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DE JANEIRO (2006-2010), BRUNO MACEDO NATHANSOHN

ATORES ACADEMICOS DA ARQUIVOLOGIA NO BRASIL, ELIEZER PIRES DA SILVA (e co-autoria de
Thais Tavares Martins e Natacha Silva Fonseca)
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POLITICAS DE PRESERVACAO DIGITAL: ESTUDO DE CASO EM ESCRITORIO DE
ADVOCACIA DE PORTO ALEGRE/RS

Vera Lucia Santos dos
veraarquivista@an

RESUMO

O presente resumo tem por objetivo relatar os resultados de uma pesquisa realizada em
um escritorio de advocacia de Porto Alegre/RS, que busca analisar as politicas de preservacao
digital utilizadas para a informatizacao e digitalizacdo de seu acervo documental. A pesquisa
caracteriza-se como descritiva e trata-se de um estudo de caso. A coleta de dados deu-se por
meio de entrevistas com o responsavel pela Tl, um advogado socio e o arquivista da empresa.
A anélise qualitativa foi realizada através da comparacdo dos procedimentos adotados no
escritério Cabanellos Schuh/ Advogados Associados com os principios da preservacao digital,
citados na obra de autoria de Humberto Innarelli — “Arquivistica, temas contemporaneos:
preservagdo digital” (2009). Ao concluir o estudo sobre as politicas de preservacao digital
adotadas no Escritorio Cabanellos Schuh/ Advogados Associados, pode-se afirmar que os dez
mandamentos da preservacao digital sugeridos por Innarelli (2009) sdo observados em parte
no escritério em estudo. Acredita-se que a empresa estd no caminho certo, pois busca
constantemente o aprimoramento de hardwares, softwares, backups, suportes e migragéo,
desenvolvendo seu processo de preservacdo digital.

O escritorio Cabanellos Schuh/ Advogados Associados recebeu o prémio de 6° lugar
na participagdo do evento Programa Benchmarking Ambiental Brasileiro 2010 — com o
case: Tecnologia aplicada ao Direito: resultados positivos para o Meio Ambiente.

Palavras-chave: documento digital, preservacao digital, informatizacgéo, digitalizacéo.
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1 INTRODUCAO

No mundo de hoje séo produzidos diariamente um volume gigantesco de informagdes,
registradas e/ou transmitidas sobre diversos suportes e formatos. Com o avanco tecnolégico,
um namero expressivo de arquivos digitais também é produzido.

Atualmente a obsolescéncia das midias € uma preocupacdo em grande parte das
instituicdes, bem como outros tipos de usuarios, uma vez qué a falta de procedimentos
adequados para a preservacdo digital de seus arquivos, faz com que grande parte das
informacdes produzidas fique sem acesso.

A preservacdo digital busca amenizar a perda dos arquivos digitais decorrentes do
crescente avanco tecnoldgico, para que as informagdes produzidas possam ser acessadas no
futuro.

Assim, esta monografia tem por finalidade apresentar a pesquisa realizada por meio de
um estudo de caso, como requisito parcial para a conclusao de Curso de Pos-graduacédo Lato-
Sensu em Gestdo em Arquivos, da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM). O estudo
tem como tema as politicas de preservacdo digital: estudo de caso em escritério de advocacia
de POA/RS.

A pesquisa foi realizada no intuito de analisar se os métodos de preservacao digital
adotados no escritério de advocacia Cabanellos Schuh/ Advogados Associados, estdo de
acordo com os principios de preservacao digital, apresentados na obra de autoria de Humberto
Innarelli — “arquivistica, temas contemporaneos: preservagdo digital” (2009).

A presente monografia esta de uma forma resumida, foram retiradas as citacfes de
diversos autores e entidades, ficando somente as citagdes de Humberto Innarelli que é a base
fundamental neste trabalho. Sua versdo original possui um total de 40 paginas. No capitulo
um, Introducdo, apresenta-se os objetivos, geral e especificos, seguidos da justificativa onde
destaca-se a relevancia da pesquisa. No segundo capitulo, é apresentada a fundamentacéo
tedrica baseada nas citagdes de Humberto Innarelli, o documento digital, a preservacéo digital
e 0s dez mandamentos da preservagéo digital.

O terceiro capitulo apresenta a metodologia usada para o desenvolvimento pesquisa.

No quarto capitulo encontra-se a analise e discussdo dos resultados obtidos por meio
da coleta de dados realizada junto a equipe de informatizacéo e digitalizacdo do acervo na

empresa. Por fim, no quinto capitulo sdo apresentadas as consideracOes finais como
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conclusdo do estudo realizado, seguidas das referéncias que serviram de base para

fundamentar esse estudo.

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo geral

O objetivo geral da pesquisa consiste em estudar as politicas de preservacao digital

adotadas no escritorio de advocacia Cabanellos Schuh/ Advogados Associados.

1.1.2 Objetivos especificos

Em termos especificos pretende-se:
- investigar as politicas adotadas para garantir a preservacdo e manutencdo dos documentos
digitais;
- analisar os resultados com base nos principios da preservagéo digital;
- apontar aspectos e sugestfes que possam contribuir com a preservacdo e manutencdo dos

documentos digitais.

1.2 Justificativa

Pesquisas que abordam a preservacdo digital sdo extremamente relevantes nos dias
atuais, pois a evolucdo tecnoldgica e a obsolescéncia das midias podem trazer danos
irreversiveis a memaria documental das instituicdes.

Neste sentido, acredita-se que um estudo sobre a preservacgédo digital possa contribuir
para pesquisa cientifica, por se tratar de um estudo de caso e, também porque poucas
bibliografias sdo encontradas a esse respeito.

Para a empresa, a pesquisa € de extrema relevancia, pois atraves da mesma, seréo
obtidos resultados que servirdio como norteadores para futuras acdes referentes a
informatizacéo e preservacdo do acervo. Tal pesquisa pode ser considerada como uma espécie
de avaliacdo das atividades que foram desenvolvidas pelos responsaveis pelo projeto de

digitalizacdo e informatizacdo do acervo. No que diz respeito ao pesquisador, o estudo de
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caso sobre as politicas de preservacdo digital em escritorio de advocacia de Porto Alegre / RS,
além de ser gratificante e de enriquecer seu conhecimento, permitird seu crescimento

profissional.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Documento digital

O documento digital apresenta especificidades que podem comprometer sua
autenticidade, uma vez que € suscetivel a degradacao fisica dos seus suportes, a obsolescéncia
tecnoldgica de hardware, software e de formatos e a intervencfes ndo autorizadas, que podem
ocasionar adulteracdo e destruicdo. Somente por meio da gestdo arquivistica é possivel
assegurar a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais

De acordo com Innarelli (2009)

os documentos digitais podem ser gerados de trés formas: por meio de sistemas
informatizados através de dados contidos em sistemas gerenciadores de bancos de
dados (SGBD), por processo de digitalizacdo e/ou diretamente com uso de um
software ou sistema especifico. (p. 26-27)

Portanto, pode ser considerado documento digital, o documento gerado
diretamente no computador, bem como documentos em formato de papel que passam pelo
processo de digitalizacdo, podendo ser acessados somente através de equipamentos de
informatizacdo. Os documentos digitais sdo armazenados em dispositivos de armazenamento

eletrbnicos, magnéticos e opticos.

2.1.1 Preservacao digital

Os documentos arquivisticos devem ser acessiveis e utilizaveis por todo o tempo que
for necessario, garantindo-se sua longevidade, funcionalidade e acesso continuo.

Diante da realidade, Innarelli (2009) destaca que:

o0 cidaddo atual se depara com o desafio da preservagdo de sua memoria coletiva e
individual, pois, diante desse aparato tecnologico e sua ‘funcionalidade e utilidade’
em meio aos grandes sistemas informacionais, documentos digitais sdo perdidos
com a mesma facilidade com que sdo gerados; isso ndo acontece somente em
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funcdo das midias digitais ou dos usuarios desses sistemas, mas também podemos
nos questionar sobre certa falta de interesse mais direcionado dos profissionais
oriundos da propria area que agrega as novas tecnologias da informac&o. (p. 21)

O avango tecnolégico representa um perigo constante para a preservagdo e
conservacdo dos documentos digitais, uma vez que suportes onde eram armazenadas as
primeiras informacbes digitais, informacGes estas sem o devido cuidado, hoje estdo
praticamente perdidas, sendo consumidas pela a obsolescéncia das midias.

Neste sentido Innarelli (2009) destaca que

frente a problemética da documentacgdo digital, pode-se dizer que a humanidade j&
estd perdendo documentos digitais, pois midias digitais como disquetes de 3 '/?” e 5
/47 CD’s, Fitas DAT, entre outros, estdo sendo consumidas pelo tempo e pela
obsolescéncia. (p. 28-29)

Cabe destacar que “no caso da documentagdo digital, qualquer perda pode ser
considerada catastrofica, pode levar projetos ao fracasso, imagine quantos projetos foram
perdidos e estdo sendo perdidos pela falta de confiabilidade das midias digitais.”
(INNARELLLI, 2009, p. 35)

O documento pode ser afetado por

varigveis que atuam diretamente em sua durabilidade (condi¢Bes de
armazenamento) e confiabilidade, as varidveis mais comuns sdo: tempo de uso,
materiais que constituem as midias, campos magnéticos, manipulacdo, poluicao,
umidade relativa do ar e temperatura (corroséo e deterioragdo). (INNARELLI
2009, p. 35-36)

A vida util do documento digital depende do tipo de midia utilizada, de sua

conservacao, preservagdo e manuseio.

2.1.1.1 Os Dez Mandamentos da Preservacédo Digital

Os dez mandamentos da preservacdo digital compreendem uma espécie de guia
pratico com sugestdes de como atuar para preservar a documentagéo digital.

Innarelli (2009, p. 39) destaca que:

os dez mandamentos da preservacdo digital foram idealizados a partir da
experiéncia pratica vivida no Arquivo Central do Sistema de Arquivos da
Universidade Estadual de Campinas (AC/Siarg/Unicamp) e mediante um estudo
que vem sendo desenvolvido desde 2001, o qual fundamenta teoricamente todos os
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mandamentos descritos, porém como nada é definitivo, todos eles estdo passiveis
de discusséo

Assim, o0 autor apresenta 0s dez mandamentos:

- manteras uma politica de preservagao;

- ndo dependerés de hardware especifico;

- ndo dependeras de software especifico;

- ndo confiaras em sistemas gerenciadores como unica forma de acesso ao documento digital;
- migraras seus documentos de suporte e formato periodicamente;
- replicara os documentos em locais fisicamente separados;

- ndo confiaras cegamente no suporte de armazenamento;

- ndo deixaras de fazer backup e cdpias de seguranca;

- ndo preservaras lixo digital;

- garantiras a autenticidade dos documentos digitais.

De acordo com Innarelli (2009) no primeiro mandamento, manteras a politica de
preservacdo, cinco passos béasicos devem ser seguidos: formagdo de uma equipe
multidisciplinar/ interdisciplinar, elaboracdo da politica de preservacgdo digital, preparacéo da
infra-estrutura e ambiente, implantacdo da politica, revisdo e adaptacao periddica.

No segundo mandamento, ndo dependeras de hardware especifico, quatro passos sdo
sugeridos pelo autor: verificar a possibilidade de hardware com as diversas tecnologias,
verificar a estabilidade da tecnologia utilizada no hardware, verificar a obsolescéncia do
hardware, providenciar migracdo do hardware.

Quando refere-se ao terceiro mandamento, ndo dependeras de software especifico,
Innarelli (2009) orienta por meio de cinco passos: verificar a possibilidade de padrdes
abertos, permitir o acesso por diversos softwares disponiveis no mercado, verificar a
estabilidade da tecnologia utilizada no software, verificar obsolescéncia do software,
providenciar migracdo do software.

No quarto mandamento, ndo confiards em sistemas gerenciadores como Unica forma
de acesso ao documento digital, Innarelli (2009) aborda uma preocupacéo relacionada a um
dos itens abordados no terceiro mandamento, pois esta diretamente ligado a “caixa preta” e a
dependéncia do desenvolvedor. Trata-se de uma “caixa preta” ndo somente em relagdo ao
software, mas também aos sistemas gerenciadores de documentacdo digital. O documento

digital e seus metadados, assim como qualquer outro tipo de documento, devem ser
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organizados e armazenados de forma que sejam acessados diretamente e independentemente
de qualquer sistema gerenciador, ou seja, o depdsito digital deve funcionar de forma
totalmente independente, permitindo assim o acesso a documentagdo em situacdes criticas
como, por exemplo, na falha do sistema, na descontinuidade do sistema ou até mesmo na
quebra de contrato entre as partes.

O quinto mandamento, migraras seus documentos de suporte e formato
periodicamente, inicia-se na selecdo do suporte e formato de preservacdo, pois, S80 passos
considerados fundamentais para a garantia da preservacdo digital, passando pelas rotinas de
verificacdo da obsolescéncia do hardware, obsolescéncia do suporte e pela verificacdo da
confiabilidade do suporte, retornando quando necessario aos processos iniciais de selecdo do
suporte e formato.

Os fatores indicados para a escolha do formato padrdo para documentos digitais que
garantem seu acesso no futuro, diminuindo problemas em relagdo a preservagdo digital
segundo Innarelli (2009, p. 55), sdo: Padrbes de formatos abertos e/ou de uso gratuito;
Estabilidade; Suporte a metadados; Especificidade do formato; Autenticidade;
Processabilidade; Apresentacao.

A escolha do suporte também deve respeitar alguns critérios, pois é onde estdo
armazenados fisicamente os bits que compdem o documento e qualquer dano pode significar
a perda completa da documentacdo digital. Os fatores indicados por Innarelli (2009, p.56)
para a escolha do suporte sdo: compatibilidade, estabilidade, confiabilidade, qualidade.

O sexto mandamento, replicaras 0os documentos em locais fisicamente separados,
indica apenas a manutencdo de réplicas dos depdsitos digitais, sistemas informatizados e
bases de dados em locais fisicamente separados, respeitando uma politica de contingéncia
definida pela instituicdo, pois todos os dados devem ser recuperados em caso de sinistro e/ou
falhas imprevistas (Innarelli, 2009).

No sétimo mandamento, ndo confiards cegamente no suporte de armazenamento, sdo
indicados cinco passos: definir uma previsdao da vida util por suporte utilizado; estabelecer
uma tabela de confiabilidade para o tempo de uso e armazenamento; armazenar 0 suporte em
ambiente adequado; implementar rotinas de verificacdo do tempo de uso e armazenamento;
proceder migracao ou rejuvenescimento do suporte (Innarelli, 2009).

No oitavo mandamento, ndo deixaras de fazer backup e cdpias de seguranca, a
politica de backup permite a preservacao digital do documento do passado no presente, 0 que

é fundamental para preservacdo do documento digital no futuro. Alguns itens relevantes para
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o0 estabelecimento da politica de backups, de acordo com Innarelli (2009, p. 62-63) s&o:
equipe responsavel, acervo digital, normas e procedimentos, conscientizacdo do usuario,
implementacao, revisao periddica.

O nono mandamento, ndo preservaras lixo digital, diz respeito ao estabelecimento de
tabelas de temporalidade de documentos (TTD), para definir prazos de guarda, e destinagéo
da documentacdo. E fundamental para a garantia da qualidade e da preservacio dos
documentos digitais, pois, assim como na arquivistica, € fundamental realizar a eliminagdo do
lixo digital, que ocupa espaco digital de armazenamento dos documentos digitais. A tabela de
temporalidade de documentos deve funcionar da mesma forma quando tratamos de
documentos digitais e a eliminacdo ndo deve acontecer sem a intervencdo direta do
arquivista. Este € um ponto importante a ser lembrado, pois com a automatizagdo corremos o
risco de prever eliminagGes automaticas, as quais nem sempre devem ocorrer. (Innarelli,
2009).

No décimo mandamento, garantiras a autenticidade dos documentos digitais, a
garantia de autenticidade dos documentos digitais € fundamental para a qualidade da
documentacdo digital a ser preservada. A documentacdo digital deve ter a sua autenticidade
preservada ao longo do tempo, desde sua producdo até o momento do seu recolhimento aos
arquivos permanentes. (Innarelli, 2009).

A garantia da autenticidade pode ser alcancada como o estabelecimento de critérios e
selecdo de ferramentas que respeitem os seguintes itens: trilha de auditoria, metadados de
preservacgdo, exposi¢cdo minima do documento digital, ferramentas de migracéo.

Os mandamentos da preservacdo digital sugeridos por Innarelli (2009) compdem uma
espécie de guia ou manual, podendo ser utilizado ndo sé por profissionais da ciéncia da
informacdo, tecnologia da informacdo e areas afins, bem como qualquer pessoa que tenha

interesse em preservar 0s documentos de seus acervos particulares.

3 ESTUDO DE CASO

A pesquisa trata-se de um estudo de caso, realizada no Escritério Cabanellos Schuh/
Advogados Associados — Porto Alegre/RS, empresa que presta servicos juridicos para
diversos tipos de empresas, tais como: seguradoras e instituicbes financeiras, sua carteira de
processos beira a margem de 70.000 processos ativos, distribuidos em 4 estados em Porto
Alegre/ RS (matriz), Florianopolis / SC (filial 1), Curitiba / PR (filial 2), Brasilia /DF (filial
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3). A empresa possui um profissional arquivista, responsavel pela implantacdo e
implementacdo da digitalizacdo e informatizacdo. O acervo da instituicdo € composto por
documentos de primeira idade (arquivo corrente), segunda idade (arquivo intermediario) e
terceira idade (arquivo permanente). Os documentos de primeira e segunda idade tratam-se
dos processos judiciais defendidos pelo escritorio, 0os documentos de terceira idade sdo
referentes ao acervo particular da institui¢do, oriundos ao tempo de existéncia da instituig&o.

O aumento significativo na carteira de processos, fez com qué a empresa buscasse
meios de aprimorar o0s servicos oferecidos, encontrando auxilio na informatizacao do sistema
e digitalizacdo dos documentos. A informatizacdo do acervo esta em conformidade com as
novas implementacgdes nos Tribunais de Justica, que estdo se caminhando para extingdo dos
processos fisicos (papel), de acordo com a Lei n° 11.419/2006, que dispde sobre a
informatizacdo do processo judicial; altera a Lei n® 5.869, de 11 de janeiro de 1973, do
Caodigo de Processo Civil.

A implantagdo e implementacdo do sistema de informatizagdo e digitalizagdo do
acervo do escritorio trouxe beneficios tais como: diferencial no atendimento aos seus clientes
(acesso réapido a informacdo); economia e otimizacdo de espaco fisico; economia com
mobiliario (bens durdveis); estratégia de negdcio a sustentabilidade: reducdo de energia,
reducdo no uso de papéis; acessibilidade; reducdo de custos desnecessarios; repassados a
melhorias no setor de arquivo; investimento em especializacdo de pessoal; aumento na
qualidade do trabalho; mantendo o nudmero de funcionarios; facilidade na relacdo entre o
escritorio e o seu ambiente externo (Justica, Foruns e Tribunais);

Para a formacdo do SIGMA - Sistema Integrado de Gestdo da Informagdo e CEDOC
— Centro de Documentacdo, houve a parceria dos profissionais da Tl — Tecnologia da
Informacdo e a arquivista da empresa, que juntos realizaram entrevistas com os funcionarios

para elaboracdo de um sistema que atendesse as necessidades da empresa e do cliente.

A equipe responsavel pela criacdo e implantacdo do projeto de informatizacdo e
digitalizacdo do acervo, é composta por quatro profissionais da Tecnologia da Informacéo,

um arquivista e dois advogados.
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4 METODOLOGIA

Este estudo, de acordo com a natureza de seus objetivos, caracteriza-se como uma
pesquisa descritiva, pois investiga uma realidade, isto €, estuda a preservagdo digital num
escritério de Advocacia de Porto Alegre no estado do Rio Grande do Sul. Assim, a intengéo

foi de diagnosticar uma realidade.

4.1 Coleta e anélise de dados

A pesquisa foi realizada atraveés da comparacdo entre a realidade encontrada na
empresa, considerando a implantacdo da informatizacdo e digitalizacdo dos documentos, e 0s
Dez Mandamentos da Preservacdo Digital, apresentados por Innarelli (2009), no livro:
Arquivistica: temas contemporaneos — preservacado digital (2009).

Num primeiro momento, o pesquisador levou ao conhecimento dos diretores da
empresa, 0 Seu interesse em pesquisar sobre o tema no intuito de analisar se a implementacao
do projeto se deu acordo com o0s principios de preservagdo digital sugeridos por Innarelli
(2009).

Apds a aprovacdo pelos diretores, entrou-se em contato com a equipe responsavel pela
implementacdo do projeto de digitalizacdo e informatizacdo do acervo, para informar as
intencdes da pesquisa. Foram indicados trés profissionais da equipe para colaborar com a
pesquisa: um responsavel pela Tl, um advogado e o arquivista.

A coleta de dados iniciou-se primeiramente com entrevista ao profissional da TI. O
entrevistado tomou conhecimento dos dez mandamentos da preservacdo digital de Innarelli
(2009), e depois avaliou um a um. A medida que o entrevistado respondia sobre as questdes
relativas aos mandamentos, suas respostas eram registradas pelo pesquisador. Entre uma
resposta e outra eram debatidos e exemplificados cada item, o que enriqueceu as respostas as
questdes da entrevista.

A segunda entrevista foi realizada com o advogado responsavel pela implementacdo
do Sistema Integrado de Gestéo da Informacgédo — SIGMA. Foram repetidos os procedimentos
adotados na primeira entrevista, sendo apresentados ao profissional os dez mandamentos da
preservacéo digital e realizada a avaliagdo e comparacdo de cada item.

A terceira entrevista foi realizada com o profissional arquivista, seguindo a mesma
forma de aplicacdo, discussdo e avaliagdo de cada um dos itens que compdem os dez

mandamentos da preservacao digital.
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As entrevistas aconteceram em dias alternados, com duracdo, em média, de trés horas
cada uma. O local da realizagdo foi na segunda filial da empresa, localizada na Rua Carlos
Trein Filho, n° 34 — Bairro Auxiliadora — Porto Alegre / RS.

Ap0s as entrevistas, os dados coletados foram reunidos e apresentados os resultados
da pesquisa, de maneira que ficasse com uma linguagem clara e objetiva, que possa ser
entendida por leigos no assunto de preservacgéo digital. Os resultados foram entdo analisados
qualitativamente e discutidos teoricamente, 0 que permitiu apresentar as consideracdes finais

e concluir a pesquisa, tendo em vista os objetivos iniciais do trabalho.

5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Na seqiiéncia sdo apresentados os resultados, de acordo com a realidade pesquisada,
que sdo comparados e analisados considerando os dez mandamentos da preservacdo digital
sugeridos por Innarelli (2009).

Quanto ao primeiro mandamento: manterds uma politica de preservacdo, Innarelli
(2009) sugere que cinco passos basicos sejam seguidos: formacdo de uma equipe
multidisciplinar/ interdisciplinar, elaboracdo da politica de preservacéo digital, preparacdo da
infra-estrutura e ambiente, implantacéo da politica, revisao e adaptacdo periddica.

Neste sentido, pode-se afirmar que a instituicdo em analise mantém uma politica de
preservacao, pois os resultados apontam a presenca de uma equipe interdisciplinar formada
por quatro profissionais da TI, um arquivista e dois advogados. A politica de preservacdo de
acordo com as necessidades da empresa permitiu e permite investimentos em equipamentos e
treinamento de funcionarios, bem como possui infra-estrutura adequada a realidade, além da

preocupacao constante com a obsolescéncia das midias.

No que se refere ao segundo mandamento: ndo dependeras de hardware especifico,
quatro passos sdo sugeridos: verificar a possibilidade de hardware com as diversas
tecnologias, verificar a estabilidade da tecnologia utilizada no hardware, verificar a
obsolescéncia do hardware, providenciar migracdo do hardware (INNARELLI, 2009).

Quanto a este mandamento, os resultados revelam que o escritério investiu e investe
em diversos tipos de hardware como: scanners, copiadoras, multifuncionais, assegurando a

preservacdo da informagdo através da migragdo. Assim, no caso de falha de um dos
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equipamentos de informatica, outro poderd suprir perfeitamente as necessidades,
disponibilizando o acesso ao documento.

Os aspectos analisados indicam que a empresa apresenta condicdes de forma
satisfatoria, no que se refere ao segundo mandamento da preservacdo digital sugerido
Innarelli (2009).

No terceiro mandamento: ndo dependerds de Software especifico, Innarelli (2009)
apresenta (5) cinco passos a serem seguidos: verificar a possibilidade de padrdes abertos,
permitir o acesso por diversos softwares disponiveis no mercado, verificar a estabilidade da
tecnologia utilizada no software, verificar obsolescéncia do software, providenciar migragéo
do software.

Neste sentido, observa-se que a empresa possui software proprio, Portal de Gestao
Juridica — PGJ. Este software pode ser otimizado de acordo com a necessidade do escritdrio
ou de qualquer cliente, e tem total autonomia de acessos aos documentos e também para
eventual necessidade de migracdo de dados. O acesso as informagGes se da somente via
portal, ndo existindo acesso por qualquer outro software de mercado. Quanto a obsolescéncia,
este conceito ndo se aplica ao portal, uma vez que estd em constante atualizacdo tecnoldgica,
realizada por um desenvolvedor interno, com dedicacdo full time ao sistema. A tecnologia
aplicada no software é estdvel ndo existindo nenhuma incompatibilidade com novas
tecnologias do mercado, 0 que, caso necessario, permite uma migracéo total.

No que se refere ao terceiro mandamento, cabe destacar que a empresa nao segue
todos os passos sugeridos por Innarelli (2009), uma vez que, ndo possui padrdo aberto de
software, permitindo somente 0 acesso aos documentos através de seu portal de intranet.

O quarto mandamento refere-se a ndo confiar em sistemas gerenciadores como unica
forma de acesso ao documento digital. De acordo com Innarelli (2009), o documento digital e
seus metadados devem ser organizados e armazenados de forma que sejam acessados
diretamente e independentemente de qualquer sistema gerenciador.

Quanto a este mandamento, o escritorio de advocacia Cabanellos Schuh/ Advogados
Associados possui um Portal intranet — Portal de Gestdo Juridica, onde estdo armazenadas as
informagdes e os documentos digitalizados, e sua “caixa preta” corresponde a copia existente
no servidor da empresa, o qual diariamente sincroniza com o backup externo. Uma eventual
falha no sistema ndo permite o0 acesso imediato aos arquivos, ficando na dependéncia da

equipe de T1, em especial do desenvolvedor de programas.
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Assim, mesmo sem estar totalmente de acordo com o quarto mandamento, quanto a
ndo confiar em sistemas gerenciadores como Unica forma de acesso ao documento digital, a
empresa apresenta condi¢fes que tornam possivel o acesso a informacédo, caso ocorra algum
problema.

O quinto mandamento: migrards seus documentos de suporte e formato
periodicamente, refere-se a selecdo do suporte e formato de preservacdo, considerados
fundamentais para a garantia da preservacdo digital, passa pelas rotinas de verificacdo da
obsolescéncia e pela verificagdo da confiabilidade do suporte, retornando quando necessario
aos processos iniciais de selecdo do suporte e formato. Para assegurar a preservagao dos
documentos digitais e sua acessibilidade no futuro, padrées de formatos de documentos
digitais devem ser planejados e implementados. Estes padrdes, além de garantir a gestdo e a
acessibilidade em documentos de longa guarda, também garantirdo a autenticidade dos
documentos digitais no proprio ambiente ou em seus processos de migracdo (INNARELLLI,
2009).

Quanto a este mandamento a instituicdo em analise apresenta continua atualizacéo
tecnoldgica através da migracdo/ conversdo, impedindo a obsolescéncia. O formato do
arquivo é o Desktop PDF, o que para as tecnologias atuais esta totalmente de acordo para ndo
causar qualquer prejuizo ao documento.

Assim, a empresa se utiliza das atualizacdes de versdes que importa os objetos digitais
produzidos por versdes anteriores, em versao atualizada, essas aplicacbes permitem
geralmente gravar os objetos importados no formato mais atual produzido pela mesma.

Portanto, pode se dizer que a empresa em estudo apresenta e as condi¢Oes de
preservacdo de acordo com o quinto mandamento.

No sexto mandamento, replicaras os documentos em locais fisicamente separados,
Innarelli (2009) indica a manutencdo de réplicas dos depdsitos digitais, sistemas
informatizados e bases de dados em locais fisicamente separados, respeitando uma politica de
contingéncia definida pela instituicdo, pois todos os dados devem ser recuperados em caso de
sinistro e/ou falhas imprevistas.

Os resultados indicam que o escritorio possui uma base de dados num de seus prédios.
A partir desta base de dados ocorrem backups para o servidor interno localizado no CPD
(Centro de Processamento de Dados) em outro prédio. Além disto, ocorre uma sincronizacao
do backup com o Data Center externo. Desta forma, em caso de um incéndio em uma das

sede, por exemplo, havera em outro prédio uma copia da documentacdo digital. Em ultimo
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caso, caso ocorra uma catastrofe nos dois predios do escritorio, existira uma terceira copia no
servidor do Data Center.

Assim a realidade da empresa em analise encontra-se de acordo com as sugestdes
apresentadas no sexto mandamento da preservacéo digital (INNARELLI, 2009), uma vez que
realiza as atividades de replicacdo dos documentos para garantir a sua seguranga e
recuperacdo em casos de sinistros e/ou falhas imprevistas.

Quanto ao sétimo mandamento, ndo confiards no suporte de armazenamento, Innarelli
(2009) aconselha que, necessariamente deve-se abordar: uma ampla revisdo da literatura; uma
andlise detalhada das midias em relacdo a sua estrutura fisica e l6gica; um estudo das
variaveis que causam sua degradacdo, uma relagdo causa versus efeito; e o desenvolvimento
de parametros tangiveis que permitam fazer uma relacdo direta de confiabilidade do suporte
utilizado para o armazenamento dos acervos digitais.

Neste sentido a empresa realiza constante andlise de capacidade e funcionabilidade de
seus servidores, de forma a agir preventivamente para evitar qualquer perda, gerindo assim 0s
riscos. O suporte para 0 armazenamento estd localizado em ambiente apropriado
geograficamente e climatizado, os equipamentos estdo dispostos numa area de oito metros
quadrados (8m?). A sala ndo possui janelas, somente uma porta, possui ar condicionado split
de alta poténcia, que permanece ativo permanentemente, existe um no break que possibilita o
funcionamento do servidor por alguns minutos em caso de queda de energia, possui
roteadores de internet e central telefénica. O suporte recebe diversos up grades de forma a
realizar seu rejuvenescimento.

A anélise deste resultado coloca a empresa plenamente de acordo com o sétimo
mandamento apresentado por Innarelli (2009), o que permite a preservacdo e conservacao dos
documentos digitais no &mbito do escritorio Cabanellos Schuh/ Advogados Associados.

O oitavo mandamento, ndo deixaras de fazer backup e copias de seguranca, Innarelli
(2009) destaca elementos relevantes para o estabelecimento de uma politica de backup:
equipe responsavel; acervo digital; normas e procedimentos; conscientizacdo do usuario;
implementacdo; revisdo periddica.

No que se refere a este mandamento, a empresa realiza backups diariamente, tanto
para servidor interno como externo. Alterando o parque de maquinas a empresa esta
substituindo os desktops (computador de mesa) por thin clien (dispositivo portatil, com
tamanho equivalente a uma fita de VHS) o que impossibilita que o usuario salve documentos

somente na sua maquina. Os documentos ali salvos estardo armazenados nos servidores que
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recebem as rotinas de backups. A empresa realiza backups de 24/24h, todas as noites as
20h00min.

Ao analisar este resultado cabe sugerir que tal tempo de intervalo entre um backup e
outro poderia ser menor, pois corre-se 0 risco de, neste intervalo, perderem-se perdidos
algumas informagdes.

Quanto ao nono mandamento, ndo preservaras lixo digital, Innarelli (2009) destaca
como fundamental para a garantia da qualidade e da preservacao dos documentos digitais.

Neste sentido a empresa ndo tem controle sobre o lixo digital, o que permite afirmar
que certamente no acervo digital existem documentos desnecessarios, copias e qué, caso
fossem fisicos, seriam descartados. Para ndo incorrer na sobre-carga dos depositos digitais,
ou pelo menos, tentar diminuir os prejuizos a empresa desenvolveu um software que
redimensiona o tamanho dos arquivos, diminuindo, por vezes em 50%. Importante ressaltar

que tal redugdo no tamanho ndo implica na perda de qualidade do documento.

Assim, a empresa ndo atende a este mandamento da preservacdo digital. Caberia,
portanto realizar o levantamento de todo o acervo produzido, elaborar uma tabela de
temporalidade e realizar palestras de conscientizacdo com os colaboradores da empresa para
evitar o acimulo de lixo digital.

No décimo mandamento, a garantia da autenticidade dos documentos digitais pode ser
alcancada com o estabelecimento de critérios e selecdo de ferramentas que respeitem os itens
apontados por Innarelli (2009): trilha de auditoria (verificagdo do acesso, verificacdo de
alteracdo, verificacdo de visualizagdo, verificacdo de exclusdo, verificacdo de tramite,
verificacdo de migracGes, outros); controle de acesso; metadados de preservacao; exposicdo
minima do documento digital; ferramentas de migracéo.

No que se refere a este mandamento, no escritorio Cabanellos Schuh/ Advogados
Associados o processo de migracdo dos dados ndo garante autenticidade dos documentos,
uma vez que, estdo expostos a riscos de influéncia da migracdo e da propria equipe, tais

como: perda de dados, perdas futuras de documentos, adulteracéo, entre outros.

6 SUGESTOES

Ao considerar o que diz Innarelli (2009) e a realidade encontrada, sugere-se a equipe
responsavel pela implantacdo do projeto de informatizacdo e digitalizacdo do acervo, a

determinacdo de critérios para garantir a autenticidade digital dos documentos digitais, como
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por exemplo: trilha de auditoria, controle de acesso, metadados de preservacdo, exposicéo
minima do documento digital, ferramentas de migracéo.

A analise e discussdo dos resultados da pesquisa realizada no escritério Cabanellos
Schuh/ Advogados Associados reflete a realidade de uma empresa que estd em constante
atualizagdo de suas midias, constante busca do conhecimento e preocupada em garantir a
seguranca, preservacao e acesso de suas informacoes digitais.

Ap0s o término desta pesquisa, a equipe responsavel pelo projeto de implantacdo do
sistema de informatizacdo e digitalizacdo do acervo da empresa, juntamente com o
pesquisador, poderdo avaliar quais os itens que devem ser melhorados, a partir das orientagdes
Innarelli (2009).

7 CONCLUSAO

A anélise e discussdo dos resultados apresentados no capitulo cinco permitem
considerar aspectos relevantes para a conclusao desta pesquisa, tendo em vista 0s objetivos da
mesma.

No que se refere ao primeiro mandamento, pode-se concluir que a empresa mantém
uma politica de preservacdo, pois possui uma equipe multidisciplinar, voltada para a
elaboracdo de politicas de preservacdo, infra-estrutura e ambiente, buscando uma adaptacéo
periddica.

Quanto ao segundo mandamento, ndo dependeras de hardware especifico, pode-se
inferir que a empresa atua de acordo com 0 mesmo, uma vez que, conta com equipamentos
tecnoldgicos avancados e realiza periodicamente a migracdo, reduzindo assim o risco de
obsolescéncia das midias.

Com relacgdo ao terceiro mandamento, ndo dependeras de software especifico, conclui-
se que a empresa ndo possui padrdes de formatos abertos, o acesso as informacdes € somente
via portal de intranet, ndo existindo acesso por qualquer outro software de mercado. Quanto a
obsolescéncia e a migracdo do software, a empresa apresenta as condi¢cdes sugeridas por
Innarelli (2009). Acredita-se que a falta de padrdes abertos ndo prejudique a preservagéo do
acervo, pois o software pode ser otimizado de acordo com as necessidades da instituicdo.

O quarto mandamento refere-se a ndo confiar em sistemas gerenciadores como Unica
forma de acesso ao documento digital. Neste sentido, pode-se inferir que a empresa nédo

atende completamente a este mandamento, pois 0s documentos digitais sdo acessados
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somente pelo portal de intranet, ou seja, sistema gerenciador. Assim sugere-se que a empresa
busque outros sistemas de acesso aos seus documentos digitais.

No que se refere ao quinto mandamento: migrards seus documentos de suporte e
formato periodicamente, conclui-se que a empresa estd em constante atualizacéo tecnologica e
o formato do documento estd de acordo com o mercado, 0 que reduz, em grande parte, a
obsolescéncia.

Quanto ao sexto mandamento: replicards os documentos em locais fisicamente
separados, a empresa estad em perfeito alinhamento com as sugestdes apresentadas neste
mandamento, pois possui cépias de backups de todo acervo em diferentes locais de
armazenamento, evitando possiveis perdas, caso aconteca imprevistos.

Com relacdo ao sétimo mandamento: ndo confiards no suporte de armazenamento,
através da pesquisa pode-se constatar que a empresa estuda e viabiliza situacdes para o
desenvolvimento da capacidade e funcionabilidade de seus servidores, avaliando 0s possiveis
riscos, 0 que garante a preservagdo, conservagao e acesso dos documentos digitais.

O oitavo mandamento, sugere que ndo se deixe de fazer backup e cdpias de seguranca.
Neste sentido, a empresa atende perfeitamente, uma vez que, realiza backup diario, a empresa
possui uma equipe responsavel pela implantagdo e implementacdo da preservacdo
digital,possui acervo digital, possui normas e procedimentos e realizacdo a conscientizacao
dos usuarios no que se refere a revisao periddica. No entanto, a empresa falha quando realiza
seus backups, de vinte quatro em vinte quatro horas. Este tempo deveria ser menor para evitar
o risco de perda de informacGes em um grande intervalo de tempo.

Relacionado ao nono mandamento: ndo preservaras lixo digital, pode-se inferir que a
empresa ndo possui um controle do lixo digital. (No entanto, para evitar sobrecarga dos
depdsitos digitais, a empresa desenvolveu um software que redimensiona o tamanho dos
arquivos, sem perda na qualidade do documento). Neste sentido, afirma-se indispensavel o
desenvolvimento de uma politica de avaliacdo de documentos digitais, 0 que, com certeza,
reduzird a sobrecarga nos depdsitos digitais e permitird a preservacdo dos documentos de
valor.

Em relacdo ao décimo mandamento: garantirds a autenticidade dos documentos
digitais, conclui-se que a empresa ndo possui méetodos que certifiqguem, respeitem e assegure a
autenticidade dos documentos digitais. Assim acredita-se que, a empresa, apds a constatacédo e
a divulgacéo dos resultados desta pesquisa, voltar-se-a para o estabelecimento de critérios que

garantem a autenticidade dos documentos digitais de seu acervo.
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Ao concluir o estudo sobre as politicas de preservacao digital adotadas no Escritorio
Cabanellos Schuh/ Advogados Associados, pode-se afirmar que os dez mandamentos da
preservacdo digital sugeridos por Innarelli (2009) sdo observados em parte no escritorio em
estudo. A garantia de uma politica de preservacéo digital depende de providéncias quanto a
obsolescéncia do software proprio, aos sistemas gerenciadores como Unica forma de acesso ao
documento digital, ao intervalo entre um backup e outro, a politicas contra a preservagdo de
lixo digital e a garantia da autenticidade dos documentos digitais.

A obsolescéncia das midias é um fato real que inquieta a cada dia, cabe aos
profissionais da Tecnologia da Informagcdo e da Arquivistica unirem esforcos para
encontrarem novas solucGes que acompanhem o avanco tecnoldgico.

Ao finalizar a pesquisa cabe destacar que as possibilidades de explorar o tema nao se
esgotam com este trabalho, futuramente poderdo ser realizadas pesquisas sobre os novos
investimentos em tecnologias para a preservacdo digital, bem como, o estudo do perfil dos
usuérios do acervo digital.
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