UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Instituto de Ciéncias Humanas

Curso de Bacharelado em Historia

Monografia

Digitalizacao de acervo académico

Estudo de caso com dossiés de discentes da Universidade Federal de Pelotas

Julia Wickboldt Stark

Pelotas, 2021



Julia Wickboldt Stark

Digitalizacao de acervo académico

Estudo de caso com dossiés de discentes da Universidade Federal de Pelotas

Monografia apresentada ao Curso de Historia -
Bacharelado na Universidade Federal de
Pelotas, como requisito parcial para obtencao

do titulo de Bacharel em Historia.

Orientadora: Prof.2 Dr.2 Ana Inez Klein

Pelotas, 2021



Universidade Federal de Pelotas / Sistema de Bibliotecas
Catalogagao na Publicagao

S795d Stark, Julia Wickboldt

Digitalizagaéo de acervo académico : estudo de caso com
dossiés de discentes da Universidade Federal de Pelotas / Julia
Wickboldt Stark ; Ana Inez Klein, orientadora.

— Pelotas, 2021.

56 f.

Trabalho de Conclusado de Curso (Bacharelado em Histéria) —
Instituto de Ciéncias Humanas, UniversidadeFederal de Pelotas,
2021.

1. Arquivos universitarios. 2. Documentos digitais. 3. Gestao de
arquivos digitais. 4. Sistemas de informacao. 5.Universidade
Federal de Pelotas. I. Klein, Ana Inez, orient.

II. Titulo.

CDD : 020

Elaborada por Leda Cristina Peres Lopes CRB: 10/2064




Julia Wickboldt Stark

Digitalizacdo de acervo académico: Estudo de caso com dossiés de discentes da

Universidade Federal de Pelotas

Monografia aprovada, como requisito parcial para obteng¢do do grau de Bacharel em

Histodria, Instituto de Ciéncias Humanas, Universidade Federal de Pelotas.

Data da defesa: 26/11/2021

Banca examinadora:

Prof.2 Dr.2 Ana Inez Klein (Orientadora)

Doutora em Historia pela Universidade Federal do Rio Grande do Sul

Prof.2 Dr.2 Marcia Janete Espig

Doutora em Histdria pela Universidade Federal do Rio Grande do Sul

Prof. Dr. Paulo Ricardo Pezat
Doutor em Histéria pela Universidade Federal do Rio Grande do Sul e Université de

Montpellier Il



Dedico este trabalho ao meu companheiro, meus
pais, avos, irmaos e professores. Sem o incentivo e

apoio deles, nédo teria chegado até aqui.



Resumo

STARK, Julia Wickboldt. Digitalizagao de acervo académico: Estudo de caso com
dossiés de discentes da Universidade Federal de Pelotas. Orientadora: Ana Inez
Klein. 2021. 56 f; Monografia (Bacharelado em Histéria) - Instituto de Ciéncias
Humanas, Universidade Federal de Pelotas, Pelotas, 2021.

Os documentos arquivisticos sao relevantes para o desenvolvimento das atribui¢cdes
e competéncias da universidade, sao fontes de informagdes sobre as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo. Nos ultimos anos, praticamente a totalidade da
documentagdo passou a ser produzida em formato digital, apresentando novos
desafios para a preservagao e acesso ao longo prazo desses documentos. O objetivo
deste trabalho é analisar os processos de digitalizagdo dos dossiés de discentes dos
cursos de graduagao da Universidade Federal de Pelotas. Partindo do estudo de caso,
relacionado a documentos que compdem o acervo académico, foi realizado um
diagndstico da instituicdo e dos seus sistemas de informacéo. Utilizou-se como fontes
de pesquisa a bibliografia relacionada a gestdo de arquivos digitais, documentos
produzidos pela universidade e entrevista semiestruturada realizada com servidores.
Verificou-se a importancia da gestao arquivistica para manter a integridade e o acesso
aos documentos arquivisticos digitais, mas ainda faltam politicas de gestao
institucional, além de recursos humanos e financeiros para implementa-las. A
pesquisa resulta da sintese da trajetéria académica no Curso de Bacharelado em
Histéria da UFPEL e a experiéncia como Técnica Administrativa atuando na
Coordenacéao de Registros Académicos da mesma universidade.

Palavras-chave: Arquivos universitarios. Documentos digitais. Gestdo de arquivos
digitais. Sistemas de Informacgao. Universidade Federal de Pelotas.



Abstract

STARK, Julia Wickboldt. Digitization of academic collection: Case study with
dossiers of students from the Pelotas Federal University. Advisor: Ana Inez Klein.
2021. 56 f; Monography (Bachelor's Degree in History) - Institute of Human Sciences,
Federal University of Pelotas, Pelotas, 2021.

The archival documents are relevant for the development of the university attributions
and competencies, they are sources of information about the teaching, research, and
extension activities. In the past few years almost every document is being produced in
digital form, this change presents new challenges in the preservation and long-term
access of these documents. The purpose of this paper is to analyze Pelotas Federal
University graduate students’ dossier digitization processes. Starting from the case
study, related to documents that make up the academic collection, a diagnosis of the
institution and its information systems was carried out. The bibliography related to the
management of digital files, documents produced by the university, and semi-
structured interviews carried out with university servants were used as research
sources. The importance of archival management to preserve the integrity and access
to digital archival documents was verified, but institutional management policies are
still needed, in addition to the human and financial resources to implement them. The
research results from the synthesis of the academic trajectory in the bachelor’s degree
in History at UFPEL and the experience as an Administrative Technician working in
the Coordination of Academic Records at the same university.

Keywords: Academical archives. Digital documents. Management of digital archives.
Information Systems. Federal University of Pelotas.
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Introdugao

Em todas as instituigdes, a gestdo dos documentos produzidos é fundamental
para garantir a salvaguarda dos arquivos gerados, assegurando direitos ou deveres,
proporcionando embasamento para planejamento, coordenagdo e execugado das
atividades, bem como para o registro da memoria institucional. As Universidades
produzem e recebem uma gama enorme de documentos, das mais variadas espécies
e finalidades relacionadas ao ensino, pesquisa, extensao e rotinas administrativas.

Esta pesquisa tem por objetivo analisar os processos de digitalizacdo dos
dossiés de discentes dos cursos de graduacao da Universidade Federal de Pelotas;
tem o propésito de conhecer os procedimentos e sistemas de informagao empregados
na producao desses documentos, com foco nas politicas de seguranga e preservagao
documental da instituicdo. Além de comparar as acdes desenvolvidas pela instituicao
com os preceitos da bibliografia arquivistica e da legislagao vigente.

A metodologia utilizada para realizar a pesquisa foi a revisdo bibliografica e
estudo de caso. Foram consultadas as publicagdes cientificas e normas técnicas
focadas na gestdo de arquivos digitais, além dos documentos publicos elaborados
pela UFPEL e disponibilizados no portal da universidade. Foram entrevistados os
servidores envolvidos na coordenagao e no desenvolvimento do sistema de
submissao dos documentos que compdem os dossiés dos alunos, as entrevistas
foram realizadas com trés servidores em novembro de 2021. Foi elaborado
previamente um roteiro de entrevista, com questdes abertas, cujo objetivo era de
complementar as informacbes que ndo foram publicizadas na documentacao
consultada.

No primeiro capitulo sdo abordados os conceitos de documentos, as
especificidades dos documentos digitais, a importancia da tecnologia de informagao
para a gestdo de arquivos. O capitulo também inclui as normas gerais para boas
praticas de produc¢ao, utilizacdo e preservagao dos documentos digitais.

O segundo capitulo apresenta a UFPEL, relata brevemente o histérico da sua
fundacéo e sua estrutura atual. Procura compreender a complexidade da organizagao
administrativa, quais sdo as politicas e os sistemas empregados na gestdo dos

documentos relativos ao objeto desse trabalho.
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O terceiro capitulo apresenta o estudo de caso, comparando 0s processos
realizados na UFPEL com o referencial bibliografico, relatando a experiéncia da
instituicdo, quais os procedimentos e os desafios enfrentados no atual contexto.

Por fim, as consideragdes finais avaliam a pesquisa realizada e apontam
perspectivas e reflexdes sobre a gestdo documental na instituicao.

Cabe salientar que a motivacao para realizacdo do estudo partiu do interesse
profissional da graduanda, que integra o quadro de servidores técnicos administrativos
da UFPEL desde 2013. Iniciou o trabalho na Coordenacéo de Registros Académicos
(CRA) e permanece no mesmo setor (Nucleo de Matriculas e Cadastros) desde o
ingresso na carreira TAE. Durante o periodo, foi possivel presenciar a implementagcao
do sistema integrado de gestdo — o Cobalto, a informatizacdo da tramitacdo de
documentos administrativos através do sistema SEI; enfim, a substituicdo dos
documentos fisicos para processos eletronicos.

Os documentos digitais se tornaram predominantes em um curto periodo, a
qualificagdo da gestdo de arquivos digitais € urgente e extremamente necessaria. O
compromisso com a preservagao dos registros é fundamental para o andamento das
atividades académicas, administrativas e para a histéria da instituicao.

Miranda (2012) considera que o oficio do historiador ultrapassa o de
pesquisador, podendo atuar em conjunto com outros profissionais para contribuir com
a organizagao, avaliagao e divulgagao de acervos. De acordo com a autora, Historia
e Arquivologia se consolidaram como areas cientificas, seguindo trajetérias paralelas.
Nas ultimas décadas do século XX, novas concepgdes tedricas e metodologicas
aproximaram estas areas do conhecimento, com debates a respeito da suposta
neutralidade dos arquivos, as relagdes de poder, a importancia do contexto e novas
concepgdes de documentos foram elementares para criagcdo de novos campos de

atuacao.

Nesse cenario de transformagdes, a postura dos historiadores frente aos
arquivos tem mudado, ainda que lentamente, passando da sala de pesquisa
aos demais espagos dessas instituicdes. A valorizacdo da meméria e as
novas tematicas da historiografia estimularam a criagdo de centros de
memdéria e documentacédo e transformaram o historiador em um agente ativo
na constituicdo, organizacido e disponibilizacdo de acervos, obrigando-o a
repensar seu papel nas instituicbes de meméria e a buscar o dialogo com
outras disciplinas da Ciéncia da Informacao. (MIRANDA, 2012, p. 901)

Miranda (2012) destaca que € importante para a formagéo do historiador

ampliar os conhecimentos em arquivologia, ndo para exercer as fungbes de um



15

arquivista, mas para capacitar a atuagcdo como pesquisador e profissional que atua
junto com os arquivistas nas instituicdes de custddia.

A opcao de focar a pesquisa tedrica voltada para area de arquivologia teve
como objetivo uma melhor compreensao a respeito dos métodos empregados na
gestao de arquivos digitais. A pesquisa consistiu em um complemento na formagao
académica a respeito de acervos, uma vez que o curso de bacharelado em Histéria
possui um viés de formacgao para a atuacao do historiador em arquivos, ainda que

com foco na atuagao em Arquivos Permanentes ou Arquivos Historicos.
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Capitulo 1 — Arquivos universitarios: conceitos e normas

Para o aprofundamento do estudo, primeiramente é salutar apurar os principais
conceitos de documento e arquivo, focando nas especificidades dos materiais digitais,
tendo por base referéncias na area de arquivologia. O presente capitulo também
procura discutir o advento das novas tecnologias na gestao dos arquivos, em especial
os das Universidades.

O Arquivo Nacional (2005, p. 73) indica documento como uma “unidade de
registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato”. Sousa (2007, p. 19)
destaca que “documento é toda informacdo registrada em um suporte material
utilizado para consulta, estudo e pesquisa. Entendendo suporte como o material sobre
o qual as informacgdes sao registradas.”

E importante destacar as particularidades dos documentos digitais, ha
conceitos e definicbes que diferenciam documentos digitais, eletrbnicos e
digitalizados. De acordo com o CONARQ, por vezes documento eletrdnico e digital
aparecem como sindnimos, no entanto, considera-se que nem todo documento
eletrbnico é necessariamente digital. Documento digital &€ definido como “Informacao
registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de
sistema computacional”, enquanto o documento eletronico é a “informagao registrada,
codificada em forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de um equipamento eletrénico.” (CONARQ, 2020a, p. 25)

A digitalizacéo € o “processo de conversdo de um documento para o formato
digital, por meio de dispositivo apropriado.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 69) E
utilizada também a denominagdo de Representante Digital, para distinguir a cépia
digitalizada de um documento originalmente fisico ou analégico do nato digital.
(CONARAQ, 2020a, p. 43)

O documento arquivistico digital € um documento codificado em digitos binarios
“que foi produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade pratica, como
instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia.”
(CONARQ, 2020b, p. 25)

De acordo com Bellotto (2008), os documentos arquivisticos formam um
conjunto interno inseparavel e sao interrelacionados de acordo com a informacao e
funcionamento da instituicdo. Cada documento possui relacdo funcional com os

demais documentos da entidade produtora, por isso o tratamento dos documentos
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jamais deve ser efetuado isoladamente. Os principios fundamentais da arquivistica
elencados por Bellotto sao:

1 — Proveniéncia: € a identidade do documento, estad relacionada ao
produtor/acumulador. “Principio, segundo o qual os arquivos originarios de uma
instituicdo ou de uma pessoa devem manter a sua individualidade, ndo sendo
misturados aos de origem diversa” (BELLOTTO, 2008, p. 18);

2 — Unicidade: o documento & unico no seu contexto de produgao, dentro da
estrutura documental onde esta inserido, nesse sentido Duranti (apud SOUSA, 2007)
ressalta que pode haver mais de uma cépia do mesmo documento, mas em um
diferente contexto ele se torna unico em relagéo aos demais;

3 — Organicidade: € a qualidade que reflete a estrutura, fungdes e atividades da
entidade produtora/acumuladora. Os documentos possuem entre si as mesmas
relagdes de hierarquia, dependéncia e fluxo;

4 — Indivisibilidade: é caracteristica do principio da proveniéncia, “segundo a
qual um fundo deve ser preservado sem dispersao, mutilagédo, alienacao, destruicao
nao autorizada ou acréscimo indevido”. (BELLOTTO, 2008, p. 18)

Rocha e Rondinelli (2016) apontam que os autores Jenkinson, Duchein,
Heredia, Duranti, Eastwood ressaltam como importantes caracteristicas do
documento arquivistico a naturalidade e a imparcialidade. De acordo com as autoras,
naturalidade refere-se a acumulagao natural e espontanea dos documentos, em
conformidade com os atos e agdes da administragao, empresa, familia ou pessoa. Por
imparcialidade pressupde que os documentos sdo inerentemente verdadeiros, podem
ser considerados fidedignos quanto aos fatos e agdes que manifestam.

Duranti (1994 apud SOUSA 2007, p. 13), contribui com o conceito de
autenticidade, cuja propriedade esta relacionada a criagdo, manutengéo e custodia,
gue servem como garantia para informagdes ou acdes futuras e devem estar de
acordo com procedimentos regulares, que podem ser comprovados. Em relagcéo aos
documentos digitais, essa € uma das principais caracteristicas e sera aprofundada a
seqguir.

Segundo levantamento realizado por Lodolini (1993 apud SOUSA 2007, p. 11)
os conceitos de arquivos divergem em relagéo a sua concepgao e amplitude; podendo
compreender todos os documentos produzidos em determinada organizagdo ou
somente o0s selecionados para guarda permanente, aqueles oriundos da

administracao publica, privada ou particular.



18

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, do Arquivo Nacional,
contém uma definigcdo geral de arquivo, indicado como um “conjunto de documentos
produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte”. Atribui ainda os sentidos de: “instituicio ou servigo que tem por finalidade e
custddia, o processamento técnico, a conservacido e O acesso; instalacdo onde
funcionam arquivos; e, moével destinado a guarda de documentos” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 27). Apresenta ainda diversas especificagdes de arquivo, entre

elas cabe destacar os referentes ao ciclo vital dos documentos:

Arquivo corrente: Conjunto de documentos, em tramitagdo ou n&o, que, pelo
seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o
produziu, a quem compete a sua administragdo. (ibidem, p. 29)

Arquivo intermediario: Conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes com uso pouco frequente, que aguarda destinagao. (ibidem, p. 32)
Arquivo permanente: Conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em fungcdo de seu valor. Também chamado arquivo histérico.
(ibidem, p. 34)

Bottino (1994) considera que o arquivo das universidades é tdo complexo
quanto a sua estrutura, organizagéo e atividades. A autora elenca como categorias de
documentos comuns das instituicbes (cuja preservacdo € fundamental) os atos
constitutivos e normativos, estatutos, regimentos, regulamentos, relatérios de
atividades, documentos relativos aos alunos, docentes, pessoal de apoio, projetos
pedagogicos.

Segundo Bellotto (1989, p. 23 - 24) o papel dos arquivos universitarios esta

relacionado a:

1 — Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administragdo, histéria e ao funcionamento/desenvolvimento da
universidade;

2 — Avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso,
segundo as politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes
fins;

3 — Supervisionar a eliminagéo, ter o controle da aplicacdo das tabelas de
temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor permanente seja
destruido.

Esse papel depende do fornecimento de informag¢des aos administradores no
menor tempo possivel, bem como, de uma coordenacao e uniformizagao dos métodos
de classificagdo dos documentos. (JILEK apud BELLOTTO, 1989, p. 24)

As autoras Bizello e Troitifio (2015) apontam que as discussodes relativas a
gestao de arquivos universitarios se fortaleceram no Brasil nos anos 1990, com a

promulgacao da Lei de Arquivos e a realizagdo do | Seminario Nacional de Arquivos
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Universitarios, realizado na Universidade Estadual de Campinas — UNICAMP. Para as
autoras o seminario proporcionou uma importante exposicdo sobre as praticas e
reflexdes com relagdo aos arquivos de diversas instituicdes de ensino superior e
pesquisa. Destacam que nesse mesmo periodo tornaram-se o centro dos debates a
producédo de dois importantes instrumentos na gestdo documental — os planos de

classificagao e a tabela de temporalidade.

O processo de avaliagdo de documentos exige, minimamente, que dois
instrumentos sejam estabelecidos: o plano de classificagdo e a tabela de
temporalidade. Esse processo implica em conhecer a produgdo dos
documentos, seu tramite, a legislagao referente a documentacdo produzida,
a ordenacéo e arquivamento, os prazos de guarda em arquivos correntes e
intermediarios, e a destinacdo do documento, seja o descarte ou a guarda
permanente. (ibidem, p. 10)

No entanto, ainda ha diversos problemas relativos a situagédo dos arquivos
universitarios. Seffrin et al (2004, p. 2) evidenciam que uma minoria possui 0s seus
arquivos organizados. Na maioria dos casos, ndo ha uma metodologia arquivistica,
enquanto algumas instituicbes armazenam indiscriminadamente todos os documentos
produzidos; outras eliminam sem critérios de avaliacdo, selecdo e descarte, sob o
risco de perder registros de valor permanente, com informacgdes relevantes para
administracao e historia.

Segundo Sousa (2007), as novas tecnologias da informagao propiciaram um
acumulo desordenado de arquivos, refletindo praticas ja observadas em arquivos

fisicos.

As experiéncias tém demonstrado que a microfilmagem, a digitalizagcéo e o
gerenciamento eletrénico de documentos n&o resolvem o problema, apenas
o transferem para uma nova midia. Essas velhas e novas tecnologias da
informacdo s6 surtem efeito quando precedidas por uma gestdo de
documentos, traduzida pelo conjunto de procedimentos, de instrumentos
técnicos que cuidam do documento (informagéo) desde o momento da
produgdo ou recebimento até a sua destinagédo final, que pode ser a
eliminagdo, no caso daqueles documentos sem valor (juridico, fiscal e
técnico), ou a guarda permanente. (SOUSA, 2007, p. 2)

O autor salienta a importancia da gestao de documentos, como um instrumento
gerencial e de preservagao da memoria institucional. Uma politica institucional de
tratamento das informagdes é fundamental para implementar um sistema de gestao.
De acordo com Sousa (2007, p. 2), gestao de arquivos corresponde a um conjunto de
procedimentos e operagdes, compostos por: um sistema de registro e tramitagdo de
documentos; um instrumento para organizar a informag¢ao de modo a ser acessivel;
uma ferramenta para gerenciamento de prazos de guarda; normas e procedimentos

para tratamento dos recursos informacionais.
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Bacellar corrobora que a produgcdo documental cresceu significativamente ao
longo do século XX com o advento da informatica, gerando acumulo de copias,
“atulhando os depdsitos de arquivos correntes com enormes massas documentais”
(2008, p. 47). De acordo com o autor, a arquivistica contemporanea esta equipada
para avaliar qual documento ¢é insubstituivel ou dispensavel, os documentos devem
passar por uma avaliagdo no momento da transferéncia do arquivo corrente para o
intermediario, a fim de verificar qual sera a sua destinagao, sempre em conformidade
com os prazos legais de conservagao; ja os documentos de guarda permanente
devem ser avaliados por comissdo composta por profissionais qualificados,
especialmente reunida para essa finalidade.

Cook (1998) ressalta que no contexto dos documentos digitais, uma analise
funcional a respeito do processo de criagcdo de documentos deve preceder o
desenvolvimento de sistema informatizado. Tal planejamento tem de ser efetuado

antes da criacado de qualquer documento

Porque, no caso dos registros eletrénicos, com seus documentos transitérios
e virtuais, suas bases de dados relacionais e de propdsitos mdltiplos, e suas
redes de comunicagao informais, e ndo hierarquizadas, que englobam varias
instituicdes, nenhum registro confiavel chegara sequer a sobreviver para ficar
a espera de que o arquivista o preserve "apés o fato" - a menos que o
arquivista intervenha na vida ativa do documento, de modo semelhante ao
que sugeri acima, influenciando assim o comportamento organizacional dos
criadores de registros, suas culturas de trabalho e o desenho de seus
sistemas de computadores ou estratégias de implementacgao, preferivelmente
antes que o primeiro documento tenha sido de fato criado. (COOK 1998, p.
137)

No que diz respeito aos documentos digitais, € importante destacar que a
preservacao deve ter por foco a informacdo e nao necessariamente somente o
suporte. Vanderlei Santos (2018, p. 18) indica que “a obsolescéncia tecnoldgica obriga
a instituicdo a adotar procedimentos de migracdo que envolvam atualizagdes
periddicas de suportes e de formatos”.

Para as autoras Rocha e Rondinelli (2016, p. 69) um dos grandes desafios
conferido aos arquivistas esta em garantir que o documento digital seja mantido ao
longo do tempo exatamente como foi produzido, tendo em vista a facilidade com que

esses documentos podem ser alterados sem deixar rastros.
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Normas técnicas para gestao de arquivos digitais

Para essa pesquisa sera efetuado um levantamento dos procedimentos
recomendados pelo CONARQ a respeito da gestao de arquivos digitais, uma vez que
0 orgao é tido como referéncia na maior parte da bibliografia consultada. De acordo
com Vanderlei Santos (2018), os principais debates sobre a gestdo de documentos
digitais no Brasil ocorrem na Camara Técnica de Documentos Eletronicos — CTDE, do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ e no Projeto InterPARES.

A CTDE foi ciada em agosto de 1995. A entidade conta com grupo
interdisciplinar de profissionais das areas de Arquivologia, Biblioteconomia, Histéria,
Direito, Administracéo, Fisica, Engenharia Mecanica e Engenharia de Computacéao,
liderada pelo Arquivo Nacional (RONDINELLI; ROCHA, 2006). Tem por objetivos:

propor instrumentos legais, normas e procedimentos técnicos para utilizagao
da Informatica nos arquivos, visando a gestdo, a disseminagdo de
informagao, bem como a definicdo do valor probatério e a preservagao dos
documentos eletrénicos. (CONARQ, 2002)

O InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records on
Electronic Systems) é um projeto académico multidisciplinar de pesquisa em
preservagao arquivistica digital, dirigido por Luciana Duranti e coordenado por Randy
Preston. O projeto InterPARES tem influenciado na elaboracédo de normas, politicas,
estratégias e planos de agdo com objetivo de garantir a preservagéo e confiabilidade
dos registros digitais em diversos paises; no Brasil, tem orientado os trabalhos
desenvolvidos pelo CONARQ e Arquivo Nacional. (SANTOS, S. 2018).

Uma particularidade dos documentos digitais € que podem facilmente ser
editados ou atualizados, o que acarreta um problema para os documentos
arquivisticos, uma vez que o conteudo nao deve ser alterado. A qualidade de um
documento arquivistico é assegurada pela forma fixa e pelo conteudo estavel, ou seja,
a informagéo e a apresentagdo devem ser a mesma a cada vez que o documento &
recuperado. (INTERPARES, 2007)

Considerando as possiveis ameacgas ocasionadas pela obsolescéncia
tecnolégica ou mesmo pela forma como os documentos digitais sao transmitidos, as
normas do CTDE estabelecem parametros para garantir a autenticidade dos arquivos.
Nesse sentido autenticidade € compreendida como “qualidade de um documento ser
exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo sofrido alteracédo, corrompimento e
adulteracdo.” (CONARQ, 2012, p. 2)
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Uma das formas de autenticagdo de documentos digitais € por meio da
assinatura digital, uma técnica que declara a autenticidade em um determinado
momento. A assinatura digital foi legalmente reconhecida no Brasil com a aprovagéao
da medida provisoéria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001. No entanto, a tecnologia
atual ndo permite a autenticidade ao longo do tempo, pois de acordo com o CONARQ
(2012, p. 5)

A assinatura digital é resultado de um calculo matematico que envolve a
cadeia de bits do documento e a chave da assinatura digital. Se a cadeia de
bits for alterada, por motivo de corrompimento, adulteragéo ou conversao, a
assinatura ndo correspondera mais a essa nova cadeia de bits e ndo podera
mais garantir a autenticidade do documento.

Nos casos de documentos assinados digitalmente, o CONARQ (2012)
recomenda que a informacgao seja registrada como um metadado, com a indicagao de
qgue o documento foi recebido com tal assinatura e que esta foi verificada.

Outras técnicas de autenticagdo com uso de tecnologia séo elencadas no E-
ARQ, tais como o carimbo digital do tempo, marcas d’agua digitais e a assinatura
cadastrada mediante identificagdo do usuario e senha. (CONARQ, 2020b)

O método que permite a presungao da autenticidade dos materiais digitais ao
longo do tempo esta relacionado a adogéo de processos de controle da produgéo,
utilizacao e destinacdo dos documentos. Dessa forma, é preciso definir parametros
sobre como cada agao sera realizada, o sistema informatizado precisa ser confiavel e
a entidade necessita demonstrar capacidade e conhecimento para gerenciar os

documentos e inspirar confianga dos usuarios. (CONARQ, 2012)

producao: consiste na elaboragao, recebimento e retengdo dos documentos
em razdo da execugao das atividades de um érgao ou entidade.

utilizagao: consiste na tramitacdo do documento para o cumprimento da
fungao administrativa, bem como seu arquivamento apds cessar o tramite.
destinagédo: consiste na aplicacdo da deciséo, apds processo de avaliagéo,
de quais documentos serdo eliminados e quais serdo encaminhados para a
guarda permanente. (CONARQ, 2020b, p. 31)

O E-ARQ reune os requisitos que devem ser cumpridos pela instituicdo
produtora/recebedora dos documentos e estabelece as funcionalidades minimas para
a implementacdo de um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD).

O SIGAD deve ser capaz de gerenciar, simultaneamente, os documentos
digitais e os ndo digitais. No caso dos documentos néo digitais, o sistema
registra apenas as referéncias sobre os documentos e, para os documentos
digitais, a captura, o armazenamento e o acesso sao feitos por meio do
SIGAD. Deve-se também considerar os documentos hibridos, compostos por
partes digitais e n&o digitais, gerenciando cada uma dessas partes
adequadamente. (CONARQ, 2020b, p. 26)
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Nas diretrizes para implementacédo de repositorios arquivisticos digitais
confiaveis (CONARQ, 2015, p. 4) é recomendado que os documentos digitais em fase
corrente e intermediaria devem, preferencialmente, ser gerenciados por um SIGAD.
Nos casos de sistemas proprios, como os de sistema de controle académico em
instituicbes de ensino, tal sistema deve incorporar as funcionalidades basicas do
SIGAD, a fim de garantir o ciclo de vida, a destinagdo prevista e a manutencao da
autenticidade.

Um repositoério arquivistico digital confiavel corresponde ao armazenamento e
gerenciamento de documentos e metadados, em conformidade com as praticas e
normas da Arquivologia. O repositério deve proteger a autenticidade (identidade e
integridade) e a relagéo organica dos documentos, bem como preservar e prover o

acesso pelo tempo necessario.

A responsabilidade pelo projeto, implantagdo e manutengao de um repositoério
digital de documentos arquivisticos deve ser compartilhada por profissionais
de arquivo e de tecnologia da informacdo, de forma a se cumprirem o0s
requisitos tecnoldgicos e os procedimentos do tratamento arquivistico.
(CONARQ, 2015, p. 10)

A concepcgao de metadados adotada pelo CONARQ (2020b) corresponde a um
conjunto de dados estruturados, cuja fungdo € de descrever, localizar, gerenciar,
compreender e preservar os documentos arquivisticos. A seguir a relacao elaborada

pelo E-ARQ do grupo de metadados obrigatérios em um SIGAD:

Evento de
BErenciamento o Classe —
de classe

Componente
Processo Volume Documento - 1 p 2
digital

‘ Evento de
gestdo do
prccess/dossié

Eventode
preservacao

Evento de
gestao dociclo
de vida

|

Figura 1 — Organizagédo do esquema de metadados
Fonte: CONARQ, 2020b, p. 137



Tabela 1 — Sintese das definicdes do esquema de metadados

Grupo

Exemplos de Metadados

Documento: Ao ser declarado como arquivistico o
documento é incorporado ao sistema por meio de
registro, classificagdo, arquivamento.

Processo: Os documentos podem ser gerenciados
individualmente ou em processos/dossiés

Volume: Os processos ou dossiés podem ser
organizados em volumes, a fim de possibilitar a
manipulacdo dos arquivos, por exemplo, em
atividades de selegéo ou destinacao.

Identificagcdo, numeragdo, status,
versdo, titulo, descrigcdo, assunto,
autor, componente digital, género,
espécie, tipo, idioma, anexos, setor
responsavel, relagdo com outros
documentos, niveis de acesso,
classificagdo, data da produgao,
classe, destinacao prevista, prazo de
guarda, localizagao, entre outros.

Eventos de gestdo: Os eventos de gestao dizem
respeito as agdes que ocorrem com os documentos
ao longo do ciclo de vida.

Registro dos eventos, identificagao,
tipo, detalhes, data e hora, agente
responsavel, entre outros.

Classe: Os dados sdo relacionados ao plano de
classificagéo, organizados de forma hierarquica.

Evento de gerenciamento de classe: corresponde
a eventos que implicam na alteracdo da classe,
temporalidade e destinagdo dos documentos.

Identificacdo, nome, cdodigo e
subordinacdo da classe, permisséo
de uso, sigilo, prazo da idade corrente
e intermediaria, destinagao final.

Registro dos eventos, tipo,
identificacao da classe, data e hora,
agente responsavel, entre outros.

Componente digital: “refere-se aos objetos digitais
que compdem o documento arquivistico digital. De
modo geral, pode-se dizer que componentes digitais
sd0 os arquivos de computador que contém as
informagdes de conteudo, forma e composi¢do
necessarias a apresentagdo do documento
arquivistico.”

Identificagdo do componente digital,
nome original, tamanho, software de
criagao, formato, localizagao, suporte,
dependéncia de software ou
hardware, assinatura digital, entre
outros.

Evento de preservagio: sdo as agdes realizadas
para preservar a informagao e acesso ao conteudo
do documento, como atualizagdo, converséao,
compressao, validagao.

Identificagdo do evento, do agente
responsavel e do componente digital,
tipo do evento, data e hora e detalhes.

Agente: sdo os usuarios habilitados para acessar o
sistema.

Identificagdo, nome e status do

agente.

Fonte: Adaptado do CONARQ, 2020b.
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O Projeto InterPARES orienta a organizacdo dos documentos digitais em

grupos, com base nos tipos de documentos ou no tempo de guarda. A forma de

organizagao precisa partir de um plano de classificagao.

A identificagdo do tempo necessario a manutengdo dos grupos de
documentos facilitara sua gestdo enquanto forem utilizados com
regularidade, e ajudara a garantir que os documentos que precisam ou
merecem preservagao de longo prazo sejam logo identificados e recebam a
protecdo necessaria para assegurar sua permanéncia. Sera mais facil e
eficiente definir um prazo de guarda — periodo que vocé quer ou precisa
manter os materiais — para um grupo de materiais, em vez de itens individuais.
(INTERPARES, 2007, p. 11)

No momento em que o documento € incorporado ao sistema de gestdo
arquivistica, deve ser registrado, classificado, indexado e arquivado adequadamente.
No registro devem ser informados os metadados de identificacdo e as restricbes de

acesso; na classificacdo, os metadados de classe, exemplificados na Tabela 1. A
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indexacao constitui em atribuir termos que remetem ao documento, com o propdsito
de facilitar a busca e recuperacgao das informacdes. (CONARQ, 2020b)

A fim de garantir a autenticidade dos documentos é preciso adotar medidas de
protecdo dos dados, por meio de um sistema de segurancga capaz de identificar e
restringir o acesso dos usuarios aos documentos, podendo ser implementado com o
uso de senhas. Nesse sentido também recomenda-se estabelecer permissbes de
acessos por grupos de usuarios, que possuem autorizagao para ler ou modificar, de
acordo com o plano de classificagédo. (INTERPARES, 2007, p. 12)

Ainda a respeito do acesso, 0 CONARQ (2020b), considera a analise do sigilo
dos documentos, que deve estar de acordo com grau e restricoes estabelecidos pela
legislacéo vigente. Somente pessoas autorizadas devem ter acesso aos documentos
classificados como sigilosos.

O padrao é que nenhum documento arquivistico deve ser alterado, no entanto,
€ necessario prever a possibilidade do administrador ter permissao para corrigir erros
cometidos pelo usuario ou para cumprir determinacdes judiciais. A fim de proteger os
documentos, a capacidade de apagar ou alterar as informagbes devem ser
rigorosamente controladas, “todas as informacodes referentes a essa agéo tém que ser
registradas na trilha de auditoria, e elementos indicativos da existéncia dos
documentos arquivisticos apagados tém que permanecer nos dossiés afetados.”
(CONARQ, 2020b, p. 117)

A trilha de auditoria € uma das ferramentas de seguranga elencadas pelo
CONARQ (2020b), cujo objetivo é identificar os autores das agbes, monitorar as
operacoes realizadas e prevenir perda de documentos.

O acesso aos materiais digitais se da por meio de software e hardware
apropriados. E fundamental que o software seja compativel com varios formatos, a fim
de interagir com outras tecnologias e facilitar o acesso ou integragcdo com outros
sistemas. Sdo considerados padréo de direito os formatos adotados por 6rgaos
oficiais, a exemplo do PDF/A (padrdao PDF para arquivamento) e ODF (OASIS
Formato de documento aberto). A forma de garantir a longevidade do acesso de
documentos digitais, quando ndo ha um padrdo oficial, é adotando padrdes
amplamente usados por usuarios, considerados como padrao de fato, como exemplo
dos formatos PDF, TIFF, DOC e ZIP. (INTERPARES, 2007, p. 4)

De acordo com o CONARQ (2010, p. 13), para a digitalizagédo dos documentos

o formato mais utilizado deve ser o TIFF (Tagged Image File Format), pois “apresenta
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elevada definicdo de cores sendo amplamente conhecido e utilizado para o
intercambio de representantes digitais entre as diversas plataformas de tecnologia da
informacgao existentes.” Também podem ser aceitos os formatos Portable Network
Graphics - PNG29 e o formato JPEG 200030, com ressalva ao PNG pela limitagao na
insercdo de metadados. Quando o arquivo é composto por multiplas paginas é
recomendado o formato Portable Document Format - PDF ou PDF/A.

O arquivamento de documentos digitais € uma operagao légica e fisica. Em um
SIGAD, o documento é salvo em um dispositivo de armazenamento eletrénico,
também sao salvos metadados que o identificam como unico, ao mesmo tempo que
estabelecem a relagdo organica entre os documentos. (CONARQ, 2020b)

Outra medida importante elencada pelo Projeto InterPARES (2007) é o
desenvolvimento de uma rotina que efetue diariamente copias de seguranca, para
possibilitar a recuperagao da informagao caso ocorra alguma falha no sistema. O
CONARQ (2010) aconselha a criagdo de, ao menos, duas copias de seguranga,
devendo ser armazenadas sem conexdo fisica com a rede de dados.

A seguranga nado deve ser restrita somente considerando os softwares,
medidas devem ser adotadas para manter as instalagdes fisicas adequadas para o
funcionamento dos equipamentos, o local deve ser acessado somente por pessoal
autorizado. O armazenamento precisa ser projetado para atender o volume de
documentos, considerando também formas de protecdo contra acessos nao
autorizados, perdas por destruicao, furto e sinistros. (CONARQ, 2020b)

A gestéo do ciclo de vida dos documentos é fundamental para racionalizar o
acumulo de documentos sem valor para guarda permanente. Segundo a CONARQ,
um documento pode ter trés destinos, de acordo com os prazos e agdes estabelecidos

na tabela de temporalidade: eliminagao, transferéncia, recolhimento.

Eliminar significa destruir os documentos que, na avaliagdo, foram
considerados sem valor para guarda permanente. A eliminagdo deve ser
precedida da elaboracao da listagem, do edital de ciéncia de eliminacao e do
termo de eliminacdo, de acordo com a legislagcéo vigente, e deve obedecer
aos seguintes principios:

+ a eliminagdo deve sempre ser autorizada pela autoridade arquivistica na
sua esfera de competéncia;

+ 0os documentos arquivisticos que estiverem pendentes, sob litigio ou
investigacao ou classificados em quaisquer graus de sigilo ndo podem ser
destruidos;

+ a eliminagido deve ser realizada de forma a impossibilitar a recuperagao
posterior de qualquer informagao confidencial contida nos documentos
eliminados, como, por exemplo, dados de identificagdo pessoal ou assinatura;
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* todas as copias dos documentos eliminados, inclusive cépias de seguranca
e copias de preservagdo, independentemente do suporte, devem ser
destruidas.

Transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario, onde aguardarao o cumprimento dos prazos de guarda
e a destinacgéo final.

Recolhimento é a entrada de documentos em arquivos permanentes de
acordo com a jurisdigdo arquivistica a que pertencem.

(CONARAQ, 2020Db, p. 50)

Por fim, & importante elencar as medidas que devem ser adotadas para
preservar os documentos arquivisticos. No caso dos documentos digitais, a
preservagao esta intrinsecamente relacionada em manté-los acessiveis. Como
estratégia, o CONARQ (2020b) orienta a prevencao da obsolescéncia tecnoldgica e

dos danos fisicos, por meio da atualizagdo do suporte e de conversao.
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Capitulo 2 — A UFPEL e os sistemas de informagao académicos

A Universidade Federal de Pelotas foi criada pelo Decreto-lei n° 750, de 08 de
agosto de 1969. Fica localizada no interior do Rio Grande do Sul, com sede no
municipio de Pelotas. A fundacdo da UFPEL é resultado da incorporagao da
Universidade Federal Rural do Rio Grande do Sul, composta pelas Faculdades de
Agronomia Eliseu Maciel, Veterinaria e Ciéncias Domésticas; das Faculdades de
Direito, Odontologia e do Instituto de Sociologia e Politica, da Universidade Federal
do Rio Grande do Sul; foram agregadas as instituicdes particulares do Conservatorio
de Musica de Pelotas, a Escola de Belas Artes “Dona Carmem Trapaga Simdes” e a
Faculdade de Medicina da Instituicdo Pré-Ensino Superior no Sul do Estado (IPESSE).
(BRASIL, 1969)

Loner (1994) contextualiza que a constituicdo dos primeiros cursos na cidade
de Pelotas ocorreu durante a crise econémica enfrentada pelo declinio da producéao
do charque, com o propdsito de atender as elites da cidade.

O Lyceu de Agronomia, Artes e Oficios entrou em funcionamento no ano de
1888, era mantido com o dinheiro da municipalidade, até ser federalizado em 1945,
formando Universidade Federal Rural do Rio Grande do Sul. Os cursos de Odonto e
Direito foram criados em 1911 e 1912, respectivamente. Estas faculdades se
desenvolveram isoladamente até 1949, quando foram incorporadas a Universidade
do Rio Grande do Sul. (LONER, 1994)

Neste primeiro momento, as iniciativas relacionadas ao ensino superior
partram de membros da classe dominante, compreendidas como necessarias ao
desenvolvimento econémico e sociocultural da cidade de Pelotas. Em parte, o
funcionamento das faculdades foi decorrente de doagdes privadas e interferéncia
direta de politicos da regiao. De acordo com Loner, “sempre houve uma atuagao nitida
dessas faculdades no sentido do atendimento de interesses da sociedade como um
todo, ou de setores desta”. (1994, p. 11)

Na década de 50 as liderangas gauchas observavam um baixo crescimento
industrial do estado em relacdo aos demais entes federados, fazendo com que o
governo elaborasse um plano de desenvolvimento, investindo em infraestrutura e na
modernizacéao industrial do estado. (LONER, 1994)

Em ambito federal, a politica educacional da ditatura resultou em uma nova

dimenséao do ensino superior. A reforma universitaria de 1968 orientava a aglutinagao
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de estabelecimentos de ensino isolados em universidades, voltadas as atividades de
pesquisa. Loner (1994) constata que € nesse periodo que sdo constituidas as
universidades, como o caso da UFPEL e FURG. Ambas surgem no ano de 1969 e
sao fruto da unificagao de antigas unidades de ensino superior, publicas ou privadas.

A UFPEL" reconhece as adversidades na sua constituicao,

O processo de unificagao dos cursos, unidades e érgaos dos mais variados,
que formavam o espdlio recebido pela nova universidade, nao foi tarefa facil
de ser executada. Isso porque a prépria forma de sua criagcdo e 0 momento
politico em que ela ocorreu ndo permitiram que o seu desenvolvimento
seguisse um plano diretor. Sendo assim, ndo havia como unificar setores,
anteriormente isolados, com regimes e experiéncias diferentes, num todo
harmdnico e coerente, dentro de uma proposta universitaria pensada e
gestada pelas comunidades interna e externa.

Nascida no contexto da Reforma Universitaria de 1968, a UFPel buscou
adequar-se aos seus parametros, os quais nortearam a sua implantacao e os
seus primeiros passos, até que o processo de redemocratizacao politica do
pais sinalizasse novos rumos para as universidades publicas brasileiras.
(UFPEL, 2017)

O Programa de Apoio a Reestruturagdo e Expansdo das Universidades
Federais — REUNI, instituido pelo Decreto Presidencial n°® 6.096 de 24 de abril de
2007, promoveu uma profunda ampliagao e reestruturagéo das instituicbes federais
de ensino. Previa como diretrizes a redug¢ao das taxas de evaséo, aumento de vagas,
melhor aproveitamento dos recursos humanos e estrutura fisica, além da ampliagdo
de politicas de inclusao e assisténcia estudantil. (BRASIL, 2007)

Duquia e Rodrigues (2018) analisam que a adesédo da UFPEL ao REUNI se
deu de forma rapida e significativa. Para se adequar ao programa, foi preciso realizar
diversas transformacdes em seu cotidiano, estrutura e no quadro de servidores.

Entre os anos de 2004 e 2014, a UFPEL ampliou em 110% o numero de
discentes matriculados. Antes do REUNI eram ofertados 40 cursos, chegando a 103
em 2014. Os autores observam que o numero de docentes contratados para atender
a demanda, cresceu em torno de 42%. Ja o de técnicos administrativos ndo aumentou
na mesma proporgdo, totalizando, aproximadamente, um crescimento de 9%.
(DUQUIA; RODRIGUES, 2018)

Para compreender a composi¢gao da comunidade académica, a dimensao da
estrutura fisica e organizacional da UFPEL, foram consultados os documentos
produzidos pela instituicdo e que estdo disponiveis no portal da universidade.

Destaca-se que os dados disponiveis na pagina institucional sao relativos a 2017.

" Informagdes extraidas do portal: https://portal.ufpel.edu.br/historico/, acessado em 29 de out. de 2021.
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Os recursos humanos da universidade sdo compostos por 16.461 estudantes
de graduacgao, 1.763 nos cursos EAD, 1.034 estudantes de doutorado, 1.174
estudantes de mestrado, 285 estudantes de especializagdo, 110 estudantes de
mestrado profissional, 1.356 docentes, 1.332 servidores técnicos administrativos e 99
professores substitutos. (UFPEL, 2017)

Os cursos da UFPEL estao distribuidos entre o Campus Capao do Ledo,
Campus Porto, Campus Centro, Campus Norte, o Campus Fragata e o Campus Anglo.
A reitoria e demais unidades administrativas estao situadas no Campus Anglo. Séao
22 unidades académicas, 96 cursos de Graduacdo presenciais € 3 cursos de
graduacdo a distancia, em 117 polos. Na pds-graduagao, sdo 26 doutorados, 50
mestrados, 6 cursos de mestrado profissional e 34 cursos de especializagdo. A
comunidade universitaria conta com 9 bibliotecas, distribuidas entre os campi. Na area
da pesquisa, estdo em andamento 2.698 projetos, distribuidos em diferentes areas do
conhecimento, além de milhares de projetos de extensao voltados para a insergao da
universidade na comunidade local. (UFPEL, 2017)

Além dos campi, a Universidade também tem sob seu controle o Centro
Agropecuario da Palma e a Barragem Eclusa do Canal Sdo Gongalo, instalados no
municipio do Capao do Leao; Barragem de Irrigagao do Arroio Chasqueiro, situada no
municipio de Arroio Grande; os postos meteorolégicos de Santa Vitéria do Palmar e
de Santa Isabel.

O levantamento realizado pela Rede de Museus da UFPEL verificou que foram
constituidos 21 museus, acervos, colegbes e projetos de extensao relacionados as
atividades museoldgicas. Entre eles: Museu de Ciéncias Naturais Carlos Ritter; Museu
de Arte Leopoldo Gotuzzo; Museu do Doce; Museu das Telecomunicagdes; Museu
Arqueolégico e Antropolédgico; Museu Afro-Brasil-Sul; Museu das Coisas Banais;
Museus Diarios do Isolamento; Projeto de Extensao “Museu da Colbnia Francesa”;
Projeto de Extensao “Museu Grupelli’; Projeto de Extensao “Museu Histérico de Morro
Redondo”; Memorial do Anglo; Herbario Pel; Planetario da UFPel; Centro de memdria
e pesquisa HISALES - Historia da Alfabetizagdo, Leitura, Escrita e dos Livros
Escolares; Discoteca L. C. Vinholes; Fototeca Memodria da UFPel; Laboratério de
Ensino e Pesquisa em Antropologia e Arqueologia; Acervo do Choro de Pelotas;

Nucleo de Documentacéao Histérica Profa. Beatriz Loner; Museu Virtual do Judd.2

2 A relagéo foi extraida da pagina: https://wp.ufpel.edu.br/rededemuseusdaufpel/a-rede/, em 02 nov.
2021.
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Em relacdo a ocupacdo do espacgo urbano, os autores Peres, Essinger e
Goularte (2019) observam que as transformagbdes da UFPEL acompanham as
mudangas econdmicas de Pelotas. Segundo os autores, a principal iniciativa de
industrializagao da cidade ocorreu em meados do século XX, concentrada na regiao
do Bairro Porto, as margens do Canal Sado Gongalo. As atividades partiram do modelo
industrial de producdo do charque e de beneficiamentos de produtos agricolas.
Contudo, a crise econdémica das décadas de 50 e 70 resultou no esvaziamento dos

edificios industriais no bairro.

Em movimento iniciado nas ultimas décadas do século XX, e tendo como
auge a primeira década do século XXI com o Programa de Reestruturagéo e
Expanséo das Universidades Federais - Reuni, a UFPel efetivamente adquiriu
um conjunto grande de imdveis, especialmente prédios de estruturas
industriais ociosas, localizados na antiga zona urbana portuaria, além de
alguns importantes exemplares do patriménio da arquitetura eclética,
localizados no Centro da Cidade de Pelotas.

Deste modo, a UFPel consolida-se como instituicdo comprometida e que
desempenha, enquanto instituicdo publica federal, a fungéo institucional de
atuar aliada ao desenvolvimento espacial, ambiental e econémico da cidade
de Pelotas, mediante recuperagao e reutilizagdo funcional destes antigos
“lugares de trabalho”, para o desenvolvimento de atividades académicas
universitarias. [...]

A formagédo da UFPel e sua constituigdo fisica, configura-se como um
conjunto de fragmentos, polinucleada nos temas que assume e nos espagos
que ocupa, caracterizando um grande desafio a ser enfrentado. A
fragmentagdo que a UFPel experimenta tem sua ldgica, a qual é preciso ser
reconhecida e potencializada. (PERES et al, 2019, p. 65-67)

Em seu Projeto Pedagdgico Institucional define como missao e principios:
“Promover a formacao integral e permanente do cidadao, construindo o conhecimento
e a cultura, comprometidos com os valores da vida e com a construgcédo e progresso
da sociedade.” A universidade publica deve ser orientada pelo compromisso com os
interesses coletivos e pela indissociabilidade entre o ensino, pesquisa e extensao.
(UFPEL, 2003)

A gestdo da Universidade é formada pelo Conselho Diretor da Fundagao
(CONDIR), o Conselho Universitario (CONSUN), o Conselho Coordenador do Ensino,
da Pesquisa e da Extensao (COCEPE) e a Reitoria. Cabe destacar que o Estatuto e
0 Regimento datam de 1977. Em 2018, foi criado o Conselho de Planejamento
(COPLAN), que consiste em um conselho consultivo que envolve representantes da
comunidade universitaria, com a fungao de planejar as agbes da instituicdo. (UFPEL,
2021a).
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Figura 2 — Organograma da estrutura organizacional
Fonte: UFPEL, [20217].

Os acervos da instituicdo possuem profunda relagdo com as diversas
atividades desenvolvidas e estdo associados a historia da comunidade em que se
encontram. Podem ter origens diversas, para além dos documentos administrativos
produzidos. Os acervos podem ser frutos de agdes individuais de pesquisadores, com
particular sensibilidade para sua preservagao. (PEREIRA; BOJANOSKI, 2020).

O foco desse trabalho sdo os documentos arquivisticos digitais, que compdem
o acervo académico. Nesse sentido, é fundamental compreender a politica de gestao
arquivistica adotada pela UFPEL e realizar um breve levantamento dos sistemas
utilizados, especificamente na area administrativa.

Na UFPEL o 6rgao responsavel pela guarda permanente do acervo académico
€ a Unidade de Arquivo (UARQ), que integra a Pro-reitora Administrativa (PRA) e é
subordinado ao Nucleo de Documentacgao e Arquivo (NUDOC), da Coordenagéao de
Material e Patriménio (CMP). As atribuicbes da PRA s&o relativas a gestéo financeira,
material, patrimonial, contratual e de infraestrutura. A CMP define como principal
responsabilidade as demandas por materiais e servigos, além das licitagcdes e
contratos.

O Ndcleo de Documentagcdo e Arquivo (NUDOC)tem como principais
atribuicdes:
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e Receber, registrar, classificar, distribuir, controlar, tramitar e expedir
todos os documentos da Instituicao;

e Gerenciar e fiscalizar os servigos de postagem via Correios;

e Gerir servigos de malote da UFPel;

e Gerenciar o protocolo de documentos, processo interno, externo e outras
atividades correlatas;

e Orientar sobre tramitagao e execugao de processos;

e Cadastrar e atribuir permissdes, no Cobalto, de pessoas que ndo sio

servidoras da UFPel;

Orientar sobre procedimentos para utilizagao do SEl,

Liberar cadastro de usuarios externos no SEl;

Classificar processos no SEl;

Digitalizar e converter processos fisicos para o SEI.

A Unidade de Arquivo (UARQ) tem como principais atribui¢des:

e Gerenciar a guarda de processos e documentos, coordenando o arquivo
da UFPel;

e Classificar documentos aplicando a tabela de temporalidade;

e Disponibilizar o arquivamento e desarquivamento de documentos para o
atendimento de demandas administrativas e judiciais;

e Propor e orientar a pratica de gestdo documental na instituigdo. 2

A Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005, regulamenta o plano de carreira dos
técnicos administrativos em educagéao (TAE), especificamente na area de arquivos
constam dois cargos: o Arquivista, com exigéncia de curso de nivel superior em
Arquivologia, e o Técnico em Arquivo, com requisito de nivel médio profissionalizante
ou médio completo e curso técnico.

Dados obtidos no sistema Cobalto indicam que na UFPEL nao foi ocupado o
cargo de Arquivista e somente um servidor foi empossado e assumiu o cargo de
Técnico em Arquivo, no ano de 2019. Atualmente, o técnico em arquivo esta lotado
na Pro-reitora de Gestao de Pessoas (PROGEP).

O quadro atual de servidores que executam as atividades relativas a gestao de
arquivos possui os cargos de assistente em administragao, continuo ou auxiliar em
administracdo, cujo requisito para ingresso € a conclusdo do nivel médio ou
fundamental. O NUDOC é composto por quatro servidores, enquanto o UARQ contém
somente um servidor.

Foi criada a Comissdao Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD) da
UFPEL em 2015, por meio da Portaria n° 111, de 03 de fevereiro de 2015, com a
finalidade de

orientar e realizar o processo de andlise, avaliagdo e selecdo da
documentacao produzida e/ou recebida no &mbito da UFPEL, tendo em vista
a identificagao dos documentos para guarda permanente e a eliminagéo de
documentos destituidos de valor secundario, assim como o0 encaminhamento

3 Dados obtidos no portal institucional (https:/institucional.ufpel.edu.br/) e na pagina da Coordenagéo
de Material e Patriménio (https://wp.ufpel.edu.br/cmp/nudoc/), acessado em 30 de out. de 2021.
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das propostas resultantes do processo de avaliagdo documental na instituicao
para o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, conforme a Legislagédo
Federal. (UFPEL, 2016)

O regimento da CPAD prevé que a comissao deve ser composta por cinco
servidores, contendo representantes do NUDOC, UARQ, PRA, Coordenacao de
Tecnologia da Informagdo e um docente com formagcado em Historia. A presidéncia
sera preferencialmente exercida por membro com formacao em Arquivologia ou que
atue no NUDOC.

O plano de classificacao e tabela de temporalidade e destinacao de
documentos de arquivos relativos as atividades-fim das IFES foi aprovado pela
Portaria n° 092/2011 do Arquivo Nacional. Em 2013, o MEC determinou a
obrigatoriedade do uso destes instrumentos técnicos pelas Instituicdes de Ensino
Superior, por meio da Portaria n° 1.261/2013. Segundo levantamento realizado por
Farias (2021) a UFPEL adotou esses instrumentos em 20144

Apesar de constituir CPAD, a UFPEL nado publicou edital de ciéncia de
eliminagao, entre os anos de 1996 e 2019, periodo avaliado na pesquisa de Farias
(2021). A autora constatou que uma das principais razbes das IFES pesquisadas nao
utilizarem essa ferramenta de gestao esta relacionada a falta de profissionais da area

arquivistica e na sobrecarga de trabalho das equipes.

Pelos relatos dos respondentes foi possivel perceber que ocorrem, ainda,
muitas discrepancias nas condicbes de atuagao nos arquivos das IFES.
Algumas IFES conseguiram institucionalizar o servi¢o de arquivo, mas nao
tem espaco fisico nem pessoal especializado, outras tem estrutura fisica, mas
nao tém uma proposta de politica de gestao de documentos para a Instituigao.
A perspectiva dos respondentes das IFES, quanto a vir utilizar os
instrumentos técnicos de gestdo de documentos por completo, envolve uma
série de situagdes que devem ser levadas em consideragcédo. Constatou-se
que tais situagbes consistem na reestruturacdo do setor, o que envolve,
muitas vezes, um posicionamento politico dentro da estrutura das IFES e,
ainda, a contratagdo de servidores que sejam responsaveis pela gestdo de
documentos em cada um dos campi. (FARIAS, 2021, p. 89)

4 O texto refere-se ao plano de classificagdo e tabela de temporalidade de atividades-meio e atividades-
fim aplicadas a administragao publica federal e, especificamente, para as IFES:

Classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da
administragdo  publica. Disponivel em:  https://wp.ufpel.edu.br/cmp/files/2021/02/Codigo-de-
classificacao-Atividades-meio.pdf. Acessado em 05 nov 2021.

Cddigo de classificagdo de documentos de arquivos relativos as atividades-fim das instituicdes federais
de ensino superior — IFES. Disponivel em: https://wp.ufpel.edu.br/cmp/files/2021/02/Codigo-de-
classificacao-Atividades-fim.pdf. Acessado em 05 nov 2021.

Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim das
instituicbes federais de ensino superior - IFES. Disponivel em:
https://wp.ufpel.edu.br/cmp/files/2021/02/Tabela-de-temporalidade-Atividades-fim.pdf. Acessado em
05 nov 2021.
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A pesquisa efetuada por Pereira e Bojanoski (2020) nos acervos museoldgicos
da UFPEL, ainda em andamento, permitiu observar que as colecdes visitadas nao
possuem espago adequado para acondicionamento, nem recursos humanos
suficientes para atender a demanda. As autoras destacam a importancia dos materiais
para a producdo de conhecimento nas diversas areas e a necessidade de torna-los
mais acessiveis.

No PDI (vigéncia de 2015-2020), a medida relacionada aos acervos consistia

em:

Propor politica de preservacao e fomento do patriménio cultural e artistico
edificado, museoldgico, acervistico e imaterial.

Desenvolver e apoiar agdes de inventario, registro, documentacédo e
preservacdo do patrimdnio (material, imaterial, histérico,...) cultural da
sociedade. (UFPEL, 2015, p. 18-19)

A gestao considerou as metas como parcialmente atendidas, uma vez que a
rede de museus iniciou a discussédo para implementar uma politica institucional de
acervos historicos, cientificos e museoldgicos, bem como a realizagcdo do
mapeamento dos acervos da UFPEL e treinamentos para formacao de banco de
dados para os acervos institucionais. O relatério também cita que foi firmado um
acordo de cooperagao técnico-cientifico entre a Secretaria da Cultura do Estado do
Rio Grande do Sul e UFPEL para restauragao de pecas dos museus com a tutela do
Governo do Estado. (UFPEL, 2021b)

Cabe salientar que as metas constavam como obijetivos especificos e agdes
que seriam realizadas por meio da extensédo, demonstrando que ha uma preocupagao
institucional com a qualificagdo dos acervos museoldgicos, ainda que aquém das
necessidades. Durante a pesquisa realizada nos documentos disponiveis no portal da
UFPEL, nao foram encontradas metas relacionadas a elaborar e implementar uma
politica geral de gestao de arquivos.

No relatorio da gestéo referente ao ano de 2020 consta que foi reformado e
ampliado o espago destinado ao UARQ, nesse caso foram empregados recursos
préprios e equipe da instituicdo. A gestdo qualificou os servigos de Tecnologia da
Informacao para adequar as necessidades da instituicdo, promovendo a aquisicao de
equipamentos para armazenamento de dados e a conclusdo das obras do novo

Datacenter no Campus Anglo.

A UFPel encontrava-se em uma situagdo com alto risco em virtude dos
servidores de processamento de dados estarem sem suporte e garantia, onde
em caso de falha, poderia colocar em suspensdo de todos os servigos e
sistemas da instituicdo sem previsdo de tempo de recuperagao. [...]
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O novo Datacenter permitiu dar suporte as atividades da Universidade de
forma confiavel e segura, principalmente em um cenario que cada vez mais
cresce devido ao nivel elevado de digitalizacdo dos seus processos e
servigcos. (UFPEL, 2021a, p. 55)

Nesse sentido € importante ressaltar que a pandemia de Coronavirus impactou
drasticamente o ambiente universitario. Diversas rotinas precisaram de adequacgdes
para garantir que fossem atendidas as medidas sanitarias do Comité Interno para
Acompanhamento da Evolugao da Pandemia, instituido pela UFPEL em margo de
2020. Foram adaptados e criados sistemas, a fim implementar o funcionamento dos
processos de forma remota. (UFPEL, 2021a)

Na area de Tecnologia da Informagédo e Comunicacéao (TIC) estédo lotados um
total de 54 servidores, numero considerado abaixo do recomendado, em
dimensionamento efetuado por técnicos da instituicdo. Os servidores fazem parte da
Pré-reitora de Gestdo da Informacdo e da Comunicagdo (PROGIC), que foi
“constituida com o objetivo de planejar, coordenar e acompanhar a execugao da
politica institucional de gestdo de TIC da Universidade”. (UFPEL, 2018a, p. 1)

A gestao de Tl também conta com o Comité de Tecnologia da Informagé&o, o
Comité de Gestao da Integridade e o Comité Gestor de Seguranga da Informagéo. Os
Comités tém o objetivo de definir politicas na area de atuacao, supervisionar a
implementacao e avaliar os resultados, conforme as necessidades da comunidade
académica. (UFPEL, 2018b)

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), foi instituido na UFPEL em 2017°.
Segundo o Arquivo Nacional (2015), o SEI € um sistema de processo eletrénico, que
foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regi&o. E considerado um
software de governo, escolhido para ser compartilhado com o setor publico de forma
gratuita e colaborativa. O sistema permite a produgéao, edi¢ao, assinatura e tramitagao
de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2015)

O sistema integrado de gestdo Cobalto segue os principios de software livre e
permite “o registro e o acesso de informagdes referentes ao ensino, a pesquisa, a
extensdo e ao gerenciamento administrativo”. O sistema académico estd em

desenvolvimento pela equipe de Tl da instituicdo. (UFPEL, 2018a, p. 1)

5 A Portaria n° 2.220, de 01 de novembro de 2017, estabelece as normas, procedimentos,
funcionamento e competéncias para utilizacdgo do SElI na UFPEL. Disponivel em:
http://reitoria.ufpel.edu.br/portarias/arquivos/2220 2017.pdf. Acessado em 05 nov. 2021.
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Os discentes, docentes, técnicos-administrativos, egressos e candidatos de
processos seletivos possuem acesso personalizado ao Cobalto, com autenticagao
pelo CPF e senha. Ha também mddulos disponiveis para comunidade em geral,
independente de autenticagdo. (UFPEL, 2018a)

O Sistema Cobalto constitui-se por cerca de 40 mddulos, subdivididos em
aproximadas 430 funcionalidades. Possui 145 grupos de acessos, ou seja,
145 agrupamentos diferentes de pessoas capazes de acessar determinados
maodulos e/ou funcionalidades. O que se pode chamar de Sistema Académico
compbem-se de trés modulos: Aluno, Professor e Gestdo Académica. [...]
sendo o mais complexo o de Gestdo Académica, que envolve varios grupos
de acesso: Colegiados graduacgao (217 pessoas), Departamentos graduagéo
(191), Diretores graduacgao (48), Pos-Graduacgao (158), acrescidos ainda de
grupos menos numerosos, mas tao importantes, como os pertencentes a Pro-
Reitoria de Ensino (PRE), a Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE), a
Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovacéo (PRPPGI) etc, os quais
sdo os principais responsaveis pelos dados pessoais, gerenciando, além do
cadastro, da operagcado das demais funcionalidades (consultas, analise de
processos e emissao de relatdrios) dos mesmos. (UFPEL, 2020, p. 4-6)

Estima-se que o sistema Cobalto armazena cerca de 30 mil registros de
discentes. Considera-se incalculavel o volume de arquivos fisicos dispersos nas
unidades, em virtude da “auséncia de uma politica institucional de ‘eliminagao’.
(UFPEL, 2020, p.12).

Com relagdo as informagbes dos discentes, o sistema armazena dados
pessoais, considerados sensiveis (Lei n°® 13.709/2018) e de acesso restrito (Lei n°
12.527/2011), também contém registros relativos ao rendimento académico, conforme

demonstrado na tabela 2.

Tabela 2 — Categorias e Indicadores dos dados pessoais dos discentes na UFPel

Categorias Indicadores

Identificagao Nome, Fotografia, RG, CPF.

Contato Endereco, Telefone, E-mail.

Vida Familiar Dados do agregado familiar, Estado Civil.

Vida profissional CV, Situacdo profissional, Escolaridade,
Diplomas.

Informacao de ordem financeira e patrimonial | Dados bancarios, Rendimentos, Patriménio.

Dados de trafego e localizagao Enderecgos IP, Logs, GPS, GSM, Pontos de
wi-fi.

Dados de navegacédo na internet IP, Cookies de terceiros, Medigao de acesso

Outras categorias de dados pessoais ndo | Rendimento académico, Notas, Assiduidade

sensiveis

Perfis Habitos de vida

Dados Sensiveis — Secao Il — Art. 11 Origem racial ou étnica, Religido, Dado
referente a Saude, Vida sexual, Genético,
Biométrico

Fonte: ALMEIDA, 2020 apud UFPEL, 2020, p. 15.

O acesso aos dados é estabelecido pelos grupos de acesso pré-definidos pelo

Cobalto, quase a totalidade de servidores possuem acesso a alguma parcela dos
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dados pessoais de alunos. Nesse sentido a equipe de Tl avalia os riscos de seguranca
e indica medidas para protecdo das informacdes da comunidade académica,
considerando as normas da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
Pondera-se que as medidas devem levar em consideracao as caracteristicas de cada
operacdo, desde a localizagdo da unidade responsavel por armazenar as
informagdes, ao meio (fisico ou digital).

Tabela 3 — Descricdo de Medidas para lidar com os Riscos
Medida | Descrigao

MO1 Promocéao de eventos de capacitagédo e de sensibilizagdo a respeito da LGPD a
comunidade universitaria, especialmente aos servidores vinculados a gestado
académica;
MO02 Insercéo das devidas informagdes acerca das respectivas finalidades dos dados
em todos os formularios de cadastros, consultas, processos e relatérios (fisicos e
digitais) da UFPel
MO3 Afixacdo ou colagem de textos explicativos e de alerta a possiveis sangdes aos
responsaveis em todos os locais fisicos (gavetas, arquivos, depdsitos etc.) de
retencao de dados pessoais na Universidade
MO04 Controle de acesso a unidade (apenas para grupos com cartdo nominal da
Instituicdo)
MO05 Protecao logica (antivirus, senhas, atualiza¢des regulares, testes etc.)
MO6 Registros de log (logs de acesso e alteracdo ou eliminacdo de dados com
identificador, data e hora da ligacao, IP)
MOQ7 Encriptacdo dos dados (site acessivel por https, utilizagdo de TLS,
pseudonimizagdo do campo data de nascimento)
MO8 Salvaguarda dos dados (backups diarios, redundancia, plano de disater recovery
com centro)
Fonte: UFPEL, 2020, p. 17.

Tabela 4 — Institucionalizagdo de medidas e efeitos para lidar com os riscos

Risco Medidas

Acesso ou modificacdo ndo autorizada MO01, M02, M03, M04, M05, M06, MO7
Perda MO05, M08

Roubo MO04, M05, M08

Remogao ndo autorizada M03, M04, M06

Colecao excessiva MO1, M02

Informagao insuficiente sobre a finalidade do

tratamento

Tratamento sem consentimento do titular dos
dados pessoais (caso o tratamento ndo esteja
previsto em legislacdo ou regulagéo pertinente) MO01, M02, M03, M04, M05, M06, MO7,
Compartilhamento ou distribuicdo dos dados M08
pessoais com terceiros fora da administracédo
publica federal sem o consentimento do titular
Falha em considerar os direitos do titular dos | MO1, M02, MO6
dados pessoais (Ex.: perda do direito de acesso)
Retencédo prolongada de dados pessoais sem | M0O1, M02, M08
necessidade
Vinculagdo ou associagao indevida, direta ou | MO1, M02, M06, M08
indireta, dos dados pessoais ao titular
Falha ou erro de processamento (Ex.: execugdo de | M06, M0O7, M08
script de banco de dados que atualiza dado
pessoal com informagéo equivocada, auséncia de
validagcéo dos dados de entrada etc.)

Fonte: Adaptado de UFPEL, 2020, p. 18.
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Capitulo 3 — Estudo de caso: digitalizagdao dos dossiés de discentes

Os dossiés dos discentes compdem o acervo académico das IFES. A Portaria

n°® 22, de 21 de dezembro de 2017 considera acervo académico:

o conjunto de documentos produzidos e recebidos por instituicbes publicas
ou privadas que ofertam educacgao superior, pertencentes ao sistema federal
de ensino, referentes a vida académica dos estudantes e necessarios para
comprovar seus estudos. O acervo académico sera composto de documentos
e informagdes definidos no Cddigo e na Tabela constantes no Anexo,
devendo a IES obedecer a prazos de guarda, destinagbes finais e
observagotes neles previstos. (BRASIL, 2017)

A Portaria n°® 22/2017 faz referéncia ao Cdédigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim
das IFES aprovada pelo Arquivo Nacional. Essa mesma portaria estabelece o prazo
de vinte e quatro meses para a conversao dos documentos que integram o acervo
académico para o meio digital, de forma que a digitalizagdo garanta a confiabilidade,
autenticidade, integridade e durabilidade das informag¢des. Também orienta a adog¢ao
de um sistema especializado no gerenciamento de documentos digitais e a formacao
de um comité gestor para elaborar e implementar a politica de seguranga do acervo
académico. A Portaria n® 332/2020 prorrogou este prazo para quarenta e oito meses.

O cdédigo de classificagao das IFES divide o acervo académico em classes,
correspondentes ao Ensino superior, Pesquisa, Extensdo, Educacdo basica e
profissional, Assisténcia estudantil. As classes sao organizadas em subclasses,

grupos e podem conter subgrupos, conforme a figura 3.

CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE

SUBCLASSE SUBCLASSE SUBCLASSE SUBCLASSE

GRUPO
GRUPO

SUBGRUPO

Unidade de

Unidade de Unidade de arguivamento

arquivamento arquivamento

Item

Item Item documental

documental documentat

Figura 3 — Diagrama de organizagédo dos documentos
Fonte: CONARQ, 2020b, p. 63
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Dossié é definido como um “conjunto de documentos, relacionados entre si por
acao, evento, pessoa, lugar e/ou projeto, que constitui uma unidade.” (CONARQ,
2020a, p. 26). O cddigo de classificagdo regulamenta que os assentamentos

individuais dos alunos (dossiés dos alunos) sdo compostos por:

documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certiddo de
nascimento ou casamento; do certificado de quitagcdo com o servigo militar;
do titulo de eleitor; do comprovante de quitagéo eleitoral; dos atestados de
idoneidade moral, de 6bito e de saude fisica e mental; do comprovante de
residéncia; e do passaporte, se for estrangeiro; além de fotografia do aluno)
e documentagéo académica (boletim semestral; certificado de concluséo do
ensino médio; confirmacgao de colagao de grau; convénio cultural; declaragao
de vaga e desisténcia de vaga ou curso; cépia do diploma de graduagéo,
quando da admiss&o de graduado; guia de transferéncia; histérico escolar;
nada consta da biblioteca; procuragbes; solicitagdbes de atestados;
requerimentos; integralizacéo curricular ou lauda e registro das notas).

— As Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) deverdo observar que
se encontram relacionados documentos pessoais e académicos que poderao
integrar ou nao os assentamentos individuais, dependendo dos
procedimentos internos que cada instituicdo adotar na formacao dos dossiés
dos alunos. (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p.13-14)

O Regulamento de Ensino de Graduacao estabelece que a documentagao

minima obrigatoria para o ingresso na UFPEL é

a) Histdrico Escolar e Certificado de Concluséo do Ensino Médio;

b) Certiddo de Nascimento ou Casamento;

¢) RG atualizado sendo possivel o reconhecimento por foto e assinatura;
d) CPF;

e) Documento que comprove estar em dia com as obrigagdes militares;

f) Documento que comprove estar em dia com a justica eleitoral;

g) Uma Foto 3x4;

h) Outros documentos poderao ser solicitados, mediante Edital especifico.
(UFPEL, 2018c, p.14)

No ingresso sao coletadas informag¢des sobre identificacdo pessoal (home,
nome social, CPF, RG, data de nascimento, naturalidade, nacionalidade, sexo),
contato (telefone, e-mail, endereco), familia (filiacao, profissao do estudante e dos
pais, estado civil), origem racial ou étnica e dados referentes a saude (aluno com
deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento ou altas habilidades/superdotacao,
tipo de deficiéncia). (UFPEL, 2020)

A Lei 12.527/2011 considera que as informacgdes pessoais, “relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem?”, sdo de acesso restrito pelo prazo de 100
(cem) anos, s6 poderéao ser divulgadas ou acessadas por terceiros mediante previsao
legal ou consentimento expresso. Portanto, o acesso aos dossiés dos discentes deve
ser restrito aos agentes publicos legalmente autorizados.

O prazo de guarda dos dossiés de alunos é divido em duas etapas, na fase

corrente € mantido pela unidade enquanto o discente possuir vinculo com a instituigao,
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na fase intermediaria o tempo de guarda é de 100 anos, a destinacao final é a
eliminacdo. Conforme pode ser observado em trecho extraido da tabela de

temporalidade:

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL

Corrente Intermediaria

125.43 IAssentamentos individuais dos alunos (Dossiés
Idos alunos)

Enguanto o aluno
mantiver o vinculo
com a instituigdo de

ensino

ocumentos € de 100 anos.

* ‘ Eliminagdo FO prazo total de guarda dos

Figura 4 — Tabela de temporalidade: Dossiés de alunos
Fonte: ARQUIVO NACIONAL, 2011, p.8.

O MEC confere, a critério da instituicdo, a possibilidade de substituir o
documento em suporte fisico do acervo académico em fase intermediaria por
documento devidamente microfilmado ou digitalizado, desde que vencido o prazo de
guarda da fase corrente e a destinacao final seja a eliminagao. (BRASIL, 2017)

A respeito da digitalizacédo do acervo académico, a UFPEL nao instituiu um
Comité Gestor; segundo a reitoria, as medidas adotadas para atender a legislacao
foram implementar o sistema SEI e converter documentos fisicos para digitais, em
diversas frentes de demandas. (UFPEL, 2021c)

As entrevistas realizadas com servidores da Coordenacédo de Sistemas de
Informacdo, Coordenacdo de Registros Académicos e Nucleo de Documentacgao e
Arquivo foram fundamentais para compreender o processo de desenvolvimento do
sistema de submissdo dos documentos de alunos. Por opg¢do da pesquisa, os
entrevistados nao foram identificados nominalmente e foram selecionados em virtude
da participacdo na digitalizacdo dos dossiés de alunos. Verificou-se que as
coordenagbes citadas acima foram atuantes no processo, mas nao houve a
participacdo mais ativa do Nucleo de Documentacao e Arquivo.

Os entrevistados ratificaram que ainda ndo ha uma definigdo sobre como sera
realizada a digitalizagcdo do acervo académico, nem qual sera a destinagdo dos
documentos fisicos. O entrevistado 1 ressaltou a necessidade de um arquivista para
definir o que podera ser descartado, conforme a tabela de temporalidade.

De certa forma, o tema é abordado no Plano Diretor de Tecnologia da
Informacédo e Comunicagdo (PDTIC) do periodo 2019-2021. Nesse plano sao
definidas estratégias e metas para atender as necessidades da instituicao.

Relacionada a digitalizagdo do acervo consta como meta a “Definigéo de solugéo para
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atendimento a portaria que regulamenta o acervo académico digital”, como agao
sugerida apresentam a necessidade de “Analisar conveniéncia e oportunidade para
possivel aquisicdo ou desenvolvimento de médulo no Sistema Cobalto”, atividade
ainda ndo foi implementada®. Especificamente sobre os dossiés de alunos, as

medidas elencadas pelo PDTIC consistem no:

Mapeamento do processo de matricula dos ingressantes, incluindo o trabalho
de analise das comissdes para acesso as vagas reservadas, visando a
possibilidade de realizagdo de uma matricula digital, com submissao de
documentos.

Desenvolvimento de funcionalidade para que os alunos ingressantes possam
fazer a submissao de documentos diretamente no Sistema Cobalto. (UFPEL,
2019, p. 20-21)

Em relagéo aos cursos de graduagao da UFPEL, estima-se que cerca de 4.500
alunos ingressam por ano; aproximadamente, 18.000 estejam matriculados e que
2.300 alunos se formam anualmente. (UFPEL, 2020)

O recebimento dos dossiés dos alunos é regido por Edital publicado pela CRA.
O processo compreende o preenchimento de ficha de inscricdo no Cobalto e envio de
copia dos documentos pelo proprio aluno. Servidores da CRA conferem se a
documentacgao estad de acordo o que foi solicitado no edital do processo seletivo e
efetuam o registro do aluno no Cobalto. Aqueles que ingressam pelo sistema de cotas
também passam por comissdes instituidas que verificam renda, etnia e deficiéncia.
(UFPEL, 2020). A analise deste trabalho concentra-se apenas nos dossiés dos alunos,
nao foram considerados os procedimentos e documentos comprobatorios especificos
do sistema de cotas.

As informacgdes coletadas no ingresso do aluno sao utilizadas para realizar a
matricula, preencher o Censo da Educagao Superior, inscrever os selecionados no
ENADE, para contatar o discente, emitir diplomas e histéricos, dar suporte
necessarios aos alunos com deficiéncia, informar os sistemas SISUAB e SISU
Gestao. Os dados ficam disponiveis no sistema académico Cobalto e sdo de acesso
exclusivo dos servidores ligados as pré-reitorias de Ensino, Extensdo, de Assuntos
Estudantis, de Gestdo da Informacéo, da Coordenacado de Relagdes Internacionais,
dos Colegiados de cursos e do Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo. Os documentos
s&o de acesso exclusivo da CRA. (UFPEL, 2020)

Os dossiés fisicos sdo armazenados na CRA, conforme relatério da UFPEL:

6 O andamento das agdes do PDTIC (2019-2021) sdo divulgadas individualmente no portal da
instituicao. As informacgdes foram obtidas na pagina:
https://wikigovernanca.ufpel.edu.br/_media/pa.29.at.proc.inf.inst.pdf. Acessado em: 06 nov. 2021
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os documentos do aluno sdo encaminhados para o setor de arquivo da CRA,
que ira confeccionar uma pasta para cada aluno e ira depositar os mesmos,
em ordem alfabética separados por curso no arquivo “vivo” da CRA. Essa
pasta permanece nesse arquivo até a saida do aluno. [...]

Quanto ao tempo de retengdo, a Coordenacao de Registros Académicos
(CRA), referenciou “o Art. 38 da Portaria MEC n° 315, de 4 de abril de 2018,
ou seja, as IES e suas mantenedoras, integrantes do Sistema Federal de
Ensino, ficam obrigadas a manter, sob sua custddia, os documentos
referentes as informagdes académicas, conforme especificagcdes contidas no
Caodigo de Classificagdo de Documentos e na Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
Instituicbes Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ n°
92, de 23 de setembro de 2011. (UFPEL, 2020, p.9)

O Instrumento de avaliagao institucional externa realizado pelo MEC no ano de
2017 avaliou que o acervo académico da UFPEL estd de acordo com o requisito
normativo da Portaria N° 1.224, de 18 de dezembro de 2013.

A guarda e manutengéo do acervo académico esta sob a responsabilidade
da Coordenagdo de Registros Académicos onde todos os documentos
institucionais estéo localizados. [...] O Acervo Académico esta organizado em
local préprio e em condigbes adequadas de conservagéo, facil acesso e
pronta consulta.”

Figura 5 — Instalacgdes fisicas de arquivamento dos dossiés de alunos
Arquivo corrente (esquerda), Arquivo intermediario (direita)
Fonte: Autoria

A Unidade de Arquivo ndo possuia espacgo adequado para armazenamento dos

documentos de guarda permanente, nem arquivista para implantar os instrumentos

7 O Relatorio de avaliagao foi consultado em: https://wp.ufpel.edu.br/cpi/files/2020/09/Relatorio-final-de-
avaliacao-in-loco-Campus-Capao-do-Leao.pdf. Acessado em: 06 nov. 2021.
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de gestao de arquivos. A maior parte dos dossiés de alunos encontra-se arquivada na
CRA, ndo ha estimativas a respeito do volume de documentos que devem ser
digitalizados. O entrevistado 1 relatou que antes a estrutura da Unidade de Arquivo
era precaria, recentemente passou por uma reforma e atualmente estda sendo
aventada a possibilidade da efetivagcdo de um arquivista.

A Portaria n°® 493, de 22 de maio de 2020, determinou que as instituicoes
deveriam “disponibilizar meio digital para que o estudante possa encaminhar a
documentacéo digitalizada exigida para a matricula.” (BRASIL, 2020)

Na UFPEL, a ferramenta utilizada foi o modulo “Ficha de Inscricao”
disponibilizado no sistema académico Cobalto. O acesso a ficha de inscricao é
disponibilizado para os aprovados no processo seletivo de ingresso, mediante
autenticacao pelo CPF e data de nascimento. Na mesma tela em que o aluno anexa
os seus documentos, ele informa os seus dados pessoais, profissdo, formagao,
contato, autodeclaragao de etnia, deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento

ou altas habilidades/superdotacéo.

Documentos

Cada documento deve estar em um dos geguintes formatos: .PDF, .JPG, JPEG ou .PNG
Documentos marcados com * 330 obrigatarios

Cédula de Identidade® o Fazer upload

i

SSED0OT

Certiddo de Mascimento/Casamento 1 Fazer upload
Certiddo de quitacdo eleitoral o Fazer upload
Centificado de Conclusdo do Ensing i Fazer upload
Médio* a2

Fode fazer parte do hisionco, ou do Diploms do Ensin E

Cerificado de Quitagdo com o Servico o Fazer upload
Militar =

CPF o Fazer upload
Se o CPF {3 constar no BG ndo @ necessano anexar novamenie

Historico Escolar do Ensine Médio o Fazer upload

Figura 6 — Mddulo de submissédo de documentos
Fonte: UFPEL, 2021d.
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Os formatos permitidos sao .PDF, .JPG, .JPEG ou .PNG. O préprio discente é
responsavel pela digitalizagdo e envio dos documentos. Os formatos sdao de uso
comum e constam nas recomendacgdes elencadas nos manuais consultados.

Os documentos digitais sdo armazenados na pasta virtual do aluno, no médulo
‘gestdo académica” do sistema integrado de gestdo Cobalto. Os arquivos séo
agrupados por aluno, seguindo o principio da proveniéncia. Na tela ficam disponiveis
os documentos e a relagao das informagdes de cada documento, relativas ao tipo de

documento, nome do arquivo, formato e tamanho, conforme o exemplo da figura 6.

PO Jiif por il PoF i POF il POF

Documentos [ ]
Nome Nome Tipo Tamanho
Cedula de Identidade RG.pdf application/pdf 1622.61
Certificado de Quitacdo com o Servico Militar Servigo_Militar pdf .applica!icnfpdf . 1945 69
Cerltiddo de quitacdo eleitoral Quilacdo_Eleitoral pdf applicationipdi 275.64
Cerlificade de Conclusdo do Ensino Médio Conclusdo_Ensino_Médio. pdf application/pdf 803.67
Certiddo de Nascimento/Casamenio Certiddo_de_nascimento pdf | application/pdf 307678

Figura 7 — Pasta digital dos assentamentos individuais dos alunos
Fonte: UFPEL, 2021d.

A sugestao de criar a pasta digital dos alunos, inicialmente foi suspensa pela
falta de recursos para aquisicdo dos equipamentos adequados. Tais recursos so
foram liberados durante a pandemia, devido a imposicao legal para efetuar a matricula
de forma remota. O sistema foi elaborado de forma emergencial em conjunto da
Coordenacéao de Registros Académicos, Coordenagao de Sistemas da Informagéo e
Escritorio de processos. Parte do processo foi mapeado e desenvolveu-se o0 moédulo
que permite o envio digital dos documentos para matricula, implementado em 2020,
ficando pendente os processos correspondentes a comprovacao dos requisitos das
cotas. Somente a CRA possui acesso a pasta digital do aluno e sé os servidores que
integram a coordenacao podem consultar ou alterar os documentos. (Entrevistado 1)

De acordo com os entrevistados, o sistema foi desenvolvido com urgéncia, em
virtude da pandemia, e ndo foram observados todos os requisitos para identificacao,

classificagao, destinagado dos documentos digitais.

porque a implantagao dessa parte do sistema foi muito as pressas em fungao
da necessidade da matricula, que ndo poderia mais ser presencial e a gente
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tinha que dar conta de uma forma mais agil, mas claro que segura. Entdo nés
discutimos e o pessoal implementou o sistema, mas nés ndo chegamos a
esse nivel de detalhamento, que € necessario e que ndés vamos ter que
trabalhar e planejar. (Entrevistado 1)

Os entrevistados comentaram que o sistema ainda nao foi concluido, no
momento esta em desenvolvimento o processo para integrar as funcionalidades
relacionadas a comprovacao das cotas. O entrevistado 1 sugere que é preciso
avancar nas discussdes com relagao ao registro, classificacdo, preservagao e
eliminagcao dos documentos que estdo sendo armazenados no Cobalto.

Atualmente os documentos ndo estado vinculados a tabela de temporalidade,
todos os documentos sdo armazenados, sem que sejam eliminados. Com relagéo a
seguranga, as medidas adotadas consistem em restringir o acesso aos dossiés
somente a equipe da CRA e TI; sdo efetuadas copias de seguranga diariamente e o
sistema possui o registro de quem acessou ou alterou algum dado, tal ferramenta de
controle s6 esta disponivel para equipe de Tl e pode ser consultada somente sob
demanda. (Entrevistado 2)

O sistema foi pensado de modo que permita a interagdo com outros sistemas,
podendo gerenciar os arquivos em blocos. De acordo com o Entrevistado 2, sao
atribuidos metadados do “tipo do documento, quem submeteu, a quem pertence, data,
tamanho, tipo”. Comparando com as recomendacdes do CONARQ, restam pendentes
um registro mais detalhado, com destaque a relagdo entre os documentos e o setor
responsavel, a relagdo organica com os demais documentos, além vinculagéo a tabela
de temporalidade e detalhamento de eventos de gestao e preservagao.

Segundo o entrevistado 1, o planejamento de uma politica institucional deve
envolver diversos setores da universidade, desde a graduagao, pds-graduagao, a

extensao e assuntos estudantis.

Essa discussao é urgente na universidade — esse planejamento, porque nos
temos dois anos para digitalizar o acervo académico e temos que, de certa
forma, pensar em todas essas questdes que nao ficaram definidas, dada a
urgéncia da implanta¢do do sistema. Dois anos passam muito rapido, entdo
temos que pensar com urgéncia nesse planejamento para adequar os
sistemas as normativas e aquilo que ja ndo esta adequado, pensar em como
a gente vai trabalhar daqui para a frente.

Os entrevistados confirmaram que a UFPEL nao possui um SIGAD e ainda nao
ha previsdo de implementagdo de um sistema de gerenciamento de arquivos nos
parametros do CONARQ. O mais proximo de um sistema de gerenciamento é o SEl,

que permite vincular os processos a tabela de temporalidade. Os sistemas SEIl e
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Cobalto ndo sao completamente integrados, esse processo esta em desenvolvimento
pela equipe de TI. Também confirmaram que ndo ha normativas relacionadas ao
gerenciamento de arquivos, somente instru¢des relacionadas ao uso dos sistemas
pelas unidades responsaveis.

Segundo o Arquivo Nacional, o SEl ndo atende todos os requisitos
estabelecidos no e-ARQ Brasil, para se tornar um SIGAD necessitaria de alguns
ajustes. De acordo com a andlise, o SEI possui ferramentas comuns de um sistema
de Gerenciamento eletrénico de documentos, “os aspectos essenciais de um SIGAD
para apoiar o controle do ciclo de vida dos documentos, bem com a organizacéo e
manutencdo do acervo arquivistico ndo sdo atendidos pelo SEI’. (ARQUIVO
NACIONAL, 2015, p. 5)

Durante as entrevistas foi possivel perceber que a definigdo de métodos para
gestao de arquivos fica a critério de cada unidade. A falta de uma padronizagao e de
um planejamento institucional pode acarretar a acumulagdo desordenada de
documentos, que irdo demandar mais recursos para armazenamento e manutencao,
como também em maior dificuldade no gerenciamento dos arquivos. Evidencia a
necessidade de uma equipe interdisciplinar, com a participagao de arquivista, para
orientar o desenvolvimento de sistemas dessa natureza.

O CONARQ (2020b, p. 30) elenca aspectos essenciais de um sistema de

gestao arquivistica de documentos:

+ conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governancga
e o controle social das informacdes;

* apoiar e documentar a elaboragao de politicas e o processo de tomada de
decisao;

* possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistro;

« fornecer evidéncia em caso de litigio;

* proteger os interesses do 6rgéo ou entidade e os direitos dos funcionarios
e dos usuarios ou clientes;

» assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e
inovacao, bem como a pesquisa historica;

* manter a memoria corporativa e coletiva.

Os dossiés dos alunos constituem parte importante do acervo académico, além
de apoiar a execucao de atividades administrativas, estes documentos possuem um
valor historico que ainda é pouco explorado. Por meio desses documentos € possivel
compreender o perfil dos discentes ao longo da histéria da UFPEL, avaliar o impacto
de politicas publicas recentes na democratizagdo das universidades, planejar e

adequar o atendimento para tornar a instituicdo mais inclusiva.
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Consideragoes finais

Os arquivos sao fundamentais para apoiar e registrar as atividades de uma
instituicdo, servindo como evidéncia das atividades e fonte de pesquisa, também
asseguram os direitos dos cidadaos. Por isso, os documentos arquivisticos devem ser
acessiveis e permanecer auténticos. A crescente digitalizacdo dos documentos traz
desafios na preservagao e acesso ao longo prazo, em decorréncia das fragilidades
inerentes do formato digital, seja pela facilidade de adulteracao ou pela rapida
obsolescéncia tecnoldgica. (CONARQ, 2015)

A Universidade Federal de Pelotas tem passado por uma transi¢éo na produgao
arquivistica, reduzindo drasticamente os tradicionais documentos em suporte de papel
para os documentos digitais. Esse processo nao possui acompanhamento de um
arquivista, contanto com um planejamento emergencial para se adequar a legislagao.

Com base nos dados obtidos é possivel inferir que a UFPEL nao possui uma
politica institucional de gestao arquivistica voltada para o acervo académico. A adogao
da tabela de temporalidade e do plano de classificagdo ocorreu posteriormente a
determinacao via decreto do MEC e nao € aplicada satisfatoriamente. Ha somente
algumas orientacdes a respeito de producdo, arquivamento, utilizagcdo e destinagao
desenvolvidas para utilizagao do sistema SEI.

Nesse sentido, € fundamental compor uma equipe multidisciplinar para
desenvolver e implementar politicas de gestdo arquivistica. O quadro de servidores
técnicos administrativos ndo acompanhou na mesma propor¢cdo a expansao da
UFPEL nas ultimas décadas. Faltam profissionais com formag¢ao em arquivologia para
gerenciar o arquivo da instituicdo; também ha necessidade de ampliar a equipe que
desenvolve os sistemas de informagao.

Tal problema n&o é particular da UFPEL, os autores (BACELLAR, 2008;
CALDERON et al, 2005) reconhecem que os arquivos brasileiros enfrentam diversos
problemas em virtude da falta de pessoal, de instalagcbes e tratamento adequados,

falta de recursos e prioridade nas administragdes, tanto publicas quanto privadas.

“Para a politica [de gestdo arquivistica de documentos] ser bem-sucedida,
sao fundamentais o apoio da diregao superior e a alocagao dos recursos
necessarios para sua implementacéo. Além disso, é necessaria a formacéao
de um grupo de trabalho ligado aos niveis mais altos da hierarquia do érgéo
ou entidade, com a designacdo de um responsavel pelo cumprimento da
politica e pela implementagdo do programa de gestdo arquivistica.”
(CONARAQ, 2020b, p.33)
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Ha instituicdes que ja desenvolveram um SIGAD e utilizam os instrumentos de
gestao, tal como o caso da UFSM? - referéncia em arquivologia no Rio Grande do Sul.
Seria proficuo um intercAmbio de informagdes entre as instituicbes para
implementacao de um sistema que seja adequado as necessidades da UFPEL.

A pesquisa efetuada de forma alguma esgota a literatura e tampouco as
normativas relacionadas a gestdo de arquivos digitais. A legislagao é extensa e com
diversas peculiaridades, podendo ser alterada com advento de novas tecnologias.
Portanto, é preciso manter-se atualizado em relagdo aos procedimentos que devem
ser adotados para garantir o acesso aos arquivos durante todo o ciclo de vida.

Passamos, na instituicdo, por uma fase de transicdo dos documentos fisicos
para o formato digital. Tais transformagdes implicam em distintas organizagdes em
relacdo aos acervos, mudam também os riscos e as estratégias para preservacgao de
documentos arquivisticos.

A experiéncia profissional na UFPEL proporcionou uma percepcao de que o
debate sobre a gestdo de arquivos digitais era incipiente na instituicdo. A formacao
em historia estimulou a promocgao de discussdes sobre a importancia de politicas
voltadas para preservagao de acervos, de forma que permitam aos pesquisadores a
consulta e acesso adequado aos documentos.

Verificou-se que ha diversos acervos museolégicos e administrativos, voltados
ao ensino, pesquisa e extensdo na UFPEL. Ha um trabalho sendo feito para qualificar
e ampliar o acesso aos acervos museolégicos. Existe as imposicdes legais para
digitalizacdo do acervo académico, no entanto, ainda falta uma coordenacédo da
instituicdo para implementar os procedimentos necessarios. Tornar os documentos
publicos mais acessiveis podera qualificar ainda mais a produg¢do de conhecimento
em diversas areas e a respeito da prépria historia da UFPEL.

E importante destacar a necessidade de um planejamento institucional para
digitalizagdo do acervo académico, a adog&do de um sistema informatizado de gestao

arquivistica de documentos e a urgéncia na contratagdo de Arquivista na instituigao.

8 A UFSM elaborou o Projeto de Informatizagdo da Gestdo, Preservagdo e Acesso de Documentos
Arquivisticos da UFSM (Gedai/UFSM) em 2017 e implementou o]
https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html, disponibilizando o acesso de documentos
ostensivos, ou seja, sem restricdo de acesso. (KROTH et al, 2017.)
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Apéndice - ROTEIRO DE ENTREVISTA

Proposta de entrevista para a monografia do curso de Histéria — Bacharelado, tema:
“Digitalizacédo de acervo académico: Estudo de caso com dossiés de discentes da

Universidade Federal de Pelotas”

Identificagao:
e Nome do entrevistado:
e Cargo:

e Area de formacao:

Politica institucional relacionada a gestao de arquivos:

e A UFPEL possui um SIGAD? Ou seja, um programa de gestao de arquivos que
possibilite a classificagao, acesso, autenticidade e destinagdo dos documentos,
conforme plano de classificagao e tabela de temporalidade?

o Se possuir: O Cobalto esta integrado a este programa?
o Se nao possuir: Ha previsao para desenvolvimento e implementagao?

e A instituicdo possui normas ou orientagdes para produgado, utilizacdo e

destinagao de arquivos?

Sistema de matricula online dos ingressantes nos cursos de graduacgao:

e Vocé pode comentar em linhas gerais como foi o planejamento e
desenvolvimento do sistema de recebimento dos documentos que compdem
os dossiés dos ingressantes? Quais profissionais e unidades envolvidas?

e O processo de matricula dos ingressantes foi mapeado? O mapeamento esta
disponivel para consulta?

e Quais normativas relacionadas a gestdo de arquivos foram consideradas para
elaboracgao do referido sistema?

e Ha planejamento e previsao para digitalizagdo dos documentos em papel? Qual

sera a destinacao das pastas e documentos do arquivo fisico?
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Producéo:
Registro:

Quais dados sao considerados no registro dos documentos? S&o atribuidos
metadados para identificacdo dos documentos? Quais?

Classificagao:

Para classificar os documentos foi adotado o plano de classificacdo da
instituicdo? Os arquivos séo agrupados com qual critério?

Indexacao:

Sao utilizados termos ou palavras-chave que remetem ao conteudo do
documento, a fim de facilitar a busca ou recuperagao?

Atribuicdo de acesso:

Para os documentos que séao sigilosos, é registrado o grau de sigilo?

Como é definido o acesso aos documentos? Quais usuarios ou grupo de

usuarios sao autorizados a acessa-los?

Utilizacdo

Com qual frequéncia sao realizadas copias de seguranga dos arquivos?
Ha equipamentos adequados para o armazenamento dos documentos?
E permitida alteracdo de dados, inclusdo, substituicdo ou eliminacdo dos
documentos? Quais os critérios e como sdo definidas as permissdes dos
usuarios? Ha mecanismos seguros para corregao de erros de usuarios?
Possui trilha de auditoria ou alguma ferramenta de controle e rastreamento das

acdes realizadas nos documentos?

Destinacéao
Preservacao:

Qual estratégia de preservagédo dos documentos, de forma que se mantenham

acessiveis durante o tempo de guarda?

Eliminacgao:

E aplicada a tabela de temporalidade e destinagédo de documentos?
De que forma foi implementada a transferéncia, recolhimento e eliminacéo dos

documentos?



