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RESUMO

Este trabalho apresenta um diagndstico dos arquivos digitais da Comissdo Executiva de
Fiscalizacdo de Contratos e também traz diretrizes para a sua guarda. Neste contexto, buscou
avaliar de que forma os processos de tratamento da informacéo, envolvendo, por exemplo,
organizagdo, gerenciamento, representacdo, recuperacdo, apresentacdo e preservacdo da
informacdo em ambiente digital, poderiam impactar futuramente nos documentos gerados na
CEFISCON durante a Pandemia de COVID 19? Essa pergunta gerava um pressuposto de que
0S arquivos que eram produzidos ndo obedeciam nenhuma estrutura que visasse sua
organizacdo baseada nos preceitos da Ciéncia da informacdo. Posto isso, foi feito um
diagndstico nos documentos digitais contidos nas pastas abarcadas no servidor do setor em
questdo, geradas nos anos iniciais da pandemia 2020 e 2021 e também foi feito: i) definicdo do
quantitativo dos arquivos contidos nas pastas para os anos citados; ii) identificacdo das espécies
documentais; e iii) foi sugerido a forma como os documentos digitais deveriam estar dispostos
baseado na bibliografia especifica. Como resultados dessa pesquisa, foram analisados um
quantitativo de 5.982 documentos digitais, arrolados em 22 espécies documentais entre oficios
e documentos componentes de faturas de pagamentos, caracterizando assim, a realizacdo do
diagnostico desse material. Vale destacar que o presente estudo conseguiu atingir os objetivos
propostos, bem como também sugeriu que fosse posto em pratica a guarda dos documentos
digitais e a forma de nomeacao correta baseada na bibliografia especifica.

Palavras-chave: documento digital; preservacdo digital; arquitetura da informacéo;
fiscalizagdo de contratos.



ABSTRACT

This work presents a diagnosis of the digital files of the Executive Committee for Inspection of
Contracts and also provides guidelines for their safekeeping. In this context, it sought to assess
how the information handling processes, involving, for example, organization, management,
representation, retrieval, presentation and preservation of information in a digital environment,
could impact in the future on the documents generated at CEFISCON during the COVID
Pandemic 19? This question generated an assumption that the files that were produced did not
obey any structure aimed at their organization based on the precepts of Information Science.
That said, a diagnosis was made in the digital documents contained in the folders included in
the server of the sector in question, generated in the initial years of the 2020 and 2021 pandemic
and it was also made: i) definition of the quantity of the files contained in the folders for the
mentioned years; ii) identification of documentary species; and iii) it was suggested how the
digital documents should be arranged based on the specific bibliography. As a result of this
research, a quantitative of 5,982 digital documents were analyzed, listed in 22 documentary
types between official letters and component documents of payment invoices, thus
characterizing the diagnosis of this material. It is worth mentioning that the present study
managed to achieve the proposed objectives, as well as suggested that the custody of digital
documents and the correct form of naming based on the specific bibliography be put into
practice.

Keywords: digital document; digital preservation; Information Architecture; contract
inspection.



LISTA DE TABELAS

TABELA 1 Espécies documentais localizadas em subpastas



FIGURA 1

FIGURA 2

FIGURA 3

FIGURA 4

FIGURA S

FIGURA 6

FIGURA 7

FIGURA 8

FIGURA9

FIGURA 10

FIGURA 11

FIGURA 12

FIGURA 13

FIGURA 14

FIGURA 15

FIGURA 16

FIGURA 17

LISTA DE ILUSTRACOES

Mapa conceitual das caracteristicas dos tipos de documentos......... 21

Modelo de referéncia Open Archival Informatio System — OAIS.... 26

Pastas localizadas apds o backup no servidor da CEFISCON......... 44
Pastas que foram analisadas neste trabalho...............ccccoceveiiiiiiennns 46
Subpasta oficios CEFISCON.........ccccceeveiiiiicie e 47
WeDbSite CEFISCON.......oiiiiiiiiiieiee e 49
Modelo de pasta, descritor 002.1.........ccccoevvevieeiieiieie e 50
Modelo de pasta, descritor 003..........cccccveveiiereeieneene e 50
Modelo de pasta, descritor 003.1.........cccevviierveienieneee e 51
Modelo de pasta, descritor 003.01..........ccccevverveieniieniee e 51
Modelo de pasta, descritor 004.11.........cccccevvereeieeniienesie e 52
Modelo de pasta, descritor 020.031.........ccceocverveiieriienesie e 53
Modelo de pasta, descritor 024.12...........cccovvvevveienieeneee e 54
Modelo de pasta, descritor 030..........cccccvevieiievecieieese e 55
ArquIVO duplicado..........cveeeiieiecie e 55
Procedimentos para nomeacao das espécies documentais.............. 56

Procedimento para salvar 0 arquiVo...........cccccevverieeieeiiesie e 57



LISTA DE GRAFICOS

GRAFICO 1 Quantitativo de arquivos localizados nas pastas dos anos de
2020 8 2021.....ciiiieie et



QUADRO 1

QUADRO 2

LISTA DE QUADROS

Quadro descritivo de procedimentos operacionais e estruturais
Procedimentos operacionais, foco, indicagéo, vantagens e

DESVANTAGENS. .....oiiiieiiii i



11
1.2
1.3
1.4

2.1
2.2
2.3

INTRODUCAO.
Problema............
Objetivo Geral...

SUMARIO

ODbjetivos ESPECITICOS .....ccviviieieieiee e

Justificativa........

REFERENCIAL TEORICO.......ccosiiiereieeeieeeseese e,

Documento Digital.c..eeeeeieeniiiiiiesesnnssenssnniieenienie e seeseeee e

Preservagao digital .........ccooiiiiiiii e

Arquitetura da INformacao..........ccccocv e,
METODOLOGIA.......cevteiiieieesieeieeeses s
RESULTADOS E DISCUSSAO ......c.oovvevieeeeeeeeeeees s
CONSIDERAGCOES FINAIS........oooveieeeeeeeeeeeeeeveeeees s,

REFERENCIAS

11
13
14
14
14
16
16
22
30
35
39
59
61



11

1 INTRODUCAO

A gestdo de documentos digitais € uma préatica de criacao de processos que facilitam
a organizacdo de arquivos em meios tecnoldgicos. Entre os principais beneficios de uma boa
gestdo de documentos digitais estdo o ganho de eficiéncia e produtividade, a reducao de custos,
a sustentabilidade e a seguranca diante fatores fisicos e ambientais. Estes dois dltimos
resultados, somados a evolucdo constante da tecnologia, sdo 0s primordiais pontos que
preocupam aqueles que trabalham com a informacao, principalmente em tempos que grandes

quantidades de documentos digitais sdo geradas todos os dias.

Neste contexto, praticas como utilizacdo de software voltado a preservacdo digital,
dentre outras estratégias, sdo formas que visam preservar o documento digital ou arquivo
digital, a fim de a informac&o nele contida nao ser perdida. Na preservacdo digital, existem
formas especificas que se adéquam a cada situacdo, algumas em que o procedimento é utilizado
com menos frequéncia, até aquelas em que hd uma necessidade periddica de intervencéo,
porém, todo comeco relacionado a resolucdo de algum problema se d& através de um

diagnostico do material a ser trabalhado.

Em marco de 2020, a Organizacdo Mundial da Saude (OMS) decretou a Pandemia
de COVID-19, desde entdo, 0 mundo precisou se adequar rapidamente as mudancas advindas
das necessidades de isolamento social. Todos os setores da economia mundial passaram a rever
seus conceitos de trabalho, nesse sentido, uma das alternativas para esse processo foi o chamado
home office, ou trabalho remoto, no qual os funcionarios de instituicdes privadas e do governo
necessitaram reinventar suas atividades nas mais diversas areas, assim, foi adotada no pais essa
nova modalidade. Tal mudanca também gerou um aumento significativo de arquivos gerados
nas instituicGes, e, na Universidade Federal de Sergipe, ndo poderia ser diferente, nesse periodo,
esse numero aumentou consideravelmente, causando uma imensa massa documental digital de

dificil gestéo.

Em face do crescimento exponencial da informacao no meio digital, gerir a imensa
quantidade de documentos digitais que sdo enviados e recebidos a cada instante se tornou uma
tarefa ardua; e, ndo é so isso, um local adequado para armazenar essas informacGes também é
algo que preocupa os profissionais da informac&o e, aqueles que néo sdo, porém, precisam lidar

com a informacéo no cotidiano.
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A Ciéncia da Informacdo estuda os processos de tratamento da informacao,
envolvendo criagdo, organizagdo, gerenciamento, representacdo, recuperacdo, apresentacgéo,
uso, disseminacdo e preservacao da informacdo (BORKO,1968). Esses processos representam
algumas das finalidades dos profissionais da informacdo, incluindo aqui o Bibliotecario
Documentalista. Recuperar a informacdo em documentos analdgicos, principalmente
documentos administrativos, é uma tarefa que requer organizacdo e gera muitos papeis, que se
acumulam e demandam cada vez mais espacos fisicos da unidade de informacao na qual estao

armazenados.

Neste contexto, a Arquitetura da Informagdo (Al) se mostra uma préatica
imprescindivel para auxiliar na forma de armazenar e localizar o documento, esteja ele em
suporte fisico, como o papel ou digital, através de estruturas e modelos que facilitam a sua

localizacdo.

Com o advento das tecnologias computacionais, 0s espacos fisicos ocupados pelos
documentos foram diminuindo devido as variacdes dos suportes que passaram do papel para o
eletronico (Disquete, CD, DVD, HD, dentre outros), e, agora, com os documentos digitais e seu
armazenamento em nuvem que nao necessita de espacos fisicos; porém, organizar, tratar,
classificar e disponibilizar a informagdo ainda ¢ uma tarefa que requer tempo, atencdo e
profissionais da informacdo para gerir o que esta sendo produzido, armazenado e solicitado.
Além disso, o profissional da informacédo deve estar preparado para lidar com as variacdes de
formas e suportes utilizados para o armazenamento de documentos digitais, pois, com a
constante evolucdo tecnoldgica, todo o aparato de hardware e software necessarios para que

estes sejam compreendidos pelo homem, acaba se tornando obsoleto no decorrer do tempo.

As instituicdes publicas geram milhares de documentos digitais diariamente, que,
em alguns momentos, ndo sdo armazenados com base em critérios pré-estabelecidos, pois nem
todos os setores contam com profissionais da informacdo para auxiliar com essa demanda.
Nesse sentido, podemos citar setores da Universidade Federal de Sergipe (UFS), que néo
contam com profissionais da informacao, tal como o que sera tratado neste trabalho, a Comisséo
Executiva de Fiscalizacdo de Contratos (CEFISCON).

A principio a CEFISCON foi criada como Escritério de Fiscalizagdo de Contratos

e era parte integrante do Ndcleo de Relagdes Institucionais, que, por sua vez, era vinculado ao
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Gabinete do Reitor da UFS. Porém, apds a homologacéo da Resolucéo N. 40/2018 do Conselho

Universitario da UFS o setor passou a ser uma comissao.

Ja no ano de 2022 este setor passou a ser vinculado a Pro-Reitoria de Planejamento
(Proplan) através da Portaria n. 144/2022 do Gabinete do Reitor, porém, as atribuicdes
continuam as mesmas desde a sua criacdo, a saber: (a) auxiliar os fiscais de contratos no
acompanhamento da execugéo contratual; (b) sugerir aos fiscais de contratos adequagéo nas
clausulas contratuais; (c) relatar de modo circunstanciado qualquer irregularidade no tocante a
execucdo do contrato; (d) manter banco de dados da legislacdo especifica aplicada aos

contratos.

Mudando de viés e com base no que foi relatado até agora, faz-se necesséario
informar o eixo em que se enquadra o objeto dessa pesquisa, com base nas linhas de pesquisa
do Departamento de Ciéncia da Informacdo (DCI). Assim sendo, o presente trabalho esta
inserido na linha de pesquisa Informacdo e Tecnologia, a qual engloba temas como: Sociedade
da informacao, redes sociais, politicas de informacéo, arquitetura da informacao, Tecnologias
da Informacdo e da Comunicacdo (TIC) no ambito da Ciéncia da Informacdo, formas de
representacdo de recursos informacionais em ambientes informacionais digitais, preservacéo da

informagdo digital, dentre outros.

Diante do que foi dito anteriormente e com o objetivo de buscar solugdes ao que foi
até aqui descrito, seguimos para a questao problema que gerou esse trabalho.

1.1 Problema

As pesquisas procuram resolver problemas que estdo inseridos em todas as areas do
conhecimento, nas organizacdes e na sociedade como um todo. Nesse sentido, e diante do que
foi exposto até o presente momento, adequando a necessidade de tentar apontar possiveis
solucBes para um problema que no futuro ira causar dificuldades de recuperacao de dados, esse
trabalho aponta a seguinte situacdo problema: de que forma os processos de tratamento da
informacdo, envolvendo, por exemplo, organizacdo, gerenciamento, representacéo,
recuperacao, apresentacéo e preservacdo da informacdo em ambiente digital, podem impactar
futuramente os documentos gerados na Comisséo Executiva de Fiscalizacdo de Contratos da
UFS durante a Pandemia de COVID 19?
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Essa pergunta gera um pressuposto de que estes arquivos ndo obedecem nenhuma
estrutura que visa sua organizagdo de forma padronizada, hierarquizada e em categorias de
assuntos para que se possa, em curto prazo, médio e em longo prazo, vir a facilitar a recuperacéo
e a continuidade dessa organizacdo, com o intuito de descomplicar a busca e otimizar a

recuperacdo dos arquivos ja produzidos e os que vierem a ser criados.

1.2 Objetivo geral

O presente trabalho tem como objetivo geral realizar o diagnéstico dos documentos
digitais da Comissdo Executiva de Fiscalizagdo de Contratos da Universidade Federal de
Sergipe, gerados entre os anos de 2020 e 2021.

1.3 Objetivos especificos

Definir o quantitativo de arquivos digitais contidos nos diretorios verificados no

servidor do setor;

Identificar as tipologias documentais que constam nos arquivos digitais, tais como:

memorando, oficios, relatdrios, apresentacdes, dentre outros;

Sugerir diretrizes em relacdo a forma pela qual as pastas e os arquivos digitais,
objetos deste estudo, devem ser dispostos, baseada na bibliografia especifica para este fim, de

modo que essas informacdes sejam utilizadas pelos funcionarios do setor, atuais e futuros.

1.4 Justificativa

A justificativa deste trabalho se remonta a uma motivacdo pessoal através da
observagdo enquanto funcionario do setor em questdo; nesse sentido, foi percebido que o
quantitativo de arquivos cresce exponencialmente, o que podera causar a perda da informacéo
com a falta de uma metodologia e processos de preservacdo digital adequados para a sua
posterior recuperacdo. Além disso, a falta de um profissional habilitado e preocupado com a
organizacdo da informacdo podera gerar diversos problemas futuramente, como: arquivos

duplicados, erros na nomeagéo dos arquivos, dentre outros.
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Outro fator que justifica o presente trabalho é que com a pandemia da COVID-19
e as pessoas em trabalho remoto, aumenta consideravelmente o quantitativo de dados que
podem sobrecarregar os servidores do setor, sendo que este possui suas limitacbes em relacéo

a capacidade.

Neste sentido, o presente trabalho encontra-se estruturado em cinco sec¢des, sendo
que a primeira secdo é a introdugdo, que apresenta o tema, o problema a ser abordado, 0
pressuposto, os objetivos e a justificativa da pesquisa. A secdo 2 apresenta o referencial tedrico,
o0 qual se subdivide em: Documento Digital, Preservacao Digital e Arquitetura da Informacéo.
Na secdo 3 é apresentada a metodologia da pesquisa. Na se¢do 4 os resultados e discussdo e na
secdo 5 as considerac0es finais.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo, foi feito um apanhado da bibliografia especifica, a fim de embasar o
presente trabalho. Foram tratados temas como conceituacéo de documento e documento digital,
fazendo um breve historico de acordo com Otlet (1937), Belloto (2006), Bodé (2016), Ortega
(2016) e Torres e Almeida (2013), chegando a relatar de forma sucinta a respeito do conceito
de arquivo de acordo com Schellenberg (2006) e a legislagao especifica, como por exemplo, a
Lei 8.159/91, Decreto 10.148/2019 e Resolucdes do Conselho Nacional de Arquivos, pois
também esta relacionado ao objeto de estudo deste trabalho. Em seguida, foi relatado o conceito
de documento digital, de acordo com Siqueira (2012), Bodé (2016), Santos e Flores, (2015).

O toépico seguinte tratou da preservacdo digital, a principio, foi feito uma breve
contextualizacdo respaldada no que dizem: Arellano (2004), Thomaz e Soares (2004), Ferreira
(2006), Santos e Flores (2012 e 2015), Baggio e Flores (2013), Flores et al. (2017), Innarelli
(2018) e Siebra e Borba (2021).

Por fim, no tdpico relacionado a Arquitetura da informacéo o presente trabalho teve
como base os trabalhos de autores como Lutyens (1986), Macedo (2005), Boullée (2005) Lima-
Marques e Macedo (2006), Robredo (2008); Albuguerque e Lima-Marques (2011), Camargo
2013 e Chinge e Eckler (2014).

Assim sendo, dar-se-4 inicio ao primeiro tépico do presente trabalho o qual se refere
ao documento digital.

2.1 Documento Digital

Antes de relatar sobre o conceito de documento digital, cabe entender,
primeiramente, o conceito de documento. Neste sentido, Otlet (1937) define o documento
como: “[...] o livro, a revista, o jornal; € a peca de arquivo, a estampa, a fotografia, a medalha,
a masica; e, tambem, atualmente, o filme, o disco e toda a parte documental que precede ou
sucede a emissdo radiofénica”. Vale destacar que o conceito de documento de Otlet tem uma
relacdo interdisciplinar na Cl, pois faz uma interseccdo nas areas da Biblioteconomia e

Documentacéo, Arquivologia e Museologia. J& Ortega (2016, p.47) relata que o documento é:
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[...] objeto produzido ou ndo com intencdo de ser documento (produgéo do
documento); e objeto que pode funcionar como documento, pois seu uso como
tal é que determina que assim o seja (uso do documento). Desse modo, um
documento produzido com esta intengdo ndo é definitivo para uma situacao
de ‘ser documento’ pois isso depende que 0 mesmo seja abordado enguanto
tal, assim como, abordagens iniciais serdo reformuladas no decorrer do tempo.

De acordo com o que relata Ortega acima, qualquer coisa pode ser um documento.
Nessa mesma linha, Torres e Almeida (2013, p. 3-4) se propuseram a fazer uma revisao
bibliografica sobre o conceito de documento e analisaram trabalhos como os de Otlet (1934),
Briet (1951), Meyriat (1981), Sagredo Fernandez e Izquierdo Arroyo (1983), Buckland (1997),
Ortega e Lara (2010), dentre outros, e chegaram a conclusdo de que para estes autores:

[...] o conceito de documento, construido no &mbito da ciéncia da Informacéo,
ndo se restringe apenas a documentos textuais. Parte de uma abordagem
pragmatica, estabelecida através de uma acgdo de significacdo por parte do
sujeito, em que a caracterizacdo do documento se da em fungdo de seu
potencial informativo. O conceito de documento, entdo, é ampliado para uma
visdo que inclui objetos, abrangendo documentos arquivisticos, bibliograficos
e museolégicos.

Bodé (2016, p. 508) faz uma conceituacdo basica a respeito de documento, que,
para ele, é: “[...] um objeto constituido por conhecimento ou informagéo, reconhecida como tal
do ponto de vista humano, e registrada em algum suporte fisico”. Neste contexto, é percebido

novamente o carater informativo vinculado ao documento.

Cada documento, entdo, possui a sua instituicdo mantenedora, a qual fard a sua
gestdo e, nessa linha, Belloto (2006) esclarece que a forma e a finalidade para qual um
documento foi criado dirdo qual sera o fim e 0 armazenamento (se em um museu, biblioteca ou
arquivo, por exemplo). Neste sentido, em relagcdo aos documentos de natureza administrativa,
a gestdo publica deve se atentar as diretrizes para a sua guarda e para o direcionamento
instituidos pela Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991, a qual cria 0 CONARQ e o Decreto 10.148
de 2 de dezembro de 2019, o qual também dispde sobre a Comissdo Permanente de Avaliacdo

de Documentos.
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Os documentos que foram abordados nesse estudo tém uma relagéo estreita com o
conceito da &rea da arquivologia atrelado ao arquivo como documento, uma vez que, de acordo

com Schellenberg (2006, p. 41), o conceito de arquivo moderno é:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies documentarias,
independentemente de sua apresentacdo fisica ou caracteristicas, expedidos ou
recebidos por qualquer entidade publica ou privada no exercicio de seus
encargos legais ou em fungdo das suas atividades e preservados ou
depositados para preservacdo por aquela entidade ou por seus legitimos
sucessores como prova de suas fungdes, sua politica, decisdes, metodos,
operacdes ou outras atividades, ou em virtude do valor informativo dos dados
neles contidos.

Ja no enfoque da Legislacdo Brasileira, o conceito de arquivo ganha respaldo na
Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, a qual dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e d& outras providéncias. Neste contexto, esta legislacdo define o arquivo da seguinte

maneira, a saber:

Consideram-se arquivos, para fins desta lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a
natureza dos documentos.

Também é importante destacar que a legislacdo supracitada deve ser cumprida na
integra, principalmente pela Administracdo Publica. Neste sentido, e em relacdo aos
documentos produzidos por ela, o decreto 10.148/2019 também institui a Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos (CPAD), e essa comissdo tem, dentre outros objetivos, o de
orientar e de realizar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo dos documentos produzidos e
acumulados no @mbito de atuacdo da administracdo publica federal a fim de garantir a sua

destinacdo final.

Tendo em vista o conteddo que foi abordado acima a respeito do conceito de

documento, passando, de forma sucinta, pelo conceito de arquivo e também relatando sobre a
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legislacdo especifica, daremos continuidade a esse estudo, agora, abordando o contetdo em

relagdo ao documento digital.

E notorio que a tecnologia tem proporcionado mudancas frequentes no cotidiano
das pessoas nas ultimas decadas, e as instituicbes seguem também essa tendéncia de mudancas
tecnoldgicas como uma forma de adaptacéo a constante evolugdo digital e adequacao aos seus
servigos. De acordo com Santos e Flores (2015, p. 198), “a crescente demanda por tecnologias
da informacéo teve impacto nos mais diversos setores da sociedade, assim, ha um grande fluxo
de dados circulando por meio de computadores”. Ja Bodé (2016, p.505) relata que: “...]
estamos em um periodo que marca o fim da hegemonia dos documentos tradicionais, como
papel, peliculas fotograficas ou o pergaminho, e inicio do que, a nosso ver, tem se consolidado
como a era dos documentos eletrdnicos e documentos digitais”. Na tentativa de esclarecer sobre
0 que é um documento digital, o autor faz algumas consideracdes a respeito de uma possivel

definicdo operacional que, em seu enfoque, é:

[...] 0 equivalente a uma sequéncia de cédigos bindrios registrados em algum
tipo de tecnologia de memodria. Organizados de acordo com determinado
formato de arquivo computacional e mensurado através da quantidade de
bytes total desse arquivo. Dependendo do tipo de conteldo, havera outras
caracteristicas especificas como a representacdo de som ou texto. A
interpretacdo desses cAdigos para humanos ocorrerd através de sistemas
computacionais de software e hardware.

Assim sendo, partamos, agora, para 0 conceito de documento digital, baseado no
que diz a legislacdo vigente. Consequentemente, depararemo-nos com as resolucdes do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, como citado anteriormente, 6rgdo vinculado ao
Arquivo Nacional e criado através da lei 8.159/1991.De acordo com CONARQ o documento

digital é:

[...] o documento arquivistico codificado em digitos binérios, produzido,
tramitado e armazenado por sistema computacional. S&o exemplos de
documentos arquivisticos digitais: planilhas eletrbnicas, mensagens de correio
eletronico, sitios na internet, bases de dados e também textos, imagens fixas,
imagens em movimento e gravacgdes sonoras, dentre outras possibilidades, em
formato digital.
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Endossando o que foi citado acima pelo CONARQ, o Glosséario de documentos
arquivisticos digitais da Camara Técnica de Documentos Eletronicos - CTDE define documento
digital como “informacgao registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e interpretavel

por meio de sistema computacional.” (CONARQ, 2020, p.25).

Percebe-se que a codificacdo binaria € a esséncia da informacdo digital e
consequentemente do documento digital. Esses digitos sdo sequéncias logicas utilizadas para
representar a informacdo, a qual s6 € passivel de leitura com auxilio de um sistema
computacional. A informacéo no contexto digital proporciona maior fluidez e provavelmente é
por isso que vem ganhando muito espaco nas ultimas décadas. Neste sentido, Siqueira (2012,
p.137) destaca que “ndo ha como ndo se destacar a importancia do documento digital como um
“objeto” de interatividade, por proporcionar maior rapidez e fluidez na recuperacdo e

comunicacao informacional.”

A figura 1 é uma reproducdo da publicada por Siqueira (2012), em que é mostrado
um mapa conceitual contendo caracteristicas do documento digital, bem como a esséncia dele
e do documento analdgico, percebe-se também que ha pontos positivos e negativos no
documento digital, aqui destacamos dois pontos negativos, a saber: a volatilidade e a fragilidade

fisica.
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Figura 1 - Mapa conceitual das caracteristicas dos tipos de documentos

Unidade que representa uma
mensagem com potencial

utilizacio
Flexvel e fluida "Cristalizada" num
suporte
Facilidade de Documento
acesso Facilidade de "analésico”
armazenamento s
Disponibiidade Relagio com outro Preservagdo e Relacio
documento copservagio criador/leftor
Falia de Flexibilidade no
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Volatiidade Hipertexto Legbiidade
partilhada

Fonte: SIQUEIRA (2012)

Por outro lado, percebe-se que tanto no documento analégico, quanto no digital, a
esséncia € a mesma, ou seja, de transmitir uma informacdo. Ainda de acordo com Siqueira
(2012, p. 136), “[...] o documento digital, com seus aspectos positivos € negativos, como
qualquer outra modalidade, é apenas uma manifestacdo do documento em um determinado
meio [...].” O meio citado por Siqueira (2012) merece muita atencdo e destaque principalmente
no tocante a preservacao da informacéo no meio digital. Porém, este ja € um tema a ser tratado

no préximo topico.
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2.2 Preservacao Digital

Diariamente, a maioria da populagdo produz, recebe e envia informacdo em um
contexto digital, seja de um celular, um computador, um tablet, um Smartwatch dentre outros,
o fato é que os cidaddos estdo cada vez mais dependentes das tecnologias computacionais, que
processam, geram e reproduzem o conteudo digital. Tentando inferir o “porqué” dessa adesdo
da informacdo em meio digital, Ferreira (2006, p.17) diz que: “a simplicidade com que o
material digital pode ser criado e disseminado através das modernas redes de comunicacdo e a
qualidade dos resultados obtidos sdo factores determinantes na adocdo desse tipo de
ferramentas.” O que Ferreira (2006) relata acima passa a nocao de que a maneira pela qual séo
formadas as coisas em um ambiente digital é algo que atrai muitos adeptos, e toda essa adesdo
em massa pela populacdo em relacdo as tecnologias computacionais, merece ser objeto de

estudo.

Ainda nessa linha, Santos e Flores (2012, p. 166) relatam que “a demanda por
documentos digitais atingiu diversos setores da sociedade e continua influenciando as
organizacbes de modo geral, que veem no documento digital, um meio para reduzir custos e
aumentar a eficiéncia administrativa.” De fato, € perceptivel a reducdo momentanea de custos
nas organizacfes e 0 aumento da eficiéncia administrativa, principalmente em organizagdes
governamentais, pois em tempos pretéritos, por exemplo, 0S processos requeriam um
acompanhamento in loco por parte do interessado e atualmente, isso passou a ser feito a

distancia e com maior celeridade no feedback.

Arellano (2004, p.15) diz que: “a natureza dos documentos digitais estd permitindo
a disseminagdo de informagdo no mundo atual.” Tal afirmacdo ganha maior visibilidade
quando, por exemplo, um usuario com o auxilio do seu smartphone, tablet, computador, dentre

outros, consegue acessar a informacdo em tempo real independente do local em que esteja.

Porém, toda essa documentacdo digital gerada é codificada em digitos binarios e,
como ja foi citado na secéo anterior, necessita de um aparato de hardware e software para ser
processada até que possa chegar ao receptor de forma compreensivel. Neste sentido, esse
aparato necessario ao processamento vem sendo um dos principais problemas enfrentados pelos
profissionais da informagédo desde que comecou a ser criado, pois, frequentemente, versoes
mudam (para o caso software) ou sdo langados novos modelos (para o caso do hardware), que

fazem com que os anteriores se tornem obsoletos. Também nessa perspectiva, Siebra e Borba
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(2021, p. 85) relatam que “os objetos digitais estdo condicionados as tecnologias e a
obsolescéncia de um formato ou suporte torna necessaria a adogéo de outro”. Além disso, de
acordo com Inarelli (2018, p. 101):

[...] pouquissimas institui¢des brasileiras implementam politicas institucionais
de gestdo e preservacdo de seus documentos arquivisticos digitais como
deveriam, colocando-os sempre em segundo plano em funcdo de outras
prioridades. Esta € uma realidade muito comum na administracéo publica, que
enfrenta inmeros problemas relacionados aos seus documentos digitais — e
ndo digitais-, desde a falta de recursos humanos até de infraestrutura.

Vale ressaltar que ndo adianta apenas implementar a tecnologia e posteriormente
pensar em como o corpo administrativo da organizacdo ira gerir o contetdo produzido e como

estes documentos serdo armazenados, pois de acordo com Ferreira (2006, p.17):

[...] o material digital carrega consigo um problema estrutural que coloca em
risco a sua longevidade. Embora um documento digital possa ser copiado
infinitas vezes sem qualquer perda de qualidade, este exige a presenca de um
contexto tecnoldgico para que possa ser consumido de forma inteligivel por
um ser humano.

Ainda em relag&o ao problema estrutural intrinseco ao documento digital, Arellano
(2004, p.16) relata que “os objetos digitais ndo podem ser deixados em formatos obsoletos para
serem transferidos depois de longos periodos de negligéncia para repositorios digitais.”, e ¢
perceptivel que essa preocupacdo do pesquisador é uma demanda antiga, porém, sem solucao

concreta criada até a atualidade.

Em face disso, surge a necessidade de modelos e métodos que possam garantir que
o documento digital esteja disponivel para ser acessado a qualquer tempo e em qualquer época,
pois, de acordo com Baggio e Flores (2013, p. 12), “os documentos sdo frageis e ndo existe
seguranca suficiente para garantir sua preservacao digital em longo prazo. Essa fragilidade pode
estar relacionada em sua rapida degradacdo fisica, na obsolescéncia tecnologica, na
complexidade e nos custos.” A afirmagéo dos autores contradiz em parte o que foi citado por

Santos e Flores (2012) no tocante a reducgéo de custos, pois faz com que indague se realmente
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h& ou ndo reducdo de custos quando € utilizado o aparato tecnoldgico computacional. Thomaz
e Soares (2004, p.2) salientam que:

A dificuldade fundamental da preservacdo digital advém da natureza dos
préprios objetos que busca preservar. Diferentemente dos formatos
tradicionais, 0s objetos digitais sdo acessiveis somente através de
combinacdes especificas de componentes de hardware, software midia e
pessoal técnico. Até bem pouco tempo atras, a atencdo de profissionais da
informacdo concentrava-se, apenas, na longevidade do suporte fisico onde a
informacdo era armazenada. Esse posicionamento néo é suficiente no mundo
digital. Mesmo nas melhores condi¢es de armazenamento, as midias digitais
podem ter sua vida interrompida pela falta ou inadequacgédo de qualquer um
dos demais componentes.

Toda essa fragilidade relacionada aos documentos digitais faz com que o0s
pesquisadores de diversas areas, incluindo os pesquisadores da area da Ciéncia da Informacao,
busquem alternativas para ndo perderem documentos digitais e, consequentemente, a
informacdo neles contida. Neste sentido, com o enfoque de preservar em longo prazo
informac@es digitais no ambito das missGes espaciais, surge 0 Open Archival Information
System (OAIS), de iniciativa do Consulative Comitee for Space Data Systems (CCDCS) e
International Organization for Standardization (ISO) (FLORES, et al., 2017, p. 74). De acordo
com Flores et al.(2017, p.74):

Apos a sua revisdo, pelo Comité Consultivo, em 2002, evoluiu para Padrdo
ISO 14721:2003. Embora tenha sido originalmente desenvolvido como
recomendacdo para uso de agéncias espaciais, tornou-se um modelo de
referéncia em todo o mundo. No Brasil, por exemplo, houve uma adaptacédo
com posterior publicagdo da ABNT NBR 15472:2007, sob o titulo Sistema
Aberto de Arquivamento de Informacéo (SAAI).

O modelo OAIS busca tracar diretrizes para preservacdo da informacdo em longo
prazo a partir de sistemas, elencando quais séo as obrigatoriedades que 0s arquivos e aplicativos
necessitam para que possam ser armazenados e posteriormente recuperados de forma célere.

Neste contexto, acordo com o que relatam Thomaz e Soares (2004, p. 8):
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O objetivo do modelo é ampliar a consciéncia e a compreensdo dos conceitos
relevantes para a preservacdo de objetos digitais, especialmente entre
instituices ndo arquivisticas; definir terminologias e conceitos para descrever
e comparar modelos de dados e arquiteturas de arquivos; ampliar o consenso
sobre os elementos e processos relacionados a preservacdo e acesso a
informacdo digital; e criar um esquema para orientar a identificacdo e o
desenvolvimento de padrdes.

A necessidade de compreensdo citada acima é relevante principalmente para as
instituicdes ndo arquivisticas pois a falta de conhecimento sobre métodos ou estratégias para a
preservacdo pode ser um fator de perda de informagé@o no meio digital. Neste sentido Thomaz
e Soares (2004, p.10) elencam em seu trabalho seis compromissos que um arquivo tipo OAIS

deve cumprir, a saber:

e Negociar e aceitar informacao adequada de produtores de informacéo;

e Manter o efetivo controle da informag&o para garantir a preservagdo
por longo prazo;

e Determinar, por si mesmo ou em conjunto com outros parceiros, que
comunidades devem tornar-se Comunidade Alvo e, portanto, devem
ser capazes de entender a informacéo fornecida;

e Garantir que a informag&o seja compreensivel para a Comunidade
Alvo sem auxilio dos produtores de informacao;

e Seguir politicas e procedimentos documentados garantindo que a
informacdo seja preservada contra todas as contingéncias cabiveis e
possibilitando que a mesma seja disseminada como cOpias auténticas
do original ou rastreavel até o original;

e Tornar a informacao preservada disponivel para a Comunidade Alvo.

Abaixo segue a figura 2 com a descri¢do das etapas conforme o modelo OAIS, nela
é facil visualizar o percurso da informacdo conforme ele determina. Porém, antes de chegar ao
esquema da figura abaixo, a informacdo ja deve estar adequada com os metadados de
informacdo descritiva, informacéo de conteudo e informacéo de preservacdo, por exemplo, e

pronta para serem submetidos em forma de ‘pacote de informacao’.
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Figura 2 - Modelo de referéncia Open Archival Information System — OAIS
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Conforme a figura 2 e baseado na explicagdo de Thomaz e Soares (2004, p. 12-13)
sera relatado de forma sucinta a respeito de cada uma das entidades envolvidas no modelo de

referéncia OAIS.

Neste sentido, primeiramente, sera relatado dobre a entidade Recepcéo, a qual é
responsavel por aceitar os Pacotes de Submissao de Informacéo (PSI) e preparacdo destes para

conteddos de armazenamento em forma de Pacotes de Arquivamento de Informacéo (PALI).

A préxima entidade € o Armazenamento, que, como o préprio nome sugere, ocupa-

se a principio com o0 armazenamento e posterior manutencao de recuperacdo de PAI.

Em seguida, a entidade Administracdo ira tratar da geréncia da rotina funcional do
arquivo em sua totalidade. Essa entidade atua desde a negociacdo de acordos de submissao com
produtores, passando também, pela parte técnica que inclui analise e melhoria geral das

operac0es, até o fornecimento de suporte ao cliente.

A entidade Planejamento e Preservacgéo € incumbida de supervisionar o ambiente
OAIS, além de conceder diretrizes que garantam a longevidade e o acesso da informacéo. Por
fim, a entidade Acesso esta encarregada de comunicar-se com 0s consumidores, a fim de que

estes recebam as informacoes solicitadas em forma de Pacotes de Disseminagéo da Informagéo.
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Daremos seguimento agora ao trabalho falando ainda sobre a preservacéo digital e
adentrando na parte conceitual do termo e relatando a respeito de estratégias estruturais e
operacionais. Assim sendo, a preservacdo digital, para Ferreira (2006, p. 20), “consiste na
capacidade de garantir que a informacdo digital permanece acessivel e com qualidades de
autenticidade suficiente para que possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma

tecnoldgica diferente da utilizada no momento as sua criagdo.” Ainda de acordo com o autor:

A preservacdo digital é a actividade responsavel por garantir que a
comunicacao entre um emissor e um receptor € possivel, ndo s6 através do
espaco mas também através do tempo. Para que a preservacdo de um objeto
digital seja possivel, é necessario assegurar que todos os niveis de abstrac¢do
anteriormente  descritos se encontram assesiveis e interpretaveis.
(FERREIRA, 2006, p. 24)

Vale destacar que os niveis de abstracao, citados por Ferreira acima, dizem respeito
ao nivel fisico (informacdo contida em um suporte, ex.: um CD), o nivel l6gico (informacéo
extraida do suporte e processada por um software) e o nivel conceitual (informacéo é exportada
em uma linguagem inteligivel pelo ser humano), sendo assim, essa cadeia ndo podera ser

quebrada, pois pode pbr em risco a recuperacdo da informacao.

Para Santos e Flores (2015 p. 203) “a preservagao digital é composta por
procedimentos de manutencdo, que podem ser denominados estruturais e por procedimentos de
preservacdo dos componentes os quais podem ser denominados como operacionais”. Neste
sentido, de acordo com 0s autores 0s procedimentos estruturais, estdo relacionadas as normas e
as politicas aplicadas a preservacdo de documentos digitais em longo prazo de documentos
digitais. Em adicdo a isso, com a aplicacdo dos procedimentos estruturais sdo debatidas
questdes relacionadas a padrbes de software, custos, infraestrutura tecnologica, seguranca e
planejamento (SANTOS e FLORES, 2015).
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Quadro 1 - Quadro descritivo de procedimentos operacionais e estruturais

Procedimentos Estruturais Procedimentos Operacionais
Atividades que objetivam a
preservacao fisica, logica e
intelectual dos documentos
digitais.

Migracéao, emulagao,
Procedimentos |ldentificagdo de riscos; Gestdo [encapsulamento, dentre outras.
utilizados de seguranca; Plano de acéo
para condi¢Bes de acesso.
Fonte: Santos e Flores (2015)

Normas, estruturas, padrdes,
Relaciona-se a: |financiamentos e definicao de
metadados, dentre outros.

O quadro acima mostra uma sucinta comparacao entre procedimentos estruturais e
procedimentos operacionais, sendo que as informacGes foram extraidas do trabalho de Santos;
Flores (2015). Neste sentido, percebe-se que a abordagem com procedimentos estruturais € mais
complexa, porém, € mais completa por garantir a preservacdo do documento em longo prazo.
Ainda assim, vale conhecer a situacdo de cada objeto de estudo a fim de adequar o procedimento

a ser utilizado.

Os procedimentos operacionais também sdo relevantes e, ainda que ndo resolva de
forma definitiva o problema, fornece mais tempo de “vida” para o documento digital. Neste
contexto, serdo relatados, a partir de agora, alguns aspectos relacionados aos procedimentos de

migracao, encapsulamento e emulacao.

A migracdo ocorre com a transferéncia peridédica de um documento digital com
determinada configuracdo, para outro com configuracbes e formatos mais recentes.
(FERREIRA, 2006). Na migrac¢do, a preocupagdo esté atrelada com a informag&o contida no
documento digital e ndo apenas com o suporte. (BAGGIO e FLORES, 2013). Para além disso,
Ferreira (2006, p. 36) destaca que “a migracdao tem como objetivo principal manter os objectos
digitais compativeis com tecnologias actuais de modo a que um utilizador comum seja capaz
de interpretar sem necessidade de recorrer a artefactos menos convencionais, como por

exemplo, emuladores.”

Porém, também cabe destacar que existem algumas desvantagens relacionadas ao
procedimento de migracédo, a saber: ndo resolve o problema em relacdo obsolescéncia a que o
formato do documento digital esta suscetivel, havendo a necessidade de migrar de forma
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periddica e continua o documento digital; algumas propriedades do documento podem nao ser
transferidas no momento da migragdo. (FERREIRA, 2006). Em contrapartida, o procedimento
de migracéo ainda € técnica mais utilizada (FERREIRA 2006; BAGGIO e FLORES, 2013).

O procedimento de encapsulamento é um procedimento indicado quando ndo ha a
nocdo de qual é o valor historico atrelado ao documento e quando ele podera vir a ser utilizado
(FERREIRA, p. 43). De acordo com Baggio e Flores (2013, p. 16):

As solucdes baseadas em encapsulamento procuram manter os objetos digitais
inalterados até a0 momento em que se tornam efetivamente necessarios. A
estratégia de encapsulamento consiste em preservar, juntamente com o objeto
digital, toda a informacdo necessaria e suficiente para permitir o futuro
desenvolvimento de conversores, vizualizadores ou emuladores.

Porém, é possivel perceber que o procedimento de encapsulamento nao resolve a
questdo de dar acesso a informacdo ao usuario, requerendo assim o auxilio de outras

ferramentas para tal.

Outro procedimento de preservacao digital € a emulacdo, a qual busca a preservar
o documento digital na integra, diferente da migracdo que esta interessada na informacdo do
documento digital, a emulacdo busca a preservar o formato e a informacdo do documento.
(FERREIRA, 2006). Baggio e Flores (2013, p.17) dizem o seguinte a respeito da emulacdo, a
saber:

A emulacdo € a unica que pode preservar os objetos digitais originais e a
capacidade de eles serem executados como foram inicialmente. Deve ser
usada quando o recurso digital ndo pode ser convertido em formatos de
softwares independentes, e migrados no futuro.

A emulacdo é um procedimento muito utilizado nos games e é capaz de reproduzir
jogos que ha muito tempo deixaram de ser lancados. Reforcando a afirmacédo supra, Ferreira
(2006, p. 35) diz que: “as estratégias de emulacao sdo particularmente relevantes em contextos
em que o0 objecto que se pretende preservar € uma aplicacdo de software, tal como acontece

actualmente com um namero crescente de jogos de computador considerados de valor histérico



30

assinalavel.” Porém, a emulacdo também traz consigo algumas desvantagens como, por
exemplo: i) demanda profissionais altamente especializados e consequentemente elevara os
custos do procedimento. ii) ocorréncia de erros ou virus nos arquivos podem ser passados
adiante; iii) o emulador em um futuro proximo se tornara obsoleto. A seguir o quadro 2 mostra

um resumo do que foi relatado até agora em relacdo aos procedimentos operacionais.

Quadro 2 - Procedimentos Operacionais, foco, indicagéo, vantagens e desvantagens

Procedimento operacional

Migragéo Encapsulamento Emulacéo
Foco Informacédo Arquivo e inform¢do |Arquivo e informacdo
Indicacéo Instituicdes que possuem um |Para instituicdes ou |Para reproducéo de
elevado quantitativo em seu |usuarios que nao documentos digitais imitando
acervo. tenham a nogcdo do  |as caracteristicas da sua

valor intrinseco do  |plataforma original; também
documento digital em |pode ser utilizado como

guestao. ferramenta complementar
ao procedimento de
encapsulamento.
Vantagem  [Preserva a informacéo. Preserva o formato e [Preserva o formato e a
a informacgéo na informag&o na integra.
integra.
Desvantagem{Com o tempo se tornara O usuario ndo tera  |Pode carregar alguns erros
obsoleto novamente; algumas |acesso a informagéo |ou virus do formato original;
propriedades do arquivo sem o auxilio de com o tempo se tornara

podem ndo migrar para o outras ferramentas. |obsoleto.
novo formato.
Fonte: Ferreira (2006); Baggio e Flores (2013)

No quadro acima é possivel visualizar o foco em relacdo a cada procedimento, a
indicacdo de cada um deles, bem como as principais vantagens e também as desvantagens de
sua aplicacdo. Com base no que foi informado até o momento, finaliza-se a parte relacionada a
preservacdo digital e abre-se espaco para o tdpico seguinte que tratara da arquitetura da

informagéo.

2.3 Arquitetura da Informagéo

As principais finalidades do profissional da area da Ciéncia da Informacdo sdo a

preservacao, gestdo, mediacdo e o provimento do acesso a informagdo sob sua al¢ada para o
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seu cliente, o usuario. Neste contexto, todas estas atribuices em um periodo pré-tecnologias
computacionais era uma tarefa ardua de realizar, mas, ainda assim, realizada com muito zelo e

dedicacéo.

Como ja foi citado nas secdes anteriores, a tecnologia computacional veio para
facilitar a vida de todos aqueles que buscam praticidade, facilidade para procurar e acessar um
documento, celeridade no tempo de resposta, dentre outros.

As tecnologias computacionais, a internet e o World Wide Web — WWW, dentre
outras, promoveram uma gama de novas competéncias para uma nova era de profissionais da
informacdo e agora agregando também novas areas, como, por exemplo, a de Tecnologia da

Informag&o e Comunicagéo.

Com essa mudanca de paradigma, o documento passa por uma transicdo da forma
“cristalizada” (fisica) para a virtual. Neste interim, ha também mudancas relacionadas as formas
de busca e acesso a esses, bem como de ambientes que fornegcam estruturas simples, intuitivas
e que facilitem a vida daqueles que procuram o documento, o arquivo, enfim, a informacéao. E
é nessa perspectiva de tornar a vida do profissional da informacao e do usuario mais pratica que
surge a Arquitetura da Informacdo. Porém, o termo ja era tratado antes da internet, mas,

vinculados a contextos diferentes assim como destaca Camargo (2013, p.44):

[...] o termo ‘arquitetura da informagdo’ surgiu antes da Internet, podendo ser
utilizado no contexto de ambientes informacionais off-line e tradicionais como
bibliotecas e empresas. A Al deve ser utilizada para auxiliar no tratamento de
contetdo independentemente do tipo do ambiente, seja ele fisico ou virtual,
com ou sem fins lucrativos. Entretanto, os ambientes com fins lucrativos como
as empresas sempre tiveram interesses em solucBes e melhorias
informacionais para garantir a vantagem competitiva, principalmente no
ambito tecnoldgico e informacional.

Ressalva-se que antes de tratar sobre Arquitetura da Informacgdo (Al) se faz
necessario ter em mente a nocdo do que € de arquitetura, pois a Al é uma derivacao do seu
significado com a juncdo da informacéo, trazendo como propriedade emergente conceitos e
aspectos que englobam vérias areas como, por exemplo, a Ciéncia da Informac&o, Tecnologia
da Informag&o, Arquitetura, Design, Engenharia de Software, dentre outras. Neste contexto,

primeiramente, destaca-se 0 que escreveu Boullée (2005, p. 98) sobre a Arquitetura, a saber:
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O que é arquitetura? Defini-la-ia eu, como Vitravio, como a arte de construir?
N4o. H& nessa defini¢do um erro grosseiro. Vitravio toma o efeito pela causa.
E preciso conceber para efetuar. Nossos primeiros pais construiram suas
cabanas apenas ap0s terem concebido sua imagem. E essa producido de
espirito, é essa criagdo que constitui a arquitetura, que nés podemos, por
conseguinte, definir como sendo a arte de produzir e de levar a perfeicao todo
e qualquer edificio.

Em uma vertente menos espiritualista, Lutyens (1986, p. 35) no capitulo 2 do livro
“Arquitetura e teorias”, define a arquitetura de acordo com suas caracteristicas. Assim, para 0
autor, “a funcao utilitaria sempre foi, e provavelmente sera sempre, a razao principal da origem
dos edificios e, portanto, da arquitetura.” Ainda de acordo com o autor, é essa funcdo que

direcionard o arquiteto no sentido de encontrar a solucdo para os problemas existentes.

Para Ching e Eckler (2014), a arquitetura possui variadas facetas e € muito dificil
defini-la com precisédo, sendo que ora ela se comporta como ciéncia, ora se comporta como arte.
Compartilhando da ideia de Ching e Eckler (2014) e também de Lutyens (1986), Camargo
(2010, p. 39) relata que “[...] deve-se considerar na Al alguns principios da arquitetura
tradicional como a beleza (estética e aparéncia) e a funcionalidade (utilidade e praticidade). A
beleza esta envolvida com o aspecto externo, enquanto a funcionalidade esta relacionada com

as fungdes do ambiente.”

Percebe-se nas passagens supra a respeito da arquitetura que ndo ha uma definigéo
especifica para o termo, porém, ele esta relacionado com a construgdo de edificacdes ou

construcdo de coisas que favorecam ao homem, seja de modo funcional ou contemplativo.

Retomando o conceito da Al, serd dado seguimento ao texto reportando um
contexto historico sobre os principais autores e aquele que provavelmente foi o primeiro a usar

o0 termo Arquitetura da Informacéo.

Neste contexto, Robredo, em um trabalho publicado no ano de 2008, intitulado
“Sobre a arquitetura da informacdo” relata que o pioneiro a usar o termo Arquitetura da

Informacé&o foi Richard Saul Wurman e de acordo com o autor:
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A chave do sucesso de Wurman consiste em fazer entender como ‘arquitetos
da informagao’ podem se abrir para a compreensao e o aprendizado, tornando-
se capazes de explicar a informacdo aos outros. O sucesso dos trabalhos para
entender a complexidade de grandes centros urbanos (Tdquio, Barcelona), o
levou ao desenvolvimento de um novo tipo de mapas e guias inteligentes que
‘falam’ com os usuarios usando inovadoras abordagens do graphic design.

Extrai-se do primeiro paragrafo da citacdo de Robredo sobre Wurman que a ha uma
tendéncia na Al de favorecer e facilitar a explicacao da informacéao para a sua comunidade alvo
e isso é uma tendéncia seguida até a atualidade. Também pode-se extrair que o Wurman

consegue fazer uma relacéo interdisciplinar ao usar diferentes abordagens.

Macedo (2005, p.104), relata que “Wurman encarava o problema da busca,
organizacdo e apresentacdo da informacdo como analogo aos problemas da arquitetura de
construgdes que irdo servir as necessidades de seus moradores [...]”. Ainda de acordo com a
autora, no enfoque de Wurman “a Arquitetura da Informagao seria uma expansao da profissao
da Arquitetura, porém aplicada a espacos de informacdo. E as estruturas de informacéo
influenciariam interagdes no mundo da mesma forma como as estruturas dos edificios

estimulam ou limitam as interac¢des sociais.”

Neste contexto, passaremos agora ao entendimento a respeito do conceito da Al.
Assim sendo, serd relatado primeiro o conceito de Al de acordo com Wurman, o qual informa
que é “ciéncia e arte de criar instrugdes para espagos organizados” (WURMAN, 1976 apud
MACEDO, 2005, p.104).

Albuquergue e Lima-Marques em seu trabalho intitulado “Sobre os fundamentos
da Arquitetura da Informacao”, publicado em 2011, fazem uma consistente revisao da literatura
e apresentam conceitos de autores como Wurman (1997), Mcgee e Prusak (1998), Wyllys
(2000), Davenport (2001), Dillon (2002), Bailey (2003), Macedo (2005) e Rosenfeld e Morville
(2006). Albuquerque e Lima-Marques (2011, p. 65) buscaram elaborar uma definicéo
abrangente da Al e com base na revisdo dos conceitos dos autores arrolados, classificou-a em

trés grupos, a saber:

1 - Arquitetura da Informagdo como design para um ambiente especifico.
Como representantes dessa categoria pode-se citar a Arquitetura da
Informacdo voltada para web de Rosenfeld e Morville (2006), no sentido que
é usualmente aplicada na prética; a voltada para organizagdes, de Danvenport
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(2001) ou de Mcgee e Prusak (1998); ou voltada para sistemas de informacéo,
nos termos de Bailey (2003).

2 - Arquitetura da informac&o como organizacao de espacos de qualquer tipo.

Aqui, pode-se citar Rosenfeld e Morville (2006) adaptados por Wyllys (200)
e a proposta original de Wurman (1997). As propostas de Lima-Marques e
Macedo (2006) e Macedo (2005) também poderiam ser enquadradas nesta
categoria. Ndo obstante, a preocupacdo destes autores com aspectos
filosoficos e epistemoldgicos sugere que eles estejam em uma categoria
intermediria para a seguinte.

3 - Arquitetura da Informagdo como percepc¢do da realidade. Esta € a agenda
da grande arquitetura da Informacdo identificada por Dillon (2002).

Lima-Marques e Marcedo (2006), adaptam a conceituacao de Bracheau e Wetherbe
(1986) e inferem que a Al ¢ “uma metodologia para estruturagdo de sistemas de informacao
aplicada a qualquer ambiente informacional, sendo este compreendido como espaco que integra

contexto, conteudo e usuarios.”.

Hagedorn (apud LIMA-MARQUES; MACEDO, 2006) conceitua a AI como “arte
e ciéncia da organizacdo da informacdo para ajudar efetivamente pessoas a satisfazerem suas

necessidades de informacdo. Envolve a investigacao, analise, desenho e implementagdo.”

Com base no que foi exposto € percebido que a arquitetura da informacéo apesar de
ndo ser um conceito novo, ganha maior visibilidade a partir do advento da internet, WWW e
tecnologias computacionais. Neste sentido, o conceito comeca a ganhar forca a partir da década
de 1990 com a rapida adesio de novas tecnologias pelas organizacdes e sociedade. E importante
relatar que a Al e possui uma variada gama de atuagdes trabalhos como os de Macedo (2005),
Robredo (2008), Albuquerque e Lima-Marqgues (2011), mostram muito bem essa interseccao
da Al com outras areas. Se faz necessario também, destacar que mesmo ndo sendo da area da
Ciéncia da Informacdo, é plausivel e enaltecedor perceber iniciativas como a de Wurman que
faz com que a vida de milhares de pessoas ganhe comodidade e praticidade.

Em suma, como ja foi citado neste trabalho a Al se mostra uma pratica
imprescindivel para auxiliar na forma de armazenar e localizar o documento, esteja ele em
suporte fisico, como o papel ou digital, através de estruturas e modelos que facilitam a sua
localizagdo e consequentemente aumentam a efetividade na hora que estes precisam ser
localizados. Posto isso, dar-se-a continuidade ao presente trabalho, relatando sobre os métodos

a serem utilizados para alcancgar os objetivos.
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3 METODOLOGIA

Desde os tempos pretéritos o ser humano busca a compreensdo dos padrdes que
ocorrem na natureza, a fim de tentar compreendé-los. Neste contexto, de acordo com Gil (2008,
p. 2) “ao longo dos séculos, vem desenvolvendo sistemas mais ou menos elaborados que
permitem conhecer a natureza das coisas € o comportamento das pessoas”. A partir do momento
que este conhecimento passa a ser registrado e ha a possibilidade de replica-lo, 0 homem passa

a desenvolver o método cientifico.

Neste sentido, em toda pesquisa a boa aplicacdo dos métodos sdo essenciais para
que a comunidade cientifica possa reproduzi-la e possivelmente obtenham resultados exatos,
em caso de aplicacdo nas mesmas condi¢des, dai ressalta-se a importancia da boa descri¢do dos

métodos a serem seguidos.

Posto isso, essa secdo é direcionada a informar a respeito da aplicacdo dos
procedimentos necessarios para a realizacdo os objetivos propostos neste trabalho. Neste
sentido, é informado como foi feito o levantamento da bibliografia especifica, também ¢é
informado o tipo de pesquisa que é proposta e o0 seu delineamento. Por fim, é caracterizado o
local em que se encontra o setor objeto deste estudo e consequentemente o material que foi

estudado.

Em relagdo a composi¢do do referencial do presente trabalho foi realizado um
levantamento bibliografico dos trabalhos publicados nos Gltimos 30 anos nas bases de dados
disponiveis, como, por exemplo, a Base de Dados Referencial de Artigos de Periddicos em
Ciéncia da Informacéo - BRAPCI, o0 Google Académico e a Scielo, utilizando-se de operadores
booleanos, a fim de refinar as buscas de acordo com os termos pesquisados, por exemplo:
conceito de documento, gestdo de documentos, arquivo digital, documento digital, legislacdo
aplicada a documentos digitais, arquitetura da informacdo, dentre outros, para dar o

embasamento tedrico para o trabalho.

No que diz respeito ao enquadramento do presente trabalho, do ponto de vista de
sua natureza, este estudo € inserido na area das pesquisas aplicadas, pois se pretende, através
da intervencéo, delinear resolucGes para o aumento da producéo e armazenamento dos arquivos
digitais e, de acordo com Prodanov (2013, p.51), a pesquisa aplicada “objetiva gerar

conhecimentos para aplicacéo pratica dirigidos a solucéo de problemas especificos”.
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Em relag&o ao enfoque do objetivo do presente trabalho, este é caracterizado como
descritivo, pois descreveu as caracteristicas relacionadas aos arquivos digitais que se encontram
nos diretdrios ou nas pastas do servidor da CEFISCON. De acordo com Gil (2002, p. 42), “as
pesquisas descritivas tém como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de

determinada populagdo ou fendbmeno, ou, entdo, o estabelecimento de relacGes entre variaveis”.

Outro ponto muito importante em qualquer pesquisa é o seu delineamento, neste
trabalho, ndo é diferente, e, nesse quesito, foi feito um estudo de caso. Para isso, seguindo o

que diz Gil (2002, p. 54) sobre os estudos de caso, a saber:

O estudo de caso é uma modalidade de pesquisa amplamente utilizada nas
ciéncias biomédicas e sociais. Consiste no estudo profundo e exaustivo de um
OuU poucos objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado
conhecimento, tarefa praticamente impossivel mediante outros delineamentos
ja considerados.

No enfoque da abordagem do problema, em alguns momentos, o presente estudo
foi quantitativo tendo em vista que houve mensuracdo do total de documentos digitais
encontrados, nos quais foram aplicadas estatistica descritiva simples e seus resultados expressos
em gréficos de barras e tabela com seus respectivos valores absolutos e relativos. Cabe destacar
o software utilizado para a tabulacéo e aplicacdo da estatistica descritiva simples foi o0 Microsoft
Excel (Versdo 2013).

O presente estudo também teve o seu problema abordado de forma qualitativa, pois
todas as tipologias documentais encontradas foram identificadas e arroladas em espécies

documentais, como, por exemplo, memorandos, oficios, e-mail, dentre outros.

Quanto a obtencéo das informacdes, foi realizada a analise documental que ocorreu
no periodo de janeiro a abril do ano de 2022. Neste interim, foram analisadas duas pastas
referentes aos anos de 2020 e 2021, totalizando 5.982 arquivos localizados. Assim, as sub-
pastas contidas dentro das pastas dos anos supracitados foram verificadas a fim de sugerir uma
estrutura que vise organizar de forma padronizada, hierarquizada e em categorias de assuntos.
Em um segundo momento, o objetivo é sugerir padrées de nomeacdo de pastas e arquivo e

recomendar, por exemplo, ndo utilizar a0 nomear 0s arquivos caracteres especiais, tais como
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“&” e “*”, virgulas e palavras com acento, bem como a utilizagdo de nomes legiveis, com o

uso de letras maidsculas, criando, assim, um aspecto de visualizagdo mais agradavel.

O presente trabalho foi realizado com arquivos digitais da CEFISCON, setor
vinculado a Fundacdo Universidade Federal de Sergipe. Fazendo um breve dimensionamento
desta instituicdo, ela possui seis Campi situados em seis municipios diferentes, a saber: Aracaju,
Sao Cristovdo, Itabaiana, Laranjeiras, Lagarto e Nossa Senhora da Gléria. Atualmente, de
acordo com o Anuario Estatistico da UFS 2018 - 2020, a instituicdo conta com 22.841
estudantes matriculados na graduacdo e 2.915 estudantes matriculados em programas de
mestrados e doutorados. A UFS, também conta com 907 postos de trabalho contratados,
distribuidos nos seis Campi e fiscalizados pela CEFISCON.

A CEFISCON situa-se na didatica dois, sala numero vinte e quatro localizado na
Cidade Universitaria Professor Jose Aluisio de Campos, localizada no municipio de S&o

Cristovao, Sergipe.

A principio, a CEFISCON foi criada como Escritério de Fiscaliza¢do de Contratos
e era parte integrante do Nucleo de Relagdes Institucionais, que, por sua vez, era vinculado ao
Gabinete do Reitor da UFS. Porém, apds a homologacéo da Resolucdo N. 40/2018 do Conselho
Universitario da UFS o setor passou a ser uma comissao.

Ja no ano de 2022 este setor passou a ser vinculado a Prd-Reitoria de Planejamento
(Proplan) atraves da Portaria n. 144/2022 do Gabinete do Reitor, porém, as atribuigdes

continuam as mesmas desde a sua criagdo, a saber:

e Auxiliar os fiscais de contratos no acompanhamento da execugéo contratual;

e Sugerir aos fiscais de contratos adequacao nas clausulas contratuais;

e Relatar de modo circunstanciado qualquer irregularidade no tocante a
execuc¢do do contrato;

e Manter banco de dados da legislacao especifica aplicada aos contratos.

Além das atribuigdes listadas acima, os fiscais de contratos também devem observar
0 que dispde a Instrucdo Normativa, N. 5 de 25 de maio de 2017 do Ministério de Planejamento
Desenvolvimento e Gestéo, pois este documento regulamenta a atuacédo do fiscal de contrato

durante execucédo dos contratos celebrados entre a Administracdo Publica e o particular.
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Atualmente, o setor conta com oito colaboradores, sendo um gestor de contratos,
quatro fiscais de contratos e trés terceirizados que auxiliam os fiscais. Essa equipe é responsavel
pela fiscalizagdo cotidiana da execucdo dos servicos de 11 contratos distribuidos em diversas
areas como, por exemplo: vigilancia armada, intérprete de Libras, servico de motoristas,
servigos de jardinagem, servicos de limpeza interna, servicos de engenharia, servigos de
tecnologia da informac&o, servigos administrativos, dentre outros. Este setor é responsavel pela
fiscalizacdo administrativa da execucdo contratual, pois também hé fiscais setoriais (fiscais

técnicos) que acompanham a execucéo in loco.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Buscando resolver o problema explicitado na parte introdut6ria, bem como alcancgar
0s objetivos deste trabalho, partir-se-a agora para os resultados, os quais foram obtidos por meio
de um backup dos arquivos contidos no computador (servidor) da CEFISCON, afim de
manuseé-los com maior seguranca. Neste contexto, foi localizada a pasta EFISCON, local em

que se encontravam quase que a totalidade dos arquivos verificados.

Posto isso, cabe destacar que a documentacéo referente ao ano de 2021 estava sob
custddia de cada fiscal de contrato e seus auxiliares, e apés solicitacdo a cada um deles, foram
agregadas as demais documentagdes. O grafico 1 mostra o quantitativo dos arquivos localizados

nas pastas dos anos de 2020 e 2021.

Gréfico 1 - Quantitativos dos arquivos localizados nas pastas dos anos de 2020 e 2021.
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Fonte: Elaborag3o propria, 2022

E possivel verificar no grafico acima que os quantitativos de arquivos localizados
foram superiores em 2021 quando comparados ao ano de 2020, isso ocorre por conta do término
de dois contratos no ano de 2021. De acordo com Inarelli (2018, p. 99) “os documentos
arquivisticos sdo produzidos para apoiar e comprovar as atividades no ambito institucional ou
pessoal [...]”. Neste contexto, na CEFISCON, a documentacdo referente ao término dos
contratos € utilizada tanto para dar apoio, auxiliando na fundamentagéo do fiscal de contrato
em suas decisdes relacionadas a solicitacdo de liberacdo de verbas por parte da contratada
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(empresa), quanto para comprovacdo, uma vez que em caso de acdo judicial posterior ou
solicitacdo de auditoria servira como prova para 0s autos. Além disso, as informacdes referentes
ao término dos contratos reforcam o que diz Bellotto (2006, p.28), pois da o sentido necessario
para a compreensao destes e dos meios nos qual foram produzidos, alem de justificar o que é
percebido no grafico acima. Reforgando o que diz Belloto acima, Ortega (2016, p.47) diz o

seguinte sobre documento, a saber:

[...] objeto produzido ou ndo com intengdo de ser documento (producdo do
documento); e objeto que pode funcionar como documento, pois seu uso como
tal é que determina que assim o seja (uso do documento). Desse modo, um
documento produzido com esta intengdo ndo é definitivo para uma situacao
de ‘ser documento’ pois isso depende que o mesmo seja abordado engquanto
tal, assim como, abordagens iniciais serdo reformuladas no decorrer do tempo.

Assim, voltando a realidade vivenciada na CEFISCON, cabe destacar que quando
hd o término de qualquer contrato de servicos continuos, a empresa deve comprovar o
pagamento das verbas rescisorias dos colaboradores vinculados aos seus quadros e isso acabou
aumentando o volume de documentos para aquele ano. Essa informacéo corrobora o que disse
Bodé (2016, p.505), a saber: “[...] estamos em um periodo que marca o fim da hegemonia dos
documentos tradicionais, como papel, peliculas fotograficas ou o pergaminho, e inicio do que,

anosso ver, tem se consolidado como a era dos documentos eletrénicos e documentos digitais”.

Cabe destacar que a partir do més de outubro do ano 2017, a confeccdo dos
processos na Universidade Federal de Sergipe passou a ser eletronicas e digitais, eliminando a
possibilidade de criacdo de processos fisicos a partir dagquele momento e trabalhando apenas
aqueles que ja existiam. Neste sentido, Inarelli (2018, p. 101), preocupado com a preservacado

dos arquivos digitais, relata que:

[...] pouquissimas institui¢des brasileiras implementam politicas institucionais
de gestdo e preservacdo de seus documentos arquivisticos digitais como
deveriam, colocando-os sempre em segundo plano em funcéo de outras
prioridades. Esta € uma realidade muito comum na administra¢éo publica, que
enfrenta inimeros problemas relacionados aos seus documentos arquivisticos
digitais - e ndo digitais -, desde a falta de recursos humanos, até de
infraestrutura.
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O que Inarelli (2018) relata acima retrata a realidade presente em uma gama de
instituicOes brasileiras, as quais implementam sistemas ou criam novos procedimentos
administrativos baseados na utilizacdo de um aparato computacional, sem capacitar 0s recursos

humanos.

Dando continuidade a esta se¢do, nas pastas verificadas, foram localizadas vinte e
duas espécies documentais distribuidas entre documentos componentes de fatura de pagamento
e de documentos expedidos pela propria CEFISCON, como, por exemplo, oficios como mostra

a tabela 1 abaixo.

Tabela 1 - Espécies documentais localizadas em subpastas.

. 2020 2021
Espécie Documental Qtd. Absol. Qtd. Rel. Qtd. Absol. Qtd. Rel.
Atestado de Saude Ocupacional 0 0.00% 335 8.79%
Contra-cheque 132 6.07% 132 3.47%
Demonstrativo do Trabalhador de Eecolhimento FGTS Recisorio 0 0,00% 335 8.79%
Ficha de Acompanhamento de Contratos 132 6,07% 132 3.47%
Folha de Pagamento e comprovante de pagamento 132 6.07% 132 347%
Folha de Ponto 132 6,07% 132 3.47%
GFIP e SEFIP 132 6,07% 132 347%
Guia de Previdéncia Social e comprovante de pagamento 132 6.07% 132 347%
Guia de Recolhimento do FGTS e comprovante de pagamento 132 6.07% 132 3147%
Guia de Recolhimento do FGTS Recisario 0 0.00% 335 8.79%
Memorandos 6 0,28% 0 0,00%5
Memona de Cdlculo da Fatura 132 6.07% 132 3.47%
Notas Fiscais 560 2577% 560 14.70%
Oficios 25 1.15% 2 0.05%
Perfil Profisiografico Previdencidrio 0 0.00% 335 8.79%
Planilhas para andlise de Glosas 10 0.46% 0 0.00%a
Quadro Fundo de Reserva 132 6.07% 132 3.47%
Registro Auxiliar de Nota Fiscal 12 0.55% 12 0.32%
Relatorio de Vale Alimentag3o 132 6,07% 132 3.47%
SICAF 132 6,07% 132 347%
Termo de Rescisdo de Confrato e comprovanie de pagamento 1] 0,00% 335 8.79%
WVale Transporte 108 4.97% 108 2.84%
Total de espécies documentais 2173 100,00% 3809 100,00%

Fonte: Elaboragio propria, 2022

A tabela acima corrobora o que foi relatado anteriormente em relagdo aos
documentos rescisorios, tendo em vista que para o0 ano de 2020 as linhas referentes a estas

espécies documentais (termo de rescisdo de contrato; guia de recolhimento do FGTS rescisorio,
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por exemplo) estdo zeradas, e, para 0 ano de 2021, o volume destas espécies documentais perfaz

43,97% (n = 1.675 arquivos) do total de arquivos daquele ano.

Outro ponto perceptivel na tabela 1 diz respeito a espécie documental “oficio”, a
qual quando sdo comparados 0s anos em questdo, é percebido que este quantitativo diminui
para 0 ano de 2021 em relacdo ao ano de 2020. Essa diminuicdo, provavelmente esta
relacionada ao envio de notificagdes via correio eletrénico sem que suas cdpias fossem salvas
nas pastas correspondentes, pois durante o periodo pandémico cada fiscal ficou responsavel

pelas informacdes enviadas e solicitadas.

Neste interim, faz-se necessario relatar também sobre o que foi a pandemia da
COVID-19 e como isso afetou as instituicdes, trazendo para o &mbito da UFS e CEFISCON.
Posto isso, nos periodos iniciais, mais precisamente no inicio do ano de 2020, foram criadas
diretrizes pelo Governo Federal orientando de forma geral como as institui¢cdes vinculadas ao
Poder Executivo Federal deveriam proceder em relacdo a execucdo dos trabalhos. Neste
contexto, a Universidade Federal de Sergipe ndo mediu esfor¢os e orientou a CEFISCON sobre
a adequacao de servicos terceirizados através da Instrucdo Normativa 001 de 18 de marco de
2020, expedida pelo Gabinete do Reitor. Assim, foram estabelecidas medidas complementares

direcionadas a execucdo dos servicos terceirizados durante a pandemia.

Em seu artigo primeiro, a Instru¢cdo Normativa estabeleceu que enquanto perdurasse
0 estado de emergéncia em decorréncia do coronavirus, 0s servicos deveriam ser

prioritariamente executados de forma remota (Instru¢cdo Normativa 001/2020/GR, p. 1).

Porém, cabe destacar que nem todos os servicos foram executados na modalidade
remota, a exemplo dos servicos de vigilancia, limpeza interna, limpeza externa e manutengéo
predial. Por outro lado, os servigos de apoio administrativo passaram a ser executados pelos
colaboradores de forma remota e a guarda dos arquivos, para aqueles setores que ndo
trabalharam em rede ou em que seus computadores estivessem sincronizados com servicos de
armazenamento e partilha de arquivos (nuvem), passou a ser administrada por cada um dos
colaboradores em seus aparelhos computacionais. Essa informacao corrobora com o que diz
Oliveira (2021, p. 8) em sua dissertacdo que no contexto da Administracdo Publica ndo foi

diferente, e 0s servicos precisaram ser prestados a sociedade de forma remota.

Mais além, a pandemia do coronavirus alterou a vida de toda populacdo mundial

forcando-os a estarem cada vez mais conectados por meios de aparelhos computacionais, desde
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entdo, o mundo precisou se adequar rapidamente as mudangas advindas das necessidades de

isolamento social.

O chamado home office ou trabalho remoto, no qual os funcionarios de instituicdes
privadas e do governo realizam suas atividades fora do local de trabalho, através de
monitoramento remoto, mostrou-se uma ferramenta eficiente na reestruturacdo dos métodos de
trabalho aplicados durante a pandemia, devido a necessidade da continuidade da prestacao de

servigos essenciais durante o periodo de isolamento social.

Apesar de ser uma alternativa ao trabalho presencial, o home office trouxe
obstaculos a serem superados pela comunidade, principalmente aqueles que ndo possuiam
ferramentas adequadas a sua implementacdo a exemplo do smartphone, tablet, notebook ou
mesmo desktop. Também trouxe dificuldades aqueles que ndo tinham familiaridade com os
dispositivos citados anteriormente e, por fim, ndo resolveu a questdo da organizacdo dos

arquivos gerados naquele momento.

A partir de agora, o0 enfoque deste trabalho passa a ser a forma como 0s arquivos e
pastas estavam dispostos no servidor do setor, bem como sera sugerida a forma como deveriam
ser organizados baseada nas normas especificas para tal, como, por exemplo, o Coédigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Relativos as atividades-
meio do Poder Executivo Federal, Manual de Organizacdo de Documentos Digitais elaborado
pelo Instituto Federal de Sergipe, dentre outros documentos.

Todavia, ao verificar as pastas correspondentes aos periodos selecionados, foi
percebido que aparentemente ndo obedeciam nenhuma estrutura organizada antes mesmo do
periodo pandémico, de forma que a informacdo fosse recuperada de forma célere conforme é

exibido na figura 3.
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Figura 3 - Pastas localizadas apds o backup realizado no servidor da CEFISCON.
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Fonte: Backup CEFISCON, 2022

A figura 3 também exibe o tamanho da pasta verificada (30,7 Giga Bytes) e é
percebido que ela ocupa um espaco consideravel, 20,4% da capacidade de armazenamento total
do servidor (150 Giga Bytes). Além disso, é importante destacar que 30,7 Gigabytes de arquivos
digitais deste setor sdo equivalentes a 1.123 arquivos, se todos tivessem o tamanho maximo
permitido para upload no sistema utilizado pela UFS (Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administracdo e Contratos — SIPAC) que ¢é de 30 Megabytes. Porém, nem todos eles possuem
0 tamanho maximo, ou seja, ha uma variacdo entre 71 Kilobytes até 0 maximo de 30 Megabytes
para os arquivos digitais em questdo. Neste contexto, 0 quantitativo de arquivos

consequentemente aumentara exponencialmente.

Posto isso, € muito importante que haja a preservacdo destes arquivos, pois eles
servirdo de prova em eventuais questionamentos porque podem partir de algum 6rgdo de
controle interno ou externo. Posto isso, € sugerido como alternativa de preservacdo desses

documentos digitais, o procedimento de migragdo que de acordo com Ferreira (2006, p. 36):



45

A migragdo tem como objetivo manter os objetos digitais compativeis com
tecnologias actuais de modo que um utilizador comum seja capaz de 0s
interpretar sem necessidade de recorrer a artefactos menos convencionais
como por exemplo, emuladores.

Vale destacar que a fiscalizacdo de contratos de acordo com o Cddigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Relativos as atividades-

meio do Poder Executivo Federal esté situada no cddigo 018 e tem a seguinte redacgdo, a saber:

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas
para realizacdo de servicos fotogréficos e filmogréaficos de publicidade e de
producdo de clipagens eletrdnicas, para a implementacdo de concurso publico
e de consultoria para mapeamento e modelagem de processos a serem
prestados sob o regime de execucgdo indireta, tais como: planejamento da
contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos, termo de
frequéncia ou projeto basico), divulgagdo (publicacdo de editais), sele¢do do
fornecedor (adjudicagdo, homologacdo, formalizacdo e publicagcdo do
contrato), indicacdo e designacdo do gestor e dos fiscais da execucdo do
contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial
e pelo publico usuario), avaliagdo e afericdo dos resultados previstos na
contratacdo e demais documentos comprobatérios da prestagdo dos servicos,
relatorios, notas fiscais e faturas. (ARQUIVO NACIONAL, 2020, p. 22)

Logo, de acordo com a figura 3 fica perceptivel que ndo ha qualquer padronizacéao
das pastas levando em consideracdo, por exemplo, o cédigo supracitado ou quaisquer outras

publicacbes do Governo Federal.

Na pasta EFISCON, foram encontradas subpastas e arquivos de diferentes anos, a
saber: 2018, 2019, 2020 e 2021, como € exibido na figura 4 abaixo.



Figura 4 -Pastas que foram analisadas neste trabalho.
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A figura também apresenta a forma na qual as pastas estavam dispostas no servidor
do setor. Neste sentido, vale ressaltar que na pasta verificada (EFISCON) continha 28 subpastas
referentes a diversos assuntos tais como: processos eletrdnicos, oficios, Termos Aditivos de
contratos, informac@es sobre pessoal terceirizado, audiéncias nas quais os fiscais participaram,

dentre outros.

Porém, apds a verificacdo em cada uma delas, foram verificados o contetido e 0 ano
de producdo. Logo, das 28 (100%) subpastas verificadas, apenas 10 (35,7%) delas possuiam

conteddo referente aos anos propostos a serem analisados no presente trabalho.

Mais uma vez, destaca-se que ao observar a figura, é notorio que as subpastas ndo
obedecem nenhuma estruturagdo padronizada ou mesmo baseada em alguma diretriz
governamental e isso reforca o quanto se faz necessario a orientacdo de um profissional
capacitado ou orientacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da propria
instituicdo sugerindo a forma como estes devem ser dispostos, pois uma das atribuigcdes dessa

comissdo de acordo com o caput do Art. 9° do Decreto n. 10.148, de 2 de dezembro de 2019 é:
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Serdo instituidas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos, no
ambito dos 6rgdos e das entidades da administragdo publica federal, érgaos
técnicos com o objetivo de orientar e realizar o processo de analise, avalia¢do
e selecdo dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito de atuacéo
para garantir a sua destinagéo final, nos termos da legislacdo vigente e das
normas do Siga [...].

Neste contexto, ressalta-se aqui a importancia da comisséo supracitada no tocante
ao direcionamento que norteiem a forma como 0s arquivos e pastas sejam salvos nos respectivos

diretorios dos setores da Universidade Federal de Sergipe.

Dando continuidade, a figura 5 mostra a subpasta OFICIOS EFISCON 2020 e nela
é possivel verificar outras subpastas referentes aos contratos fiscalizados, pois, na CEFISCON,
cada Fiscal Administrativo coordena e tem o controle dos oficios emitidos para as empresas
contratadas quando hé a necessidade de comunicagdo por algum motivo, a exemplo de glosa de

valores em virtude da ndo prestacdo de servicos.
Figura 5 - Subpasta oficios CEFISCON
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Fonte: Backup EFISCON, 2022
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O Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacédo de Documentos
Relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal orienta como cada atividade deve ser
classificada. De acordo com o que o Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos Relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal
(ARQUIVO NACINAL, 2020, p. 7) dispde, “a tarefa de classificagdo exige o conhecimento da
estrutura organizacional da administracdo produtora dos documentos e das necessidades de
utilizacdo dos documentos produzidos por esses administradores”. Neste sentido, faz-se
necessario o conhecimento a respeito do funcionamento do setor ou mesmo da instituigdo. O

Cadigo também informa que:

A classificagdo pressupbe a realizagdo do levantamento da producdo
documental, atividade que permite conhecer os documentos produzidos pelas
unidades administrativas de um érgdo ou entidade no desempenho de suas
funcbes e atividades, analise e identificacdo do contelido dos documentos.
(ARQUIVO NACIONAL, 2020, p. 7)

Dessa forma, ao verificar o diretorio, foi percebido que ha pastas como, por
exemplo, contratos, hd também, pasta referente a auditoria, bem como ha pastas sobre
documentos emitidos, dentre outras. Cabe ressaltar o seguinte a respeito do documento
supracitado, a saber:

Cabe deixar claro que se adotou apenas a mecanica do sistema de classificacdo
decimal, desenvolvido por Dewey, em 1873, isto &, a divisdo dos conjuntos
documentais de determinado 6rgdo ou entidade, produzidos em razdo de suas
fungdes e atividades, em dez classes e, sucessivamente, em dez subclasses,
dez grupos e dez subgrupos, usando-se para isso da notacdo documental.
(ARQUIVO NACIONAL, 2020, p. 7)

Também cabe deixar claro que apesar de algumas pastas, a exemplo da pasta
Auditoria, ndo terem sido analisadas e suas espécies documentais contabilizadas, para efeito de
uma melhor organizacgdo e consequente celeridade na recuperagdo da informagdo, ela também

pode ser exemplificada aqui por se tratar de uma pasta contida no setor.
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Posto isso, com base no que foi exposto acima, a partir de agora, sera exibida a
forma pela qual as pastas e os arquivos do setor estdo dispostos e como a bibliografia especifica
orienta que sejam organizados. Neste contexto, comecar-se-a pelo cddigo a ser inserido nas

pastas sempre que possivel, exemplificando para melhor compreensao.

A CEFISCON dispbe em seu website (Website CEFISCON) um item de menu

referente aos relatdrios anuais conforme é exibido na figura 6 abaixo.

Figura 6 - Website CEFISCON
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Fonte: https://cefiscon ufs. br/pagina20667

Neste sentido, o setor consequentemente, também dispde de uma pasta para a
guarda in loco dos referidos relatérios. Posto isso, o cédigo para classificar esse tipo de
atividade € o 002.1 que traz a seguinte redacdo, a saber: “Nas subdivisdes deste descritor
classificam-se documentos referentes aos pedidos de acesso a informacdo aos documentos
institucionais, encaminhados ao SIC, bem como recursos impetrados em razao de negativa de
acesso.” (ARQUIVO NACIONAL, 2020 p. 18). A figura 7 abaixo mostra como a pasta e a

espécie documental deverao estar dispostas.


http://www.cefiscon.ufs.br/
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Figura 7 - Modelo de pasta, descritor 002.1
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Fonte: Elaboragio propria, 2022

O proximo descritor diz respeito a auditoria e a CEFISCON como qualquer outro
setor da administracdo publica esté sujeito a solicitacdes de auditoria por parte dos 6rgdos de
controle interno e externo. Neste contexto, o descritor indicado para a classificacdo desses
documentos ¢ o 003, o qual lista “documentos referentes as agdes de inspe¢do, correigao,
auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificacdo dos procedimentos
internos do 6rgdo e entidade com o objetivo de melhorar a gestdo publica”. (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p. 18). Segue a figura 8 abaixo exemplificando.

Figura 8 - Modelo de pasta, descritor 003

00301 Legislacao aplicada acs contratos
002 Controle e fiscalizacao da ge;tan~|;

0031 Auditona

Fonte: Elaboragdo propna, 2022

Posto isso, a subdivisao relacionada a auditoria para que os documentos com este
enfoque séo arrolados no codigo 003.1 que trata do Controle Interno e Auditoria Interna e diz
o seguinte: “incluem-se documentos referentes a avaliacdo das acdes executadas pelo 6rgdo e
entidade, da legalidade dos procedimentos e atuagdo do gestor publico”. Posto isso, segue 0
exemplo abaixo na figura 9. (ARQUIVO NACIONAL, 2020 p. 19)
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Figura 9 - Modelo de pasta, descritor 003.1
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Fonte: Elaboracio propna, 2022

Dando continuidade, o setor de fiscalizagdo de contratos, no desempenho das suas
atribuicoes deve estar embasado na legislacdo especifica, como, por exemplo: da Lei 14.133 de
1 de abril de 2021 que dispde sobre licitacdes e contratos; a Instru¢cdo Normativa de 05 de maio
de 2017 do Ministério do Desenvolvimento Planejamento e Gestdo que dispde sobre as regras
e diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execucao indireta no
ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional; e da Instrucéo
Normativa N° 10 de 25 de Agosto de 2022, do Gabinete do Reitor da Universidade Federal de
Sergipe, a qual estabelece procedimentos de gestdo e fiscalizagéo contratual.

Neste contexto, a legislacdo supracitada deve ter uma pasta para consultas, para
respaldar as decisdes do fiscal de contrato. Posto isso, sugere-se aqui a classificagdo com na
subdivisdo 003.01, na qual “incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos
e instrucfes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre as
acOes de inspecéo, correicdo, auditagem, e controle interno do 6rgio e entidade.” (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p. 18). Neste sentido, segue abaixo o exemplo na figura 10.

Figura 10 - Modelo de pasta, descritor 003.01

003.01 Leguslagio aphcada sos contratos

[& Instrucao normatrva_05_MPGD_26_03_2017
[& Instrucao normatrra_10_GE_25 08 _N22
|&] Lei_14133_Presidencia da republica_01_04_2021

Fonte: Elaboracdo propna, 2022
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Dando continuidade as sugestfes de descritores para a classificagdo, é notério que
em uma unidade de fiscalizacdo de contratos deva existir pareceres juridicos que embasem
decisbes em caso de duvida a respeito de alguma demanda que fuja da competéncia do fiscal
de contratos. Neste sentido, € sugerido que estas consultas sejam salvas em pastas utilizando-
se da subdivisdo do descritor 004 o qual classifica “documentos referentes a analise juridica de
instrumentos e de atos normativos e ao acompanhamento de acgdes judiciais” (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p 19). Especificamente, a subdivisdo a ser utilizada é a 004.11 que tem a

seguinte redacao, a saber:

Incluem-se documentos referentes & analise e a fixacdo de interpretacdo da
constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a serem
seguidos, de modo uniforme, pelo 6rgdo e entidade, quando ndo houver
orientagd0 normativa superior, tais como: instrucGes pareceres e notas.
(ARQUIVO NACIONAL, 2020, p. 19)

Com base no que foi exposto acima, segue a figura 11 exemplificando para melhor
fixacdo.

Figura 11 - Modelo de pasta, descritor 004.11

00411 Parecernes

| Parec er_desconto de verbas trabalhistas PGE_15 05 2022

Fonte: Elaboragdo propna, 2022

O descritor seguinte versa sobre Gestdo de Pessoas e possui 0 codigo 020, essa

subclasse traz a seguinte redacéo, a saber:

Contempla documentos referentes aos direitos e obrigacfes dos servidores e
empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles
inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em salde, pedagdgica,
entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de
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funcdo de confianga sem vinculo, lotados no érgdo e entidade, bem como
aqueles referentes aos direitos e obrigagbes do empregador (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p. 23).

No enfoque da CEFISCON, existem subdivisdes do descritor 020 que se aplicam a
fiscalizacdo de contratos, como é o caso das Convencdes Coletivas de Trabalho — CCT, que s&o
firmadas anualmente entre sindicatos e empresas. Estas convencdes normalmente trazem
reajustes salariais para os colaboradores, bem como diretrizes que a empresa e a fiscalizacao de
contratos devem se atentar. Neste sentido, tendo em vista que o setor em questdo deve evitar
que os direitos trabalhistas sejam descumpridos, assim também cabe sugerir que haja uma pasta
com que disponha das CCTs para verificagdo havendo alguma necessidade de consulta. Assim,
sugere-se que documentos dessa natureza sejam classificados na subdivisdo 020.031, pois sdo
“documentos referentes aos acordos, convengdes e dissidios coletivos estabelecidos nas
negociacdes que envolvem servidores, sindicatos e empregados” (ARQUIVO NACIONAL,
2020 p. 23). Abaixo, segue a figura 12 exemplificando.

Figura 12 - Modelo de pasta, descritor 020.031

0200031 Convencao Cotetirva de Trabalhe

& Convencao coletiva_sindecese 2021

Fonte: Elaboracio propna, 2022

Dando continuidade as sugestdes para a classificacdo das atividades, passar-se-a
agora para o descritor que esté relacionado a Capacitagdo do Servidor (descritor 024). Porém,
vale destacar que na Universidade Federal de Sergipe, os colaboradores que prestam servicos a
instituicdo vém participando das capacitacfes. Estes eventos sdo coordenados pelo
Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos — DDRH, o qual solicita que a
CEFISCON, promova a divulgacéo dos eventos através de e-mail e posteriormente encaminhe

a relagéo dos colaboradores que manifestaram interesse em participar.
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Hé& também eventos em que os fiscais de contratos participam na prépria instituicao
ou fora dela. Neste sentido, os documentos a serem gerados com essa natureza devem estar
contidos na pasta com o descritor 24.12, o qual traz a seguinte redagdo, a saber: “Incluem-se
documentos referentes aos procedimentos para inscri¢do, lista de participantes, controle de
entrega de material e lista de frequéncia dos participantes” (ARQUIVO NACIONAL, 2020, p.
30). Posto isso, segue um exemplo abaixo na figura 13.

Figura 13 - Modelo de pasta, descritor 024.12

024.12 Inscricac em eventos

[Ed Solicitacao de inscricao_conhecendo o ambiente de trabalho_cefiscon_15_09_2022

Fonte: Elaboracio propria, 2022

Dando continuidade ao presente trabalho, agora, no tocante ao descritor relacionado
a Gestdo de Materiais, vale destacar que todos os anos hd em todos os setores da UFS o
levantamento de matéria, ou seja, € 0 momento em que hé a verificacdo se todos os bens listados
no sistema (relatério gerado no SIPAC, por exemplo) encontram-se em cada setor. Neste
sentido, com a finalidade de controlar o que consta no setor e ter uma série historica desses
bens, é criada uma pasta para a guarda de documentos com esta natureza. Assim, é sugerido
aqui que a pasta destinada para documentos com essa finalidade seja classificada no cddigo
030, que contempla “documentos referente a aquisi¢do, movimentagdo, alienacdo, baixa e
inventario de material permanente (mobiliario, equipamentos, utensilios, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obres de arte) [...]” (ARQUIVO NACIONAL,
2020 p. 35). Abaixo, segue a figura 14 exibindo o exemplo.
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Figura 14 - Modelo de pasta, descritor 030

030 Gestao de matenais

[ Levantamento patrimonial_cefiscon_2019

& Levantamento patrimonial_cefiscon_2020
[ Levantamento patrimonial_cefiscon_2021

&3 Levantamento patrimonial_cefiscon_2022

Fonte: Elaboracio propria, 2022

Por fim, partir-se-a para a forma como os arquivos devem ser salvos e, para isso,
foi utilizado como base o0 Manual de Organizacdo de Documentos Digitais elaborado pela

equipe do Instituto Federal de Sergipe e publicado no ano de 2019.

Neste sentido, vale destacar que quando o arquivo digital é salvo e direcionado a
pasta devidamente identificada pelo seu respectivo descritor, facilitara a vida daqueles que
necessitardo da informacédo para realizar o seu trabalho. Outro ponto importante € que 0 arquivo
guando é salvo de maneira correta, também implicara na reducéo de procedimentos redundantes
como, por exemplo, arquivos duplicados ou até mesmo a perda da informacéo. Abaixo, segue

a figura 15 com um exemplo encontrado em uma das pastas verificadas.

Figura 15 - Arquivo duplicado

57_18 MANSEG

) OF01_20_C57_18 GLOSA JULHO 2019

[ OF01_20_C57_18 GLOSA JULHO 2019

] OF02_20_C57_18 GLOSA AGOSTO 2019

Gz OF02_20_C57_18 GLOSA AGOSTO 2019

f_ﬂ] QF03_20_C57_18 GLOSA SETEMERO 2019 - CORRIGIDO
iw1] OF03 20 €57 18 GLOSA SETEMBRO 2019

Fonte: Elaboracdo propria, 2022

Vale ressaltar que a duplicidade exemplificada acima néo deve ocorrer, pois ainda

que tenha sido corrigido e destacada no proprio arquivo, ainda consta na pasta dois oficios com
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0 mesmo numero e com 0 mesmo assunto (glosa referente ao més de setembro). Cabe destacar
também que apesar do oficio se referir a glosa do més de setembro do ano de 2019, o qual ndo
foi analisado neste trabalho, o procedimento de glosa pode ser realizado a qualquer tempo antes

do término de cada contrato.

Posto isso, outro ponto a ser percebido diz respeito a nomeacao dos arquivos e aqui
é sugerido que estes sejam nomeados conforme estabelece o manual citado acima na seguinte

sequéncia, a saber:

e Espécie documental ou tipo documental;

e Sigla do setor;

e Formade apresentacdo do documento (rascunho, minuta, original, copia ou
copia, por exemplo);

e Versdo (versdo 1, 2 ou final, por exemplo); e

e Revisfes ou numeros de especificacdo (n.1, n.2, n.3, dentre outros).

Abaixo segue a figura 16 com o exemplo do que foi discutido acima em relagéo a

nomeacao dos arquivos.

Figura 16 - Procedimentos para a nomeacao das espécies documentais
@lCartiIha_l:ll:u_fis.call_cefisc-:un_l:uriginal wversao_01
|
| _
Fevisdes ounameros de
especificagdes

Espécie documental |
Sigla do setor

|Fnrma do do cu.mentn|

Fonte: Adaptado de IFS (2019, p. §)

Diante do exposto acima, outro fator relevante diz respeito ao primeiro passo na
elaboracdo de um documento digital, ou seja, a sua criacdo. Neste sentido, é sugerido aqui que
ao iniciar o aplicativo de edicdo de texto, por exemplo, Microsoft Word em caso de criagéo a

partir de um modelo pré-existente, que o usuério utilize a funcdo salvar como, pois, este
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procedimento fara com que as informagdes contidas no modelo ndo sejam perdidas. Neste
contexto, segue a figura 17 exemplificando.

Figura 17 - Procedimento para salvar o arquivo

@ ® ¥ ova pasta EoaY: o

2) Nome Data de modificagdo Tipo

N
] Novo

Abrir

Salvar

=
I
H Salvar gomo  »

<r e

Canilha_dc_ﬁscal-ceflscon_original_versao_o1|

Documento do Word (*.docx)

Peterson Silva Lima Marcas: Adicionar uma marca

[ Salvar Miniatura @

Ferramentas v Salvar Cancelar

Fonte: Elaboragdo propria, 2022

O procedimento acima direciona o usuério a salvar um arquivo com assunto
semelhante, baseado em um modelo pré-existente. Vale ressaltar que a versao do Word utilizada
na figura acima é a 2007. Neste sentido, o usuario deve seguir os trés passos descritos na

imagem, saber:

e Clicar no Botéo Office;
e Utilizar o item salvar como; e

e Salvar o arquivo.

Ainda no tocante ao procedimento de nomeacédo dos arquivos, é sugerido aqui que
0S arquivos ndo contenham caracteres especiais, tais como “&” e “*”, virgulas e palavras com
acento, bem como a utilizagcdo de nomes legiveis, com o uso de letras maidsculas, criando,

assim, um aspecto de visualizagdo mais agradavel.
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Posto isso, outro documento também direcionado as boas préaticas na gestdo de
documento digital, o Manual de boas praticas para a gestdo de pastas e arquivos digitais

elaborado pela equipe do Tribunal de Contas da Unido dispde que:

Outro fator que auxilia na recuperagdo de arquivos e pastas é a utilizacdo de
hifen ou de underscore para separar cada palavra contida no nome.
Recomenda-se o uso de hifen, pois este nao “desaparece” quando apresentado
sob a forma de link. Além disso, trata-se de um padréo bastante utilizado no
TCU. (TCU, 2019, p. 4)

Diante de tudo que foi exposto acima, em relacdo a codificacdo das pastas, até as
formas de nomeacdo dos arquivos digitais, seguir-se-a4 para as consideracdes finais deste
trabalho.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A Comissdo Executiva de Fiscalizacdo de contratos é um setor essencial para a boa
gestdo dos recursos publicos destinados a prestacdo dos servigos continuos em regime de mao
de obra exclusiva. Este setor trata diretamente com as empresas contratadas para o tipo de
servico supracitado e mensalmente essas empresas devem apresentar documentos que
comprovem a execucdo dos servigos contratados. Vale ressaltar que a partir do més de outubro
do ano de 2017 os processos criados na Universidade Federal de Sergipe passaram a ser em
formato digital e consequentemente aumentou o quantitativo de documentos gerados nesse
formato.

Neste trabalho foi percebido que havia um grande quantitativo de documentos
digitais no servidor da CEFISCON e, ao analisar as pastas e subpastas, foi verificada uma
classificacdo minima, porém, sem qualquer direcionamento que tivesse como base documentos
especificos para a finalidade. Tentando direcionar uma solucdo para este problema, foram
apresentadas sugestbes, com base no que dispde Codigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos Relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal. Neste contexto, espera-se que uma vez acatadas e postas em pratica, que estas
sugestdes possam de fato garantir o ganho de eficiéncia e produtividade, a reducéo de custos, a
sustentabilidade e a seguranca diante fatores fisicos e ambientais.

Em relacdo ao objetivo deste trabalho, vale destacar que foi alcancado tendo em
vista que houve a percepcdo de quais documentos digitais estavam nas pastas e subpastas
arroladas no periodo analisado que compreendeu os anos de 2020 e 2021. Neste sentido, foi
percebido que ha um grande quantitativo de documentos digitais sendo gerados na CEFISCON
e que para o0s anos supracitados esse volume foi de 5.982 arquivos. Foi percebido também que
a maior parte deles (99,5%) é de documentos que compde faturas de pagamentos.

O presente trabalho também se prop6s a sugerir diretrizes para a guarda e
armazenamento dos documentos digitais. Assim, estas diretrizes foram mostradas na terceira
parte dos resultados e discuss@es, tentando abranger o maximo de descritores que podem ser
utilizados no setor em questéo tendo em vista a vivéncia enquanto colaborador deste setor.

Cabe destacar também que aos métodos para alcancar 0s objetivos propostos neste
trabalho foram suficientes, de forma que ndo houve nenhum deles que necessitou de alguma
analise complementar.

Nesta pesquisa, também sugere-se que haja continuidade dos trabalhos em estudos

futuros que possam se dispor a organizar todos os documentos digitais da CEFISCON, tendo
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em vista que vista ha pastas a serem reorganizadas e muitos arquivos a serem renomeados da

forma correta, bem como dispostos nas respectivas pastas.
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