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RELATORIO DE METAS E PRODUTOS

META 1 - Desenvolver Metodologia de Gestdo do Acervo Documental da SPU

Produto 1 - Proposta Metodolégica de Gestdo do Acervo Documental da SPU

1.1 Organizac¢do do Trabalho da Equipe e Detalhamento de Atividades

O primeiro momento se deu com a escolha da equipe de Coordenaco,
incluindo Consultores, que, tomando como critério o perfil profissional e experiéncia

necessarios para o desenvolvimento do Projeto, passou a ser constituida por:

I Coordenador: Prof. Titular Cezar Teixeira Honorato, PhD (Instituto de
Historia/UFF - http:/lattes.cnpq.br/1850505747754574);

. Consultor: Prof. Dr. Leonardo Cruz (Instituto de Ciéncia da
Computagao/UFF -http:/lattes.cnpq.br/4355227997824234);

. Consultor: Prof. Dr. Fernando Dumas Santos (Casa de Oswaldo
Cruz/FIOCRUZ - http://lattes.cnpq.br/128340596310526);

V. Consultora: Lenora Schwaitzer (Doutoranda no Programa de Poés-
Graduagédo em Histéria/F GV-http:/lattes.cnpq.br/1747786817645740).

Em seguida, definimos o perfil dos Bolsistas Sénior que deveriam compor a

equipe. Apo6s andlise de curriculum dos candidatos, selecionamos:
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L. Thiago Mantuano da Fonseca (Programa de Po6s-Graduagdo em
Historia/UFF - http:/lattes.cnpq.br/1952282116115484);

Il. Lucas Tavares Honorato (Programa de Poés-Graduagdo em
Geografia/UFF -http://lattes.cnpq.br/3587274207038721).

Registra-se o apoio da equipe técnica da SPU/RJ, tendo uma Coordenacéo
(Ana Maria Batista Soares), e Equipe composta por 4 (quatro) Arquivistas, 1 (um)

teécnico especializado em acervo processual e 1 (um) restaurador.

Com relagdo aos Bolsistas de Graduagao, fez-se uma convocatéria com
antecedéncia de 10 dias nas redes sociais, junto as coordenacgdes de curso de
graduacdo da UFF e foram afixados cartazes nos prédios convocando os possiveis
candidatos. Inscreveram-se 65 candidatos graduandos dos cursos de Histéria,

Geografia e Ciéncias Sociais.

Na selegdo utilizamos como critérios a aplicagdo de prova, onde cada
candidato deveria identificar e analisar dois documentos originarios da SPU/RJ;
além da anélise de curriculum, considerando-se a experiéncia em estagios similares

e coeficiente de rendimento académico.

Do conjunto de inscritos, foram selecionados e classificados 26 possiveis

bolsistas, sendo que 21 para inicio imediato e 5 a compor um “banco de reserva”.

Visando garantir a qualidade e harmonia do trabalho, iniciou-se uma fase de

treinamento dos bolsistas em duas etapas:

l. Desenvolvida ao longo de 2 dias — 9 e 11 de janeiro — nas instalacdes
da Universidade com a equipe de Coordenagdo-UFF, foram
apresentadas as principais técnicas de pesquisa e de organizacdo de
acervos analogos ao da Secretaria de Patriménio da Unido - SPU,
visto a necessidade inicial de adequacdo das atitudes e

comportamentos e processos de trabalho as atividades previstas;

ll. ~ Também desenvolvida ao longo de 2 dias —16 e 17 de janeiro — nas
instalagbes da Sede da SPU/RJ pela equipe técnica do Projeto Acervo
Documental SPU/RJ, foi apresentada aos estagiarios cada etapa do
trabalho que ja vinha sendo desenvolvido, seus principais instrumentos
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de registro e técnicas de identificacdo, bem como as formas de
preservagdo e conservagdo documental, e tratamento das

informacdes, além da estrutura organizacional da instituigao - Figuras
1e2.

Figura 1 — Treinamento da
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Apos o treinamento, implantou-se uma rotina de trabalho (Figura 3) adequada

as atividades que ja vinham sendo desenvolvido com a alocacao dos bolsistas por
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tipo de tarefa, horério, etc., para que fosse possivel avancar nas atividades
ordinarias que ja vinham sendo executados por outros estagiarios j& atuantes — 16
estagiarios do Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE), contratados
anteriormente de acordo com o “Projeto ACERVO DOCUMENTAL SPU/RJ”.

Figura 3 — Rotina de trabalho dos Bolsistas de Graduagéo do Projeto Acervo Documental da SPU
YUFF)
(BID/UFF)

Por hora, a distribuicdo da equipe de Bolsistas de Graduacdo por curso

y

atividade e turno e horario de trabalho ficou definida de seguinte forma:

HORARIO
NOME |CURSO ATIVIDADE DE
TRABALHO

Preparo do Acervo Sub Judice dos processos x

edi Geo reconstituidos a partir da “Pasta Rosa” para ML
Souza Lroslpe e i (09h/15h)

digitalizacao.

Ana Beatriz| Hist Laboratério de conservagao e restauracéo UNICO
’ (11h/17h)

Triagem e Classificagdo do Acervo Sub Judice x
I'E,i[)ue??o CS (transferido do deposito Usina para as (gg;r/q:;ﬁ)

dependéncias da Sede da SPU/RJ)

. Preparo do Acervo Sub Judice dos processos e
Camila o : pe ” MANHA
- CS reconstituidos adpgnl( da ~Pasta Rosa” para (09h/15h)

igitalizacao.
Carlos : T : ; : MANHA
Batior Hist Digitalizagao de Ficha Financeira (09h/15h)
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Triagem e Classificacao do Acervo Sub Judice

Dafne . oy : TARDE
I Geo (transfengo qo depdsito Usina para as (12h/18h)
dependéncias da Sede da SPU/RJ)
Fernahia : Triagem e C{assificag:éq dp Acgrvo Sub Judice TARDE

Ragazzi Hist (transferlgo c.io depésito Usina para as (12h/18h)

dependéncias da Sede da SPU/RJ)

Gabriel : L 3 y UNICO
Viana Hist Laboratério de conservagao e restauragao. (11h/17h)
Hugo Geo Identificagéo, Classificagédo e Indexagdo do MANHA
Daniel Acervo Sub Judice (KARDEX) (09h/15h)

Jéssica : - ~ - UNICO

Hudson Hist Laboratério de conservagéo e restauracao. (11h/17h)

e Triagem e Classificagdo do Acervo Sub Judice ~
EsLeitr{nfjlsla Geo (transferido do depésito Usina para as ((';Agfwgﬁ)
P dependéncias da Sede da SPU/RJ)

Lorena Geo Identificagéo, Classificagédo e Indexagdo do TARDE
Borges Acervo Sub Judice(KARDEX) (12h/18h)
Luana . o . 5 UNICO

Perdigao Hist Laboratério de conservagao e restauracio. (11h/17h)

Lucas . e . . : TARDE

Abrai Hist Digitalizagao de Ficha Financeira (12h/18h)
Marianna : o - . UNICO

Lopes Hist Laboratério de conservagéo e restauragéo. (11h/17h)
Mateus . e . . . TARDE

Henriques Hist Digitalizagao de Ficha Financeira (12h/18h)
Preparo do Acervo Sub Judice dos processos ~

Matheus : st : 5 : MANHA

Caheiro Hist reconstituidos a pgl‘tlr da ~Pasta Rosa” para (09h/15h)

digitalizacao.

Nathalia Hist Identificacdo, Classificagéo e Indexagéo do TARDE
Fernandes Acervo Sub Judice (KARDEX) (12h/18h)
Thaind _ Preparo _dq Acervo St_Jb Jugice dos pro,(,:essos TARDE

Ribeiro Hist reconstituidos a pa_irtlr_ da ~Pasta Rosa” para (12h/18h)

digitalizacao.
Triagem e Classificagdo do Acervo Sub Judice TARDE
Victor Lima| Geo (transferido do depdsito Usina para as (12h/18h)

dependéncias da Sede da SPU/RJ)
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Patricia
Ribeiro

Identificacéo, Classificacdo e Indexagdo do MANHA

st Acervo Sub Judice (KARDEX) (09h/15h)

Quantificando o numero de bolsistas por grupo de atividades temos a

seguinte distribuigao:

QUANTITATIVO
ATIVIDADE
DE BOLSISTAS
04 Identificag&o, Classificagdo e Indexagdo do Acervo Sub
Judice
05 Laboratorio de conservacao e restauracao.
05 Triagem e Classificagao do Acervo Sub Judice (transferido do
depésito Usina para as dependéncias da Sede da SPU/RJ)
03 Indexacéo e Digitalizagao de Ficha Financeira
04 Preparo do Acervo Sub Judice dos processos reconstituidos
a partir da “Pasta Rosa” para digitalizagao.
21 TOTAL DE BOLSISTAS DE GRADUGAO (BID/UFF)

Com relagéo a equipe de Coordenacdo, além das atividades cotidianas de

orientacdo e controle do trabalho dos estagiarios, apresenta como principais

atividades a serem desenvolvidas:

a)

c)

Proposicédo de novas formas de registro eletrénico das informacdes e
adequagéo dos atuais sistemas visando, ndo s6 as novas formas de
tratamento, mas a adequacdo do existente e disponibilizacdo das
informagbes em redes, além de apresentar os parametros para que as
demais regionais do SPU também possam seguir;

Desenvolvimento de novas fichas de identificacdo documental (textual
e cartografico), que permitam uma maior agilidade, transparéncia e
eficiéncia no trato e no acesso & informagao de uso administrativo —
sistema “SEI” - e de uso mais amplo pela sociedade:

Publicizag@o dos documentos cartograficos existentes, e daqueles em
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processo de tratamento.

1.2 -Diagnéstico do Acervo Documental Histérico da SPU

Destacamos alguns aspectos relevantes relacionados as areas fisicas,
equipamentos e materiais disponiveis, documentacdo a ser trabalhada e recursos
humanos:

Espacos Fisicos

a) Areas Internas — Edificio Palacio da Fazenda - local onde esta instalada a
Sede da SPU/RJ (Avenida Presidente Anténio Carlos, n°® 375 — 5%ndar,
Centro, Rio de Janeiro/RJ, CEP: 20020-010), sendo:

i. Salas 513 a 519, totalizando 225 m? - Centro de tratamento

arquivistico, conservacdo reparadora e de restauracéo,
digitalizacado, cadastro, acondicionamento e armazenamento de
acervo.

ii. Sala Sobreloja A, totalizando 97,15 m? - Centro de Conservacao

e Restauracao.
b) Area Externa —localizada na Estrada Velha da Tijuca, n° 77, Usina, Rio de
Janeiro/RJ, CEP: 20.531-080:

i. Andares 6° e 7°, totalizando 1.868 m* ocupado como Arquivo de

documentacdo processual, mapas e plantas, e monitorada
24h/dia por Postos de Seguranga e manutencgédo predial civil
(Contratos SAMF/RJ).

Observa-se que os espacgos utilizados atualmente sdo viaveis ao
desenvolvimento das atividades para a realizagdo das metas previstas para o
Projeto Acervo Documental da SPU (BID/UFF).

Consideramos que, apods triagem, classificagdo e digitalizacdo, a Area
Externa (“Usina”) trata-se do melhor local para acondicionamento e armazenamento
final do Acervo Cartografico fisico. Contudo, e apesar de ndo se tratar das metas
especificas deste nosso projeto, é absolutamente relevante apontar que os
problemas de climatizagdo nas areas de destinagdo final do Acervo Documental
SPU (fisico) s&o criticos, tanto na sede quanto na Area Externa (“Usina”). Isto

porque, segundo os relatos de alguns técnicos da SPU/RJ, com as medidas
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determinadas pelo Governo Federal de economia de energia — especialmente na
Sede, ocorre o desligamento da energia as 18 horas, somente sendo religado na
manha seguinte — o que compromete bastante a conservagao do acervo fisico, que,
alem da refrigeragdo  diuturna, precisaria  de equipamentos  de
umidificagao/desumidificacdo para a sua conservagdo e perenidade. Registra-se
também que outras intervencdes também seriam desejadas para garantia da
conservagdo da documentagdo fisica (pelo que nos consta, orientagbes que ja
foram apresentadas ao SPU/RJ pela equipe do Arquivo Nacional).

Recursos Materiais

Os equipamentos e materiais permanentes sdo condizentes as atividades
desenvolvidas atualmente, possibilitando a equipe trabalhar de maneira adequada
as peculiares dos procedimentos técnicos, atendendo as especificidades do acervo.
Porém, o incremento dos Bolsistas de Graduacdo e as demandas dos servicos
deste Projeto implicam na necessidade de aquisicdo de mais equipamentos — o que
ja esta previsto no escopo do Plano de Trabalho.

No que tange o Laboratério de Conservacédo e Restauragdo da SPU/RJ,
localizado no 2° andar do prédio do Ministério da Fazenda, ao longo do periodo
inicial do Projeto foi observado que os servigos que vem sendo realizados atendem
as normas técnicas oriundas do CONARQ e demais legislacdes referentes.

As demandas de espaco e de equipamentos adequadas aos servicos deste
Projetoja estdo sendo equacionadas pela Coordenacéo e terdo maior dinamismo e
agilidade com a contratacdo de uma técnica ao Projeto (prevista no escopo do

Plano de Trabalho) e pela disponibilizagdo de estagiarios (5) na rotina de trabalho.

Logo, n&o nos pareceu, em principio, que seria necessario planejarmos
alteragbes e/ou mudangas significativas no processo de trabalho em andamento,
razao pela qual, deixamos para o Relatorio que sera entregue nos préximos meses
uma descricdo mais detalhada e a quantificagdo dos servigos executados desde o

inicio do Projeto.
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Acervo Documental

O acervo contempla a documentacdo produzida pelo 6rgdo em suas
diferentes estruturas organizacionais:

o Reparticdo Geral de Terras Publicas (decreto n° 1318, 30/01/1854);

o Diretoria do Patriménio Nacional — DPN (lei n°® 2083, 30/07/1909 e
decreto n® 7.751, 23/12/1909);

o Diretoria do Dominio da Unido — DDU (decreto n° 22.250, 23/12/1 932);

o Servico do Patriménio da Unido — SPU (decreto-lei n° 6.871,
15/09/1944);

o Secretaria do Patriménio da Unido — SPU/MF (decreto n° 96.911,
03/10/1988);

o Departamento do Patrimdnio da Unido — DPU (portaria n° 983,
21/05/1991);

o E, Secretaria do Patriménio da Unido — SPU/MP (decreto n°® 3.224,
28/10/1999).

O acervo é composto por documentos que datam desde o séc. XVII,
aproximadamente 1732, inclusive manuscritos(alguns encadernados) até o periodo
contemporaneo, sendo de grande importancia histérica posto que especializado em
assuntos relacionados aos imoveis da Unido e,desde 1991, do Estado do Rio de
Janeiro.

Retrata parcela significativa da memoria do direito patrimonial no Brasil e de
altissimo valor probatorio e relevancia para produgéo de conhecimento; portanto,
objeto de consulta constante, tanto institucional quanto externa — para efeitos
juridicos, administrativos e de pesquisa académica (atualmente mediante
autorizacao.

Constam as seguintes espécies documentais:

a) “Documentagéo encadernada” — incluindo, dentre outros documentos, alguns
Alvaras (autorizagbes de transferéncias, se comparadas, atualmente, sdo as
Certidbes Autorizativas de Transferéncia- CAT, que deixaram de serem
confecciona dos em consequéncia do Decreto n° 2398/87 — art® 3. H4

informag&o que o ultimo teria sido assinado em dez. /1987);
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b) Fichas Financeiras — acervo convencional formado por fichas financeiras dos
imoveis (tamanho A3) dos imoveis antes da criagdo dos sistemas
informatizados da SPU, que fazem prova de pagamento de quitacdo de
débitos langados no sistema SIAPA, como também para confirmacdo de
dados cadastrais;

c) Documentagdo Processual (KARDEX) — ato administrativo, formada com
documentos originais que se encontram sub judice (mandado de seguranca
n°: 90.0010858-6);

d) “RFFSA"-documentos textuais, sendo administrativos, processuais e técnicos
pertinentes a RFFSA;

e) “Pastas Rosa” — denominagdo de arquivo convencional, criado antes da
criagdo dos sistemas informatizados da SPU. Algumas pastas contendo
pecas (folhas) retiradas de processos originais;

f) Plantas Técnicas — documentos técnicos complementares as informacgdes
processuais;

g) Documentos Cartograficos — estudos, cartas topogréficas e cartas nauticas.

Apos digitalizado, este conjunto de espécies documentais rotineiramente tem
sido vinculados ao Banco de Dados do SPU/RJ, tendo como base informacional no
software Access para organizacio, pesquisa e localizagdo dos representantes

digitais.

A vinculagdo se da mediante preenchimento de “fichas cadastrais”
estruturadas com campos para preenchimento de dados acerca da descrigdo do

documento a ser inserido.

As Fichases tdo divididas em seis categorias: Documentagdo Textual;
Escrituras; Pastas Rosas; Acervo Cartogréfico; Fichas Financeiras; Processos
(Fichas Kardex). Essa divisdo esta relacionada aos tipos de documento, as
demandas internas do 6rgdo e as solicitagbes de outras instituicées e de
pesquisadores que o consultam.

O nosso maior desafio é elaborar uma organizagdo unificada de todos os

registros ja efetuados e por efetuar, abrindo a possibilidade para amplas indexagdes

Professor Tituh
SIAPE 030

Womto
é 6’(@ de Huslbﬂa IHT



e suscetivel a entrada de buscas especificas em cada tipo de documentacgéo ou

fundo — a elaboragdo de uma Ficha Unica.

Para tal, procedemos a critica e avaliacdo de cada um dos diferentes
modelos de Fichas existente, buscando salientar seus tipos documentais e as

limitagbes atuais dos instrumentos inerentes a estes.

i. Documentacgao Textual

O conjunto de fichas existente no atual Banco de Dados para a gestdo da
documentagdo denominada “Documentacéo Textual” montam 589 registros.

O preenchimento da ficha ocorre apés o resgate, a identificacdo e
classificag&o, inclui varios tipos de documentos administrativos tais como: acordaos,
boletins, relatorios  técnicos e administrativos, cadernetas, contratos,
correspondéncias oficiais, escrituras, editais, pareceres, processos e outros. Apos
isso, os documentos sdo acondicionados em caixas box em poliondas e

armazenadas em estantes de aco.

ii. Escrituras

As fichas criadas para a gestdo da informacdo denominada “Escrituras”
montam 1.299 registros, referentes as 24 unidades documentais encadernadas
tipologicamente intituladas “Escrituras Manuscritas”, Sub Judice (Agéo Civil Publica
n® 001.0858-73.18.1990.4.02.5101 (90. 0010858-6). O meio indexador considerou a
ordem numérica natural - livro x folha - da encadernacdo. Este meio indexador
registra as principais informagées de identificacdo dos iméveis da Unido e as
respectivas tipologias (entrega, cessdo gratuita, compra/venda, incorporagéo,
doacao, ratificagdo, etc).

iii. Pasta Rosa

As “Pastas Rosa” (arquivo convencional)foram criadas antes da
disponibilizagdo da gestdo das informacdes em meio eletrénico para fins de registro
e controle de dados cadastrais dos imoéveis proprios nacionais e/ou de uso
especial.As fichas de registro da chamada “Pasta Rosa” atingem no presente

momento, um total de 536 registros.




As fichas deste banco de dados possuem a numeracéo do “Registro Pasta
Rosa” e, também, o cédigo numérico sequencial que é o quantificador das pastas
inseridas no meio indexador.

O levantamento dos nuUmeros dos processos identificados nessa
documentagdo séo as referéncias para a recuperagdo do acervo processual,
possibilitando a recomposi¢éo e/ou reconstituicio da base principal da informagao,
relativa aos imdveis patrimoniais, além da possibilidade de realizar uma Gnica base
de informag&o para um especifico imével (o fato gerador).

Os processos recompostos sdo posteriormente acondicionados em caixas
box, em poliondas e armazenadas em estantes de ago. Esta documentacdo devera
ser tratada fisicamente, digitalizada e inserida no Sistema Eletrénico de Informacdes
— SEI/MP; possibilitando o cadastramento e/ou atualizagdo de dados do imovel no

Sistema de Gestéo dos Imdveis de Uso Especial da Unido Sistema - SPIUnet .

iv. Processos (Fichas Kardex e outras)

Essas fichas funcionam basicamente como espelho do antigo fichario Kardex,
e que se encontra “sub judice” e estéo localizados fisicamente nas instalagées da
Sede da SPU/RJ. O montante de fichas registradas é de 9.203.

v. Ficha Cartografica

Consideramos que ha& pelo menos duas qualidades de documentos

cartograficos concernentes ao Acervo Documental da SPU/RJ;

1) aqueles anexados/apensados aos processos administrativos;
2) aqueles que nédo sdo parte constitutiva de atos administrativos (o que nao
quer dizer que n&o possam ser citadas em processos), e que compde o que

chamamos de Acervo Cartografico da SPU/RJ;

Os documentos observados em nosso diagndstico podem ser agrupados a

partir de duas grandes categorizagdes:
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1. INFORMACOES GEOGRAFICAS
i. Ortofoto
ii. Croqui
ii. Mapa
iv. Carta nautica
v. Carta topografica
vi. Planta de situacéo
vii. “planta demarcatoria™’

viii. Planta de localizacao

2. INFORMACOES ARQUITETONICAS
i. Planta baixa
ii. Planta de fachada

iii. Planta de corte

Conforme levantamento, localizamos 9.031 documentos cartograficos
referentes a cidade do Rio de Janeiro e ao Estado do Rio de Janeiro. Destes,
cerca de 3.069 s&o provenientes da extinta 8% Regional do Departamento Nacional
de Obras e Saneamento (DNOS), legados e sob tutela da SPU/RJ no Anexo do
Arquivo da Sede SPU/RJ localizado no bairro Usina (registrados sem fichas
catalogo e acondicionados em mapotecas horizontais).Os 5.962 documentos
restantes, encontram-se armazenados entre a Sede e a Usina; ambos
acondicionados em mapotecas horizontais. Todos estes documentos ao longo dos
anos foram registrados em meio convencional na “Ficha de Registro de Mapas e

Plantas”.

Contudo, & importante expor a dificuldade de prever a totalidade dos
documentos cartograficos anexados/apensados aos processos administrativos, visto
que a presenca das informagbes cartograficas (e/ou arquiteténicas) nestes é
facultativa ou, em alguns casos, irrelevante. Assim, a previsdo da quantidade de
documentos cartograficos presentes dentro dos processos ndo podem ser definidos

priori.

1 Apesar da dificuldade de nomenclatura desta classe de documento, “planta demarcatéria’, aqui, ndo diz
respeito as Acdes Demarcatérias previstas no Capitulo VIl do Codigo do Processo Civil (CPC), no que
tange Ag&o de Divisdo e de Demarcacéao de Terras Particulares. Especificamente no ambito do SPU/RJ, foi
atribuido a classe “Plantas Demarcatérias” aquelas plantas que demarcam as areas e limites dos terrenos
de marinha e seus acrescidos, a partir da Linha do Preamar Médio de 1831.
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O trabalho cotidiano de criagdo dos representantes digitais dos
processos(triagem, classificagéo e digitalizagdo) é que permitira uma apreciagdo de

fato do tipo, qualidade e forma de trabalho mais adequada aqueles documentos.
vi. Ficha Financeira

As fichas de registro denominadas “Ficha Financeira” foram criadas para a gestéo
dos documentos de identificagdo do cadastro e controle financeiro dos iméveis da
Unido - em tamanho A3 — num momento anterior a implantacdo dos sistemas
informatizados da Secretaria do Patriménio da Unido. Ela contém dados de imoveis
que podem ser considerados provas materiais para a andlise processual,
subsidiando pareceres técnicos quanto aos aspectos cadastrais e financeiros.

Conforme levantamento, o trabalho de conferéncia de identificacdo do imovel
(RIP e/ou logradouro) existente na Ficha Financeira é realizado de forma
comparativa com a pesquisa nos sistemas SIAPA e/ou SPIUnet, tornando possivel
a alimentagdo do banco de dados ACERVO_FICHA FINANCEIRA com o dado do
Registro Patrimonial.

Tal indexador totaliza hoje 51.179 registros que correspondem a quantidade
de unidades patrimoniais (imoveis) identificados na referida base de dados em meio
convencional.

Contudo, visando subsidiar despachos processuais e juntada de prova
material nos atos administrativos tem-se necessidade de digitalizar a documentacéo

e vincular as imagens ao respectivo registro na base indexadora da informacao.

1.3. Diretrizes Operacionais para Execugdo das Atividades Programaticas

O maior desafio apresentado desde o inicio & equipe de Coordenacéo esta
sendo o de pensar novas formas de gestdo documental e de divulgacado do Acervo
que possam ser posteriormente utilizadas em outras regionais da SPU, sem que isto

represente o retrabalho de tudo que ja foi realizado até entao.

Por conseguinte, é nossa meta também adequar todo o material existente as
novas metodologias que estdo sendo propostas sem que isso signifique uma

‘paralisia’da rotina de atividades em andamento do Projeto Acervo Documental

SPU/RJ (CIEE). M
A
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Urge registrar que todo o trabalho que vem sendo desenvolvido de acordo
com o Projeto Acervo Documental SPU/RJ (CIEE) ha, aproximadamente 10 anos,
foi orientado anteriormente por técnicos do Arquivo Nacional do Rio de Janeiro.
Todavia,com o surgimento de novas normativas e diretrizes, torna-se imperativo
adaptar a metodologia de trabalho e atividades técnicas as novas exigéncias e
orientagbes emanadas pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ - o que

obriga a um novo diagnostico, complementar.

Por hora, a decisdo que apontamos é no sentido de n&do sé continuar os
trabalhos correntes, como acelera-los; ao mesmo tempo em que os coordenadores
e consultores realizam este diagnostico, mais adequado e preciso do Acervo,para
propor os mecanismos de trabalho do material as demandas do Projeto. Assim,
primeiramente planejamos as tarefas dos Bolsistas de Graduagdo considerando as

rotinas ja existentes no SPU/RJ e que, posteriormente, poderao ser readequadas.

Nesse sentido, apés a selecdo e treinamento da equipe, a Coordenacgao
iniciou este novo diagnostico para que se viabilizasse um planejamento mais
adequado das atividades e a construgédo de novas metodologias de trabalho de
tratamento, preservacdo, conservagao e restauro, organizagdo, acesso e
disponibilizacdo do acervo — atendendo as demandas da SPU no tocante a
divulgacao do acervo e de eficiéncia e transparéncia das informagoes para gestao e

uso administrativo e interinstitucional da documentacgao.
Séao considerados:

a) A atual realidade de tecnologia da informagao do SPU (software, formas
de arquivamento digital e de divulgagdo do acervo);

b) Fichas (digitais e fisicas) e demais instrumentos de registro, acesso,
restauro e arquivamento da documentagdo do acervo em meio digital e
em meio fisico;

c) ldentificagdo e quantificagdo da documentagao (textual e cartografica) ja
inventariada na sede do SPU e no anexo na Usina;

d) Processo de trabalho de limpeza, tratamento e restauro da
documentagéao.

Destaca-se a importancia de agrupar previamente a documentagdo cujas

informacdes por vezes, tenham afinidades que abranjam carater de relevancia




histérica e juridica.

Do ponto de vista operacional, esses assuntos relacionados as questbes
patrimoniais e urbanisticas de especial relevancia serdo determinados pela analise
da propria documentagdo, apds consenso da equipe técnica e da coordenagéo do
Projeto.

Para além do diagnostico, de maneira geral, compreende-se a necessidade
de uma organizacéo do processo de trabalho para execugéo dos servigos do Projeto
Acervo Documental SPU (BID/UFF) que respeite as seguintes diretrizes:

1) promover a recuperagdo de suporte fisico, através de procedimentos que
respeitem as especificidades do documento, favorecendo sua integridade e
legitimidade;

2) resgatar e unir documentos e informagdes através de registros
informatizados, beneficiando ampla divulgacéo;

3) organizar o acervo processual através da reunido de documentos
relacionados a um determinado imével e/ou tema de interesse especifico,
facilitando o acesso e permitindo insergéo de informacgdes correlatas;

4) padronizar a organizacdo, conforme parametros arquivisticos e de
conservagao e preservagao;

5) estabelecer séries documentais especificas e dossiés, desde de que

considerada a relevancia as questdes patrimoniais e urbanisticas do pais.

1.4.Prospecgio de Solucdo de Gestdo Documental - Diretrizes Técnicas

Sob a perspectiva da administragéo publica, as preocupagdes com relagédo a
qualidade de produtos e servicos sdo observadas, porém, com caracteristicas
proprias onde a qualidade no setor publico diferencia-se da iniciativa privada por
ndo estar inserida na légica da conquista de mercados e clientes. Segundo DEMING
(1990),

[..] ndo ha um mercado a ser buscado. Ao invés de conquistar um
mercado, uma agéncia governamental deveria prestar, de forma

econdmica, o servico prescrito pela legislagéo vigente. O objetivo
deveria se destacar por um servico bem executado (p. 5).
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Para as organizacbes publicas, focar no cliente é focar no cidadado e esta
diretamente associado aos conceitos de cidadania, participagdo, transparéncia e

controle social.

Desta forma, desde 1991 o Programa de Qualidade no Servico Publico
(PBQP) vem desenvolvendo agdes de maneira a transformar organizagdes publicas
brasileiras em organizagées capazes de oferecer servigos publicos de qualidade,
retirando assim o foco dos processos burocraticos e buscando elevar o padrao dos
servigos prestados ao cidaddo e, ao mesmo tempo, ajudando a formar um cidad&o

mais exigente em relagdo aos servigos publicos a que tem direito.

Esse é o grande desafio de qualidade na administragdo publica e o foco de
sua atuacgdo. Nesse esforgo, deve procurar rever a forma de prestagao dos servigos
ao publico buscando maior eficiéncia, eficacia e efetividade (MATIAS-PEREIRA,

2007) — os “3Es” da administragéo publica.
Como nos ensina SILVA,

O principio da eficiéncia administrativa consiste na organizagéo
racional dos meios e recursos humanos, materiais e institucionais
para a prestacdo de servigos publicos de qualidade em condigGes
econdmicas e de igualdade dos consumidores. (SILVA, 2007)

O conceito de eficiéncia tornou-se tdo importante que foi inserido como um
principio na Constituigdo Brasileira pela Emenda Constitucional n® 19/98 dando
nova redacdo ao art. 37, "a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia"

[grifo nosso] (BRASIL 1988).

Segundo Berwig e Jalil (2007) a inclusdo expressa desse principio na
Constituicdo da Republica faz com que o bom resultado nos servigos e um melhor
aproveitamento dos recursos sejam condutas exigiveis do administrador pela

sociedade; a eficiéncia passa a se constituir direito subjetivo publico do cidadao.

Por outro lado, a eficdcia esta associada ao cumprimento dos objetivos da
administracéo publica resultando da relacdo entre metas alcangadas versus metas

pretendidas. Sob a visdo de Chiavenato pode-se resumir:

2 Grifo nosso.
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A medida que o administrador se preocupa em fazer corretamente
as coisas, ele esta se voltando para a eficiéncia (melhor utilizagéo
dos recursos disponiveis). Porém, quando ele utiliza estes
instrumentos fornecidos por aqueles que executam para avaliar o
alcance dos resultados, isto &, para verificar se as coisas bem-feitas
s&o as que realmente deveriam ser feitas, entdo ele esta se voltando
para a eficacia (alcance dos objetivos através dos recursos
disponiveis) (CHIAVENATO, 1994).

Finalmente, a efetividade, na area publica, refere-se em que medida os

resultados de uma agdo trazem beneficio & populacdo (CASTRO, 2006). E a

satisfacdo, o sucesso pratico do que foi realizado, na qualidade do realizado.

Tais conceitos estdo no contexto do modelo gerencial de administracéo
publica, onde a adogao de mecanismos que visem a exceléncia administrativa e o
foco no atendimento do cidaddo sédo formas de superar uma administracao
acostumada ao modelo burocratico que se baseia em procedimentos rigidos, énfase

nas atividades-meio e fortemente hierarquizada.

Pode-se entender que atualmente a administragcdo publica deve ser
conduzida de maneira a estimular os servidores publicos a atenderem as crescentes
demandas da sociedade num contexto de fortes mudancas (MATIAS-PEREIRA

2007), onde os “3Es” séo os atributos essenciais.

Outro aspecto que ndo pode ser esquecido é a Lei de Acesso a Informac&o®
na qual esta previsto que toda a informacéo produzida ou gerenciada pelo governo
€ publica — exceto as informacgdes de cunho pessoal, de seguranca do Estado, aos
projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnolégico, além de

informacdes utilizadas para tomada de decisdes (ALBANO, 2014).

Um caminho importante para o pleno cumprimento das diretrizes da Lei é a
da utilizacdo de Tecnologias da Informagdc e Comunicagdo (TICs) como meio
facilitador para que as informagdes alcancem o cidaddo de forma mais rapida e
segura. Utilizar as TICs é importante para manter um dialogo acessivel com a
populagcdo, uma vez que, através dessas ferramentas, € possivel que o cidadao
fiscalize os poderes publicos e participe da tomada de decisdo sem que sua

presenca fisica em um lugar especifico seja necessaria.

3 LElI N° 12527, DE18 DE NOVEMBRO DE 2011. hitp://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-
2014/2011/1ei/112527 .htm Acessado em: 11/02/2017 as 14:35




O governo brasileiro propds algumas importantes iniciativas para o aumento
da transparéncia de informagdes publicas baseada na utilizaggo de TICs, tais como
a criagdo do Portal de Transparéncia, que disponibilizam informagdes sobre dados
referentes a gastos publicos.

E nesse contexto em que as solugées em TICs, ao serem definidas no projeto
devem ser aderentes. Além disso, elas devem, também, estar em consonancia com
Estratégia de Governanga Digital (EGD) explorando, potencializando e orquestrando
sinergias que promovam maior efic4cia, eficiéncia, efetividade e economicidade do

Estado Brasileiro.

o proposito da EGD é orientar e integrar as iniciativas relativas a
governanca digital na administracéo direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo Federal, contribuindo para aumentar a
efetividade da geragéo de beneficios para a sociedade brasileira por
meio da expans@o do acesso as informacdes governamentais, da
melhoria dos servicos publicos digitais e da ampliagio da
participacdo social®.

Ressalva-se que em 15 de Janeiro de 2016 entrou em vigor o Decreto n°
8.638, que “institui a Politica de Governanca Digital no ambito dos orgados e das
entidades da administragédo publica federal direta, autarquica e fundacional”®, com
as seguintes finalidades:

I — Gerar beneficios para a sociedade mediante o uso da informacéo
e dos recursos de tecnologia da informagdo e comunicacdo na
prestacéo de servigos publicos;

Il — Estimular a participagdo da sociedade na formulacdo, na
implementag&o, no monitoramento e na avaliagdo das politicas
publicas e dos servigos publicos disponibilizados em meio digital;

Il — Assegurar a obtencdo de informacgdes pela sociedade,
observadas as restricoes legalmente previstas. (Art. 1)

Segundo a normativa, considera-se a governanca digital como

a utilizagéo pelo setor publico de recursos de tecnologia da
informag&o e comunicagdo com o objetivo de melhorar a
disponibilizagdo de informagdo e prestagcdo de servicos publicos,
incentivar a participagdo da sociedade no processo de tomada de
decis&@o e aprimorar os niveis de responsabilidade, transparéncia e
efetividade do governo (Art. 2, Il1).

4 Cf. http://www.planejamento.gov.br/assuntos/logistica-e-tecnologia-da-informacao/ noticias/gestao-de-ti-
governo-publica-estrategia-de-governanca-digital.

S5DECRETO N° 8.638 DE 15, DE JANEIRO DE_ 2016http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-
2018/2016/decreto/D8638.htm Acesso em: 11/02/2017 as 15:17




Sob o principio da interoperabilidade, o Decreto buscou arregimentar toda
uma seéria de iniciativas e demandas da populagdo e de Estado para uma melhor
gestdo, transparéncia e eficacia nos processos e tramites institucionais.

No que diz respeito ao Estado, entre as diferentes iniciativas ministeriais e
interministeriais, podemos tomar como exemplo a criacdo do Sistema Eletrdnico de
Informagbes — SEI, como sistema oficial de gestdo de documentos eletrénicos no
ambito do CADE (Conselho Administrativo de Defesa Econdmica), via Resolugdo n®
11, de 24 de Novembro de 2014° do Ministério da Justica — posteriormente
ampliado para o Gabinete de Seguranca Institucional, via Portaria do Gabinete de
Seguranga Institucional n° 9, de 30 de Margo de 2015. Outro exemplo poderiamos
citar a Portaria do Ministério dos Transportes n° 432, de 31 de Dezembro de 20147,
que “dispbe sobre a implantagdo e funcionamento do Processo Eletrdnico de
Documentos — PED”

No &mbito geral, destacam-se ainda, a Portaria Interministerial n° 2.2.320, de
30 de Dezembro de 2014 que “institui o Sistema Protocolo Integrado no ambito
dos oOrgdos e entidades da Administracdo Publica Federal”; e a Portaria
Interministerial n° 1.254, de 18 de Maio de 2015°, que “institui o Sistema Eletronico
do Servigo de Informagdo ao Cidaddo (e-SIC) no ambito do Poder Executivo
Federal”.

Embora ndo explicita nos textos das normativas e nem da Politica Nacional
de Governanga Digital, o principio da interoperabilidade diz respeito & capacidade
de “diversos sistemas e organizagbes trabalharem em conjunto (interoperar) de
modo a garantir que pessoas, organizacdes e sistemas computacionais interajam
para trocar informacdes de maneira eficaz e eficiente”'.

Nota-se que o principio se faz presente nas diretrizes que tangem o
planejamento e a execugdo de programas, projetos e processos relativos a

governanga digital, quando a Politica Nacional de Governanga Digital afirma que:

6http://www.cade.gov.br/assuntos/normas-e-legislacao/resolucao/despacho-339-resolucao-no-11-de-
2014.pdflview Acesso em: 11/02/2017 as 15:37

7Portaria n® 432, de 31 de dezembro de 2014 http://www.conarqg.arquivonacional.gov.br/legislacao/portarias-
federais/157-portaria-n-432 ,-de-31-de-dezembro-de-2014.html Acesso em: 11/02/2017 as 12:00

8Portaria Interministerial n°® 2.2.320, de 30 de Dezembro de 2014

9Portaria Interministerial n° 1.254, de 18 de Maio de 2015
http://www.conarg.arguivonacional.gov.br/legislacao/portarias-federais/489-portaria-interministerial-n-1-254..-
de-18-de-maio-de-2015.html Acesso em: 11/02/2017 as 12:03

10 https://www.governoeletronico.gov.br/eixos-de-atuacao/governo/interoperabilidade




I — O autosservico sera a forma prioritaria de prestagéo de servigos
publicos disponibilizados em meio digital;

Il — Serdo oferecidos canais digitais de participacdo social na
formulacédo, na implementago, no monitoramento e na avaliacdo
das politicas publicas e dos servigcos publicos disponibilizados em
meio digital;

I — Os dados serdo disponibilizados em formato aberto,
amplamente e acessivel e utilizdvel por pessoas e maquinas,
assegurados os direitos a seguranca e a privacidade;

IV — Sera promovido o reuso de dados pelos diferentes setores da
sociedade, com o objetivo de estimular a transparéncia ativa de
informagbes, prevista no art. 3° e no art. 8° da Lei n® 12.527, de 18
de Novembro de 2011;

V — Observadas as disposi¢des da Lei n® 12.527, de 2011, sera
implementado o compartihamento de dados entre os 6rgdos e
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, sempre que houver necessidade de simplificar a
prestacdo de servicos a sociedade'’. (Art., 4)

Trata-se da necessidade de construgdo de sistemas de gestdo da
informag&o modernos, integrados e interoperaveis.
Nesse sentido, salienta-se aqui a adesdo do nosso trabalho aos seguintes

indicadores:

a) disponibilizar o uso de dados abertos;

b) promover a transparéncia e dar publicidade a aplicacdo dos recursos
publicos;

c) Garantir a seguranga da informagdo e comunicagéo do Estado e o sigilo
das informacdes do cidadéo;

d) Compartilhar e integrar dados, processos, sistemas, servicos e

infraestrutura.

Esses indicadores apontam para véarias questbes que precisardo ser
respondidas ao longo do projeto, destacamos: Qual o formato sera utilizado para a
publicacéo dos dados abertos? Como garantir a seguranca e disponibilizagdo das

informacdes? Que sistemas estao disponiveis e poderiam ser utilizados no projeto?

Mais ainda, a viabilidade de nossos objetivos obriga ao respeito a toda uma
seérie de politicas e especificagdes definidas para digitalizagdo e conservagdo da
informacéo, o que & fundamental para permitir a articulagéo e conexao, conservaco

e preservagao, e garantia de autenticidade e qualidade das informagoes.

11 Grifo préprio.
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Conforme o documento “Recomendacgdes para Digitalizacdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes” do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ,
instituido pela Resolugédo n°31/2010, que visa “auxiliar as instituicdes detentoras de
acervos arquivisticos de valor permanente’?, na concepgao e execugao de projetos
e programas de digitalizacéo” (p. 4), o processo de digitalizagdo e criagcdo de
representantes digitais dos documentos arquivisticos busca

a) Contribuir para o amplo acesso e disseminacdo dos documentos
arquivisticos por meio da Tecnologia da Informagdo e Comunicacao;

b) PermitirointercAmbiodeacervosdocumentaisedeseusinstrumentosdepesquisa
por meio de redes informatizadas;

c) Promover a difusdo e reproducdo dos acervos arquivisticos ndo digitais,em
formatos e apresentagdes diferenciados do formato original;

d) Incrementarapreservacaoesegurangadosdocumentosarquivisticosoriginaisqu

e estdo em outros suportes n&o digitais, por restringir seu manuseio.

A digitalizagéo de acervos tem figurado como

uma das ferramentas essenciais ao acesso e a difusdo dos acervos
arquivisticos, além de contribuir para a sua preservacdo,uma vez
que restringe o manuseio aos originais, constituindo-se como
instrumento capaz de dar acesso simulténeo local ou remoto aos
seus representantes digitais’>como os documentos textuais,
cartograficos e iconograficos em suportes convencionais, objeto
desta recomendacéao. (Idem)

Porém, apesar da crescente importancia da digitalizacdo dos acervos, é
mecessario reiterar

(...) que as acgbes de digitalizacdo ndo devem ser realizadas em
detrimento das acbes de conservacdo convencional dos acervos
custodiados por instituicdes arquivisticas, por serem inalienaveis e
imprescritiveis (conforme artigo 10° da Lei Federal n°® 8159/1991).
(Idem)

E que, em vistas disso, a

(...) captura digital dos documentos arquivisticos para conversdo em
imagem, deve-se observar os parametros que possam significar
riscos ao documento original, desde as condi¢gdes de manuseio, a
definicdo dos equipamentos de captura, o tipo de iluminagéo, o

12Cf. art. 7° § 3° e art. 10° da Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991. Disponivel em:
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br
13 Representante digital - (digital surrogate) - nos termos dessa Recomendag&o ¢ a representagéo em formato
de arquivo digital de um documento originalmente ndo digital. E uma forma de diferencia-lo do documento
de arquivo nascido originalmente em formato de arquivo digital (born digital).
azay/Qixeira &anomto
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estado de conservagéo até o valor intrinseco do documento original.
(p-7);

Um pré-requisito basico apontado pelas Recomendacdes é o de se dar
preferéncia a realizagdo de todo o processo de digitalizagdo nas instalagbes das
instituicdes detentoras dos Acervos, de forma e evitar ao maximo o transporte e
possiveis impactos aos documentos.

Mais ainda, a opg¢do metodoldgica pela digitalizacdo de acervos implica
diretamente no conhecimento ndo so dos principios da arquivologia, mas também
da adogcdo de uma série de principios, diretrizes e especificagbes inerentes ao

processo (captura digital™

, armazenamento e gestdo, e as formas de disseminagéo
e acesso a informacéo), para a garantia da preservagdo e acessibilidade a curto,
médio e longo prazo dos representantes digitais produzidos.

Os requisitos contidos na recomendacdo, e aqui utilizados como referéncia,
visam

(...) garantir que um projeto de digitalizagdo de documentos
arquivisticos de valor permanente contemple a geragdo de
representantes digitais com qualidade arquivistica, fidelidade ao
documento original e capacidade de interoperabilidade, evitando-se
ao longo do tempo a necessidade de se refazer a digitalizagao,
além de garantir a satisfagéo das necessidades de uso dos usuarios
finais. (p. 7)

A Recomendacéo aborda fundamentalmente as seguintes questoes:

[. Captura digital em imagem de documentos planos e
encadernados:impressos, manuscritos, mapas, plantas, desenhos, gravuras,
cartazes, microformas, diapositivos, negativos, copias e ampliagbes
fotogréaficas;

. Padrdes e boas praticas minimas para a captura digital de
imagens;producdo de matrizes e derivadas, identificagdo do representante
digital e controle de qualidade;

Ill.  Formatos digitais para representantes digitais matrizes e
derivados; Metadados técnicos;

IV. Boas praticas gerais para armazenamento, seguranga e preservagdo dos

representantes digitais;

14 Captura digital. Nos termos dessa recomendagéo, significa a conversao em imagem, por dispositivo
eletrénico (escaner), para o formato digital de um documento originalmente nao digital.
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Segundo esta, o processo de captura digital deve sempre ser realizado com
o objetivo primario de garantir a maxima fidelidade entre o representante digital e o
documento original, considerando suas caracteristicas fisicas, estado de
conservagao e os usos previstos do representante digital.

Por isso, antes do processo de digitalizagdo, pressupbe-se que todo o
tratamento de restauro, conservacdo e/ou preservagdo e o tratamento arquivistico
adequado dos documentos ja tenham sidos executados, ou seja, que o conjunto de
documentos ja tenha sido previamente higienizado, identificado e organizado de
acordo com o arranjo do acervo.

E priméario que

Os equipamentos utilizados possibilitem a captura digital de um
documento arquivistico de forma a garantir a geracdo de um
representante digital que reproduza, po _minimo, a mesma
dimens3o fisica e cores do original em escala 1:1, sem qualquer

tipo de processamento posterior através de softwares de tratamento
de imagem. (p. 7)

A definicdo prévia do tipo de equipamento de captura digital a ser utilizado
deve levar em conta os diferentes tipos documentais e sua quantidade, além das
caracteristicas fisico-quimicas de cada tipo de documento (caracteristicas do
suporte, dimensdes do documento etc.) a ser digitalizado, para reduzir os riscos a

integridade fisica do original.
Portanto, é crucial que

Os metadados técnicos a respeito do ambiente tecnolégico (do
documento original, da captura digital, do formato de arquivo digital
gerado) e as caracteristicas fisicas dos documentos originais devem
ser registrados em planilha e sempre que possivel, devem ser
encapsulados ao proprio objeto digital ou armazenados em um
banco dedados.

A qualidade da imagem digital sera resultado:
a) Da resolugéo éptica adotada na captura digital™;
b) Da resolugéo tonal ou profundidade de bits';

c) Dos processos de interpolagéo’’, quando utilizados;

15 E a quantidade de pixels que serdo capturados na hora da digitalizacao e expressa em pontos por polegada
(dpi) ou pixels por polegada (ppi) da vertical e horizontal da imagem digital (x,y). Quanto maior o nimero de
pixels utilizados no processo de captura da imagem, maior sera a possibilidade de representar a imagem
original com maior fidelidade, porém, maior sera o tamanho do arquivo de saida.

16 E o numero de bits em cada pixel. Quanto maior o nimero de bits por pixel, maior sera a escala de
tonalidades de cinza (greyscale), e conforme a conversao em sistema de cores, maior sera a gama de cores
capazes de serem representadas. Quando s6 se utiliza um bit por pixel, & considerada bitonal, ou seja, preto
e branco.




d) Dos niveis de compressé&o’®;

e) Das caracteristicas e calibragem dos equipamentos —;

f) E, das técnicas utilizadas nos procedimentos que resultam no
objeto digital — Condigdes de iluminagéo direta e indireta do local
de trabalho; condi¢cdes do local destinado para a atividade (cor de
paredes e piso, controle de aberturas — janelas e portas etc.);

utilizacao de cartdo de Referéncia de Branco...

Sobre a escolha do equipamento a ser utilizado, a Recomendagao
apresenta as seguintes descrigbes:

1. Escaneres de mesa (flat bed)

Considerando a dimensdo do item documental que n&o podera
exceder a area de escaneamento, s@o indicados para o0s
documentos planos em folha simples e ampliacoes fotograficas
contemporanea sem bom estado de conservacao. Este tipo de
equipamento nao se aplica a documentos encadernados. (p. 9)

2. Escaneres planetarios

Este tipo de equipamento utiliza uma unidade de captura
semelhante a uma camera fotogréafica, uma mesa de reproduc;.a”m19
que define a area de escaneamento e uma fonte de luz. Sao usados
para a digitalizagdo de documentos planos em folha simples, de
documentos encadernados que necessitem de compensacgéo de
lombada, de forma a garantir a integridade fisica dos mesmos, bem
como para os documentos fisicamente frageis, ja que nao ocorre
nenhuma forma de tragdo ou pressdo mecénica sobre o0s
documentos. (p. 9)

3. Cameras Digitais

O uso de cameras digitais implica no uso de mesas de reprodugao,
para a garantia do paralelismo necessario a uma boa qualidade da
imagem digital gerada, além de sistemas de iluminacao artificial
compativeis, necessariamente com baixa intensidade de calor e ©
minimo de tempo de exposicdo necessario para nao comprometer o
estado de conservagdo dos documentos arquivisticos originais, em
especial os itens coloridos e as fotografias produzidas com

17 E o aumento artificial, por meio de software, da quantidade de pontos (pixels) de uma imagem digital, a partir
dos pixels existentes. Seu propésito consiste em fazer com que uma imagem digital parega ter sido
capturada com maior resolugdo. Por se tratar de um aumento artificial, o recurso ndo deve ser acionado
para a geragdo de matrizes digitais.

18 E um recurso utilizado para facilitar o armazenamento e transmissdo de dados, tornando os arquivos
menores em volumes de bits, e, consequentemente, o tamanho final do arquivo digital, podendo ser
compressdo sem perda de qualidade aparente (lossless) ou de compress&@o com perdas (lossy).

19 Ha modelos de mesa de reproduggo disponiveis que possuem um sistema de sucgdo que permite a
reproducdo de documentos de grandes formatos sem a formacdo de dobras e mossas na superficie do
documento. ixeira Hon®rato
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processos fotograficos ndo contemporaneos, como daguerreoétipos,
albuminados e ferrotipos®.

Recomenda-se ouso de cameras de médio e grande formato com
backs digitais?’ para geragdo de representantes digitais de alta
qualidade, e para a captura digital de documentos em grandes
formatos como mapas e plantas. Sempre que possivel, deve-se
privilegiar sistemas planetarios de captura para evitar riscos de
manuseio dos originais a serem digitalizados, principalmente
quando se tratar de documentos frageis e encadernados.

As cameras digitais geram um arquivo digital de nominado de
RAW?, e que é um formato proprietario (cada fabricante tem o seu
proprio formato que o faz dependente de hardware e software
especificos). Entendemos que a utilizacdo da camera digital para
reproduzir em imagens digitais documentos permanentes ¢
direcionada a produgdo de um representante digital do documento
original em outro suporte e ndo a producéo de um original digital, e,
portanto, ndo ha necessidade obrigatéria de conservar o formato
RAW? apés a finalizagdo do processo de captura digital e controle
de qualidade e geragao da imagem matriz e das imagens derivadas.
(p. 9-10)

4. Equipamentos para digitalizagéo de negativos e dispositivos fotograficos

Devem-se utilizar escaneres especificos para a captura deste tipo
de documento, preferencialmente multiformato®. Neste tipo de
equipamento s6 podem ser utilizados negativos e diapositivos de
suporte flexivel e em bom estado de conservagao.

Negativos e diapositivos de vidro, bem como negativos e
diapositivos ja em processo de deterioragdo n&o podem ser
digitalizados neste tipo de equipamento devido ao risco causado
pelo modo de operar seus dispositivos mecéanicos e Opticos,
devendo-se entdo utilizar um sistema de captura formado por
cameras digitais, mesas de reproducéo e caixas De luz continua ou
com sistema de flash, como sistema de retro-iluminagéo. (p. 10)

5. Equipamentos para digitalizagédo de microformas

20 Processos fotograficos: Consultar os Cadernos Técnicos do CBPA de n° 39 - Preservacéo de fotografias:
métodos basicos de salvaguardar suas colegdes, n° 40 - Guia do Image Permanence Institute (IPl) para
armazenamento de filmes de acetato e n° 41 - Indicagbes para o cuidado e a identificagdo da base de filmes
fotograficos

21 E o dispositivo de captura digital (sensor - CCD) acoplado a uma camera fotografica dotada de conjunto
optico (lentes) convencional ou hibrido.

22 RAW. E o formato de arquivo digital das cameras digitais e de escaneres. S&o formatos proprietarios. Em
geral as imagens em RAW séo convertidas para formatos como o TIF ou JPEG. Em fotografia digital séo
muitas vezes denominados de

“negativos digitais”, pois s@o o registro em arquivo digital.

23 A preservacgdo de arquivos digitais em formato RAW tem sido abordada, por exemplo, com a sua conversao
para o DNG (Adobe Digital Negative, criado pela @Adobe) ou para uma solugdo em desenvolvimento
denominada de OpenRaw, a fim de evitar a manutengéo de inGmeros e diversos formatos proprietarios
RAW. Sobre essa questdio ver: Camera Raw Formats (Group Description) em
http://www.digitalpreservation.gov/formats/fdd/fdd000241.shtml e Adobe Digital Negative (DNG) em
http://www.digitalpreservation.gov/formats/fdd/fdd000188.shtml e Open Raw em _http://www.openraw.org.

24 Escaneres multiformato possuem dispositivos adaptadores que permitem o manuseio de formatos d filmes
fotograficos em tamanhos e tipos variados, como tiras de 16mm, 35mm, cromos, etc.




Recomenda-se utilizar os escaneres especificos para a captura
digital de diferentes microformas®, garantindo a melhor fidelidade
em relagdo ao original e integridade fisica daqueles tipos de
documentos. A qualidade das imagens obtidas podera variar em
fungdo do estado de conservacédo dos filmes. (p. 10)

6. Escaneres de producdo e alimentagdo automatica

O incremento das redes de dados (internet), permitindo ampla
disponibilizacdo dos documentos em formato digital, tem levado a
sociedade em geral a demandar que as organizacdes arquivisticas
invistam em projetos de digitalizagdo de massa (grande volume de
itens) de seus acervos documentais, e nesse sentido, tem sido
avaliada e testada a utilizacdo de equipamento de captura digital
com mecanismos de alimentacdo automatica e maior velocidade de
operagdo, embora algumas organizagdes arquivisticas ainda nao
aceitem a livre utilizacdo desses equipamentos em documentos
permanentes.

A opgdo em empregar estes equipamentos para captura digital de
documentos com sistemas de alimentacdo automatica, também
conhecidos como escaneres de producdo, deve ser
meticulosamente avaliada, devido a risco potencial de danos fisicos
e de reducdo da longevidade documentos originais, em virtude do
modo de operar de seus dispositivos mecénicos e opticos, uma vez
que é irreversivel o modo de operag&o no momento guando estéo
em contato com o documento original, e a sua exposicdo a
luminosidade artificial intensa e ao calor emanado pelo
equipamento.

Uma vez realizada a opgéo pelo uso desses equipamentos quando
do planejamento de projeto de digitalizacao de massa, e
restringindo seu uso em acervo documental que se apresente em
excelente estado de conservagéo (sem danos, rasgos), com baixo
valor intrinseco, elevada demanda de acesso, e com alto indice de
homogeneidade de sua constituigdo fisico-quimica, dimensoes, tipo
de gramatura do papel (por exemplo: papel-copia, papel-carbono,
papel-de-arroz em geral séo sempre muito frageis).

Nesse sentido, na avaliagdo dos equipamentos para captura digital
a serem utilizados em projetos de digitalizagdo de massa, aqueles
devem ser adequados ao tipo de documento original, ndo os
empregando naqueles com grande valor intrinseco™ atribuido ao
documento arquivistico original (valor artistico,raridade,valor
historico), levando em  consideraggdo o  seu estado
deconservacao,assuascaracteristicasfisico-

quimicas(dimens&o,gramaturado papel, tipo de papel, tipo de tinta).
N3o é possivel a utilizagdo destes equipamentos para documentos
arquivisticos que possuam elementos ndo planos como selos de
cera, selos de papel, marcas em relevo, etc.

25 Para microformas, ver o Manual do RLG para microfilmagem de arquivos. Projeto Conservagao
Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional. 2001. Cademo Técnico n° 53. Rio de
Janeiro. Disponivel em: http://siarg49.siarg.unicamp.br/cpba.

26 Valor que um documento possui em razéo de seu contetdo, das circunstancias de sua produgéo, de suas
assinaturas ou selo. Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005. pg. 170.
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Todos os documentos a serem digitalizados neste tipo de
equipamento deverdo obrigatoriamente passar por um processo de
analise rigorosa de sua estrutura fisica, seu estado de conservacao,
bem como a retirada de sujidades e objetos como clips,
grampos fitas adesivas e assemelhados.

Documentos fotograficos (em pelicula, papel fotografico e
assemelhados)?’e material de arte, ndo podem ser digitalizados
nestes tipos de equipamentos com alimentagédo automatica,
independente de seu tipo e estado de conservacao.

Existem, no mercado diversos tipos de equipamentos que exercem
diferentes tipos de trac@o e press@o mecanica sobre os documentos
(sistema de alimentacéo), e intensidade de luminosidade e calor.
Neste sentido, deve-se optar por equipamentos que exer¢cam tracao
linear sobre o documento e ndo devem ser utilizados aqueles
dotados de tambores (drum scanners). (...) (p. 10-11)

E ainda necessaria a adequagdo as orientagdes acerca do tipo de arquivo
adotado para a produgdo das matrizes (representantes digitais de alta resolugéo,
normalmente para arquivo) e derivadas (representantes digitais de baixa
resolucdo, normalmente para veiculacdo) — sempre respeitando o principio da
interoperabilidade e a opg&o por formatos abertos (open sources), por permitirem
melhores condicbes de acesso e preservagdo em longo prazo € menor

dependéncia a hardwares e soffwares especificos.

Deve-se preferencialmente adotar, para geragao dos representantes digitais
matrizes, o formato .TIFF (Tagged Image File Format), que permite elevada
definicdo de cores sendo amplamente conhecido e utilizado no intercambio de

representantes digitais entre as diversas plataformas tecnolégicas existentes.

No caso das matrizes,

Os representantes digitais denominados como tal deverao ter alta
qualidade de captura (resolugéo optica em dpi e profundidade de
bit) e serem armazenados e gerenciados por profissionais
altamente qualificados em Tecnologia da Informagao; o acesso
devera ser restrito e sob nenhuma hipétese autorizada a usuarios
ndo credenciados. O armazenamento desta matriz devera ser feito
em ambiente altamente protegido e fora dos sistemas e redes de
dados para acesso remoto.

Maiores valores de resolugdo linear em dpi podem ser considerados
sem razdo das caracteristicas do documento original, e da opgao
em se ter os representantes digitais com elevado nivel de
detalhamento. A adog&o de resolugao acima de 300dpi implicara,
portanto, na criagdo de matrizes digitais com maior tamanho em bits
e necessidade de previsdo de maior espago de armazenamento. (p-
13)

27 Aqui se deve distinguir acervo/documento fotografico daquelas imagens que s&o simplesmente impressag em
papel ou material assemelhado. -
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J4 as derivadas de acesso, dizem respeito aos representantes digitais para
visualizagcdo em tela, navegacdo, impressdo e para download, sendo geradas a
partir das matrizes digitais, mediante compressdo e com menor resolugéo linear,

facilitando o acesso, disseminagao e uso da informagéo.

Estas,

(...) podem receber tratamento de imagem a fim de permitir melhor
visualizagdo ou impressdo. Entretanto, criterios éticos de vem
pautar esse tipo de intervencdo para que elas nao se tornem
dissociadas e nio representem corretamente o documento original
que as gerou. Sempre que possivel, deverdo ser utilizados
preferencialmente formatos abertos para a geragéo dessas
derivadas, e recomendamos os formatos JPEG e PNG. No entanto,
pode ser necessaria a utilizagdo de outros formatos de arquivo
digitais, até mesmo proprietarios, em virtude de concepgéo de
acesso por parte dos provedores e custodiadores dos
representantes digitais.

O formato de arquivo digital Portable Document Format- PDF ou
PDF/A também é recomendado, embora possua uma taxa de
compressdo menor. Esse formato digital permite dar acesso ao
usuario final uma representacao fiel do documento original, em um
Gnico arquivo digital, especialmente quando esse € formado por
multiplas paginas e contiver também imagens fixas.

(...) Para a visualizagédo de imagem a titulo ilustrativo em sitios da
internet, deve-se utilizar um representante digital com baixa
resolucéo, do tipo thumbnail. Nessa modalidade os formatos de
arquivo digitais mais comuns séo o GIF, BMP, PNG e JPEG. Esse
formato apresenta uma resolucéo final que ndo € recomendada
para textos ou desenhos com linhas muito finas ou caracteres muito
pequenos, tornando-os, por vezes, pouco legiveis. (p. 15-16)

As recomendacdes para captura digital, de acordo com o tipo do documento
original, indicando o tipo de reprodugdo (modo de cor), formato do arquivo digital e

resolucdo minima em dpi seguem conforme tabela abaixo, extraida do documento.

Tipode Formatode

HigogedooumcaLs Reproducio arquivodigital

Resolu¢iio minima, modo de cor ¢ observagoes

Textos impressos sem Resolugdominimade300dpi™,escalal:1,commargem

ilustragdo, pretoe Bitonal(**) TIFF*%em Pretade0,2cmaoredordodocumento.4bits,modo

branco.(*)sem - Compressao bitonal(**)

manchas

Textos impressos com Resolugdominimade300dpi,escalal:1,commargem

Tlustragdoe pretoe Tons de cinza | TIFFsem Pretade(,2cmaoredordodocumento,8bits,modo tonsde

branco.(*)com (**%) compressao cinza (***)

manchas

Textos impressos com TIFFsem Resolugdominimade300dpi.escalal:1,commargem

Tlustragdoe cor Cor ot 1‘essz‘10 Pretade0,2cm aoredordodocumento,24bits(8bits

P porcanalde cor),modoRGB(****)

Manuscritos sema TIFFsem Resolugcaominimade300dpi,escalal :1,commargem

presenca de cor Tons de cinza ~ Pretade0,2cmaoredordodocumento,  8bits,modotons de
compressao

cinza (**%)




Manuscritos coma TIFFsem Resolucdo minima de 300dpi, escalal:1,com margem
presenca de cor Cor COMDressio Preta de 0,2cm ao redor do documento, 24bits(8bits por
P canal de cor), modo RGB(***¥*)
Fotografias Resolugdo minima de 300dpi,escalal:1,commargem
(Preto e Branco e Cor) Cor TIFFsem Pretade0.2cmaoredordodocumento,24bits(8bits por canal
(%) ’ compressao de cor), modo RGB, com carta de cinza para
ajuste de niveis (preferencialmente)
Negativos fotograficos TIFFsem Resolugdominimade3000dpi, 24bits(8bitsporcanal
e diapositivos (a) Car compressao de cor), modo RGB(***%)
Documentos Resolucdominimade300dpi,escalal :1,com margem
Cartograficos Co TIFFsem Preta de 0,2cm ao redor do documento, 24bits (8bits por
’ compressdo canal de cor),modo RGB,com carta de cinza para ajuste
de niveis (preferencialmente)(****)
Plantas Preto e branco | TIFF Reso]ucéonﬁnima@e600dpi,8bits, com possibilidade
de modo tons de cinza (****)
Microfilmes e Tons de cinza | TIFF sem Resolugdo minima de 300dpi,8bits,modo tons de cinza
Microfichas {**%) compressdo ()
Gravuras,cartazes e Resolugdominimade300dpi,escalal:1,com margem
desenhos (Preto e TIFF  sem Preta de 0,2cm ao redor do documento, 24bits (8bits por
Branco e Cor) Cor % canal de cor), modo RGB, com carta de cinza ou cores
compressao para ajuste de niveis (preferencialmente)
(****)

(*) Sem manchas / Com manchas.

(**)Bi-tonal: Capturadeimagemondendohdagradagioentreoclaroeoescuro.Recomenda-seoseuusosomentepara
textosimpressose/oudatilografadosmonocromaticosemuitohomogéneos,sem presenca de manchas ou escurecimento do
suporte original.

(***)Tons de Cinza /Escala de cinza: (Greyscale)-Recomenda-se 0 uso de escala de cinza para evitar que pequenas
manchas interfiram na leitura final do representante digital. Da mesma forma para a digitalizacdo de microformas, caso
tenham as caracteristicas assinaladas acima.

(****) Mododecor: RGB (Red-Green-Blue). Padriio de cores. RGB é a abreviatura do sistema de cores aditivas formado
por Vermelho (Red),Verde(Green) e Azul (Blue). .Este sistema ¢ constituido por projegdes de luz como monitores de
video e projetores (datadisplays),em contraposi¢do ao sistema substrativo ,formado po6 rimpressdes (CMYK).O padrdo
RGB ¢é padriio para apresentacio de cores na internet seu uso é recomendado para documentos originalmente coloridos ou
com informagdes relevantes em cor e fotografias de modo geral.

A Recomendacdo ainda apresenta os mefadados técnicos minimos que
devem estar inseridos no representante digital geral e também descritos e
registrados, em planilhas de banco de dados (embora a maior parte deles ja sejam
produzidos e inseridos automaticamente, seja no representante digital ou em
planilhas proprias), por descreverem o processo de captura digital, o ambiente
tecnolégico, bem como caracteristicas fisicas do documento gerado (tipo e
dimenséo).

Sao eles:

Identificador do documento— ID do representante digital

Dimensio fisica do original (inser¢do manual ou por escala)

Codigo de referéncia do documento original

Data de criagdo

Responsavel pela criagdo

Data de modificagéo

Responsavel pela modificacio

Sistema de iluminagdo, quando for o caso




Formato do arquivo

Dimensdo em pixel: LarguraX/AlturaY

Profundidade de cor (resolucéo tonal ou d ecor)

Modo de Cores= Bitonal, escala de cinza(grayscale) e RGB

Resolug@o linear=Pixel ou ponto por polegada( dpi ou ppi)

Tamanho do arquivo
Perfil de Cor= Padrdo ICC*"
Software de captura

Software de processamento de imagem

Sistema operacional

Hash(cheksum) da imagem™*!

Apo6s a captura digital devem ser realizadas as atividades de controle de
qualidade pelos responsaveis da captura digital da imagem, com o objetivo de
verificar a fidelidade do representante digital em relagdo ao documento original,
como também se foram obtidas as recomendacgdes técnicas exigidas (resolucéo,
modo de cor e registro dos metadados técnicos).

Em acordo com a normativa, adotaremos o seguinte Modelo de Verificagéo

da Qualidade do Representante Digital:

MODELODEVERIFICACAODAQUALIDADEDOREPRESENTANTEDIGITAL™

1.A imagem tem o tamanho/resolugéao pretendido?

a.Matriz Digital

b.Matriz Digital com Processamento da Imagem (opcional)

c.Formatos de arquivo digitais de Acesso (Derivadas de Acesso)

d.Thumbnail (Derivadas de Navegac¢ao)

e. Outros formatos de arquivo digitais derivadas de acesso

2.0 nome da imagem digital esta correto?

a.Matriz Digital

b.Matriz Digital com Processamento da Imagem (opcional).

c.Formatos de arquivo digitais de Acesso

d.Thumbnail (Derivadas de Navegagao)

28 International Color Consortlum - ICC Especﬁ' cag:oes para sistemas de cores em formatos e plataformas
abertas. Disponivel em: <htip://www.color.ora/ind >, Acesso em abril de 2009.

29 Hashing, hash. Algontmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital), com a
finalidade de realizar a sua verificagao de integridade (cheksum).

30 Adaptado de: Guudelmes for Dlg|t|zat|on of Manuscnpts National Mission for Manuscripts, 2005. india.
Disponivel em: /namami.nic.in/| 1>. Acesso em abril de 2009.




e. Outros formatos derivados de acesso

3.0 Formato Digital da imagem esta correto?
a.Matriz Digital

b.Matriz Digital com Processamento de Imagem (opcional)

c.Formatos de arquivos digitais de Acesso
d. Thumbnail (Derivadas de Navegagao)

e. Outros formatos de arquivo digitais derivadas de acesso

4. Verificacao de Qualidade Digital com compara¢do com o
documento original

a.A imageme sta correta no modo de cor
b.Recortecorreto

c. Sem rotagéo

d. Sem inverséo

e. Sem inclinacao
f.Perda de nitidez/ excesso de nitidez
g. Presenca de interferéncia em imagens com linhas- Padrdo Moiré™"’

h.Nao pixelado

i. Predominancia de uma das cores da imagem
j.Histograma™

k. Sem alto contraste/sem alta luminosidade

[. Valores tonais desiguais/reflexos

n. Aspecto granulado

m.Observacgdes gerais

No tocante as condigdes de acesso é recomendado que os formatos digitais
derivados sejam destinados para uso dos usuarios finais, via download ou cépia por
demanda, e disponibilizados em variados tamanhos e tipos de arquivos (.PDF,
JPG, .GIF etc.).

Ja em relacdo ao armazenamento das matrizes digitais, em vista ao possivel

numero elevado de quantidade de dados e, portanto, maiores dimensdes de volume

31 Padrao Moiré: E um padrdo de interferéncia em captura digital de imagem, quando surgem contrastes
(conhecidos como tramas ou grades), que nédo existem na imagem original, devido a superposigéo de linhas
em angulos diferenciados, ou porque elas tém tamanhos diferentes. Para evita-lo, pode-se alterar o angulo
do objeto original no instante da captura, ou por processos em softwares de imagem.

32 Histograma da imagem digital &€ a representacdo grafica das medigbes da luminosidade da imagem no
momento da captura, numa escala de 256 tons de cinza.




de bytes, recomendam-se o uso de hardwares especificos para armazenamento de
massa (data storage / mass storage).

Para além, recomenda-se a criagdo de ao menos duas matrizes digitais de
seguranga que

devem estar armazenadas fora de linha (off-line), ou seja sem
conexao fisica na rede de dados e recomenda-se que uma copia
esteja em armazenamento off-site (armazenada em condicdes
adequadas em instalacdo diversa e afastada da organizacéo
detentora do acervo).

Recomenda-se a geragdo e manutencdo também de copias de
segurancga dos representantes digitais (derivadas) para acesso.
Cada tipo de cépia, matriz ou derivada deve ser armazenada em
dispositivo especifico. Devem ser criadas copias de segurancga das
planilhas dos metadados técnicos que estejam em banco de dados,
bem como dos demais metadados estruturais, descritivos e
administrativos. (p. 22)

Por fim, e ndo menos importante, o processo de digitalizagao, arquivo e
disponibilizagdo dos representantes digitais deve estar atentoas Diretrizes Para a
Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais (CONARQ,
2012), visto que a autenticidade™ de documentos arquivisticos digitais se vé
ameacada sempre que é transmitido (entre sistemas, pessoas, modificacdes de
hardware/software etc.), de forma a inferir se estes foram devidamente mantidos de
acordo com tecnologias e procedimentos administrativos que garantam a sua
identidade e integridade; ou que minimizem os riscos de modificagées dos arquivos,
desde sua geragao e ao longo dos acessos subsequentes.

Consta-se, que todo o processo de presuncao de autenticidade envolve uma
analise da forma e do contetido do documento — que, no caso dos documentos ndo
digitais, sdo inseparaveis do suporte, e da custddia ininterrupta do documento,
sendo a custodia interrompida um indicio que implica em duvidas sobre sua
autenticidade.

Porém, no caso de presungdo de autenticidade®, os documentos

arquivisticos digitais

33 Segundo a normativa, a autenticidade diz respeito a qualidade de um documento ser exatamente aquele que
foi produzido, nédo tendo sofrido alteragéo, corrompimento e adulteragdo, sendo composta de identidade
(conjunto de atributos de um documento que o caracterizam como Gnico e o diferenciam de outros
documentos arquivisticos, como data, autor, assunto, identificador etc.) e integridade (capacidade de um
documento transmitir exatamente a mensagem que levou a sua produggo, sem sofrer alteragdes de forma e
contetdo, de forma a garantir seu objetivo).

34 Segundo a normativa, trata-se da inferéncia da autenticidade de um documento feita a partir de fatos
conhecidos sobre a maneira como aquele documento foi produzido e mantido.




Apresentam dificuldades adicionais para presuncéo de autenticidade
em razao de serem facilmente duplicados, distribuidos, renomeados,
reformatados ou convertidos, além de poderem ser alterados e
falsificados com facilidade, sem deixar rastros aparentes. Assim, a
presuncdo de autenticidade do documento arquivistico digital é
realizada por meio da analise da sua forma e do seu contetido, bem
como do ambiente de produgdo, manutencdo/uso e preservacio
desse documento, e ndo apenas com base em suas caracteristicas
fisicas ou em solugbes tecnoldgicas.

As caracteristicas fisicas de documentos digitais, isto &, suporte e
cadeias de bits neles registradas, podem mudar ao longo do tempo.
A mudanca de suporte ndo compromete a autenticidade do
documento digital porque, nesse caso, diferentemente dos
documentos nao digitais, forma e contetdo estdo desvinculados do
suporte.

(...) Poréem, algumas estratégias de preservacéo digital, baseadas na
converséo de formatos, implicam em alteragdo das cadeias de bits.
Essa alteragdo deve manter a forma do documento originalmente
produzido, e com isso apoiar a autenticidade do documento. (p. 1)

No caso do ambiente de produgédo, envolve a analise: dos procedimentos de
controle; do sistema utilizado; e do proprio produtor e/ou custodiador dos
documentos.

Os procedimentos de controle dizem respeito a quem produziu, mantém, usa
e preserva a documentacédo digital, e como essas agbes sdo realizadas. Assim, “é
preciso que se definam direitos de acesso, espacos de trabalho (producéo,
recebimento, alteracdo, classificacdo, registro de metadados, arquivamento e
destinagdo), o conjunto de metadados e procedimentos de preservagao” (p. 4).

No que diz respeito ao sistema informatizado utilizado, € fundamental a

garantia de ser confiavel. Para tanto,

O sistema informatizado tem que ser confiavel. Para tanto deve
incluir trilhas de auditoria, controle de acesso de usuarios, métodos
robustos para garantir a integridade dos documentos (como
checksum® ou hash®®),meios de armazenamento estaveis e medidas
de seguranca para controlar o acesso indevido a infraestrutura
tecnoloégica (computadores, redes e dispositivos de
armazenamento). (p. 4)

35 Valor, calculado a partir dos dados, que permite verificar se houve alteragéo.

36 E o resultado da agdo de algoritmos que fazem o mapeamento de uma sequéncia de bits de tamanho
arbitrario para uma sequéncia de bits de tamanho fixo menor, conhecido como resultado hash, de forma que
seja muito dificil encontrar dois documentos digitais produzindo o mesmo resultado hash e que o processo
reverso também né&o seja realizavel (a partir de um hash, néo é possivel recompor o documento digital que o
gerou)




Quanto & entidade produtora e/ou custodiadora, esta deve possuir reputagéo
idénea, demonstrar capacidade e conhecimento especifico para gestdo dos

documentos, e inspirar a confianca dos usuarios.

A partir da adequacgéo as especificagdes técnicas nacionais de digitalizacéo
de acervo permanente (CONARQ, 2010), e com a revisdo dos critérios de descrigao
das fichas de registros cartograficas preexistentes no Banco de Dados em Acess,
poderemos reorientar a metodologia operacional para a criagdo e descrigdo das
matrizes dos representantes digitais e disponibilizacdo de seus derivados de acesso

e visualizacao.

Considerando que cada unidade patrimonial (registro) pode ter em média até
06 imagens a criar e, ainda, a vincular,temos a perspectiva de que ha mais de
200.000 unidades documentais a digitalizar e disponibilizar para acesso em meio
eletrénico.

A atual ficha de documentacgdo textual parece-nos limitada considerando o
volume da documentacdo que se pretende organizar. Os dados relacionados ao fato
gerador para a gestdo patrimonial serdo considerados e transferidos para a nova
ferramenta eletrénica de gestdo documental.

Contudo, considerando o conjunio das orientacbes e demandas
apresentadas e o horizonte dos “3Es” (e respeitado o principio da
interoperabilidade), temos que reconhecer que a principal questdo neste momento,
para o desdobramento do processo planejamento e execugdo de novas
metodologias e também para a adaptagdo do material ja existente e tratado pelo
Projeto Acervo Documental SPU/RJ (CIEE) - especialmente as digitalizacbes e
fichas de indexacéo, diz respeito as decisdbes da SPU Central no tocante a adoc¢ao

das normas imanadas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) supracitadas.

Ocorre que o conjunto das orientagdes implica numa decisao que deve ser
tomada pela dire¢do superior da SPU, posto que podem impactar diretamente na
l6gica informacional e politica institucional que estdo sendo desenvolvida pelo
orgao. Na mesma diregdo, tal definicdo implica na aquisicdo de hardwares e
softwares para que seja implementada esta nova definicdo no Projeto Acervo
Documental da SPU (BID-UFF).




TN

Apbés tais definicdes a equipe técnica da UFF podera desenvolver as formas

de adaptacdo do material ja existente e planejar as novas atividades, evitando o

retrabalho no que for possivel. Portanto, reafirmamos que apés a aprovagéo pela

SPU das novas orientagdes poderemos, enfim, apresentar um plano de adequagéo

do atual acervo para a nova metodologia.

Reiteramos que algumas iniciativas s&o urgentes para que se possa

readequar o Acervo Digital da SPU/RJ, tais como:

e)

g)

h)

Adequacdo e atualizacdo das fichas de registro do banco de dados em
(Access) as especificagdes nacionais de descricdo documental (NOBRADE,
2006);

Conferéncia e revisdo das informagdes, dados descritores e indexadores nas

fichas registro das diferentes espécies e tipos documentais;

Procedimentos de preservagdo e conservagdo dos documentos nao
digitalizados;
Produgcdo de Manuais de Procedimentos Técnico para a identificacdo e

classificacdo das diferentes espécies e tipos documentais onde conste
definicdes, caracterizacdo e exemplos de cada uma das tipologias passiveis
de serem encontradas no universo do Acervo ao longo do processo de

trabalho;

Criacdo dos representantes digitais e vinculagdo a solugdo tecnoldgica,
respeitando as especificagdes técnicas nacionais de digitalizagéo de acervo
permanente (CONARQ, 2010).
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1.6. Cronograma de Atividades

As atividades técnicas devem ser desenvolvidas, conforme cronograma de

execucao abaixo:

MESES

ATIVIDADES

1- Selecionar a documentagdo
a ser trabalhada, nos acervos:
processual, RFFSA, pasta rosa,
plantas e material cartografico

2- Classificagdes da
documentacéo

3- Efetuar os procedimentos de
“Taservacgdo e restauragio
co...orme as especificidades da
documentacao

4- Organizar/ordenar a
documentagdo conforme
critérios arquivistico
preestabelecidos
5- Digitalizar a documentagao
organizada

6-Efetuar o registro
informacional da documentagao
organizadaem ferramenta digital

7- Cadastrar processos no SEI,
incluindo imagens em PDF
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