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RESUMO

No processo de digitalizagdo de acervo permanente de uma institui¢do é imprescindivel a realizagdo de
uma gestdo arquivistica documental, a fim de se garantir a integridade, autenticidade, fidedignidade e
a confidencialidade da documentagdo. No Ministério Publico do Estado do Rio Grande do Norte, o
Arquivo-Geral tem sido protagonista na realizagdo do controle de qualidade da captura de imagem
realizada por prestadora de servico dos procedimentos de atuacdo dos orgdos de execugdo da
instituicdo, com o fim de disponibilizag¢do no software denominado E-MP, formando processos
hibridos. O trabalho visa, pois, identificar as normas e pardmetros exigidos no processo de
digitalizagdo de documentos por meio do relato de trabalho vivenciado no Ministério Publico Potiguar
na mudanca de suporte dos procedimentos do analdgico para o digital. A virtualizagdo permitira
maior velocidade no cumprimento das atividades dos orgdos de execucdo, fato que pode importar na
diminui¢do do tempo de desfecho e resolugdo das investigagdes, ademais do acesso remoto aos
procedimentos e reducdo das despesas provenientes do consumo de papel, toner de impressdo e
demais materiais de expediente. Contudo, ¢ imperativo a observancia das normas arquivisticas e a
preservacdo da documentacdo originaria em suporte analdogico por ser de guarda permanente (valor
historico, informativo e probatorio) ou que detera esse carater futuramente, logo, por hipdtese alguma,
podera ser eliminada/descartada. E, caso sejam eliminados, os causadores responderdo civil,
administrativo e penalmente. Consiste, pois, um grande desafio ao Arquivo-Geral a sensibilizagdo dos
agentes envolvidos e a disseminagdo desse conhecimento com foco na preservacdo da memoria
institucional e garantia do acesso a informacao.

Palavras-chave: Digitalizag¢@o. Gestdo arquivistica. Arquivo-Geral do MPRN.

1 INTRODUCAO

Em regra, o arquivo ¢ considerado uma unidade administrativa menor, sem
atividades de gestdo bem definidas, sendo reconhecido pelo senso comum como “depdsito de
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papel”, “arquivo morto”. Sua posi¢do dentro da hierarquia da estrutura administrativa dos
orgaos publicos e das empresas privadas induz ao desprestigio, a desvalorizagdo dos seus
servicos ¢ a falta de recursos materiais € humanos com qualificagao técnica adequada ao seu
pleno funcionamento. E, no processo de migragdo do suporte do documento do analégico para
o digital, essa visdo tem acentuado ainda mais, reduzindo o arquivo a uma unidade obsoleta
na administragdo por nao existir mais o documento no suporte de papel.

Contudo, essa concepgdo ¢ totalmente equivocada. A participagdo do arquivo ¢
imprescindivel no controle pleno do fluxo dos documentos e garantia de sua autenticidade,
desde sua produgdo até sua destinacao final, seja ele analdgico ou digital. No processo de
digitalizagdo, a gestdo arquivistica deve assegurar a observancia dos procedimentos técnicos e
protocolos de seguranca da gestdo eletronica de documentos em total integragdo com as
unidades de tecnologia da informagao - TIL.

Essa mudanca de suporte e, porque nao dizer, de cultura organizacional, ressalta o
papel do arquivo na implementacdo de uma gestdo eletronica documental, de forma que esse
trabalho se propoe a identificar as normas e parametros exigidos no processo de digitalizagao
de documentos a partir do relato de trabalho desenvolvido pelo Arquivo-Geral do Ministério
Publico do Estado do Rio Grande do Norte no desenvolvimento do Projeto E-MP, cujo
escopo ¢ a mudanca de suporte dos procedimentos extrajudiciais, da area-fim, de todos os
orgaos de execucdo do estado (promotorias e procuradorias de justi¢a), bem como apresentar
os desafios na area de gestdo documental eletronica na administragdo publica.

2 POLITICAS PUBLICAS ARQUIVISTICAS E A LEI DE ACESSO A INFORMA -
CAO

Na Administragdao Publica, com a promulgacao da Constituicdo Federal de 1988, os
arquivos passaram a ser associados a conquista de direitos civis e ao exercicio pleno da
cidadania. No capitulo sobre os direitos e garantias fundamentais, a Carta Magna assegurou a
todos o direito ao acesso a informacao e o direito de receber dos 6rgaos publicos informagdes
de seu interesse particular ou de interesse coletivo geral (art. 5° incisos XIV, XXIX)
resgatando assim a vocacdo inicial dos arquivos, de coadjuvante das acdes de governo, uma
vez que ¢ responsavel pela formulagao de politica publica de gestdo de documentos, nos
termos da Lei federal n. 8.159/91, que regulamentou o artigo 216 da Constituicao Federal.

De acordo com a lei federal de arquivos - Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, em
seu art. 2°, os arquivos sdo conjuntos documentais acumulados organicamente no decorrer das
funcdes desempenhadas por entidades ou pessoas, independentemente do género ou do
suporte da informagdo, sendo provenientes de um unico produtor arquivistico (instituicdo ou
pessoa fisica). Os arquivos também podem ser descritos como conjuntos documentais
produzidos e conservados para provar a¢des e garantir direitos, na consecugdo de atividades
administrativas especificas. Invariavelmente possuem natureza administrativa, juridica,
probatoria, organica, continua, serial e cumulativa.

Atualmente o Arquivo Nacional (AN), o Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) e o Sistema Nacional de Arquivo (SINAR) sdo responsaveis pela regulamentacao
dos arquivos publicos e privados do pais e das politicas publicas arquivisticas, estabelecendo
quais procedimentos devem ser adotados na manutencdo dos acervos documentais, tanto os
analdgicos como digitais, bem como boas praticas para serem seguidas visando a garantia do
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direito a informacao cidadaos, o que restou endossado mais recentemente com a promulgagao
da Lei de Acesso a Informagado (LAI), n® 12.527/2011.

Com essas normativas, observa-se uma quebra de paradigma no que diz respeito ao
direito da informacdo de dominio publico, haja vista que no periodo da ditadura o sigilo das
informacdes era uma regra enquanto que o acesso era exce¢ao, compelindo os cidadaos a nao
buscarem dados publicos, o que se perpetuou mesmo apds o fim dessa época nebulosa. Mas
hoje se fortalece o sentido contrario: o acesso a informacao ¢ regra, ja o sigilo, excecao.

Com respaldo na LAI, a Controladoria Geral da Unido (CGU) tem realizado um
trabalho em favor das politicas de transparéncia em instituigdes e orgaos publicos, o que
representa um passo extremamente relevante para o fortalecimento da participagdo social na
fiscalizag¢do, induzindo, com isso, a necessidade de realizagdo de uma gestao arquivistica
documental nos arquivos, sem a qual ndo h4d como ser aplicada essa politica nos acervos
institucionais do pais (CARLI; FACHIN, 2018).

Neste contexto ¢ que as Politicas Publicas Arquivisticas estdo inseridas, sendo
definidas por Jardim (2006, p.10) como:

[...] conjunto de premissas, decisdes e acdes — produzidas pelo Estado e inseridas
nas agendas governamentais em nome do interesse social — que contemplam os
diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnologico, etc.)
relativos a produg@o, ao uso ¢ a preservacdo da informagdo arquivistica de natureza
publica e privada.

O autor ainda sugere que para a elaboracdo de politicas publicas arquivisticas se faz
necessario considerar duas vertentes da realidade brasileira: a diversidade e a desigualdade,
visto que os pressupostos principais de politicas publicas mostram que estas devem ser
“formuladas, executadas e avaliadas em niveis nacional, estadual e municipal” (JARDIM,
2009, p. 49), atendendo assim todas as camadas e realidades dos arquivos no Brasil.

Fonseca (1999, p. 2-7), por sua vez, diferencia o publico do privado:

[...] publico é aquilo que € acessivel a todos, aquilo que € manifesto; em
oposicao, privado € aquilo que € reservado a determinado circulo de pessoas,
sendo, no seu limite, aquilo que ¢ secreto.

E quando o assunto ¢ acesso a informacao salienta que “apesar das diferengas que
possam ser observadas no tratamento dos dados em cada pais a questio do acesso as
informagoes encontradas nos arquivos, ha pontos consensuais”, eis uma delas: a gestdo de
documentos com a inser¢do de politicas publicas arquivisticas traz inumeros beneficios a
sociedade, pois contribui para uma facil e agil recuperacdo da informacgdo, crescendo
gradativamente o numero de pesquisas e a difusdo do conhecimento para a populagio.

Nesse esteio, Bernardes (2008, p. 8) referenda o trabalho a ser desenvolvido pelo
Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, cuja atuagdo serve como referéncia para os demais

arquivos:

Ao fazer gestdo documental ndo estamos nos preocupando somente em atender aos
interesses imediatos do organismo produtor, de seus clientes ou usudrios, mas
estamos nos assegurando que os documentos indispensaveis a reconstituigdo do
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passado sejam definitivamente preservados. Aliado ao direito a informagao esta o
direito a memoria.

Os Arquivos Publicos responsabilizavam-se apenas pela guarda e divulgagdo do
patriménio documental de valor historico ¢ cultural. Para executar a atribuigdo de
formular politica publica de gestdo de documentos, determinada pela Constitui¢do
Federal e pela Lei federal de arquivos, precisam sair do isolamento ao qual se
confinaram e interagir com os geradores da producdo documental dos orgios
publicos.

Destaca-se nessa analise o grau de importancia da gestdo documental, sem a qual nao
¢ possivel cumprir a finalidade de servir a administracdo e garantir o acesso e a salvaguarda
dos documentos permanentes de uma instituicdo.

Além disso, ha de se atentar que a administracdo ndo estd limitada a producao,
utilizacdo, preservacdo e difusdo das informagdes, mas também deve promover a interacao
dos usuarios internos com a documentagdo, de forma que estes compreendam melhor o ciclo
de vida dos documentos € os valores primario® e secundario®.

3 GESTAO ELETRONICA DOCUMENTAL

Vive-se atualmente a era do conhecimento, na qual a sociedade busca
constantemente informacgdo em diversos suportes, como cita Braga (2010, p.1):

A tarefa de conhecer pode ser resumida na relacdo entre o sujeito cognoscente (que
busca o conhecimento) e o objeto conhecido (que se did a conhecer). O
conhecimento ¢ produto de uma conjungdo da atividade do sujeito com a
manifestagio de um objeto que de alguma forma lhe interessa. E uma reacio do
organismo a um estimulo conveniente.

Nesse cenario de grandes avangos tecnoldgicos, os documentos t€ém passado por um
processo de conversdo de suporte do meio analdgico para o digital, com uma adesdo cada vez
maior das instituigdes, contudo, causa preocupacgdo aos cientistas da informacgao a realizagao
desse processo dissociado de uma gestao arquivistica, visto que, independente do suporte, é
indispensavel a observancia de um " conjunto medidas e rotinas visando a racionaliza¢do e
eficiéncia na criagdo, tramitagdo, classificacdo, uso primario e avaliagdo de arquivos”
(CAMARGTQO, 2010, p.52).

A digitalizacdo de um documento arquivistico ndo ¢ um simples ato de acondicionar
no computador ou sistema documentos originalmente analogicos. Existem leis e diversos atos
normativos especificos disciplinando essa atividade com o fim de assegura as propriedades do
documento, descritos no quadro 1, da informagdo e cumprir com a lei de acesso a informacao.

Quadro 1 — Propriedade dos documentos
Imparcialidade Os documentos de arquivo sdo produzidos para atender determinadas
demandas e “trazem uma promessa de fidelidade aos fatos e acdes que

* Valor primario estd diretamente relacionado ao motivo pelo qual o documento foi criado e é caracteristico das
fases corrente e intermediaria.

* Valor secundario refere-se ao valor atribuido aos documentos em fungdo do interesse que possa ter para fins
diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.
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manifestam e para cuja realizagdo contribuem”.

“Os documentos sdo auténticos porque sdo criados, mantidos e conservados
sob custédia de acordo com procedimentos regulares que podem ser
comprovados”.

Os documentos de arquivo s3o acumulados “de maneira continua e
Naturalidade progressiva, como sedimentos de estratificagcdes geoldgicas”, o que "os dota
de um elemento de coesdo espontanea, ainda que estruturada”.

Autenticidade

Os documentos de arquivo “estdo ligados entre si por um elo que € criado no
momento em que sdo produzidos ou recebidos, que ¢ determinado pela razéo
de sua produgdo e que é necessario a sua propria existéncia, a capacidade de
cumprir seu objetivo, ao seu significado, confiabilidade e autenticidade”.

Interrelacionamento

Cada documento de arquivo “assume um lugar Unico na estrutura

Unicidade . »
documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”.

Fonte: DURANTI, 1994, p.49-64

E imprescindivel que esse processo seja acompanhado por um profissional da area,
que ¢ quem detém o conhecimento necessario para preservar a informacdo e a memoria que
nao € s6 de uma institui¢do, mas de toda a sociedade.

O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, por meio da Resolug¢do n° 31, de 28
de abril de 2010, “dispoe sobre a ado¢do das Recomendagoes para Digitalizagdo de
Documentos Arquivisticos Permanentes”, a fim de garantir que um projeto de digitalizagao
contemple a geragdo de representantes digitais com qualidade arquivistica, fidelidade ao
documento original e capacidade de interoperabilidade, evitando-se em longo prazo a
necessidade de se refazer a digitaliza¢do, além de garantir a satisfagdo das necessidades de
uso dos usudrios finais. Endossa ainda o que segue:

A digitalizagdo de acervos ¢ uma das ferramentas essenciais ao acesso ¢ a difusdo
dos acervos arquivisticos, além de contribuir para a sua preservagdo, uma vez que
restringe 0 manuseio aos originais, constituindo-se como instrumento capaz de dar
acesso simultdneo local ou remoto aos seus representantes digitais como o0s
documentos textuais, catograficos e inconograficos em suportes convencionais.

A adocao de um processo de digitalizacdo implica no conhecimento niao s6 dos
principios da arquivologia, mas também no cumprimento das atividades inerentes ao
processo, quais sejam a captura digital, o armazenamento e a disseminagdo dos
representantes digitais. Isso quer dizer que os gestores das institui¢des arquivisticas
e os demais profissionais envolvidos deverdo levar em consideragdo os custos de
implantacdo do projeto de digitalizagdo, compreendendo que um processo como este
exige necessariamente um planejamento com previsdo orcamentaria ¢ financeira
capaz de garantir a aquisi¢do, atualizacdo e manutencao de versdes de software e
hardware, a adog¢do de formatos de arquivos digitais e de requisitos técnicos
minimos que garantam a preservacdo e a acessibilidade a curto, médio e longo
prazos dos representantes digitais gerados.

Destaque-se que as agdes de digitalizacdo ndo devem ser realizadas em detrimento
das acdes de conservagdo convencional dos acervos custodiados por instituigdes arquivisticas,
posto que o produto dessa conversdo — representante digital - ndo serd igual ao original e nao
substitui o original que deve ser preservado.
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Com esse fim, o artigo 10° da Lei Federal n® 8.159/1991 estabelece que “Os
documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis”, e o art. 25: “Ficard
sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social”, de forma que a digitalizagdo ¢ dirigida tao s6 ao acesso, difusao e
preservacao do acervo documental.

4 ARQUIVO-GERAL DO MPRN E O PROCESSO DE DIGITALIZACAO DO E-MP

A atuagdo do Ministério Publico do Rio Grande do Norte (MPRN) ¢é materializada,
usualmente, por intermédio de procedimentos extrajudiciais que objetivam conhecer a
ocorréncia de fatos/ilicitos que violam os direitos por ele tutelados. Nestes procedimentos sdo
acostados uma variedade de documentos que representam os atos praticados pelos membros e
atividades desenvolvidas pelos serventuarios do Ministério Publico, assim como a
documentacao requisitada ou autorizada pelo membro do MPRN para o correto
esclarecimento dos fatos, caracterizando-se como documentos de valor primario.

A Resolucao n° 19/2013 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), em seu
ART. 2° inciso I, considera documento publico de valor permanente como “documento que
deve ser preservado pelo seu valor historico, probatorio e informativo [...] ”.

Com o propoésito de modernizar a atuacdo do Ministério Publico, foi instituido o
sistema de registro e gestdo dos processos e procedimentos eletronicos no MPRN,
denominado de E-MP, que vem sendo implantado em procedimentos extrajudiciais no ambito
dos orgaos de execu¢do do MPRN, regulamentado pela Resolugdo n° 037/2019 da
Procuradoria’Geral de Justiga do MPRN.

Para o completo funcionamento do sistema da informacdo mencionado exige que o
acervo de procedimentos das Promotorias e Procuradorias de Justica seja digitalizado para
posterior cadastramento.

Deste modo, a digitalizagdo do acervo de procedimentos extrajudiciais / processos
judiciais compde etapa necessaria a implantagao e pleno funcionamento do sistema de registro
e gestdo dos processos e procedimentos eletronicos, devendo representar como principais
resultados:

a) maior velocidade no cumprimento da expedicdo de oficios, notificagdes, juntadas

de documentos e autuacdes, fato que pode importar na diminuicdo do tempo de

desfecho e resolugdo das investigagoes;

b) acesso remoto aos procedimentos, o que pode promover os principais beneficios:

b.1) aprimoramento do acesso da populacdo a informacdo — por intermédio de

consulta publica pela rede mundial de computadores, o teor dos procedimentos

podera ser visitado pelos interessados, independente de requerimento, a qualquer
hora do dia e sem o necessario deslocamento a Promotoria de Justiga; b.2) atuacdo do
membro e servidor do MPRN a distancia, ainda que estes estejam distantes

geograficamente da Promotoria de Justica a qual pertence o procedimento; b.3)

possibilidade de apoio administrativo ou funcional aos 6rgdos de execug¢do com

maior demanda, bem como o cumprimento de cartas precatorias sem que iSSO
importe, necessariamente, em despesas com deslocamento e servigos postais.

c) Reducao das despesas provenientes do consumo de papel, toner de impressao e



GESTAO PUBLICA

@ 13° CONGESP 1 ) E DESENVOLVIMENTO

CONGRESSO DE GESTAO PUBLICA B REGIONAL
DO RIO GRANDE DO NORTE Y desafios e perspectivas

demais materiais de expediente como grampos, clipes e canetas.

Tais atividades vdo ao encontro do inclusive do Plano Nacional de Gestdo de
Documentos estabelecido pelo Conselho Nacional do Ministério Pablico — CNMP, que
determina as unidades do Ministério Puiblico “padronize, discipline e oriente praticas e
metodologias de tratamento dos documentos e informagoes fundamentais no processo de
tomada de decisoes, da melhoria da qualidade de presta¢do dos servigos a sociedade e na
formacgdo da memoria institucional” (Resolucao n® 158/2017-CNMP)

E na consecucdo do processo de digitalizagdo, o Arquivo-Geral do Ministério
Publico do Estado do Rio Grande Norte tem sido a unidade responsavel pela fiscalizagdo da
execucao dos servigos terceirizados utilizados para a captura digital.

4.1 CARACTERIZACAO DO ARQUIVO-GERAL DO MPRN
A estrutura e organizagdo do Arquivo-Geral estdo previstas no Regimento Interno do
Ministério Publico do Estado do Rio Grande do Norte — Resolugdo n® 074, de 08 de junho de

2011, da Procuradoria-Geral de Justica, representando uma subunidade da Geréncia de
Documentagao, Protocolo e Arquivo (art. 52), conforme Figura 1.

Figura 1 — Organograma do Arquivo-Geral do MPRN
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Fonte: MPRN

A Geréncia de Documentagio, Protocolo e Arquivo compete (art. 51), entre outras,
gerenciar e coordenar as atividades realizadas pelas unidades subordinadas (inciso I);
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gerenciar ¢ coordenar a gestdo documental da Instituicdo (inciso II); coordenar o
desenvolvimento de padrdes e normas para registro, movimentagao, arquivo e digitalizacdo de
documentos (inciso III) e coordenar a implementacao de sistemas e ferramentas de gestao na
area de documentacao.

Por sua vez, o Arquivo-Geral se apresenta com as seguintes atribuicoes (art. 54):

I —receber, registrar e arquivar processos administrativos e documentos oficiais;

II — organizar e cuidar da conservagdo do acervo armazenado no arquivo geral;

IIT — desenvolver e escrever procedimentos para a padronizagdo ¢ melhoria dos
processos internos do Arquivo Geral;

IV — implantar e executar a gestdo de descartes de documentos;

V — implantar e executar a tabela de temporalidade;

VI — coordenar e executar a digitalizacio de documentos do arquivo geral;

VII — providenciar o desarquivamento de processos mediante solicitacdo escrita;
VIII — treinar as unidades no que concerne a politica de arquivamento;

IX — elaborar relatorio anual referente as suas atividades, o qual devera ser enviado a
Administragdo até o dia 15 de janeiro do ano subsequente, para subsidiar o Relatorio
Anual das Atividades do MPRN;

X — elaborar planos operacionais do Arquivo Geral;

XI — fiscalizar os contratos administrativos e convénios vinculados ao Arquivo
Geral;

XII — elaborar Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou servicos
relacionados a sua area de atuagao;

XIII — elaborar os atos administrativos relacionados ao Arquivo Geral;

XIV — desempenhar outras atividades (grifos nossos)

Com essa estrutura, o Arquivo-Geral, enquanto unidade responsavel pela guarda e
gerenciamento do acervo permanente da Instituicdo, seja analogico ou digital, tem realizado a
fiscalizagao do Contrato n°® 44/2018-PGJ, em vigéncia, que tem por objeto a prestacao de
servigo de preparacdo, indexagdo, digitalizacdo e tratamento, revisdo e exportacdo de
documentos.

Registre-se que as atividades de digitalizacdo até agosto de 2017 eram fiscalizadas
por unidade da area de planejamento e de gestdo estratégica, passando, na sequéncia, a ser
conduzida pelo Arquivo-Geral a quem foi delegado coordenar o desenvolvimento de padrdes
e normas para digitalizagdo de documentos pela GDPA e fiscalizar a execugdo contratual
referida.

Com a mudanga realizada da unidade de fiscaliza¢ao do contrato, imprimiu-se, entao,
ao servico de digitalizagdo prestado ao MPRN uma gestao arquivistica documental e nao s6
mais a verificagao da compatibilidade contratual, o que ¢ realizado diretamente pela Chefe do
Setor de Arquivo-Geral, a tnica servidora do quadro institucional com conhecimento e
formacao em Arquivologia.

4.2 DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS PERMANENTES PARA O SISTEMA E-
MP

Na realizacdo do programa de digitalizacdo para posterior disponibilidade no sistema
E-MP, o Ministério Publico tem se utilizado de servigos terceirizados para a captura da
imagem. Optou-se pela utilizacdo de servigos terceirizados de digitalizagdo em razdo da
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natureza complexa de um ambiente tecnologico que, em geral, possui custos elevados, para
sua implementacdo e manuteng¢do, a necessidade de destacar servidores e/ou funciondrios com
habilidades para o servico, o volume existente para digitalizacdo (809.726,00 imagens
digitalizadas de novembro/2018 a agosto/2019), ademais de se tratar de um servico
transitorio, projetado para ocorrer no periodo de um ano, o equipamento ficaria obsoleto e a
atividade de massa esvaziada.

Além do mais, a digitalizagcao tem ocorrido com todos os procedimentos extrajudiciais
dos orgaos de execugdo, dentro de cronograma pré-estabelecido, que estdo em fase corrente, e
que, ap6s sua mudanga de suporte seguirdo disponiveis no software e serdo alimentados por
documentos natos digitais, compondo um procedimento hibrido. Como também novos
procedimentos nascerdo ja no software do E-MP no formato digital. Estima-se que a curto
prazo o MPRN ndo manipulard mais nos 6rgdos de execucdo documentos em suporte
analdgico e a perspectiva ¢ de ampliacdo e celeridade na atuagdo ministerial.

Considerando a natureza do acervo permanente, bem como o grau de relevancia
institucional que possui, haja vista o carater historico, probatorio e informativo de que ¢
dotado, a sua digitalizagdo proporcionara o acesso imediato ao seu contetido, em tempo real,
sem que seja necessario manusear o documento original, o que poderia acabar por deteriorar o
documento, conforme seu estagio de degradacao e tempo de guarda.

Importante destacar que na conversdao dos documentos fisicos para o meio digital, este
deve manter a integridade, a autenticidade, fidedignidade e a confidencialidade (se necessario)
do documento digital, proporcionando assim, uma preservagdo e seguranca dos documentos
fisicos, o qual estara restrito a0 manuseio.

Dessa forma, para a qualidade da digitalizagao realizada, a empresa terceirizada tem
cumprido com o servico de digitalizacdo nas instalagdes do Arquivo-Geral, localizado na
cidade de Parnamirim/RN, sendo o transporte dos procedimentos dos 6rgaos de execugdo para
o prédio do Arquivo-Geral realizado por servidores da propria institui¢do (motoristas ou
administradores regionais).

A empresa contratante tem realizado o servigo de preparagdo, indexagao, digitalizagdo,
tratamento, revisao e exportagdo de documentos e projeto arquitetonicos (plantas), com
imagem tipo vetorial. A digitalizacdo tem sido realizada com escéneres de producdo e
alimentacdo automatica, tendo em vista os documentos estarem disponiveis, em regra, em
formato impresso, tamanho A4, texto em preto e branco e em bom estado de conservacao. E
na existéncia de projetos arquitetonicos utilizam escaneres planetarios.

Os servigos estdo especificados no Contrato n® 44/2018-PGJ, conforme quadro abaixo:

Quadro 2 — Termos contratuais dos servigos realizados pela empresa terceirizada de
digitalizagao

a) Limpeza e desinfecgdo, que consiste na retirada de poeira, dos grampos, clipes,
colchetes dos documentos, com o manuseio de pincel chato, largo, de cerda
macia e trincha, bem como de extrator de grampos e colchetes. Os funcionarios
devem estar equipados com luvas e mascaras.

b) Desencadernacdo — que consiste na retirada das capas mantendo a sua
integridade.

c¢) Desamassamento e planificacdio — em sendo necessario, colocacdo do
documento em uma base de marmore ou vidro para que o documento volte a ser
plano, retirando-se possiveis amassados ou dobras.

d) Remocgao de corpos que possam impedir a captura da imagem dos documentos,

PREPARACAO
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tais como: prendedores metalicos, grampos e clipes etc.
e) Remogdo temporaria de documentos avulsos que estejam apensos aos
documentos processuais.

- Os documentos recebidos serdo separados e agrupados em lotes, com o objetivo
de garantir a integridade de todo o processo. De forma a automatizar ao maximo o
processo de indexacdo, deverdo ser utilizados recursos de separacao/identificacdo
automatica de lotes e documentos (etiquetas, patch codes, codigos de barra,
paginas separadoras) a serem suportados pela solugdo integrada. Estes
separadores deverdo ser devidamente inseridos nos lotes durante esta fase.

- Todo acervo processado deve ser indexado de forma a ter a imagem associada
aos dados referentes ao documento. Os campos de indexacdo deverdo ser
previamente selecionados pelo CONTRATANTE de acordo com o tipo de
documento digitalizado, contendo, no minimo, a classe procedimental, ano de
instaurag¢do, nimero do volume e numeragdo de cadastro constante na capa do
documento original, conforme modelo exemplificativo abaixo, em se tratando de
procedimentos da area-fim para alimentagdo do sistema de automacgdo de
procedimentos judiciais e extrajudiciais: [...]

- O padrao/campo de indexacdo da documentacdo encaminhada pelo Arquivo-
Geral, pertencente ao acervo permanente, serd informado pela CONTRATADA na
oportunidade de remessa de tais documentos, conforme a natureza da massa
documental a ser digitalizada.

- A CONTRATADA realizara a digitalizagdo de documentos em papel A0, Al,
A2, A3, A4 ¢ oficio de diferentes gramaturas (50-300g/m2) e microformas
diversas (fotos, extratos bancarios, cheques, mapas, plantas cartograficas etc),
considerando-se que, em sua maioria, os documentos a serem digitalizados serdo
do Tipo A4. A CONTRATADA, para digitalizagdo dos documentos com tamanho
superior A3, podera utilizar a regra contida no item 7.1.1 deste instrumento
contratual.

- A digitalizagdo dos documentos sera executada em conformidade com as
especificacdes de imagem indicadas a seguir:

a) Coloracdo: Preto e branco (bitonal), escala de cinza ou colorido, conforme as
condigdes do original;

b) Resolugdo: 300dpi a 400dpi, para documentos previstos no item 1 da tabela
constante na Clausula Quinta;

c) Resolucdo: 300dpi a 1200dpi para documentos previstos no item 2 da tabela
constante na Clausula Quinta.

DIGITALIZACAO d) Formato do arquivo de imagem: os documentos deverdo ser digitalizados e
E TRATAMENTO armazenados atendendo ao padrdao no formato TIFF, JPEG, PDF, PDF/A — 1B
(ISO 19005-1), com compressdo de imagens tipo G4 ou superior com recurso
PDF PESQUISAVEL (que permita o reconhecimento de textos através de
identificagdo de caracteres “OCR”), bem como formato compativel para
digitaliza¢do, gravagdo e armazenamento de projetos arquitetonicos (plantas),
com imagens tipo vetorial, conforme estipulado pela CONTRATANTE na
execucdo do servico;

e) Os arquivos deverdo ser assinados digitalmente, com base em certificado
digital emitido por Autoridade Certificadora, credenciada a ICP — Brasil, de
maneira que se possa identificar quem realizou o processo de digitalizacdo (nome
e CPF), bem como data e hora da realizacdo do procedimento.

O tratamento de imagens realizado pela CONTRATADA garantird plena
fidelidade com a imagem original e que ndo haja nenhuma mudanga em seu
formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatagdes, graficos,
fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a identidade entre o
documento digitalizado e o original.

INDEXACAO
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- E de responsabilidade da CONTRATADA a revisdo de todos os documentos
gerados, conferindo se correspondem ao documento original, e devera asseverar a
plena fidelidade entre os documentos digitais criados e os originais, por meio de
termo emitido e assinado pelo responsavel ou representante da contratada, ao
emitir cada protocolo de exportagdo informando que todas as imagens ali
processadas foram conferidas e correspondem aos respectivos documentos
originais.

- A revisdo sera pautada na avaliacdo da qualidade da imagem, especialmente, no
que se refere a limpeza de ruidos, contraste e brilho, auséncia de bordas,
alinhamento, ocorréncia de paginas em branco ou duplicadas e sobreposi¢do de
documentos.

- A revisdo certificara se a orientacdo de todas as paginas geradas estd no modo
retrato, bem como se ha completude entre o teor dos documentos originais e o
arquivo digital.

- Verificada alguma inconformidade com fundamento nas caracteristicas dos itens
anteriores, o documento original e o arquivo digital serdo submetidos novamente
ao processamento.

REVISAO E
EXPORTACAO

Com a entrega dos servigos pela empresa prestadora do servigo, a equipe do
Arquivo-Geral (1 arquivista, 1 servidor e 3 continuos) realizard o controle de qualidade do
processamento técnico da captura digital de imagens, a fim de verificar a fidelidade do
representante digital em relagdo ao documento analogico, e se foram obtidas as caracteristicas
técnicas estabelecidas contratualmente, o que ¢ realizado por amostragem dado o grande
volume de documentos, o que é possivel por possuirem individualmente caracteristicas
homogéneas.

Além disso, o Arquivo-Geral realiza a conferéncia dos documentos a fim de observar
a manutencdo de sua integralidade para devolugdo aos orgdos de execucdo com o fim de
guarda até que encerre o ciclo de vida corrente e intermediario, encaminhando por fim os
representantes digitais para a Geréncia de Documentagdo, Protocolo e Arquivo realizar o
cadastro e inseri-los no sistema E-MP.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A disponibilizagdo do acervo permanente em formato digital, por meio do software
de gerenciamento eletronico de documentos (GED) do Ministério Publico do Rio Grande do
Norte viabiliza o acesso a informacao, pois o documento pode ser consultado de qualquer
lugar, a qualquer tempo, corroborando para a transparéncia e acesso a informagdo e, em
especifico, para a pesquisa, ciéncia e a dissemina¢cdo do conhecimento, uma vez que os
documentos de carater permanente sdo objeto de estudo pela comunidade académica.

Demonstrou-se no trabalho que o Arquivo-Geral do MPRN tem sido unidade
imprescindivel para a realizagdo da gestdo documental eletronica, resguardando a integridade,
a autenticidade, fidedignidade e a confidencialidade da documentagdo de natureza permanente
da institui¢do, enquanto fonte de valor histdrico, probatdrio e informativo.

E como perspectiva para a manutencdo e aprimoramento da gestdo arquivistica
documental na institui¢ao, algumas diretrizes e agdes podem ser enumeradas.

Acdes / diretrizes em andamento:



GESTAO PUBLICA

® 13° CONGESP n = [ E DESENVOLVIMENTO

CONGRESSO DE GESTAO PUBLICA 8 : REGIONAL
DO RIO GRANDE DO NORTE > desafios e perspectivas

o Garantir a autenticidade da relagdo organica dos documentos em sua totalidade
no seu ciclo de vida, ou seja, desde a producdo até a sua guarda ou eliminacdo;

° Garantir a confiabilidade, autenticidade e acessibilidade dos documentos
digitais;

o Garantir a identidade e integridade dos documentos digitais;

o Garantir a transparéncia de procedimentos;

o Cumprir as boas praticas da gestdo arquivistica documental,

. Cuidar da obsolescéncia tecnologica;

. Proteger contra adulteracdes das informacgdes;

o Garantir a preservagao e o acesso das informacgdes a longo prazo;

o Dispor de repositérios digitais confidveis no que diz respeito a gestdo, ao

armazenamento, a preservacao e ao acesso de documentos digitais;

o Garantir a interoperabilidade entre os repositorios e sistemas digitais que
atuam em documentos arquivisticos;
o Sensibilizar os usuarios internos da necessidade de guarda e protegdo dos

arquivos permanentes.

Agoes / diretrizes a serem implementadas:

. Adquirir um sistema de software que possibilite uma cadeia de custodia dos
documentos digitais (que passaram pelo processo de migracao de suporte fisico para
o eletronico) e natos digitais (documentos que ja sao produzidos/criados em ambiente
eletronico);

o Elaborar um plano de preservagao digital;

. Revisar e adaptar a Tabela de Temporalidade Documental (TTD) e Plano de
classificagdo de atividades do MPRN, para uso da gestdo de documentos digitais;

o Elaborar normas com base a legislacdo arquivistica de documentos digitais
para atender a gestdo, a preservagdo e o acesso, levando em consideracdo as
necessidades do MPRN.

Dessa forma, é premente a compreensao que o universo dos documentos digitais vai
além de um simples processo de digitalizagdo de documentos, pois gerenciar e preservar as
informagdes eletronicas s3o atividades especificas e complexas, que possui uma base
cientifica propria, desafiando a institui¢do a implementar uma politica de gestdo arquivistica
de documentos eletronicos; adquirir sistema tecnologico que atenda a essa necessidade;
capacitar os servidores na producdo, uso, tramita¢do, acesso e guarda documental e manter
profissionais capacitados para atuar na area de arquivo e de tecnologia da informagao.

E importante enfatizar que a documentacio que esti sendo tratada é de guarda
permanente (valor historico, informativo e probatorio), ou que deterd esse carater
futuramente, logo, por hipdtese alguma, podera ser eliminada/descartada. E caso sejam
eliminados, os causadores responderdo na esfera civil, administrativa e penal, de forma que o
procedimento de digitalizagdo deve ser conduzido com cautela, atendendo as normativas
existentes na legislacdo arquivistica do pais.

Dessa forma, constata-se que a aplicagdo das agdes de gestdo arquivistica
documental no ambito do MPRN proporciona a inser¢do da instituicdo no universo
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tecnologico dos documentos digitais, traz mais celeridade na tomada de decisdes dos gestores,
garante uma maior transparéncia, recuperacao e acesso as informagdes ao cidadao, e por fim,
garante a preservacdo da memoria e historia dos documentos permanentes, os quais sao
patrimonios da sociedade potiguar.
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