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Digitalizacdo de documentos arquivisticos das atividades fim em

instituicOes de ensino superior

Humberto Celeste Innarelli
humberto@unicamp.br
Faculdade de Tecnologia de Americana— FATEC-AM

Resumo

As instituicOes de ensino superior estédo passando por processo de incorporacdo das novas
Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo em seu ambiente de trabalho, 0 que parecia ser um
apoio ap gerenciamento da documentac8o passou a ser objeto do arquivo académico, pois 0s
documentos académicos digitais e digitalizados atualmente fazem parte de sua realidade. Neste
caso, sistemas informatizados, documentos digitais e documentos digitalizados passam a ser
considerados meio e fim, visto que, a Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo apoia a gestdo
documental e no caso dos documentos digitais e digitalizados comp8e o proprio documento. A
necessidade da automac&o dos processos e 0 acesso eficiente aos documentos arquivisticos séo
requisitos cada vez mais frequentes para que a eficiéncia administrativa deixe de ser discurso e
passe a ser realidade. Eficiéncia que pode ser alcancada com a revisao dos processos arquivisticos,
com a implantacdo de sistemas informatizados e com a digitalizacdo e preservacdo da
documentacdo académica em formato digital. Diante desta realidade, cabe as instituicdes o
estabel ecimento de politicas de digitalizacdo e preservagdo digital, tendo em vista 0 acesso a gestao
e apreservacdo de seu patrimonio digital.

Palavras-chaves: Digitalizacdo de documentos, automacdo de arquivos, preservacdo de

documentos, gestdo documental.

Introducéo

Os arquivos das instituicbes de ensino superior, detentores de um grande conjunto de
documentos que apoiam as atividades administrativas (atividade meio') e as atividades pedagégicas
(atividade fim?), estd0 passando por um processo de renovacdo e incorporacdo de novas

tecnologias, entre elas as Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo. Com este processo de

1 Atividade meio: “ Atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma institui¢éo. Também chamada
atividade mantenedora.” Cf. Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.

2 Atividade fim: “ Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma institui¢éo. Também chamada
atividade finalistica.” . Cf. Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005.
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incorporagdo é possivel vislumbrar o documento arquivistico digital e o documento digitalizado
como um novo tipo de documentacdo a ser gerida pelas instituicdes de ensino superior e por seus
profissionais.

Este novo tipo de documentagdo, ab mesmo tempo em que impde novos desafios em relacéo
a sua gestdo e preservagdo, garante a automacdo do acesso, ja que os documentos digitais e
digitalizados podem ser acessados de forma online e remotamente através de sistemas
informatizados de gestdo de documentos ou diretamente pela préopria rede informatizada da
Instituicao.

Tendo em vista a automacdo dos acervos, as instituicdes de ensino superior estdo langando
mao do processo de digitalizagdo, “Processo de conversdo de um documento para o formato digital,
por meio de dispositivo apropriado” (Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos,
CONARQ, 2009), o qual passa a ter papel fundamental para acesso e preservacdo dos documentos
arquivisticos.

O acesso aos documentos digitalizados e a seus metadados pode ser oferecido através de
sistemas informatizados, 0s quais sdo capazes de indexar e dispor 0s documentos digitalizados de
forma online e remota, o que facilita a pesquisa e garante 0 acesso a documentagdo. Além de
facilitar a pesquisa e garantir o acesso, a digitalizacdo também é fator de preservacéo dos
documentos arquivisticos, ja que a utilizacdo do documento digitalizado evita o acesso constante
aos originais.

Observando este contexto e a automacado da gestdo de acervos académicos de nivel superior,
torna-se fundamental o estudo e o desenvolvimento de projetos de digitalizagdo e disposi¢ao de
acervos documentais de forma online e remota, foco principal deste artigo.

Este artigo apresenta os resultados da primeira etapa do projeto de digitalizacdo do acervo
documental da Faculdade de Tecnologia de Americana, o qual aborda os documentos da atividade
fim, visando a implantagdo do processo de digitalizagdo, o0 estabelecimento de padrfes de
digitalizagdo e a integragdo dos documentos digitalizados com os sistemas académicos

informatizados.

O projeto

As ingtituicdes de nivel superior estdo digitalizando seus acervos de forma indiscriminada e
sem qualquer preocupacd0 com a gestdo arquivistica desta documentacdo, esta forma de
digitalizacéo pode causar perdas e falhas irrepardveis nos processos de fornecimento de informacgéo
académica, ja que muitas vezes a integridade e a confiabilidade dos documentos digitalizados ndo
s80 garantidas pel os sistemas informatizados e/ou pel os processos de digitalizacéo.

A digitalizacdo é uma forma eficiente de dispor a informacéo, porém deve ser redizada de



forma responsavel e em conformidade com a legislagéo vigente, também vale a pena lembrar que o
processo deve ser acompanhado por profissionais da area de arquivologia. O acompanhamento e o
respeito a legislacdo garantirdo a “qualidade” e a integridade dos documentos digitalizados, assim
como a manutencao e a acessi bilidade dos originais® caso sejam necessarios.

O projeto pretende mostrar um breve levantamento tedrico-pratico das aplicacbes dos
processos de digitalizacdo em instituicdes de ensino superior, tendo em vista a preocupagéo com 0
acesso, preservacao e autenticidade da informacéo contida nos documentos digitalizados. O projeto
também visa a proposicdo de um fluxo de estudo e um fluxo das etapas de digitalizac&o, os quais
auxiliardo no estabelecimento dos padroes de digitalizagdo, do processo de digitalizacdo e do

armazenamento e acesso a documentacao.

Procedimentos Metodoldgicos

Durante a primeira etapa da pesquisa foi realizada uma analise exploratoria e descritiva dos
modelos de digitalizacdo de documentos utilizados em instituicdes de nivel superior, tendo como
foco, o processo de digitalizacdo, o acesso e a gestdo de documentos arquivisticos digitalizados.
Esta andise inicial possibilitou a proposi¢do de fundamentos teoricos e préticos para os projetos de
digitalizacdo de documentos arquivisticos das atividades fim em institui¢des de ensino superior, em
especial da Faculdade de Tecnologia de Americana— FATEC-AM.

Os métodos utilizados na pesquisa foram o indutivo e o hipotético-dedutivo, o método
indutivo permitiu o desenvolvimento de conceitos e ideias, garantindo a fundamentacéo tedrica de
todo o projeto, 0 méodo hipotético-dedutivo permitiu a exposicdo da hipotese inicial e sua
comprovagao preliminar.

Os meios utilizados para a pesquisa consistiram na revisdo bibliografica, na pesquisa
documentaria de projetos nacionais e estrangeiros e na anaise dos documentos académicos
produzidos pela FATEC-AM.

A revisdo bibliogréfica partiu da inclusdo do tema digitalizacdo na teoria arquivistica,
passando pela gestdo documental, pelas Tecnologias da Informacdo e Comunicagdo e pelos
documentos arquivisticos digitais, finalizado na digitalizacdo dos documentos arquivisticos e sua
relevancia para a institui¢éo.

A pesquisa documentéria de projetos nacionais e estrangeiros consistiu no estudo e andlise
de documentos técnicos e tedricos com relevancia comprovada em relacdo a digitalizagdo de
documentos arquivisticos. A comprovacdo da relevancia dos projetos foi baseada em projetos de

Universidades conceituadas e projetos de cardter governamental.

3 A digitalizaco dos documentos, mesmo lancando méo da certificacdo e autenticacdo digital, ndo permite a
eliminagdo dos originais convencionais (APE/SAESR, 2009).



A andlise dos documentos académicos produzidos pela FATEC-AM consistiu na
identificacdo e selecdo de amostras de documentos, tendo como objetivo exemplificar os diversos
processos, formas e formatos dos documentos rel acionados a atividade fim da faculdade.

A metodologia utilizada permitiu a fundamentacéo do fluxo de estudo e identificagdo dos
documentos e a definicdo de uma proposta para o fluxo de digitalizag&o, acesso e integragcao dos

documentos digitalizados da atividade fim em instituicdes de nivel superior.

Fluxo do estudo e fluxo das etapas de digitalizacéo

Na primeira etapa do projeto de digitalizagdo foi possivel definir a partir dos estudos e da
metodologia adotada dois fluxos, o fluxo de estudo e identificacdo dos documentos a serem
digitalizados (Fig. 01) e o fluxo de digitalizagdo, armazenamento e acesso aos documentos
digitalizados (Fig. 02).

A aplicagdo do fluxo de estudo e identificagcdo dos documentos (Fig. 01) a serem
digitalizados permite o conhecimento do tema digitalizacdo de documentos arquivisticos, a analise
da redlidade documental da instituicdo, a avaliacdo dos processos geradores dos documentos, a
padronizagdo da digitalizacdo e a selecéo dos documentos a serem digitalizados, itens fundamentais

em qualquer projeto de digitalizagdo de acervos documentais.

______________ -
f Estudo e identificagdo dos documentos |
|
|
|
|
|
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| bibliografla &
| projetos na drea |
de digitalizagio
| a et Definicéo dos gem.;au dos | Digitalizacén:;.
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| documentos
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Fig. 01 — Fluxo do estudo e identificacdo dos documentos

Este fluxo (Fig. 01) esta dividido em quatro etapas basicas, sdo elas: estudo de bibliografia e
projetos na area de digitalizagcdo; estudo dos documentos arquivisticos da atividade fim; definicéo

dos padrdes de digitalizacdo e; selecdo dos documentos passivels de digitalizac8o. As etapas estudo



de bibliografia e projetos na area de digitalizacdo e estudo dos documentos arquivisticos da
atividade fim podem ser realizadas simultaneamente ou conforme a necessidade da instituicéo.

A aplicagdo do fluxo de digitalizacdo, armazenamento e acesso aos documentos
digitalizados (Fig. 02) permite o estabelecimento dos processos de digitalizagdo dos documentos
(considerando os padrdes de digitalizacdo ja definidos), a implantagdo dos depdsitos digitais de
armazenamento dos documentos digitalizados, a integracdo (opcional) com o0s sistemas

informati zados de gestdo documental e 0 acesso a documentacdo digitalizada de forma integra.

| Digitalizagao, armazenamento e acesso aos documentos :
| S |
| Sistema académico da FATEC-AM/CEETEPS |
I ! |
|
|| Integragao com o Acesso |
I I siglema automatizado via | | |
I académico | ] sistema |
I | informatizado informatizado I |
Estudn e | Armazenamento || | |
o L Digitalizagio dos emoeptsiode | T - - - - —-—-—-—-—-—-—-—-—-————— Visualizagao do
identificacdo dos documentos | "] dacumentacio i documento
documentos | digital |
Acesso sem a
I A 4 necessidade de |
I sistema
Infarmatizado
Idantlfncal,,an Es.lru1ura de . : |
| dos nomes pastas @ + |
arquivos dos arquivos ¥
| arquivos digitais |
I Busca via
sistema de |

BrUIvDS
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Fig. 02 - Fluxo de digitalizacdo, armazenamento e acesso aos documentos digitalizados

Este fluxo (Fig. 02) esta dividido em seis etapas basicas, sdo elas. digitalizacdo dos
documentos (processo); armazenamento em depositos digitais confidvels; integracdo com o sistema
académico informatizado (opcional); acesso automatizado via sistema informatizado (opcional);
acesso sem a necessidade de sistema informatizado €; visualizagéo do documento digitalizado.

O fluxo (Fig. 02) apresenta duas particularidades importantes, a primeira diz respeito ao
armazenamento dos documentos digitalizados, os quais devem ser estruturados em pastas
devidamente organizadas e nomeadas®. A segunda particularidade esta relacionada ao acesso do
documento digitalizado que pode ser feito diretamente sem a necessidade de um sistema de
informatizado ou a partir de um sistema integrado, sendo o acesso direto é considerado obrigatério®
€ 0 acesso por sistema informatizado é considerado opcional, porém altamente desejavel.

A aplicacéo dos fluxos visa nortear a segunda etapa do projeto de digitalizacdo da Faculdade

4 NB&o confiaras em sistemas gerenciadores como Unica forma de acesso ao documento digital, mandamento nimero
04 dos Dez mandamentos da preservacéo digital (Innarelli, 2007).
5 lbid.



de Tecnologia de Americana, a qual consiste na implantagédo de um projeto piloto de digitalizagcdo

dos documentos da atividade fim, ou sgja, dos documentos académicos da faculdade.

Concluséo

A redlizagdo desta primeira etapa do projeto de digitalizacdo permitiu dar um grande passo
em direcdo a automacao dos acervos documentais da FATEC-AM, tema t&o discutido e referenciado
durante anos, porém vale a pena ressaltar que este tema é de interesse, ndo s6 na FATEC-AM, mas
do proprio Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza (CEETEPS) e das diversas
institui cdes educacionais detentoras de documentacéo académica.

O projeto também gjudou a estabelecer as diretrizes e 0s proximos passos a serem dados no
sentido da gestdo e preservacdo dos documentos digitais e digitalizados, abrindo portas e apontando
perspectivas para os futuros projetos de gestdo de documentos digitais e digitalizados na FATEC-
AM, no CEETEPS e nas institui¢cdes interessadas.

Mesmo diante de todas as facilidades proporcionadas pelo processo de digitalizacdo, é
fundamental entender que a digitalizacdo € um assunto complexo e recente e ndo se atém somente
aos equipamentos, processos de digitalizagdo, estudo das midias, técnicas de migracéo, técnicas de
autenticaco etc. E um assunto deve que ser estudado de forma interdisciplinar e institucional mente,
cabendo aos profissionais da informacdo a garantia da preservagéo e manutencdo do documento
digital de forma integra e auténtica. Segundo Innarelli (2003),

“Temos muito mais a discutir sobre documento digital antes de chegarmos a qualquer

formula ou resultado, porém, é assustador imaginar que enquanto discutimos, muitos

documentos foram e estdo sendo perdidos™.
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