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O impacto do formato digital

século XXI| — criagcao de documentos arquivisticos
exclusivamente em formato digital - individuos,
organizagoes e governos.

“As organizacdes publicas e privadas e os cidaddos vém cada vez mais
transformando ou produzindo documentos arquivisticos exclusivamente em
formato digital, como textos, bases de dados, planilhas, mensagens
eletronicas, imagens fixas ou em movimento, gravagcées sonoras, material
grafico, sitios da Internet, dentre muitos outros formatos e apresentacoes
possiveis de um vasto repertorio de diversidade crescente.”

(Carta para a Preservagao do Patriménio Arquivistico Digital — Conarq)



O impacto do formato digital
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O impacto do formato digital :

Nem toda informac&o circulante esta =0 T

fixada em um documento arquivistico, e

mas uma boa parte esta. e

Documento arquivistico =

Documento produzido e/ou
recebido por uma pessoa fisica
o ou juridica, no decorrer das
? suas atividades, qualquer que
— seja o suporte, e dotado de
Telfone celuar organicidade.

(glossario CTDE)
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Documento arquivistico digital
é um

documento oficial.

= a administracao prestar

Serve para contas das suas atividades
= 0 cidadao exercer seus
direitos.
caracteristicas: ﬁ> ameagca:
e dependentes de tecnologia e ACESSO

e Mmutaveis e autenticidade



A Gestao Arquivistica de Documentos €
fundamental para garantir:

producao, manutencao e preservacao de
documentos confiaveis, auténticos e accessivels.

Um sistema de gestao arquivistica incompleto

ou falho pode acarretar perda, adulteracao ou
nao validade da forca probante dos

documentos arquivisticos digitais.




Gestao arquivistica de documentos digitais

e |dentificacao dos documentos arquivisticos digitais dentre
as informacdes e os documentos produzidos, recebidos ou
armazenados em meio digital,

e Implantacdo de um programa de gestao arquivistica de
documentos unico que compreenda tanto os documentos
arquivisticos convencionais como os digitais;

e Participacao dos profissionais da administracao, de
arquivo e da Tl na concepcao, do projeto, implantacao e
gerenciamento dos sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos - SIGAD - para garantir a
inclusao dos procedimentos necessarios.



Identificacao de
documentos arquivisticos digitais

O documento nao se define

pela midia (disquete, cd, dvd). i _ﬁ_.r <
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Identificacao de
documentos arquivisticos digitais

Projeto InterPARES identifica as caracteristicas de um
documento arquivistico digital:

Participa ou apdia a acao;

Forma documental fixa: apresentacao da mesma forma que
tinha quando o documento foi armazenado;

Conteudo estavel: o documento tem que permanecer completo
e inalterado;

FORMA FIXA
LI VO

Organicidade: vinculo(:

docume dentro-o il
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DADOS
ESTAVEIS |
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Contexto identificavel | _ te que envolve By 2l
participa): juridico- administrativo, de proveni¢c == de
procedimentos, documental e tecnoldgico.



Aspectos da gestao arquivistica de 02
documentos digitais

“As atividades e procedimentos de gestao arquivistica
de documentos digitais nao diferem essencialmente das
realizadas com os documentos em papel.

No entanto, documentos digitais sao mais
dependentes de um sistema de gestao arquivistica de
documentos devido as suas caracteristicas.”



Aspectos da gestao arquivistica de
documentos digitais

1. Definicao de tecnologia utilizada

Escolha de software, hardware e formatos que garantam o acesso
de longo prazo (ciclos de obsolescéncia de 5 anos):

o amplamente utilizados, nao proprietarios,
independentes de plataforma tecnoldgica e com especificacoes
disponiveis;

o precisam garantir
a integridade dos documentos, considerando a durabilidade e
a capacidade - adocao de dispositivos de armazenamento
maduros, estaveis no mercado e amplamente disponiveis

o que aceitem formatos abertos e de amplo uso e
que tenham capacidade de interoperabilidade.



Aspectos da gestao arquivistica de coes

documentos digitais esec”
Fase de Producao coc

2. Espacos de producao

Definicao de diferentes espacos e direitos de acesso para realizar
0s procedimentos de gestao arquivistica de documentos
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Dominio de

cada o _ protocolo e de
funcionario dominio designado a cada grupo arquivos da

de trabalho, equipe, comité organizacgao

servigco de




Aspectos da gestao arquivistica de 355:
documentos digitais oco

3. Status do documento

|dentificar o status do documento => SIGAD controlar as diferentes
versoes do documento arquivistico.

o - versao preliminar de um documento sujeita a
aprovacao.

Um documento é criado no espaco individual ou do grupo, mas nao
fransmitido, é considerado minuta.

o - primeiro documento completo e efetivo.

o - resultado da reproducao de um documento.
Se um usuario autorizado recupera um documento do espaco geral
€ 0 armazena em Seu espaco, ele cria uma copia.



Aspectos da gestao arquivistica de §§§:
documentos digitais oco

4. Organizacao dos documentos

e Com base no | | | |
olano/codigo de | casse | [ ciasse | [ ciasse | [ cLasse |

classificacdo | | |
[ SUBCLASSE ] [ SUBCLASSE ] [ SUBCLASSE ][ SUBCLASSE ]

GRUPO ] [

e Nao ha
agrupamento [
fisico — os

documentos
digitais sao
reunidos em

GRUPO ]

SUBGRUPO ]

)

unidades logicas

de arqglvamento T Unidade d | uricadee
por meio de mem_J menm_] [Dossié, menm—]

processo,

metadados 5 | : | el = ‘
(ex.: identificador, w w b@m_w
cbdigo de

classificagao e titulo)




Aspectos da gestao arquivistica de 555:
documentos digitais oco
5. Captura

Incorporacao do documento no sistema informatizado de gestao

Alguns aspectos importantes:
e Definir quais documentos serao capturados
o Capacidade para capturar todos os formatos utilizados na
instituicao
e Manutencao do conteudo, forma e contexto => assegurar a
autenticidade

e Gerenciamento de documentos hibridos — relacionamento da
parte digital e parte convencional



Aspectos da gestao arquivistica de 555:
documentos digitais oco

5. Captura (cont.)

REGISTRO
e Formalizacao da captura do documento no sistema
e Atribuicao de identificador unico

¢ Introducao de metadados: automaticos ou inseridos pelo
usuario

CLASSIFICACAO
o Fundamental para manter a relagao organica

e O plano/cédigo de classificagcao => nucleo central do sistema
informatizado de gestao arquivistica de documentos



Aspectos da gestao arquivistica de 11

documentos digitais eset
Fase de Manutencao e Uso °

1. Controles de acesso

Protegao contra agao de alteragao, ocultagao, acréscimo e
supressao que ameace a autenticidade do documento.

e Acesso limitado a usuarios / grupos de usuario

o Classificacao de acordo com graus de sigilo — restricao de
acesso para resguardar a vida privada

As permissbées de acesso devem ser mapeadas e monitoradas
constantemente



Aspectos da gestao arquivistica de
documentos digitais
Fase de Manutencao e Uso

2. Seguranca

Garantir a permanéncia e autenticidade do documento.

Alguns exemplos:
e cOpias de seguranca e backup,
e trilha de auditoria,
e assinaturas digitais,
e criptografia
e marcas d’agua digitais.

A sequrancga abrange lecnologia, pessoas, processos e legislacao




Aspectos da gestao arquivistica de coes

documentos digitais eset
Fase de Manutencao e Uso °

3. Arquivamento

o Nos documentos arquivisticos digitais => considerar que
conteudo, forma e suporte sao entidades independentes.

e Manter o relacionamento dos componentes digitais.

OMPONENTE
DIGITAL A

DIGITAL C

OMPONENTE
DIGITAL B



Aspectos da gestao arquivistica de
documentos digitais
Fase de Manutencao e Uso

4. Pesquisa, Localizacao e apresentacao

e Capacidade para apresentar os formatos e saidas necessarios

e Manutencao da forma e conteudo

[Forma fixa e conteudo estavel]



Aspectos da gestao arquivistica de coes

documentos digitais oco
Fase de Destinacao

e Monitoramento da temporalidade e destinacao

e Apoio ao arquivista => identificacao dos documentos que ja
cumpriram prazos

e Acesso restrito aos responsaveis pela gestao dos documentos

tabela de temporalidade — plano/cédigo de classificacao



Aspectos da gestao arquivistica de 555:
documentos digitais oco

1. Eliminacao
o Nao pode ser realizada automaticamente pelo sistema

o Autorizada pelo individuo com competéncia para tal, depois
de cumpridos os procedimentos necessarios

o Executada de forma controlada - registro nos metadados
especificos e na trilha de auditoria

e Verificar relacionamentos dos documentos — existéncia de
copias



Aspectos da gestao arquivistica de
documentos digitais
Fase de Destinacao

2. Transferencia e Recolhimento

Envolve mudanca dos documentos de um sistema para outro

A manutencao da autenticidade fica ameacgada

processo feito de forma controlada - registro nos metadados
e na trilha de auditoria — verificacao dos documentos

relacionados



e-ARQ Brasil

e Conselho Nacional de Arquivos — Resolucao n. 25 de
27 de abril de 2007

e Requisitos para um sistema informatizado de gestao
arquivistica de documentos — SIGAD

e E um modelo — fornece orientacdes

e Cada instituicao deve adequar seus sistemas para
realizacao dos procedimentos de gestao arquivistica
dos documentos digitais
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