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Panorama Arquivologia 2.0 nas empresas hoje, exemplos

A informacao esta dispersa em diversas bases de dados por toda a
empresa.

Internet, Intranet e Extranet, cada trabalhador se transformou em um
consumidor de informacoes.

Antes a instituicao gerava informagdes como resultado de suas atividades,
agora temos usuadrios (trabalhadores) que geram informacdes organicas
através de sua participacao.

Lei de Acesso as Informacdes (LAI).

Projeto InterPARES
v Diretrizes do produtor e do preservador
v" Metodologia do Diagndstico
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Diretrizes do produtor e do preservador
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http://www.interpares.org/ip3/ip3 products.cfm?cat=8
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Base conceitual
Documento arquivistico digital

Documento arquivistico digital — documento digital que é tratado e
gerenciado como um documento arquivistico.

Documento arquivistico digital auténtico — documento arquivistico que é o
gue diz ser e que é livre de adulteracao ou corrupcao.

Documento arquivistico digital armazenado — objeto digital, alocado em
um sistema de armazenamento em midia digital, que é gerido como um
documento arquivistico.

Documento arquivistico digital manifestado — a visualizacao ou
materializacdo de um documento arquivistico digital, de dados e/ou de um
ou mais componentes digitais sob uma forma adequada para
apresentacao, seja ela voltada para uma pessoa ou para um sistema de
computador.

27 de novembro de 2013 4/16



10 Diretrizes do Produtor

Recomendacodes para a producao e manutencao de documentos
arquivisticos digitais (auténticos)

1.

ACESSIBILIDADE - Selecione os hardwares, os softwares e os formatos de

arquivo que oferecam o melhor custo e beneficio de forma de garantir o
facil acesso por longo prazo.

FORMA FIXA E CONTEUDO ESTAVEL - Garanta que os documentos

arquivisticos digitais sejam mantidos como registros estaveis e fixo tanto
em seu contexto como em sua forma.

AUTENTICACAO - Utilize técnicas de autenticacao que favorecam a
manutencao e a preservacao dos documentos arquivisticos digitais.

PROTECAO - Proteja seus documentos arquivisticos digitais de acdes ndo
autorizadas.

COPIAS DE SEGURANCA - Proteja os documentos arquivisticos digitais de
perdas acidentais e corrupcao.
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10 Diretrizes do Produtor
Recomendacodes para a producao e manutencao de documentos
arquivisticos digitais (auténticos)

6. IDENTIDADE - Certifique-se de que os documentos arquivisticos
digitais estao identificados adequadamente.

7. INTEGRIDADE - Certifique-se de que os documentos arquivisticos
possuam informacoes que ajudem na verificacao de sua integridade.

8. ORGANIZACAO - Organize, agrupe seus documentos arquivisticos
dentro de uma classificacao logica.

9. OBSOLESCENCIA - Tome medidas contra a obsolescéncia de softwares
e hardwares.

10. CONSCIENCIA - Considere questdes acerca de preservacio de longo
prazo.
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Formatos dos arquivos
Recomendacdes para a producao, manutencao e preservacao de
documentos arquivisticos digitais (auténticos)

Captura Acesso
RAW JPEG

Preservacao
TIFF
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5 Diretrizes do Preservador

Recomendacodes para a preservacao de documentos arquivisticos digitais
(auténticos)

1. GESTAO - Gerencie a Estrutura da Cadeia de Preservacao, definido o
escopo e 0s objetivos, adquira recursos, ofereca orientacao,
desenvolva procedimentos e implemente estratégias de manutencao.

2. AVALIACAOQ - As decisoes sobre a destinacao dos documentos
arquivisticos serao tomadas regularmente como parte da gestao de um
sistema de manutencao de documentos.

3. RECEBER - O movimento em que os documentos passam da custodia
do produtor para a custodia do preservador, € um ponto critico na
Cadeia de Preservacao, e tem que ser feito com muito cuidado.
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5 Diretrizes do Preservador
Recomendacodes para a preservacao de documentos arquivisticos digitais
(auténticos)

4. PRESERVACAO - O Preservador de documentos arquivisticos € a
entidade responsavel pela custodia fisica e legal dos
documentos do produtor, bem como sua preservacao, i.e.,
proteger e garantir acesso continuo aos documentos.

5. SAIDA - A acessibilidade continua é uma parte integrante do
processo arquivistico.
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Metodologia do Diagnostico
Modelo de questionarios do Projeto InterPARES:

v'Andlise Contextual;
v'Andlise Diplomatica;
v'Plano de Ac3o.

http://www.interpares.org/ip3/ip3 products.cfm?cat=2
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Analise Contextual
Caracteristicas Gerais

v'Relaciona as informacdes gerais do contexto administrativo gerencial do
documento digital.

» Forneca o nome oficial do setor responsdvel pela producdo do
documento;

» Dados completos sobre a empresa, sua localizacdo geografica, sua
origem, missao, visao, cultura organizacional;

v’ Mapeia informac&es administrativas e gerenciais que resultam na criacdo
dos documentos.

» Relacione as praticas / atividades administrativas e os tipos
documentais;

» Gestao documental e Infraestrutura tecnoldgica (pessoas envolvidas
na criacao, na manutencao, na preservacao e no acesso).
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Andlise Diplomatica
5 Caracteristicas de um documento arquivistico digital:

v’ Possui contextos identificaveis:
» juridico-administrativo (leis e normas externas);
» de proveniéncia (organograma, regimento e regulamento internos);
» de procedimentos (norma interna de cada procedimento);
» Documental (fundo);

» Tecnoldgico (caracteristicas dos componentes tecnoldgicos no qual os
documentos sdo criados).

v'Tem forma fixa, contetdo estavel e midia estavel;

v'Identifica pelo menos trés pessoas envolvidas na acdo (autor,
destinatario e redator);

v'Tem que ser resultado natural de uma ac3o;
v'Tem que possuir relacdo organica.
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Plano de Ac¢do
Exemplos

v'"Normatizac3o;

» Declarar o dossié digital como documento equivalente ou substituto
do dossié em papel.

v’ Politica Arquivistica e Tecnoldgica:

» Adotar procedimentos para a preservacao da forma manifestada ou
da forma armazenada;

» Propor a adocdo de formato Unico, preferencialmente (PDF/A);
» Atualizar e produzir manuais;

» Desenvolver programa de treinamento;

» Atualizar a tabela de temporalidade.
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Consideragoes Finais

- Ainstituicao arquivistica responsavel pelos documentos
arquivisticos digitais devera elaborar uma politica de gestao
documental que englobe desde a producao do documento
arquivistico digital, avaliacao de seus conteudos, até sua
destinacao final. Existem fatores de ordem cultural, legal e de
organizacao administrativa.

- Aos arquivos competem elaborar as politicas e fiscalizar sua
aplicacao. Aos produtores cabem a adequacao as politicas e a
implementacao de processos de trabalho alinhados as normas.
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Obrigada!

E-mail: daniela.martins@camara.leg.br
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Acoes implementadas e em andamento
Exemplo da Camara dos Deputados

v’ Legislacdo (Atos Normativos):
» A Politica de Gestao de Conteudos Informacionais da CD;
» A Politica de Preservacdo de Documentos Digitais da CD.

v'Ciclo de Gest3o Estratégica (2012-2013):
» Programa de Modernizacao Legislativa; e
» Programa Gestdo da Informacao e Conhecimento.
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