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RESUMO

A Secretaria da Fazenda do municipio de Salvador (SEFAZ) acumulou, desde a criagdo da
SEFAZ em 1951, um grande volume documental, que acabou tornando o armazenamento de
documentos no espaco fisico um grande desafio. Fatores como a falta de gestdo documental
foram decisivos para a criagdo de uma massa documental acumulada (MDA). Porém a
modernizagdo chegou ao 6rgdo por forma do projeto do planejamento estratégico SEFAZ + Por
Salvador, com uma das etapas a agdo do servigo de digitalizacdo. Assim, o objetivo deste
trabalho ¢ analisar os aspectos relacionados a implementagdo da digitalizacdo de documentos
na SEFAZ do municipio de Salvador. Especificamente, pretende-se identificar aspectos legais
e técnicos relacionados a digitalizagdo; verificar a percep¢ao dos servidores da SEFAZ do
municipio de Salvador quanto a digitalizacdo de documentos; e mapear procedimentos, técnicas
e ferramentas utilizados na digitalizacdo de documentos na Secretaria da Fazenda do municipio
de Salvador. A pesquisa caracteriza-se como um estudo de caso direcionado ao universo
SEFAZ do municipio de Salvador, baseado em uma pesquisa exploratdria-descritiva, usando
os instrumentos de coleta de dados questionario e a observacao direta. A amostra, utilizada
correspondente ao total de trés participantes, com analise dos dados pelo método estatistico e
tabulagdo em planilha e graficos, utilizou-se também do levantamento bibliografico, usando
fontes confidveis de livros, manuais, leis e artigos da base de dados de algumas das principais
revistas de arquivologia e ciéncia da informacdo. A partir dos resultados, percebe-se um
direcionamento que aponta a linguagem clara nos sistemas de digitalizagdo e o acesso facil e
rapido aos documentos sao valorizados, sendo que os funcionarios reconhecem a importancia
da digitalizag¢@o, mas ndo receberam treinamento especifico sobre digitalizacdo e desconhecem
as leis e normas relacionadas a tematica. Conclui-se que implementagdo da digitalizagdo de
documentos na SEFAZ do municipio de Salvador possibilita oportunidades de melhorias e em
beneficios, como: a capacitagdo dos funcionarios, adequacao a legisla¢do arquivistica, liberagao
do espaco fisico que seria destinado a acondicionar os documentos, potencializagdo da
seguran¢a dos documentos, que tornam mais acessiveis os documentos e contribui para a
economia de recursos e preservagao.

Palavras-chave: digitalizacdo; documento arquivistico; SEFAZ da cidade de Salvador.



ABSTRACT

Over the years, the Department of Finance of the municipality of Salvador (SEFAZ)
accumulated a large volume of documents, which ended up making the physical space a
challenge, factors such as the lack of document management instruments, were decisive for
the creation of an accumulated document mass (MDA). However, the modernization reached
the agency in the form of the SEFAZ + Por Salvador strategic planning project, with one of
the steps being the digitization service. Thus, the objective of this work is to analyze the
aspects that impact the implementation of the digitalization of documents in the SEFAZ of
the city of Salvador, to identify legal and technical aspects related to digitalization; to verify
the perception of SEFAZ employees in the municipality of Salvador regarding the digitization
of documents; map procedures, techniques and tools used in the digitalization of documents
in the Treasury Department of the municipality of Salvador. The research is characterized as
a case study directed to the SEFAZ universe of the city of Salvador, based on an exploratory-
descriptive research, using the questionnaire data collection instruments and direct
observation. The sample, corresponding to a total of three participants, with data analysis by
the statistical method and tabulation in a spreadsheet and graphs, also used the bibliographical
survey, using reliable sources of books, manuals, laws and articles from the database of some
of the leading archivology and information science journals. Through the results, we can see
a direction that points to clear language in scanning systems and easy and quick access to
documents are valued, and employees recognize the importance of scanning, but have not
received specific training on scanning and are unaware of the laws and norms related to
digitization. It is concluded that the implementation of document scanning at SEFAZ in the
city of Salvador impacts on opportunities for improvement and benefits, such as: training of
employees, compliance with archival legislation, freeing up the physical space that would be
used to store documents, enhancing security documents, make documents more accessible,
and contributes to resource saving and preservation.

Keywords: digitization; archival document; SEFAZ of the city of Salvador.
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1 INTRODUCAO

O acesso a informacdo pode ser considerado uma das maiores condicdes para
possibilitar a construgao do conhecimento. Esse acesso pode se dar por intermédio dos mais
variados formatos analdgicos ou digitais, apoiado por fontes como: bases de dados, catdlogos
de bibliotecas, repositorios institucionais, livros, teses, entre outros, que nutre, transforma,
move e cria uma sociedade mais consciente.

A partir dos documentos de arquivo das instituigdes publicas, ¢ possivel se ter o acesso
a informacdo em regra livre. Excepcionalmente, ha restrigdes como, por exemplo, para
documentos sigilosos. No caso daqueles que estdo nos arquivos correntes ¢ intermediarios, 0s
cidaddos em alguns casos podem receber autoriza¢do dos 6rgaos e acessar os registros desses
documentos.

Apesar do acesso a informagao ser um direito previsto pela lei, ainda representa um dos
grandes problemas encontrados na Secretaria Municipal da Fazenda de Salvador (SEFAZ)!,
ambiente de analise desta pesquisa, € em diversas instituigdes publicas do Brasil de acordo com
o Atlas da Noticia do Instituto para o Desenvolvimento do Jornalismo — Projor, “[...] devido ao
tempo de entrega e a forma de acesso aos documentos, que muitas vezes se restringem apenas
aos documentos analdgicos.” (FUTURA, 2017). Esses formatos analdgicos, podem, em certa
medida, dificultar o acesso em 6rgdos que ndo disponibilizam a possibilidade do acesso via e-
mail ou outro formato, pois demanda ao cidaddo se dirigir ao local fisicamente e aguardar a
disponibilidade do setor de arquivo para atender a sua solicitagdo. Além de necessitar de
maiores esfor¢os quanto ao espaco e condigdes de armazenamento.

Considera-se que a adogdo de estratégias de implementacdo de servigos de gestdo
arquivistica aliada a digitalizacdo, pode contribuir para a melhoria do acesso e garantir a rapida
e eficiente recuperagdo das informacdes e, além disso, contribuir na preservagdo do documento
original. Segundo Pereira (2019, p.32), para manter preservado qualquer material e informagao
digital, “[...] as instituigdes precisam preocupar-se em investir constantemente na atualizagdo
das tecnologias, ou, seré factivel a perda da informacao.”

Observa-se um movimento ativo no sentido da transformagao digital, especialmente, no
ambito das instituicdes publicas que pode ser evidenciada por meio de agdes como a publicagdo
da Lei de Liberdade Econdémica e do Decreto 10.278 de 2020 que alteram a Lei que versa sobre

a digitalizacdo, n® 12.682 de 2012, a implementacdo do Super Br — sistema oficial de gestao de

'E um 6rgio da administragio direta da Prefeitura Municipal de Salvador, que possui como fungdo formular,
coordenar e executar a administracdo tributaria, financeira, patrimonial, contabil e auditoria do municipio.
(SALVADOR, 2019)
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documentos e processos administrativos eletronicos do Governo Federal que busca
proporcionar maior eficiéncia a gestdo (MINISTERIO DA ECONOMIA, 2023) —, bem como
a implementacdo de programas voltados a sustentabilidade que incentivam, dentre outros
aspectos, a reducdo na produgao do papel a partir da digitalizagdo e producdo de documentos
nato-digitais.

A partir de experiéncias de outras institui¢des publicas como, por exemplo, do Governo

do Estado de Tocantins?

, que vem focando desde 2021 na digitalizacdo como servigo nas suas
institui¢des, foi possivel perceber que essa técnica pode trazer resultados positivos no que diz
respeito a facilitar o acesso, bem como gerar uma fluidez nas pesquisas a longa distancia. Diante
disso, este trabalho se debruca a analisar os aspectos relacionados a implementagdo da
digitalizagdo de documentos na SEFAZ.

Este trabalho encontra-se estruturado em 4 secdes, além desta introdugdo: na segunda
secdo exibe-se a conformagdo da pesquisa; na terceira se¢do apresenta-se o referencial teérico;

na quarta secdo aborda-se a implementacdo da digitalizacdo de documentos na SEFAZ; e na

ultima se¢ao expoe-se a conclusao.

2 Secretaria da Comunicagdo do Governo do Estado de Tocantins. Disponivel em

<https://www.to.gov.br/secom/noticias/orgaos-publicos-passam-por-processo-de-digitalizacao/1ttrgilgfs6z>
Acesso em: 18 de outubro. de 2022.
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2 CONFORMACAO DA PESQUISA

Esta secao visa exibir a estrutura da pesquisa, contemplando os elementos:
problematizagao, objetivos, justificativa e procedimentos metodologicos, que serdo explanados

com a intencdo de facilitar o entendimento das demais segdes.

2.1 PROBLEMATIZACAO

Com a finalidade de manter a longevidade dos documentos analogicos originais € crucial
criar representantes digitais, deste modo evita-se o manuseio dos documentos originais € usa-
se para acesso ao documento digitalizado, que ao atender as regras gerais e requisitos dispostos
no Decreto 10.278/2020, podera ter a mesma validade juridica dos documentos originais.

Silva (2005, p.30) explana a necessidade de atentar para alguns aspectos ao implementar
um primeiro projeto de digitalizagdo de documentos, sendo assim faz-se imprescindivel a
formagao de uma equipe com membros de varios setores ¢ multidisciplinar composta por:
equipe técnica de producdo, area tecnoldgica, dos servicos ao usuario, bibliotecarios,
arquivistas, muse6logos, programadores e pesquisadores consulentes, constituido com o fim de
avaliar as opcdes técnicas; reavaliar os documentos criticos; e outros aspectos da producao de
imagens digitais.

Entende-se que o processo de digitalizagdo ndo € tdo simples e tampouco se resume ao
escaneamento do documento, uma vez que envolve aspectos voltados a manutengdo da
identidade e integridade (autenticidade®). Por esse fato, muitas institui¢des que digitalizam seus
documentos e que operam sem ter conhecimento suficiente sobre o tema, investem em
“hardwares” e “softwares” inadequados e adotam procedimentos incorretos, que divergem das
recomendacdes previstas nas leis e recomendagdes dos Conarq (ver secdo 3.2). Nesse sentido,
ressalta-se ainda que a digitalizagcdo envolve varias etapas, como: recep¢ao do documento,
conferéncia, preparo, captura, indexacdo, controle de qualidade/inspecdo/auditoria,
remontagem do documento entre outras — € ndo apenas a captura da imagem do documento.

Apesar da digitalizacdo comegar a ganhar destaque em boas praticas no processo de

gestdo documental, a SEFAZ ainda ndo aderiu a essa realidade de forma sistematizada. Sendo

3 Qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo sofrido alteragdo,
corrompimento e adulteragdo. E composta de identidade e integridade. — Identidade: é o conjunto dos atributos de
um documento arquivistico que o caracterizam como Unico e o diferenciam de outros. - Integridade: capacidade
de um documento arquivistico transmitir exatamente a mensagem que levou a sua producédo (sem sofrer alteracdes
de forma e contetido) de maneira a atingir seus objetivos. (CONARQ, 2022)



14

que desde a criagdo da SEFAZ em 1951, até os dias atuais, o acesso aos documentos e as
informacdes continuaram quase em sua totalidade por via analogica, devido aos documentos
produzidos, recebidos e/ou acumulados no acervo serem formados pelo suporte papel, que ao
longo dos anos gerou uma Massa Documental Acumulada (MDA) de aproximadamente 15 mil
metros lineares, tendo uma gestdo bem complexa, acesso ndo otimizado e lento. Como solugdo
temporaria, a SEFAZ optou por alugar um espaco amplo de modo a acondicionar os
documentos, mas essa solu¢ao vem causando custos elevados para manter sua guarda e acesso,
que, por ocasido, poderiam ser investidos em outros projetos.

Diante do contexto explicitado acima, chega-se a seguinte questdo de pesquisa: Quais

aspectos se relacionam a implementacao da digitalizagdo de documentos na SEFAZ?

2.2 OBJETIVOS

O objetivo geral desta pesquisa ¢ analisar os aspectos relacionados a implementagao da
digitalizagdo de documentos na SEFAZ.

Os objetivos especificos desta pesquisa estdo relacionados:

a) identificar aspectos legais e técnicos ligados a digitalizagao;
b) verificar a percep¢do dos servidores da SEFAZ quanto a digitalizagdo de documentos;
¢) mapear procedimentos, técnicas e ferramentas utilizados na digitalizacdo de documentos

na SEFAZ.

2.3 JUSTIFICATIVA

Nesse momento de avancos tecnologicos, gerenciar bem os documentos ¢ um meio para
colaborar em reduzir os problemas atuais da SEFAZ do aumento vertiginoso da MDA, elevacao
dos custos para a guarda dos documentos e processo logistico do dia a dia da gestdo documental,
logo ¢ essencial compreender o uso das novas tecnologias como a digitalizagdo, pela ideia de
ser uma ferramenta auxiliar que podera trazer melhorias.

A importancia deste Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), justifica-se pelo fato de
ser um estudo aplicado que visa buscar, analisar, entender, mapear procedimentos e técnicas
que possam contribuir na digitalizagdo de documentos.

Portanto, a aplicacdo de procedimentos adequados a migragdo para o digital podera

contribuir para a SEFAZ e para area de Arquivologia na perspectiva do enfoque de estratégia
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de recuperacgdo das informacgdes, da acdo da abordagem da digitalizag@o para preservar e tornar
o0 6rgdo mais acessivel, bem como contribuir para a da sociedade civil organizada, interessar-
se e poder inserir uma discussao valorosa que impacta na qualidade de atendimento e vida de

milhares de baianos.

2.4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Um dos passos mais relevantes na constru¢do do TCC sdao os procedimentos
metodologicos. Realiza-se neste trabalho um estudo de caso direcionado ao universo da SEFAZ
do municipio de Salvador. Para tanto, utiliza-se a pesquisa exploratoria-descritiva que, segundo
Gil (2002, p. 41), ttm como objetivo primordial “[....] a descricdo das caracteristicas de
determinada populagao ou fenomeno ou, entdo, o estabelecimento de relagdes entre variaveis”.
Nesse aspecto, o TCC explana a identificagdo dos procedimentos adotados para a digitalizagao,
contextualizando as complexidades e multiplas caracteristicas na legislagao brasileira.

A fim de apresentar os resultados com maior proximidade dos fatos correntes no 6rgao,
foram utilizados diferentes instrumentos de coleta de dados, tais quais: o questionario ¢ a
observacao direta.

Segundo Lakatos e Marconi (1991, p.190), “[...] a observacao direta pode ser realizada
através das técnicas de entrevista e observa¢ao”, sendo realizado na SEFAZ Salvador, neste
trabalho, a observacdao em dois setores que realizam a digitalizacdo de documentos, o Setor de
Arquivos (SEARQ) e Setor de Documentagdo e Triagem (SEDOT), com a perspectiva de ter
uma visdo mais realistica possivel sobre o cenario do 6rgao na aplicacdo da digitalizagao.

A aplicagdo do questiondrio realizada, no periodo de 25 de maio a 04 de junho, teve
como objetivo ter contato direto com o dia a dia operacional dos setores e focar na perspectiva
de atender aos objetivos do TCC. De acordo com Gil (2002, p. 116), “[...] a elaboragdo de um
questionario consiste basicamente em traduzir os objetivos da pesquisa em itens bem
redigidos”. Para gerar maior praticidade, optou-se na elaboracdo do questionario € do Termo
de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE)* no formato web, usando a ferramenta do
aplicativo do Microsoft forms®. Esta agdo trouxe também os beneficios de maior facilidade de

envio, comodidade para os respondentes acessarem, qualidade visual de apresentagdo e formato

* TCLE ¢ um documento bésico e fundamental do protocolo e da pesquisa com ética. E a fonte de esclarecimento
que permitira ao participante da pesquisa tomar sua decisdo de forma justa e sem constrangimentos. E a protegio
legal e moral do pesquisador. (UNIFSA, 2022)

3> Microsoft Forms é um aplicativo online da Microsoft para criar formularios para questionarios, e cadastros com
acompanhamento de respostas em tempo real. (TECHTUDO, 2023)
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bem compativel com qualquer computador. Estes documentos poderao ser visualizados numa
versdo adaptada no Apéndice A e B e/ou uma versdo na integra através do link®.

De modo a garantir o recebimento dos documentos relacionados a pesquisa para todos
no mesmo periodo, foi enviado, via correio eletronico, o link do questionario ¢ do TCLE,
contendo uma nota explicativa da necessidade do participante da pesquisa realizar,
antecipadamente, a leitura do TCLE, assinar e guardar uma via PDF do termo. Somente apds a
realizagdo deste processo, o questionario foi liberado para ser respondido. Com intuito de
prestar uma abordagem com maior precisdo, foi efetuado um pré-teste, aplicando o questionario
com um funciondrio ndo participante da amostra final da coleta de dados. Esse pré-teste do
questionario, resultou em melhorias direcionadas ao melhor entendimento, quantidade de
perguntas e adaptacdes especificas na estrutura final do questiondrio padronizado, tornando-o
mais compativel com os objetivos do TCC.

Na fase da coleta de dados, a amostra do questiondrio final aplicado na SEFAZ Salvador
correspondeu ao total de trés participantes de dois setores em que se realiza a digitalizagao.
Ressalta-se que a participagdo de todos os funcionarios foi voluntiria e seus nomes
permaneceram em anonimato. O questionario possui o total de 39 questdes, com 12 perguntas
abertas e 27 fechadas, dividido em 3 secdes: dados do respondente, diagnostico do processo de
digitalizagdo e percepcao dos servidores que trabalham com digitalizacdo. Os dados obtidos em
cada instrumento de coleta foram submetidos a uma analise qualitativa, que permitiu
estabelecer uma triangulacdo de dados e perspectiva. A abordagem qualitativa, de acordo com
Lakatos e Marconi (2006, p.20) “[...]se trata de uma pesquisa que tem como premissa, analisar
e interpretar aspectos mais profundos”, dessa forma busca-se explorar, estudar, examinar a
digitalizagdo e relacionar seus processos.

Para facilitar a compreensdo do processo na SEFAZ, realizou-se analise pelo método
estatistico e tabulacao dos dados em tabelas construidas no Excel, com todos os dados obtidos
pelo instrumento de coleta dos setores que fazem atividades relacionadas a digitalizagdo. Essa
acdo auxiliou para quantificar, para verificar o que ¢ feito e entender as percepcdes nos setores.
Sera inferido conjuntamente o método comparativo, que para Lakatos (1991), “ajuda a verificar
similitudes e divergéncias”, nesse viés foi feita uma andlise comparativa considerando as
técnicas utilizadas na SEFAZ com a legislagdo vigente e resolucio do CONARQ sobre

digitalizagdo.

®OLIVEIRA, Cirus Marcus Pinho. Questionario digitalizagio SEFAZ Salvador. Disponivel em:
https://forms.office.com/r/tOk73pmgia Acesso 13 de mar. 2023
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Entretanto, para atender aos objetivos, também foi necessario realizar-se o levantamento
bibliografico, usando fontes confiaveis de livros, manuais, leis e artigos das bases de dados de
algumas das principais revistas de arquivologia e ciéncia da informagdo como: IBICT,
BRAPCI, INCID e REBECIN, para servir como aporte tedrico e ter um suporte consistente
sobre o tema, buscou-se durante a pesquisa por palavras-chaves como: digitalizagao, acesso,

preservagao.
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3 A DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Nesta se¢do, serdo abordados os preceitos tedricos que fundamentam a digitalizacao de
documentos. Apresenta-se os conceitos e vantagens da digitalizagdo, ferramentas e tecnologias
utilizadas na digitalizagdo, legislacdo sobre digitalizagdo e o efeito para a preservagdo digital e

acesso.

3.1 CONCEITOS E VANTAGENS

Com base na Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, no 1° art. paragrafo unico a
digitalizagdo “[...] ¢ a conversdo da fiel imagem de um documento para codigo digital.”
(BRASIL, 2012). O Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) (2008,
p. 23), apresenta um conceito semelhante, descrevendo-a como o “[...] processo de conversao
de um documento para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado”.

Nessa perspectiva, ¢ importante destacar que a digitalizagdo consiste em um processo
distinto de escanear um documento, pois o ato de escanear ¢ apenas gerar uma copia digital do
documento original, que acaba ndo tendo validade juridica, enquanto digitalizar envolve maior
rigor como, por exemplo, seguir os requisitos técnicos e juridicos abordados nas leis vigentes e
diretrizes que tratam sobre digitalizagdo.

Existem outros conceitos que também sdo essenciais para o bom entendimento do
processo de digitalizagdo como, por exemplo, o conceito do termo documento digital, que
segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (DIBRATE) (2005, p. 75) ¢ “[...]
documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema computacional.”
Outra importante terminologia apresentada verificar-se no Glossario de Documentos
Arquivisticos Digitais, produzido pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE)
(2008, p. 24) que menciona que documento arquivistico ¢ o “documento produzido e/ou
recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer de suas atividades, qualquer que seja o
suporte, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para agdo ou referéncia”. Nesse
sentido, documento arquivistico digital ¢ aquele documento digital reconhecido e tratado como
arquivistico (CTDE, 2008).

O art. 3° I do decreto 10.278, de 18 de marco de 2020, considera o documento
digitalizado “ser o representante digital do processo de digitalizagao do documento fisico e seus
metadados (BRASIL, 2020)”. O decreto municipal de Salvador n° 32.387, de 06 de maio de

2020, expde que documento digitalizado é: “[...] aquele obtido a partir da conversdo de um
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documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital” (SALVADOR,
2020), logo de forma sintética percebe-se que os dois conceitos se convergem quando
mencionam a questdo da representagao. A partir desses conceitos, infere-se que o documento
arquivistico digital pode ser nato digital ou digitalizado.

De acordo com Lacombe e Rondinelli (2016, p. 63) para ser original um documento
“[...] tem que ser, a0 mesmo tempo, o primeiro, estar completo e efetivar a agdo para a qual foi
produzido. Assim, ndo basta ser o primeiro, mas estar pronto e efetivar a acao a qual se refere.”
Com base nesse entendimento ¢ que se classifica o documento digitalizado enquanto um
representante digital, sob o ponto de vista arquivistico e legal.

A representagdo em codigo digital do documento conjuntamente com a gestdo
arquivistica possui diversas vantagens, entre as quais: acabar com o uso excessivo de papel
possibilitando que as redundancias de copias dos documentos sejam descartadas, liberar o
espaco fisico que seria destinado a acondicionar os documentos, potencializar a seguranga dos
documentos contra danos fisicos que ocorrem com grande frequéncia em papéis, ajudar a
preservar a natureza por evitar cortes de arvores sendo uma medida de sustentabilidade,
facilitar a pesquisa para encontrar documentos de forma mais a rapida, criar a possibilidade de
o documento ser acessado de forma online através de aplicativos de forma instantanea,
otimizando e racionalizando o tempo de trabalho.

Contudo, para se obter essas vantagens, € preciso que seja realizada a digitalizacao
usando as ferramentas adequadas. Na proxima secdo, serdo apresentadas as ferramentas e as

tecnologias que possibilitam a realizacdo da digitalizagao.

3.2 FERRAMENTAS E TECNOLOGIAS USADAS NA DIGITALIZACAO

Os equipamentos, ferramentas de hardwares e softwares sdo indispensdveis para
realizar a digitalizacdo e criacdo do representante digital, sendo seus usos os responsaveis por
garantir a captura de imagens, armazenamento e manter a conformidade com as recomendagdes
das leis vigentes.

Segundo Sawaya (1999, p. 210), “hardware sdo os componentes eletronicos, placas,
periféricos e outros equipamentos que formam um computador em contraste com o0s
programas”. Pode-se entender que o hardware € a parte fisica das ferramentas, que permite
capturar, processar € armazenar as imagens. Dentre os hardwares utilizados na digitalizacdo

destacam-se o computador, camera digital e scanner.
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O computador ¢ a ferramenta principal da digitalizagdo, esta maquina € responsavel por
visualizar e manter o representante digital armazenado. O computador é composto pelas partes
fisica e logica, sendo que os componentes fisicos dos computadores realizam o processamento
e armazenamento das imagens digitalizadas e seus softwares possibilitam a interface com os
usuarios. Um computador atualizado e adequado para digitalizagdo deve ter boas configuragdes
de hardware, capacidade suficiente de processamento e armazenamento para gerenciar os
arquivos gerados pela digitalizagao e conexao de dados que pode ser via cabo ou sem fio (wi-fi
ou bluetooth) para transferir as imagens digitalizadas do scanner ou camera digital.

A camera digital ¢ uma ferramenta versatil no processo de digitalizacdo de documentos,
podendo ser acoplada diretamente no computador ou pode ser usada de forma separada. Ela
possui maior capacidade de mobilidade, permite capturar imagens dos documentos em diversas
dimensdes/tamanhos, com possibilidade de ajustes, mas ndo ¢ ideal para grande fluxo ou
documentos que necessitam de cuidados especiais devido ao estado de conservagdo. Como
forma de manter melhor qualidade deve usar uma iluminacdo focal direcionada no objeto,
apoiada com tripé e um suporte para manter a camera fixa. Segundo o Conarq (2010, p. 9) ¢
recomendo “O uso de cAmeras de médio e grande formato com backs digitais’ para geragio de
representantes digitais de alta qualidade, e para a captura digital de documentos em grandes
formatos como mapas e plantas, transformando-os em arquivos digitais”.

O scanner ¢ uma ferramenta amplamente utilizada no processo de digitalizagdo de
documentos, esse equipamento utiliza tecnologia de sensor Optico para digitalizar as paginas
dos documentos, convertendo-as em pixels e criando uma representagdo digital exata da
imagem original. Existe uma diversidade de tipos de dispositivos scanners no mercado, cada
um com suas caracteristicas e recursos especificos, como: scanner de mesa, scanner de
multifuncional, scanner sheet-feed, scanner alimentador automatico, scanner portatil, scanner
planetario.

a) scanners de mesa (Flatbed Scanners): esses scanners sao 0S mais comuns € Sao
semelhantes a um fotocopiadora de mesa. Eles possuem uma tampa que se abre, revelando
um vidro plano onde o documento ¢ colocado para digitalizacdo, esse aparelho ¢ utilizado
para documentos que precisam de maior cuidado e de grandes dimensdes. Silva (2017),
enfatiza que “[...] esse modelo ¢ voltado para aqueles que necessitam de melhor

resolucao”;

7 E o dispositivo de captura digital (sensor - CCD) acoplado a uma camera fotogréfica dotada de conjunto 6ptico
(lentes) convencional ou hibrido.
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b) scanner multifuncional: ¢ indicado para uso doméstico e para locais com menor fluxo de
digitalizagdo. Esses modelos possuem qualidade que pode variar de acordo com modelo,
bem como sua velocidade, mas representa uma Otima opgao para economizar dinheiro e
espago, visto que conta com multiplas fungdes. Silva (2017) explana que “[...] ¢
frequentemente mais compacta, aceitando tamanhos menores de documentos (a maioria
usa o tamanho de folha A4 como referéncia) e operando com resolu¢des mais baixas que
os scanners de mesa”’;

c) scanner sheet-feed: Silva (2017) explica que “[...] o modelo tem como principal foco a
velocidade na digitalizagdo, ndo se preocupando com a precisdo e nitidez de altas
resolugdes.”;

d) scanner alimentador automatico: possuem um alimentador automatico que permite a
inser¢do de varias paginas de uma s6 vez. Eles sdo particularmente uteis para digitalizar
grandes volumes de documentos de forma rapida e eficiente. Além disso, alguns modelos
de scanners com ADF té€m recursos adicionais, como deteccao de alimentagdo dupla e
orientacdo automatica das paginas. E possivel carregar vérias paginas de uma s vez,
permitindo que o scanner continue trabalhando por um longo periodo sem interrupgdes.
Essa capacidade de alimentacdo ajuda a melhorar a produtividade, reduzindo o tempo
gasto na preparagdo e alimentagdo manual de cada pagina. Segundo a Doc Solugdes
(2022), esse aparelho “[...] tem como principal utilidade e vantagem a digitalizacao de
pilhas inteiras de documentos. Diferentemente do scanner de mesa, o alimentador ndo ¢
apropriado para digitalizar materiais grossos.”;

e) scanner portatil: sdo compactos e leves, permitindo que sejam facilmente transportados.
Eles sdo ideais para digitalizagdo em movimento ou quando o espago ¢ limitado. Os
scanners portateis geralmente deslizam sobre a superficie do documento, digitalizando-o
em tempo real. Alguns modelos tém alimentagdo por bateria, o que os tornam ainda mais
portateis. Silva (2017) destaca que “[...] seu maior uso ¢ acompanhado por portateis como
notebooks, ja que a premissa de mobilidade se completa, a resolugdo acaba por nao ser
seu maior destaque, mas entregam trabalhos de 6tima qualidade.”;

f) scanner planetario: recomendado para digitalizar documentos de grande formato,
manuscritos, jornais, mapas, com o sensor de imagem de alta resolucgao.

De acordo com Sawaya (1999, p. 436), “[...] software € o suporte l6gico, ou conjunto de
programas, métodos e procedimentos, regras e documentagdo relacionados com o

funcionamento ¢ manejo de um sistema de dados”. Nesse sentido, o software ¢ a parte logica
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dos computadores, que faz a interface para realizar a interagdo do usuario com o computador.
Os softwares utilizados no processo que envolve a digitaliza¢do na gestdo documental sdo: para
capturar as imagens ¢ para gestdo documental e armazenamento de documentos arquivisticos.

Existem diversos softwares de captura de imagens, o mais importante sobre eles € que
se deve usar com total cuidado para que ao capturar as imagens se garanta maior fidelidade
possivel entre o representante digital gerado e o original, mantendo exatamente as
caracteristicas fisicas e o estado de conservacao. Algumas tecnologias ao capturar imagens mais
usadas sdo: OCR, ICR e OMR.

As tecnologias de OCR, ICR e OMR ajudam a reconhecer partes das imagens que
podem ser marcagdes, letras manuscritas ou caracteres. O Conselho Nacional de Justica (2023)

conceitua essas tecnologias da seguinte forma:

OCR - Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), do inglés Optical Character
Recognition, constitui uma técnica de conversdo de caracteres de um documento
digital do formato de imagem para o formato textual, de forma a permitir, por
exemplo, edi¢do e pesquisa no contetido do texto. (CNJ, 2023, p. 48)

ICR - Reconhecimento Inteligente de Caracteres (ICR), do inglés Intelligent
Character Recognition, que corresponde a tecnologia aplicavel a texto manuscrito,
constituindo um sistema de reconhecimento de fontes e estilos diferentes de escrita
pelo computador durante o processamento. (CNJ, 2023, p. 51)

OMR - Reconhecimento Optico de Marcas (Optical Mark Recognition): detecta
presenga ou auséncia de marcas em areas definidas. Usado para processar
questionarios, testes padronizados, cédulas, gabaritos etc. (CNJ, 2023, p. 77)

Diferentemente do que ocorre em outros softwares para fins diversos, na gestdo
documental faz-se necessario seguir um padrdo de requisitos relacionados a construgdo e
implementa¢do do programa. Um dos primeiros requisitos de padrao internacional adotado para
software de gestdo documental foi o DOD 5015, que possui uma estrutura normativa

designando requisitos e processos, que segundo Silva e Oliveira (2021, p. 68), sdo:

eapitalo1— informagdes gerais: proposito e limitagdes;

eapitule2—requisitos obrigatdrios :requisitos gerais e requisitos detalhados;
capitule—3— gestdo de registros classificados: gestdo de requisitos classificados e
recursos de seguranga opcionais;

eapitle4—gerenciamento para a lei de privacidade e liberdade de informacao: gestdo
de registros da lei de privacidade, gestao de registros da lei de liberdade de informacao
e controle de acesso para registros da lei de privacidade e liberdade de registro;
eapitale5— transferéncia: transferéncia por interoperabilidade de RMA para RMA,
suporte de interoperabilidade de seguranca, elementos de transferéncia opcional e
controle de acesso de transferéncia;

eapitale-6— recursos nao-obrigatorios: requisitos definidos pela atividade de aquisi¢ao
e uso, outros recursos uteis de RMA, pesquisa e descoberta de interoperabilidade e
controle de acesso nao obrigatodrio.

Apesar do Brasil ndo ter adotado de forma completa os requisitos da DOD 5015, eles
serviram como inspiragao para criagdo do modelo dos requisitos no pais, logo os programas

com estes requisitos podem ser utilizados no Brasil, caso sejam aperfeicoados através de
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modificacdes no seu codigo-fonte para se adequarem. O Gerenciamento Eletronico de
Documentos (GED) e o Sistemas informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD) sao exemplos de programas utilizados para a gestdo de documentos, ambos tém como
objetivo principal a organizacao e o controle de documentos, mas diferem em termos de escopo
e funcionalidade.

O GED segundo CONARQ (2022, p. 20), conceitua-se como: “[...] conjunto de
tecnologias utilizadas para organizagao da informacao nao estruturada de um 6rgao ou entidade,
que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento
e distribuicdo”. Nesse sentido, observa-se que ele ndo contempla o ciclo de vida dos
documentos e nem as fung¢des arquivisticas.

Quanto aos modulos, a captura do GED acelera os procedimentos de negdcio ao capturar
documentos e formularios, convertendo-os em dados facilmente acessiveis, prontos para serem
incorporados; o gerenciamento de documentos (Document Management) € a tecnologia que
possibilita uma gestdo mais eficiente da criagdo, revisdo, e eliminagdo de documentos
eletronicos; ja o workflow controla e gerencia processos, faz garantir que as tarefas sejam
executadas pelos funcionarios apropriados no prazo previamente estabelecido, organiza tarefas,
tramites, documentos e agdes; por fim, o Cold/ERM ¢ o mddulo responsavel por armazenar
de forma otimizada paginas de relatorios, trata da captura, indexagao, armazenamento, gestao
e recuperacao de dados.

No Brasil, o modelo de requisitos do SIGAD ¢ determinado pelo e-ARQ Brasil,
documento elaborado pelo CONARQ), através da CTDE. O SIGAD, conforme o CONARQ
(2022, p. 20), “E uma solucido informatizada que visa o controle do ciclo de vida dos
documentos, desde a producdo até a destinacdo final, seguindo os principios da gestdo
arquivistica de documentos”. O SIGAD pode ser utilizado para gestio de documentos das
atividades meio e atividade fim na gestdo arquivistica de documentos digitais e ndo digitais. As
organizagoes produtoras, ao seguirem as especificacdes do e-ARQ, manterdo a relagdo orgéanica
entre os documentos, poderdo garantir que os documentos permanecam seguros, auténticos,
confiaveis e seu valor de prova intacto. Segundo o CONARQ no e-ARQ Brasil (2022, p.21) os

requisitos arquivisticos que caracterizam um SIGAD sdo:

captura, armazenamento, indexacéo e recuperacdo de todos os tipos de documentos
arquivisticos;

captura, armazenamento, indexacao e recuperagdo de todos os componentes digitais
do documento arquivistico como uma unidade complexa;

gestdo dos documentos a partir do plano de classificagdo® para manter a relagio

8 Esquema de distribui¢io de documentos em documentos classes, de classes de acordo com métodos de
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organica entre os documentos;

registro de metadados associados aos documentos para descrever os contextos desses
mesmos documentos (juridico-administrativo, de proveniéncia, de procedimentos,
documental e tecnoldgico);

estabelecimento de relacionamento entre documentos digitais ¢ ndo digitais;
manutencdo da autenticidade dos documentos;

aplicagio de tabela de temporalidade e destinacio de documentos (TTDD),
permitindo a sele¢do dos documentos para eliminagdo ou para guarda permanente;
exportacdo de documentos para realizar a transferéncia ou recolhimento;

apoio a preservagdo dos documentos.

O e-ARQ Brasil possui especificagdes que sdo consideradas altamente desejaveis,
facultativas e obrigatdrias (conforme Anexo A) para um SIGAD, as especificacdes obrigatdrias
sdo primordiais para sua implementagdo em software de gestdo documental.

Porém, ¢ relevante mencionar que o software GED ¢ uma ferramenta de apoio a
conducdo de uma ou mais atividades da instituicdo, sendo que os documentos sao identificados de
forma compartimentada e seu sistema pode ndo contemplar na sua configuragdo os procedimentos
(classificacdo, avaliagdo, descri¢do e afins) e principios arquivisticos (organicidade, unicidade e
afins). Ao passo que o SIGAD tem sua atuacdo focada no controle total do ciclo de vida dos
documentos, possui nas suas configuragdes de tais procedimentos arquivisticos, adota uma
abordagem organica e identifica documentos com interrelagdo, refletindo as atividades da
instituicao que os gerou. Logo, devido aos requisitos e especificagdes exigidas pelo e-ARQ Brasil,
considera-se o SIGAD um sistema mais adequado para a gestdo documental, uma vez que se
preocupa em garantir a confiabilidade e autenticidade dos documentos. O uso de ferramentas,
conforme apresentado, possui um papel relevante, mas para manter boas praticas no processo de
digitalizag@o, recomenda-se que sejam seguidas normas e leis vigentes no Brasil, a fim de realizar
a conversao de documentos ndo digitais em documentos digitais de forma a garantir a sua presuncao
de autenticidade'® e seguranca. Devido ao fato de sua importancia sera aprofundada a discussio

sobre resolugdes, decretos e leis sobre a digitalizagdo, a seguir.

3.3 RESOLUCOES, DECRETOS E LEIS FEDERAIS SOBRE DIGITALIZACAO

Um breve historico dos ultimos 20 anos da legislagao sobre digitalizagdo, deve-se de fato

rever para assimilar as principais tendéncias das mudangas, que ocorreram de forma especifica em

arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do
arquivo por ela produzido. (ARQUIVO NACIONAL, 2005)

? Instrumento de destinagio, destinagéio aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condigdes
de guarda tendo em vista a transferéncia, transferéncia recolhimento, recolhimento descarte ou descarte eliminacao
de eliminacdo documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005)

10 Inferéncia da autenticidade de um documento arquivistico feita a partir de fatos conhecidos sobre a maneira
como aquele documento foi produzido e mantido. (CONARQ, 2012)
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algumas areas e consolidaram-se no presente de forma geral em lei ou decreto federal para todas as
areas.

No ano de 2006, foi sancionada a Lei 11.419, conhecida como Lei do Processo
Eletronico, tendo como uma das principais medidas instituir o uso do meio eletronico na
tramitagdo de qualquer processo judicial e comunicagdo de atos. Uma novidade apresentada
refere-se ao art. 11 (Lei 11.419, ano 2006), nesta percebe-se uma mudanga na visdo sobre os
documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletronicos, a qual expde-se
que nesses documentos, caso constar a origem e seu autor, serdo considerados originais, mesmo
aqueles que sejam digitalizados. Sobre os documentos digitalizados e juntados aos autos pelos
orgdos da Justiga e seus auxiliares, Ministério Publico e seus auxiliares, procuradorias e pelas
autoridades policiais, a lei apresenta aspectos como:

a) acesso garantido, em rede externa pelas respectivas partes processuais, advogados,
independentemente de procuragdo, membros do Ministério Publico e magistrados;

b) tratar como originais para todos os efeitos legais, todos que possuam a comprovagao da
origem e de seu assinante, de acordo com o previsto nesta Lei, exceto quando a alegacao
motivada e fundamentada de adulteracdo antes ou durante a digitalizagao.

Ademais, uma grande mudanga também causada pela Lei 11.419 inclui-se o Art. 2°,
referéncia a identificacdo do documento com a possibilidade de ser feito o cadastro dos usuarios
nos proprios tribunais, mediante login e senha. Possibilidade que se disponibilizou a
identificagdo pos-cadastro, mediante a entrada nos sistemas informatizados dos respectivos
tribunais, com a alternativa de assinar eletronicamente os seus documentos de forma simples,
garantido a presuncao de autenticidade.

Nessa perspectiva, Rohrmann (2019, p. 194) comenta que “[...] a vantagem do cadastro
pode estar associada ao baixo custo em relagdo a aquisi¢cdo do certificado digital no caso das
assinaturas digitais.” Porém, para maior seguranga e garantia de presuncdo de autenticidade do
documento digitalizado, a partir da Lei de Liberdade Economica promulgada em 2019, tornou-
se obrigatorio o uso da assinatura digital com certificagdo. Sobre isso, um aspecto que
incorporou a facilidade de sua implementacgdo foi a opgao relacionada aos certificados digitais,

que segundo Schéfer e Flores (2013, p. 19):

As assinaturas digitais adotadas para certificagdo dos processos em meio eletronico
serdo baseadas em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada, na forma de lei especifica, de modo que se efetive a identificagdo
inequivoca do signatario. Ressalta-se que o Poder Judicidrio ndo estipulou a adesdo
de certificados digitais em conformidade com a Infraestrutura de Chaves Publicas —
ICP — Brasil.

Um ano ap6s mudangas na esfera judiciaria, no ano de 2007, em meio ao acimulo de
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massa documental nos hospitais foi elaborada a resolugdo CFM n° 1.821, sendo a mesma
responsavel por estabelecer normas técnicas sobre a digitalizagdo e uso dos sistemas
informatizados para a guarda e manuseio dos documentos dos prontuarios dos pacientes, tendo
como um dos objetivos reduzir o quantitativo de papel, através da eliminagao.

Nesta nova resolugdo n° 1.821 foi implementada ac¢des para garantir maior seguranca,
trazer validade legal dos documentos e privacidade dos pacientes, substituindo a resolucao
CFM n° 1.639/2002 que tratava documentos digitalizados com fragilidade relacionada a
presungdo de autenticidade, pois ndo existiam até entdo elementos como, por exemplo, a
assinatura digital. Schéfer e Flores (2013, p. 15) mencionam que entre um dos argumentos para
a criagdo da nova resolucdo estava que o “CFM ¢ a autoridade certificadora dos médicos do
Brasil (AC) e distribuird o CRM — digital aos médicos interessados, que serd um certificado
padrao ICP---Brasil.”

Outros novos mecanismos introduzidos na nova resolu¢ao n° 1.821 (CFM, 2007) foram:

a) padroes de qualidade das imagens digitalizadas, garantindo a legibilidade e clareza das
informacdes;

b) utilizacdo de sistemas de protecdo com criptografia, controle de acesso e backups
regulares;

¢) documentos nao digitalizados devem cumprir no minimo de 20 anos de guarda contados
a partir do ultimo registro;

d) assegurar a integridade dos documentos, impedindo que as informagdes ndo sejam
alteradas ou modificadas;

e) ndo autorizar a eliminacdo do papel quando a utilizacdo somente do “Nivel de garantia
de seguranga 1 (NGS1), que € a categoria constituida por Sistemas de Registro Eletronico
de Saude (S-RES) que ndo contemplam o uso de certificados digitais ICP-Brasil para
assinatura digital das informagdes clinicas;”

f) utilizagdo de certificado digital ICP-Brasil, até a implantacdo do CRM Digital pelo CFM.

Porém, Schéfer e Flores (2013, p.18) enfatizam que a digitalizagao dos prontudrios dos

pacientes deve atender normas especificas, que:

Dizem respeito a métodos de digitalizagdo que reproduzam todas as informagdes dos
documentos originais; bem como os arquivos digitais oriundos da digitalizacdo devem
ser controlados por sistema especializado (Gerenciamento eletrénico de documentos
— GED) que possuam as seguintes caracteristicas: a) capacidade de base de dados
adequada ao armazenamento dos arquivos digitalizados; b) método de indexacdo que
possibilite a organizacdo e pesquisa de maneira simples e eficiente; e, c¢) obediéncia
aos requisitos do “Nivel de Garantia de seguranca 2 (NGS2)”, estabelecidos no
Manual de Certificagdo para Sistemas de Registro Eletronico em Saude.
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E essencial salientar sobre a resolugdo n° 1.821 que apenas sistemas informatizados
com nivel de garantia de seguranca 2 (NGS2), utilizados para o fim de guarda e controle
prontuarios de pacientes sdo categorias que possuem autorizagdo legal e viabilizam a
eliminagdo do papel nos processos de registros de saude. Para isso, especifica a utilizacao de
certificados digitais ICP-Brasil para os processos de assinatura e autenticacio!!.

Anos mais tarde, foi elaborada a lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que estabelece a
elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos. A redacao do artigo
2°-A pontuava que ap0s a digitalizagdo e examinada a integridade dos documentos digitalizados
privados, compostos por dados ou por imagens, se poderia seguir os trAmites do prazo de guarda
e os originais poderiam ser destruidos de imediato, exceto aqueles documentos originais com
valor secundario'?, que deveriam ser preservados, logo ao ser apreciada a proposta da lei,
recebeu veto (artigo 2°A) pelo fato de ser controversa e ter gerado debates com profissionais da
area.

Sete anos mais tarde o artigo 2°A, que no passado foi vetado, retornou com uma nova
redagdo distinta com a promulgacdo da Lei de Liberdade Economica Lei n°® 13.784, de 20 de
setembro de 2019 (BRASIL, 2012), passando a incluir documentos publicos ou privados,
compostos por dados ou por imagem e inser¢ao de trés novos paragrafos, que aperfeicoou seu

entendimento. A nova redacao da lei, passou a constar:

Art. 2°-A. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletronico, Optico ou
equivalente, de documentos publicos ou privados, compostos por dados ou por
imagens, observado o disposto nesta Lei, nas legislagdes especificas e no regulamento.
(Incluido pela Lei n® 13.874, de 2019) (Regulamento)

[...]1§ 6° Ato do Conselho Monetario Nacional dispora sobre o cumprimento do
disposto no § 1° deste artigo, relativamente aos documentos referentes a operagdes e
transagoes realizadas no sistema financeiro nacional. (Incluido pela Lei n°® 13.874, de
2019)

§ 7° E licita a reproducio de documento digital, em papel ou em qualquer outro meio
fisico, que contiver mecanismo de verificagdo de integridade e autenticidade, na
maneira ¢ com a técnica definidas pelo mercado, e cabe ao particular o 6nus de
demonstrar integralmente a presenca de tais requisitos. (Incluido pela Lei n° 13.874,
de 2019)

§ 8° Para a garantia de preservagdo da integridade, da autenticidade e da
confidencialidade de documentos publicos serd usada certificacao digital no padrao
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).  (Incluido pela Lei n°
13.874, de 2019).

11 Atestacdo de que um documento ¢é verdadeiro ou de que copia e reproduz fielmente o original de acordo com
as normas legais de validacao (DIBRATE, 2005, p.39)

12 Valor atribuido aos documentos em fungdo do interesse que possam ter para a entidade produtora e outros
usuarios, tendo em vista sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram, originalmente,
produzidos (DIBRATE, 2005, p.172)
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Observa-se acima a mudanca na Lei n® 12.682, possui um destaque na essencialidade da
utilizacao da certificagdao digital ICP-Brasil ao realizar a digitalizacdo de documentos. Essa
medida visa comprovar a presuncao de autenticidade e a integridade das informagdes contidas
nos documentos, assegurando que o documento digitalizado possua a mesma validade legal que
um documento original.

No ano de 2020, surge o decreto n° 10.278, que estabelece técnicas e requisitos para que
o documento digitalizado tanto publico quanto privado seja tratado com os mesmos efeitos
legais relacionados aos documentos originais. Tendo um impacto significativo no contexto da
pandemia de COVID-19. A medida incentivou as institui¢des a adotarem a digitaliza¢gdo como
forma de manter a continuidade dos servi¢os, a0 mesmo tempo, em que reduzia a exposi¢ao ao
virus, permitindo que os interessados tivessem acesso aos documentos sem a necessidade de
locomogao aos 6rgaos, o que ajudou a manter a distancia social e interrompendo a transmissao.

O decreto n°® 10.278 contemplou a exigéncia de alguns padrdes técnicos na digitalizagao,
como, por exemplo: resolu¢do minima de 300dpi para fotografias e cartazes — formato de
arquivo-PNG, textos impressos ou textos manuscritos com, ou sem ilustracdo — formato de
arquivo PDF/A e exclusivamente para Plantas e mapas exige resolugdo 600dpi — formato do
arquivo PNG —, tendo um destaque dos procedimentos e as tecnologias utilizados na
digitalizacdo devendo assegurar a integridade, confiabilidade, rastreabilidade e a auditabilidade,
interoperabilidade para garantir a qualidade.

Ao aprofundar-se no decreto n® 10.278 que regulamenta o art. 2°-A da Lei n°® 12.682, é
possivel notar que as institui¢cdes de forma inevitavel precisam atender no minimo itens que nao
sao descritos de forma explicita no texto, como: a inclusdo: assinatura com certificagdo digital
com padrao de Chave ICP-Brasil, possuir um plano de classificagdo de documentos, tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos, sistema informatizado que atenda requisitos de
gestao de documentos propostos pelo CONARQ (2022), um SIGAD, conforme ja mencionado
no topico 3.2 e atender ao RDC-Arq.

O decreto n°® 10.278 apresenta itens obrigatérios de metadados, apesar das informagdes
ndo serem visiveis de imediato, estdo presentes de forma implicita, verificam-se esses requisitos
ao analisarmos o anexo I do decreto. Este anexo, apresenta os metadados minimos exigidos
para documentos digitalizados por pessoas juridicas de direito publico interno, conforme

observar-se no Quadro 1:
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Quadro 1 — Metadados exigidos para documentos digitalizados por pessoas juridicas de direito ptblico

Metadados Definicao

Classe Identificagdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
documento com base em um plano de classificacio de
documentos.

Data de produgdo (do | Registro cronologico (data e hora) e topico (local) da producao do
documento original) documento.

Destinagao prevista Indicagdo da préoxima acao de destinacao (transferéncia,
(eliminacdo ou guarda | eliminag@o ou recolhimento) prevista para o documento, em
permanente) cumprimento a tabela de temporalidade e destinagdo de

documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género Indica o género documental, ou seja, a configuragdo da informacao
no documento de acordo com o sistema de signos utilizado na
comunicac¢ao do documento.

Prazo de guarda Indicagao do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o
cumprimento da destinacao.

Fonte: decreto n® 10.278, de 18 de margo de 2020.

Percebe-se que o decreto n® 10.278 relaciona metadados mais simplificados e focados
nos aspectos basicos dos documentos arquivisticos. Ao realizar uma comparagdo das
caracteristicas € o escopo dos conjuntos de metadados do e-ARQ Brasil com o decreto n°
10.278, reflete-se que os metadados do e-ARQ Brasil apresentam uma ampla gama de
informagdes relacionadas aos documentos arquivisticos. O e-ARQ Brasil abrange desde a
identificacdo do documento, como identificador, nimero, titulo e descrigdo, até informacdes
sobre o ciclo de vida, como eventos de gestdo, como captura, classificacdo, desclassificagao,
eliminagdo, transferéncia, classe, componentes digitais, eventos de preservagdo e agentes
responsaveis. J4 os metadados do decreto n° 10.278, embora essas informagdes sejam
relevantes, oferece uma visdo mais restrita do contexto e da gestdio dos documentos
arquivisticos conforme o quadro 1, s3o mais limitados em termos de informacdes fornecidas,
apresentam os itens: por assunto, autor (nome), data e local da digitalizagdo, identificador do
documento digital, responsavel pela digitalizagao, titulo, tipo documental, metadados - classe,
data de producdo (do documento original), destinagdo prevista (eliminagdo ou guarda
permanente), género e hash (checksum) da imagem.

No entanto, ressalta-se que a verificacao de integridade dos documentos digitalizados,

quando for por pessoas juridicas de direito publico, segundo Andrade (2021, p. 12):
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[...] pode ser realizada, por meio de checksums. A realizagdo de um checksum gera
um resumo numérico de um registro digital, denominado hash. O registro hash leva
em consideragdo, no momento de sua criacdo, todos os bits que formam o objeto
digital, e esse registro sera armazenado no SIP, o que permitira que o receptor (nesse
caso, o Arquivo da Institui¢do receptora do documento arquivistico digitalizado)
verifique se o fluxo de bits recebido ¢ exatamente o0 mesmo que o enviado. Se os
registros tiverem sido corrompidos ou alterados de alguma forma durante o processo
de transmissao, o checksum verificara que os resumos hash do Produtor e do Arquivo
diferem e marcaré o objeto digital como defeituoso.

A integridade ¢ um elemento importante para a presuncao da autenticidade dos
documentos arquivisticos digitais, mas conforme o CONARQ (2012, p. 4) se necessita de outros
elementos baseados na andlise da “[...] forma e do contetido ¢ no ambiente de produgao,
manutengao/uso e preservacao desse documento”.

Corroborando com essa analise do CONARQ (2012) acerca da presungdo da
autenticidade, seria também necessdrio a implementa¢do de técnicas de autenticacdo e a
aplicacdo continua e efetiva de politicas e procedimentos administrativos. Nesse sentido, o
sistema informatizado para gestdo documental tem que ser confidvel, autores como Silva e

Oliveira (2020, p. 4) destacam que durante a indexagdo das digitalizagdes nos programas:

E indicado que o sistema de armazenamento para gestdo dos representantes deve
contemplar trilha de auditoria, a utilizagdo do Optical Character Recognition (OCR),
o gerenciamento de relacionamento entre os documentos, controle de versdo e
agendamento para destinagdo, como também uma interface entre o usuario e o sistema
para permitir a recuperagdo dos documentos.

Ao apoiar essas nuances a politica de digitalizagdo deve ser direcionada apds um estudo
que aborde sobre como sera o fluxo de trabalho, quando for realizado o procedimento de
digitalizar externamente ou internamente no 6rgao. Recomenda-se criar etapas de conferéncia
para atestar a protecdo de dados, avaliar a expectativa diaria de volume a ser digitalizado,
adequar a compra de equipamentos que sejam direcionados as expectativas de trabalho diario,
alocar o espaco fisico conforme o projeto e criar um tramite de atividades. Existem varios
tramites de atividade, podendo ser complexos ou simplificados, o fator vai depender das
especificagdes que o projeto busca atender, como, por exemplo um tramite simplificado para
atender digitaliza¢des internamente da prépria unidade produtora, conforme o esbo¢ado na

Figura 1.
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Figura 1 — Fluxograma do trimite de atividade de digitalizacio na unidade produtora
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Fonte: Conarq (2021, p.11)

Conforme apresentado, uma politica de digitalizagdo bem-organizada contribuird na
facilitagdo da criagdo de um projeto de preservagdo digital que garantira a salvaguarda, a

disseminagdo € 0 acesso aos acervos.

3.4 PRESERVACAO E ACESSO

Ao dispor sobre uma analise conceitual sobre preservacdo, percebe-se que existem
diversos entendimentos, porém todos possuem a mesma nuance. Nesse sentido, sera usado
como ponto de referéncia ilustrado nesse TCC, o conceito abordado no DIBRATE (2005, p. 135)
que afirma ser: “[...] prevencao da deterioragdo e danos em documentos, documentos por meio de
adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico”.

No que diz respeito a preservagao digital, Hedstrom (1996, p. 10) traz seu entendimento que
¢ focado no: “[...] planejamento, alocagdo de recursos e aplicacdo de métodos e tecnologias para
assegurar que a informacgao digital de valor continuo permaneca acessivel e utilizavel”. Muito
se debate sobre o método de digitalizacdo como uma possibilidade de preservar os arquivos, essa
acdo nao ¢ mera convicgdo sobre aproveitamento tecnoldgico, mas sim uma necessidade de manter
a histdria viva, pois essa migragao de suporte gera uma maior longevidade dos documentos. Nao se
pode pensar no processo de preservag@o, sem um preciso estudo técnico, por essa visdio Moura

(2021, p. 7) afirma que:

[...] o imediatismo nos processos técnicos de digitalizagdo ndo garante a preservagao
dos documentos digitais e nio contempla o documento nato-digital. E preciso se
pensar em politicas de preservagdo digital e considerar que tanto os documentos
convencionais, quanto os digitais estdo em constante vulnerabilidade.
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Pontos que precisam atender no estudo técnico estdo relacionados ao modelo de padrdes e
boas praticas minimas para a captura digital de imagens, escopo dos formatos digitais para
representantes digitais matrizes e derivados, metadados técnicos, projeto que englobe possibilidade
de ser realizada a digitalizacdo internamente ou por terceiros, medidas com itens sobre preservagao,
seguranga e armazenamento. Na preservacdo se deve adotar estratégias de prevencdo da
obsolescéncia tecnoldgica e de danos fisicos ao suporte, através de procedimentos de migraco'?,
como atualizacio de suporte (refreshing'#) e conversio!®, ou outras técnicas de preservagio como a
adogdo de formatos digitais abertos, emulagdo'¢, encapsulamento!’ e preservagdo da tecnologia'®.

Corroborando com esta visdo, Silva e Oliveira (2020, p. 3), explana que de acordo com
a UNESCO, foi destacado:

[...] nas orienta¢des, uma nova premissa surge com o emprego das tecnologias digitais
quanto a preservagdo de documentos. Trés situacdes sao colocadas: a oportunidade de
preservar o original, afastar o original de ambiente de degradag@o fisica, e preservagao
quanto a restrigdes de ambientes de risco, como acontece em climas tropicais e
subtropicais, tipicos de paises em desenvolvimento.

Diante disso, observa-se que o documento em papel € muito fragil, com a transformacao
do documento analdgico em digital, a partir da digitalizagdo, evita-se o frequente manuseio aos
documentos originais de valor historico, algo bem comum quando ndo existe uma alternativa
de acesso ao documento, porém para ser eficaz a digitalizagdo como forma de preservagdo €
primordial adotar uma politica interna.

Na politica interna de preservacao € necessario que se inclua um ponto relacionado a
conscientizacdo dos profissionais responsdveis que atuam no arquivo, dos gestores e dos
usudrios que acessam os documentos, bem como se tenha um programa bem redigido sobre a
migracao de tecnologias de modo a manter sempre o documento que foi digitalizado apto a ser
convertido para outros formatos para nao sofrer a obsolescéncia tecnoldgica, devido ao suporte,
softwares, hardwares e danos fisicos a estrutura digital do documento. Percebe-se que a
migracao de suporte para digital também sofre algumas ameagas, mas essas sao mais faceis de
serem resguardadas com o plano adequado de preservagao digital dos documentos digitalizados.

Para Arellano (2006, p. 8) ao comentar sobre a atualizacao enfatiza que o “[...] propdsito

13 F a transferéncia periodica dos documentos de um ambiente computacional para outro. (CONARQ, 2022)

14 Consiste em copiar os documentos de um suporte para outro, sem mudar sua codificagio, para evitar perdas
decorrentes da deterioragdo do suporte. (CONARQ, 2022)

15 F a conversdo de um formato para outro, motivada principalmente para contornar a obsolescéncia tecnologica.
(CONARQ, 2022)

16 Processo que permite, por meio de software, a imitagio de software e hardware em outro ambiente
computacional. (CONARQ, 2022)

17 Processo de preservagdo no qual o documento é protegido entre folhas de poliéster transparente, cujas bordas
sao seladas. (ARQUIVO NACIONAL, 2005)

18 £ a manutencdo de um parque de equipamentos e programas para replicagio de uma configuragio mais antiga.
(CONARQ, 2022)
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da migragdo ¢é preservar a integridade dos objetos digitais e assegurar a habilidade dos clientes
para recuperd-los, expd-los e usa-los de outra maneira diante da constante mudanca da
tecnologia.” Porém, para fazer essa migracao de forma ordenada se necessita realizar um plano,
que possua ciclo e prazos para gerenciar o documento.

Segundo Barbedo (2010, p. 28), uma preservagao que seja programada com intuito de
ter seu prazo extensivel, “[...] deve aglomerar as atividades relacionadas a gerenciar os
documentos, por toda sua existéncia, sendo ligadas ponto a ponto”. Nesse sentido, € intrinseco
ligar a preservagao ao acesso a informacao, que ¢ um direito fundamental e um dos pilares da
democracia. O acesso a informagdo permite aos cidaddos exercerem seus direitos e deveres,
participarem ativamente da vida publica e fiscalizarem as agdes do governo. No Brasil, a
Constituicao Federal de 1988 reconheceu a importancia do acesso a informagao. Ademais, foi
creditado também na Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991, em seu artigo 1°, que: “E dever do
Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informac¢do.” (BRASIL, 1991). E aprofundado pela Lei de Acesso a
Informagao (Lei n® 12.527/2011).

O acesso a informagdo publica sempre foi limitado no Brasil, e a falta de transparéncia
sempre foram problemas recorrentes na administracdo publica. A digitalizagdo de documentos
pode facilitar a transparéncia ativa, uma vez que torna mais facil a disponibilizacdo de
documentos e informag¢des em formato digital. Além disso, a digitalizagdo permite que as
informagdes sejam organizadas e indexadas facilita a busca e recuperagdo de dados. O
CONARQ (2010, p. 6) explicita, a partir das recomendacdes para digitalizagao de documentos
arquivisticos, que a digitalizagdo desempenha o papel de:

Contribuir para o amplo acesso e¢ disseminagdo dos documentos arquivisticos por
meio da Tecnologia da Informagao e Comunicagdo; permitir o intercimbio de acervos
documentais e de seus instrumentos de pesquisa por meio de redes informatizadas;
promover a difusdo e reprodug@o dos acervos arquivisticos nao digitais, em formatos
e apresentagdes diferenciados do formato original; e incrementar a preservagdo e
seguranga dos documentos arquivisticos originais que estdo em outros suportes ndo
digitais, por restringir seu manuseio.

Apesar da digitalizagdao ser uma boa estratégia de acesso e preservagdo documental, €
preciso ao efetuar um planejamento a longo prazo inter-relacionar pontos que podem impactar
no planejamento da preservagao digital como, por exemplo, relacionado aos custos envolvidos
para implementar, devido ao fato da necessidade de uma mao de especializada que ¢ bem
escassa e custosa, necessidade de manutencdo dos softwares, hardwares e compra de

equipamentos especiais, mensurar sobre as condigdes que a institui¢do esta vigorando para ser
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realizado de forma assertiva um projeto que caiba no orgamento.

Constata-se, nesta secdo, que a digitalizacdo pode apresentar diversas peculiaridades,
sendo necessario apreciar apenas pontos especificos para nao tornar essa se¢cdo extensa. Desta
forma, apés as explicagdes sobre a parte conceitual da digitalizacdo e suas vantagens,
ferramentas, legislacdo, preservacao e acesso, deixa-se claro pontos essenciais da digitalizacao,
passa-se para a proxima secdo para explanar sobre o processo de implementagdo da

digitalizagdo na SEFAZ do municipio de Salvador.
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4 IMPLEMENTACAO DA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS NA SEFAZ

Toda inovagdo vem acompanhada do ciclo de ajustes, adaptagdes, adequagdes e com
essas mudangas gera-se como resultado a eficiéncia. A gestdo documental ndo adequada ao
longo dos anos na SEFAZ Salvador gerou uma MDA que tornou o espago fisico um obstaculo.
Fator que também influenciou essa trajetoria foi a inexisténcia de instrumentos de gestdo de
documentos, tais como o plano de Classificagdo e a TTDD.

Apesar do atraso de implantagao de politicas de gestao de documentos na SEFAZ, para
essa nova fase de mudangas ja existe um projeto para implementagdo em 2023, relacionado a
cria¢do do Plano de Classifica¢ao e da TTDD, que ajudara a eliminar uma parte dos documentos
que j& cumpriram o seu prazo de guarda. Entretanto, também se percebe que para modificar a
atual realidade, a SEFAZ de Salvador esta também modernizando suas estruturas e tecnologias,
tendéncia observavel no seu planejamento estratégico SEFAZ + Por Salvador.

O planejamento estratégico SEFAZ + Por Salvador possui entre um dos seus objetivos
estratégicos ser um orgdo agil e inovador. Segundo a Secretaria (2021), o Planejamento
Estratégico SEFAZ + Por Salvador, trard como resultado uma transformacdo digital que
chegara em 100% até 2024 com foco nos servicos e processos de negocios e, dessa forma,
resultara na simplificacdo da vida do contribuinte. Essas mudangas tornardo o atendimento cada
vez mais eficaz, pratico e célere. Nesta se¢do, serdo abordados os aspectos que impactam a
implementag¢do da digitalizagdo, legislagdo, procedimentos, técnicas e ferramentas utilizadas e

a percepgao dos servidores da SEFAZ do municipio de Salvador sobre a digitalizagao.

4.1 O PROCESSO DE DIGITALIZACAO NA SEFAZ

Um dos pontos do planejamento estratégico SEFAZ + Por Salvador € a transformacao
digital com a a¢do de um dos servigos, a digitalizacdo. Até o presente ano (2023) em que foi
elaborado este trabalho, o servico ¢ realizado apenas por trés funcionarios, sendo um
funcionario do setor de documentagao e triagem (SEDOT) e dois do setor de Arquivo (SEARQ),
mas apesar do quantitativo de funciondrio aparentemente pequeno o volume do servigo €
atendido de forma plena.

Ao realizar observacgao in loco e solicitagao de preenchimento do questionario com os
funcionarios envolvidos na dindmica do servigo, conferiu-se que a digitalizacdo na SEFAZ ¢
realizada de duas formas distintas, conforme pode ser visualizado nos fluxogramas da Figura 2

e Figura 3.
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Figura 2 - Fluxograma da digitalizacao realizada pelo SEARQ

INICIO

nao

!

sim

Pré-digitalizacao

%,

Transferéncia do
documento para a
digitalizacao

Verificagdo das
inscrigoes e
REMARQ;

Y

verifica¢do da

Recebimento do
documento

autenticidade
dos documentos.

v

separar lotes;

documento, caso
danificada.

conferir e corrigir a ordem
remover, grampos e clipes,;
consertar alguns cortes no

alguma parte esteja

b

Fim

Arquivar os
originais e copias

Fazer backup em HD;
Indexar no Alfresco e
incluir os metadados

iniciar a digitalizacao;
verificar a qualidade.

Configurar o software;

) A

sim

Devolve para o setor de origem

N\

nao

Fonte: Elaborado pelo autor.

Na Figura 2, onde se apresenta o fluxograma da digitalizagao realizada no setor SEARQ, um
ponto de observacao ¢ o processo de backups em HD das digitalizagdes, nota-se que nao €
feito o tratamento adequado, apenas ¢ gravado uma copia em HD. Essa acao reflete
diretamente no processo de preservacao, condiciona o documento para um local desprotegido,
fora de um ambiente controlado, perceptivel a necessidade de politica arquivistica.

Figura 3 - Fluxograma da digitalizacio realizada pelo SEDOT
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O fluxograma da Figura 3 apresenta uma estrutura com configuracao que utiliza maior
inclusdo de elementos manuais na digitalizacdo em relacdo ao fluxograma da Figura 2. Uma
das etapas distintas € o processo de retirar os amassados, pois os documentos saem diretamente
do atendimento inicial do Orgdo e seguem para a digitalizagio sem nenhum tipo de tratamento
anterior. Essa acdo ¢ necessaria para a digitalizagdo ndo gerar um documento faltando pedagos
ou até mesmo evitar prender o documento ao digitalizar possibilitando a danificacdo do
documento ou do equipamento.

Apos retirar os amassados, sdo inseridas as configuracdes (se¢ao 4.2.1 do TCC) de
digitalizagdo diretamente na tela integrada do software do hardware da multifuncional
(E52645dn dal HP). Apesar do equipamento de digitalizagdo ser localizado em ambiente
distante do computador, possui versatilidade que permite o usuario configurar localmente,
digitalizar e enviar o documento digitalizado por rede para uma pasta que pode ser aberta a
partir de qualquer computador com acesso a rede. Essa configura¢do permite gerar um
documento no formato e padrao adequado.

Outros dois pontos de destaque no fluxograma da Figura 3 sdo: a aferi¢do da qualidade
da digitalizacdo e a inclusdo de metadados. A afericdo da qualidade ¢ realizada individualmente
para cada documento a partir do representante digital que foi criado na rede, antes da indexacao
no e-Savador. E avaliado a legibilidade, foco, perda de detalhes, brilho e resolu¢io, com
excecao da resolucdo (300dpi documentos textuais) ndo existe uma escala ou parametros
normatizado para os demais itens, utiliza-se o critério da percep¢ao do funciondrio constatar se
aprova ou descarta e realiza uma nova digitalizagdo. Uma das Ultimas etapas ¢ a inclusao de
metadados (assunto, titulo, nivel de acesso, destinatario, autor) que sdo obrigatorios inserir
manualmente no sistema e-Salvador'’.

Apesar das diferencas nos fluxogramas, ndo se constata distor¢des de forma ampla

quanto ao resultado final das digitalizagdes dos dois setores.

4.2 0 ESTUDO ATRAVES DO AMBIENTE

A aplicagdo do questiondrio atingiu um grupo diversificado, contendo nas amostras
pessoas com diferentes experiéncias. O perfil dos respondentes do questionario ¢ composto por

pessoas acima de 41 anos de idade, tendo entre suas caracteristicas (33,3%) possuem nivel

19 Sistema eletronico de producdo, tramitacdo, consulta e arquivamento de atos administrativos da Prefeitura de
Salvador.
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médio de escolaridade e (67%) nivel superior, com 67% dos profissionais terceirizados e 33%
estatutarios e a faixa média de tempo de servigo ¢ superior a 11 anos.

A divisao do questionario foi distribuida em duas categorias: diagnéstico do processo
de digitalizacdo e percep¢ao dos funcionarios. A seguir, nas proximas subsecdes, serao

apresentados os resultados com as descri¢des e analises dos dados coletados pelo questionario.

4.2.1 Ferramentas, recursos, instrumentos, técnicas e praticas adotadas na SEFAZ
relacionadas a digitaliza¢ao

Ao falar sobre a digitalizacdo de documentos, deve conferir o seu contexto, relacionar a
parte técnica/tedrica e pratica, ferramentas, recursos, e instrumentos adotados. A partir das
respostas da categoria "diagndstico" do questiondrio enviado para os funcionarios, foi possivel
verificar informagdes sobre os hardwares, softwares, politicas, técnicas e configuragdes
utilizadas no processo de digitalizagdo da SEFAZ Salvador. Para melhor ilustrar as respostas
dos questionarios, os dados serdo representados em tabelas com seus resultados em percentuais.

A Tabela 1 retrata os equipamentos utilizados para escanear, sendo sua importancia

voltada a identificar os hardwares e sua relacdo com a demanda da digitalizagdo dos setores.

Tabela 1 — Equipamentos utilizados para digitalizagdo

Equipamentos Y%
Scanner Alimentador Automatico 33%
Scanner multifuncional 67%
Computador 100%
Scanner sheet-feed 0%
Scanner de mesa 0%
Scanner portatil 0%
Scanner planetério 0%
Camera fotografica 0%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Conforme a Tabela 1, pode-se identificar que os equipamentos utilizados para a
digitalizagdo de documentos sdo: o scanner alimentador automatico com a utilizagao por 33%
dos funcionarios, scanner multifuncional tendo seu uso por 67% dos funcionarios e o
computador utilizado por 100% dos funcionarios.

Todos os funciondrios utilizam computadores para armazenar e gerenciar 0s
documentos digitalizados. O computador ¢ uma parte essencial do processo de digitalizagao,

pois permite a organizacao, edicdo e armazenamento dos arquivos digitais. Nessa perspectiva,
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¢ importante garantir que os computadores utilizados tenham capacidade de armazenamento
adequada e sejam protegidos por medidas de seguranga para garantir a integridade dos
documentos digitais. Conforme analisado, a configuracao de hardware e softwares de todos os
computadores dos setores que realizam digitalizagdo sao iguais, a saber: sistema operacional
Windows 11pro de 64 bits, processador AMD Ryzen 5 5600G 16g de RAM, hd 1 tera, anti-
virus e outras medidas de seguranca inseridas; logo, percebe-se que possuem uma configuragao
propicia a atividade desempenhada.

O scanner utilizado com alimentador automatico ¢ uma opg¢ao adequada para um grande
fluxo de digitalizagdo, pois permite que varios documentos sejam inseridos em sequéncia e
digitalizados automaticamente. O modelo usado no 6rgao possui caracteristicas que estdo entre
o basico/intermediario, nao ¢é atual, trata-se da marca Kodak 13200, com resolucdo de saida
100/150/200/240/300/400/500/600/1200 dpi de resolugdo optica, um 50 ppm/100 ipm em papel
a4, possui OCR incorporado, suporta o modo de digitalizacdo continua e ciclo diario
recomendado ADF: até 15.000 paginas por dia, capacidade do alimentador até 250 folhas de
papel. Ainda com essa configuracao limitada, observa-se que ele se adequa ao fluxo do 6rgao
trazendo maior eficiéncia internamente no setor.

Ja os scanners multifuncionais que também sdo utilizados no 6rgdo, sdo versateis,
capazes de executar varias fungdes, incluindo a digitalizagdo. Porém ¢ importante considerar a
qualidade e capacidade especificas de digitalizacdo do modelo e avaliar se combina com as
demandas do 6rgdo, pois podem ndo ser ideais para documentos sensiveis ou grandes volumes
em momentos de demandas altas, logo recomenda-se fazer uma andlise interna sobre o fluxo
do dia a dia para ndo impactar na celeridade dos processos do setor. O modelo utilizado ¢
E52645dn da HP, 40 ppm em papel tamanho A4, alimentador de documentos de 100 paginas
automatico, ndo possui OCR incorporado, dpi até 600, ciclo até 150.000 paginas mensal.

E importante ressaltar que os scanners sheet-feed, de mesa, portateis e planetarios, bem
como as cameras fotograficas, ndo foram mencionados pelos servidores no questionario. No
entanto, esses equipamentos também sdo comumente utilizados na digitalizacdo de
documentos, cada um com suas particularidades e aplicagdes especificas.

Acredita-se que scanners de mesa e planetarios poderiam ser equipamentos de grande
valia para o 6rgdo, devido a natureza da atividade fim da SEFAZ. Os scanners de mesas sao
utilizados para digitalizar documentos maiores ou mais delicados, que precisam de maior
cuidado devido a possibilidade de degradacao pelo fator tempo e conservagdo. Os scanners

planetarios sdo, especialmente, projetados para digitalizar materiais tridimensionais, como
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mapas e plantas, sendo que como a SEFAZ recebe diariamente esses documentos e possui no
seu acervo um grande quantitativo destes documentos nos processos, estes sao bem adequados.

A partir da Tabela 2, observa-se a configuragdo do formato dos documentos, esse item
¢ fundamental para a estratégia de recuperagao da informagdo, pois contribui para garantir a

qualidade, a integridade e a preservagdo dos documentos digitais a longo prazo.

Tabela 2 — Formato de arquivo utilizado para a digitalizacdo dos documentos

Formato %
PDF 0%
PDF/A 100%
JPEG 0%
TIFF 0%
PNG 0%
Outra 0%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Relacionado ao formato existe uma convergéncia, nesse contexto, observa-se que 100%
dos funcionarios utilizam a resolucao de 300 dpi e o formato PDF/A para a digitaliza¢do dos
documentos, sendo digitalizado os tipos documentais Elementos Cadastrais (ELC) e Guias de
ITIV no SEARQ e no SEDOT digitalizagdo de processos. Para esses documentos PDF/A
gerados, alguns funcionarios responderam que nao existe uma politica de backup, mas durante
o processo de observagdo, foi constatado que realizam backup em HD externo os documentos
do SEARQ e backup na rede os documentos do SEDOT.

O PDF/A (Portable Document Format/Archive) ¢ uma versio do formato PDF
especialmente projetada para a preservacdo a longo prazo de documentos digitais, sendo
instituido como norma ISO (International Organization for Standardization) e faz parte da
orientagdo técnica do CONARQ/CTDE n° 4 (2016), que recomenda o uso de PDF/A para
documentos arquivisticos, visando o seu acesso € a sua preservagao. Ele ¢ considerado um
formato seguro e confidvel para a preservacdo de documentos arquivisticos, uma vez que
garante a consisténcia e a fidelidade dos dados, bem como a inclusdo de metadados o que facilita
a busca e a recuperacao de informagdes nos documentos digitais, também ¢ amplamente aceito
e suportado por diferentes softwares e plataformas, o que garante a sua acessibilidade e
capacidade de visualizacdo em diferentes dispositivos.

No caso dos formatos de arquivo e resolu¢do minima, € possivel observar que o padrao
utilizado na SEFAZ contemplou o padrao técnico exigido no decreto n® 10.278 e lei n°® 12.682
relacionado a textos impressos € manuscritos e, por consequéncia, atendeu as recomendagoes

do CONARQ (2016) sobre a utilizagdo do PDF/A como formato preferencial para a preservacao
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de documentos digitais ao longo do tempo, especialmente, aqueles que possuem valor histdrico,
legal ou administrativo. Nesse sentido, a escolha do formato de arquivo PDF/A para a
digitalizacdo dos documentos praticada pelos dois setores estd alinhada com os preceitos
arquivisticos.

Existe uma divergéncia entre os setores na questao do uso de software. No processo de
digitalizar, a totalidade no SEARQ usa o programa Not Another PDF Scanner 2° (NAPS2) e no
SEDOT usa o proprio software interno do hardware do scanner, sem ter um software instalado
no computador, introduzindo um documento ao ser digitalizado diretamente numa pasta da
rede.

No que diz respeito ao sistema eletronico utilizado para gestdo documental dos
documentos digitalizados, também se observou divergéncias no uso de software, sendo o
Alfresco usado na gestdo documental do SEARQ e no SEDOT usa-se o e-Salvador, logo esse
detalhe torna ainda mais complexa as atividades do 6rgdo tendo varios aplicativos para uso
interno, reflexo da auséncia de politicas arquivisticas. Nesta questao, se percebe que o Alfresco
e o e-Salvador ndo atendem a varios dos requisitos obrigatdrios apresentados no e-ARQ Brasil.

O Alfresco e o e-Salvador precisam atender requisitos que ndo sdo nativos dos sistemas,
como: gestdao dos dossi€s/processos, requisitos adicionais para a gestao de processos, (volumes
abertura, encerramento ¢ metadados); captura procedimentos gerais, captura em lote, captura
de mensagens de correio eletronico, captura de documentos convencionais ou hibridos;
avaliagdo e destinagdo (tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, acompanhamento
de transferéncia e recolhimento); seguranca (trilhas de auditoria, hash) entre outros.

Quanto ao Alfresco, alguns desses itens sdo possiveis de serem implementados, devido
as versoes mais atualizadas do Alfresco contemplar em partes os requisitos do e-ARQ Brasil,
possuir certificagdo padrdo DOD- 5015, que se assemelha alguns pontos ao e-ARQ Brasil e
como o software ¢ livre pode ser adaptado e modificado, havendo a possibilidade do setor de
tecnologia da informag¢do da SEFAZ desenvolver esse redesenho. Porém, relacionado ao e-
Salvador j4 ¢ mais complexo devido ao fato do programa nao ser um software livre e nao
pertencer @ SEFAZ, e sim a Companhia de Governanga Eletronica de Salvador (COGEL), que
limita algumas mudangas nas estruturas da aplicacdo pelo fato de distribuir para outras
secretarias do municipio de Salvador.

Ao atentar-se para o mercado e a tecnologia no processo de digitalizagcdo, observa-se

20E ym software livre que possibilita a digitalizagao e edicdo de documentos.
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que ¢ comum o uso do reconhecimento eletronico em imagens, que € uma tecnologia que

permite extrair informagdes textuais de documentos digitalizados, foi conferido esse item no

questionario e transformado na Tabela 3.

Tabela 3 - Reconhecimento eletronico em imagens

Tecnologia de reconhecimento de caracteres %
OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres) 67%
ICR (Intelligent Character Recognition) 0%
OMR (Opticial Mark Recognition) 0%
Nao usa tecnologia de reconhecimento eletronico 33%
Outra 0%

que:

a)

b)

d)

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Com base nos dados coletados sobre o reconhecimento eletronico/imagens, observa-se

67% dos servidores utilizam o OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres), o que indica
que eles aplicam essa tecnologia para converter textos impressos em imagens em texto
digital. O OCR ¢ amplamente utilizado na arquivologia e permite facilitar a recuperacao
e a pesquisa dos documentos digitais;

nenhum dos funcionarios utiliza o ICR (Intelligent Character Recognition), que ¢ uma
tecnologia mais avangada do que o OCR, capaz de reconhecer e interpretar nao apenas
caracteres impressos, mas também escrita cursiva ou manuscrita;

nenhum dos funcionarios utiliza 0 OMR (Optical Mark Recognition), que ¢ um sistema
de reconhecimento de marcas Opticas, comumente utilizado para processar formuldrios
preenchidos por marcas de lapis ou caneta;

33% dos funcionarios entrevistados afirmaram ndo utilizar nenhuma tecnologia de
reconhecimento eletrdnico em imagens. Fato presente no SEDOT, devido ao uso do
software interno do hardware do scanner, ndo ter nativamente a tecnologia OCR e a
digitaliza¢cdo nao ter uso do computador diretamente no processo, sendo usado apenas o
Scanner e envio automatico do documento para pasta na rede.

Na secdo 3.2 que trata sobre resolucdes, decretos e leis federais no Brasil, Silva e

Oliveira (2020, p. 4) relatam sobre a importancia dos representantes digitais terem o OCR para

facilitar a recuperacao dos documentos, bem como o CONARQ em suas orientagdes e diretrizes

ressalta a importancia do reconhecimento eletronico em imagens para a preservacao € a

acessibilidade dos documentos digitais. Assim, recomenda-se que as institui¢des adotem

tecnologias de reconhecimento eletrdnico compativeis com os objetivos arquivisticos,
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garantindo a preservac¢ao dos documentos e a possibilidade de pesquisa-los de forma eficiente.
A Tabela 4 retrata o item metadados, que sdo descrigdes que facilitam a descricdo, a
organizagdo, busca e recuperagdo eficientes. Quanto a esse aspecto, foi questionado aos

respondentes quais metadados podem ser adicionados ao documento digitalizado.

Tabela 4 - Opcdes de metadados que podem ser inseridos

Metadados % Metadados %
Nao possui a opcao de inserir 0% Tipo documental 0%
metadados

Tamanho do arquivo 0% Produtor 0%
Compressao 0% Destinatario 33%
Identificador do documento digital | 33% | Prazo de guarda 0%
Contexto de criacdo 0% Originador 0%
Assunto 100% | Hash (checksum) 0%
Autor (nome) 100% | Classe 0%
Data e local da digitalizac¢ao 0% Género 0%
Descri¢do 0% Localizagdo 0%
Referéncias 0% Destinacdo prevista 0%
Idioma 0% Relagdo com outros documentos 0%
Responsavel pela digitalizacao 67% | Camera 0%
Titulo 100% | ISO 0%
Interessados 0% Copyright 0%
Data de producao (do documento 0% Destinagdo prevista (eliminagdo ou | 0%
original) guarda permanente)

Nivel de Acesso 33% | DPI 0%
Redator 0% Nivel de acesso 0%
Identificador do componente digital | 0% Evento de preservacao 0%
Evento de gestdo do ciclo de vida 0% Outra 33%
(transferéncia, recolhimento,

eliminacdo)

Assinatura digital 33% | Identificador e nome do agente 0%
Formato 33% | Telefone do criador 0%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Com base nos dados coletados, observou-se que:

a) os metadados mais utilizados pelos funcionarios entrevistados sao assunto, autor (nome)
e titulo, indicando a preocupag¢do com a descricdo do contetido e a identificagdo do
documento digital;

b) apenas 33% dos funciondrios utilizam o identificador do documento digital, o que ¢
importante para atribuir um identificador Unico e permanente a cada documento

digitalizado, facilitando sua rastreabilidade e referéncia futura;
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c) 67% dos funciondrios mencionaram ser responsaveis pela digitalizagdo, indicando a
necessidade de registrar essa informag¢ao como metadado para atribuir responsabilidade
e acompanhar o processo de digitalizagao;

d) a opcdo nivel de acesso ¢ utilizada por 33% dos funcionarios, demonstrando a
considera¢do pela seguranga e controle de acesso aos documentos digitais. Esse metadado
¢ relevante para definir as restri¢cdes de acesso e privacidade dos documentos;

e) apesar da indicacdo de uso do metadado assinatura digital por 33% dos funcionarios, se
observou que eles utilizam assinatura eletronica simples (uso de senha e login);

f) nenhum funcionario informou o uso do hash (checksum), e isso fomenta uma grave
preocupagdo com a integridade e verificacdo de presuncdo de autenticidade dos
documentos digitais, bem como falta de ado¢do de medidas de seguranca para garantir
sua preservagao;

g) alguns metadados relacionados a gestdo do ciclo de vida dos documentos, como classe,
destinagdo prevista, prazo de guarda e evento de gestdo do ciclo de vida, ndo sdo
utilizados por nenhum dos funcionarios e setores. Isso pode indicar uma lacuna na
aplicagdo das praticas arquivisticas adequadas para a gestdo documental e preservagdo a
longo prazo.

A utilizagdo de metadados como assunto, autor (nome) e titulo € positiva, pois contribui
para a identificacdo e recuperagdao dos documentos digitais. No entanto, ¢ necessario
aprimoramento na aplicacdo de metadados no 6rgao. Deve-se ampliar o uso de outros
metadados recomendados pelo e- e-ARQ Brasil, como por exemplo identificador do documento
digital, nivel de Acesso, aqueles que indicam as demais pessoas envolvidas no contexto de
producao (redator, produtor e originador). J& elementos como assinatura digital, ajudam para
garantir a integridade, autenticidade e gestdo adequada dos documentos.

No decreto n°® 10.278, de 18 de mar¢o de 2020, sdo relacionados metadados minimos
que devem ser adotados por todos os 6rgaos relacionados aos representantes digitais, tais quais
como: classe, destinagdo prevista (eliminagdo ou guarda permanente), género e prazo de guarda,
que ndo sdao contemplados atualmente na SEFAZ. Acredita-se que dois motivos especificos
podem contribuir para a ocorréncia deste fato, a saber: o primeiro ¢ a auséncia dos campos nos
dois programas utilizados de gestao documental (Alfresco e e-Salvador) e o segundo e principal
motivo ¢ a inexisténcia do plano de classificacao e da tabela de temporalidade e destinacao de
documentos, aspecto que impossibilita o preenchimento e do campo, mesmo que ja existam

esses campos de metadados no sistema.
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4.2.2 Percepcao dos servidores que trabalham com digitaliza¢ao

O objetivo da categoria "percep¢ao" no questiondrio ¢ compreender o olhar dos
servidores quanto a sua atuagao e ao seu papel no desenvolvimento da atividade de digitalizagao
e como a prestagdo do servigo de digitalizacdo pelo 6rgdo € vista pelos funcionarios.

Conforme discutido na secdo 3 deste trabalho, o processo de digitalizacdo ¢ uma
atividade complexa que requer conhecimentos técnicos e praticas adequadas. Nesse sentido, a

Tabela 5 ilustra resultados obtidos quanto a capacitagao técnica no servigo de digitalizacao.

Tabela 5 — Treinamento ou qualificacio sobre digitalizacio

Realizado %
N3io 67%
Sim 33%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Com base nos dados coletados, observa-se que 67% dos funcionarios afirmaram nao ter
recebido treinamento ou qualificacdo especifica sobre digitalizacdo e 33% dos funcionarios
mencionaram ter recebido treinamento ou qualificagdo sobre digitalizacdo. Esses ntimeros
indicam uma lacuna na preparagdo desses funcionarios para lidar com os desafios e requisitos
técnicos envolvidos no processo de digitalizagdo. A partir desse item com alto percentual
negativo, podemos realizar um comparativo com pontos, relacionados as questdes 37 e 38 do
questionario.

A questdo 38, “Acredita que esteja preparado para realizar a digitalizacdo?”, obteve-se
dessa questdo 100% das respostas como preparados, logo percebe-se uma divergéncia
relacionado ao item treinamento. Entretanto para medir o nivel de capacitagdo a questdo 37,
usou-se a metodologia Net Promoter Score (NPS)?!, que designa uma escala de 0 a 10, na qual
0 0 (zero) ¢ nada provavel e 10(dez) extremamente provavel. No seu contexto questionava-se
“Como vocé avalia o seu nivel de capacitacao?”. Pode-se observar, de acordo com a Figura 4,
que a resposta correspondeu a variagcao de 33% NPS, ou seja, o baixo percentual dialoga com

o contexto da Tabela 5.

2! E uma métrica mais utilizadas para mensurar a satisfagdo dos clientes com uma marca, produto ou servigo.
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Figura 4 — Grafico NPS autoavaliacdo do nivel de capacitacio dos funcionarios
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Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Ao avaliar sobre conhecimento das leis, diretrizes e normas, a maioria dos funcionarios

(67%) informaram que desconhecem as leis sobre a digitalizagdo e todos informaram no

questionario que ndo existe manual ou normativa sobre a digitalizagdo de documentos na

SEFAZ. Apesar dessa narrativa, foi percebido através da observacdo in loco, que existe uma

instru¢do normativa no SEARQ, que explana informagdes basicas sobre a digitalizacdo de

documentos, que possui efeito, mas ainda assim se necessita de uma politica arquivistica.

Quanto as praticas operacionais diarias, 67% informaram que concordam que os procedimentos

e os programas utilizados sdo adequados.

Ao aferir sobre local de armazenamento e como ¢é realizada a digitalizacdo foram

apresentados que:

a)

b)

SEARQ - “Os elementos cadastrais (ELC) sdo armazenados inicialmente em HD, e que
a digitalizagdo ¢ realizada através dos procedimentos que sdo conferidos os documentos
e preparados por ordem de inscri¢do, em seguida encaminhados para digitalizagao onde
¢ mantida a ordem dos elementos. Os documentos sdo digitalizados em lotes contendo
aproximadamente 500 imagens por lote. Ap6s a digitalizagdo, as imagens sdo analisadas,
aperfeicoadas se houver necessidade e salvas em uma pasta no computador. Em seguida
¢ feita a indexacdo das imagens por inscri¢do e salvas em formato PDF. Entdo ¢ feita a
conferéncia dos PDFs, e por fim colocados na plataforma Alfresco.” (Respondente 1)

SEDOT - “Os elementos processos sao armazenados inicialmente em rede, que a
digitalizagdo ¢ realizada através dos procedimentos no qual retira os grampos do
documento, coloca no scanner, seleciona as opgdes no scanner e realiza a digitalizag¢do
automaticamente com seu envio do documento para a rede, visualiza a imagem no

computador e realiza a indexag@o no sistema e-Salvador.” (Respondente 2)

Considerando a falta de padroniza¢do mencionada, ¢ importante ressaltar que a falta de

diretrizes claras pode levar a variagdes na qualidade do servico de digitalizagio. E
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recomendavel estabelecer padrdes e diretrizes para garantir a qualidade e consisténcia das
digitalizagdes, além de assegurar a preservacao adequada dos documentos originais. Isso pode
incluir orientagdes sobre a preparagao prévia dos documentos, configuragdes ideais do scanner,
analise e aperfeigoamento das imagens, indexacao consistente e armazenamento adequado dos
arquivos digitais.

No Brasil, a gestdo documental ¢é regulada por diversas leis e normas, como a Lei n°
8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, € o Decreto
n°® 10.278/2020, que estabelece as diretrizes para a digitalizacdo de documentos publicos. Essas
leis e normas enfatizam a necessidade de capacitacao e qualificagdo dos profissionais que atuam
na area de digitalizagdo. E fundamental que os funcionarios envolvidos na digitalizagio de
documentos recebam treinamento adequado para garantir a conformidade com as normas
técnicas e os requisitos legais, bem como programas de educacdo continuada, visando a
atualizag¢do dos conhecimentos dos profissionais ¢ a adogao das melhores praticas arquivisticas.

Os dados ilustrados na Tabela 6 indicam o que os servidores acreditam a respeito da

relevancia da digitaliza¢do no desenvolver das rotinas de trabalho e atendimento ao publico.

Tabela 6 — Percep¢ao da importancia da digitalizacao de documentos

Importancia da digitalizacdo %
Nao, percebo nenhuma importancia 0%
Facilita a rotina de todos os setores e organiza¢ao dos documentos 100%
Celeridade dos processos e racionalizagao do tempo de recuperagao dos 100%
documentos
Preserva as informagdes por maior tempo 100%
Preservagdo da memoria institucional 67%
Garante maior seguranca e mais controle sobre os documentos 67%

Economiza recursos e danos a natureza (redug¢do de gastos com copias, evitao | 100%
desperdicio de papel, reducdo de custo com armazenamento e etc.)

Economia de espago 67%
Melhoria da recuperacao de desastres (documentos em papel sdao 67%
especialmente vulnerdveis a incéndios, inundagdes e desastres naturais)

Melhoria dos servigos publicos oferecidos a populacdo 100%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Com base nos dados coletados, verifica-se as seguintes percepcdes dos funcionérios em
relagdo a importancia da digitalizacdo de documentos:
a) todos os respondentes reconhecem a importancia da digitalizacao de documentos, o que
¢ um aspecto positivo. Isso indica que eles tém consciéncia dos beneficios e impactos
positivos que a digitalizacdo pode trazer para a organizacdo e a gestdo dos documentos;

b) todos os funciondrios destacaram que a digitalizagao facilita a rotina de todos os setores
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e a organizacdo dos documentos. Isso indica que eles reconhecem a melhoria na
acessibilidade e disponibilidade dos documentos digitais, que podem ser recuperados e
compartilhados de maneira mais eficiente;

c) aceleridade dos processos e a racionalizacao do tempo de recuperagao dos documentos
também foram consideradas importantes por todos os funciondrios. Isso ressalta a
agilidade e a eficiéncia que a digitalizagdo pode proporcionar, permitindo a recuperagao
rapida e precisa das informagdes necessarias;

d) a preservacdo das informagdes por um tempo maior, a preservacdo da memoria
institucional, a garantia de maior seguranga e controle sobre os documentos, a economia
de recursos e danos a natureza, a economia de espago ¢ a melhoria da recuperacao de
desastres foram mencionadas como beneficios relevantes pelos funcionarios
entrevistados. Essas percepgdes estao alinhadas com os principios de preservacao,
sustentabilidade, eficiéncia e seguranca que a digitalizagao pode proporcionar.

E recomendado que as institui¢des adotem medidas de seguranga adequadas para a
gestdo de documentos digitais. Nesse sentido, pode-se observar na Tabela 7 os itens que os

servidores utilizam e acham relevantes para manter a seguranga.

Tabela 7 — Seguranca dos documentos digitalizados

Medidas de seguranca %
Criptografia 67%
Assinatura Login e senha 100%
Assinatura eletronica com certificado 0%
Assinatura eletronica avancada 0%
Assinatura qualificada ICP-Brasil 0%
Hash (checksum) 0%
Estabelecimento de niveis de acesso as informagoes 0%
Sistema de backup 100%
Manter documentos em formato com fixidez (PDF ou PDF/A) 100%
Outra 0%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Foi constatado as seguintes percepcdes € praticas:

a) criptografia: 67% dos funciondrios reconhecem a importincia da criptografia na
seguranca dos documentos digitalizados. A criptografia ¢ uma medida fundamental para
proteger as informagdes sensiveis, garantindo que apenas pessoas autorizadas possam
acessa-las;

b) assinatura /ogin e senha: 100% dos funcionarios mencionaram o uso de assinatura por



49

meio de login e senha como uma medida de seguranga para os documentos digitalizados.
Esse método é comumente utilizado para controlar o acesso aos sistemas e garantir que
apenas usuarios autenticados possam visualizar e manipular os documentos;

c) assinatura eletronica com certificado, assinatura eletronica avangada e assinatura
qualificada ICP-Brasil: nenhum funcionario mencionou o uso desses tipos de assinaturas
eletronicas. Essas formas de assinatura tém maior validade juridica e sdo recomendadas
para garantir a presun¢ao de autenticidade e integridade dos documentos digitalizados,
especialmente em contextos legais e governamentais esse tipo de assinatura ¢ um dos
metadados obrigatorios que devem constar nos documentos de acordo com o decreto n°
12.682;

d) hash (checksum): nenhum funcionario mencionou o uso de hash (checksum) como uma
medida de seguranca. O hash ¢ uma técnica que permite verificar a integridade dos
arquivos, identificando qualquer alteragdo ou corrupgio nos dados. E recomendado para
garantir a presunc¢ao de autenticidade dos documentos digitalizados;

e) estabelecimento de niveis de acesso as informagdes: nenhum funcionario mencionou o
estabelecimento de niveis de acesso como uma medida de seguranca. Essa pratica consiste
em definir diferentes permissdes de acesso aos documentos, de acordo com as
responsabilidades e necessidades de cada usudrio, garantindo que apenas pessoas
autorizadas possam visualizar e modificar os documentos;

f) sistema de backup: 100% dos funciondrios mencionaram o uso de sistema de backup
como uma medida de seguranca. O backup ¢ fundamental para garantir a preservacao dos
documentos digitalizados em caso de falhas no sistema, perda de dados ou desastres,
permitindo a recuperacao das informacgdes;

g) manter os documentos em formato com fixidez (PDF ou PDF/A): 100% dos funcionarios
reconhecem a importancia de manter os documentos digitalizados em formatos com
fixidez, como PDF ou PDF/A. Esses formatos contribuem para preservar a forma fixa e
o contetido estavel dos documentos, garantindo a fidelidade das informagdes ao longo do
tempo.

E importante ressaltar que a seguranca dos documentos digitais nio se limita apenas as
medidas técnicas, mas também envolve a conscientiza¢do e treinamento dos funcionarios.
Todos os colaboradores devem estar cientes das praticas de seguranca adotadas e serem
capacitados para lidar adequadamente com os documentos digitais. O Conselho Nacional de

Arquivos (CONARQ), 2020) sugere que as instituigdes adotem politicas e diretrizes claras para
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a seguranga dos documentos digitais, e recomenda realizar avaliagdes periddicas da seguranga,

atualizando as medidas conforme necessario.

A Tabela 8 apresenta os dados referentes a percepcao dos respondentes quanto a

qualidade do processo de digitalizagdao. Foi perguntado sobre os procedimentos adotados para

manter a qualidade da digitalizagdo de documentos.

Tabela 8 — Qualidade da digitalizacdo de documentos

Item %.
N3o ¢ feito nenhum procedimento para garantir a qualidade 0
Configuracdo do brilho e contraste 67%
Ajuste do controle de branco 67%
Escolha da resolucao a partir de 300 dpi 100%

Restauracdo (reparo dos manchados ou amassados) dos documentos danificados | 67%

antes de digitalizar

Verificacdo da legibilidade da imagem pos digitalizacdo 100%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Analisando os dados coletados sobre a qualidade da digitalizagdo de documentos,

identifica-se alguns pontos relevantes para aprimorar o processo de digitalizagdo. Assim,

analisa-se cada um dos itens mencionados:

a)

b)

b)

configuragdo do brilho e contraste: 67% dos funcionarios destacaram a importancia da
configuracdo adequada do brilho e contraste durante o processo de digitalizacdo. Esses
ajustes sdo essenciais para garantir que a imagem digitalizada reproduza corretamente o
contetdo do documento original. O CONARQ também enfatiza a importancia de
configurar esses parametros de forma adequada, evitando imagens escuras ou claras
demais, que comprometam a legibilidade;

ajuste do controle de branco: 67% dos funcionarios mencionaram esse item, assim como
a configuracao do brilho e contraste, o ajuste do controle de branco ¢ fundamental para
obter uma boa qualidade de imagem. Esse ajuste visa equilibrar as cores e tonalidades,
garantindo que a reproducdo digital seja fiel ao documento original. O conhecimento
sobre a configuragdo correta do controle de branco, evita imagens com cores distorcidas
e desequilibradas;

escolha da resolucdo a partir de 300 dpi: 100% dos funcionarios que responderam ao
questionario reconheceram a importancia de escolher uma resolugdo minima de 300 dpi
(dots per inch) para garantir a qualidade da digitalizacdo. O CONARQ também sugere
essa resolucdo como um padrdo minimo para preservar a legibilidade e os detalhes dos

documentos. E importante entender que uma resolucao mais baixa pode resultar na perda



51

de informagdes e comprometer a qualidade da imagem digitalizada;

c) restauracdo dos documentos danificados antes de digitalizar: 67% dos funcionarios
destacaram a importancia da restauragao dos documentos danificados antes do processo
de digitalizagdo. Essa pratica ¢ fundamental para preservar a integridade dos documentos
e garantir uma melhor qualidade na reprodugdo digital. O CONARQ sugere que, sempre
que possivel, seja realizada a restauracdo e o reparo de manchas ou amassados nos
documentos antes da digitalizagdo, a fim de obter resultados mais claros e legiveis;

d) verificagdo da legibilidade da imagem pds-digitalizacdo: 100% dos funcionarios
ressaltaram a importancia de verificar a legibilidade da imagem apds o processo de
digitalizagdo. Essa etapa pode identificar e corrigir possiveis problemas de qualidade,
como falta de foco, distor¢des ou perda de detalhe, ao realizar uma revisao cuidadosa das
imagens digitalizadas, pode verificar a legibilidade do texto e a fidelidade a originalidade
dos documentos.

Os resultados obtidos indicam que hd um nivel de conscientiza¢do sobre a importancia
de certos aspectos relacionados a qualidade da digitalizagdo, procedimentos essenciais para
garantir uma reproducao fiel das cores e dos detalhes dos documentos.

A Tabela 9 apresenta os resultados relacionados a linguagem utilizada, verificou-se
aspectos ligados a objetividade, adaptagdo ao usuario e uso de termos técnicos. A linguagem
desempenha um papel fundamental no uso e compreensdo do sistema, tanto para os operadores
responsaveis pela digitalizacdo quanto para os usudrios que irdo acessar os documentos

posteriormente.

Tabela 9 — Linguagem do sistema que utiliza para realizar a digitalizacao

Linguagem %
linguagem clara e objetiva 100%
utiliza termos técnicos 0%
em alguns momentos utiliza linguagem clara e em outros utiliza linguagem técnica | 0%
Outra 0%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

De acordo com os resultados, 100% dos funcionarios mencionaram que os softwares
apresentam linguagem clara e objetiva no sistema utilizado para a digitalizacdo de documentos.
Isso facilita a compreensao das funcionalidades e dos processos envolvidos na digitalizagao.
Uma linguagem clara e objetiva evita ambiguidades e reduz a possibilidade de erros durante a

operacao do sistema.
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Nenhum dos funcionarios mencionaram o uso de termos técnicos no sistema de
digitalizagdo. Embora existam situa¢des em que termos técnicos possam ser necessarios para
descrever determinados recursos ou configuragdes especificas, € importante que o sistema evite
0 uso excessivo de jargdes ou termos complexos que possam dificultar a compreensdo dos
usuarios. A preferéncia por uma linguagem clara e acessivel esta alinhada as melhores praticas.

Também ndo houve nenhuma indicagdo de que os sistemas utilizam uma combinagao
de linguagem clara e técnica em momentos diferentes. No entanto, ¢ importante ressaltar que,
quando necessario, o sistema pode fornecer informagdes técnicas adicionais de forma opcional,
permitindo que os usuarios acessem detalhes mais especificos quando desejarem. Isso garante
a flexibilidade de atender tanto aos usuarios que desejam informagdes mais detalhadas quanto
aqueles que preferem uma abordagem mais simplificada.

Outro ponto analisado nesta categoria versa sobre beneficios da digitalizagdo para os

usuarios externos do 6rgdo (Tabela 10):

Tabela 10 — Beneficios da Digitalizacdo para os usuarios externos dos érgaos

Beneficios %
Nao trouxe beneficio para os usudrios 0%
Garante eficiéncia (qualidade do servigo prestado) 100%
Acesso facilitado a qualquer momento 100%
Menores chances de perder os documentos 33%
Melhoria na seguranca das informacdes 100%
Maior transparéncia na exposic¢do da informacao publica 67%
Outra 0%

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.

Todos mencionaram que a digitalizacdo garante a eficiéncia no servigo prestado,
tornando os processos mais ageis e eficientes. Isso indica que os usudrios externos se beneficiam
da melhoria da qualidade e velocidade na obten¢ao de informacgdes e servigos, o que contribui
para uma melhor experiéncia e satisfacdo geral. Caracteristica semelhante a esta percebe-se
relacionada a questao refere-se a: “Como a digitalizacdo de documentos impactou o seu trabalho
diario”, tendo também 100% dos funciondrios marcando a op¢ao melhoria da produtividade.

A facilidade de acesso a qualquer momento foi citada como um beneficio importante
por todos os entrevistados. A digitalizacdo permite que os documentos estejam disponiveis
eletronicamente, o que possibilita o acesso rapido e conveniente a partir de qualquer localidade
e a qualquer hora. Isso representa um avango significativo em relagdo ao acesso restrito aos

documentos analogicos, que exigia a presenca fisica nas dependéncias do 6rgao.
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Outro beneficio mencionado por todos os funciondrios ¢ a melhoria na seguranga das
informacdes. Com a digitalizacdo, os documentos podem ser protegidos por medidas de
seguranga, como criptografia e controle de acesso, reduzindo os riscos de perda, dano ou acesso
nao autorizado. Essa maior seguranga oferece tranquilidade aos usuarios externos, que podem
confiar na integridade e confidencialidade das informacdes digitais.

Aumentar a transparéncia na exposi¢ao das informagdes publicas também foi apontado
como um beneficio relevante pela maioria dos funcionarios. A digitalizacao facilita o
compartilhamento e a divulgacdo de documentos de forma mais ampla, tornando o acesso as
informagdes mais transparente e acessivel a populacdo. Isso promove a participacao cidada e
fortalece a democracia, permitindo que os usuarios externos tenham uma visdo mais clara das
atividades dos 6rgdos governamentais.

No entanto, uma minoria dos funciondrios mencionou que a digitalizacdo traz uma
menor chance de perder os documentos. Embora esse beneficio seja importante, ¢ valido
ressaltar que a perda de documentos analdgicos também pode ocorrer, mas a digitaliza¢ao
proporciona uma camada adicional de seguranca e facilidade de recuperacdo em caso de
eventualidades, caso seja feita conforme os aspectos técnicos e legais j4 mencionados.

Para finalizar o questionario foram realizadas duas perguntas:” O que poderia melhorar
no processo € quais os desafios e dificuldades enfrentados na digitalizacdo da SEFAZ?” e
“Como voce avalia o processo de digitalizacdo de documentos na SEFAZ?”. Nestas questoes,
as respostas se relacionaram com sugestdes de melhorias nos procedimentos e nas ferramentas,
divisdo das atividades com mais funcionarios e aquisi¢ao de mais equipamentos. Ja relacionado
a avaliagdo, o processo de digitalizagdo da SEFAZ foi pontuado com uma média geral de 7,5

como nota.

4.2.3 Visao geral sobre os resultados do questionario

Ao fazer a andlise geral dos dados, foi percebido como evidencia a importancia da
qualidade da digitalizagdo, a fim de garantir que os beneficios mencionados sejam alcangados
de forma efetiva. A técnica, o formato, a configuracdo correta do brilho e contraste, o ajuste do
controle de branco, a escolha da resolucdao adequada, a restauragdo dos documentos danificados
e a verificagdo da legibilidade sdo praticas essenciais para assegurar a qualidade das imagens
digitalizadas e o uso de metadados ajudam no processo de recuperagdo e descrigao, preservagao

e garantia de presung¢do de autenticidade.
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Ademais, a utilizagdo de uma linguagem clara e objetiva no sistema de digitalizagdo foi
fundamental para facilitar o entendimento e a utilizagdo por parte dos usuarios. Evitar o uso
excessivo de termos técnicos complexos pode contribuir para a melhor compreensao e interagao
dos usuarios com o sistema.

Entretanto, observou-se que a auséncia de politicas arquivisticas na SEFAZ impactou
significativamente na gestdo de documentos e seguranca, pontos como:

a) nao seguir diretrizes técnicas e normas especificas para garantir a qualidade e a
confiabilidade dos documentos digitais;

b) cada setor adotou praticas diferentes e utiliza ferramentas diversas para o gerenciamento
de documentos, levando a inconsisténcias, lacunas e dificuldades na localizagdo e
recuperagdo das informagdes;

¢) uma nao conformidade com os requisitos do E-ARQ Brasil, dificultando a
interoperabilidade e a troca de informagdes internamente com os aplicativos;

d) divergéncias na escolha das tecnologias de digitalizacdo e a auséncia de metadados
essenciais para a gestdo e a recuperagdao dos documentos digitalizados;

e) falta de capacitacdo e conhecimento sobre a legislagao;

f) lacunas na seguranca da informacao, baixa protecdo dos documentos contra acesso nao
autorizado;

Apesar da SEFAZ ja ter o software Alfresco, que ¢ um software livre e customizavel,
ainda precisa adaptar e realizar a inclusdo de requisitos baseados no e-ARQ Brasil, esse
desenvolvimento de novos recursos poderd gerar altos custos para o 6rgdo. Por esse fato,
recomenda-se sempre adotar a constante atualizacdo, aprimoramento, politicas e diretrizes
especificas para a digitalizagdo de documentos, levando em consideragdo as leis e resolugcdes
vigentes. Como também empenhar-se nos aspectos como a seguranga da informacdo, a
eficiéncia, a preservacao do patrimdénio documental e a garantia de acesso e transparéncia aos
usuarios externos.

E importante destacar que a digitalizacio de documentos ndo se limita apenas aos

beneficios mencionados, também pode proporcionar melhorias na gestao documental.
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5 CONCLUSAO

Propds-se analisar aspectos relacionados a implementacdo da digitalizagdo de
documentos na SEFAZ Salvador, para tanto utilizou-se como metodologia o levantamento
bibliografico, a observagdo direta, e a coleta de dados através da aplicacdo de questionario
enviado para os funcionarios.

Nota-se que o processo de implementacdo da digitalizacdo causa mudancgas
significativas no que diz respeito a gestdo documental de um érgdo. E uma etapa ardua e realiza-
se de forma sistematica com planejamento e uma atengdo maior para o seu curso. Identificou-
se, a partir dos resultados, que o processo de digitalizacdo conjuntamente com a gestdo
arquivistica de documentos proporciona beneficios como: reduzir o uso excessivo de papel,
possibilitando o descarte de copias; liberar espaco fisico que seria destinado a acondicionar os
documentos; preservar a natureza por evitar cortes de arvores; potencializacio da seguranca dos
documentos; e implementagdo de celeridade, facilitando a pesquisa e localizagdo dos
documentos.

Percebe-se ao longo da andlise o atendimento parcial aos aspectos legais e técnicos da
Lei n°® 12.682 que estabelece sobre elaboragdo e o arquivamento de documento; e o decreto n°
10.278, que estabelece técnicas e requisitos para que o documento se torna um representante
digital. Constatou-se que a SEFAZ utiliza resolu¢do minima de 300dpi, implementaram o uso
de alguns metadados: identificados como autor, assunto e titulo, adotaram o formato PDF/A
para a digitalizacdo dos documentos, o que estd em conformidade também com as
recomendacdoes do CONARQ e as normas técnicas relacionadas, formato que garante a
preservacao e a acessibilidade dos documentos ao longo do tempo, além de ser amplamente
aceito e suportado por diferentes softwares e plataformas.

Permite-se também compreender que entre os aspectos de procedimentos, técnicas e
ferramentas utilizados na digitalizagdo de documentos na SEFAZ o uso de computadores com
configuragdo adequada para o armazenamento e gestdo dos documentos digitais, utilizagao de
scanners com alimentador automatico e scanners multifuncionais, que atendem as demandas
de digitalizagdo do 6rgdo, uso de procedimentos e softwares utilizados pelos dois setores que
digitalizam documentos distintos no processo de geragao de representantes digitais. Enquanto
o SEARQ utiliza 0 NAPS2 e o sistema de gestdo documental Afresco, o SEDOT utiliza o
software interno do hardware do scanner e o sistema E-salvador. Além disso, foi constatado
que os funcionarios realizam backup para garantir a seguranga e a preservagao dos documentos

digitais, apesar de ndo constar uma politica arquivistica formal criada. Existe a inclusdo da
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tecnologia do OCR pelo SEARQ da SEFAZ, o que facilita a recuperagdo e a pesquisa dos
documentos digitais.

Outra importante constatagdo refere-se a percepgao dos servidores de forma geral em
relagdo a importancia da digitalizagdo de documentos que ¢ positiva, pois reconhecem que a
representacdo digital de documentos traz melhoria na acessibilidade, a celeridade dos
processos, a preservagdo das informagdes e a economia de recursos. No entanto, é necessario
estabelecer padroes e diretrizes para garantir a qualidade e consisténcia dos representantes
digitais, bem como assegurar a preservagao adequada dos documentos originais.

Pontos de atengdo que se deve destacar sdo recomendagdes pontuais adicionais para a
SEFAZ, que dizem respeito a: adequar a legislagdo arquivistica; para melhoria da eficiéncia,
realizar adocao de scanners de mesa e planetarios, levando em conta a natureza dos documentos
recebidos e o volume de materiais tridimensionais, buscar uma maior integracdo entre os
softwares utilizados, visando uma gestdo documental mais alinhada com as melhores praticas;
adaptar o softwares para atender aos requisitos do e-ARQ Brasil; realizar capacitagdes e
treinamentos para os funciondrios envolvidos no processo de digitalizacdo, visando o
aprimoramento das técnicas; e adotar os pontos obrigatorios das leis relacionados a
digitalizagao.

Este trabalho de forma alguma esgota toda a literatura, normas, legislacao e analise
sobre digitalizacdo na SEFAZ Salvador, devido a peculiaridade do tema. Em pesquisas futuras,
recomenda-se realizar um direcionamento voltado para: a avaliagdo mais abrangente da
infraestrutura tecnoldgica utilizada na representa¢do digital de documentos na SEFAZ,
considerando ndo apenas os equipamentos € softwares mencionados nesta monografia, mas
também aspectos como capacidade de armazenamento, seguranca da informacdo e
interoperabilidade dos softwares.

Conclui-se que a implementacdo do processo de digitalizagdo na SEFAZ Salvador esta
na dire¢do correta, com resultados satisfatorios e estd alinhada com os objetivos estratégicos de
modernizacao e transformacao digital do 6rgao. Apesar desta evolugao, percebe-se que o 6rgao
necessita implementar um planejamento mais especifico, voltado para realizar ajustes pontuais
relacionados, atender adocao de diretrizes para digitalizagdo, criar politicas arquivisticas para a
digitalizacdo e gestdo documental e seguir a legislacdo de digitalizagdo e arquivistica com

completude.
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APENDICE A: TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE)

N°01 Ano: 2023

Titulo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC): A implementagdo da digitalizacao de
documentos na Secretaria da fazenda do municipio de Salvador.

Orientadora: Prof'. Dr*. Gleise da Silva Brandao

Autor do questionario e TCC: Cirus Marcus Pinho Oliveira

Instituicio de Ensino do TCC: Universidade Federal da Bahia (UFBA)

Local da coleta de dados: Secretaria Municipal da Fazenda — SEFAZ/SALVADOR

Prezado (a) respondente:

« Convido vocé a responder as perguntas deste questionario de forma consciente e opcional.

« E oportuno e fundamental que vocé compreenda as informagdes e instrugdes presentes neste
documento antes de concordar em participar desta pesquisa e responder.

- Fique a vontade para fazer todas as suas perguntas antes de tomar a decisdo de participar,
estou aqui para responder a todas as suas duvidas.

« Vocé tem o direito de desistir de participar da pesquisa a qualquer momento.

Objetivo do questionario: verificar a percep¢do dos servidores da SEFAZ quanto a
digitalizagdo de documentos; mapear procedimentos, técnicas e ferramentas que possibilitem
a digitalizacdo de documentos na Secretaria da Fazenda do municipio de Salvador.

Procedimentos: Sua participagcdo consistird apenas no preenchimento deste questionario,
respondendo as perguntas.

Beneficios: Os beneficios serdo indiretos, pois as informacdes coletadas fornecerdo subsidios
para a constru¢do de conhecimento, bem como para novas pesquisas a serem desenvolvidas
sobre essa tematica.

Riscos: Ao responder a este questionario, ¢ possivel que vocé experimente alguns riscos
minimos, como esgotamento e incomodo devido ao gasto do tempo para preenché-lo. Caso
1sso ocorra podera pausar e retoma-lo quando sentir-se mais disposto.

Sigilo: Sera garantida a privacidade das informacdes fornecidas por vocé. Em nenhum
momento os participantes da pesquisa serdo identificados, mesmo quando os resultados forem
divulgados em qualquer formato.

1. Ciente com o que foi anteriormente exposto, estou de acordo em participar,
assinando este consentimento, eu *
Nome do respondente

2. Declaro que obtive de forma apropriada e voluntaria o Consentimento Livre e
Esclarecido para a participagdo desta pesquisa.

3. Salvador, * / /

*Resposta obrigatoria



APENDICE B: QUESTIONARIO

Secao 1
Dados do Respondente

3.1dade:

( )entre 18 e 25
( )entre 26 ¢ 30
( )entre 31 €40
( )entre41e50
() acimade 50

4.Nivel de escolaridade

) Fundamental incompleto
) Fundamental completo

) Nivel médio Incompleto
) Nivel médio completo

) Superior Incompleto

) Superior completo

outro(a)
5.Setor
Insira sua resposta
6.Cargo
Insira sua resposta
7.Situacao profissional
Vinculo estatutario/ Servidor ocupante de cargo
efetivo
() Terceirizado
() Cargo em comissao
() Estagiario
8.Tempo de servico
() (Até) 3 anos

( )De4al0
( )Della20
( )De21a30

() Superior a 30 anos

Secao 2

Diagnéstico do processo de digitalizacao
9.Quais equipamentos sio utilizados para a
digitalizacdo de documentos?

) Scanner sheet-feed

) Scanner de mesa

) Scanner Alimentador Automatico

) Scanner portatil

) Scanner planetario

) Scanner multifuncional

) Camera fotografica

) computador

NN AN AN AN A AN

10.Quais as especificacoes técnicas dos
equipamentos (scanner)?

Obs.: Configuracao do scanner ou pode citar o
modelo do scanner e marca.

Insira sua resposta

11.Qual é o formato de arquivo € utilizado
para a digitalizacdo dos documentos?

( )PDF
( )PDF/A
( )JPEG
() TIFF
( )PNG

outro(a)

12.Realiza reconhecimento eletronico de
caracteres em imagens?

() Nao usa tecnologia de

reconhecimento eletronico

( )OCR (Reconhecimento Optico de
Caracteres)

() ICR (Intelligent Character Recognition)
() OMR (Opticial Mark Recognition)

13.Possui algum software especifico para
digitalizar?
Obs.: Caso nao "atenda selecione a opgao "nao"
¢ a opcao "outra", nessa ultima insira o item
qual atenda essa finalidade
Selecione no maximo 2 opgdes.
( ) Nao

sim

outro(a)
14.0 software utilizado atende a gestao de
documentos? Caso nio, ha algum com essa
finalidade?
Obs.: (1)Informar sim caso o e-salvador atenda
todas as necessidades pos realizar a digitalizagao
(2) Caso nao "atenda selecione a opgdo " nao" e
a opcdo "outra" nessa ultima especifique qual
sugere que atenda essa finalidade
Selecione no maximo 2 opgdes.
( )sim
( )ndo

I outro(a)
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15.0 software de gestio documental, possui a
opcao de inserir informacdes sobre os
documentos pés digitalizar (metadados)? Caso
possua a opcao de inserir outras informacoes
(metadados) sobre o documento digitalizado,
selecione os campos de metadados existentes:
Nao possui a op¢ao de inserir metadados
Assunto

Autor (nome)

Data e local da digitalizacao
Identificador do documento digital
Responsavel pela digitalizagao

Titulo

Tipo documental

Hash (checksum)

Classe

Data de produg¢ao (do documento

R N N W N e

riginal)
) Destinacao prevista (eliminagdo ou
uarda)
Género
Prazo de guarda
Nivel de Acesso
Interessados
Formato
Camera
DPI
ISO
Copyright
Telefone do criador
Tamanho do arquivo
Compressdo
Contexto de criagdao
Descri¢do
Referéncias
Idioma
Redator
Produtor
Destinatario
Originador
Localizacao
Destinacao prevista
Relag@o com outros documentos
Nivel de acesso
Identificador do componente digital
Evento de gestao do ciclo de vida
Transferéncia, recolhimento, eliminago)
Assinatura digital
Identificador e nome do agente
Evento de preservagao

I Outra (0)

e N N N N N R N N N N L N N N N N L N N N T R RN N N | (o N o R N N e T T R N e N NN

N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N

16.H4 mecanismos para verificacio da
autenticidade (assinatura digital, codigo
MDA, checksum)? Descreva quais?
Obs.: Caso nao "atenda selecione a opcao
"sim" e a op¢do "outra" nessa ultima
especifique qual atenda essa finalidade
Selecione no maximo 2 opgdes.
() Nao, had mecanismos

sim

I outro(a)

17.Utiliza assinatura digital? Cite:

Nao utiliza assinatura

Eletronica login e senha

Assinatura com certificacdo
Assinatura eletronica simples
Assinatura eletronica avangada
Assinatura eletronica qualificada ICP-

o R e W P W
=
g — O N N N
=

il

I outro(a)

18.Possui algum manual ou normativa
sobre digitalizacdo de documentos?

Obs.: (1)Caso possua algum manual no setor
de como digitalizar, portaria ou instrucao
normativa selecione sim e também selecione
conjuntamente a op¢ao outra e descreva o
numero da portaria, nome da instrugao
normativa ou manual;

(2)) Caso nao possua selecione a opgao "nao".
Selecione no maximo 2 opgdes.

() Nao

() Sim

I outro(a)

19.Qual é a resolucio utilizada para
digitalizar o documento?

Obs.: por exemplo, 300dpi, 200 dpi, 600dpi
Insira sua resposta

20.Existe politicas de backup para
documentos digitalizados? Quais?

Caso possua politicas de backup, especifique
quais na op¢ao "outra"

Nido

I outro(a)
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21.Quais sao as politicas de gestao
documental adotadas em seu 6rgio? As
politicas incluem a digitalizacdo?

Insira sua resposta

22.Quais tipos de documentos sao
digitalizados

Obs.: por exemplo, processos, declaragdes,
certidoes.

Insira sua resposta

Secao 4

Secao 3

Percepcao dos servidores que trabalham com
digitalizacao

23. O que vocé entende por digitalizacao?
Obs.: Opinido pessoal o que acredita ser
digitalizac¢do, nao existe resposta certa ou
errada.

Insira sua resposta

24.Houve algum treinamento ou
qualificacdo sobre digitalizacao?

() sim

( ) nao

25.Explique como faz a digitalizacao:
Obs.: Por exemplo, (1) retira os grampos do
documento, coloca no scanner, seleciona as
opg¢des no visor do scanner, envia para rede o
documento através do visor do scanner, retira o
documento da rede e indexar no sistema o
documento digitalizado;
(2) retira os grampos do documento, coloca no
scanner, seleciona as opgdes no computador e
realizar a digitalizagdo automaticamente e todo
processo efeito no sistema do computador sem
selecionar nenhuma op¢éo no scannar, e passa
por outras etapas.
Insira sua resposta
26.Conhece alguma lei da legislagcao
brasileira que trata digitalizacio de
documentos? Caso conheca cite:
Obs.: Caso nao "atenda selecione a opcao
"sim" e a op¢ao "outra" nessa ultima
especifique qual atenda essa finalidade
( ) Nao

sim

outro(a)

27.Qual a sua percepcio da importincia da
digitalizacdo de documentos?

Obs.: essa questdao pode selecionar caso desejado
mais de uma opgao.

( ) Nao, percebo nenhuma importancia

()  Facilita a rotina de todos os setores e
organizac¢ao dos documentos

()  Celeridade dos processos e
racionalizagdo do tempo de recuperacdo dos
documentos

()  Preserva as informagdes por maior tempo
( )  Preservagdo da memoria institucional

( )  Garante maior seguranca e mais controle
sobre os documentos

( )  Economiza recursos e danos a natureza
(reducao de gastos com copias, evita o
desperdicio de papel, reducao de custo com
armazenamento ¢ etc.)

()  Economia de espago

() Melhoria da recuperacao de desastres
(documentos em papel sdo especialmente
vulneraveis a incéndios, inundagdes e desastres
naturais)

( )  Melhoria dos servigos publicos
oferecidos a populacao?

outro(a)
28.Como fazem para garantir a seguranca dos
documentos digitalizados?
Obs.: essa questdo pode selecionar caso desejado
mais de uma opgao.
( ) Nao realizar nenhuma medida de

seguranga
( )  Criptografia

( )  Assinatura Login e senha

()  Assinatura eletronica com certificado

( )  Assinatura eletronica avangada

( )  Assinatura qualificada ICP-Brasil

( ) Hash (checksum)

( )  Estabelecimento de niveis de acesso as
informagdes

( ) Sistema de backup
( ) Manter os documentos em formato com
fixidez (PDF ou PDF/A)

outro(a)
29.Qual é a importéincia dos procedimentos
para a digitalizacio de documentos na Sefaz?
Obs.:(1) Cite sua opinido sobre sua visao
Insira sua resposta
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30.0 que é feito para garantir a qualidade da
digitalizacido de documentos?

() Nao é feito nenhum procedimento para
garantir a qualidade

( )  Configuragdo do brilho e contraste

()  Ajuste do controle de branco

( )  Escolha da resolugdo a partir de 300 dpi
() Restauragdo (reparo dos manchados ou

amassados) dos documentos danificados antes de
digitalizar

( )  Verificagdo da legibilidade da imagem pods
digitalizacao

outro(a)

31.Relacionado a linguagem do sistema que utiliza
para realizar a digitalizacio, possui:

( ) linguagem clara e objetiva
() utiliza termos técnicos
( ) em alguns momentos utiliza linguagem clara

e em outros utiliza linguagem técnica

outro(a)
32.Como a digitalizacdo de documentos impactou
o seu trabalho diario?
Obs.: essa questdao pode selecionar caso desejado
mais de uma opgao.

( ) Nao impactou

()  Alteraa forma como os processos sao
realizados

( ) Melhoria da produtividade

( ) Facilita analise dos documentos

outro(a)

33.A digitalizacio de documentos trouxe algum
beneficio para os usudrios externos dos servicos
do 6rgao?

() Nao trouxe beneficio para os usuarios

( )  Garante eficiéncia (qualidade do servigo
prestado)

()  Acesso facilitado a qualquer momento

()  Menores chances de perder os documentos
()  Melhoria na seguranga das informagoes

()  Maior transparéncia na exposi¢ao da informag

34.Como ¢ feito o armazenamento dos
documentos digitais em seu 6rgao?
Obs.: por exemplo, na rede, programa
especifico, pen drive, cd entre outras.
Insira sua resposta

35.Quanto as praticas operacionais didrias de
digitalizacdo.

() Programas utilizados sdo adequados

() Procedimentos utilizados ao digitalizar sdo
adequados

() Formato do arquivo

36.Como vocé avalia o seu nivel de
capacitacao?

1-2-3 4-5-6 7-8 9-10

Nada provavel Extremamente provavel

37.Acredita que esteja preparado
para realizar a digitalizacao?
Insira sua resposta

38.0 que poderia melhorar no processo, quais
os desafios e dificuldades enfrentadas na de
digitalizacdo da SEFAZ?

39.Como vocé avalia o processo de
digitalizacdo de documentos na SEFAZ?
)1

)2

)3

)4

)5

)6

)7

)8

)9

( )10

—
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CATEGORIA

REQUISITOS
OBRIGATORIOS
(REFERENCIA)

1.1 Configuracao e administragdo do plano de
classificagdao no SIGAD

5

1.1.3; 1.1.4; 1.1.5; 1.1.6; 1.1.8;
1.1.9; 1.1.10;1.1.11; 1.1.13;
1.1.14; 1.1.17.

1.2 Configuracao da tabela de temporalidade e
destinacao de documentos

1.2.1; 1.2.2; 1.2.3; 1.2.4; 1.2.5;
1.2.6; 1.2.7; 1.2.10.

1.3 Classifica¢ao e metadados das unidades de
arquivamento

1.3.1; 1.3.2; 1.3.3; 1.3.4; 1.3.5;
1.3.6; 1.3.7; 1.3.9; 1.3.13.

2.1 Procedimentos gerais

2.1.1;2.1.2;2.1.3;2.1.4; 2.1.5;
2.1.6;2.1.7;2.1.8;2.1.9;
2.1.11;2.1.12; 2.1.14; 2.1.15;
2.1.16; 2.1.19.

2.2. Captura em lote 2.2.1.
2.3 Captura de mensagens de correio eletronico 2.3.1.
2.4Captura de documentos nao digitais ou hibridos 2.4.1;24.2.

2.5 Formato de arquivo e estrutura41 dos documentos
a serem capturados

2.5.1;2.5.3;2.54;25.5.

2.6 Estrutura dos procedimentos de gestao

2.6.1;2.6.2;2.6.3.

3.1 Aplicagao da tabela de temporalidade e destinagao
de documentos

3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5;
3.1.7; 3.1.8.

3.2 Exportac¢do de documentos

3.2.1;3.2.2;3.2.3;3.2.5;3.2.6;
3.2.7;3.2.8;3.2.9; 3.2.10.

3.3 Eliminacao

3.3.1;3.3.2;3.3.3; 3.3.4; 3.3.6;
3.3.7;3.3.9; 3.3.10.

3.4. Avaliacao e destina¢dao de documentos
arquivisticos nao digitais e hibridos

34.1;3.4.2;3.4.3;.

4.1. Aspectos gerais

4.1.1.

4.2. Pesquisa e localizacao

4.2.1;4.2.2;42.3;4.2.5;4.2.6;
4.2.18; 4.2.19.

4.3. Apresentacdo: visualizagao, impressdo, emissao de
som

4.3.1;4.3.3;43.7;4.3.8;4.3.11;
4.3.12;4.3.15; 4.3.16; 4.3.18;
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CATEGORIA

REQUISITOS
OBRIGATORIOS
(REFERENCIA)

5.2. Gerenciamento dos dossi€s/processos

52.1;52.2;52.3;52.4;5.2.5;
5.2.6.

5.3. Requisitos adicionais para o gerenciamento de
processos

5.3.1;5.3.3;5.3.4;53.5;5.3.6;
5.3.7;5.3.8;5.3.9; 5.3.10.

5.4. Volumes: abertura, encerramento e metadados

543;54.4;54.6;54.7,54.8;
5.4.09.

5.5. Gerenciamento de documentos e processos/dossiés

arquivisticos nao

digitais e hibridos

5.5.1;552;5.5.3;554;,55.5;
5.5.7;5.5.8;5.5.9.

6.1. Controle do fluxo de trabalho

6.1.1;6.1.2;6.1.3; 6.1.5; 6.1.7,
6.1.8;6.1.12; 6.1.14; 6.1.16;
6.1.19; 6.1.20; 6.1.22.

6.2. Controle de versdes e do status do documento

6.2.1;6.2.2.

7.1. Copias de seguranga

7.1.1;7.1.2; 7.1.7.

7.2. Controle de acesso

72.1;7.2.2;72.3;72.5;7.2.7,
7.2.11;7.2.12;7.2.13;

7.2.15;7.2.16;7.2.17; 7.2.18.

7.3. Classificacdo da informagao quanto ao grau de
sigilo e restricdo de acesso a informacao sensiveis

7.3.1;7.3.2;7.3.3;7.3.5;7.3.6;
7.3.7;7.3.9;73.10;7.3.11;
7.3.12;7.3.13; 7.3.15; 7.3.16.

7.4. Trilhas de auditoria

7.4.1;7.4.2;7.4.3;7.4.4;7.4.6;
7.4.7,7.4.12;7.4.14 ;7.4.15.

7.5. Assinatura digital

7.5.2;7.5.3;7.5.4.

7.6. Carimbo digital do tempo

7.6.1;7.6.2;7.6.3.

7.7. Marcas d’agua digitais

7.7.1;7.7.2.

7.8. Assinatura cadastrada mediante identificagao do
usudrio e senha

7.8.1; 7.8.2.

7.9. Criptografia

79.1;7.9.2;79.3;79.5;7.9.6.
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REQUISI:FOS
CATEGORIA OBRIGATORIOS
(REFERENCIA)
7.10. Acompanhamento de mudanga de suporte ou 7.10.2; 7.10.3.
de local
7.11. Autoprotecéo 7.11.3; 7.11.5.

7.12. Alterar, apagar e truncar documentos
arquivisticos digitais

7121;712.3;7.12.4; 7.12.5;
7.12.6;7.12.7; 7.12.9.

8.1. Aspectos fisicos

8.1.1; 8.1.3.

8.2. Aspectos logicos

8.2.1;8.2.2; 8.2.3; 8.2.7; 8.2.8.

8.3. Aspectos gerais

8.3.1; 8.3.3; 8.3.6.

9.1. Durabilidade

9.1.2;9.1.3;9.1.4;

9.2. Capacidade

9.2.1; 9.2.2.

9.3. Efetividade de armazenamento

9.3.2;9.3.3;9.3.5.

10 Fung¢des administrativas

10.1.1; 10.1.2; 10.1.3.

11 Conformidade com a legislacdo e regulamentacdes

11.1; 11.2; 11.3.

12 Usabilidade 12.1.24.
13 Interoperabilidade 13.1.3.
14 Disponibilidade 14.1.1.
15 Desempenho e escalabilidade 15.1.3.

Fonte: CONARQ (2022, p.50 -110)
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