmo 0 tempo excessivo para encontra-los tem um custo. Sendo assim, a
organizagao dos documentos é fundamental para diminuir a margem de erro,
e o desperdicio de tempo para localizar uma determinada informacao. Os
documentos podem ser registrados em meios analégicos como papel,
microfilmes ou fichas, ou ser guardados em suporte digital para facilitar a

rapida recuperacao. (SETTI, 2008, p.7)

A arquivologia através da Gestdo Documental organiza e estrutura os arquivos.
Essa forma de trabalhar, através de uma gestdo da documentacao, surgiu com mais
forca nos Estados Unidos no periodo de 1950, seu foco esta em trabalhar com um
conjunto de procedimentos, com a reducdo da documentacdo e a facilitacdo do
acesso. Como um dos conceitos de gestdo documental temos a do Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica que a define como ‘“[..] conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacao e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediéria, visando a
sua eliminagao ou recolhimento” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100).

A gestdo de documentos passou a ter seu devido reconhecimento no Brasil
somente apds a promulgacéo da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, essa Lei deu
reconhecimento e afirmou a importancia da Gestdo Documental. De acordo com a Lei
8.159/91, Art. 1° que: [...] &€ dever do Poder Publico a gestdo documental e a de
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacdo. E um norteador que afirma os principios que promovem a gestdo
documental, na sua melhor forma é a raiz do entendimento sobre o que a gestéao
trabalha.

Nesse sentido, o arquivista tem o entendimento de que a gestado faz parte

dos procedimentos que auxiliam nos trabalhos desenvolvidos nos arquivos e as “[...]
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normas orientam a gestdo arquivistica, a seguranca da informacédo organica e a
preservagao dos documentos eletrénicos e digitais” (OLIVEIRA, 2022, p.29). A partir
do momento que essa forma de trabalho esta compreendida, passa-se a pensar em
como trabalhar com ela no ambiente digital, levando em consideracdo o cuidado para
se garantir a autenticidade, a confiabilidade, a usabilidade e a integridade dessa
informacé&o ao longo do tempo.

Em alguns arquivos institucionais que contém em sua maioria a documentacao
no suporte de papel, o arquivista se preocupa com questdes que sao trabalhadas
dentro e fora do ambiente digital, assuntos como transparéncia, acesso a informacéao
e sigilo aos dados.

Ao participar do cotidiano da prética arquivistica é possivel inferir, de forma
empirica, que ndo € de hoje que o arquivista esta conectado e preocupado com 0s
novos suportes e a forma como eles vao ser integrados aos arquivos. O arquivista
enxerga nos documentos digitais um grande potencial para pesquisas e
disponibilidade do acervo arquivistico de forma controlada ao usuério final. No
ambiente digital, as instituicOes se valem de equipamentos e softwares, ferramentas
consideradas uteis para o processo de digitalizacdo, porém algumas vezes tal
processo acaba sendo realizado sem uma estrutura que siga as normas e principios
arquivisticos e sem um arquivista que possa orientar e monitorar que a integracao
entre a digitalizacdo e o acervo analdgico se dé de forma organica com um cuidado
em nao realizar descarte desenfreado da documentacéo apés sua digitalizacéo, pois
[...] Um pensamento bastante disseminado em algumas organizacdes é o de que a
geracao de representantes digitais autoriza a eliminacao”(SILVA, 2019, p.90).

Atualmente no mercado empresarial existe uma quantidade enorme de
empresas que fornecem servigos de digitalizacdo, sem necessariamente contemplar
0S requisitos arquivisticos. Elas trazem a promessa de uma administracdo rapida e
eficaz, promovendo uma suposta agilizagdo do acesso a documentacdo, porém, sem
um olhar arquivistico a sistematizacdo e recuperacdo dos documentos pode ficar
muito prejudicada. No que diz respeito ao gerenciamento eletrénico de documentos
(GED), tem-se a seguinte definicdo segundo o Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) (2022):

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da informacdo néo
estruturada de um 6rgéo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo.
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Entende-se por informacao nao estruturada aquela que néo esta armazenada
em banco de dados, como mensagens de correio eletrdnico, arquivo de texto,
imagem ou som, planilhas etc. O GED pode englobar tecnologias de
digitaliza¢éo, automacéo de fluxos de trabalho (workflow), processamento de
formularios, indexacgédo, gestdo de documentos, repositorios, entre outras.
(CONARQ, 2022, p. 21-22)

Por mais que tenha similaridades, ele ndo tem a mesma equivaléncia do
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), que € o
sistema recomendado para uma gestdo arquivistica adequada pelo e-Arq Brasil
(2022), visto que, entre outras requisitos determinados para um SIGAD, o GED néao
contempla a gestdo do ciclo de vida dos documentos. J& um SIGAD tem em sua

concepcao valores arquivisticos e contém na sua fonte a organiza¢cdo documental.

Segundo LARISSA MENACHO FERREIRA (2019):

Um SIGAD deve conter ferramentas de recuperacéo e acesso as informagdes
nele contidas, incluindo funcdes de pesquisa, localizagéo e apresentacdo dos
documentos, de forma a conferir transparéncia & organizagdo e facilitar o
andamento das atividades administrativas. (FERREIRA, 2019, p.47)

Compreende-se que para ser reconhecido como um SIGAD, o sistema adotado
deve estar associado a repositérios arquivisticos digitais confiaveis e deve contemplar

a gestéo do ciclo de vida dos documentos em todas as suas fases.

Ja no e-ARQ Brasil (2022):

E um sistema informatizado que apoia a gestéo arquivistica de documentos.
O sucesso do SIGAD dependera, fundamentalmente, da implementagéo
prévia de um programa de gestéo arquivistica de documentos. O SIGAD deve
ser capaz de gerenciar, simultaneamente, os documentos digitais e 0os néo
digitais. No caso dos documentos néo digitais, o sistema registra apenas as
referéncias sobre os documentos. Ja4 para os documentos digitais o
armazenamento e o acesso séo feitos por meio do SIGAD ou por ele geridos.
Deve-se também considerar os documentos hibridos, compostos por partes
digitais e nao digitais, gerenciando cada uma dessas partes adequadamente.
(CONARQ, 2022, p. 19 - 20)

Porém, nem todas as instituicdes trabalham com esses requisitos, falta por
muitas vezes, uma gestao documental que advém do olhar da Arquivologia. A gestéao
documental esta envolvida diretamente na producdo, organizacdo e diminuicdo e

gerenciamento do acervo documental, que podera estar tanto no ambiente analogico
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como no digital. Dessa forma, se estabelecem padrdes e se utiliza também a
legislacdo como amparo e orientacdo no contexto de tratamento arquivistico dos
documentos analdgicos e os documentos digitais.
O e-ARQ Brasil (2022) complementa o conceito de documento arquivistico
digital explicando que se trata de
[...] documento codificado em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional, que foi produzido (elaborado ou recebido),

no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal
atividade, e retido para acéo ou referéncia. (CONARQ, 2022, p.19)

Um sistema de digitalizacdo que contemple todos os pré-requisitos, tem em sua
funcdo a captura do documento, convertendo-o para o formato digitalizado que sera
armazenado em um repositorio arquivistico digital confiavel. Segundo o Conselho
Nacional de Arquivos “[...] repositérios arquivisticos confiaveis é apenas uma parte do
universo da gestdo de documentos, que envolve a observacao a cadeia de custodia
ininterrupta, viabilizada pela insercdo de documentos arquivisticos digitais em
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGADS)”
(CONARQ, 2022). A utilizacdo de tal ferramenta de gestdo arquivistica possibilitara
ao usuario pesquisar a informacao, recuperando os documentos digitalizados, tendo
como obijetivo central a diminuicdo de manuseio de documentos em papel e o rapido

acesso.

2.3. REFLEXOES SOBRE DIGITALIZACAO NO AMBITO DA GESTAO DE
DOCUMENTOS

Atualmente, o mercado de Digitalizacdo esta em grande expansdo, muitas
empresas oferecem softwares e scanners com a finalidade de prestar esse servico.
Inicialmente elencam muitas vantagens na utilizacdo, porém em nenhum momento
falam das desvantagens. Empresas de grande porte que possuem fluxo documental
grande séo diretamente beneficiadas pela digitalizacdo de seus acervos, iSso porque
sua necessidade de ter informacao € constante.

Rodrigo José Setti (2008) faz alguns apontamentos sobres as vantagens:
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- Economia com papel. Ha uma reducéo de tiragem de fotocépias, pois o
documento pode circular em meio digital, e caso haja necessidade do meio
fisico ele é impresso apenas quando for requisitado;

- Reducéo do espaco fisico interno nas empresas. Evita 0 armazenamento
de copias e documentos irrelevantes, e considera-se também que uma vez
em meio digital, os documentos podem ser transferidos para empresas
especializadas em guarda fisica e possibilitar a liberagéo de um espaco para
outra atividade empresarial;

- Facilidade na consulta. Permite o acesso rapido e simultdneo ao mesmo
documento;

- Aumento na integridade do arquivo, a vista que o meio digital mantém a
ordem e elimina a consulta do original em papel, evitando também a
deterioracdo do mesmo;

- Facil manutencéo e backup do acervo para evitar possiveis perdas. (SETTI,
2008, p.52)

Esses beneficios somente podem ser empregados com a utilizacdo de bons
sistemas, no caso a escolha é muito importante, pois de forma simples os padrbes
gue o arquivista colocar como relevantes deverdo constar no sistema. Em linhas
gerais, um sistema de digitalizacdo tem na sua funcdo auxiliar as questdes
administrativas, financeiras e legais das instituicdes. O intuito é tornar o operacional
mais agil com a rapida disponibilizagédo das informagdes.

Isso significa que um sistema de digitalizacdo tem em sua funcdo a captura
do documento, convertendo-o para um formato digital, que serd armazenado em
repositorios digitais confiaveis predefinidos pelo arquivo. Isso possibilitara ao usuério
pesquisar a informacao contida no documento, recuperando os dados digitalizados,
tendo como objetivo central a diminuicdo de manuseio de documentos em papel e o
rapido acesso. Quando isso ndo ocorre, surgem as desvantagens, e varios pontos vao
sendo questionados, primeiramente “A falta de legalidade, a obsolescéncia de
tecnologia, a falta de cultura e o alto investimento, muitas vezes atrapalham na
decisao final de optar por esse método” (SETTI, 2008), depois 0s equipamentos de
digitalizacao e os profissionais contratados para essa atividade.

A contratacdo de um sistema de gestdo eletrbnica €, de certa forma, caro, e
sua utilizacdo requer profissionais qualificados, sem esquecer do espaco fisico
necessario para 0 manuseio da documentacdo e dos equipamentos que serao
utilizados, como hardware e software. Essa infraestrutura deve ter uma boa
organizacao e devera haver um alinhamento de como a informacéao ficara armazenada
no sistema.

Outra questdo muito importante sdo o0s aspectos legais do documento
digitalizado. Ele pode ser considerado um documento original? Referente a isso é

importante observar o Decreto 10.278 de 18 de marco de 2020, que regulamenta o
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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 digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos

originais.

Segundo o Arquivo Central da Universidade de Brasilia:

[...] Digitalizagdo é a converséo da imagem fiel de um documento em cédigo
digital. O processo de digitalizag&o deve manter a integridade, a autenticidade
e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego
de certificado digital ICP-Brasil. A simples adocdo do processo de
digitalizacdo ndo permite a eliminagdo do documento em suporte papel,
porque, conforme a Lei n® 12.682/2012, “os registros publicos originais, ainda
que digitalizados, deverdo ser preservados de acordo com o disposto na
legislagao pertinente”, ou seja, mesmo apés a digitalizagao do documento, ha
de se respeitar o prazo de guarda estabelecido. (Universidade de Brasilia,
2015, p.25)

Torna-se necessario analisar se o processo de digitalizacdo que esta sendo
realizado esta levando em conta todos os padrdes definidos na legislacdo vigente.
Para garantir a longevidade de acesso e a preservacao dos documentos digitalizados
é preciso considerar a necessidade de atualizagdes no ambiente digital, contemplando
formatos e suportes.

De certa forma, o arquivista deve se preocupar e estar sempre atento na
questdo de como a visualizacdo do documento ocorrera. A visualizagdo é a parte final,
mas igual é tdo importante quanto o restante do processo de digitalizacdo, a ideia é
assegurar que os documentos ao serem digitalizados tenham todo seu processo
garantido. Esse processo inicia com a preparacdo, digitalizacdo, conferéncia,
indexacdo e a consulta, essa sequéncia vai se repetir no processo de digitalizacéo
continuamente “[...] utilizando todas as técnicas recomendadas para que o documento
digital permaneca com as caracteristicas essenciais, como autenticidade, de forma a
n&o se tornar obsoleto” (ALVARES, 2021, p.51).

Alguns autores salientam a importancia de realizar uma vasta pesquisa no
mercado, visto que é uma area em grande expanséao, sao varios tipos de sistemas de
digitalizacao ofertando os mais variados aplicativos com incontaveis aplicacdes.

Como explana Sérgio Bernado Rodrigues Machado:
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Para avaliacdo das melhores tecnologias e ferramentas para a organizacéo,
alguns aspectos podem ser considerados, como 0s custos com instalagdo e
manutenc¢do, a plataforma de utilizagdo e deve ser verificado se atende as
metodologias de indexacdo, se permite importacdo e exportacdo de
documentos, visualiza¢éo de arquivos em diversos formatos, se possui filtros
para tratamento de imagens, seguranga com restricbes de acesso aos
documentos, auditoria, controle de vers@o e revisdo de documentos e
compatibilidade com outros softwares, tais como sistemas gerenciadores de
banco de dados, linguagens de programacao, editores de texto, planilhas de
célculo, dentre outros programas que a organizacdo possa vir utilizar.
(MACHADO, 2017)

Todo esse trabalho deve ser realizado minuciosamente para que, ao final, as
caracteristicas da documentacao sejam mantidas nos seus repositorios arquivisticos.
E do entendimento do arquivista que essa escolha na compra do sistema de
digitalizacao seja realizada somente apés avaliar as necessidades da institui¢do, pois,
como jA comentado, 0 arquivista se preocupa com a gestdo documental, e nesse
sentido toda demanda ou producdo documental requer uma analise do espaco fisico
para o arquivamento dos documentos em papel. Essa preocupacéo se reafirma e se
fortalece no ambiente digital, justamente pela necessidade de manter a organicidade
do documento.

Segundo APESP (2022):

Para que os representantes digitais preservem sua forca probante e
permanecam disponiveis para o uso administrativo ou para a pesquisa
publica, € necessério definir estratégias de preservacao e seguranga digital
para a implementagdo de repositérios arquivisticos digitais confiaveis,
obedecendo inclusive uma légica que favoreca a otimizacdo das
infraestruturas de armazenamento de documentos, dados e informacdes
digitais. (APESP, 2022, p.35)

A Arquivologia apresenta normas, diretrizes, procedimentos e parametros para
a organizacdo do acervo analogico e todo esse processo € realizado por meio do
diagndstico do conjunto documental a ser trabalhado, etapa estd contemplada pelo
fluxo da gestdo documental. Dentro de um contexto de sistematizag&o informatizada
de acervos “[...] tera sempre como ponto de partida um diagndstico do nivel da
interferéncia informética, levando em consideragéo as especificidades dos conjuntos
arquivisticos quanto a sua proveniéncia, ordem original e ciclo vital” (LOPEZ, 2004, p
76). Em outras palavras, sO deveria ser feita a migracdo para o ambiente digital,
guando na instituicdo houvesse um arquivista realizando o planejamento e a avaliagao
dos recursos metodolégicos e de infraestrutura, além de garantir que o conjunto
documental a ser convertido digitalmente esteja arquivisticamente tratado. Esse

diagnaostico prévio e o planejamento sdo essenciais, pois o0 ambiente digital refletira a
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organizacdo do ambiente analdgico. Nesse sentido, quando o usuario recuperar o
documento ele tera condi¢cdes de acessar uma informacéo integra e fidedigna.

Analisar uma digitalizacdo é, de certa forma, uma tarefa complicada, pois as
necessidades que surgem nem sempre sao supridas, o processo engloba varios
fatores, pois o arquivista, quando trabalha com um sistema voltado para digitalizacao,
pensa em varios fatores, envolve a Gestdo Documental, a possibilidade de realizar
uma digitalizacdo com parametros devidamente adaptados e a possibilidade de o
arquivo ser mais dinamico. Nem sempre as instituices estdo dispostas a arcar com
as necessidades de infraestrutura e recursos humanos que um projeto de digitalizacao
requer; ora por falta de orcamento, ora por ndo conseguir visualizar e compreender 0s
beneficios e vantagens que a digitalizacdo podera trazer para as rotinas
administrativas e operacionais.

No armazenamento desses dados na nuvem, no controle do acesso aos
documentos, na diminuicdo dos espacos destinados aos arquivamentos de
documentos em papel, existe um cuidado e uma necessidade de reconhecer a real
importancia do documento, pensando na sua estrutura e conservacédo. Pensando
nisso, fez-se um levantamento dos pontos positivos, (Cérte et al., 2002) diz “Como
aspectos positivos, destacamos a facilidade de acesso as informacdes. Seu acesso
precisa ser facilitado e continuo”.

Referente aos pontos negativos, (Corte et al., 2002) nos traz uma afirmacao:
“O aspecto negativo, e muitas vezes frustrante observado no decorrer da pesquisa,
diz respeito a dificuldade de manter contato com alguns fornecedores”. Visto que, se
necessita do suporte desse fornecedor para ajustar muitas questdes em relacdo ao
sistema. Mesmo que se tenha uma evolugédo no contato, muitas vezes a perspectiva
€ de certa forma limitadora, pois prejudica o desenvolvimento dos processos e,
juntamente, a necessidade de se dar um treinamento especifico para area de suporte
da TI, pois por vezes percebe-se que, mesmo 0 usuario tendo treinamento para
indexar documentos digitalizados, o suporte da Tl acaba, por vezes, ndo tendo a
preparacao para atender as demandas referente a atualizacdes de usuarios e ajustes
no desempenho do sistema.

De acordo com Angelo Ledo Dutra (2001):

[...] O monitoramento deve ser realizado permanentemente apés a efetiva
implementacdo do sistema. Corresponde ao acompanhamento do
desempenho do sistema, verificando-se os possiveis desvios e corrigindo-os
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guando necessario, verificando também se 0s objetivos iniciais propostos
estdo sendo atendidos. [...] questdes que requerem gerenciamento regular,
incluem as seguintes:

e Treinamento continuo dos usuérios;

e Manutencao regular e preventiva;

e Manter-se em dia com quaisquer alteracdes do sistema e com os

desenvolvimentos de novas tecnologias;
e Acréscimo de novos grupos documentais. (DUTRA, 2001, p. 54)

Apos a instalacao do sistema € necessario que se tenha a manutencao e o
controle frequente sobre a necessidade ou ndo de treinamento dos usuarios que
utilizam o sistema e do pessoal responsével pelo suporte e manutencado da rede. O
processo deve ser continuo e sempre visando a melhorar o que existe e, a0 mesmo
tempo, trazer novidades para quem trabalha.

Uriel Battisti (2015) faz uma aborda essa questao e explica:

Revis8o posterior a implementagdo: Esta etapa visa medir a eficacia do
sistema de gestdo de documentos para avaliar seu desenvolvimento e
detectar possiveis deficiéncias com a intencdo de sana-las. Esta verificacao
se ira realizando de forma periddica, ja que podem surgir novos processos ou
atividades que se traduzam em novas hecessidades de gestdo de
documentos que sejam satisfatérias com o que se desenvolveu no inicio do
projeto. Avaliar o sistema e a sua viabilidade ao longo do tempo sera
necessario. (BATTISTI, 2015, p. 46)

E necessario sempre avaliar todas as etapas referentes ao processo de
digitalizacdo, apresentar ajustes e melhorias e, acima de tudo, se preocupar com as
questdes que os usuarios trazem, pois séo elas que ampliam a possibilidade de criar
ferramentas novas e ampliar percep¢des sobre a forma de digitalizar e armazenar o

documento trabalhado.

3 METODOLOGIA

O trabalho tem como finalidade mostrar como ocorre a tramitacdo da
documentacdo do ambito analogico para o ambito digital, com isso trazer, também,
propostas de boas praticas vinculadas aos procedimentos técnicos utilizados pela
Rede Marista para a digitalizacéo do acervo do Arquivo-Geral Administrativo.

A metodologia trabalhada foi de caracteristica descritiva e exploratoria, com
a utilizacdo de material bibliografico e documental de suportes variados. De acordo
com Severino (2014, p. 107) a pesquisa descritiva e exploratéria [...] busca apenas

levantar informacgdes sobre um determinado objeto, delimitando assim um campo de



32

trabalho, mapeando as condi¢des de manifestagdo desse objeto”. Num contexto mais
amplo é uma relacéo entre aspectos que expressam pequenos cenarios. Que podem
ser retirados de livros impressos, artigos, teses, leis e decretos acessados e
pesquisados no ambiente virtual, nesse caso, a internet.

Tem, em sua nhatureza, ser qualitativa e quantitativa, visto que o
desenvolvimento deste trabalho é flexivel, o que possibilita realizar uma aplicacdo e
desenvolvimento adequados ao que serd proposto. Para um maior entendimento,
alguns autores explicam as dimensfes que uma pesquisa deve ter.

Ana Célia Rodrigues (2012) diz:

[...] Pode-se entender a que é realizada sobre qualquer tema ou questao que
se refere a area de conhecimento (formacdo profissional, conservacéo,
avaliagdo, organizacdo, descri¢cdo, acesso, politicas publicas, gestdo de
documentos, histéria dos arquivos) e a que se relaciona diretamente com as
praticas profissionais, desenvolvida no ambito institucional. (RODRIGUES,
2012, p.197)

Nesse contexto, uma pesquisa pode trabalhar com qualquer tema, desde
que observe os métodos utilizados e traga resultados que possibilitem um
entendimento do que estd sendo proposto como objeto de estudo. Ana Cecilia
Rodrigues (2012, p.198) ressalta que “[...] € necessario dar énfase as atividades de
pesquisa para a elevacdo do nivel de qualidade e construcdo da arquivistica,
enquanto ciéncia”.

Assim como no ambiente analdgico ocorre a necessidade de estudos e
praticas, no ambiente digital ocorre a mesma necessidade, esse trabalho é feito
através da revisao literaria e pesquisa bibliogréfica que dara embasamento ao material
elaborado. De acordo com Jardim (2010, p.69) “Trata-se de um trabalho arduo em
termos de pesquisa e difusdo de conhecimento arquivistico”. Ou seja, para que haja
uma pesquisa com subsidios arquivisticos, se tem a necessidade de estudar as
caracteristicas, ferramentas, aplicagdes, tecnologias utilizadas e as vantagens que a
digitalizacdo de documentos, que é o tema deste trabalho, traz para o ambito
arquivistico.

O objetivo especifico A busca elencar padrdes de boas praticas de
digitalizacdo indicados em documentos normativos. Para a finalidade desta andlise
foram consideradas as seguintes normativas: Decreto 10.278/2020, Resolugéo
CONARQ N° 48 de 2021 e Pratica Recomendada ABNT PR 1013/2021.
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O objetivo especifico B busca identificar e descrever como o fluxo de
digitalizacdo da Rede Marista RS é realizado, descrevendo a tecnologia utilizada, as
aplicacbes usadas, busca também descrever a preparacdo da documentacdo, a
digitalizacao, a conferéncia, a indexacéo e, por fim, a consulta deste documento. Esta
analise foi pautada em observacao direta das atividades de digitalizacédo na instituicao.

O objetivo especifico C tem a ideia central de analisar as praticas de
digitalizacdo no contexto da Rede Marista/RS, indicando quais sao as conformidades
ou inconformidades que a prética da digitalizacdo de documentos na Rede Marista/RS
apresenta em relacdo as normativas de digitalizacdo exploradas e as diretrizes e
recomendacdes relativas a preservacdo da documentacdo digitalizada, além de
trabalhar para que se chegue a uma proposta para que haja uma preservacéo e

recuperacgéo da informacéo contida no documento na documentagao desse acervo.

4 ANALISE DE RESULTADOS

Este capitulo busca trazer uma anélise dos dados de uma forma organica,
observando-os e demonstrando, juntamente com a bibliografia, os pontos abordados
na pesquisa, além de interpretar o estudo realizado. Dentro desse contexto, mostra-
se que no arquivo da Rede Marista RS se utiliza um gerenciamento eletrénico de
documentos (GED), cuja finalidade esta voltada para realizar a digitaliza¢éo do acervo
documental. A equipe que utiliza esse sistema para realizar a digitalizacdo tem o
entendimento de que ele ndo tem todos os requisitos para ser considerado um SIGAD.

Dentro desse entendimento € importante conhecer o sistema, a sua atuacao,
0S seus principios e, através disso, desenvolver uma melhor performance, a 1SO

15489-1 (2018) faz alguns apontamentos.

[...] Define os conceitos e principios a partir dos quais sdo desenvolvidas as
abordagens para a criacéo, captura e gerenciamento de registros. Essa parte
da ISO 15489 descreve conceitos e principios relacionados ao seguinte:

a) registros, metadados para registros e sistemas de registros;

b) politicas, responsabilidades atribuidas, monitoramento e treinamento que
apoiem o gerenciamento eficaz de registros;

c) analise recorrente do contexto empresarial e identificacdo de requisitos de
registros;

d) controles de registros;

€) processos de criagao, captura e gerenciamento de registros. ((ABNT, 2018,

p.7)
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Assim é possivel realizar uma analise dos problemas existentes e procurar
solucbes futuras para hardware e software. Isso possibilita fundamentar a gestao
documental e realizar a integracdo com a gestao digital. Essa € uma 6tima forma de
trabalhar e Rousseau e Couture (1998, p.29) afirmam que “Conhecer as origens de
uma profissdo e da sua misséo nao releva a simples curiosidade. Antes de mais nada,
demonstra uma preocupagao em querer situar a sua atividade no tempo”. Uma vez
gue se tem a preocupacao de solucionar questdes de problemas que vao surgindo
com a dinamica e transformacéo das atividades ao longo do tempo, se tem a

possibilidade de gerar uma interface mais adequada e eficaz.

4.1. LEIS, NORMAS E NORMATIVAS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS.

Dentre os textos normativos que falam sobre digitalizacdo de documentos
foram considerados neste estudo o Decreto Federal n® 10.278/2020, Resolucéo
CONARQ n° 48/2021 e Pratica Recomendada ABNT PR 1013/2021.

4.1.1. Decreto 10.278/2020

A digitalizagc&o passou a ser cada vez mais utilizada no fluxo de trabalho das
instituicBes. Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), a
digitalizacao € o “Processo de conversdo de um documento para o formato digital por
meio de dispositivo apropriado, como um escaner”. O processo de conversao digital
de documentos originalmente produzidos em papel requer ndo sé uma boa
infraestrutura de equipamentos e softwares como também uma boa sistematizacéo e
organizagdo do acervo a ser migrado para o ambiente digital. Cabe destacar que é
preciso ter muito cuidado ao escolher o repositorio que recebera os objetos digitais
(produzidos pela digitalizacdo) para que, além de acessiveis, seja também garantida
sua preservacao, integridade e seguranca.

Portanto é importante que o armazenamento de documentos esteja dentro de
sistemas salvos em servidores seguros na nuvem, em consonancia com normas

internacionais de controle de acesso, backup e disponibilidade. Recentemente foi
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sancionada a Lei 13.874/2019, ela tem tépicos importantes relacionados validacao
legal de documentos digitalizados, regulamentada através do Decreto n® 10.278/2020
que estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos
ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos
legais dos documentos originais (BRASIL, 2020). Esse decreto dispde sobre dar
reconhecimento a documentos digitalizados, mas também traz a reflexdo sobre a
influéncia e a forma de utilizagdo dessa tecnologia. Ele apresenta orientacdes,
recomendacdes e instrucdes, seja ela no nato digital como no documento digitalizado.
Quando se fala em producdo no ambiente digital € importante ter cuidado, pois
o documento nato digital ndo precisa ser digitalizado, ele jA tem em sua concepc¢éo o
valor legal quando produzido dentro de sistemas que possuam 0s requisitos minimos,
porém, igualmente se trabalha com metadados, quando esse documento é arquivado
num ambiente digital, ou transferido para um repositorio que foi criado para armazenar
documentos digitalizados, ele “[...] por meio de metadados, como, por exemplo,
namero identificador, titulo e cdédigo” (CONARQ, p 35, 2022), passa a ser classificado
dentro de uma estrutura. Mesmo que no entendimento do Decreto n° 10.278/2020 nao
tenha aplica¢cfes sinalizadas por ja ser nato digital, o CONARQ (2020) sinaliza que
“sao estabelecidas a hierarquia e a rela¢do organica dos documentos, devidamente
demonstradas na forma como eles sdo organizados em unidades de arquivamento”.
A digitalizacdo produz um representante digital do documento, mas nédo é o
original, portanto é preciso destacar alguns cuidados e requisitos que devem ser
observados nesse processo para que o documento mantenha seu valor arquivistico.

O Decreto 10.278/2020, diz nas regras gerais:

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

| - aintegridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

Il - o emprego dos padrdes técnicos de digitalizacdo 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. (BRASIL, 2020, on-
line)

A observacéo dos requisitos acima apontados proporciona integridade e
confiabilidade ao representante digital produzido. Além disso, possibilita uma
melhor assertividade em termos de classificacdo e avaliagdo, melhorando a

eficacia da gestdo documental. A propria definicdo esta contemplada no Art. 3°,
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“considera-se: | - metadados - dados estruturados que permitem classificar,
descrever e gerenciar documentos” (BRASIL,2020). Esse gerenciamento em cada
procedimento valida um conjunto de metadados que estdo no processo final do
armazenamento, 0 que traz mais seguranca e confiabilidade para o acesso e a
preservacao do documento digitalizado.

A digitalizacdo de documentos, em um primeiro momento, € uma maneira
de dar um acesso rapido ao usuario, porém, quando ndo realizada dentro dos
critérios pré-estabelecidos no decreto, pode permitir que haja uma manipulagédo
na forma e conteudo, violando a integridade e confiabilidade do documento, ou
seja, retirando o carater de autenticidade do representante digital. O seu objetivo
€ atender as demandas inerentes ao processo realizado na instituicdo, mas nao
havendo controle na produgédo/armazenamento seu conceito de “confiabilidade”
se perde e uma gestdo dos documentos digitalizados pode ndo ser amplamente
trabalhada.

O e-ARQ Brasil (2022) explica que ha:

Requisitos a serem cumpridos pela organizacdo produtora/ recebedora de
documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos proprios
documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim como
seu acesso, pelo tempo que for necesséario. (CONARQ, 2022 p. 10)

O acesso ao documento é importante, a ideia da digitalizag&o por muitas vezes
€ justamente levar documento para a agilidade do ambiente digital e a gestédo
documental tem um papel fundamental dentro desse ambiente também. O documento
digitalizado requer os mesmos cuidados exigidos e 0s mesmos principios arquivisticos
utilizados no ambiente analdgico. Os repositorios criados para o arquivamento desse
documento acabam traduzindo o ambiente analégico de alguma forma, portanto se
nao houver uma gestao arquivistica adequada no acervo analégico isso se refletira
também no ambiente digital.

Porém, é importante sinalizar que um sistema de Gestdo Eletrbnica de
Documentos (GED) ndo é um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD), a Camara Técnica de Documentos Eletrbnicos (CTDE do
CONARQ, p.22), destaca; “O GED pode englobar tecnologias de digitalizacéo,
automacdo de fluxos de trabalho (workflow), processamento de formularios,

indexacao, gestdo de documentos, repositérios, entre outras”. Por outro lado,
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segundo o Glossario Documentos Arquivisticos Digitais, um SIGAD consiste em um
“Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas caracteristico do sistema de gestao
arquivistica de documentos, processado eletronicamente e aplicavel em ambientes
digitais ou em ambientes hibridos, isto €, em que existem documentos digitais e ndo
digitais ao mesmo tempo.” (CONARQ, 2016, p.38). Como é possivel perceber
comparando ambas as definicdes o SIGAD é uma ferramenta de gestédo que leva em
consideracdo os principios e as fun¢Bes arquivisticas, enquanto o GED tem um
carater mais voltado para as fun¢des administrativas e operacionais, assemelhando-
se mais a um sistema de negadcios do que a um sistema de gestdo documental.

Essa forma de trabalhar traz muitas questdes, pois as empresas que trabalham
com GED como se fosse uma ferramenta de gestdo arquivistica, e a digitalizacdo
somente como forma de otimizar as rotinas administrativas e operacionais podem
acabar realizando erroneamente a eliminacao dos documentos apo6s sua digitalizacao,
utilizando como embasamento o Decreto 10.278/2020, embora que o texto diga isso
no Art. 9° “Apds o processo de digitalizacdo realizado conforme este Decreto, o
documento fisico podera ser descartado, ressalvado aquele que apresente contetdo
de valor historico”. Esse artigo ndo contempla, porém, o condicionamento de uma
eliminacdo a uma série de requisitos que deverdo ser estritamente observados e
seguidos para que os representantes digitais possam ter o mesmo valor de documento
arquivistico que o original em papel.

E importante salientar que a digitalizacdo é a representacdo do documento
analégico em um suporte digital, € a imagem do documento, na digitalizacdo néao se
tem os elementos intrinsecos e extrinsecos do documento original, significa que ele
ndo tem a validade juridica.

Segundo Jeane Silva Oliveira (2022):

O Decreto, apesar de apontar técnicas e diretrizes de padrdes e metadados
minimos exigidos, ainda deixou pontos que potencializaram discussdes entre
arquivistas, técnicos, pesquisadores, professores, estudantes, associagoes,
entre outros categorias acerca dos impactos que esse dispositivo pode
interferir no saber e no fazer na perspectiva arquivistica. (OLIVEIRA, 2022, p.
14)

Nesse sentido, um SIGAD (CTDE do CONARQ, 2022, p.22), “é um sistema
informatizado de gestédo arquivistica de documentos e, como tal, sua concepc¢éo tem

que se dar a partir da implementacdo de uma politica arquivistica no 6rgdo ou
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entidade”. Ou seja, durante todo seu ciclo de tramitacdo o sistema realiza uma
custodia ininterrupta e se preocupa com a manutencdo do valor arquivistico e os
atributos dos documentos, o que ndo necessariamente é contemplado na digitalizacao
indiscriminada e sem controle.

A digitalizacdo, nesse sentido, cumpre um papel que € de dar acesso, dentro
das instituicdes, aos documentos administrativos de forma rapida e segura, porém, é
muito importante que os conjuntos documentais sejam previamente avaliados para
que ndo haja uma digitalizacdo desnecesséria. Dito de outra forma, € importante
avaliar se o documento esta dentro do seu prazo legal e se de fato a
empresalinstituicdo ira utilizar esse documento tanto no ambito juridico como
administrativo, pois se o prazo de guarda tiver sido concluido, ndo h& necessidade de
digitalizar um documento que j& esta apto para eliminacdo. Por outro lado, mesmo
tendo como instrumento de gestdo documental a Tabela de Temporalidade, a
instituicdo podera optar ou ndo pela digitalizacdo de documentos que, apesar de
estarem aptos para a eliminacao, podem ter algum valor especifico para a instituicao.
O arquivista tem como responsabilidade sinalizar os aspectos técnicos arquivisticos,
porém a decisdo de digitalizar determinados documentos nem sempre esta atrelada
somente ao parecer técnico do arquivista, dependendo, muitas vezes, de outras
autorizacdes institucionais.

Entre as especifica¢des dispostas no Decreto 10.278/2020 destaca-se o quadro
apresentado no Anexo | do decreto que se refere aos padrées técnicos minimos para

digitalizacdo de documentos:

Quadro 1 - PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS

DOCUMENTO RESOLUCAO MINIMA COR FORMATO DE
ARQUIVO

Monocromatico
Textos impressos, sem 300 dpi PDF/A
. ~ (preto e branco)
ilustracéo, em preto e

branco

Textos impressos, com 300 dpi Escala de cinza PDF/A
ilustracédo, em preto e

branco
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Textos impressos, com 300 dpi RGB (colorido) PDF/A
ilustracéo e cores
Textos manuscritos, 300 dpi RGB (colorido) PDF/A
com ou sem ilustracéo,
em cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) PNG
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico PNG
(preto e branco)
Fonte: DECRETO N° 10.278, DE 18 DE MARCO DE 2020
A seguir as especificagdes quanto aos metadados apresentados no Anexo Il

do referido decreto:

METADADOS MINIMOS EXIGIDOS:

Assunto

Autor (nome)

Data e local da digitalizacao

Identificador do documento digital

Titulo

Tipo documental

Tendo como base essas informacdes, na secdo 4.3 ANALISE DAS PRATICAS
DE DIGITALIZACAO NA REDE MARISTA/RS serdo comparadas as recomendacées
do Decreto 10.278/2020 acima elencadas com as praticas adotadas no Projeto de

Digitalizacdo de Documentos da Rede Marista RS.

4.1.2. Resolucao n° 48 CONARQ 2021

A digitalizagdo de documentos tem como finalidade o acesso ao documento

digitalizado, nesse contexto o conselho Nacional de Arquivos elaborou a Resolucao

n® 48/2021 que estabelece parametros para o Decreto 10.278/2020. A Camara

Técnica de Documentos Eletrénicos do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)

tem trabalhado em resolugdes voltadas para a gestdo dos documentos digitalizados e

nato digitais, com a finalidade de promover e reforcar os métodos de gestao
arquivistica. A Resolucédo n° 48, de 10 de novembro de 2021 (CONARQ, 2021),

estabelece diretrizes e orientacdes aos 0rgdos e entidades integrantes do Sistema



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2010.278-2020?OpenDocument

40

Nacional de Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no

processo de digitalizacdo de documentos publicos ou privados.

O CONARQ diz:

Assim, é imprescindivel que a instituicdo que deseja adotar os procedimentos
de digitalizacdo no ambito da aplicacdo regulamentada pelo Decreto n°
10.278/2020, precisa possuir, no minimo:

e plano de classificagcdo de documento arquivisticos (PCDA) e tabela de
temporalidade de documentos arquivisticos (TTDA);

e regras de acesso e procedimentos de tratamento de informagdes com
restricdo de acesso;

e sistema informatizado que atenda a requisitos arquivisticos de gestdo de
documentos;

e repositério digital confiavel que permita a manutencgio/preservacao do
representante digital desde sua captura pelo sistema informatizado de
gestao, pelo tempo necessario. (CONARQ, 2021, p. 09)

De forma geral, a Resolu¢cdo n® 48 tem um vinculo direto com o decreto
n°10.278/2020, Oliveira (2022, p.78) explicando sobre a importédncia de um: “[...]
processos de digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que
produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.” Essa afirmacéo traduz
talvez aquele que deveria ser o principal objetivo da digitalizagéo e analisa a aplicacéo
que é realizada nos documentos digitalizados, ao converter o contetdo analdgico para
o formato digital. Sobre documentos considerados permanentes o0 CONARQ ressalta,

[...] conforme previsto nos art. 12 e 13 da Lei n® 8.159/1991, uma vez que sao
considerados fontes relevantes para a histéria e desenvolvimento cientifico
nacional, terdo de ser mantidos sem perdas de suas unidades documentais.
Neste sentido, se digitalizados, estdo sujeitos aos mesmos critérios que os
documentos arquivisticos publicos considerados de valor permanente.
(CONARQ, 2021 p. 10)

O documento arquivistico no seu formato analégico, digital ou digitalizado deve,
preferencialmente, ser tratado e gerenciado de acordo com uma politica arquivistica
institucional previamente estabelecida. A padronizacdo e homologac¢éo dos processos
dentro do arquivo definem uma estrutura e uma diretriz para a digitalizagéo.

No ambito das diretrizes propostas pela Resolugdo CONARQ n° 48/2021
merece destaque a especificacdo quanto aos possiveis tipos de fluxo de digitalizagéo
pelos quais a instituicdo podera optar. A seguir a figura 1 retirada diretamente do texto

da ja referida resolucao, ilustra essa questao.
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Figura 1 - Opc0Oes para execucao do processo de digitalizacao

Documentos
originais

Digitalizacdo
fora da
instituicdo
produtora

Digitalizacdo

na instituicdo
produtora

Fluxo 3,
Processo de
digitalizagio
centralizado

fora da

instituigdo
produtors

Fluxo 1. Fluxeo 2
Processo de Processo de
digitalizagdo digitalizagio

centralizado na descentralizado
instituigio na institui¢do
produtora produtora

Figura 1 - Opgbes para execugdo do processo de digitalizacdo

Fonte: Resolucdo CONARQ n° 48/2021, p.12
No esquema acima é possivel identificar trés op¢des de fluxos para a execucdo

de um processo de digitalizacdo. A seguir serdo descritos, de acordo com o texto da
diretriz em questéo, os fluxos 1 e 2, que se referem ao processo realizado dentro da
instituicdo produtora.

Conforme as diretrizes sugeridas na Resolugdo CONARQ n° 48/2021 os fluxos

podem ser:

Fluxo 01. Processo de digitalizagcdo centralizado na instituicao
produtora a digitalizacdo dos documentos € feita em uma Unidade
Técnica de Digitalizacdo (UTD).

Os processos de digitalizacdo centralizados podem ser executados nas
instituicbes através de uma UTD institucionalizada (que possua equipe
qualificada, espaco fisico, equipamentos especializados e infraestrutura
computacional), podendo ocorrer no momento da producdo dos documentos
ou em arquivos transferidos a sua fase intermediaria. Preferencialmente, as
UTDs séo utilizadas para a digitalizagdo de grandes volumes de documentos,
como os encontrados em arquivos intermediarios. (p. 12-13)
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[-.]

Fluxo 2. Processo de digitalizacdo descentralizado na instituicdo
produtora - a digitalizacdo dos documentos é feita nos setores através
de Pontos de Digitalizagéo de Descentralizados (PDD).

Nesta abordagem, todos os 6rgdos ou unidades institucionais destinatarias
de documentos externos, ou mesmo produtores de documentos em situagdes
especiais que ndo pode ser realizado na forma digital, se responsabilizam
pelo recebimento, preparacao, digitalizacdo, indexacdo e captura dos
representantes digitais para o0s ambientes informatizados de gestédo
documental. (p.18)

Tendo como base as informacdes retiradas do texto da Resolucdo CONARQ
n° 48/2021 expostas acima, na sec¢do 4.3 ANALISE DAS PRATICAS DE
DIGITALIZACAO NA REDE MARISTA/RS deste trabalho, seré feita uma comparacéo
com as praticas adotadas no Projeto de Digitalizacdo de Documentos da Rede Marista
RS.

4.1.3. Pratica Recomendada ABNT PR 1013/2021

Assim como o Decreto n® 10.278/2020 regulamenta e a Resolugao n° 48/2021
estabelecendo as diretrizes técnicas, a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) em 2021 publica a Pratica Recomendada: ABNT PR 1013 que trata da
“Digitalizacdo de documentos — Orientacbes para a garantia da qualidade e
confiabilidade do documento digitalizado que visa, conforme a publicacdo, assegurar
a confiabilidade” (Gongalves,2022, p.36). Ela é voltada para a qualidade do processo,
facilitando a utilizacdo da tecnologia como ferramenta no processo da digitalizacéo,
pois o desafio € garantir uma digitalizacdo transparente, confidvel, auténtica que
contemple a gestdo documental.

Segundo o Tribunal Superior Eleitoral (TSE):

A Pratica Recomendada ABNT PR 1013/2021 oferece orientagbes e
diretrizes sobre projetos de digitalizacdo de documentos de arquivos. A
Norma ABNT PR 1013/2012 defende que “um projeto de digitalizagdo de
documentos seja elaborado e conduzido como parte de um programa de
gestdo de documentos, devido a necessidade de o acervo ser previamente
avaliado, analisado, classificado, organizado, e para que todos os requisitos
de metadados sejam determinados” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2021, p. 6) (TSE, 2022, p.16)

Para que os processos arquivisticos estejam adequados € importante contar

com um programa de gestdo documental na instituicdo, pois assim, o ciclo de vida dos
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documentos sera gerenciado de forma correta e 0 acesso a informacéo contida no
documento digitalizado visualizada de forma assertiva.

ABNT PR 1013/2022, aponta que € necessario que:

Convém que um projeto de digitalizacdo de documentos seja elaborado e
conduzido como parte de um programa de gestdo de documentos, devido a
necessidade de o acervo ser previamente avaliado, analisado, classificado,
organizado, e para que todos o0s requisitos de metadados sejam
determinados. (ABNT, 2022, p. 5)

Ao mesmo tempo que a digitalizacdo realizada no acervo é uma ferramenta
potente, ela deve estar vinculada a gestdo arquivistica de documentos para que o
documento tenha seu valor arquivistico e sua preservacao garantida.

O conteudo geral do documento abrange de maneira ampla a proposi¢cédo de
orientacdes para a digitalizacdo, tendo como referéncia o decreto 10.278/2020 e a lei
12.682/2012.

Com relacdo a PR 1013/2022 da ABNT, um dos aspectos abordados em seu
texto e que serd destacado nesta secdo refere-se a gestdo de um programa de
digitalizacdo. De acordo com a referida recomendacao no item de n° 6 tem-se que
“Um programa € geralmente um grupo de projetos relacionados e outras atividades
alinhadas com as metas estratégicas organizacionais. O gerenciamento de programas
consiste em centralizar e coordenar as atividades para alcancar as metas”. (ABNT,
p.6)

Levando em consideracao o conceito acima descrito, a referida recomendacéao
sugere uma série de aspectos que devem ser contemplados dentro de um programa
de digitalizac&o. Nesta se¢éo seréo destacados alguns desses aspectos considerados

mais relevantes e serdo transcritos a seguir:

6. 1 Governanca do projeto pode incluir aspectos como 0s seguintes:
A governanca do projeto pode incluir aspectos como 0s seguintes:
a. determinacéo da estrutura do gerenciamento;
b. politicas, processos e metodologias a serem usados;
c. limites de autoridade para tomada de decisdo. (ABNT, p.6)
[.-]
6.1.2 Papéis e responsabilidades pela gestdo do programa de
digitalizac&o
- selecionar os processos apropriados que sdo requeridos para atender
aos objetivos do projeto;
- usar uma abordagem determinada para desenvolver ou adaptar as
especificacbes do produto e os planos para atender aos objetivos e
requisitos do projeto;
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- cumprir os requisitos para satisfazer o patrocinador do projeto, os
clientes e outras partes interessadas;

- estabelecer e gerenciar o escopo do projeto de acordo com as
restricbes, considerando o0s riscos do projeto e 0S recursos
necessarios para fornecer as entregas do projeto. (ABNT, p.7)

[...]
6.3.1 O processo inclui o seguinte:

- determinar e acordar com o patrocinador do projeto e com outras
partes interessadas o0s objetivos, padrées aplicaveis, em conformidade
com a legislacédo vigente;

- determinar metodologias, técnicas e recursos para executar atividades
de qualidade sistematicamente planejadas no ambito da digitalizacéo
de documentos;

- desenvolver o plano de qualidade, que precisa incluir o tipo de andlise
critica, responsabilidades e participantes em uma tabela de marcos,
de acordo com o cronograma global do projeto;

- consolidar as informag8es de qualidade no plano de qualidade. (ABNT,

p.8)

Observando os aspectos destacados acima no que se refere a ABNT PR
1013/2022, na secdo 4.3 ANALISE DAS PRATICAS DE DIGITALIZAQAO NA REDE
MARISTA/RS deste trabalho, sera feita uma abordagem relacionando as praticas
adotadas Projeto de Digitalizacdo de Documentos da Rede Marista RS com as

orientacdes do referido documento.

4.2. FERRAMENTA EMPREGADA NA REDE MARISTA

Em cumprimento ao objetivo especifico B, essa secao do texto reflete as
caracteristicas e fluxos institucionais do processo de digitalizacdo na Rede Marista
RS. O processo de digitalizacdo realizado na instituicdo, € a conversao do documento
analdgico para o formato digital, esse procedimento é realizado com o auxilio de um
equipamento (scanner) e um software (Sistema Neutron). A digitalizacdo consiste em
manter os documentos de uma forma organizada e de facil acesso. As acdes
realizadas contemplam conhecimentos e praticas arquivisticas que asseguram e
visam a preservagao dos documentos por um maior tempo.

A ferramenta utilizada no Arquivo Geral Administrativo da Rede Marista RS, &
o Sistema Neutron, que possui uma interface com layout (desenho) simples, de facil
acesso, um vocabulario de facil entendimento. Mesmo o vocabulario sendo

controlado, deve ser ajustavel aos parametros pré-definidos para que o acesso a
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documentacdo possa ser agil e seguro, a ISAD (G) (2000) define acesso (access)
como “A possibilidade de utilizar documentos de um fundo, geralmente sujeita a regras
e condigbes”. Tanto no ambiente analdégico como no digital existe a necessidade de
um vocabulario controlado e um acesso com niveis de restricdo, mas com o
entendimento que esse acesso necessita ser agil mesmo com o controle de usuarios.

Sobre o software utilizado a empresa fornecedora MGS (2023), explica em seu

site oficial:

O software Neutron é uma plataforma completa de ECM (Enterprise Content
Management) para a digitalizacdo de processos, conteudos e documentos
nas empresas. Pesquise e digitalize documentos, acompanhe tarefas de
trabalho, preencha formulérios eletronicos; tudo de maneira simples e facil,
na palma da sua méo. (NEUTRON, 2023)

A adocao desse software de digitalizagéo teve como principal objetivo garantir
o controle completo do ciclo de vida do documento, desde a captura
(independentemente do sistema ou ferramenta que o produziu) até a destinacgao final,
seguindo os procedimentos da Gestdo Arquivistica de Documentos (captura,
tramitacdo, utilizacdo e arquivamento até sua destinacao final, isto é, eliminacéo ou

recolhimento para guarda permanente).

Para Lopez (2004) o gerenciamento eletrénico de documentos:

Promove apenas a decodificacdo dos contetdos dos documentos, relega a
segundo plano as informac¢des contextuais da proveniéncia e funcao
administrativa do documento. De igual maneira, € preciso ter em conta que
muitos dos projetos apregoados como gestao eletrénica de documentos na
verdade gerenciam apenas a informacéo, eliminando completamente as
referéncias de contexto arquivistico dos documentos. (LOPEZ, 2004, p.80-
81)

O software utilizado na Rede Marista para realizar a digitalizagcdo abrange as
fases corrente e intermediaria da gestdo de documentos, porém ndo compreende as
funcionalidades necessarias para a guarda de documentos permanentes. Esse
sistema pode gerenciar documentos digitais, convencionais e hibridos (parte em papel
e parte digital), porém ndo contempla o ciclo de vida dos documentos e tampouco a
preservacao digital, que sdo questbes fundamentais na pratica arquivistica. Com
relacdo aos documentos convencionais, 0 software inclui apenas o registro das

referéncias nos metadados, como numero de protocolo, cédigo de classificacdo e
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data; jA no caso dos documentos digitais, o sistema inclui os proprios documentos.
Para uma Instituicdo de grande abrangéncia ele se apresenta como uma ferramenta
gue se integra a diferentes plataformas. O sistema utilizado trabalha com aquisi¢ao

de mddulos, cada médulo é ajustavel a necessidade do cliente.

4.2.1. Processo de Digitalizacéo

O processo de digitalizacéo realizado no Arquivo da Rede Marista se configura
em cinco etapas: preparacao, digitalizacéo, conferéncia, indexagéo e consulta. Cada
etapa é realizada de forma a manter ao maximo a integridade do documento, essa
digitalizacdo além de permitir uma guarda maior dos acervos € voltada para a difusdo

do acesso ao documento arquivistico.

Segundo EMBRAPA (2006)

As principais razGes para justificar uma iniciativa de digitalizagdo na
instituicao.

* Melhorar o acesso;

 Ajudar na preservacao dos materiais originais reduzindo seu manuseio;

* Facilitar atividades de pesquisa;

 Atender as necessidades do publico;

» Complementar outras iniciativas de digitalizacdo, de dentro e fora da
instituicdo. (Nascimento et al., 2006)

Dentro do contexto acima mencionado as razdes que levaram a Rede Marista
RS a optar por um projeto de digitalizacdo de seu acervo sdo muito similares aos
motivos acima expostos. A necessidade de atender de maneira mais agil e segura a
todas as unidades, facilitando o acesso aos documentos, teve entre outros objetivos
otimizar os processos operacionais e administrativos. Dessa forma tanto o publico
interno como externo poderia ver suas necessidades informacionais e administrativas
atendidas com maior facilidade. A seguir a figura 2 apresenta o processo realizado no
Arquivo da Rede Marista.
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Figura 2 - Processo de Digitalizacéo

PROCESSO

Digitalizagao Indexagao

ogeyeNele

Preparacao Conferéncia Consulta

R

Fonte: autoria propria.

4.2.1.1. Preparacao da Documentacéo
A preparacdo da documentagéo € o inicio do processo, é importante verificar
as condic¢des fisicas do documento. Um documento bem higienizado resulta em um

processo limpo.

Segundo o CONARQ:

O recebimento e conferéncia considerando a integridade do conjunto
documental recebido, também deve estar previsto o espago fisico para
acondicionamento e organizacdo dos documentos originais e, finalmente,
prever a garantia da higienizacdo (limpeza, desmetalizacdo e verificagéo do
estado de conservacao) antes de sua submissdo ao processo de digitalizacédo
propriamente dito. (CONARQ, 2021, p.15)

Seu preparo deve ser realizado de forma organizada, alguns procedimentos

sao importantes e devem ser observados no processo, como:

e Realizar a conferéncia das folhas;
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Remover clipes, grampos, ou qualquer outro elemento que
possa danificar o documento e 0 equipamento no momento
de digitalizar;

Verificar se existem documentos colados ou fora do
padréo;

Desdobrar bordas das folhas que possam estar
amassadas para que nao haja perda de conteudo;

Ordenar a documentagéo, conforme orientacao passada.

ApOs essa organizacao colocar o prendedor de papel e deixar no escaninho

para a digitalizacdo. A partir disso, retira-se o documento que foi preparado do

escaninho e leva-se para o bird de digitalizagéo.

4.2.1.2. Digitalizagao

A digitalizac&o é a captura das imagens, processo que consiste na conversao

de um documento analégico para um formato digital. O documento ao ser digitalizado

precisa manter todas as caracteristicas do original. A digitalizacdo tem em sua funcéo

o trabalho de representar aimagem do documento e os seus metadados. Tendo todos

0S quesitos anteriores alinhados se da inicio a digitalizacéo.

Algumas atividades requerem atencao:

Verificar se 0 scanner estd ligado e corretamente
conectado a estacao de trabalho;

Colocar o documento que sera digitalizado na bandeja,
seguindo a indicacdo de posicdo. E importante ajustar as
laterais para evitar imagens desalinhadas;

A posicdo das folhas deverd estar voltada para baixo.
Cuidar a quantidade, pois se for superior ao indicado pode
atrasar a digitalizacéo;

Selecionar mantenedora e repositorio correspondente ao
tipo de documento que sera digitalizado;

Comecar a digitalizacéo.
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4.2.1.3. Conferéncia das Imagens

Apoés importar as imagens para a bandeja do sistema, se realiza a conferéncia.
Esse controle deve ser realizado para se manter um padrdo de qualidade das
informagdes que constam nos documentos digitalizados. Para se ter uma qualidade

apropriada deve-se verificar se:

e Asimagens que estdo na bandeja estdo desfocadas;
e Estédo ilegiveis, replicadas ou sobrepostas;
e Algum documento ficou cortado;

e A sequéncia colocada é diferente da original.

Essa verificacdo auxilia na fidelidade dos documentos e se todas as imagens
foram digitalizadas de forma legivel. Caso ndo estejam, esse € o momento de eliminar

e digitalizar novamente.

4.2.1.4. Indexacao

No campo de indexacdo preenche-se com os metadados obrigatérios de
identificacdo, predefinidos pelo arquivo juntamente com a entidade custodiadora a
identificacdo de outros pontos e a selecdo dos elementos de descricdo que seréao
objeto de indexacdo (NOBRADE, 2006). Essa descricdo possibilita realizar a
conferéncia das informacfes que estdo na bandeja do sistema com o original,
posteriormente auxilia o usuario na pesquisa e recuperacao da informacao contida no
documento digitalizado. “Os metadados sao essenciais para identificar o documento
arquivistico de maneira inequivoca e mostrar sua relagdo com os outros documentos”
(CONARQ, 2022).

4.2.1.5. Consulta
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Nesta etapa, a documentacao ja passou por todo tramite da digitalizacéo e esta
pronta para ser pesquisada. Para realizar a consulta o usuario devera ter seu login
previamente criado para poder realizar a busca dos documentos digitalizados nos
repositorios para os quais tem perfil de acesso.

De modo geral a consulta permite ao usuario ter acesso ao documento
armazenado sem precisar manusear o documento analégico.

Com relagéo ao acesso aos documentos, Lopez (2004) salienta:

O acesso sera franqueado a uma copia eletronica do documento, isto &, a
informacgé&o contida no documento e ndo ao documento propriamente dito; por
extensdo, sua autenticidade - e seu valor probatério - estardo sujeitos a
guestionamentos, caso as medidas técnicas preconizadas por lei ndo tenham
sido adotadas. (LOPEZ, 2004, p.79)

Tendo finalizado o processo de digitalizacdo realiza-se o0 check-in, a

conferéncia, organizacéo e arquivamento da documentacéo analdgica:

e Todos os documentos foram digitalizados e armazenados
nos repositorios corretos;

e Foi realizada uma reorganizacdo pés digitalizacdo dos
documentos;

e Todos os volumes estédo acondicionados em envelopes ou
sacos plasticos com as devidas informacdes;

e Armazenar a documentacdo no arquivo setorial da
unidade, até o envio para o Arquivo;

e Especificar as informacdes referentes ao tipo de

documento e enviar para o Arquivo da Sede Marista.

E importante especificar cada passo do processo, apontar o inicio e demonstrar
as principais atividades para um entendimento de execucdo apropriado para o
manuseio da documentagcao que vai passar pela digitalizacdo. Na Figura 3, temos o

processo de digitalizacdo que é realizado no bird de digitaliza¢éo do arquivo.
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Figura 3 - Fluxo de Digitalizacao

Inicio ‘

Recebimento Preparar
d Documentacio

Organizar e
a

a
Documentagéo

Fonte: autoria propria.

informacSes na
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digitalizac8o

e Preencheros
campos e
ndexar o Consultar
documento

Na Tabela 1 apresenta-se o detalhamento descritivo da atividade de

digitalizacao realizada no Arquivo da Rede Marista.

Tabela 1 - Detalhamento descritivo da atividade de digitalizacéo realizada no

Arquivo da Rede Marista.

Processo

Atividade

Recebimento da Documentagéo

Organizar e preparar a documentacao

Digitalizar

Verificar as informac¢des na bandeja do
sistema.

Preencher os campos e indexar

Consultar

Realizar o recebimento e assegurar que
toda a documentacédo esta conforme o
protocolo.

Mantendo dentro de envelopes.

Verificar competéncia da documentacao
ao organizar por ordem alfabética ou
cronoldgica.

Colocar a documentacao no scanner e
submeter os documentos ao processo de
digitalizacdo
Validar as informac¢des que constam na
bandeja. Controlar a quantidade de
Imagens, retirar imagens em branco ou
desfocadas.

Preencher os campos com Unidade, Tipo
documental, Nome, Admisséo,
Demissao, Livro, Fls n°, Cx e Ano.
Apoés a finalizacdo da digitalizacao
realizar a pesquisa dos documentos na
web

Fonte: autoria propria.
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4.3 ANALISE DAS PRATICAS DE DIGITALIZACAO NA REDE MARISTA/RS.

Todas as publicagbes mencionadas ao longo deste texto s&o ferramentas
essenciais no desenvolvimento do projeto de digitalizacdo, respeitando o que esta
escrito no decreto. O que é crucial € que esse processo seja resultado da gestéao
documental, baseado nas atividades de classificacdo e avaliacdo, para assegurar a
preservacdo do acervo. Da mesma maneira, a eliminagdo, como um dos possiveis
desfechos da avaliacdo, deve ser referenciada por instrumentos adequados, a fim de
nao colocar o acervo das instituicbes em risco.

O documento produzido pela ABNT, a PR 1013/2022, trata-se de uma pratica
recomendada, uma vez que as normas da ABNT sempre se mostram como diretrizes
sélidas. Essas orientacdes possibilitam que tanto entidades publicas quanto privadas
possam utiliza-las em seus procedimentos e projetos de digitalizacdo de documentos.
Portanto, é uma ferramenta de apoio indispensavel para arquivistas e organizacdes

que precisam atender a legislagéo.

4.3.1. Elementos do Decreto 10.278/2020 no contexto da Rede Marista/RS

De acordo com os aspectos destacados na secdo 4.1.1 Decreto 10.278/2020,
a seguir sera feita uma breve comparacao entre os elementos dispostos pelo decreto
e as praticas realizadas na Rede Marista RS.

A primeira comparacao esta relacionada aos padrdes técnicos minimos para a
digitalizacdo de documentos. No quadro abaixo ha um comparativo entre a orientacao

do decreto e 0 que é realizado na Rede Marista RS.
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Rede Marista RS
DECRETO 10.278/2020 REDE MARISTA
DOCUMENTO RESOLUCAO COR FORMATO RESOLUCAO COR FORMATO
MINIMA DE MINIMA DE
ARQUIVO ARQUIVO
Textos 300 dpi Monocromatico PDF/A 300 dpi Monocromatico PDF/A
impressos, sem (preto e (preto e
ilustracéo, em branco) branco)
preto e branco
Textos 300 dpi Escala de PDF/A 400 dpi Monocromético PDF/A
impressos, com cinza (preto e
ilustracéo, em branco)
preto e branco
Textos 300 dpi RGB (colorido) PDF/A 200 dpi RGB (colorido) PDF/A
impressos, com
ilustracéo e cores
Textos 300 dpi Escala de PDF/A 200 dpi Escala de PDF/A
manuscritos, com cinza cinza
ou sem
ilustragcdo, em
preto e branco
Textos 300 dpi RGB (colorido) PDF/A 400 dpi RGB (colorido) PDF/A
manuscritos, com
ou sem
ilustracéo, em
cores
Fotografias e 300 dpi RGB (colorido) PNG N/A* N/A* N/A*
cartazes
Plantas e mapas 600 dpi Monocromético PNG N/A* N/A* N/A*
(preto e
branco)

*N/A = Nao se aplica

Fonte: autoria propria

De acordo com a comparacdo demonstrada no quadro acima é possivel

perceber que com relacdo a resolucdo da digitalizagdo em alguns casos a Rede

Marista utiliza uma maior resolucao do que a sugerida, o que néo implica na qualidade

final da imagem. Porém em outros casos a resolucao é inferior a recomendada, ou

seja, utiliza-se 200 dpi no lugar de 300 dpi. Nesse caso a imagem resultante tera uma

qualidade inferior & proposta pelo decreto.
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Com relacdo aos metadados minimos exigidos mencionados no Decreto
10.278/2020 o quadro abaixo demonstra um comparativo entre os que séo aplicados

na Rede Marista RS e os recomendados.

Quadro 3 - Comparativo de Metadados do Decreto 10.278/2020 e a Rede Marista
RS

DECRETO 10.278/2020 REDE MARISTA
Metadados Metadados
Assunto N&o Contempla
Autor (nome) Nome
Data e local da digitalizacdo Data de Término
Identificador do documento digital N&o Contempla
Titulo N&o Contempla
Tipo documental Tipo Documental
Unidade
Fornecedor
Competéncia
Vinculo

Fonte: autoria prépria

O sistema utilizado pela Rede Marista RS esta estruturado fazendo uma divisédo
prévia dos conjuntos documentais por tipologia e, dentro de cada conjunto de tipologia
documental h4 campos de metadados especificos. Os metadados apontados no
guadro acima sdo aqueles que aparecem na maioria das tipologias, com excecao dos
metadados nome, data de término e tipo documental que constam em todos 0s
conjuntos de tipos documentais. E possivel observar, também, que os metadados
Assunto, Identificador do documento digital e Titulo ndo sdo contemplados pelo
sistema utilizado.

Levando em consideragdo as comparacdes feitas € possivel identificar um
espaco para melhorias nas praticas adotadas pela Rede Marista RS no processo de
digitalizacdo no que se refere a buscar uma maior adequacéao as disposicoes expostas

no decreto.
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4.3.2. Elementos da Resolucdo CONARQ n° 48/2021 no contexto da Rede
Marista/RS

De acordo com os aspectos destacados na secéo 4.1.2 Resolugcdo CONARQ
n® 48/2021, a seguir sera feita uma breve analise de como se comporta o fluxo do
processo de digitalizacdo na Rede Marista RS, tendo como referéncia a resolucéo
acima mencionada.

Conforme esquema ilustrado na figura XX extraida da resolugao n° 48/2021, o
fluxo 1 “[...] o fluxo de digitalizagdo na instituicdo produtora realizado de forma
centralizada” (CONARQ, p.13) é aquele realizado por uma Unidade Técnica de

Digitalizag&o (UTD), dentro da instituicdo produtora:

Figura 4 - Unidade Técnica de Digitalizacao

Unidade Técnica de Digitalizacdo (UTD)

13
Documentos Preparar
originais original para
digitalizacho

L8 Ambiente
Capturar o Informatizado
representante de gestio
digital documental

15
Validar
digitalizacho

Destinagdo
dos
documentos
originais

Fonte: Resolugdo CONARQ n° 48/2021, p.13

Essa digitalizacdo de forma centralizada permite um maior controle e
gerenciamento de acesso aos documentos, promovendo uma maior seguranca e
agilidade no acesso aos documentos arquivisticos. Esse modelo estd de acordo com
o fluxo do processo de digitalizacdo adotado na Rede Marista RS. Nesse sentido, é
possivel concluir que quanto a estruturacao do processo de digitalizacao as praticas
adotadas na referida instituicdo estdo de acordo com a recomendacéo do CONARQ.
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4.3.3. Elementos da Pratica Recomendada ABNT PR 1013/2021 no contexto da
Rede Marista/RS

De acordo com os aspectos destacados na sec¢do 4.1.3 Pratica Recomendada
ABNT PR 1013/2021, a seguir sera feito uma breve comparativo entre os aspectos
destacados como relevantes dessa recomendacao e as praticas adotadas pela Rede
Marista RS.

Os quesitos escolhidos estéo relacionados a governanca do projeto, os papéis
e responsabilidades pela gestédo e etapas do processo. Nesse sentido, foi observado
gue com relacdo as politicas, processos e metodologias a serem usados a Rede
Marista ainda ndo se adequa a esses requisitos, pois tanto a metodologia quanto os
processos ainda estdo em construgdo. No que tange as politicas nédo se tem previsdo
de sua elaboracdo, consequentemente a questdo relacionada aos limites de
autoridade para tomada de decisdo também néo estao definidos.

Com relagédo a determinagao de “[...] metodologias, técnicas e recursos para
executar atividades de qualidade sistematicamente planejadas no ambito da
digitalizacao de documentos” (PR 1013/2022, p.8) a Rede Marista nao contempla esta
recomendacdo, pois esses quesitos ainda estdo em processo de elaboracdo e
homologacao. No que se refere ao desenvolvimento de um “[...] plano de qualidade,
que precisa incluir o tipo de analise critica, responsabilidades e participantes em uma
tabela de marcos, de acordo com o cronograma global do projeto” e a consolidagéo
das “[...] informacgdes de qualidade no plano de qualidade” (PR 1013/2022, p.8) a Rede
Marista ainda ndo pratica nenhuma dessas acoes.

Dessa forma, como sugestdo de melhoria no processo de digitalizacdo
atualmente realizado recomenda-se fortemente uma adequacgé&o aos elementos acima
descritos, pois isso implicaria em um aumento consideravel na qualidade e eficacia
dos resultados.

N&o foram analisados nesta parte do texto os aspectos mencionados na se¢ao
4.1.3 Pratica Recomendada ABNT PR 1013/2021 que estdo em conformidade com as
praticas adotada na Rede Marista, optou-se por enfatizar aqueles aspectos que, por

nao estarem de acordo com a recomendagao, precisariam ser readequados.
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4.3.4. Beneficios da Digitalizacdo Identificados na Rede Marista RS e

Recomendacdes de Melhoria

Diante das normativas discutidas e analisadas até aqui em contraste com a
realidade identificada nos processos de trabalho de digitalizacdo no contexto
institucional da Rede Marista, identificam-se alguns pontos de boas préticas que ja
estdo sendo adotadas, dentre elas:

e Acesso aos documentos digitalizados apds seu
arquivamento;

e Uma maior preservacdo do acervo original que esta em
suporte analdgico;

e Diminuicdo de documentos impressos (copias);

e A difusdo dos acervos para toda a Rede Marista.

A preservacao do acervo em papel em decorréncia da digitalizacdo é nitida,
porém, em linhas gerais, documentos norteadores da gestao arquivistica ndo existem,
esses instrumentos de controle da documentacdo arquivistica que fortalecem a
politica arquivistica, ainda ndo foram elaborados e homologados no Arquivo da Rede
Marista. Recomenda-se, portanto, a criagdo de um Plano de Classificacdo dos
Documento (PCD) com as devidas tipologias documentais, uma Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) que estabeleca os prazos e a destinacao da
documentacdo produzida ou recebida na instituicdo. Esses critérios criados e
introduzidos no ambiente digital contemplardo nédo s6 a digitalizacdo da instituicao,

mas também o acervo analégico.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O mercado de digitalizacdo de documentos esta em grande expansao
justamente porque as instituicoes hoje percebem a necessidade de agilizar seus
processos e, em alguns casos, poder ter o acesso digital aos documentos pode fazer
diferenca na agilidade das rotinas administrativas e operacionais. Essa ferramenta
atualmente traz um rapido acesso a informacéo, mas também reforca a necessidade
de se pensar em questdes como politicas institucionais, confiabilidade da informacgéo
contida no documento, preservacdo dos documentos e padronizacdo de modelos
empregados.

O arquivista ao trabalhar com a digitalizacdo tem o foco em melhorar a
acessibilidade ao documento que esta arquivado. Ele tem o entendimento de que ndo
€ s a questdo de pesquisar softwares e hardwares, envolve muito mais questodes,
como pesquisas, entrevistas com usuarios, e isso com o intuito de desenvolver uma
acessibilidade rapida e eficaz para quem pesquisa. Outro aspecto a ser observado
nesse processo € o de se pensar no investimento que sera feito para introduzir esse
sistema de forma segura e qualificada aos usuarios.

Necessita-se ter dominio das técnicas e normas referentes a documentacéo, e
a digitalizacéo do documento/acervo deve estar interligada com a gestdo documental.
Tanto o documento analégico como o documento digitalizado devem ter sua
organicidade mantida e respeitada, pois por mais que se utilizem novos formatos a
informacéo contida na estrutura do documento deve se manter inalterada. A gestéao
eletrbnica veio para ajudar o fluxo documental e contribuir para uma melhor
organizacao e auxiliar na melhoria dos processos. Sao vantagens que agregam valor
aos arquivos na questdo de otimizar as rotinas e dar um maior subsidio para o

arquivista desenvolver outros trabalhos dentro da gestdo documental.
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