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RESUMO

Este artigo tem como objeto a andlise da Preservacdo da Histéria e Memoria contida nos
Documentos no Instituto Federal Baiano (IF Baiano). Tem como problema de pesquisa a criacdo
indiscriminada dos documentos e falta de padronizagdo e normatizacdo dos procedimentos para
preservagdo dos documentos. O objetivo do trabalho consiste em propor a criacdo de uma estrutura
capaz de gerenciar, integralizar e definir Politicas Arquivisticas, considerando os ditames da Era
Digital, para a preservacdo da Informacdo a longo prazo. O percurso metodoldgico se iniciou por
um Estudo Exploratério, contemplando analise bibliografica e documental, que possibilitou a
construcdo do arcabougo teérico para a pesquisa. Foi empregada abordagem quantitativa e
qualitativa para a realizacdo da analise dos dados. O universo da pesquisa foi constituido por 32
servidores do Instituto, divididos em trés grupos: servidores que realizam atividades em setores de
Protocolo, Arquivo Administrativo e Arquivo Académico, e, para cada um desses grupos foi
elaborado um questionario diferenciado e aplicado via e-mail. Os resultados da pesquisa indicam
gue a maioria dos servidores que realizam as atividades relacionadas a Arquivo e Protocolo ndo séo
profissionais especializados na &rea, nem possuem formacdo basica em Gestdo de Documentos.
Além disso, o Instituto ndo possui setores com estrutura fisica e equipamentos que possibilitem a
realizacdo correta dessas atividades. Com a realizacdo da pesquisa, foi possivel a analise da
realidade da Instituicdo e a elaboracdo do Projeto de implantacdo de Softwares Livres, para a
Gestdo e Preservacao dos Documentos Digitais.

Palavras-chave: Documentos arquivisticos digitais. Gestdo Documental. Preservacao da Histéria e
Memodria.

DOCUMENTARY MANAGEMENT AS A CONTRIBUTION TO THE
PRESERVATION OF HISTORY AND MEMORY IN THE DIGITAL ERA: CASE
STUDY DEVELOPED AT THE FEDERAL INSTITUTE BAIANO

ABSTRACT

This article aims to analyze the Preservation of History and Memory contained in the Documents at
the Federal Institute of Bahia (IF Baiano). Its research problem is the indiscriminate creation of
documents and the lack of standardization and standardization of procedures for preservation of
documents. The objective of this work is to propose the creation of a structure capable of
managing, integrating and defining Archival Policies, taking into account the dictates of the Digital
Era, for the preservation of Information in the long term. The methodological course was initiated
by an Exploratory Study, contemplating bibliographical and documentary analysis, that made
possible the construction of the theoretical framework for the research. Quantitative and qualitative
approach was used to perform the data analysis. The research universe consisted of 32 public
servant of the Institute, divided into three groups: public servant that carry out activities in the
Protocol, Administrative File and Academic Archives sectors, and for each of these groups a
differentiated questionnaire was elaborated and applied via e-mail. The results of the research
indicate that most of the public servant that perform the activities related to Archive and Protocol
are not professionals specialized in the area, nor do they have basic training in Document
Management. In addition, the Institute does not have sectors with physical structure and equipment
that allow the correct accomplishment of these activities. With the accomplishment of the research,



498

Linguagens, Educacéo e Sociedade, Teresina, Ano 24, n. 41, jan./abr. 2019.
Revista do Programa de Pés- Graduagdo em Educacéo da UFPI | ISSN 2526-8449 (Eletronico) 1518-0743 (Impresso)

it was possible to analyze the reality of the Institution and the elaboration of the Project of
implantation of Free Software, for the Management and Preservation of Digital Documents.

Keywords: Digital archival documents. Document management. Preservation of History and
Memory.

GESTION DOCUMENTAL COMO APORTE PARA LA PRESERVACION DE LA
HISTORIAY LA MEMORIA EN LA ERA DIGITAL: ESTUDIO DE CASO
DESARROLLADO EN EL INSTITUTO FEDERAL BAIANO

RESUMEN

Este articulo tiene como objeto el andlisis de la Preservacion de la Historia y Memoria contenida en
los Documentos en el Instituto Federal Baiano (IF Baiano). Tiene como problema de investigacion
la creacidn indiscriminada de los documentos y falta de estandarizacion y normalizacion de los
procedimientos para preservacion de los documentos. El objetivo del trabajo consiste en proponer
la creacion de una estructura capaz de administrar, integralizar y definir politicas archivisticas,
considerando los dictamenes de la era digital, para la preservacion de la informacion a largo plazo.
El recorrido metodologico se inici6 por un Estudio Exploratorio, contemplando analisis
bibliografico y documental, que posibilito la construccion del armazén tedrico para la
investigacion. Se empled un enfoque cuantitativo y cualitativo para la realizacion del andlisis de los
datos. El universo de la investigacion fue constituido por 32 servidores del Instituto, divididos en
tres grupos: servidores que realizan actividades en sectores de Protocolo, Archivo Administrativo y
Archivo Académico, y para cada uno de esos grupos se elabor6 un cuestionario diferenciado y
aplicado via e-mail. Los resultados de la investigacién indican que la mayoria de los servidores que
realizan las actividades relacionadas con Archivo y Protocolo no son profesionales especializados
en el area, ni poseen formacion bésica en Gestion de Documentos. Ademas, el Instituto no posee
sectores con estructura fisica y equipamientos que posibiliten la realizacion correcta de esas
actividades. Con la realizacion de la investigacion, fue posible el analisis de la realidad de la
Institucion y la elaboracion del Proyecto de implantacion de Softwares Libres, para la Gestion y
Preservacién de los Documentos Digitales.

Palabras clave: Documentos Archivisticos Digitales. Gestion Documental. Preservacion de la
Historia y la Memoria.

Introducéo

A sociedade contemporanea esta vivendo uma transformacdo na forma como as
pessoas se relacionam, consomem e vivem, em virtude da evolucdo tecnoldgica. Neste
cendrio, surge a necessidade de adequacao da administracdo pablica, mais precisamente no
que se refere a este estudo, das Instituicdes de Ensino, para atender de forma mais eficiente
as demandas cada vez mais crescentes desta sociedade digital.

O processo educativo dessas instituicbes € constituido pelos aspectos
organizacionais, pelas condicGes em que se efetiva o ensino-aprendizagem, pelo contexto
sociocultural, e pelos processos de organizacdo e gestdo da educacao.

Os gestores da educacdo empregam conhecimentos ou estratégias administrativas, e

as raizes da gestdo educacional fincam-se na teoria geral da administracdo. Todas as
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decisdes principais (planejar, organizar, dirigir e controlar) e de recursos (instalagdes,
espaco, tempo, dinheiro, informacdes e pessoas) estao presentes na gestdo da educacao.

Essa gestdo trabalha com atores sociais e suas relagbes com o ambiente, enquanto
sujeitos da construcdo da histéria humana, gerando participacdo, corresponsabilidade e
compromisso. No intuito de analisar e propor um modelo de gestdo da educagédo, que
contemple em sua estrutura uma proposta inovadora para um dos seus aspectos: a
Preservacdo da Historia e Memdria contida nos Documentos, apresenta-se como loco dessa
pesquisa o Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia Baiano — IF Baiano, que foi criado em
29 de dezembro de 2008, a partir da unido das antigas Escolas Médias de Agropecuéria —
EMARCs, com as Escolas Agrotécnicas Federais - EAFs, InstituicGes essas com caminhos
ja consolidados.

O IF Baiano tracou uma trajetéria de crescimento institucional na Bahia, foi
estruturado na forma multicampi, e atualmente compreende, além da Reitoria com sede em
Salvador, mais catorze Campus, nas cidades de Alagoinhas, Bom Jesus da Lapa, Catu,
Guanambi, Governador Mangabeira, Itaberaba, Itapetinga, Santa Inés, Senhor do Bonfim,
Serrinha, Teixeira de Freitas, Uruguca, Valenca e Xique-Xique.

Tendo em vista que o IF Baiano € uma instituicdo em crescimento/expansdo, que
prioriza a qualidade no ensino e a modernizagdo em suas atividades administrativas,
apresenta-se como tema dessa artigo “Gestdo documental como aporte para a preservacéo
da Histéria e da Memdria na Era Digital”, fruto do Trabalho de Mestrado intitulado
“Gestdo de Documentos na Era Digital”’, do Programa de Pés-Graduacdo Gestdo e
Tecnologias Aplicadas a Educacéo (Gestec), da Universidade do Estado da Bahia — UNEB,
na perspectiva de analisar a estrutura de gestdo atual dos documentos do Instituto, o
volume produzido e como sdo preservados, para que seja possivel propor um modelo de
gestdo capaz de produzir os documentos em formato digital e zelar pela sua autenticidade e
manutencdo a longo prazo, bem como, inserir a Instituicdo em um contexto mundial em
que, cada vez mais, 0os documentos estdo nascendo digitais.

Os arquivos do IF Baiano, tém sob sua guarda documentos essenciais para a
administracao do Instituto, no decorrer das atividades de ensino, pesquisa e extensao. Alem
disso, esses documentos séo testemunho da memdria da instituicdo, podendo ser fonte de
pesquisa para alunos, professores, historiadores, pesquisadores, entre outros.

O gerenciamento desses arquivos visa o atendimento eficiente e eficaz das

demandas dos Orgdos governamentais, assim como das necessidades internas da
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instituicdo. Através do gerenciamento dos arquivos poderd ser possivel aproveitar ao
maximo as informacOes disponiveis, além de facilitar a consulta aos documentos e,
consequentemente, otimizar as atividades pedagdgicas e administrativas.

A iniciativa em realizar esta pesquisa iniciou-se em funcéo da experiéncia adquirida
como arquivista em trés Instituicdes Federais de Ensino, na Universidade Federal de Minas
Gerais (UFMG), na Universidade Federal de Alagoas (UFAL), e atualmente no Instituto
Federal Baiano (IF Baiano). Outro fator motivador foi apontar a necessidade de
desenvolver na Instituicdo uma politica arquivistica para contemplar os documentos
digitais, e identificar a forma mais adequada de informatizar os procedimentos de gestao,
sem comprometer a preservacdo dos documentos para o futuro.

Foi apresentado a possibilidade de analisar a estrutura organizacional no que tange
a criacdo, tramitacdo, uso e preservacdo dos seus documentos, como mais um fator
motivacional importante para o desenvolvimento da pesquisa.

Entre essa andlise da estrutura organizacional, estdo inseridos alguns aspectos
como: o aumento do volume de documentos produzidos e recebidos pela Instituicdo, as
dificuldades de recuperacdo da informacdo, a ocupacdo indevida e desnecessaria de
espacos para a guarda do acervo, a dificuldade em atender, com maior facilidade e
agilidade, as recomendac6es do Governo Federal em relacdo a modernizacdo e otimizacao
dos arquivos da Administracdo Publica, e a auséncia de aplicacdo das normativas
arquivisticas.

O motivo principal para a realizacdo da pesquisa foi a realidade encontrada no
Instituto no que se refere ao cuidado com seus documentos; serviu como ponto de partida
para a problematica da pesquisa: atualmente, no IF Baiano, os documentos produzidos sdo
armazenados indiscriminadamente, expressando falta de padronizacdo e normatizacao dos
procedimentos para todos os Campi, dificultando a recuperacdo da informacéo e expondo
ao risco de perda de registros que contenham informacGes de relevancia para a
administracao, para a pesquisa e para a preservacao de fatos historicos.

Como resolver essa problematica? Para responder a questdo proposta, foi tracado
como objetivo geral da pesquisa: Propor a criacdo de uma estrutura capaz de gerenciar,
integralizar e definir Politicas Arquivisticas, considerando os ditames da Era Digital, para a
preservacdo da Informacéo a longo prazo.

E, a partir do objetivo geral da pesquisa, foi definido como objetivos especificos:
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a) Analisar o quantitativo de producdo de documentos no IF Baiano, para que
fosse possivel mensurar 0 quantitativo de pessoal e estrutura necessaria para o
novo modelo proposto de gestéo;

b) Avaliar qual a estrutura Sistémica atenderd melhor as necessidades do Instituto
no que tange a gestédo, preservacao;

c) ldentificar qual o nivel de conhecimento, em Gestdo de Documentos, dos
servidores que atuam diretamente com essa atribui¢do, no intuito de elaborar

cursos de capacitagdo para 0S mesmos.

Tracados 0s objetivos, o desenvolvimento da pesquisa exigiu abordar o tema
seguindo as referéncias tedricas de autores como Silva (1984), Thomaz (2004), Castro
(1988), Di Mambro (2014), Innarelli (2015), Rondineili (2002), Saydo (2010), Ferreira
(2006), Fontana (2014), Smith (1990), Flores (2015/2016), Hildenise Novo (2014), e, a
partir dai, foi possivel consolidar a fundamentacdo teorica da pesquisa.

Outras fontes pesquisadas para dar subsidio a realizacdo do trabalho foram as
normativas definidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), o Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos e as Leis,
Decretos e Portarias Arquivisticas.

O Desenvolvimento a seguir, contém o marco teorico do trabalho; contextualiza a
Gestdo Arquivistica na Era Digital, aponta as mudancas que estdo ocorrendo no mundo
com a substituicdo do uso do suporte em papel para o suporte digital, identifica modelos de

sistemas capazes de gerir, preservar os documentos digitais de forma segura.
A preservacao digital

Durante muitos séculos, o papel foi o principal suporte para registro e
armazenamento da informacéo e do conhecimento. A preservacdo documental passou por
uma grande modificacdo nos Gltimos anos, pois historicamente ela era focada nas massas
documentais acumuladas, para s6 depois aplicar métodos de preservacdo, mas com a
criacdo dos documentos em formato digital, surgiu a dificuldade de checar a autenticidade
do mesmo, pois ele € uma cadeia de bits.

O foco da arquivistica se transferiu do documento em si para o objetivo de sua
criacdo, e o documento se transformou, de objeto fisico em objeto conceitual, controlado

por metadados que combinam virtualmente contetdo, contexto e estrutura.
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A funcdo do metadado é de garantir que o documento eletrénico ndo se transforme
apenas em informacdo eletronica e mantenha sua fidedignidade, assegurando seu valor

probatorio legal. Rondineili relata a fun¢do do metadado:

O metadado mapeia as relagfes administrativa e documentaria de um documento
eletronico dentro do sistema de gerenciamento, durante o seu ciclo vital,
fornecendo parte do contexto e da estrutura desse documento e, portanto, deve
ser preservado (RONDINEILI, 2002, p. 476).

Baseado nessa citacéo, percebe-se que a fragilidade estrutural da informacéo digital
configura um dos maiores desafios a ser enfrentado pelos pesquisadores e profissionais das
areas de informacdo e de tantas outras areas.

Para tanto, foram criados os metadados de preservacao que podem ser definidos, de
uma forma simples e direta, por Saydo (2010), como a informagdo que apoia e documenta
a preservacdo de longo prazo de materiais digitais.

Com o intuito de definir o conceito de preservacao digital, serd apresentada a seguir
a citacdo de Ferreira:

[...] preservacdo digital consiste na capacidade de garantir que a informagéo
digital permaneca acessivel e com qualidades de autenticidade suficientes para
que possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma tecnoldgica
diferente da utilizada no momento da sua criacdo (FERREIRA, 2006, p.20).

A partir do entendimento do conceito acima, procurar-se-a utilizar os estudos em
preservacdo digital de Fontana et al, (2014, p. 12) sobre o0 MoReq, InterPARES, CTDE, e

OAIS, para fundamentar esta pesquisa:

MoReq (Modelo de Requisitos para a Gestdo de Registros Eletrnicos) € o
padréo utilizado em toda a Europa atualmente. Ele foi a base para a cria¢do do e-
Arq Brasil - Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo
arquivistica de documentos, segundo o e-Arq Brasil (2011, p. 15), e do MoReg-
Jus - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos
e Documentos do Poder Judiciario, adotado pelo CNJ (Conselho Nacional de
Justica), segundo informacdes do sitio do CNJ (2016) (FONTANA et al, 2014, p.
69).

InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records in
Electronic Systems) — é um projeto composto por pesquisadores de diversos
paises, com direcdo da pesquisadora Luciana Duranti, esse grupo realiza
Pesquisa Internacional sobre Documentos Arquivisticos Auténticos Permanentes
em Sistemas Eletrénicos. Coordenado pela Universidade de British Columbia no
Canada (FONTANA et al, 2014, p. 68).

CTDE (Cémara Técnica de Documentos Eletronicos) conforme a defini¢do
disponivel em seu préprio sitio, a CTDE é um grupo de trabalho que tem por
objetivo definir e apresentar ao CONARQ normas, diretrizes, procedimentos
técnicos e instrumentos legais sobre gestdo arquivistica e preservagdo dos
documentos digitais, em conformidade com o0s padrées nacionais e
internacionais. Ela foi criada em 1995 pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ e reestruturada em 2002 (FONTANA et al, 2014, p. 70).

OAIS (Open Archival Information System) esse modelo visa orientar um sistema
de arquivo dedicado a preservagdo e manutencdo do acesso a informacdes
digitais em longo prazo e pode ser adotado em instituicdes que pretendam
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padronizar os formatos de arquivo. E um modelo de referéncia estandardizado
pela 1SO 14721 de 2003 e revisada em 2012, traduzida e adaptada no Brasil
como SAAI — Sistema Aberto de Arquivamento de informagdo estandardizado
pela NBR 15472 de 2007 (FONTANA et al, 2014, p. 71).

A Consultative Committee for Space Data Systems (CCSDS, 2012) criou um
modelo de referéncia no intuito de padronizar atividades de preservagdo digital. Esse
modelo, OAIS, especifica 0s principais critérios nos quais iniciativas em preservagdo
digital devem se amparar. Em pouco tempo, o modelo de referéncia passou a ser uma
norma internacional, regulada na International Organization for Standardization - ISO
14721:2003.

Em seguida apresenta-se a figura do modelo OAIS:

Figura 1 — Modelo OAIS

P [ Descriptive Descriptive | C
R 0
0 queries N
" result sets - S
g orders lr]:lq
E E
R R

MANAGEMENT

Fonte: Extraido do OAIS (Open Archival Information System).

Analisando a figura anterior, do modelo OAIS, pode-se identificar trés partes

distintas:

a) Produtor: pessoas ou sistemas que fornecem a informacdo a ser submetida e
preservada via pacotes de informacéo;

b) Administrador: entidade responsavel pelo estabelecimento de politicas e regras
gerais do arquivo, como a escolha do formato a ser adotado como padrdo para

acesso e preservacédo de longo prazo;
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c) Consumidor: pessoas ou sistemas que irdo interagir com os servicos OAIS,
sejam através de um repositdrio ou sistema de gerenciamento arquivistico, sao
aqueles que acessam as informacfes e que sdo capazes de compreender a

informacédo preservada.

Para fundamentar a pesquisa, foi realizada uma revisdo documental também na éarea
juridica, para compreender a preservacdo de documentos digitais a partir do entendimento
da cadeia de custddia por N6brega, onde sinaliza que o fato de assegurar a memoria de
todas as fases do processo, constitui um protocolo legal que possibilita garantir a
idoneidade do caminho que a amostra percorreu. E, segundo Smith et al:

A cadeia de custodia contribui para manter e documentar a historia cronoldgica
da evidéncia, para rastrear a posse e 0 manuseio da amostra a partir do preparo
do recipiente coletor, da coleta, do transporte, do recebimento, da analise e do
armazenamento. Inclui toda a sequéncia de posse (SMITH et al, 1990, p. 503).

Ja com o olhar arquivistico, Flores (2015), enfatiza que a manutencdo da cadeia de
custodia deve ser feita através de Ambientes Auténticos, com os Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD’s), nas fases corrente e intermediaria, e
com os Repositorios Digitais Confiaveis Arquivisticos (RDC-Arq), na fase permanente.

Figura 2 — Cadeia de Custodia do documento digital

Destinagao
Final é o
CORRENTE INTERMEDIARIO Recolhimento/
(1% idade documental) (2% idade documental) Preservagio
“Permanente”
TTD

‘Gestdo considerando o e-ARQ

Sistema: SIGAD

Pode utilizar
Repositérios

Repositério Arquivistico Digital Confidvel:
Corrente e Intermediario

Fonte: Flores (2016).
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Na figura 2 elaborada por Flores (2016), fica claro que na passagem dos
documentos dos sistemas SIGADs para o Repositdrio Arquivistico Digital Confiavel,
ocorre uma alteragéo na cadeia de custodia sem haver interrupcdo, pois mantém uma linha
continua de custodiadores de documentos arquivisticos (desde o seu produtor, até seu
legitimo sucessor) pela qual se assegura que esses documentos sdo 0s mesmos desde o
inicio, ndo sofreram nenhum processo de alteracdo e, portanto, caracterizados como

auténticos.
Modelos de sistemas arquivisticos

A partir desse arcabouco tedrico proporcionado pela fundamentacéo tedrica obtida,
apresenta-se 0s modelos de sistemas, que integrados, serdo capazes de realizar o ciclo de
vida dos documentos digitais, mantendo sua cadeia de custddia e assim garantindo a

preservacdo dos mesmos.
O sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos — sigad

Para construir os fundamentos teoricos e o entendimento do conceito e utilizagcdo do
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), foi estudado o
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos: e-Arq Brasil, e as Orientacdes para contratacdo de SIGAD, elaborada pela
Céamara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE).

O e-Arq Brasil define um SIGAD como o sistema que controla o ciclo de vida dos
documentos arquivisticos, e orienta que a implementacdo dele pode ser realizada por um
unico software ou pela integracéo de diversos softwares.

Um SIGAD* tem como foco o controle completo do ciclo de vida do documento,
desde a captura (independentemente do sistema ou ferramenta que o produziu) até a

destinacdo final, sequindo os procedimentos da gestdo arquivistica de documentos.

1 BRASIL. Conselho Nacional de Arquivos. Camara Técnica de Documentos Eletrénicos. e-ARQ Brasil:
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos. Versédo
1.1. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2011. 136 p.; 29,7 cm. Versdo adotada pelo Conselho Nacional de
Arquivos em dezembro de 2009.
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O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de

Documentos: e-Arg Brasil, (2011, p. 11-12) definem os requisitos arquivisticos que

caracterizam um SIGAD:

a)

b)

9)

h)

)

Captura, armazenamento, indexacdo e recuperacdo de todos os tipos de
documentos arquivisticos;

Captura, armazenamento, indexagdo e recuperacdo de todos 0s componentes
digitais do documento arquivistico como uma unidade complexa;

Gestdo dos documentos a partir do plano de classificacdo para manter a relagdo
organica entre 0os documentos;

Implementacdo de metadados associados aos documentos para descrever 0S
contextos desses mesmos documentos (juridico-administrativo, de proveniéncia,
de procedimentos, documental e tecnologico);

Integragéo entre documentos digitais e convencionais;

Foco na manutengédo da autenticidade dos documentos;

Avaliacdo e selecdo dos documentos para recolhimento e preservacdo daqueles
considerados de valor permanente;

Aplicacdo de tabela de temporalidade e destinacdo de documentos;
Transferéncia e recolhimento dos documentos por meio de uma fungdo de
exportacao;

Gestdo de preservacdo dos documentos.

O SIGAD possibilitara que os documentos permanegam auténticos e acessiveis para

sua guarda nas fases corrente e intermediaria, porém, segundo a Orientacdo Técnica n° 1

de (2011, p. 2) da CTDE “um SIGAD nao compreende as funcionalidades necessarias para

a guarda de documentos permanentes, isto é, ndo tem por objetivo implementar todos os

procedimentos de preservacdo digital necessarios aos documentos de guarda permanente”.

A partir desse entendimento, fica evidenciado necessidade da utilizacdo de mais um

software para a preservacdo dos Documentos Digitais. Sendo assim, sera apresentado a

seguir o referencial tedrico que permitira o entendimento e dara subsidios para a escolha do

sistema mais adequado a ser implementado pelo Instituto.
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Repositorio digital confiavel — rdc-arq

Para dar inicio a apresentacdo da fundamentagdo tedrica do que tange o Repositério
Digital Confiavel, é preciso esclarecer a diferencga entre a gestdo documental realizada pelo
SIGAD, e o gerenciamento de documentos feito pelo RDC-Arg. O SIGAD faz a gestdo
arquivistica dos documentos, e 0 RDC-Arq gerencia aspectos como 0 armazenamento
seguro e a aplicacdo sistematica de estratégias de preservacao.

Segundo a Resolugdo n° 43/2015 do CONARQ, a preservacdo dos documentos
arquivisticos digitais, nas idades corrente, intermediaria e permanente, deve estar associada
a um Repositdrio Digital Confidvel. Esse Repositorio deve gerenciar os documentos e
metadados de acordo com as praticas e normas da Arquivologia, relacionadas a gestdo
documental, descrigdo arquivistica multinivel e preservacdo, além de resguardar as
caracteristicas do documento arquivistico, em especial a autenticidade e a relacdo organica
entre os documentos.

Partindo para analisar 0s aspectos necessarios que caracterizam um RDC-Arq, foi
estudado o relatoério “Trusted Digital Repositories: attributes and responsibilities”
(RLG/OCLC, 2002, p.13), onde aponta que os repositorios digitais confiaveis devem:

a) Aceitar, em nome de seus depositantes, a responsabilidade pela manutencdo dos

materiais digitais;

b) Dispor de uma estrutura organizacional que apoie ndo somente a viabilidade de
longo prazo dos proprios repositorios, mas também dos materiais digitais sob
sua responsabilidade;

c) Demonstrar sustentabilidade econdmica e transparéncia administrativa;

d) Projetar seus sistemas de acordo com convencgdes e padrées comumente aceitos,
no sentido de assegurar, de forma continua, a gestao, 0 acesso e a seguranca dos
materiais depositados;

e) Estabelecer metodologias para avaliacdo dos sistemas que considerem as
expectativas de confiabilidade esperadas pela comunidade;

f) Considerar, para desempenhar suas responsabilidades de longo prazo, os
depositarios e os usuarios de forma aberta e explicita;

g) Dispor de politicas, praticas e desempenho que possam ser auditaveis e

mensuraveis;
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h) Observar os seguintes fatores relativos as responsabilidades organizacionais e
de curadoria dos repositorios: escopo dos materiais depositados, gerenciamento
do ciclo de vida e preservacao, atuacdo junto a uma ampla gama de parceiros,
questdes legais relacionadas com a propriedade dos materiais armazenados e

implicagdes financeiras.

Para garantir a presungdo de autenticidade e manter preservada a Cadeia de
Custddia dos Documentos, 0 RDC-Arq recolhe os documentos do SIGAD, apds findar a
fase de Gestdo de Documentos. Também é possivel recolher para 0 RDC-Arg, documentos
digitalizados, video de monitoramento institucional, e-mails, fotografias, websites/portais.

Para Arrellano (2012, p. 12) um aspecto que caracteriza o Repositorio Digital ¢ “o
uso de padrdes abertos para garantir que o contetdo estara acessivel e que ele podera ser
pesquisado e recuperado para seu uso a longo prazo”.

Segundo 0 CONARQ (2014, p. 9), um Repositério Arquivistico Digital Confiavel
(RDC-Arq) “¢ um repositorio digital que é capaz de manter auténticos os materiais digitais,
de preserva-los ¢ prover acesso a eles pelo tempo necessario”.

Pensando em um Repositorio para atender a demanda do IF Baiano, é possivel
caracterizd-lo como um Repositorio Institucional, pois ele abrigard todo os acervos,
independentemente de sua tematica, em apenas um Repositério Digital Confiavel. Para
Lynch (apud Café et al, 2003, p. 5), o Repositorio Institucional € “um conjunto de servigos
que uma universidade oferece aos membros da sua comunidade, para a gestdo e

disseminacgdo de materiais digitais, criados pela institui¢do ¢ pelos seus membros”.
Metodologia da pesquisa

O critério metodoldgico adotado para essa proposta iniciou-se com uma pesquisa
exploratdria, que nos possibilitou fornecer um norte tedrico ao trabalho e dar inicio ao
levantamento bibliografico, estudo das leis, decretos e portarias relativos a Gestdo de
Arquivos e Protocolos, a analise da situacdo atual da Preservacdo dos Documentos no
Instituto, através da aplicacdo de questionario estruturado de avaliacdo, encaminhado via e-
mail Institucional.

Para Gil (2008, p. 26), a pesquisa tem um carater pragmatico, ¢ um “processo

formal e sistematico de desenvolvimento do método cientifico. O objetivo fundamental da
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pesquisa é descobrir respostas para problemas mediante ao emprego de procedimentos
cientificos”.

Visando responder a questdo investigativa neste trabalho, optou-se por realizar uma
pesquisa que tivesse o cunho qualitativo e também o quantitativo, para que fosse possivel
analisar diversos aspectos desse estudo. Segundo Minayo (2013), o método qualitativo:

Caracteriza-se pela empiria e pela sistematizacdo progressiva de
conhecimento até a compreensao da légica interna do grupo ou do
processo em estudo. Por isso, é também utilizado para a elaboracdo de
novas hipéteses, construcdo de indicadores qualitativos, variaveis e
tipologias (MINAYO, 2013, p. 57).

Trata-se de uma pesquisa qualitativa e também quantitativa, fundamentada no
pensamento de autores como Laville e Dionne (1999), que descrevem esse cenario dizendo
que, quando a pesquisa € centrada em um problema especifico, provoca o pesquisador a
escolher a abordagem mais adequada. Para se chegar a compreensdo desejada, pode-se
escolher a abordagem quantitativa, qualitativa ou a mistura de ambas. O ideal é que a
opcdo escolhida abarque o objeto da pesquisa e que consiga extrair as melhores
informacGes dos aspectos a serem estudados em torno do problema. Os autores afirmam
que o conjunto de dados quantitativos e qualitativos se completam, visto que a realidade
demonstrada interage de maneira dindmica. Seguindo esse entendimento, Flick (2009, p.
43) diz que, “métodos qualitativos e quantitativos devem ser vistos como campos
complementares, € ndo rivais”.

O delineamento da metodologia caminhara para um estudo de caso, envolvendo um
estudo aprofundado de qual modelo de Sistema e Programa de Gestdo Documental devera
ser proposto para o IF Baiano. Gil (2010, p. 37) afirma que o estudo de caso “consiste no
estudo profundo e exaustivo de um ou mais objetos, de maneira que permita seu amplo e
detalhado conhecimento”.

Segundo Stake (1994), é cabivel o estudo de caso em pesquisas em que 0 objeto de
estudo € uma pessoa, um programa, uma instituicdo, uma empresa ou um determinado
grupo de pessoas.

O estudo de caso foi escolhido visando realizar uma investigacdo que permitisse
conhecer as caracteristicas reais, peculiares e o0s significados da situacdo estudada, o que
pode contemplar o contexto, de acordo com o proposto por Yin (2001).

No desenvolvimento desse projeto de intervencdo, a intencdo € de ir além da

descricdo do objeto de estudo. Yin (2005, p. 33) afirma que "o estudo de caso é uma
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estratégia de pesquisa abrangente”, além de ser "uma investigacdo empirica que investiga
um fendmeno contemporaneo dentro do seu contexto na vida real™ (YIN, 2005; p. 32).

Esta pesquisa teve como campo empirico o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia
e Tecnologia Baiano (IF Baiano), e como sujeitos da pesquisa os servidores que trabalham
diretamente com setores de atividades de Protocolo, Arquivos Administrativos e Arquivos
Académicos nos 10 Campi que estdo em pleno funcionamento e também na Reitoria.

Iniciou-se a coleta de dados da pesquisa utilizando os elementos extraidos da
pesquisa realizada no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2015-2019 do IF
Baiano, seguindo a concepcdo de que a pesquisa documental utiliza-se de elementos
diferenciados da pesquisa bibliogréfica, pois sdo baseados na autenticidade de documentos
geralmente oriundos de fontes primarias ou secundarias, como pode ser percebido em
Padua:

E aquela realizada a partir de documentos, contemporaneos ou
retrospectivos, considerados cientificamente auténticos (ndo-fraudados);
tem sido largamente utilizada nas ciéncias sociais, na investigacdo
historica, a fim de descrever/comparar fatos sociais, estabelecendo suas
caracteristicas ou tendéncias; além das fontes primarias, os documentos
propriamente ditos, utilizam-se as fontes chamadas secundarias, como
dados estatisticos, elaborados por institutos especializados e considerados
confiaveis para a realizacio da pesquisa (PADUA, 2004, p. 68).

Em seguida utilizou-se o relatorio de producdo de documentos extraido do sistema
SIGA, usado atualmente pelo Instituto, do periodo compreendido entre 2013 a 2015, para
analisar de forma quantitativa o volume documental produzido pela Instituicdo nesse
periodo, com o objetivo de servir como base para elaboracdo do planejamento da estrutura,
das tecnologias e do quantitativo de pessoal necessario para realizacdo dessas atividades.

Para obter informacdes dos servidores que realizam atividades de protocolo e
arquivo no Instituto, foi elaborado como instrumento de pesquisa trés questionarios.
Segundo Oliveira (2008), o questionario ¢ uma técnica utilizada para obtencdo de
informac@es, crencas, sentimentos, expectativas e sobre todo e qualquer dado que o
pesquisador deseja registrar para atender aos objetivos de seu estudo.

Por entender que é preciso ter aspectos éticos na pesquisa, ndo houve maleficios aos
envolvidos, pois foi garantido total sigilo de suas identidades e das informacdes prestadas,
bem como foi dado a cada um deles, individualmente, a op¢do de desistir da participacdo
em qualquer momento da coleta de dados, dando-lhes a liberdade de escolha em qualquer

momento do processo.
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Anédlise dos dados extraidos do relatorio de criacdo de processos administrativos do

sistema integrado de gestdo académica — siga do IF baiano

Extraiu-se do Sistema SIGA, com o apoio da Diretoria de Tecnologia da
Informacdo do IF Baiano, um relatério de producdo dos documentos do periodo
compreendido entre 2013 a 2015, para que se possa analisar esse volume de producao.

Em seguida, sera apresentada a tabela de criacdo de processos no Instituto, a partir
dessa tabela sera possivel realizar o planejamento do espaco fisico para sua guarda. Na
perspectiva de criacdo desses documentos em formato digital, seria possivel mensurar a
media de espaco digital necessario no servidor, além de analisar a viabilidade de
centralizacdo da abertura desses processos por setores de protocolos e unidades
protocolizadoras, tendo em vista que, atualmente, os processos do IF Baiano sdo criados
por qualquer servidor, sem seguir os padrdes arquivisticos.

Tabela 1 — Criacdo de Processos

[ e e e

Fonte: Relatorio extraido do Sistema SIGA.

A tabela de criagdo de processo nos permite perceber como é grande o desafio de
elaborar uma gestdo capaz de criar, controlar e preservar esses documentos, devido ao
volume, a falta de profissionais especialistas para todos os Campi, e por ser um Instituto

Multicampi. E possivel identificar também que €é extremamente necessario que a
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Instituicdo adote a cultura de criacdo do documento ja em formato digital, pois com o nivel
de producdo atual de documentos no formato de papel, é extremamente complicado
realizar a gestdo, preservacdo e dar acesso ao usuario.

Para fortalecer o entendimento da situacdo atual do Instituto, analisar-se-4 o0s
resultados da aplicacdo do questionario aos trés grupos (aos servidores que desempenham
atividade de protocolo, arquivo administrativo e arquivo académico) que foi definido na
metodologia dessa pesquisa, apresentada no capitulo anterior.

Anélise dos dados dos questionarios aplicados

A aplicacdo dos questionarios foi dividida nos trés grupos, e para cada grupo foi
elaborado um questionario especifico. O primeiro grupo a ser analisado sera o de
servidores que desempenham atividades de protocolo.

Para analisar os dados do questionario, serdo apresentados alguns graficos para

ilustrar a pesquisa:

Grafico 1 — Pergunta n® 1 do questionario de atividades de protocolo

O Campus (ou Reitoria) no qual atua possui setor
especifico de Protocolo?

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionério de atividades de protocolo.

Com a aplicacdo do questionario, p6de-se confirmar a informacéo contida no PDI

do Instituto, onde retrata que so existem dois setores de protocolo na Instituicdo, que estdo
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localizados na Reitoria e no Campus Bom Jesus da Lapa, caracterizando apenas 18,2% do
IF Baiano contemplado por esses setores.
Um dado bastante preocupante, pois segundo o Conselho Nacional de Arquivos, 0

Protocolo é:

Denominagdo geralmente atribuida a setores encarregados do
recebimento, registro, distribuicdo e movimentacdo de documentos em
curso, denominacgdo atribuida ao proprio nimero de registro dado ao
documento, e livro de registro de documentos recebidos e/ou expedidos.
(CONARQ apud PAES, 2005, p. 27)

Em vista disso, como se pode pensar em um Campus sem setor de protocolo?
Como os documentos serdo produzidos, recebidos e distribuidos? Como sera feita a gestao
dos documentos se ndo existem setores e nem profissionais da area arquivista para isso? E
necessario que haja mudancas nesse modelo de gestéo, pois essa situacdo compromete todo
o ciclo de vida dos documentos.

Pode-se identificar que em quase todos os Campi, por ndo existir setor de
protocolo, algumas das tarefas béasicas atribuidas a esse tipo de setor sdo realizadas pelos
chefes de gabinetes de cada Campus. Segundo a pesquisa, 36,4% desses profissionais
executam essas atividades a apenas um ano, e 45,5% desses ja possuem até 3 anos,
realizando rotinas que deveriam ser de setores de protocolo.

O segundo grupo que participou da pesquisa foram os servidores que atuam com
arquivos administrativos, escolheu-se o arquivo de Recursos Humanos de cada Campus e
também da Reitoria para a aplicacdo dos questionarios, tendo em vista o volume de
documentos produzidos e arquivados pelo RH.

Iniciou-se 0 questionario para esse grupo com a seguinte pergunta:

Grafico 2 — Pergunta n® 1 do questionario de arquivos administrativos

0 Campus (ou Reitoria) no qual atua possui setor
especifico de Arquivo?

Sim
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Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos administrativos.

Analisando o gréafico anterior, percebe-se o nivel de gestdo que esta sendo realizada
para 0os documentos do Instituto. Uma Instituicdo de Ensino ndo deve atuar arquivando
seus documentos apenas nos armarios préximos a quem os produziu ou recebeu, pois 0s
documentos, ap6s cumprir sua fase corrente, ndo devem mais ficar ocupando as salas de
trabalho ou atendimento. Cada Campus precisa ter seu setor de arquivo, mas a pesquisa
mostra que apenas 18,2% dos setores de arquivos administrativo de RH possuem um
arquivo propriamente dito.

Dando continuidade as perguntas, pode-se perceber na questdo n° 3 do
questionério a diversidade de profissionais exercendo atividades de arquivo administrativo:

Grafico 3 — Pergunta n® 3 do questionario de arquivos administrativos

Qual o cargo que ocupa no IF Baiano?

@ Técnica em
Assuntos
educacionais/
chefe do MAGP

@ Assistente de
Aluno
Almoxarife

& Assistente
Administrativo

@ Bihliotecario
Documentalista

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionario de arquivos administrativos.

O cargo de Assistente Administrativo possui 50% dessa ocupacdo e o restante séo
ocupados por cargos diversos. A pesquisa mostra que ndo existe profissionais com
formacdo arquivistica atuando nos arquivos dos Campis. Sé existe um Arquivista na
Instituicdo e esse esta lotado na Reitoria, ele ndo participou dessa pesquisa por ser o

idealizador da mesma. Na perspectiva de melhoria dessa realidade, foram nomeados no
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segundo semestre de 2016, nove Técnicos em Arquivo para o Instituto, mas que ainda ndo
estdo atuando diretamente com esses setores.

Baseado no questionario aplicado, a questdo n° 4, perguntou-se se o servidor ja
realizou algum curso relacionado a area de Arquivo, e 81,8% dos profissionais que estao
atuando nesses setores responderam que nunca fizeram um curso relacionado a area de
arquivo. Dado que deve ser cuidadosamente observado pelo IF Baiano.

Quando perguntou-se aos servidores na questdo n° 5 se eles possuem espacgo fisico e
equipamentos adequados para desenvolver essas atividades, 54,5% disseram que ndo
possuem e 45,5% disseram que a estrutura atende as necessidades.

Seguindo a andlise dos dados coletados, serdo apresentados agora os resultados da
aplicacdo do questionario ao grupo de servidores que desempenham atividades de arquivo
nas secretarias académicas dos Campi. Escolheu-se esse grupo como referéncia para
avaliar a gestdo dos documentos académicos, em virtude do volume de producdo e
recebimento de documentos, pois concentra nesse ambiente a informacdo registrada dos
alunos de nivel médio/técnico, da graduacéo e da pos-graduacéo.

Primeiramente, buscou-se entender se existe um setor especifico para o tratamento
e arquivamento desses documentos, ou se eles sdo guardados no mesmo ambiente da
secretaria. Pensando assim, elaborou-se a questdo a seguir que sera apresentada atraves de

gréfico para ilustrar melhor esses dados:

Grafico 4 — Pergunta n® 1 do questionario de arquivos académicos

O Campus no qual atua possui setor especifico de
Arquivo Académico?

@ 5im

@ Mo
Os arquivos
académicos sdo
arguivados na
Secrefaria.

@ Secretaria de
Reqgistros
Académicos

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionério de arquivos académicos.
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A partir da anélise do gréfico da questdo, pode-se concluir que apenas 36,4% dos
Campi possuem um setor de arquivo académico, pois tanto os 45,5% que responderam que
ndo e os 18,2% que responderam que sdo preservados dentro da prdpria secretaria
académica, na pratica, arquivam os documentos no mesmo a local que realizam outras
atividades do dia-a-dia. A falta de um espaco adequado para o tratamento e arquivamento
dos documentos académicos, pode dificultar a organizacdo e comprometer a preservacao,
além de criar barreiras para o atendimento rapido e eficiente as solicitacfes dos usuarios.

Com o entendimento da estrutura atual dos Campi, no que diz respeito ao espaco
para execucdo das atividades de arquivo académico, parte-se agora para compreender
através da segunda questdo quanto tempo esses servidores atuam na execucdo dessas
atividades. Foi possivel identificar a partir das respostas que 45,5% dos participantes ja
estdo de 1 a 3 anos desenvolvendo esse trabalho, e 27,3% possuem de 3 a 5 anos, e uma
parcela também com 27,3% ja atuam a mais de 5 anos. Interpretando esse cenario,
identificou-se que o problema de falta de espaco adequado e a ndo implementacdo de
técnicas adequadas para a gestdo desses documentos é uma questdo que permeia ha anos na

Instituicdo. Isso ficou evidente quando realizou-se a seguinte pergunta:

Grafico 5 — Pergunta n°® 3 do questionario de arquivos académicos

Ja realizou algum curso relacionado a area de
Arquivo?

Mao, par ndo jugar
necessario

@ Mo, porndo
conhecer uma
Instituigdo que
oferaga o cUrso

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questionério de arquivos académicos.



517

Linguagens, Educacéo e Sociedade, Teresina, Ano 24, n. 41, jan./abr. 2019.
Revista do Programa de Pés- Graduagdo em Educacéo da UFPI | ISSN 2526-8449 (Eletronico) 1518-0743 (Impresso)

O gréfico anterior € o retrato da falta de formacdo basica da area arquivistica e da
visdo simplista que alguns profissionais possuem sobre essas atividades, por
desconhecerem as técnicas que deveriam ser aplicadas aos documentos e por ndo estarem
familiarizados com as leis e normas que regem a arquivologia. A Universidade Federal da
Bahia — UFBA, criou a Graduacdo em Arquivologia em 1997, no Instituto de Ciéncia da
Informacdo, mas ainda hoje, muitas pessoas desconhecem a importancia desse profissional
no préprio Estado onde existe o curso. E quem paga essa conta é o Instituto, por correr o
risco de ver sua historia se perder, e o usuario por ndo ter a seguranca de que vai conseguir
obter as informacBes necessarias que estdo contidas nesses documentos quando ele
precisar.

Quando foi perguntado se o servidor possui espaco fisico e equipamentos
adequados para desenvolver as atividades de arquivo, 54,5% dos participantes
responderam que possuem e 45,5% disseram que ndo. O grafico a seguir ilustra bem essa

situacéo:

Grafico 6 — Pergunta n°® 4 do questionario de arquivos académicos

Possui espago fisico e equipamentos adequados
para desenvolver essas atividades?

Fonte: Elaborado a partir dos dados do questiondrio de arquivos académicos.

E possivel compreender que as respostas caracterizam que a maioria dos servidores
que desempenham as atividades de arquivo, acreditam que é possivel realizar essas
atividades de maneira simples e da forma que historicamente vinha sendo feita, sem

necessitar de um ambiente adequado e de equipamentos especificos da area. Esse
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pensamento é passivel de entendimento, pois muitos dos participantes tem essa concepgdo
devido a falta de informacdo, tendo em vista que foi em virtude da rotina de trabalho que
eles passaram a realizar essas atividades sem o preparado adequado.

Pensando em compreender o pensamento dos entrevistados com relacdo aos
documentos em formato digital, fez-se a seguinte pergunta: A criacdo, tramitacdo, uso e
arquivamento dos dossiés de alunos em meio digital, através de um sistema, sem usar
papel, iria facilitar a rotina de trabalho e otimizar tempo no acesso as informagdes? E
81,8% dos servidores concordaram completamente com a questdo, 9,1% concordaram
parcialmente e também 9,1% discordaram parcialmente. A partir da analise desses dados
coletados, é possivel constatar que a maioria dos participantes enxergam que 0 uso dos
documentos em formato digital iria otimizar as rotinas de trabalho e facilitar o acesso a

informacdo contida nos documentos.
Produtos da pesquisa

ApOs o0 estudo da bibliografia especializada, da analise da producdo dos
documentos, da analise das tecnologias de informacdo e comunicacdo que estdo sendo
utilizadas em outras instituicbes para a gestdo, preservacdo dos documentos, e da situacao
atual do IF Baiano no que se refere a preservacdo dos seus documentos a longo prazo,
percebeu-se a necessidade de elaborar dois produtos da pesquisa. Até chegar a definicdo
desses dois produtos, foi essencial a realizacdo de um estudo interdisciplinar, para entender
um pouco mais do Direito, da Administracdo, da Analise de Sistema, e aprofundamento da
Arquivologia na Era Digital.

Ap6s o estudo, foi definido como o primeiro produto uma “Proposta de Criagdo do
Sistema de Arquivos para o IF Baiano”. Para fundamentar essa proposta, apresenta-se o
conceito extraido do Dicionario de Terminologia Arquivistica, publicado pela Associacdo
dos Arquivistas Brasileiros, que define Sistema de Arquivos como:

Conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma
mesma entidade, publica ou privada, que independentemente da posicao
gue ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de
modo integrado e articulado na consecucao de objetivos técnicos comuns.
(DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 1996, p. 7).

Nesse sentido, entende-se que para o desenvolvimento de uma Gestdo dos
Documentos eficiente, € de fundamental importancia a criacdo, implantacdo e

operacionalizacdo de um Sistema de Arquivos, através da aprovacdo de resolucao aprovada
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pelo 6rgdo méaximo deliberativo do IF Baiano, para garantir e agilizar o acesso aos
documentos produzidos e recebidos em cumprimento as atribui¢des do Instituto e para
garantir eficiéncia e eficicia as atividades administrativas e académicas. A resolucdo
constituird a base juridica, no dmbito institucional, para sustentar a gestdo documental na
Instituicdo. A implantacdo de um Sistema que integre a Reitoria aos Campi é o elemento
essencial para oportunizar a informacédo Util e exata aos processos de tomada de decisdo,
bem como para garantir a preservacdo da memdria institucional que servira de referéncia,
informacédo, prova ou fonte de pesquisa.

Porém, algumas dificuldades podem ser encontradas para a implementacdo desse
sistema, Di Mambro (2014, p. 128) ressalta bem essa questdo “O primeiro desafio a se
enfrentar na criacdo e implantacdo de um sistema de arquivos estd representado pela
propria instituicdo, com a sua cultura organizacional e politica interna”.

Nesse sentido, é preciso que sejam realizadas acdes de comunicacdo, de forma
institucionalizada, com o objetivo de mostrar a importancia dos arquivos para a
administracdo, setores académicos e para a preservacdo da memoria da Instituicdo, pois a
gestdo documental é uma exigéncia da Lei 8.159/91 para os 6rgéos puablicos. E necessario
que o Sistema possua uma estrutura bem definida e organizada, para que ndo ocorra
dificuldade na implementacdo e na gestdo do sistema, transferindo os mesmos problemas
de gestdo documental do suporte convencional para o meio eletrénico.

A estruturacdo desse Sistema € extremamente necessaria, pois com a sancéo da Lei
n°® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo, ficou estabelecido que € direito de qualquer
pessoa solicitar informacgdes produzidas ou guardadas por orgdos e entidades publicas; e
que o acesso as informacdes pablicas € fundamental para consolidacdo da democracia, pois
possibilita aos cidaddos participarem efetivamente das decisbes que os afetam. Logo, o
Instituto ndo conseguira atender as demandas geradas a partir da Lei sem ter uma gestdo
eficiente de seus arquivos e protocolos.

O Sistema proposto tem o carater inovador, pois foge dos modelos ja existentes em
outras instituicOes, ele esta estruturado de forma que seu principal pilar ndo € a construcéao
de espacos para abrigar a massa documental da Instituicdo e, sim, a utilizacdo das
Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo — TICs, como ferramentas necessarias para
modernizar e otimizar a gestdo e preservacdo dos documentos da Instituicéo.

Para a aplicacdo das TICs, devem ser levadas em consideracdo as resolucdes e

orientacbes emanadas do CONARQ), referentes a documentos arquivisticos digitais, a fim
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de otimizar o controle e definir a seguranga, 0 custo, a producdo, manutencdo e
preservacdo dessa informacdo ao longo do ciclo de vida dos documentos, incluindo-se a
producédo de documentos oficiais em meio digital, sua tramitacdo e sua preservagéo.

A intencdo dessa proposta é estruturar o Sistema de forma que a implantacdo dos
softwares necessarios para o desenvolvimento das atividades de gestdo, preservacdo aos
documentos digitais e analdgicos do Instituto ndo comprometa a preservagdo da cadeia de
custodia, mesmo com a necessidade de migracdo desses documentos para outros softwares
no futuro.

Um Sistema de Arquivos ndo consegue desenvolver suas atividades se ndo tiver um
Programa de Gestdo de Arquivos e Protocolos bem estruturado e definido. Os Programas
estabelecem objetivos gerais e especificos focados em determinado tema, publico, conjunto
institucional ou area geografica.

Os Programas de Gestdo de Arquivos sdo de fundamental importancia para as
Instituicbes Federais de Ensino, pois além de estabelecerem o0s objetivos gerais e
especificos focados nas acOes e atividades de gestdo de documentos, facilitam a
identificacdo dos problemas e 0s respectivos segmentos que devem ser alvo de
intervencado, e sdo instrumentos de organizacdo que articulam as acdes para enfrentar os
problemas.

Pensando assim, elaborou-se como o segundo produto dessa pesquisa a “Proposta
de Programa de Gestdo Documental do IF Baiano”, programa que ira definir o
planejamento das agdes, tanto para os documentos produzidos em formatos convencionais
como, por exemplo, em papel, quanto para a producdo dos documentos em formato digital,
além de relacionar os sistemas utilizados atualmente no Instituto, com a nova proposta de
gestdo dos documentos digitais, e sinalizar as metas iniciais do Programa. Decidiu-se entdo
propor a implantacdo de um Sistema de Gestdo e outro de Preservacdo, que de forma
conjunta e inter-relacionada realizardo os procedimentos necessarios para garantir a

Histéria e Memdria da Instituicdo.
Consideracoes finais

O artigo que ora encerra-se partiu da necessidade de estruturar no IF Baiano uma
politica arquivistica capaz de atender de forma eficiente e eficaz a legislacdo federal, as
demandas dos 6rgdos governamentais e as necessidades internas do Instituto no que tange

a gestdo dos documentos de qualquer natureza ou suporte, inclusive os documentos
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digitais, garantindo a preservacdo dos documentos a longo prazo, garantido a manutencao
da Historia e Memoria da Instituigdo.

A respeito do que se tinha como problematica da pesquisa percebe-se que, embora
haja no setor de arquivo da Reitoria a tentativa de aplicar procedimentos para realizar a
gestdo dos documentos, ainda é uma tentativa local, que esbarra na falta de estrutura fisica
e formacéo basica dos servidores que realizam atividades de arquivo e protocolo.

No que tange ao objetivo geral, onde se propGe a criacdo de uma estrutura capaz de
gerenciar, integralizar e definir Politicas Arquivisticas considerando os ditames da Era
Digital, para a preservacdo da Informagdo a longo prazo, foi possivel identificar a
necessidade de criacdo dessa estrutura em virtude das dificuldades encontradas pelos
setores.

Identificou-se a necessidade de propor dois produtos como instrumentos
imprescindiveis para a realizagdo da gestdo e preservacdo dos documentos do IF Baiano.
Entende-se que com a criacdo e implantacdo do Sistema de Arquivos e do Programa de
Gestdo Documental propostos como produtos desse trabalho, o Instituto consiga gerenciar
seus documentos de forma sistémica, otimizando e modernizando seus procedimentos.

Nesse sentido, a criacdo do Sistema de Arquivos permitira a estruturacdo dos
setores de Arquivo e Protocolo e a implementacao das politicas necessarias para o controle
da criagdo, tramitacdo, definicdo dos prazos de guarda e preservacdo dos documentos,
gerando beneficios tanto para setores administrativos quanto para os setores académicos.

A pesquisa mostrou que o Instituto necessita implementar sistemas arquivisticos
que possibilite a criacio e uso de Documentos Digitais, que irdo otimizar o
desenvolvimento das atividades e proporcionar, assim, maior eficiéncia e eficacia na
Administracdo Publica.

Com a pesquisa, percebe-se uma grande mudanca na compreensao do ciclo de vida
dos documentos, pois dentro da abordagem tradicional, esse ciclo era definido muito mais
pela disposicédo fisica dentro da Instituicdo. Mas no meio digital sdo os metadados que véo
fazer esse trabalho. Logo se conclui que os principios arquivisticos continuam validos,
mudando apenas a maneira de aplicacdo, pois mudam-se 0s suportes, mas continuam-se
com 0S Mesmos principios.

Foi identificado também que com o advento do suporte digital, o foco ndo é mais o
objeto, mas a garantia de preservacdo e acesso aos documentos dentro de um universo

complexo de objetos binarios distintos.
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Ficou evidente que para gerenciar documentos arquivisticos no meio digital, deve-
se levar em conta um nivel organizacional ainda maior, pois as aparentes facilidades geram
confusdes ainda maiores, pela constante multiplicacdo dos documentos, falta de barreiras
fisicas e dos acessos simultaneos.

Conclui-se que o sucesso da implantacdo dessa proposta oriunda da pesquisa
depende do comprometimento de todos os servidores do Instituto e da capacitacdo desses
para a realizacdo das atividades. S6 assim serd possivel avancar na perspectiva da
construcdo de uma Gestdo e Preservacdo dos Documentos que possibilite 0 uso adequado
de Documentos Digitais no Instituto.

Espera-se, assim, que essa pesquisa possa servir de inspiracdo e de ponto de partida
para que outros pesquisadores aprofundem o tema, com o intuito de apresentar novos
elementos que possam contribuir para que a Gestdo e Preservacdo dos Documentos em

qualquer suporte permeie em todas as instituicdes com sucesso e eficacia.
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