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Resumo: Sabe-se que a evolugao das tecnologias da informagao foi acompanhada
pelo aumento de sua importancia para as organizacdes. Assim, este estudo buscou
propor um modelo de gestdo de preservagdo digital, em longo prazo, dos
processos administrativos de exercicios anteriores de Progressdao Docente da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de Santa Maria, para
viabilizar que esses processos possam, no futuro, ser criados em formato digital e
preservados em repositorios arquivisticos digitais confidveis. Para tanto, foi
realizada uma pesquisa de natureza aplicada, com abordagem quali-quantitativa.
No tocante aos objetivos, pesquisa descritiva. Os resultados demonstraram que o
objetivo foi cumprido, na medida em que foi desenvolvido o Modelo de Gestdo
de Preservacdo Digital, adaptado para manter a cadeia de custdodia e a
autenticidade dos documentos dos Processos de Exercicios Anteriores de
Progressao Docente. No futuro, os documentos poderdo ser produzidos nato
digitais no Sistema de Informacdes para o Ensino.

Palavras-chave: Preservacdo digital. Documento arquivistico digital.
Autenticidade. Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo. Universidade Federal
de Santa Maria.
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1 Introducao

Segundo Pinochet (2014), no p6s-modernismo (fenomeno tipico da sociedade
pos-industrial que ¢ baseada no uso da informacgdo), predomina a troca de
informagdes de forma instantanea e quase imediata. Nesse sentido, conforme
Gracio (2011), pesquisas tém demonstrado uma preocupacao cada vez maior por
parte das instituigdes com o problema da preservagdo digital, ¢ também a
demonstracdo de que grande parte destas ainda carece de maior sistematizacao
das atividades relacionadas ao tema e de uma cultura de preservacao digital.
Conforme relata Keiser (2017, tradugdo nossa), uma bibliotecaria da
Universidade da California sublinha que a preservagao ¢ politica, nunca neutra.
Ela descreveu como as praticas de preservagdo digital precisam ser
descolonizadas, recomendando que abordemos as desigualdades perpetuadas em
nossas praticas de arquivamento e que podemos fazé-lo usando a justica
contributiva, na qual todos t€m a responsabilidade e a oportunidade de contribuir

com trabalho e participar na tomada de decisao.

O tema politica de preservacdo digital tem sido bastante discutido,
impulsionado pelas inovagdes das Tecnologias da Informagdo e Comunicacdo
(TICs), da Lei n® 12.527 (BRASIL, 2011), que estabelece o direito de acesso dos
cidaddos as informacdes publicas; e por projetos como o InterPARES
(International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems)
- Pesquisa Internacional sobre Documentos Arquivisticos Auténticos
Permanentes em Sistemas Eletronicos.

Ao passo que as demandas sociais mudam rapidamente, surgem novas
necessidades, as quais forcam os servicos publicos a se prepararem para atendé-
las de forma 4gil, uma vez que, segundo Saad (2003, p. 283), “[...] o mundo da
informagdo digital tem a sua disposigdo um conjunto de ferramentas
especificamente desenvolvidas para se adequarem as necessidades de busca,
armazenamento e filtragem das informagdes”.

Nesse contexto, uma das tecnologias utilizadas ¢ o Gerenciamento
Eletronico de Documentos (GED), o qual trabalha com documentos em formatos

tradicionais, digitalizados ou criados em meio digital, gerenciando-os durante

Em Questao, Porto Alegre, v. 25, n. 2, p. 229-255, maio/ago. 2019
doi: http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245252.229-255

| 230



Preservacao digital na gestafio de processos
administrativos de uma instituicio de ensino susperior:
que5tao o caso dos PEAPDs da PROGEP da UFSM
E-ISSN 1808-5245 Crislei Daiana Oliveira Siqueira Schuch, Denise de Souza Saad e
Daniel Flores

todo o seu ciclo vital e implementando solu¢des para armazenamento eficiente e
rapido acesso as informacgdes (SANTOS; CHARAO; FLORES, 2003). No
entanto, como um GED, em sua esséncia, ndo atende a todos os requisitos
arquivisticos, o recurso utilizado para complementa-lo ¢ o Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica de Documentos (Sigad). Esse Sistema ¢ capaz de manter
a relacdo organica entre os documentos e de garantir a confiabilidade, a
autenticidade e o acesso aos documentos arquivisticos ao longo do tempo, ou seja,
seu valor como fonte de prova das atividades do 6rgao produtor (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011). O Sigad deve gerenciar,
preferencialmente, os documentos arquivisticos digitais em fase corrente e
intermediaria, ja os documentos digitais em fase permanente sdo dependentes de
um bom sistema informatizado que apoie o tratamento técnico adequado, de
forma a assegurar a manutengdo da autenticidade e da relagdo organica desses
documentos (BRASIL, 2015). Para os documentos digitais em fase permanente,
utilizam-se os Repositorios Arquivisticos Digitais Confidveis (RDC-Args), que
contemplam Arranjo, Descri¢ao, Digitalizagdo, Difusdo e Acesso de Documentos

de carater permanente.

Conforme o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) (2011), no fim do
século XX, a produgdo crescente de documentos arquivisticos exclusivamente em
formato digital reforcou a necessidade da implantacdo de programas de gestdo
arquivistica de documentos, pois as organizac¢des e os cidaddos dependem dele
como fonte de prova e informacao, bem como de garantia de direitos (BRASIL,

2015).

Com o proposito de buscar solugdes e desenvolver um modelo de gestao
de preservacdo digital adequado a legislagdo vigente, que possa contribuir para
agilizar e melhorar o desempenho das atividades administrativas, ¢ que este
trabalho se configura. Assim, o presente estudo objetiva propor um modelo de
gestdo de preservacdo digital de PEAPD da CPAG da UFSM, pois sdo esses 0s
que apresentam maior nimero de processos que ndo foram quitados, sendo, por

tal motivo, os mais consultados em busca de informacoes.

2 Referencial tedrico
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Neste capitulo sdo expostos os subsidios tedricos considerados essenciais para o

embasamento da pesquisa.

2.1 Documento arquivistico e documento arquivistico digital

A apresentacdo deste item inicia-se com a defini¢do de documento arquivistico

(DA), a qual ndo s6 o define, como também demonstra suas caracteristicas,

conforme se gue:

Os documentos arquivisticos surgem naturalmente no decorrer das
atividades de uma pessoa fisica ou juridica, como uma decorréncia
normal do ato de se registrar essas atividades. Desse registro
espontaneo resulta uma promessa (grifo nosso) de imparcialidade
dos documentos bem como um vinculo entre eles. Tal vinculo se
traduz na relagio organica' que cada documento tem um com o outro
e no fato do conjunto documental dai resultante ser dotado de
organicidade. Como se trata de documentar atividades, cada
documento ¢ unico no seu conjunto na medida em que ali
desempenha uma fungdo especifica. Finalmente, a submissao desses
documentos a procedimentos arquivisticos ininterruptos de gestdo e
de preservacdo, garante a sua autenticidade. (RONDINELLI, 2011,
p. 195).

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo

Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil) explica a necessidade de adog¢ao de

procedimentos rigorosos de controle para garantir a confiabilidade e a

autenticidade dos documentos arquivisticos, bem como o acesso continuo a eles.

Segundo o e-ARQ Brasil, ¢ necessaria a implantacdo de um programa de gestao

arquivistica de documentos, o qual terd que atender a uma série de exigéncias,

conforme descrito abaixo (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p.

16, grifo nosso):

O documento arquivistico deve:

a) refletir corretamente o que foi comunicado, decidido ou a acdo

implementada;

b) conter os metadados necessarios para documentar a acao;

c) ser capaz de apoiar as atividades;

d) prestar contas das atividades realizadas.

O programa de gestiio arquivistica de documentos deve:
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a) contemplar o ciclo de vida dos documentos;

b) garantir a acessibilidade dos documentos;

¢) manter os documentos em ambiente seguro;

d) reter os documentos somente pelo periodo estabelecido na tabela de

temporalidade e destinacao;

e) implementar estratégias de preservacdo dos documentos desde sua

producdo e pelo tempo que for necessario;

f) garantir as seguintes qualidades do da — organicidade, unicidade,

confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.

O Modelo de Requisitos também explica as qualidades que o documento

arquivistico deve apresentar, que sdo: Organicidade, Unicidade, Confiabilidade

ou Fidedignidade, Autenticidade e Acessibilidade. Além de tais qualidades, ¢

importante salientar a definicdo e caracteristicas dos metadados®, os quais sdo

obrigatorios para o DA. Quais sejam:

a) classe - refere-se aos niveis de agregacao do plano de classificagdo, com

b)

d)

informacodes a respeito da temporalidade ¢ da destinacao prevista para os

documentos nela classificados;

documento - refere-se aos DAs que sdo gerenciados pelo Sigad;
componente digital - refere-se aos objetos digitais® que compdem o
documento arquivistico digital (DAD). De modo geral, sdo os arquivos de
computador que contém as informagdes de conteudo, forma e composigao
necessarias a apresentagao do DA;

evento de gestao - refere-se as acoes de gestdo que ocorrem com os DAs
ao longo de seu ciclo de vida, como captura, tramitacdo, abertura e
encerramento de processo, classificacdo, desclassificacdo, eliminacao,
transferéncia, recolhimento, entre outros;

evento de preservacao - refere-se as agcoes de preservagao realizadas nos
DADs, tais como migracao, compressao, validacao, decifracao;

agente - refere-se aos usuarios que acessam o Sigad.

A partir disso, segue-se para a definicdo de Documento Arquivistico

Digital, que ¢ o documento digital reconhecido e tratado como documento

arquivistico. E considerado como documento digital toda informacao registrada,
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codificada em digitos binarios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema
computacional (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011).

Uma questao de fundamental importancia refere-se as formas de producao
do documento digital, visto que influenciam diretamente nos processos de gestao
de sua preservacao, conforme elucida Innarelli (2015, p. 81):

a) documento nato digital - a producdo ocorre diretamente em formato
digital por meio de um sistema informatizado ou de um equipamento
computacional,

b) documento digitalizado - a producdo ¢ feita a partir de um documento
convencional por meio de um dispositivo computacional de digitalizacao,
como um escaner.

Destaca-se que ambos s@o documentos digitais, pois em sua forma final
dependem do hardware, do software e do suporte + informagdo para serem
processados ¢ manifestados (INNARELLI, 2015). Segundo Rondinelli (2011), as
caracteristicas do DAD sd3o: forma fixa, conteudo estavel, relagdo organica,
contexto identificavel, acdo e envolvimento de cinco pessoas: autor, redator,

destinatario, originador e produtor.

2.2 Autenticidade do DAD

A presuncdo de autenticidade do DAD ¢ realizada por meio da andlise da sua
forma e do seu contetido, bem como do ambiente de producao, manuten¢ao/uso e
preservacdo desse documento. Ela ndo se dd apenas com base em suas
caracteristicas fisicas (suporte e cadeias de bits nele registradas), tampouco em
solugdes tecnologicas. Isso ocorre porque os DADs sdo facilmente duplicados,
distribuidos, renomeados, reformatados ou convertidos, além de poderem ser
alterados e falsificados com facilidade, sem deixar rastros aparentes (BRASIL,
2012).

A Resolucao n. 37 do Conarq (BRASIL, 2012), que aprova as diretrizes
para a Presuncao de Autenticidade de DADs, cita que a autenticidade desse tipo
de documento deve estar apoiada em procedimentos de gestdo arquivistica de

documentos.
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Sendo assim, devem ser implementadas, sempre que possivel, técnicas de
autenticagdo apoiadas em politicas e procedimentos administrativos e
arquivisticos independentes de tecnologia e/ou neutros. Por outro lado, também
podem ser empregadas técnicas de autenticagao dependentes de tecnologia, tal
como a assinatura digital, as quais sdo usadas para fornecer um mecanismo
tecnoldgico que declara a autenticidade dos documentos digitais em um dado
momento.

E relevante considerar que as técnicas de autenticagdo baseadas em
tecnologia ndo sdo efetivas para a transmissdo dos documentos no tempo, ou seja,
quando sdo armazenados em longo prazo, ou quando hé atualiza¢do/substituicao
de hardware, software ou formatos. Isso significa que, em razao da necessidade
de conversdes, a assinatura digital ndo garante a autenticidade do documento em
longo prazo, fazendo-se necessarios outros procedimentos de gestdo e de
preservagao, como a inser¢ao de metadados (BRASIL, 2012).

Uma vez que existe o risco de falha na autenticagdo, uma alternativa viavel
seria a implementacdo de RDC-Args para assegurar a preservacao, 0 acesso € a
autenticidade de longo prazo dos materiais digitais, conforme Resolugdo n® 43 do
Conarq (BRASIL, 2015). E importante destacar que o gerenciamento do
documento digital ¢ realizado através da norma mais importante da area: o Open
Archival Information System (OAIS), que consiste em um modelo conceitual que
descreve as fungdes de um repositorio digital e dos metadados necessarios para a
preservacdo e o acesso dos materiais digitais gerenciados pelo repositorio

(BRASIL, 2015).
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2.3 GED x SIGAD

Conforme Flores e Baggio (2013, p. 18), “um sistema de GED usa a tecnologia
de informatica para captar, armazenar, localizar e gerenciar versoes digitais das
informagdes”. No entanto, “na abordagem da GED ndo ha tratamento da
informagdo de forma arquivistica, ou seja, nao ¢ incorporado o ciclo de vida dos
documentos [...], nem sua relagdo organica4 [...]” (LAMPERT, 2013, p. 32).

Nesse sentido, o Conarq criou a Camara Técnica de Documentos
Eletronicos (CTDE), um grupo de trabalho que tem por objetivo definir e
apresentar ao Conarq, diretrizes, procedimentos técnicos e instrumentos legais
sobre gestdo arquivistica e preservacao dos documentos digitais em conformidade
com os padrdes nacionais € internacionais.

A CTDE, por sua vez, criou o e-ARQ Brasil - Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos, que se refere a
uma especificagdo de requisitos a serem cumpridos pela organizagdo
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos
proprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim
como sua acessibilidade (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p.
9).

Ademais, o e-ARQ Brasil especifica todas as atividades e operacdes
técnicas da gestdo arquivistica de documentos, desde a producdo, tramitagao,
utilizacao e arquivamento, até a sua destinagdo final, e indica que todas essas
atividades poderao ser desempenhadas por um Sigad (CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVOS, 2011).

O Sigad ¢ um sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar
acesso e destinar documentos de arquivo digitais. Ele pode compreender um
software particular, um determinado nimero de softwares integrados, adquiridos
ou desenvolvidos por encomenda, ou uma combinagdo desses. Seu sucesso
dependera fundamentalmente da implementacao de procedimentos e politicas de

gestdo de documentos (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011).

Para Levi, (2008, traducao nossa), os sistemas atuais nao sao suficientes,

pois, embora sejam de gerenciamento de ativos digitais ou repositorios digitais
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para gerenciar e armazenar objetos digitais, esses sistemas nao sao projetados com
a preservagdo do conhecimento digital em mente. Em vez disso, eles enfocam um
gerenciamento de acesso ou facilitam o dia a dia do conteudo digital pelos

usuarios.

2.4 Preservacio digital

Como documentos arquivisticos sdo produzidos em grande escala por
organizagdes publicas e privadas, destaca-se que, em 2008, Levi (tradugdo nossa)
j& alertava para o volume substancial de informacdes digitais perdidas e
convocava a todos a realizarem a preservagdo da informacao digital, tendo em

vista que o ritmo das perdas de ativos importantes aumentaria diariamente.

Ferreira (2006, p. 12) define preservacao digital como “a atividade que
garante que a comunicagdo entre um emissor € um receptor ¢ possivel, ndo sé
através do espago, como também através do tempo”. Por outro lado, esse autor
considera que, no contexto digital, a preservagdo do suporte ou da sequéncia de
its que constitui o objeto ndo ¢ condicdo suficiente para garantir que a informacao

permanega acessivel, reutilizdvel e auténtica ao longo do tempo.

Para Levi (2008), a preservacao digital tem a ver com garantir a
usabilidade futura de uma acessibilidade ao contetdo digital. Tal informacao ¢
corroborada por Flores e Hedlund quando declaram que “[...] a preservacao de
documentos tem por objetivo assegurar a integridade, autenticidade e
acessibilidade, a longo prazo, dos suportes documentais e da informagdo contida
neles.” (FLORES; HEDLUND, 2014, p. 7). Além disso, esses autores ressaltam
que o “[...] acesso aos documentos armazenados deve estar firmado em descri¢des
solidas e consistentes, regido pelos principios arquivisticos.” (FLORES;
HEDLUND, 2014, p. 7)

Conforme o e-ARQ Brasil (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2011), o foco da preservacdo de documentos arquivisticos, no caso dos
documentos digitais, ¢ a manuten¢do do acesso, que pode implicar mudanga de
suporte e formato, bem como atualizagdo do ambiente tecnologico. Nesse sentido,

Zazo e Caceres (2017) afirmam que as particularidades dos documentos digitais
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sdo tao significativas que levam ao desenvolvimento de técnicas especificas de
gestdo, tratamento e conservacao adaptadas as novas necessidades oriundas do
desenvolvimento tecnoldgico dos meios existentes para a criagdo, disseminagao e

uso de documentos.

O Modelo de Requisitos para a Gestao de Arquivos Eletronicos (MoReq)
também cita, como medida de preservacdo recomendavel e necessaria, a adogao
de formatos digitais abertos e indica que as estratégias de preservagdo de
documentos digitais e dos respectivos metadados sejam formuladas e integradas
ao Sigad desde a fase de elaboracdo do projeto do sistema (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011).

A partir das definicdes e objetivos citados, pode-se evidenciar a
necessidade de politicas claras de preservacdo por parte da gestdo, bem como a
definicdo das estratégias que serdo adotadas para sua concretizagdo. Desse modo,
as estratégias comumente utilizadas para evitar os riscos provenientes da
obsolescéncia tecnologica e da degradacdo do suporte sdo: Preservacdo da
tecnologia; Refrescamento; Emulacdo; Conversdo de dados; Atualizagdao
(refreshing); Conversao; Encapsulamento e Migragao.

A estratégia descrita nesse estudo sera a de Migragdo. A opgdo por se
utilizar essa estratégia no Modelo proposto deveu-se ao fato de o projeto
InterPARES a destacar como uma das principais técnicas de preservacao digital

adotada para a preservacdo dos DADs.
2.4.1 Migraciao

A migra¢do para novos sistemas ¢ realizada no caso de obsolescéncia de
hardware, software ou formatos. Envolve, inclusive, conversao de dados. Ela
pode abranger grande quantidade de elementos - hardware, software e formatos
— e, assim, apresentar maior complexidade de planejamento e execugdo. Apesar
disso, mostra-se como uma alternativa interessante para o acompanhamento das
mudangas decorrentes da evolugdo tecnologica. A migragdo, assim como a
emulacdo e a conversao de dados, apresenta riscos quanto a integridade e

funcionalidade dos documentos arquivisticos digitais, por isso deve ser realizada
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de modo criterioso e sistematico (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2011).

Ferreira (2006) considera que, ao contrario das estratégias de Preservagao
da Tecnologia, Refrescamento e Emulacdao, que procuram cristalizar o objeto
digital no seu formato original, as estratégias baseadas em migragao centram-se,
sobretudo, na preservagdo do seu conteudo intelectual, ou seja, na preservagdo do
objeto conceitual. Esse autor cita como desvantagem, uma grande probabilidade
de algumas das propriedades que constituem os objetos digitais nao serem
corretamente transferidas para o formato de destino adotado. Isso se deve a
possibilidade de haver incompatibilidades entre os formatos de origem e destino
ou a utilizagdo de conversores incapazes de realizar as suas tarefas

adequadamente.

2.5 Repositorios arquivisticos digitais

Com vistas a atender as necessidades de criagdo de repositérios, as instancias
governamentais estabeleceram regras para a gestdo e disponibilizagdo de dados
para acesso aberto e continuo. Esse € o caso da Resolugdao n°® 43/2015, que altera
a Resolugao 39 do Conarq, a qual aprova as Diretrizes para a implementagdo de
RDC-Args e recomenda sua adogao aos o6rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR) para o arquivamento e manutencdo dos
documentos arquivisticos em formato digital, além de garantir a autenticidade, a
confidencialidade, a disponibilidade e a preservacdo desses documentos
(BRASIL, 2015).

Destaca-se, por meio das diretrizes do RDC-Arq, que os documentos
arquivisticos digitais em fase corrente e intermediaria devem, preferencialmente,
ser gerenciados por meio de um SIGAD. No entanto, como ocorre uma alteracao
na cadeia de custodia a partir da destinagdo desses documentos para guarda
permanente, a responsabilidade por sua preservagdo passa para a instancia de
guarda.

A implantacdo de um repositorio digital confidavel ¢ fundamental para

assegurar a preservacao, o acesso e a autenticidade dos materiais digitais em longo
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prazo. Nesse sentido, o gerenciamento do documento digital ¢ realizado através
da norma mais importante da area: o Open Archival Information System (OAIS).
Trata-se de um modelo conceitual que descreve as fungdes de um repositorio
digital e os metadados necessarios para a preservacao e¢ o acesso dos materiais
digitais gerenciados pelo repositorio, que constituem um modelo funcional e um
modelo de informacao (BRASIL, 2015).

Embora o modelo OAIS seja constituido de uma estrutura tedrica e
conceitual projetada para viabilizar o acesso a documentos digitais no futuro,
Zazo e Caceres (2017) destacam que sua mera aplicacdo para criar um repositorio
ndo garante o uso futuro dos documentos digitais nele contidos. Isso porque, para
tais autores, um repositorio digital ¢ uma entidade viva, criada com uma vocagao
de permanéncia, que exige uma revisdo constante de suas praticas.

Considerando-se que os documentos digitais em fase permanente
dependem de um RDC-Arq para o tratamento técnico adequado dos documentos,
0 Modelo proposto para este estudo ira adotar o Archivematica, que € um software
livre para criagdo de repositorios digitais, desenvolvido em cdodigo aberto e com
acesso ao codigo fonte, criado pela empresa Artefactual System.

Segundo Flores e Hedlund (2014), o software Archivematica, ¢ um
repositorio digital destinado a armazenar a documentagao digital de acordo com
os padrdes exigidos em relacdo a preservacao digital, visando torna-la acessivel a
longo prazo. Destaca-se, conforme informacdes encontradas no sitio desse
repositorio, que o Archivematica usa um padrao de design de micro servigos para
fornecer um conjunto integrado de ferramentas de software que permite ao
usuario processar objetos digitais, desde o ingresso até o acesso, em conformidade

com o modelo funcional OAIS, a norma mais importante da area.
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2.6 Gerenciamento do documento digital

Conforme o Conarq (BRASIL, 2015), o gerenciamento dos documentos de um
repositorio digital confidvel deve estar de acordo com o modelo de referéncia
OAIS, que estabelece a formacdo de pacotes de informagdo envolvendo os
documentos digitais (informacao de contetido) e seus metadados (informacao de
representacao).

Um repositorio que segue a norma OAIS ¢ constituido por pessoas e
sistemas com a responsabilidade de preservar a informagao e torna-la disponivel.

O ambiente do modelo conta com trés entidades externas:

a) produtor - pessoas ou sistemas que fornecem a informagdo a ser
preservada.

b) administrador - aqueles que estabelecem as politicas gerais que governam
0 repositorio.

¢) consumidor - pessoas ou sistemas que interagem com os servicos OAIS

para acessar a informagao preservada desejada.

O repositorio definido para o estudo, no caso o Archivematica, utiliza

basicamente trés etapas distintas dentro do repositorio:

a) SIP (submission information package) - pacote de informacdo para
submissdo: refere-se a admissdo dos documentos digitais e seus
metadados associados, € armazenamento dos documentos digitais e seus
metadados associados;

b) DIP (dissemination information package) - pacote de informagdo para
disseminagao: refere-se ao acesso aos documentos;

c) AIP (archival information package) - pacote de informagdo para
arquivamento: refere-se ao acondicionamento e armazenamento dos

digitais e seus metadados associados (BRASIL, 2015, p. 13).
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3 Metodologia

Esta pesquisa caracteriza-se pela natureza aplicada, cuja finalidade ¢ gerar
conhecimentos para uso pratico, com vistas a solu¢ao de um problema especifico,
que vem a ser a preservacao digital, a longo prazo, dos PEAPD. Com relacdo a
abordagem do problema, foi realizada uma pesquisa quali-quantitativa, tal
combinagdo se deve ao intuito de fornecer um quadro geral da questao em estudo.
Nesse sentido, foi realizada tanto a andlise e a caracterizagdo do PEAPD, como
sua medida, ou seja, a quantidade desses processos, através da pesquisa de
documentos referentes a esses mesmos processos.

No que diz respeito ao seu objetivo, a pesquisa foi descritiva, pois visou
descrever as caracteristicas dos processos de exercicios anteriores (PEAs), por
meio de um levantamento de dados. Em relagdo aos procedimentos técnicos,
foram empreendidos 3 tipos de pesquisa: bibliografica, documental e, ainda, uma
pesquisa-acdo, ja que sua realizacdo soluciona um problema coletivo, e tanto os
pesquisadores quanto os participantes representativos da situacdo estdo
diretamente envolvidos.

Para a operacionalizagdo do trabalho, foi selecionada uma amostra ndo-
probabilistica intencional ou de selegdo racional. Por fim, devido ao nimero
elevado de PEAs, optou-se por utilizar como modelo o processo de progressao
funcional docente. Tal opc¢ao deve-se ao fato desses processos serem 0s mais
procurados pelos professores em busca de informagdes, ja que sdo esses os que

possuem o maior nimero de processos ainda ndo quitados.

4 Analise dos resultados dos procedimentos metodologicos

Inicialmente, realizou-se um diagnostico referente ao intersticio de 2010 a 2016,
com vistas a identificar a quantidade de PEAs existentes na CPAG, diferenciando-
os por assunto e valores, em seu contexto de producio e arquivamento. Foram
identificados 35 assuntos de PEA. Nesse sentido, para a analise, 0os processos
foram divididos em PEA quitados e PEA ndo quitados e foram elencados em
ordem crescente do montante a que equivalem, como demonstram as Tabelas 1 e

2 respectivamente:
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Tabela 1 - Demonstrativo de PEA quitados

PEA Quitados
Assunto Quantidade Valor
Adicional plantdo hospitalar 303 333. 842’02
Abono de permanéncia 117 556.210,60
Progressdo funcional 693 871 48()’46

Fonte: Elaborado pelos autores.

Tabela 2 - Demonstrativo de PEA ndo quitados

PEA Nao Quitados
Assunto Quantidade Valor
Abono de permanéncia 73 1.183.203,90
Progressao funcional 244 2.722.725,97
Retribuigdo por titulagdo 67 5.315.941,86

Fonte: Elaborado pelos autores.

Identificou-se, a partir da analise, que o processo de progressao funcional
representa tanto a maior quantidade, quanto o maior valor financeiro de processos
jé quitados, fatos que vém a justificar a escolha do referido assunto como base do
presente estudo.

No que tange aos PEA ndo quitados, o maior montante € o dos processos
de Retribuigdo por Titulagdo (RT), totalizando o valor de R$ 5.315.941,86, com
67 processos. Quando se compara a quantidade desse tipo de processo ao de
Progressdo Funcional (PF), que possui o segundo maior quantitativo (244), tem-
se que: o processo de RT equivale a 27,46% da quantidade do processo de PF, ou
seja, um valor baixo comparativamente. Deve-se considerar, ainda, que o
processo de PF equivale ao valor de R$ 2.722.725,97, ou seja, mais da metade do
maior montante (processo de RT), contendo, ainda, o segundo maior quantitativo
de processos, totalizando 244 processos nao quitados.

O primeiro maior quantitativo, que equivale a 344 processos, ¢ o de
Gratificagdo Natalina. Esse quantitativo ndo aparece na tabela que demonstra
apenas os maiores montantes por ndo ter sido levado em consideragdo devido a
sua peculiaridade de se referir a diversos assuntos.

A segunda etapa da pesquisa caracterizou-se pela analise dos processos,

diplomaticamente, em seu contexto de producdo e arquivamento, visando

Em Questao, Porto Alegre, v. 25, n. 2, p. 229-255, maio/ago. 2019
doi: http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245252.229-255

| 243



Preservacao digital na gestafio de processos
administrativos de uma instituicio de ensino susperior:

queStaO o caso dos PEAPDs da PROGEP da UFSM

E-ISSN 1808-5245 Crislei Daiana Oliveira Siqueira Schuch, Denise de Souza Saad e
Daniel Flores

subsidiar a elabora¢do de um modelo de gestao de longo prazo, executada através
da elaboragdo da Tabela de Temporalidade dos processos, existente na CPAG.
Devido ao extenso volume de informagdes que esta tabela apresenta, sera exibida
apenas a classificacdo da parte onde consta o assunto progressao funcional, objeto
desse estudo. A tabela foi elaborada com base na Classificacao, Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da

Administragdo Publica, conforme pode ser observado na Tabela 3:

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

Tabela 3 - Temporalidade e classificagdo documental dos PEAs do periodo de 2010-2016

Incentivo a D

Qualificacio 257 5 47 Eliminagao
023.03 Progressao o
REESTRUTURACOES E Fufcional 940 > 47 Eliminacao
ALTERACOES Progressao
SALARIA}S por 406 5 47 Eliminagdo
ASCENSAO E Capacitagdo
PROGRESSAO
FUNCIONAL
AVALIACAO DE
DESEMPENHO Progressio
ENQUADRA-MENTO EIess: 564 5 47 Eliminacio
EQUIPARACAOREAJUSTE | POr Mérito
E REPOSICAO SALARIAL
PROMOCOES —

Retribuicdo

por 70 5 47 Eliminacdo
Titulagdo

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos (2001).

A observagdo do Tabela 3, na integra, revela que mais da metade dos
processos distribuidos nas Classes/Subclasses/Grupos e Subgrupos, mais
precisamente 56,67% deles, devem permanecer 5 anos na fase corrente e 47 na
intermediaria. Isso significa que o processo de PF deve permanecer 5 anos em
local de facil acesso, por ser um documento frequentemente consultado. Além

disso, deve ser arquivado por 47 anos em outro local, mas por ser um documento
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ainda necessario a administragdo, ainda que pouco usado, deve permanecer a
disposi¢ao do 6rgdo produtor.

Na terceira etapa da pesquisa, realizou-se o mapeamento do PEAPD,
desenhando o seu fluxograma com a finalidade de demonstrar o fluxo desse
processo desde o inicio de sua criagdo até o seu arquivamento, o qual ocorre caso
ndo existam valores de exercicios anteriores a serem restituidos. Se houverem
valores a restituir, um novo processo referente ao assunto em questdo,
denominado “processo de exercicios anteriores”, devera ser aberto, como

demonstra a Figura 1, a seguir:
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Figura 1 - Fluxograma de processo de exercicios anteriores de progressao funcional docente

O valor a receber &
menor ou iagual a
RS 29999992

Realiza o
deshloqueio oo
Processo no -
SIAPE & reervia a
PROGEP

Fonte: Elaborado pelos autores.
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C)Glkstzo

A quarta e tltima etapa da pesquisa foi a de propor o modelo de gestao de
preservagao digital dos PEAPD em longo prazo, contemplando desde a sua
producdo até a sua locacdo final em uma Cadeia de Custodia. A Figura 2 apresenta

o fluxo do Modelo proposto e, a seguir, sdo explicitadas suas principais fungdes.

Figura 2 — Modelo de Gestdo de Preservagio digital dos PEAPD

Mecessidades Cuem infMluencia? Politica de preservagiio
Patrimdnio UFSM (Gestores); Usudrios; Piregiio superior; Profissiondis de
documental da Sistema de Cestdo; PEAPDs:. arquive; Coordenadores; 1Ulsudrios:
CPAG: TICs: Tinais: & Gestores dos sistemas TI:
PEAPD Equipe responsivel

PEAPD
Mato digitais

¥

Descreve o
Metadados de
comteddo +
estratégia + forma

| Fase intermediiria: 47 anos [

Executa a4 regras de A F 3

Programagio ¢ o _ = -

SGBD gerencin o Formatos Fase corrente: 5 anos

arciazenaments e | Imagens

acesso s PDF/A ou PDF 1‘

informagdes. XML

R Banco de ﬂm“h}
Dados, eic... Temporalidade

Fonte: Elaborado pelos autores.

A parte superior do modelo apresenta as Necessidades, o que remete a
defini¢do dos documentos a serem preservados: os PEAPDs. Apresenta também
as pessoas e sistemas que influenciam a preservacao, quais sejam: a UFSM, na
figura do dirigente maximo (o reitor), bem como os demais responsaveis pela
gestao; os usudrios, que sao todos que utilizam o sistema de gestao de preservacgao

digital, seja na produgdo ou inclusdo dos documentos, seja para acesso; o sistema

Em Questao, Porto Alegre, v. 25, n. 2, p. 229-255, maio/ago. 2019
doi: http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245252.229-255

| 247



Preservacio digital na gestado de processos
administrativos de uma instituicio de ensino susperior:

que5tao o caso dos PEAPDs da PROGEP da UFSM

E-ISSN 1808-5245 Crislei Daiana Oliveira Siqueira Schuch, Denise de Souza Saad e
Daniel Flores

de gestdao, que vem a ser o SIE (que utiliza um SGBD — Sistema de Gestao de
Banco de Dados) com as funcionalidades do Sigad; os documentos, que sdo os
PEAPD:s; as tecnologias de informagao (TICs), que podem interferir no modelo
como um todo, através das mudancas e inovagdes tecnologicas de hardware e
software, as quais exigem que o Sistema de Gestdo se adeque a elas; por fim, a
equipe responsavel (ER), que sdo as pessoas responsaveis por realizarem o
processo de preservacao digital.

O terceiro item da parte superior do modelo refere-se a politica de
preservacao, na qual a UFSM deve definir uma politica de gestdo arquivistica de
documentos que tenha por objetivo produzir, manter e preservar documentos
confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, de maneira a apoiar suas
funcdes e atividades. Tal politica deve explicitar as responsabilidades e designar
as autoridades envolvidas no programa de gestdo. Dessa forma, ¢ fundamental
que todos os servidores estejam envolvidos.

A partir disso, inicia-se o fluxo do modelo com a Produgdo dos
documentos arquivisticos digitais através de sistemas informatizados e SGBD,
visto que a ideia é criar documentos nato digitais, utilizando o sistema SIE da
UFSM como apoio.

O SIE sera utilizado por ser um sistema de gestdo académica e
administrativa informatizado que utiliza um SGBD - o0 IBM/DB2 —bem como por
estar sendo adequado para ser também um Sigad. Além disso, o projeto GEDAI’
da UFSM j4 desenvolveu um Modelo Conceitual que vem sendo utilizado para a
producao dos Diérios de Classe da propria universidade, em que o SIE incorpora
as funcionalidades de um Sigad e interopera com um RDC-Arq, produzindo
documentos nato digitais (KROTH et al., 2017). Sendo assim, a ideia é que os
metadados sejam adequados para serem implantados no Modelo dos PEAPD aqui
proposto.

A ER, especialmente bibliotecarios e arquivistas, tem a fun¢do de
descrever os documentos digitais por meio de metadados, como, por exemplo,
numero identificador, titulo e coédigo. A descri¢ao do objeto digital por metadados
tem trés fases: a descri¢do inicial relativa ao seu contetdo, quando o objeto ¢

transferido para a custodia da IES; a descricdo das estratégias de preservaciao
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aplicadas ao objeto durante seu ciclo de vida, registrando todas as transformagoes
ocorridas e criando garantias para sua autenticidade; e, por fim, a descricdo da
forma pela qual o objeto digital foi descartado (GRACIO, 2011).

A producao dos documentos arquivisticos digitais depende das regras
implementadas nos sistemas informatizados ¢ dos SGBD. Essa producao
apresenta os seguintes formatos de documentos: Imagens; PDF/A ou PDF; XML;
Banco de dados; e Sistemas hibridos (INNARELLI, 2015).

Apo6s a produgdo do documento, o fluxo parte para o armazenamento
desses documentos, considerando os prazos estipulados na tabela de
temporalidade. O armazenamento tem como objetivo inserir o objeto digital no
sistema de gestdo, garantindo a autenticidade, a busca, a recuperacio e o acesso
aos documentos pelo tempo estipulado na tabela de temporalidade e destinagao.

O SIE, operando com as funcionalidades de um Sigad, deve identificar a
temporalidade e a destinacao previstas para os PEAPD no momento da captura e
do registro, de acordo com os prazos e agdes estabelecidos na tabela de
temporalidade. Tal informacado deve ser registrada em um metadado associado ao
documento.

No que tange aos PEAPD, a tabela de temporalidade determina o prazo de
guarda de 5 anos em fase corrente e 47 anos em fase intermedidria. No entanto,
considera-se, nesse caso, fase intermedidria somente o periodo apds a quitacdo
dos processos, ou seja, o prazo de 47 anos s6 comegard a contar a partir da
quitacao do processo. Na fase corrente, entdo, os PEAPDs ficam armazenados no
SIE, que opera com a as funcionalidades de um Sigad. Apds finalizada essa fase,
deve ser executada a transferéncia dos documentos para o arquivo intermediario,
que vem a ser 0 RDC-Arq, onde aguardardao o cumprimento dos prazos de guarda
e a destinacgao final.

Tal processo deve ocorrer porque as diretrizes aprovadas pela Resolucao

1,10

39/2014 do Conarq determinam que a preservagdo dos documentos
arquivisticos digitais, nas idades corrente, intermediaria e permanente, deve estar
associada a um repositorio digital confidvel. Dessa forma, os arquivos devem
dispor de repositorios digitais confiaveis para a gestdo, a preservacao € 0 acesso

de documentos digitais.
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Ressalta-se que o gerenciamento de documentos feito pelo RDC-Arq nao
deve ser confundido com a gestdo documental realizada pelo Sigad. Enquanto o
RDC-Arq gerencia aspectos como o armazenamento seguro e a aplicacdo
sistematica de estratégias de preservacao, o Sigad faz a gestdo arquivistica dos
documentos (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2015).

O presente modelo utiliza o Cenario 3, conforme sugere a Orientagdo
Técnica n° 3 do Conarq, referente aos Cenarios de uso de RDC-Arq em conjunto
com o Sigad, onde um sistema informatizado de processos de negocio no
ambiente do produtor incorpora as funcionalidades de um Sigad e interopera com
um RDC-Arq e/ou um sistema de storage.

A selecdo desse cenario deveu-se ao fato de o sistema de gestdo da
UFSM, o SIE, atuar com as funcionalidades de um Sigad e interoperar com um
RDC-Arq. O modelo de RDC-Arq adotado € o Archivematica, que € um software
livre, de codigo aberto e estd em conformidade com o modelo de referéncias OAIS
(KROTH et al., 2017).

A partir disso, o fluxo segue para a Seguranga, onde precisam ser
realizados: os controles de acesso aos documentos; os registros de uso desses
documentos pelos usudrios (que devem ser registrados pelo sistema nos seus
respectivos metadados); e, por fim, as cOpias de seguranca realizadas pelo SIE,
através de backups periddicos das informagdes, com o proposito de restauracio
posterior, em caso de perda devido a falhas de software, hardware ou mesmo
acidentes.

O proximo item do fluxo refere-se a preservacao dos documentos digitais,
cujo foco ¢ a manutencdo do acesso, que pode implicar mudanga de suporte e
formato, bem como atualizagdo do ambiente tecnoldgico. Para garantir a
autenticidade e acessibilidade, assim como evitar os riscos provenientes da
obsolescéncia tecnoldgica e da degradagao do suporte, a UFSM necessita dispor
de procedimentos de migracgdo, utilizando-se das estratégias de preservagao de
documentos digitais.

Para finalizar, o fluxo termina na estratégia sugerida para o Modelo, que

¢ a estratégia de Migragao. Essa estratégia ¢ destacada pelo projeto InterPARES

Em Questao, Porto Alegre, v. 25, n. 2, p. 229-255, maio/ago. 2019
doi: http://dx.doi.org/10.19132/1808-5245252.229-255

| 250



Preservacio digital na gestado de processos
administrativos de uma instituicio de ensino susperior:

que5tao o caso dos PEAPDs da PROGEP da UFSM

E-ISSN 1808-5245 Crislei Daiana Oliveira Siqueira Schuch, Denise de Souza Saad e
Daniel Flores

como uma das principais técnicas de preservagao digital adotadas para a

preservacdo dos documentos arquivisticos digitais.

5 Consideracoes finais

O impacto das grandes transformacgodes e as possibilidades de riscos advindos das
tecnologias da informacao sobre os documentos leva os profissionais de arquivo,
e os gestores como um todo, a atentarem para o processo de conversdo da forma
como a manuten¢do do acervo da organizagao vem sendo realizada.

No decorrer da pesquisa, contatou-se que os documentos devem ser nato
digitais, produzidos em uma cadeia de custddia, ou seja, os documentos
arquivisticos devem ser elaborados diretamente em formato digital por meio do
sistema informatizado. A producdo massiva desses documentos, por sua vez, deve
estar fundamentada nos preceitos arquivisticos, desde a produc¢ao do documento
até a sua destinacao final, de forma a garantir o seu acesso no presente e no futuro.

E importante destacar que a preservacio de documentos deve estar
associada a um repositorio arquivistico digital confiavel, visto que a custodia,
exercida por uma entidade independente, possibilita que o documento arquivistico
digital seja preservado sem ter sua autenticidade ameacada, seja pela
obsolescéncia tecnologica, pela degradacao de suporte ou por intervengdes nao
autorizadas, que podem ocasionar danos ao documento, alterando-o
significativamente.

A existéncia dos riscos mencionados corrobora a necessidade de se
implementar o modelo aqui proposto, visto que apresenta as ferramentas
necessarias para se manter a autenticidade dos objetos digitais, utilizando-se do
Sistema de Gestdo em conjunto com um RDC-Arq. A jun¢do do SIE (com as
funcionalidades de um Sigad), que € um sistema informatizado confiavel e seguro,
com um RDC-Arq possibilita que se atinja a presuncao de autenticidade do
documento arquivistico, a partir do cumprimento dos fatores e procedimentos por
ela exigidos.

Para finalizar, é importante destacar a necessidade de politicas claras de

preservagao por parte da gestdo, bem como a definigdo das estratégias que serao
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adotadas para sua concretizagdo, como € o caso da Comissao de Estudos para
Gestao, Preservacdo e Acesso aos Documentos Arquivisticos Digitais da UFSM
(Gedai).

Somado a isso, deve-se implantar programas de Auditoria e Certificagao
dos RDC-Arq, tal como o TRAC - Trustworthy Repository Audit & Certification:
Criteria and Checklist (Certificagdo e auditoria de repositérios confidveis:
critérios e checklist). Tal documento apresenta um conjunto de critérios e um
checklist a serem tomados como referéncia para a certificagdo de repositérios
digitais confidveis (BRASIL, 2015). Essas medidas devem ser tomadas como
forma de garantir a longevidade dos Repositorios Digitais ao longo do tempo, na

tentativa de se evitar a perda de dados ou informagdes.
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Digital Preservation in the management of administrative
processes of a Higher Education Institution: the case of PEAPDs
from PROGEP of UFSM

Abstract: It is known that the evolution of information technology has been
accompanied by the increase of its importance for the organizations. Thus, this
study sought to propose a long-term digital preservation management model of
the administrative processes of previous years of Teaching Progression of the Pro-
Rectory of People Management of the Federal University of Santa Maria, to
enable that these processes are created in the future in digital format and preserved
in reliable digital archival repositories. For that, an applied research of was
carried out, with a qualitative-quantitative approach to the research problem.
Regarding the objectives, the research was descriptive. The results demonstrated
that the objective of the study was fulfilled, as the Digital Preservation
Management Model was developed, adapted to maintain the chain of custody and
the authenticity of the documents of the administrative processes of previous
years of Teaching Progression. In the future, the documents may be produced
digitally, in the Information System for Teaching.

Keywords: Digital preservation. Digital archival document. Authenticity.
Information and communication technology. Federal University of Santa Maria.
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1 Relagdo organica ¢ a relagdo que os documentos que participam de uma mesma agdo possuem entre si. Ela pode ser
expressa por meio do codigo de classificagdo, do NUP - Numero Unico de Protocolo, do nimero de matricula, entre
outros (ARQUIVO NACIONAL, 2016).

2 Metadados sdo dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar
documentos arquivisticos ao longo do tempo (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2016, p. 29).

3 Objeto digital: objeto digital é definido como todo e qualquer objeto de informagao que possa ser representado através
de uma sequéncia de digitos binarios (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2016).

4 Relagdo organica ¢ a relagao que os documentos que particjpam de uma mesma ag¢do possuem entre si. Ela pode ser
expressa por meio do codigo de classificagdo, do Nimero Unico de Protocolo (NUP), do numero de matricula, entre
outros (ARQUIVO NACIONAL, 2016).

5 Projeto GEDALI: Comissdo de Estudos para Gestdo, Preservagdo e Acesso aos Documentos Arquivisticos Digitais da
UFSM criada com a finalidade inicial de elaborar um projeto de informatizagao da gestdo, preservagao e acesso aos
documentos arquivisticos produzidos pela universidade e, atualmente, desempenha o papel de gerenciar a execugdo do
projeto e orientar as adequagdes nos sistemas para atender as recomendagdes e normativas nacionais e internacionais
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, 2015).
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