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RESUMO

O presente trabalho descreve e analisa as atividades desenvolvidas no Setor de Gestéo
Documental do Arquivo do Tribunal Regional Federal da Quarta Regido - TRF4 (DIMI),
aprovadas pela Portaria n. °© 104 de 31/05/2007, durante o trabalho de conclusédo de
curso de Arquivologia da Faculdade de Biblioteconomia e Comunicacdo. Trata-se de
um estudo de caso feito a partir da organizacédo, escolha de amostra, aplicacdo de
técnicas de restauracdo, conservacdo preventiva, digitalizacdo, arquivamento e
disponibilizacao de parte do acervo de fitas cassete, em fim, da migracdo de suporte, e
estruturacdo de procedimentos padronizados para a implantacdo do programa de
digitalizacdo de fitas magnéticas de audio da instituicdo, conforme prescrevem a
Instrugdo Normativa IN-40-D-024/TRF4 de 24/04/2009, a Resolugdo n° 023 de
19/09/2008-TRF4 e a Lei Federal n.° 8159 de 08/01/1991 que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publico.

Palavras - chave : Digitalizagdo. Fita cassete. Fita magnética de udio. Migracdo de
suporte. TRF4.



ABSTRACT

This report describes the activities carried out in Sector Management Document Archive
of the Federal Regional Court of the Fourth Region -TRF4 (DIMI), approved by Order n°
104, 31/05/2007, for the work of completion for archive School of Library and
Communication. This is a case study from the organization, choice of sample,
application of restoration techniques, preventive conservation, digitization, archiving and
delivery of part of the cassette, and finally, migration support, and structuring
standardized procedures for the implementation of digitalization of audio tapes of the
institution, as specified Normative IN-40-D-024/TRF4 of 24/04/2009, Resolution n.° 393,
20/09/2004- TRF4 and Federal Law n.° 8159, 08/01/1991 it has on the national policy
for public files.

Keywords - Keywords: Scanning. Cassette. Magnetic tape audio. Migration support.
TRFA4.
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1 INTRODUCAO

O presente estudo analisa a migracdo de suporte através do caso do acervo de
fitas de audio cassete pertencente & documentacédo especial da Divisdo de Informacéo
e Memoaria Institucional (DIMI) do Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), que
devera ter seu acervo digitalizado como consequéncia dos efeitos da Lei Federal n.°
8.159 de 08 de janeiro de 1991, da Resolugéo n.° 023 do Conselho da Justica Federal,
de 19 de setembro de 2008 e da Instrugdo Normativa IN-40-D-02 de 24/04/2009 da
Presidéncia do TRF4 (ver Anexo A) que regem a gestdo documental no Poder

Judiciario.

A competéncia da DIMI, ou Arquivo abrange a gestao de unidades documentais
(documentos avulsos, como la sdo chamados) e processos judiciais e administrativos
com fases de guarda intermediaria e permanente, bem como dos documentos

especiais, no qual estdo inseridas as fitas cassetes, objeto do estudo aqui relatado.

Dando prosseguimento ao projeto realizado no decorrer do primeiro semestre
de 2009, durante o segundo estagio curricular obrigatorio do curso de Arquivologia da
Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS), em que uma pequena amostra
do acervo de fitas cassetes do TRF4 foi digitalizada a fim de estabelecer parametros e
metas para uma futura migracdo de suporte de toda a documentacdo de audio
produzida em meio magnético, o estudo de caso em tela ira discorrer sobre cada uma
das etapas e procedimentos que envolveram tal pratica; do por que da migracédo de
suporte ao seu produto final, enfatizando técnicas, problemas e solugbes sem deixar de
levar em conta as politicas de arquivo adotadas pela instituicdo, e em especial aquelas

concernentes aos documentos em suporte magnético.

No segundo capitulo, adentraremos o universo da fita magnética de audio
através de um breve historico de seu surgimento, sua aplicabilidade e evolucdo para o

formato cassete.
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O capitulo seguinte tratara da problematica advinda do suporte magnético para
fins arquivistico. Nele, formatos de gravacdo e composicao fisico-quimica da fita
magnética serdo descritos com o intuito de trazer a luz o entendimento dos agentes
envolvidos na degradacdo (natural ou induzida) que acomete o meio magnético.
Relacbes, semelhancas e diferencas entre os formatos papel, filme e meio magnético

também serdo apontadas.

No capitulo quarto, uma andlise comparativa mais especifica entre gravagdo em
meio digital e meio magnético ira enfatizar as vantagens e desvantagens de cada um
destes meios como forma de armazenagem da informacéo, deixando claras a
fragilidade e complexidade da fita magnética, mas também a constante e dispendiosa
manutencdo de que necessitam os documentos de arquivo, tanto em suporte digital

como em analdgico, por conta de infindaveis migracdes de suporte.

O tipo de suporte que sera trabalhado, a natureza da informagé&o nele contida, os
equipamentos para digitalizacdo de audio e o resultado que se deseja alcancar sao
dados que passardo a ter maior relevancia se amparados por prévio estudo sobre as
propriedades do som, suas formas de producao, propagacao e percepcao. Isto é o que
ird demonstrar o quinto capitulo, pois acreditamos ser a base para o referencial teérico
necessario a obtengédo de valores e parametros mais confidveis em se tratando de

migracao de suporte.

O sexto e 0 sétimo capitulo nos falam respectivamente da instituicdo em estudo
(sua origem, contextualizagdo historica, atividade-fim, abrangéncia geogréfica, etc.) e
da primordial necessidade de se estabelecer um planejamento para a migragao de
suporte adequado a necessidade de cada caso. A descricdo do arquivo, sua estrutura
politico-administrativa, condi¢cdes do prédio, tipo de acervo e formas de tratamento e
guarda do fundo documental serdo apresentados, logo a seguir, no oitavo e penultimo

capitulo.
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O capitulo final serd focado no que se pode chamar de nucleo do estudo de
caso: as fitas cassetes do TRF4, sua importancia e contextualizacdo dentro do acervo
da instituicao, condi¢cdes de armazenamento e etapas pelas quais as fitas selecionadas
para a amostragem foram submetidas durante a migracdo de seu suporte numa fase
primeira do projeto. Tudo serd amplamente explicado, analisado e justificado, porém

sem a pretensdo de esgotar o assunto.

Acreditamos que este estudo, além de solucionar parte de uma questéo ainda
nao resolvida no ambito da esfera publico-federal (mais especificamente no que tange
as politicas e procedimentos adotados pelo TRF4 para o tratamento do fundo
documental de seu acervo), encontra merito também no fato de que, quica, possa vir a
ser uma ferramenta de apoio a futuras digitalizagdes de fitas magnéticas de 4udio, tanto

em acervos publicos como privados ou mesmo aqueles de cunho pessoal.

Por fim, no tépico conclusivo, a analise da tomada de decisGes por parte da
Instituicdo a partir de questdes levantadas nos capitulos anteriores, aponta para uma
reflexdo sobre possiveis mudancas de estratégias e solucdes, porém sem deixar de
reconhecer politicas e procedimentos adotados corretamente em consonancia com 0s

preceitos da Arquivologia.
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2 A FITA MAGNETICA DE AUDIO — UMA BREVE HISTORIA

O registro sonoro em meio magnético iniciou-se em 1900, quando o dinamarqués
Valdemar Poulsen (1869-1942), assistente técnico da companhia telefénica de
Copenhague, apresenta no Saldo de Paris um aparelho capaz de realizar gravacoes
magnéticas em um fio de arame. Sua invencdo, chamada Telegrafone, difundiu-se
rapidamente por toda a Europa. Embora inovador, o gravador de fio de arame tinha
pouca ou quase nenhuma praticidade, pois o fio, ou seja, o suporte da gravacao

magnética torcia facilmente, invertendo o lado da gravacéo.

Depois de muitas tentativas de busca por novos meios de gravacao sensivel ao
campo magnético, somente em 1928, o engenheiro aleméo Fritz Pfleumer apresentou
um gravador que substituiu 0 arame por uma fita de papel revestida com aco em po6. O
Magnetofone de Pfleumer trouxe significativos avancgos a invencdo de Poulsen uma vez
gue 0 aco € mais sensivel ao campo magnético da cabeca de gravacdo. O uso do papel
como suporte, impregnado por pé de ferro magnetizavel, além de facil manuseio,
acrescentava propriedades magnéticas mais adequadas e maior flexibilidade a um

Unico material.

Em 1932, duas grandes empresas alemas, a Basf e a AEG Telefunken,
ofereceram uma solugéo para o desenvolvimento do processo de gravacao magnética,
desenvolvendo a fita e producédo do aparelho, respectivamente. No ano de 1934, a Basf
apresentou ao mundo a fita magnética como ainda hoje é conhecida. Recém-inventado,
0 plastico poliéster, ao mesmo tempo resistente e flexivel, viria substituir o arame e o
papel. O p6 de aco cedeu lugar ao 6xido de ferro (Fe203) que, embora testado por
acaso, mostrou-se mais adaptado a funcdo de registro, sendo também mais barato e

mais facil de encontrar.
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Figura 01 — Fita de Rolo (Open Reel) da Sony.
Fonte: http:// www.mercadolivre.com.br

No ano seguinte, em 1933, o primeiro gravador de rolo capaz de reproduzir a
nova fita Basf fora mostrado na Exposi¢cdo da Radio de Berlim pela AEG Telefunken.
Porém, somente em 1950 os primeiros gravadores domésticos de rolo seriam
fabricados em larga escala. No Brasil, as fitas de 6xido de ferro sobre uma base de
poliéster ainda hoje séo vendidas no mercado.

2.1 AFITA CASSETE (K7)

Em 1963, a empresa holandesa Philips lanca uma invencdo que revoluciona o
mercado fonogréfico e vira formato padrdo para gravacdo de audio, difundindo
tremendamente a possibilidade de se gravar e reproduzir sons. Era o nascimento da fita
cassete, compact cassette, audio-cassete, cassete ou simplesmente fita magnética.

Cassete é uma palavra que vem do francés e significa “pequena caixa”.
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Constituida basicamente por dois carretéis, com a fita magnética (que pode ter
duas faixas de audio mono ou dois pares de faixa estéreo) e todo o seu mecanismo de
movimento alojados em uma caixa plastica de 10cm x 7cm, a cassete veio pra facilitar o
manuseio e utilizagdo, permitindo que a fita fosse colocada ou retirada do aparelho
reprodutor em qualquer ponto da gravacdo sem a necessidade de ser rebobinada como
as “open reel”, as fitas de rolo. E, por ser pequena, permitia uma enorme economia de

espaco em relacdo as fitas tradicionais.

® e
B————
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Figura 02 — Fita Cassete da TDK de sessenta minutos.

Fonte: http://en.wikipedia.org/wiki/Compact Cassette

Devido sua pequena largura e baixa velocidade, necessario para garantir uma
duracéo de pelo menos 30 minutos por lado, as primeiras fitas cassetes apresentavam
uma desvantagem: sua qualidade sonora era inferior as fitas de rolo. Com o
desenvolvimento dos cabecotes de gravacdo e a reproducdo através de filtros para
reducdo de ruidos (dolby, dnr) nos aparelhos e o acréscimo de novas camadas
magnéticas a fita (Low Noise, Cromo, Ferro Puro e Metal), em pouco tempo a qualidade

do som da k7 foi elevada para niveis bastante razoaveis.

Embora os primeiros gravadores de fita cassete lancados pela Philips ja fossem
portateis, a explosdo do som individual sé viria acontecer no final dos anos 70 com a
invencéo de um reprodutor cassete de bolso com fones de ouvido, o walkman da Sony.
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Figura 03 — walkman da Sony (1979).
Fonte: http://en.wikipedia.org/wiki/Compact_Cassette

Ainda que se possa encontrar no mercado, hoje a fita cassete na sua forma
tradicional esta praticamente aposentada, porém seus substitutos também ndo poderao
prescindir da tecnologia magnética. S&o o caso da fita de audio digital (DAT, digital
audio tape) e o cassete compacto digital (DCC, digital compact cassette), que permitem
0 registro de um som analégico em um meio magnético com grande aumento da

gualidade da reproducgéo.

Os cassetes de audio encontrados no arquivo do TRF4 sdo de marcas e
especificacdes técnicas variadas, sendo na sua maioria fitas Basf Cassete Standard,
Stereo, Noise Red (90m), Basf CE Il, Chrome Extra, IEC 2 (90m), Basf, Chrome Extra Il,
Position High (90m), Basf Ferro Extra | (60m), Scotch BX, Bias Normal EQ 120 /S
(60m), Scotch XS IlI, Alto Bias, Cromo, EQ 704S (60m) e Sony ZX, Type 1/ IEC 1,

Normal Position (60m), todas em suporte de poliéster.
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3 APROBLEMATICA DO SUPORTE PARA FINS ARQUIVISTICOS

Meios magnéticos aumentam a capacidade de captura e armazenamento de
todo tipo de artefatos e eventos, porém, em contrapartida e, diferentemente dos
materiais tradicionais, esses suportes exigem necessidades especiais de manuseio,

guarda, tratamento e armazenagem em longo prazo.

Ambientes especiais com temperatura, umidade do ar e luminosidade
controlados, além de formas especificas de manuseio e acondicionamento do material,
séo necessidades basicas para assegurar que colecdes de audio e video, por exemplo,

tenham os registros de sua informacao preservados.

A transcricdo de meios antigos para meios modernos devido a rapida
obsolescéncia tecnolégica dos sistemas de gravacdo e instabilidade dos meios de
armazenagem também se torna imprescindiveis no caso de preservacao indefinida da

informacgéo.

3.1 MEIOS MAGNETICOS, O PAPEL E O FILME

Em termos de estabilidade a fita magnética, como meio de armazenamento de
informacéao, € inferior ao filme e o papel. Estes, se devidamente cuidados e livres da
acdo de &cidos, conseguem manter-se em bom estado por séculos. A fita magnética,
por sua vez, ndo resistird a duas ou trés décadas, mesmo em boas condi¢cdes de

preservacao.

Outra questédo que aflige o profissional da informacdo com relagdo ao uso de
meios magnéticos para armazenagem de dados, € a confuséo e perplexidade causados

pelos varios formatos existentes nestes tipos de midias (U-matic, VHS, S-VHS, 8mm,
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BetaCam, etc.), pelos tipos de meios em que se apresentam (6xido de ferro, diéxido de
cromo, ferrita de bario, particulado de metal evaporado) e pelos metedricos avancos
tecnoldgicos destes meios de armazenamento. Segundo o jornalista e arquivista Yuri
Victorino Inacio da Silva, em sua monografia de concluséo de curso:
Mais abstruso fica quando citamos o0s outros elementos que compdem o0s
suportes, como o aglutinante ou as particulas magnéticas. As particulas
magnéticas ainda sao diferenciadas pelo elemento quimico que as compdem,
como o Oxido de Ferro, o Didxido de Cromo, a Ferrita de Bario. Como se néo
bastasse, este tipo de documento sofre ainda com os rapidos avan¢cos na
tecnologia. Por estas razBes e pela escassa literatura a respeito destes
documentos arquivisticos especiais especializados eletrénicos € que se faz
necessario o aprofundamento no contexto, aqui desenvolvido. (SILVA, 2008, p.
65).

Por séculos os livros ndo apresentaram mudancas significativas em sua
estrutura; evoluiram as tintas, apareceram novos tipos de papéis, porém seu formato
como meio de armazenamento continua quase que exclusivamente o mesmo: tinta
sobre o papel, dispensando tecnologia especial para o0 acesso da informagéo
registrada. Igualmente, os microfilmes mais recentes, a microficha e o filme
cinematografico, se mantidos em ambientes apropriados, possuem reconhecida
estabilidade e, com o passar dos anos, suas formas de leitura ndo tiveram alteracdes
significativas. O principal cuidado, no caso dos filmes antigos, se da com problemas
advindos da degradacdo do suporte de acetato, também presente em algumas fitas

magneéticas de audio do passado.

3.2 POSSIVEIS PROBLEMAS APRESENTADOS PELA FITA MAGNETICA

Sobreposta a uma camada de filme espessa o suficiente para servir de suporte,
a fita magnética é nada mais do que uma fina camada capaz de registrar um sinal
magnético; cobertura constituida de um pigmento magnético sustentado por uma
substancia glutinosa de polimero ou aglutinante. Conforme John W. C. Van Bogard, em

seu livro Armazenamento e manuseio de fitas magnéticas,
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A fita magnética consiste de uma fina camada capaz de registrar um sinal
magnético, montada sobre um suporte de filme mais espesso. A camada
magnética, ou cobertura superficial consiste de um pigmento magnético
suspenso em um aglutinante de polimero. Conforme o préprio nome diz, o
aglutinante mantém as particulas magnéticas juntas entre si e presas ao
suporte da fita. A estrutura da cobertura superficial de uma fita magnética é
similar a estrutura de uma gelatina contendo pedacos de frutas — o pigmento
(pedacos de fruta) estd suspenso na gelatina e € mantido coeso pela mesma. A
cobertura superficial, ou camada magnética € responsavel pelo registro e
armazenamento dos sinais magnéticos gravados sobre ela. (BOGARD, 2001, p.
10).

3.2.1 O AGLUTINANTE

Além de manter as particulas magnéticas coesas junto ao suporte da fita, o
aglutinante também tem como funcgéo proporcionar uma superficie suficientemente lisa
a ponto de permitir o transporte da fita através do sistema de gravacao durante os
processos de gravacgao e reproducdo. Sem ele, o aglutinante, o transporte da fita ndo
seria fisicamente viavel devido o grau de aspereza que esta teria. Para facilitar o
transporte da fita através dos carretéis, dos pinos de direcionamento e cabecotes ou
das cabecas de gravacdo e apagamento, outros aglutinantes adicionais sé&o
acrescentados: um lubrificante para reduzir a friccdo, tensdo e desgaste da fita; um
agente de limpeza de cabecote do gravador para a redugéo de ocorréncia de head
clogs (sujidades aprisionadas na cabeca de reproducdo de um gravador de video)
causadores de dropouts (breves perdas de sinal ocasionadas por um head clog) e
negro de carbono ou negro de fumo (fuligem resultante da queima de combustiveis
fosseis e biomassa que melhora as propriedades mecéanicas de materiais elasticos — as
chamadas cargas reforcantes — e/ou barateiam o preco do composto, cargas de

enchimento ou de dilui¢&o).

Quando o aglutinante se deteriora a fita pode se tornar irreproduzivel. A fita
amolece tornando-se quebradica, seja pelo enfraquecimento da forca de coesao ou
pela perda de lubrificacdo, dispersando as particulas magnéticas e impedindo seu

transporte.
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3.2.2 O SUBSTRATO

Para sustentar esta fina e fragil camada (camada de gravacdo magnética) outra
camada de poliéster serve de base sélida pra todo este aglomerado de substancias, o
suporte de filme ou substrato. Alguns tipos de fitas possuem ainda uma cobertura
aplicada sobre o outro lado do substrato, permitindo que a fita seja rebobinada sobre
seu rolo de maneira mais uniforme e auxiliando também na reducéo da friccdo da fita e

na dissipagdo de cargas estéticas, reduzindo assim distor¢ées da mesma.

. Reservakiiiode
Aglutinante Lubrificants

Particula
Mognetica

Cakb Al
SUPERICRE

SLBSTRATO

CAMADA
IMFERICR
[apcianal)

Figura 04 — Secao transversal da fita magnética
Fonte: CPBA, caderno n° 42

Filmes de acetato (acetato de celulose e triacetato de celulose) foram utilizados
como base para filmes fotograficos, filmes cinematograficos e microfilmes, bem como
serviram de suporte para fitas de audio durante os anos de 1940 e 1950. Contudo, o
substrato de acetato das fitas magnéticas, além de sujeito a hidrélise, ndo se apresenta
tdo estavel quanto aquele substrato, utilizado posteriormente, feito a base de filme de

poliéster.
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A degradacdo do suporte em acetato se d4 pelo aparecimento da chamada
sindrome do vinagre (acido acético) que, além de exalar um odor caracteristico de
vinagre, deixara a fita quebradica a ponto de rompé-la facilmente, pois a fita, quando
dobrada ou tensionada e, nos estagios mais avancados deste mal, seu substrato
também sofre contracfes alterando o comprimento da gravagdo. O armazenamento em
local com baixa temperatura e umidade é imprescindivel para que se consiga uma

reducédo das taxas de deterioracdo deste tipo de material.

Figura 05 — Fita de carretel aberto (open reel) de acetato

Fonte: http://arsc-aaa.invisionzone.com/forums/lofiversion/index.php/t18.html

Antes do acetato, fora utilizado também o papel como material de suporte de
fitas magnéticas. Este tipo de substrato € altamente estavel e muito raro, porém
extremamente fragil, podendo, inclusive, sofrer rupturas e rasgar pela simples
reproducdo da fita no gravador. Portanto, devem ser armazenadas em arquivo
separado de outros formatos e certificar-se que o aparelho esteja em perfeitas

condicBes de uso.

A partir de 1960, as fitas magnéticas passaram a utilizar o filme de poliéster
orientado (polietileno tereftalato, PET, ou Mylar™da DuPont) como material de
substrato, pois este mostrou-se quimicamente mais estavel e altamente resistente a

hidrélise e a oxidagéo.
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Por ser menos aspero que o poliéster, o acetato extraia um melhor desempenho
da fita, porém tinha um problema: o acetato era bem mais sensivel ao oxigénio e as
altas temperaturas do que o poliéster, consequentemente, sua degradacdo através da
sindrome do vinagre era bem mais rapida. E no caso de fitas de video, seu rapido
envelhecimento devido as tensfes causadas pelo excesso de tracdes e ma qualidade

do sistema de bobinamento, ocasionava distor¢des e deformacao de imagens.

Para o armazenamento de fitas magnéticas desenvolvidas a partir deste periodo
(1960), tdo importante quanto guarda-las em ambientes com baixos niveis de

temperatura e umidade € evitar que estes niveis apresentem variacdes bruscas.

Uneven wind

Figura 06 — Fitas de acetato, poliéster e fita mal armazenada,
"vento irregular”, que exigird um cuidado extra.
Fonte: HTTP://www.tangible-technology.com/tape/backingl.html

3.2.3 HIDROLISE

Os aglutinantes existentes na estrutura de fitas magnéticas sdo a base de
polimeros® de poliéster-poliuretano (compostos formados por sucessivas aglomeracées
de grande numero de moléculas fundamentais). As moléculas fundamentais, quando
em contato com a agua, se fragmentam dando origem a varias moléculas menores e,
consequentemente, dilui e enfraquece seu poder aglutinador de particulas magnéticas,

afetando, assim, a qualidade da fita.

! Moléculas organicas longas, constituidas de pequenas unidades de repeticéo.
Materiais plasticos sdo polimeros. A forca e a resisténcia dos plasticos se devem, em parte, ao
comprimento de suas moléculas poliméricas. Se um numero suficiente de cadeias do polimero é
rompido, o plastico torna-se fraco, pulverizado ou pegajoso.
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A reacdo decorrente do contato do hidrogénio com os polimeros, no qual as
ligacdes de poliéster-poliuretano do aglutinante da fita magnética sofrem rupturas pela
acao das moléculas de hidrogénio, é chamada de hidrolise. Em um ambiente onde a
umidade relativa do ar é elevada certamente havera uma maior incidéncia de hidrolise
do aglutinante. John W. C. Van Bogard, explica com muita pertinéncia o processo de

hidrolise quando diz que

Este processo € analogo ao observado em embalagens abertas de biscoitos
cracker, de batatas fritas e de cereais para café da manhad. Estes produtos
rapidamente deixardo de ser crocantes em dias Umidos de verdo (80 a 90% de
UR), na medida em que absorvem elevadas quantidades de vapor d’agua do ar.
Durante o inverno, contudo, os niveis de umidades internos podem ser
geralmente, inferiores (10 a 20% de UR), menos vapor d’'agua é absorvido do ar
e aquelas guloseimas crocantes nunca pareceréo estar “envelhecidas” como no
verdo. (BOGARD, 2001, p. 12).

A hidrélise rompe as moléculas de polimeros deixando a camada do aglutinante
mais macia do que o normal aumenta seu poder de friccdo e acumula residuos
superficiais dando um aspecto pegajoso a fita, podendo haver o bloqueio da cabeca

(head clogs) e levar a uma reproducéo defeituosa (sticky slip).

Em fitas VHS, por exemplo, as sujidades do aglutinante resultantes de sua
deterioracdo resultardo em bloqueios no cabecote fazendo surgir dropouts quando de
sua reproducao. No caso de uma fita de audio, sua reproducéo se dara juntamente com
ruidos desagradaveis, uma vez que a fita de audio se agarra e solta muito rapidamente
a cabeca de reproducdo. Estes fendmenos relativos a degradagéo do aglutinante e que
acometem as fitas magnéticas de poliéster sdo chamados de sindrome do estiramento
(sticky tape) e, em casos extremos, podem impedir a passagem da fita por completo.

A Ampex Recording Media Corporation (apud CPBA, 2001), afirma que mesmo
para alguns casos extremos de sindrome do estiramento existe tratamento. Para a
hidrolise especificamente de fitas de rolo de audio e de fitas de computador foi

desenvolvido um processo de reversao temporaria deste mal no qual a fita pegajosa
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sera “assada” em forno incubador, produzido especificamente para este fim, a uma

temperatura de 122°F (50°C) por um periodo de trés dias.

O processo de assar fitas faz com que a camada aglutinante volte ao seu estado
normal por uma ou duas semanas, tempo em que a informacao contida na fita tratada
deva ser transcrita para outro formato. Depois deste curto periodo de tempo, o

tratamento também perde seu efeito.

Ainda segundo a Ampex Recording Media Corporation (apud CPBA, 2001), o
processo de “assar fitas” ndo deve ser utilizado em outros tipos de degradacédo e em
tipos diferentes de fitas que ndo as citadas acima e, se for o caso, é sempre prudente
consultar um especialista. Também ha divergéncias entre os estudiosos sobre os
procedimentos para o cozimento de fitas. Alguns afirmam que, em certos casos, devam

até mesmo ser congeladas.

Figura 07 — Forno incubador W2.
Fonte: http://www.sonicraft.com/A2DX/tape_baking.html
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Antes

Figura 08 — 2" 16-track Master Before Restoration
Fonte: http://www.sonicraft.com/A2DX/tape_baking.html

Depois

Figura 09 — 2" 16-track Master After Restoration
Fonte: http://www.sonicraft.com/A2DX/tape_baking.html

Para melhor exemplificarmos as dificuldades com as quais podemos nos
defrontar, caso tenhamos que recuperar fitas magnéticas em estado avancado de
degradacao, a seguir transcrevemos trechos traduzidos de uma discussdo acerca do
cozimento de fitas magnéticas postada no féorum da Association for Recorded Sound
Collections, 2001:
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Assamos fitas da Hoover Institution em laboratério, utilizando um forno de
conveccao Cole Parmer. Nosso padrao € 130F por 8 horas, se hem me lembro.
(...) (...) Congelamento nao é geralmente considerada uma boa idéia para a fita,
porque algumas evidéncias de que o congelamento danifica os lubrificantes da
fita foram relatados. (...) Degradacédo da fita € um assunto muito complexo, mas
a maioria das fitas de poliéster esta sofrendo com a degradacao do aglutinante
(a "cola" que mantém as particulas magnéticas para o filme de base) e muitas,
se nao todas, fitas de acetato estdo em perigo de degradacdo da pelicula de
base "sindrome do vinagre" decadéncia que estad bem documentado para a
pelicula de acetato. (...) E neste Ultimo caso, quando o congelamento é
direcionado para filmes, parece oferecer menor risco do que o congelamento de
fitas, mas nenhuma pesquisa foi feita para a fita e 14 vocé estaria no seu proprio
pais - fazendo a pesquisa com sua cole¢do. (BAKING, 2008, tradugéo do autor,
online)

3.2.4 DEGRADACAO DO LUBRIFICANTE

As fitas magnéticas possuem superficie porosa por natureza, o que exigiu dos
fabricantes uma maior preocupagao em desenvolver aparelhos e fitas de forma a
diminuir ao maximo a friccao natural ocasionada pelo contato da fita pelo cabecote. Por
isto, as cabecas dos aparelhos reprodutores e gravadores de fitas VHS giram em alta
rotacdo, além da adicdo de lubrificante liquido ao aglutinante das fitas para este tipo de

midia.

Nas fitas de audio, o lubrificante € o principal responsavel pela reducdo da
friccdo da camada da cobertura superficial magnética da fita, facilitando o transporte
desta através do gravador e contribuido para a reducdo de seu desgaste. O papel do
lubrificante e sua fatal degradacdo sdo descritos com maestria por John W. C. Van
Bogard, 2001

(...) um lubrificante liquido é adicionado ao aglutinante e ocupara tais poros, de
forma similar a agua absorvida em uma esponja molhada. Quando a fita passa
sobre um cabecgote ou um direcionador de fita, o lubrificante é espremido para
fora, ocupando a superficie da fita e proporcionando uma interface escorregadia
entre ela e o pino direcionador. ApGs passar pelo direcionador, o excesso de
lubrificante sobre a superficie da fita € absorvido de volta para o seu interior.
(...) (...) Os lubrificantes sdo parcialmente consumidos toda vez que a fita é
tocada. Isto é parte de sua funcdo como lubrificantes — eles sdo consumidos e
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se desgastam para proteger a fita. (...) (...) Os niveis de lubrificantes diminuem
com o tempo mesmo nas fitas arquivadas, que ndo sdo tocadas, como
resultado da evaporacao e da degradacao. (BOGARD, 2001, p.13)

Logo em seguida, o autor segue dizendo que a informagcdo armazenada sobre
fita magnética severamente degradada também pode ser recuperada através da
reducdo significativa da friccAo da cobertura magnética com a adicdo de novo

lubrificante.

Embora em casos especificos, a re-lubrificacdo das fitas pode fazer com que
elas voltem a ser reproduzivel e deve ser feita cuidadosamente por profissionais
experientes. “Se uma fita estiver superlubrificada, o excesso de lubrificante sobre sua
superficie atuard como sujidade e aumentara o espacamento cabeca-fita, causando

perdas de sinal e dropouts (John W. C. Van Bogard, 2001)".

3.2.5 PARTICULAS MAGNETICAS

Através do controle das forcas magnéticas que envolvem particulas vizinhas
(magnetismo), a particula magnética ou pigmento € quem armazena a informacao
contida na fita. Sua capacidade de atracdo magnética congela no tempo a onda sonora
gue, ndo obstante, sua massa irrisoria possui elevada capacidade de permanéncia

magnéetica.

A titulo de ilustragcdo, e com licenca poética, a particula magnética seria como a
pasta onde é arquivada a informacdo, o aglutinante, a caixa onde se acomodaria a
pasta, o substrato, a prateleira em que se deva encontrar a caixa, a estante da qual faz

parte a prateleira, a parte externa da fita e, a caixa-capa da fita, o prédio do arquivo.

Para se conferir um tempo de vida Gtil maior a um documento € preciso vé-lo,

analisd-lo e tratd-lo como um todo organico, porém e, por isto mesmo, as
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especificidades e especificacbes de cada camada, parte deste sistema, devem ser

respeitadas.

Poética a parte, nos aponta o autor que a minima alteragdo nas propriedades
magnéticas do pigmento pode causar a perda definitiva da informacédo. A habilidade do
pigmento de reter um campo magnético (permanéncia magnética ou remanence
magnetic) diz respeito a quantidade de sinal que permanece apds 0 processo de
gravacdo. Diminuicdo da permanéncia magnética do pigmento causa reducdo do sinal

de saida de audio e, consequentemente, perda de informacéo.

Uma diminuicdo na saida de sinal de dois decibéis (dB) pode ser observada ao
longo do tempo de vida das fitas baseadas em particulado de metal e em
dioxido de cromo. Contudo, mesmo com essas perdas, o sinal de saida sera
ainda melhor que o de uma fita equivalente baseada em 6xido de ferro. Uma
perda de sinal se manifestara como uma reducdo na nitidez e no volume de
uma gravacdo sonora e na perda de matiz, e na reducdo da saturacdo para
uma gravacéo de video. (BOGARD, 2001, p.14).

Embora ndo muito frequente, existe ainda o perigo da desmagnetizacéo e a
consequente perda de sinal da fita magnética decorrente da presenca de um campo
magneético externo com capacidade coercitiva superior ao do campo das particulas
magneéticas da fita. Um detector de metal manual, daqueles usado na seguranca de
aeroportos, por exemplo, pode ocasionar a desmagnetizacdo de uma fita magnética.
Por isto, também se recomenda que ndo deixe fitas magnéticas muito proximas de

aparelhos eletro-eletronicos.

Apesar de raro, a desmagnetizacdo de fitas magnéticas pode ser o pior dos
males que Ihes pode acontecer. Estes pigmentos metalicos, encravados em uma base
gelatinosa e distribuidos de forma a criar um mapa da informacdo a partir da forca de
atracdo exercida sobre a onda sonora, terdo a direcdo de seu campo magnético
alterado, levando consigo a informacéo neles contida, independentemente de o suporte

e/ou o aglutinante estarem ou ndao em perfeitas condigoes.
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Para casos de desmagnetizacdo ndo ha reversdo, pois o custo-beneficio que
envolve tecnologia para reverté-la, ndo compensa. E tal tecnologia seria de uso

exclusivo de inteligéncias policiais como a CIA, INTERPOL, FBI.

O cabecote do gravador, por sua vez, também esta sujeito a sofrer a acdo de
forcas magnéticas, o que pode impedir a reproducédo do conteudo da fita. Neste caso,
recomenda-se que se use um aparelho desmagnetizador, que se pode encontrar

facilmente em casas de eletrdnica.

3.2.6 FITAS A BASE DE METAL EVAPORADO (ME)

Por ndo usar polimero aglutinante, as fitas de video a base de metal evaporado
(ME) sdo em quase sua totalidade nos formatos de 8 mm. A fita ME é composta por
uma camada Unica, homogénea, cuja liga de metal é evaporada e depositada sobre o
substrato da fita.

Devido sua cobertura magnética menos espessa, a fita ME ndo dura tanto
guanto a fita PM, nem suportara tdo bem seu uso repetido ou o frequente uso do

recurso de congelamento de quadros.

3.2.7 FORMATOS DE GRAVACAO DE FITAS MAGNETICAS

Fitas magnéticas de video utilizam formas de gravacédo diferente das fitas
magnéticas de audio. Enquanto as primeiras utilizam o formato de gravacdo por
varredura helicoidal, fitas de audio sdo gravadas via sistema de varredura longitudinal.
Ambos os sistemas podem apresentar perda de informacéo caso ocorra alteracbes nas

dimensbes do suporte da fita, sendo que a varredura helicoidal da fita de video
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apresenta maior suscetibilidade a problemas de leitura do que a varredura longitudinal
utilizada na fita de audio. Segundo Bogard, 2001, problemas com formatos de gravacao

helicoidal e longitudinal acontecem, respectivamente, da seguinte maneira:

As trilhas sdo gravadas diagonalmente sobre uma fita de varredura helicoidal,
em angulos de varredura pequenos. Quando as dimensbes do suporte se
alteram de modo desproporcional, o angulo de trilha sera alterado para uma
gravacao de varredura helicoidal. O angulo de varredura para o cabecote de
gravacao/reproducéo é fixo. Se o angulo feito com as trilhas e a borda lateral da
fita ndo corresponde ao angulo de varredura do cabecote, podera haver
mistracking (erro de trilha) e perda de informacé&o. (...) Em um sistema de fita
longitudinal, as cabecas sdo dispostas ao longo de uma montagem fixa de
cabecas — uma cabeca por trilha — e as trilhas sempre permanecerdo paralelas
as extremidades laterais da fita. Por esta razdo o mistracking ndo é problema
tdo grave na longitudinal. (BOGARD, 2001, pp. 16, 17 e 18).
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Figura 10 — Gravacgao de varredura helicoidal
Fonte: CPBA, caderno n° 42
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Figura 11 — Gravacdo longitudinal
Fonte: CPBA, caderno n° 42
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4 MEIO MAGNETICO E MEIO DIGITAL — VANTAGENS E DESVA NTAGENS

A diferenca béasica entre uma gravagdo analdgica e outra digital € a maneira
como a informagdo € registrada no suporte. Na forma analogica de se registrar uma
informacéo, acontece intervencao fisica na matéria do suporte. A pressao da caneta
sobre o papel, por exemplo, altera sua matéria fisica criando sulcos e, ao preencher os

sulcos com tinta, torna possivel o registro da informacéo.

Na gravacao digital, por sua vez, ndo ha alteracdes fisicas no suporte. O sinal da
fonte da informacdo € medido e transformado em numeros binarios (bits). O
equipamento digital, entdo, manipula frequéncias elevadas por geracdo de alta
velocidade e realiza a tarefa de conversao analégico\digital, digital\analégico e correcéo

de erro.

Yuri Victorino Indcio da Silva, 2008, explica as diferencas entre digital e

analégico, dizendo o seguinte:

Mas, o mundo primeiro das imagens e sons das cAmeras, assim como nosso
olhar e ouvir, € analdgico. Pois as imagens formadas na retina, os sons
formados no ouvido interno, assim como nos aparatos transdutores de energia
luminosa e sonora, contidos nas cameras de video, assim como nas peliculas,
derivam da incidéncia da luz e da vibracdo das ondas sonoras, sobre ou do,
objeto a ser percebido. Ha muito tempo o Homem vem fazendo analogias.
Fazer analogia é copiar, imitar, tentar reproduzir algo da maneira mais fiel ao
original. (SILVA, 2008, p. 76).

Informacdes inscritas em particulas magnéticas sdo mais estaveis do que
aguelas inscritas em meio digital, pois qualquer que seja o problema que possa ocorrer
em uma fita magnética, este certamente se dara no proprio meio fisico-quimico onde
estdo inseridas as particulas magnéticas, e ndo nas particulas em si. Ou seja, a

informacdo ndo se extravia, mas 0 acesso a ela é que pode ficar definitivamente

prejudicado.
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A degradacédo € inerente a todo e qualquer tipo de pigmento de particula de
metal e diéxido de cromo, e pouco pode ser feito a titulo de prevencdo. Armazenar fitas
em ambiente com temperatura e umidade controladas minimiza as taxas de degradacao
dos pigmentos magnéticos e desacelera a deterioracdo do aglutinante, porém o
desgaste da fita serd sempre inexoravel.

Segundo a Magnetic-Media Industries Association of Japan (MIAJ), apud John
W. C. Van Bogard, 2001, a vida util da fita magnética, sob condi¢cdes normais e
independentemente de ter sido utilizada ou ndo, é determinada pelo aglutinante e ndo
pelas particulas magnéticas. A problemética do processo analégico de gravacao
também € muito bem demonstrada por Yuri Victorino Inacio da Silva, quando diz o

seguinte:

Mas o processo analogico esta sujeito a deficiéncias. Ainda que possa registrar
imagens e sons com grande fidelidade, ndo permite coOpias fiéis desses
registros. A cada copia feita, ou em outros termos a cada geragéo, a imagem e
o0 som degradam um pouco. Isso porque o sinal de video (aquela seqiiéncia de
variacdo de voltagens em um sinal elétrico) e o sinal de audio (variacdo de
pressao muito rapida que se propaga na forma de ondas em um meio elastico)
sofrem muitas interferéncias ao trafegar através dos cabos, de um equipamento
a outro. E ndo é s6 isso, as perdas na qualidade ocorrem na leitura da fita, na
gravacao da fita e também dentro dos circuitos eletronicos dos equipamentos
pelos quais trafega. (SILVA, 2008, p. 80).

A fragilidade e complexidade que envolve a fita magnética é tal que, a primeira
vista, pode ser motivo de desanimo para o profissional de arquivo. Porém, se
compararmos a maneira como se da sua deterioracdo com a forma de degeneracao da
gravacao digital, encontraremos ai a principal vantagem do armazenamento analégico.
Gradual e perceptivel esta forma de deterioragdo permite que a transcricdo da fita
magneética seja feita antes mesmo da perda total do acesso a sua informacédo. No

minimo, se consegue recuperar parte de seu conteudo.

Até mesmo nos casos extremos de sindrome do estiramento ou ruptura de fita,

existem boas chances de a informacao ser recuperada. E sua posterior digitalizacédo



podera, além de estancar a deterioracdo, melhorar sua qualidade através da

restauracéao digital.

Quanto aos meios digitais, ainda nao existem estudos definitivos que
demonstrem a quanto uma gravacgao digital pode durar e, quando problemas ocorrem,
ao contrario do meio analdgico, a recuperacéo de parte ou de toda a informacao néao é

mais possivel.

Os suportes que armazenam a informacgéo digital também tém suas limitacdes
fisicas. O disco rigido (HD) possui expectativa de vida em torno de cinco anos. Ha,
ainda, a problemética da grande variedade de midias (CDs e DVDs) de qualidade
duvidosa que assolam o mercado. Nao raro, gravamos um DVD ou CD e, em poucos
meses, temos que joga-lo fora. A grande vantagem da gravacdo digital, porém, é a
infinidade de copias que podem ser feitas sem nenhuma perda de qualidade da
gravacao. Esta vantagem pode ser decisiva, como Yuri Victorino Inacio da Silva, aponta

para o caso da preservacao do acervo da TVE-RS:

Surgem entdo os computadores e, com eles, o mundo digital. A cépia, por
analogia do mundo real. Imagens digitais podem ser copiadas quantas vezes se
desejar sem perderem qualidade alguma. Dai a maneira mais confiavel para
preservar as informacfes depositadas nos documentos do arquivo da TVE.
(SILVA, 2008, p. 80).

Seja qual for o meio, digital ou analdgico, o profissional da informacéo
dependera sempre de periddicas migracdes da informacdo para novos suportes e,
consequentemente, de investimento financeiro, mdo de obra e desperdicio de tempo

com manutenc¢ao de novos formatos.
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5 DIGITALIZACAO DE AUDIO

Em se tratando de digitalizacdo de audio, alguns aspectos devem ser levados em
conta antes de qualquer intervencao: o suporte (fita cassete, fita de rolo, disco de vinil,
etc.), o tipo de conteudo (mdusica, texto falado ou sons da natureza), o tipo de
equipamento (gravadores, toca-discos, microfones, cabos conectores e softwares
digitalizadores), o objetivo da digitalizagdo (preservacado e/ou disponibilizagédo de
documentacgdo permanente, criagdo artistica, entretenimento diletante ou mero registro

familiar), e a forma mais adequada de como realizar o servico.

Existem varios sitios na web contendo manuais para digitalizacdo de audio do
tipo “passo a passo” que prometem excelentes resultados, e alguns até os cumprem.
Porém, ndo recomendamos aos profissionais da informacdo que utilizem estes guias.
Em geral, ndo passam de experiéncias pessoais de leigos ou profissionais de outras
areas (mausicos, técnicos em eletrénica, profissionais da area da informatica, etc.) que,
apos dominar determinado software, na melhor das intengdes acabam por desenvolver

seus proprios manuais.

Quer gostemos ou ndo, a digitalizacdo de documentos como forma de
preservacao parece ser inevitavel e o conhecimento dos processos e agentes que a
envolvem ainda é a maneira menos turbulenta de enfrentarmos esta jornada. Um
estudo prévio sobre a matéria prima da informagdo contida no documento a ser

migrado, NO NOSSO CaSO O Som, parece-nos ser um bom comeco.

5.1 PRODUCAO E PROPAGACAO DO SOM

O som sempre teve algo de misterioso para a nossa cultura ocidental.

Simultaneamente, onipresente e evanescente, 0 som ndo pode simplesmente ser
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raciocinado da forma tradicional, como quando se pensa o0 material, o tangivel, o
palpavel ou o visivel. Portanto ndo se rende a um raciocinio facil. Gilles St-Laurent

define o som da seguinte maneira:

O som pode ser definido como a variagdo da pressédo do ar acima e abaixo de
uma condicdo de equilibrio (normalmente a pressao barométrica). Por exemplo,
guando um bumbo é tocado, a pele vibra para frente e para tras. Na medida em
gue a pele se desloca para fora, distanciando-se do centro do bumbo, a
pressdo do ar circundante eleva-se acima da pressao barométrica;
contrariamente, na medida em que a pele se desloca para dentro, a presséo do
ar diminui. Esta movimentagéo para frente e para tras ocorre inUmeras vezes
por segundo, criando ondas de compressdo e descompressdo no ar
circundante. Na medida em que a pressdo do ar aumenta devido ao movimento
da pele do bumbo para fora, o timpano € empurrado em direcdo ao centro da
cabecga; contrariamente, quando a pressdo diminui, ele se distancia do centro
da cabega. Assim, o timpano se desloca fisicamente num movimento paralelo
aquele da pele vibrante do bumbo. O ouvido interno converte a vibracdo da
pressdo do ar em som, traduzindo as vibragcdes mecéanicas do timpano em

impulsos que serédo percebidos pelo cérebro como som. (St-LAURENT, 2001, p.
8).

O som é produzido por vibragbes sob a forma de flutuagbes de pressdo e
transmitido pela fonte sonora ao timpano do ouvinte através da atmosfera. Estas
flutuacbes sdo o que os Fisicos chamam de ondas sonoras. As ondas sonoras se
espalham, simultaneamente, em todas as direcbes, e ao atingirem uma membrana —
timpano - localizada no ouvido humano, esta passa a vibrar, entdo, com a mesma
freqiéncia das ondas. Transformadas em impulsos nervosos, as vibracdes, por sua

vez, sao transmitidas ao cérebro que as identifica como tipos diferentes de sons.

Os sons nédo se transmitem no vacuo porque exigem um meio fisico para sua
propagacédo. Os solidos, de maneira geral, transmitem o som melhor do que os liquidos,
e estes, melhor do que os gases. E por ter suas moléculas gasosas umas mais

préximas das outras, o ar denso é melhor propagador de som do que o ar rarefeito.

Quando as vibra¢des produzidas por alguma fonte sonora formarem um desenho
de ondas regulares e constantes, tem-se a representacédo grafica de um som musical,

isto €, de uma nota que tem altura definida e distinta. Quando as vibracdes, ao
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contrario, gerarem um desenho confuso e de forma extremamente irregular, estes sons,

cuja altura ndo é definida, séo classificados como barulho ou ruido.

Quanto mais rapida for a vibragcdo, ou maior for sua freqiéncia, mais agudo sera
0 som, e quanto maior for a amplitude da vibragdo, mais intenso ser4d o som. A maior
parte dos sons musicais consiste ndo apenas de vibragbes regulares em uma
freqUiéncia particular, mas também de vibracbes em varios multiplos dessa frequéncia

chamados de harmonicos.

5.2 APERCEPCAO DO SOM

As ondas sonoras sao ondas longitudinais, isto é, sdo produzidas por uma
sequéncia de pulsos longitudinais e podem se propagar com diversas freqiéncias, mas

o ouvido humano sé é sensibilizado por frequéncias que se encontram numa faixa

aproximada entre 20Hz e 20.000Hz.

As frequéncias maiores que 20.000Hz e menores que 20Hz, séo,
respectivamente, as chamadas ondas soénicas e infra-sbnicas. Tais ondas nao sao
audiveis pelo ser humano, porém podem ser ouvidas por certos animais, como 0s caes.

Um abalo sismico, por exemplo, produz infra-sons.

De acordo com sua frequiéncia, os sons podem ser classificados em graves ou
agudos. A frequiéncia da voz do homem varia entre 100Hz e 200Hz, e a da mulher entre
200Hz a 400Hz. Em geral, a voz da mulher € aguda (fina), e a do homem grave
(grossa). Essa qualidade do som, que € composta por uma vibracdo “elastica”, é
chamada de altura. A altura de um som qualquer é proporcional a frequéncia (rapidez)
de suas vibragbes. Quanto mais elevada for a frequéncia, mais agudo sera o som.
Acima de 16.000 periodos (vibracdes completas, incluindo ida e volta) por segundo, ja

estaremos no campo dos ultra-sons, portanto, inaudiveis ao ouvido humano.
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O volume no qual se revelam os sons fortes e fracos, é a qualidade do som que
leva 0 nome de intensidade. Esta diretamente ligada a energia, ou seja, ao poder
acustico do fendbmeno sonoro. Sons de intensidade acima de 130db[’], por exemplo,
provocam uma sensacéo dolorosa e, acima de 160db, podem romper o timpano e até
causar surdez. Ja a intensidade subjetiva é dificil de avaliar, depende da sensibilidade

do ouvido que varia com a altura dos sons de maneira muito desordenada.

As ondas sonoras audiveis sdo produzidas basicamente por trés tipos de
vibragOes: vibracdo de cordas, vibragcdo de colunas de ar e vibracdo de discos e

membranas. A vibracdo das ondas sonoras humanas € produzida pelas cordas vocais.

A qualidade do som que permite nossa audicdo reconhecer o tipo de fonte
sonora que esta gerando um determinado tipo de vibracdo (cordas, coluna de ar ou
materiais que pode ser percutidos), e também atribuir valores e caracteristicas
subjetivas ao som, chama-se timbre. O timbre € um som musical composto de uma
mistura de sons puros (harménicos), cujas frequéncias sdo os multiplos da freqiéncia
de seu som fundamental. Para emitir diferentes vogais, que representam varios tipos de
timbres, modificamos a forma de nossa boca, o que favorece certos harmdénicos e
desfavorecem outros. O timbre também € determinado pelos sons transitorios de

ataque e de terminacéo.

Os autores André Campos Machado, Luciano Vieira Lima e Sandra Fernandes
de Oliveira Lima nos dao um excelente subsidio, quando falam sobre o limite minimo da

audicdo de um ruido:

Bom, podemos afirmar que qualquer ruido abaixo (inferior) de 70db é
praticamente inaudivel para a maioria dos ouvintes, principalmente para
aqueles que ja foram a concertos de Rock heavy metal ou que gostam de
escutar musica no volume maximo utilizando fones de ouvido. (MACHADO;
LimaL. V. Lima, S. F. de O, 2006, p.168).

2 Decibel é a unidade de medida utilizada para indicar alteracées relativas da intensidade de sinal ou
volume do som.
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Pode-se dizer, entdo, que uma boa relacédo sinal/ruido € aquela em que a amplitude
do sinal seja significativamente superior a amplitude do ruido. De posse dos valores dos
ruidos produzidos pelo sistema completo de gravacédo e, uma vez que estes arquivos
de ruidos j& estejam gravados e se tivermos, ainda, o devido entendimento do que seja
uma boa relacdo sinal/ruido, j& estaremos prontos e aptos a gravar o sinal de audio

desejado e, por tanto, a mais de meio caminho de uma digitalizacao segura.

Na verdade, ndo se elimina o ruido, apenas se leva a niveis inferiores, onde estes
nao sao mais perceptiveis pelo ouvido humano, tomando o cuidado para que o mesmo
nao aconteca com frequéncias sonoras necessarias a inteligibilidade do documento

sonoro.

Ora, se a informacdo estara sempre nas particulas magnéticas, a despeito dos
problemas que podem acontecer com 0 Sseu suporte, uma vez resolvidos estes
problemas e estabelecidos os corretos valores das taxas de amostragens através da
analise do espectro do sinal da fita magnética (renderizagéo), sua digitalizacdo dentro
de padrdes aceitaveis pela Arquivologia, deixa de ser um mistério intransponivel e

passa a ser uma atividade perfeitamente factivel e até mesmo prazerosa.
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6 A INSTITUICAO

A Constituicdo Federal de 1988 reestrutura o Poder Judiciario e cria o Supremo
Tribunal de Justica, que passa entdo a receber parte das competéncias antes cabiveis
ao Supremo Tribunal Federal e também ao Tribunal Federal de Recursos. Este ultimo
foi extinto, dando lugar aos chamados Tribunais Regionais Federais (Art. 106, |

Constituicao Federal).

Optou o constituinte, portanto, pela descentralizacdo da Justica Federal dando-
Ihe imediata efetividade com a criacdo de cinco Tribunais Regionais Federais. Estes
teriam por objetivo racionalizar a prestacdo jurisdicional e aproxima-la mais do
jurisdicionado que, segundo o Dicionario Aurélio Século XX, Versdo 3.0, 1999, é

“aquele que esta sob a jurisdicdo de um juiz de direito. Aquele que recebeu jurisdicao”.

E neste contexto que, em 1989, Porto Alegre torna-se sede do Tribunal
Regional Federal da 42 Regiao (TRF4), cuja jurisdicdo viria a abranger os Estados do
Rio Grande do Sul, Santa Catarina e Parana.

O TRF4 tem por atividade-fim a prestacdo jurisdicional e sua principal
competéncia € julgar os recursos contra decisdes judiciais em processos que envolvam
a Unido ou as autarquias, fundagbes e empresas publicas federais, atuando como a

segunda instancia da Justica Federal.

Dividida em dois prédios com nove andares cada, um judicial e outro
administrativo, interligados em trés andares por passarelas, a sede da instituicdo, cuja
area total € de 34.528 m?, situa-se na Rua Otavio Francisco Caruso da Rocha n° 300,

em Porto Alegre junto ao Parque Harmonia.
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7 MIGRACAO DE SUPORTE — PROJETO E INTERVENCAO PRATI CA

Paul Conway, 1997, deixa claro que, para se implantar um projeto de
digitalizacdo em um acervo de arquivo ou biblioteca, deve-se ter em mente os seguintes
critérios: de selecdo de material, de conversdo, para controle de qualidade da
digitalizacdo, gerenciamento da colecao, disponibilizacdo e armazenamento do acervo

digital.

A UNESCO, 2007, por sua vez, desenvolveu um guia no qual sdo descritas
algumas diretrizes basicas para auxiliar projetos de digitalizacdo em arquivos e
bibliotecas. Segundo seus autores, devido o alto custo que envolve um projeto de
digitalizacdo, é de fundamental importancia que as instituicbes estabelecam objetivos

muito claros antes de partirem para a pratica da digitalizacdo de seus acervos.

Yuri Victorino Inacio da Silva também reforca a necessidade de se adotar um
planejamento para a digitalizagdo de acervos ao falar da importancia da digitalizacao de

documentos como meio de preservagao da informagao:

A digitalizacdo de documentos como meio de preservacao da informacdo pode
ser a alternativa mais correta a ser adotada, pois a mesma vem se tornando um
instrumento de fundamental importancia para a preservagédo, conservagéo e
disseminacgdo da informacgdo de forma universal, tornando esse processo um
elemento que ajuda a reduzir custos, tempo e distancia. E fato a importancia
gue a digitalizagcdo vem tomando no meio arquivistico como forma de
preservagdo dos documentos. Esta possibilidade também é aplicavel no caso
do Arquivo de Fitas da TVE-RS. Mas para tanto, ha de se constituir um
planejamento. (SILVA, 2008, p. 99).

Por ser um arquivo especializado e a documentagdo, em questdo, especial,
optou-se por adotar um planejamento proprio e mais ajustado a especificidade do caso,
cujas atividades praticas de migracdo de suporte envolveram a digitalizacdo de uma

peguena amostra das fitas cassetes do TRF4, objeto deste estudo de caso.
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8 DIMI - O ARQUIVO DO TRF4

A Divisdo de Informacdo e Memoria Institucional (DIMI) do Tribunal Regional da
43 Regido funciona como arquivo intermediario e permanente (arquivo misto, como é
chamada no ambito da Justica Federal), encarregando-se da preservacdo, gestdo e

guarda de documentos em fases intermediaria e permanente.

De acordo com o organograma da instituicdo trata-se de uma Diviséo
subordinada a Coordenadoria de Documentacédo (CDOC), da qual fazem parte também
as Divisbes de Apoio a Pesquisa ou biblioteca (DIAP) e Jurisprudéncia (DIJUR). A
CDOC, por sua vez, subordina-se a Vice-Presidéncia do Tribunal Regional Federal da
43 Regido.

ORGANCOGRAMA DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 4° REGIAC

Turmas®

(8)| | Fresidé&ncia | |Corregedoria—Geral

| wWice-Presidéncia |
Coordenadoria dos E=cola de
Juizados Ezpeciaiz rlagistraturs
Federaiz da 4@ Regido
Conselho da
Cialicade

Diretoria-Seral

Atribuicdies Comuns aos Titulares de Lnidade

de T

da Inform:

organodrama administrativo
----------- arganograma judicidrio
= Algm das oo Turmas, funciona No momento s Turmas Suplementar .

Atualizado conformes RITRF4, Ata do Plenario n® 441937 & Resolugdes N 2/2003, n° /20039 & n° 3202009

Figura 12 — Organograma do Tribunal Regional Federal.
Fonte: http://intranet.trf4.gov.br/aplang/organogramas/org-ADM-JUD.htm




43

VICE-PRESIDENCIA

Wice-Fresidéncia

Aszessaria da

Comissdo de

Wice-Presidéncia

Fegimentao
Comissdo de

Jurisprudéncia

S=gao C.IE F.:ecur_sos Segio de Recursog | Segdo de Apoio
Constitucionais C onetituci . 4= C e
Agrupadaes por onstitucionais A= Comissdes

Civersos Fermanentes
Semelhanga

Coordenadaria de
Documentagio

1

Segio de Gestio
da Infarmagio

Civisdo de
Informagao e
tMemaria Instituciona

Apoio 3 Pesquisa

Civisdo de I
P Divis3o de
Informagdo e

Jdurisprudéncia

| | Seclo da Gestia

Documental

Segdo de L Segio de
] Doutrina Analise e
Indexagio

Segdo de Protocolo,
Clazsificagdo e
Hendimento

Segio de
Legislagdo

Hiclea de Memdaria
In=stitucional

- Atualizado conforme RITRFS
=] d
— el;a_o = ] Resolugﬁo n® 220039, alterada
Atendimento -
pela Resolugao n® 972009,

Atribuicdes Comuns aos Titulares de Unidade “oltar para Estrutura Geral do TREFE4

Figura 13 — Organograma da Vice-Presidéncia: demonstra a vinculagdo estrutural da Divisdo de Informagéo
e Memdria Institucional.
Fonte: http://intranet.trf4.gov.br/aplang/organogramas/org-ADM-JUD.htm

As atividades desenvolvidas pelas unidades que integram a Coordenadoria de

Documentagao buscam atender ao determinado na Constituicdo Federal de 1988, que,

em seu artigo 216, paragrafo 2° assim estabeleceu: “cabem a administracdo publica,

na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para

franquear sua consulta a quantos dela necessitem”, bem como a Lei n°® 8.159/91, que

dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no
exercicio de suas funcdes, tramitados em juizo e oriundos de cartorios e



secretarias, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua
guarda. (LEI n®8.159. 1991. Art. 20).

Com doze servidores e cinco estagiarios (um aluno de Histéria, um aluno de
Biblioteconomia, dois alunos de Arquivologia e um interno da FASE), a DIMI, ou arquivo
€ composto basicamente por trés equipes: atendimento ao publico, gestdo e memoria.

E seu publico consulente é constituido basicamente pelos préprios servidores do

Tribunal, advogados e magistrados.

A atual Diretora do Arquivo esta no cargo desde meados de 2005, e além de
formada em Engenharia Quimica e Direito, procura estar sempre atualizada dos
preceitos arquivisticos, revelando grande sensibilidade quanto ao que de melhor pode

ser feito em relacéo ao acervo.

O setor de atendimento ao publico recebe pedidos de cépias de acérdaos
(decisbes de processos julgados) e outros documentos que podem ser solicitados por
telefone, e-mail ou diretamente no balcéo. A grande maioria das solicitacbes se da por
correio eletrénico. Ali também séo recolhidos os documentos ao arquivo fisicamente e
via sistema. Uma vez recebidos estes documentos passam para a Gestdo Documental
dar encaminhamento adequado. A divisdo de Gestdo Documental é o que se pode
chamar de “centro nervoso” do arquivo de onde sao distribuidas as informacdes
disponibilizadas, tanto para o publico consulente quanto para o trabalho de memdria
institucional. A equipe da memobria, por sua vez, desenvolve projetos para o
desenvolvimento de instrumentos de pesquisa, indexacdo de fotografias,

relacionamento entre documentos e eventos, etc.

Devido ao grande volume de seu acervo, o Arquivo do Tribunal Regional da 42
Regido utiliza-se de dois espacos fisicos para sua guarda e armazenamento: uma
ampla sala localizada no 5° andar da torre administrativa de sua sede propria, onde séo
arquivados o0s processos judiciais de guarda permanente (PJPs) bem como os
documentos especiais, e quatro andares (do 5° ao 8°) de um prédio alugado para o

restante do acervo.
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8.1 CONDICOES DO ARQUIVO

Com estrutura e resisténcia capazes de suportar tamanha massa documental
de que é constituido o acervo do TRF4, o prédio-sede foi projetado para suportar

grandes cargas em todos os pavimentos.

O levantamento das principais vulnerabilidades demonstra que ali 0s riscos séao
minimizados, pois conta com sistema de protecdo contra fogo, brigada treinada,
extintores, seguranca durante 24 horas por dia e exigéncia de identificacdo para

entrada no prédio.

Fora do horario de expediente, a area do arquivo é inacessivel. Estando
préximo ao setor responsavel pela manutencdo predial, o atendimento a eventuais
problemas é mais rapidamente solucionado. Inclui-se ai hidraulica, elétrica, ar
condicionado, limpeza e pequenos reparos no mobilidrio. A desinsetizacdo do prédio

também ocorre periodicamente.

8.2 O ACERVO

O Fundo Documental do TRF4 é constituido basicamente por documentos
provenientes dos orgaos componentes do Tribunal e das secdes judiciarias sob sua
jurisdicao (acérdaos e precedentes de sumulas), sendo sua idade maxima de 20 anos.
Tal documentacao é recolhida ao arquivo logo apés sua tramitagdo, sendo o papel seu
principal suporte. Porém, outros tipos de suporte também sao recolhidos, tais como
fotografias, negativos fotograficos, plantas de engenharia, fitas de rolo, K7 e VHS, CD’s,

DVD’s e Mini Disc(s) — os chamados documentos especiais.
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O tamanho do acervo, nos dois prédios, € de aproximadamente 25.500 caixas,
ou 4.250 metros lineares, sendo que os documentos especiais ocupam 14 das 91
estantes na sede principal, ndo existindo, ainda, valores fechados que possam refletir a
taxa de crescimento do seu fundo documental. Embora haja esta falta de projecéo de
crescimento do acervo, recentemente foi elaborado um plano de reorganizacéo fisica

entre os dois prédios para readequacao dos espacos de guarda.

Os documentos que geram maior consulta sdo as decisbes dos processos, 0S
acérdaos, que sdo gerados eletronicamente e disponibilizados para consulta via
Internet. Segundo o Relatorio Anual de Atividades, publicado no Site da Intranet do

TRF4 (http://intra.trf4.gov.br/intranet), somente em 2005 foram mais ou menos 808 mil

consultas. Um passivo de acoérddos anterior & implantacdo do suporte eletrnico ja foi
digitalizado ha alguns anos e permanece sob guarda, porém com rarissima

necessidade de manuseio destes papéis.

Embora em menor quantidade, os demais suportes sdo acondicionados em
pastas suspensas, caixas adequadas, gavetas e outros meios de armazenagem. E em
se tratando das séries “em suporte papel”, a migracdo de suporte ainda € uma questao

a ser resolvida.

O controle ambiental de todo fundo documental se d& no nivel basico de
cuidados como o fechamento de janelas, cortinas, utilizacdo de ventiladores e filtros
guando se trabalha junto das estantes. O acervo é relativamente novo ndo havendo
muito que restaurar. E a conservacao preventiva tem estado presente diariamente no

trato da documentacao recebida pelo arquivo.

Para o arquivamento, sdo utilizados trés sistemas para a gestdo de
documentos: o GEDOC que gerencia a documentacdo administrativa (unidades
documentais e processos; novos e do passivo), SIAPRO e GEDPRO, que gerenciam 0s

processos judiciais desde a sua peticdo inicial até sua baixa definitiva (equivalente ao
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recolhimento para documentos administrativos). Atualmente encontra-se em estudo a

producéo e tratamento para os documentos digitais.
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9 AS FITAS CASSETE DO TRF4

Segundo dados coletados entre os taquigrafos mais antigos do Tribunal
Regional da 42 Regido as fitas magnéticas de audio, utilizadas entre os anos de 1989 e
2000, constituiam, junto com o papel e caneta, ferramentas essenciais para a
transcricdo das sessodes de julgamentos ou qualquer outro tipo de evento ou solenidade
gue prescindisse de registro taquigrafico como palestras, sindicancias, posses de

juizes, cursos, etc.

Fitas de video-cassete e fitas de rolo eram os meios oficiais pelos quais o
Tribunal Regional Federal da 42 Regido registrava estes eventos, sendo que as
gravacdes com fitas de rolo ficavam a cargo do setor de audio, hoje parte da Divisdo de
Registros e Notas (taquigrafia). Quando ocorria algum problema com alguma fita
cassete ou parte da gravacao ficava ininteligivel, para tornar possivel sua transcricéo,
eventualmente o setor de taquigrafia também recorria as gravacdes contidas nestes

rolos.

Em 2000, o TRF4 comecou a substitui as fitas cassetes por midias digitais,
adotando, primeiramente, os MDs, também conhecidos por minidisc. Semelhante a um
disquete comum de computador, porém menor, o0 MD possui uma capacidade de
armazenamento de 140 milhdes de bytes, cem vezes mais do que um disquete comum
de dupla face e alta densidade. Logo chegou a vez do CD que tinha uma grande
vantagem sobre o MD: o0 acesso direto aos arquivos pelo computador, pois um minidisc

depende sempre de um aparelho que reproduza seu audio.

Atualmente, as gravacdes taquigraficas sao feitas diretamente no computador
via software. Alguns destes documentos sonoros estao preservados em midias de CDs
e, mais recentemente, o DVD, por sua capacidade maior de armazenamento, foi

adotado como forma de guarda.



49

Durante seu periodo de vigéncia, as fitas cassetes do TRF4 (objeto deste
estudo) totalizaram um montante de 6.166 pecas. E este acervo de documentos
especiais encontra-se acondicionado ao longo das 39 gavetas das 91 estantes em

modulos deslizantes no Arquivo do TRF4.

Figura 14 — Gavetas para o armazenamento de fitas cassete no Arquivo Deslizante.
Fonte: Lourdes Helena de Jesus da Rosa, 2009.

9.1 SELECAO E AMOSTRAGEM

Em estégio realizado no arquivo do TRF4, durante o primeiro semestre de 2009,

uma amostra qualitativa ndo aleatéria representando ndo somente as sessdes de
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julgamento mais antigas encontradas, mas as duas situacfes possiveis do caso
deveriam ser escolhidas: uma fita gravada com mais de uma sessdo de julgamento e
uma sessao de julgamento gravada ao longo de mais de uma fita. Como resultado
chegou-se a uma amostra de cinco fitas cassetes a ser digitalizada (uma fita contendo
as sessoOes de julgamento da 22 Turma, referente aos dias 11/05/1989, 18/05/1989 e
01/06/1989 e quatro fitas contendo a sesséo da 12 Turma, referente ao dia 15/05/1989).

Os registros apontam que a DIMI tem sob sua guarda um total de 6.166 fitas
cassete em seu acervo de documentos especiais a ser digitalizado. As unidades
documentais encontravam-se acondicionadas nas gavetas do arquivo deslizante e
organizadas apenas pelo ano, o que tornou necessario que o mesmo fosse ordenado
também por data de julgamento e pela Turma que a julgou (1% 22 ou 32 Turma).
Ordenou-se desta forma apenas o ano de 1989, ano do qual viria a sair a nossa

amostra.

Os cassetes séo de varias marcas e diferentes especificagfes técnicas. Sao fitas
em suporte de poliéster com disponibilidade de gravagéo para 60 e 90 minutos. Em sua
guase totalidade, dizem respeito a uma mesma série documental — as notas
taquigraficas das sessdes de julgamento. Vale lembrar, também, que uma sessao de
julgamento (em qualquer instancia do Poder Judiciario) ndo tem tempo de duracdo

definido, podendo levar minutos ou até horas.

9.2 DIAGNOSTICOS DE PRESERVACAO

Foram adotados os seguintes critérios para a avaliacdo do estado das pecas a
ser digitalizada: Bom (para aquelas fitas que nao apresentassem problemas e
estivessem prontas para a digitalizacdo), Regular (para aquelas cujos problemas
fossem facilmente resolvidos via software ap0s sua digitalizacdo), Ruim (para aquelas

gue, antes da digitalizacdo, necessitassem de restauracdo e/ou higienizacdo) e
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Irrecuperavel (para aquelas pecas que apresentassem algum estagio avancado de
degradacdo como a sindrome do vinagre, sindrome de estiramento, descolamento dos

aglutinantes, oxidacao ou fita rompida).

Por se encontrar em boas condi¢cdes de acondicionamento, nenhuma fita da
amostra recebeu conceito Ruim ou Irrecuperavel dispensando até mesmo um trabalho
mais apurado de higienizacdo, o que despenderia mais tempo e uso de técnica
especifica. Alids, com relagdo a higienizacdo de fitas magnéticas, Carlos de Andrade,
Socio Diretor Geral da empresa Visom Digital (terceirizada que presta servigcos de

migracao de suporte para o Museu Villa-Lobos, http://www.museuvillalobos.org.br/), em

resposta, via e-mail, durante consulta a Visom Digital/Brasil, Sdo Conrado, Rio de

Janeiro, diz o seguinte:

As formas de higienizacdo podem ir desde um simples rebobinamento num
aparelho sem cabecas para evitar o atrito da fita, o borrifo com ar comprimido
durante o processo, até a abertura do involucro e a secagem da fita em forno
especial caso esta esteja com fungos. A subseqiiente armazenagem pode ser
em saco plastico vedado, tipo ZIP-LOCK, com um sachet de silica gel dentro,
tipo camera fotografica. Nao conheco e jamais recomendaria um processo de
higienizacdo fabril. Cada fita € um individuo Unico e precisa de atencéo
destacada, pois estimamos que seu conteldo seja inaprecavel ([sic].
(ANDRADE, 2009, e-mail).

9.3 EQUIPAMENTOS

Para a migracdo de suporte foram utilizados um gravador Auto Reverse Double
Cassete Deck ADD-5.0 da marca Gradiente, um fone de ouvido profissional da marca
Phillips, um cabo com um plugue P2 estéreo numa ponta e dois plugues RCA na outra,
do tipo “macho”, conectando o aparelho reprodutor a um computador Pentium 4 de
marca Compag, placa de som Creative SB Extigy - Sound Blaster, sistema operacional
Windows XP, 1.4 MH e um software de pos-producédo de audio. E a instalagéo correta
de toda esta aparelhagem, bem como a captura do audio analégico pelo software,
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seguiu 0 que prescreve a 92 edicdo da revista PC Extreme: Informatica Préatica (2004
pgs. 46 e 47).

O ideal é que se reserve um computador para uso exclusivo da atividade com
placas de captura de audio e video, drives de gravacdo e somente 0s programas
estritamente necessarios, instalado em cada estacdo de trabalho, com software

profissional original e com plug-ins periféricos.

Periodicamente, era feita a higienizacdo dos cabecotes de gravacdo do aparelho
reprodutor com alcool isopropilico (substéancia usada na limpeza de materiais
extremamente sensiveis como 0s componentes eletrénicos), e uma fita para limpeza
“Audio Head Cleaner” da marca Magic, o que nos deixa com uma margem de

seguranca bem acima de outras possiveis solugdes.

A limpeza do aparelho reprodutor € procedimento basico, como nos aponta John
W. C. Van Bogard:

Os gravadores de audio e de video devem ser mantidos em excelente
condicdo, para que possam reproduzir gravacdes de alta qualidade e para
prevenir contra a danificacdo das fitas quando da reproducéo das informacdes.
Gravadores podem arruinar a fita, distribuindo sujidades ao longo de suas
superficies e arranhando-as. (BOGARD, 2001, pg.19).

9.4 A ESCOLHA DO SOFTWARE

Existem varios softwares que cumprem a funcdo de digitalizar fitas analdgicas.
Numa primeira selecdo, fizeram-se uma analise comparativa da sinopse de seis
programas de pos-producédo de audio em sitios da web, todos bem conceituados no
universo profissional da area: Cool Record Edit, Sound Forge, Audacity, CyberPower,
Audio Editing Lab e o DC Live/Forensics.
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Algumas instituicées utilizam softwares de producdo de audio para migracdo de
suporte. Embora executem as mesmas tarefas (além de muitas outras que ndo dizem
respeito a intervencdo arquivistica) os softwares de producdo de &udio sdo mais
apropriados para gravagfes de musica. O Instituto Moreira Sales (IMS), por exemplo,
utiliza o software ProTools para suas digitalizacdes. Considerado o “Photoshop” para a
musica, este poderosissimo programa de producédo de audio tem sido a grande “febre”

entre as principais gravadoras do mercado fotografico.

Capaz de intervir diretamente no conteddo de uma fita master (original que
contem a informacéo de todas as trilhas ou canais de uma gravacao musical de forma
individualizada), podendo rearranjar volumes, timbres, ambiéncia, notas musicais e
realizar supresséo e adicao de instrumentos e vozes, o Pro-Tools foi, também, um dos
principais responsaveis pela enxurrada de discos remasterizados das duas Ultimas
décadas, fazendo ressurgir artistas e fomentando o mercado fonografico, mercado,

este, que logo viria sofrer um duro golpe com a pirataria digital.

Em casos como o do IMS, que provavelmente deve ter a guarda de fitas-master
das rarissimas e historicas gravacdes musicais que constituem seu acervo, o uso de um
software de producdo de audio se justifica. Ressaltamos, porém, o grande perigo da
maior facilidade com que um documento pode vir a ter sua integridade alterada, ainda

gue se trate de um documento artistico-musical.

Voltando ao nosso caso, foram baixadas da rede as versGes demos dos
softwares Sound Forge 9.0 e o DC Live Forensics Audio Lab 7.5, quando um teste
piloto foi posto em pratica com cada um destes programas e através do qual os
conceitos basicos necessarios a uma boa digitalizacdo de fita de audio foram
experimentados. Entenda-se como boa aqui, aquela digitalizacdo pela qual se consiga
restaurar uma gravacao analégica em estado avancado de degeneracéo fonografica,
alterando o minimo possivel seu contetdo informacional e de forma a garantir a
integridade do documento de arquivo (como deve acontecer em qualquer outro

suporte). Nesta etapa do processo, erros e acertos ajudaram a dirimir as davidas e



minimizar possiveis futuros problemas de ordem operacional e econdmica, contribuindo,
assim, para o desenvolvimento de um procedimento padronizado e, conseqientemente,

mais agil.

Tanto o Sound Forge como o DC Live Forensics (DCLF) mostraram-se
plenamente satisfatorios em suas performances. Porém, o prazo de validade da versao
demo do DCLF, por ser muito curto, ndo deixou margem de tempo para que fossem
testados alguns novos recursos (plug ins) que prometem ser especifico para tribunais
(tribunais norte-americanos, diga-se de passagem). Por este Unico “critério de
desempate”, decidiu-se que o Sound Forge seria a ferramenta deste ensaio, 0 que nada

impede que a instituicdo venha a escolher o DCLF ou, até mesmo, outro software.

9.5 ELIMINANDO O RUIDO DE CORRENTE CONTINUA (DC OFFSET)

Apos a transferéncia do audio de cada fita, via entrada de linha (Line IN) para o
computador e ja& com os niveis sonoro da placa de som calibrado, aplicou-se o plug in
“DC offset” para que fosse detectado e eliminado o nivel de ruido emitido pelo préprio
sistema de gravacao (placa de som, cabos, gravador e o proprio computador) e que
fatalmente se agrega a uma gravagdo quando da transferéncia do sinal sonoro
analégico para o computador. Ao eliminar este tipo primeiro de ruido € como se

estivéssemos “calibrando” a maquina digitalizadora.

O nivel DC é um sinal que se mistura ao sinal de audio oriundo da fonte de
alimentacdo dos circuitos eletrénicos da placa de som, do computador e, em
alguns casos, do microfone utilizado. Esse sinal, dependendo de sua amplitude,
pode saturar o sinal de audio e também dificultar ao alto-falante a reproducéo
adequada do arquivo sonoro. (MACHADO; LIMA, L. V.; LIMA, S. F. de O., 2006.
p.112).
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9.6 TAXAS DE AMOSTRAGEM E QUANTIZACAO

O processo pelo qual se pode obter o produto final de um processamento digital
qualquer € chamado de renderizacdo Quando o projeto esta concluido, ou em qualquer
momento que se queira fazer uma afericdo de qual serd o resultado final, faz-se a

"renderizacao” do trabalho.

Foram aferidos os espectros do sinal de cada fita cassete de nossa amostra que,
em linhas gerais, constitui 0 audio que desejamos trabalhar. Tal procedimento serviu de
base para a renderizacdo do audio da amostra através da correta escolha dos valores
em hertz (Hz) e bits para a sua correspondente digital na tela do computador, as

chamadas taxas de amostragem (sample rate) e taxa de quantizacdo (bit-depth).

Dominar a ferramenta que analisa o espectro do sinal de audio (Spectrum
Analysis) ajuda a personalizar o trabalho de eliminacdo de ruidos sem prejudicar o seu
resultado. O plug-in Spectrum Analysis decompbde o sinal na sua frequéncia
fundamental e demais frequéncias associadas. Esta poderosa ferramenta foi
desenvolvida tomando por base os conceitos matematico e fisico do cientista francés
Jean Baptiste Joseph Fourier (1768-1830), conhecido por ter iniciado a investigacao da
série de Fourier e sua aplicacdo a problemas de transferéncia de calor, culminando com

a descoberta do efeito estufa.

Esta ferramenta também € utlizada na eliminagdo de ruidos em que
encontramos um parametro FFT que significa Fast Fourrier Transform, que
permite rapidamente conhecer o espectro de um sinal (dai o nome Fast =
rapido). Assim, quando dizemos fazer uma analise de Fourrier de um sinal,
estamos nos referindo a conhecer as freqiéncias que o compde. (...) (...) A
armazenagem do sinal passa por um processo denominado amostragem. E
nesta hora que entra a escolha da taxa de amostragem e do nimero de bits que
se responsabilizardo por criar uma imagem do sinal dentro do computador.
(MACHADO; LIMA, L. V.; LIMA, S. F. de O. 2006. p.178).

As principais taxas de amostragem disponiveis comercialmente sdo 11.025Hz,

padrdo geralmente usado para a qualidade telefone; 22.050Hz, radio; 44.100Hz, CD e
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32.000Hz que proporciona uma qualidade inferior a usada para gravar CD, porém

superior as outras duas.

Enquanto a taxa de amostragem nos d& o tamanho da mostra a ser analisada, a
guantizacdo nos garante a fidelidade desta amostra que irA ser armazenada no
computador, indicando quantos bits serdo utilizados para representar cada ponto do
sinal de audio que sera digitalizado em cada instante da amostragem (8, 16, 24, 32 ou
64 bits).

Assim, a taxa de amostragem é escolhida conforme o sinal que estamos
amostrando (gravando) e conforme a faixa de frequéncia que se deseja ouvir.
Os limites das frequiéncias audiveis estdo entre 20Hz e 22KHZ®. (MACHADO,;
LIMA, L. V. LIMA, S. F. de O. 2006. p.183).

Para a escolha dos valores das taxas de amostragem, levou-se em conta,
primeiro o que diz o teorema de amostragem Nyquist*-Shannon® (parte da teoria da
informac&o® aplicada & transmisséo de audio). Segundo este conceito matematico, para
se conseguir o maximo de qualidade possivel em gravacdo de 4udio, o valor da taxa de
amostragem (sample rate) deve ser o dobro do valor da freqiéncia minima que o

ouvido humano é capaz de escutar (20.000 Hz), ou seja, 40.000 Hz.

Um processamento inadequado pode eliminar o som de instrumentos mais
agudos, tais como: um chimbal da bateria, a respiracdo de um musico em seu
instrumento de sopro, o som do dedilhado em um violdo, etc. E devido a um
processamento inadequado do sinal que muitas pessoas afirmam que um disco
de vinil possui uma qualidade sonora superior ao correspondente CD, apesar
dos chiados e cliques existentes nele. (...) (...) Para isto, o profissional deve
conhecer 0s conceitos aqui mostrados e apresentados de uma forma mais
amena e evitar processos de masterizacdo automaticos. Cada efeito ou agdo

% Este é o motivo da taxa de gravacdo dos CDs musicais ser de 44.100HZ.

4 Harry Nyquist (1889-1976), fisico e engenheiro elétrico sueco que determinou que o nimero de pulsos
independentes que poderiam ser colocadas através de um canal de telégrafo por unidade de tempo é
limitado a duas vezes a largura de banda do canal.

® Claude Elwood Shannon (1916-2001), engenheiro eletricista americano considerado o pai da teoria da
informacao.

® Teoria da informac&o, ou teoria matematica da comunicacéo, € um ramo da teoria da probabilidade e da
matematica estatistica que lida com sistemas de comunicacdo, transmissdo de dados, criptografia,
codificacéo, teoria do ruido, correcdo de erros, compressédo de dados, etc.
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efetuada no arquivo digitalizado deve ser cuidadosamente estudado para obter
os melhores resultados. Dai para frente € pura arte e muita tecnologia.
(MACHADO; LIMA, L. V.; LIMA, S. F. de O., 2006. p.187).

Também foi levado em conta o custo-beneficio de usar ou ndo determinada taxa,
pois, neste caso, ndo houve necessidade de se aplicar o maior valor, uma vez que para
a obtencdo de uma maior qualidade na gravacdo de um texto falado, a taxa minima ja
bastaria. Chegou-se a concluséo, entdo, que uma taxa de amostragem de 32.000 Hz a
uma resolucdo de 16 bits seria o ideal. Como a documentacdo sonora foi produzida

originalmente em dois canais (estereofonico), também esta op¢éo néo foi alterada.

De posse dos valores de taxas de amostragem e quantizacdo e o numero de

canais devidamente escolhidos, transferiu-se os dados para dentro do computador.
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Figura 15 — Renderiza¢&o da Onda Sonora no software de p6s-produgéo
Fonte: Sound Forge 9.0
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9.7 FILTROS E COMPRESSORES DE LIMPEZA

Para aqueles ruidos gerados quando da gravagdo do documento original
(chiados, ruidos de microfones, estalidos, etc.) e para os casos de audio abafado
devido ao elevado tempo de vida da fita, foram aplicados filtros e compressores de
limpeza bésicos, disponibilizados em qualquer programa de pos-producdo (Noise

Reduction, Click and Crackle Removal e Clipped Peak Restoration).

Eliminar ruidos de um sinal € uma providéncia a ser tomado antes de aplicar
efeitos, equalizar, normalizar, editar e masterizar o sinal de audio. Antes de
adentrarmos na reducdo ou eliminagdo de um ruido, devemos entender e
diferenciar ruido de sinal e obter uma boa relacao entre eles. (...) (...) Tenha em
mente que nenhuma restauracao sera perfeita. Se vocé limpar demais os clicks
e ruidos, fatalmente seu audio perdera o brilho (...) (...) Assim, procure nao
abusar da ferramenta de restauracao para eliminar todos os riscos e chiados.
Procure tornar o resultado o mais agradavel possivel, preservando a qualidade
e os timbres dos instrumentos de seu audio original. (MACHADO; LIMA, L. V,;
LIMA, S. F. de O., 2006. pp.116 e 147).

9.8 EDICAO

Com todas as partes de uma sessao de julgamento trabalhadas digitalmente e
pré-salvas em arquivos separados, s6 restava montar o documento final através das
ferramentas “copia” (Copy), “recorta” (Cut) e “cola” (Paste) para, mais tarde, salvar o

trabalho editado com o nome definitivo do novo arquivo (Save As).

9.9 NORMALIZACAO

Depois da “limpeza” e edicdo de cada arquivo, foram aplicados dois tipos de

normalizag&o: primeiro, uma normalizacdo feita pelo pico mais alto atingido pelo sinal
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de audio (Peak Level) e depois pela média dos picos (RMS), ambos na configuracéo

speech (para sinais com predominio de falas e locugdes).

A normalizacdo é o procedimento que possibilita aumentar o volume de um
arquivo sonoro sem satura-lo (“clipping”). Tal ferramenta examina minuciosamente a
forma de onda do arquivo e aplica um determinado ganho especificado (aumentando ou

diminuindo) com o objetivo de igualar os niveis sonoros de um arquivo de audio.

Por fim, seguindo o que prescreve a Instrucdo Normativa IN-40-D-02 de
24/04/2009, da Presidéncia do TRF4, os arquivos trabalhados foram salvos na

extensdo mp3 e sua relacao bits/fita ficou numa média de 50MB.
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Figura 16 — Normalizagcao da Onda Sonora no software de pés-producao
Fonte: Sound Forge 9.0
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9.10 CONFERENCIA

Como nem sempre lado A e lado B das fitas correspondiam a sua respectiva
continuagao e como, ainda, os trés primeiros elementos de nossa amostra constituem
um unico cassete enquanto o quarto e ultimo encontra-se espalhado ao longo de quatro
fitas, a atencdo redobrada na hora de editar os arquivos, para evitar confusao na
montagem de uma Unica sessdo de julgamento, foi primordial. Felizmente, os
taquigrafos anotavam alguma informacéo a caneta sobre as partes da sessédo contidas

Nnos cassetes.

Desde a edi¢do do primeiro documento, ficou clara a necessidade de se adotar,
como procedimento padrdo, uma conferéncia a cada conversao. Isto quer dizer que
apos a transferéncia para o computador de um dos lados de uma fita, ao invés de se
gravar o outro lado, o material capturado ja era logo trabalhado (aplicacdo dos capitulos
9.5 a 9.9) quando se fazia, entdo, um salvamento preliminar indicando a qual parte do

todo correspondia este material.

Depois de gerada a minuta, representante digital do documento, uma ultima
conferéncia era feita da seguinte maneira: escutavam-se alguns minutos do comeco e
do fim de cada lado do audio analégico e em seguida escutava-se o inicio e o fim de

cada seguimento editado no audio digital.

N&do se pode deixar de apontar, ainda, a importancia de retornar o item
documental para a gaveta imediatamente apds sua utilizacdo. Este procedimento
facilita ndo sé pela garantia de que se esta realmente trabalhando o material
correspondente ao seu original, mas principalmente por se tratar de documentacéo

delicada.
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9.11 O ARMAZENAMENTO, BACKUPS E METADADOS

Infelizmente, os meios de armazenamento geralmente sdo avaliados pelo seu
custo, pressupondo que 0 som, as imagens ou informacéo, ndo tém valor intrinseco que

facam valer a pena o investimento.

O valor da fita cassete deve ser equacionado com o custo de se preservar 0s
dados nela contidos. Quando o custo da perda da informacéo € levado em
conta, pode ser economicamente justificavel investir mais em um meio/sistema
de confiabilidade comprovada. Isto pode também garantir o custo de se fazer e
manter cépias duplicadas de dados originais e de acumular sistemas para
reproduzir os dados no futuro. (BOGARD, 2001, p. 20).

O correto seria avaliar o meio de armazenamento pelo valor da perda da
informacéo, caso este meio viesse a se deteriorar de forma permanente. E os backups
dos novos arquivos originais e seus respectivos metadados, entdo, seriam produzidos
com tecnologia digital e armazenados em ambiente magnético, como acontece com
backups de grandes empresas e instituicdes publicas; reservando-se um original para
guarda permanente (com acesso somente em caso de manutencdo ou troca de
tecnologia), um original para geracdo de coépias, um original para disponibilizacdo e

consulta e uma original a ser arquivada em outro local como precaucao contra sinistros.

LTO Ultrium

DN Ui vl

Figura 17 — Fita magnética LTO / IBM para backup
(capacidade de armazenamento de 400GB)
Fonte: www.TechCD.com.br
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N&o existe, na escassa literatura sobre 0 assunto, nenhuma referéncia a questao
dos metadados criados a partir do documento de audio. Por mais que se consiga
minimiza-los através da escolha das taxas de amostragens, os arquivos do TRF4
ocupariam, de qualquer forma, muitos bytes, uma vez que, duas, quatro, oito horas de
audio, etc. serdao as mesmas duas, quatro ou oito horas em qualquer quantidade de
bytes. Parece-nos, portanto, infrutifera a idéia de disponibilizar, em rede, arquivos desta

natureza.

Cada minuta digital recebeu um numero de protocolo gerado automaticamente
pelo sistema de gestdo documental do TRF4, o GeDoc. No campo observacao (Unico
do sistema que permite detalhar informacfes ou inserir outras) foi-lhe atribuido um
cbdigo alfa-numérico vinculando-o ao numero de protocolo, possibilitando, assim, a
rapida recuperacédo da informacéo, esteja ela em seu suporte original (cassete), no local

fisico (gaveta) ou no novo suporte digital (CD, DVD, etc.).
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Figura 18 — Minuta dos documentos gerados no Sistema de Gestao Documental - GEDOC
Fonte: GEDOC / TRF4

Como dultimo procedimento deste experimento, etiquetas com o0 numero de
protocolo, cédigo alfa-numérico e codigo de barras foram afixados a lombada do “case”
de cada cassete, permitindo o acesso visual da localizagéo fisica da informacao contida

em cada pec¢a sem a necessidade de retira-la de dentro da gaveta.



10 CONSIDERACOES FINAIS

Os acervos carregam em si a natureza de suas instituicdoes expressando sua
filosofia, atividades meio e fim, suas relagcdes sociais, mas também nos ajudam a

compreender o contexto historico politico e social no qual estéo inseridas.

Ao analisarmos a Instru¢ao Normativa IN-40-D-02 de 24/04/2009 da Presidéncia
do TRF4 (anexada ao final deste trabalho) que trata da gestdo de documentos
eletrbnicos, fica evidente que ali existe uma mentalidade implicita voltada para o
cumprimento daquilo que prescreve a Lei Federal n. © 8159 de 08/01/1991 que dispbe

sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Os reflexos desta mentalidade foram ficando cada vez mais claros no decorrer
das duas etapas que envolveram este projeto, ndo sO pela maneira como a Diretora da
Divisdo de Informacdo e Memodria Institucional (DIMI) trata seu acervo, mas na
valorizagdo que ela demonstrou atribuir ao conhecimento da teoria arquivistica como

sendo a base para uma boa gestdo documental.

Projetos na area das Ciéncias da Informacédo (Arquivologia, Comunicacéao,
Biblioteconomia, Historia, Jornalismo e Museologia) como a Campanha “Acervos
Pessoais, Memodria Coletiva”, Exposicdo “TRF4 — 18 Anos de vidas”, publicacdo
comemorativa “Tribunal Regional Federal da 42 Regido — seus Discursos, sua Historia”,
Exposicao “Evolucédo dos Juizados Especiais Federais (JEFS); atualizacdo e montagem
de painéis, “Programa de Historia Oral”, editoragdo da publicacéo intitulada “O direito na
histéria”, Pesquisa de auxilio e disponibilizacdo de documentos de seu acervo as
Subsecdes de Blumenau e Santo Angelo, cadastramento e indexacdo de 360
fotografias incorporadas ao acervo da divisdo, distribuicdo de exemplares da publicacao
comemorativa “Tribunal Regional Federal da 42 Regido — seus Discursos, sua Histéria”
para convidados nas diversas atividades realizadas na instituicdo e a atualizagéo e

aperfeicoamento do site da Memdria Institucional marcaram os dois Ultimos anos desta
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gestdo (Julho/2007 — Julho/2009), fazendo do arquivo da instituicdo uma espécie de
paradigma para o profissional da informacdo, em especial o arquivista cujo

reconhecimento da profissdo ainda se encontra em fase de construcao.

Embora a Instrucdo Normativa IN-40-D-02/2009 n&o contemple a especificidade
gue envolve o suporte magnético, suas lacunas ainda assim podem ser interpretadas
como uma excelente oportunidade para o desenvolvimento de novos projetos na area

da Arquivologia.

A devida intervencdo arquivistica que merecem os documentos de audio em
suporte magnético do TRF4, diante deste contexto, parece ser uma realidade preste a
acontecer, pois 0 que até entdo impossibilitava projetos envolvendo tais documentos
eram o total desconhecimento da natureza diversa das fitas magnéticas de audio e a
primazia que a grande massa documental judicial (formato papel) vinha exercendo

sobre os documentos administrativos.

Mas nédo se pode esquecer que o TRF4 é uma instituicdo publica governamental
inserida em um contexto politico de regime democratico, pelo menos no que se refere a
alternancia de poder. E como a troca de gestdo no Judiciario brasileiro se da a cada
dois anos, seu corpo administrativo tendera a ser sempre flutuante. A continuidade ou
nao de atos administrativos e projetos, portanto, vai depender do novo jogo politico que
ird se delinear, exigindo que o profissional de arquivo esteja bem preparado para as

mudancas bruscas decorrentes das peculiaridades do servigco publico.

O Poder Judiciario brasileiro vive um momento histérico impar no qual uma
iniciativa pioneira do Conselho Nacional de Justica (CNJ) pretende implantar o processo
eletrénico (e-proc) em todo o territoério nacional a comecar pela 42 Regido (Rio Grande
do Sul, Santa Catarina e Parana). O projeto piloto, que comecou em outubro de 2009
na Vara Federal de Rio Grande, prevé sua completa instalacdo em toda regido sul até
11 de fevereiro de 2010 e pretende dispensar o uso do suporte papel das novas agdes

gue ingressarem no Judiciario Federal. O passivo de processos em papel, incluindo, ai,



66

seus respectivos recursos que atualmente tramitam no Superior Tribunal de Justica

(STJ) também esta sendo digitalizado.

A nova administracdo do TRF4, cuja gestdo tomou posse durante o transcurso
deste estudo de caso, parece nao medir esforcos para a realizagcdo do processo
eletrbnico. E a forma como vem fazendo mudancas na area administrativa,
principalmente naqueles setores que nao fazem parte da atividade fim da instituicéo,

como é o caso da DIMI, podera vir a comprometer o futuro dos documentos especiais

O Arquivo, que até entdo constituia um importante setor subordinado a Vice-
presidéncia, teve seu rebaixamento no organograma do TRF4 e passou a ser um
pequeno nucleo subordinado a recém criada Coordenadoria de Gestdo do

Conhecimento e Apoio a Dire¢do Geral.

Pessoas com formacdo em areas diversas foram deslocadas de seus setores de
origem para constituirem uma frente de trabalho que deverd digitalizar todos os
processos judiciais. A contratacdo de novos estagiarios na area administrativa foi
imediatamente cancelada. Houve uma reducdo do numero de funcionarios do arquivo
em mais ou menos um terco de seu contingente. Gratificacdes foram deslocadas para a
area judicial e aquelas que permaneceram tiveram seu valor reduzido, culminando com

a saida da diretora do arquivo.

Tais atitudes foram explicadas pelo fato de que o processo eletrénico dispensaria
alguns servicos e, provavelmente, também ird justificar a extingdo de alguns setores
num futuro préximo. Porém o mais preocupante para este trabalho cientifico € a ndo
continuidade dos projetos de arquivo, entre 0s quais estaria a migragao de suporte dos

documentos magnéticos de audio.

Deixaremos ao leitor, como exercicio de reflexdo final, a seguinte questdo: o Art.
25 das Disposi¢cdes Finais da lei Federal 8.159/91 diz claramente em seu texto que

“ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa aquele que desfigurar ou
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destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e

social”.

Na escala de hierarquia uma lei federal, como é o caso da Lei 8.159/91, deve
estar em grau acima de Resolugdes, Portarias e Instru¢des Normativas. O TRF4 € um
orgao do Poder Judiciario que possui autonomia politica em relacdo aos poderes
Executivos e Legislativos. A Lei dos Arquivos, como € conhecida a Lei 8.159/91, foi
sancionada pelo Presidente da Republica na qualidade de representante do Poder
Executivo e dispbe em seu artigo primeiro sobre o dever do Poder Publico de gerir e
proteger os documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a

cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo.

O processo eletronico e a consequente digitalizagdo dos documentos em suporte
papel € futuro inevitavel, exigéncia da modernidade. Contra isto este trabalho ndo se
levanta. Também né&o pretendemos entrar no meérito de como uma administracédo
publica deva ser administrada. Ocorre que muitas fitas magnéticas ja estdo
ultrapassando a idade de vinte anos e, se alguma coisa néo for feita a respeito, em
muito breve toda informacao contida nestes documentos sera perdida e, com ela, parte
da histéria da instituicdo que ndo deixa de ser também patriménio imaterial de interesse
publico e social. Portanto, quem se responsabilizara pelo futuro, ndo s6 das fitas

magnéticas de audio, mas por todos os documentos especiais do TRF4?
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ANEXO A - INSTRUCAO NORMATIVA IN-40-D-02 DE 24/04/2 009
DA PRESIDENCIA DO TRF4

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO: INDICE DATA REVISAO:

ASSUNTO MODULO FOLHAS

GENERALIDADES 1 1/3

| REFERENCIAS 1 1/3

Il FINALIDADE 1 1/3

lIl CONVENCOES 1 1/3

IV CONCEITOS 1 2/3

V ABRANGENCIA 1 3/3

GESTAO DOCUMENTAL 2 1/2

| PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL 2 1/2

Il DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS 2 1/2

Il REQUISITOS A SEREM ATENDIDOS NA GESTAO DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS 2 1/2

CAPTURA, TRAMITACAO E MUDANCA DE SUPORTE DOS DOCUME NTOS
DIGITAIS 3 1/3

| CAPTURA 3 1/3

Il ACOES DA CAPTURA 3 1/3

Il TRAMITACAO E FLUXO DE TRABALHO 3 2/3

IV MUDANCA DE SUPORTE 3 2/3

ARMAZENAMENTO E RECUPERACAO DA INFORMACAO 4 1/2
| ARMAZENAMENTO 4 1/2

Il RECUPERACAO DA INFORMACAO 4 1/2

PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS 5 1/1

| PRESERVACAO 5 1/1

SEGURANCA DOS DOCUMENTOS DIGITAIS 6 1/4

| CONFIGURACAO DE DOMINIOS E ESPACOS 6 1/4
IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO: INDICE DATA REVISAO:

Il CONTROLE DE ACESSO 6 1/4

Il CONTROLE DE ACESSO POR PAPEIS DE USUARIOS 6 2/4
IV CLASSIFICACAO DA INFORMACAO QUANTO AO GRAU DE
SIGILO E A RESTRICAO DE ACESSO 6 2/4

V COPIAS DE SEGURANCA 6 2/4

VI SEGURANCA DA INFRAESTRUTURA 6 3/4

VIl ASSINATURAS DIGITAIS 6 3/4

VIl CRIPTOGRAFIA 6 3/6

IX ACOMPANHAMENTO DE TRANSFERENCIA 6 3/4
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X ALTERACAO E EXCLUSAO DE DOCUMENTOS

INSTITUCIONAIS 6 3/4

XI EXPORTACAO DE DOCUMENTOS 6 4/4

XIl TRILHA DE AUDITORIA E RASTREAMENTO 6 4/4

AVALIACAO E DESTINACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS 7 1/2

I AVALIA(;AO, TEMPORALIDADE E DESTINA(;AO 71/2

Il TRANSFERENCIA 7 1/2

I RECOLHIMENTO 7 1/2

IV ELIMINACAO 7 2/2

V AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

INSTITUCIONAIS CONVENCIONAIS E HIBRIDOS 7 2/2

ATRIBUIQC)ES E RESPONSABILIDADES 8 1/1

| ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES 8 1/1

DISPOSICOES FINAIS 9 1/1

ANEXO 10 1/1

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 1: GENERALIDADES FOLHA N°: 1 DATA REVISAO:

| REFERENCIAS

1 Processo Administrativo n® 07/0005897.4.

2 Lein® 11.419/2006, que dispde sobre a informatizacdo do processo judicial.

3 Decreto n° 4.553/2002, que dispbe sobre o sigilo de informacdes e documentos no
ambito da Administracao Publica Federal.

4 MP 2200-2/2001, que institui a infraestrutura de chaves publicas brasileira, ICP-Brasil.
5 Resolucdo Conjunta CJF-STJ n° 001/2004 e alteracbes, que cria a Autoridade
Certificadora do Sistema Justica Federal (AC-JUS).

6 Resolucdo CJF n° 6/2008, que dispbe sobre a implantacéo da Politica de Seguranca
da Informagéo e a utilizagdo dos ativos de informatica no ambito do Conselho e da
Justica Federal de primeiro e segundo graus.

7 Resolucdo CJF n° 7/2008, que institui o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo e Acompanhamento de Processos e Documentos da Justica
Federal - MoReq-Jus.

8 Resolucdo CJF n° 023/2008, que estabelece a Consolidacdo Normativa do Programa
de Gestdo Documental da Justica Federal de 1° e 2° graus.

9 Resolucdo TRF4 n° 20/2005, que dispbe sobre diretrizes e normas para geracao,
acesso e guarda dos documentos digitais gerados em sistemas informatizados
corporativos no ambito da Justica Federal da 42 Regiao.

10 Portaria TRF4 n° 201/2005, que Institui o Sistema de Gestdao Eletronica de
Documentos — GEDOC — como sistema oficial de cadastramento e classificacdo de
documentos e processos administrativos no TRF 42 Regiéo.

11 Consolidacdo Normativa da Corregedoria do TRF4, capitulo V (registros cartorarios),
secao | (disposicOes gerais), artigos 202, 203 e 204.

Il FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos para a gestdo de processos e documentos
institucionais da Justica Federal da 42 Regido.

lIl CONVENCOES
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1 A Instrucdo Normativa € mencionada como IN.

2 Os sistemas informatizados de gestao de processos e documentos séo referenciados
como sistemas GED.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 1: GENERALIDADES FOLHA N°: 2 DATA REVISAO:

IV CONCEITOS

1 Anexo - documentos organizados em volume préprio, que acompanham um processo,
mas ndo sao autuados como um processo ou documentos que acompanham e estao
vinculados a um documento principal ou mensagem, independentemente do suporte em
que se apresentam.

2 Apenso - processo que acompanha o0 processo principal, permanecendo cada um
com seu respectivo nimero.

3 Assinatura Digital - mecanismo para dar garantia de integridade e autenticidade a
arquivos eletronicos. A assinatura digital prova que a mensagem ou arquivo néo foi
alterado, e que foi assinado pela entidade ou pessoa que possui a chave privada e 0
certificado digital correspondente, utilizados na assinatura.

4 Assinatura Eletronica mediante cadastro - forma de validacdo que supbe a
autenticacdo no sistema, possibilitando a identificacdo inequivoca do usuério, através
da conferéncia do login e senha cadastrados.

5 Autoridade Certificadora Credenciada - pessoa juridica de direito publico ou privado
constituida sob as leis brasileiras, domiciliada no pais, responsaveis pela emisséo e
administra¢ao dos Certificados Eletronicos.

6 Ciclo de vida dos documentos - as sucessivas etapas pelas quais os documentos
passam: producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento e destinacdo (guarda
permanente ou eliminacéo).

7 Conversao - técnica de migracao que consiste na mudanca de um formato de arquivo
digital para outro formato.

8 Credenciais de autenticagdo - codigos ou caracteristicas especificas que
individualizam cada usuario e que permitem acesso a programas ou sistemas.

9 Documento hibrido - € aquele composto de partes digitais e nao digitais.

10 Documentos de atividades forenses - dentro da area judiciaria, aqueles que dizem
respeito a tarefas de cunho administrativo e que ndo sao juntados nos processos.

11 Emulacdo - utilizagdo de recursos computacionais que fazem uma tecnologia
funcionar com as caracteristicas de outra, aceitando as mesmas entradas e produzindo
as mesmas saidas.

12 Excluséo logica - condicdo em que o documento continua armazenado digitalmente,
mas oculto aos usuarios.

13 Fluxo de trabalho - sistematizacdo de um procedimento, no todo ou em parte,
durante o qual documentos, informagcdo ou tarefas transitam de um participante para
outro com vistas a serem

submetidos a acdes, de acordo com um conjunto de regras para a consecuc¢ao de seus
objetivos.

14 Gestor de areas de negdcio - responsavel pela gestdo dos processos de trabalho da
instituicdo, por exemplo, recursos humanos, financeiro, judiciario, administrativo,
tecnolégico, documental.
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15 Informacédo nado estruturada - mensagem de correio eletrénico, arquivo de texto,
imagem ou som, planilhas etc.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 1: GENERALIDADES FOLHA N°: 3 DATA REVISAO:

16 Metadados - sdo informacfes estruturadas que descrevem, explanam, localizam, ou
facilitam recuperar, usar ou gerenciar um recurso de informacéo. Informacdes que
descrevem e contextualizam o dado.

17 Minuta - versao preliminar de documento sujeita a aprovacao.

18 Perfis - sdo fungbes ou cargos com responsabilidades e autoridades bem definidas.
19 Plano de classificacdo - esquema de distribuicdo de documentos em classes, de
acordo com meétodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das
estruturas e funcdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

20 Rejuvenescimento - técnica de migracdo que consiste em copiar os dados de um
suporte para outro sem mudar sua codificagéo, para evitar perdas de dados provocadas
por deterioracéo do suporte.

21 Sistema informatizado institucional - sistema informatizado oficialmente reconhecido,
utilizado e suportado pela Justica Federal.

22 Suporte - meio onde esta armazenada a informacgéo; pode ser em papel ou em meio
eletrénico.

23 Usuérios - sdo os responsaveis, em todos os niveis, pela produgéo e pelo uso dos
documentos institucionais em suas atividades rotineiras. Aqueles que sao identificados
e habilitados a interagir com o sistema.

V ABRANGENCIA

Processos e documentos em sistemas corporativos da Justica Federal da 42 Regiao.
IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 2: GESTAO DOCUMENTAL FOLHA N°: 1 DATA REVISAO:

| PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL

1 A Justica Federal da 42 Regiao integra o Programa de Gestdo Documental da Justica
Federal, instituido pelo Conselho da Justica Federal, que tem a finalidade de assegurar
a gestao integral e a protecdo dos documentos institucionais.

2 Gestdo documental é o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producéo, tramitacdo, publicacdo, acesso, uso, avaliacdo, arquivamento, eliminacéao e
guarda de documentos nos arquivos corrente, intermediario e permanente.

Il DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

1 Consideram-se documentos institucionais todos os documentos ou processos judiciais
e administrativos produzidos e recebidos pela Justica Federal no exercicio de suas
funcdes, independentemente da forma ou do suporte em que a informagédo se
apresenta.

2 Os documentos institucionais, de acordo com a teoria arquivistica, sdo classificados
como:

a) correntes aqueles documentos ou processos que nao estejam baixados ou
transferidos para a unidade de arquivo;

b) intermediarios aqueles que, por conservarem ainda algum interesse jurisdicional ou
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administrativo, mas ndo sendo de uso corrente pelas areas emitentes, aguardam sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente;

c) permanentes, aqueles de valor histérico, probatorio e informativo, que devam ser
definitivamente preservados.

3 Todos os documentos institucionais deverdo ser organizados e gerenciados nos
Sistemas Informatizados Corporativos, observadas as normas do Programa de Gestéao
Documental da Justica Federal e do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestéo de Processos e Documentos da Justica Federal — MoReq-
Jus.

4 Os documentos/processos podem ser judiciais ou administrativos, incluidos nestes os
relacionados a atividades administrativas forenses. Conferem a instituicao, entre outros
aspectos, a capacidade de:

a) conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanca e o
controle social das informacoes;

b) apoiar e documentar a elaboracéo de politicas e o0 processo de tomada de decisao;
c) possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistros;

d) fornecer evidéncia em caso de litigios;

e) proteger os interesses da Justica Federal e os direitos dos funcionérios, bem como
dos usuarios ou clientes;

f) assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovagéo,
bem como a pesquisa historica;

g) manter a mem©aria corporativa e coletiva.

Il REQUISITOS A SEREM ATENDIDOS NA GESTAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS

1 O documento institucional deve:

a) refletir corretamente o que foi comunicado, decidido ou implementado;

b) conter os metadados necessarios para documentar a acao;

Cc) ser capaz de apoiar as atividades;

d) prestar contas das atividades realizadas.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 2: GESTAO DOCUMENTAL FOLHA N°: 2 DATA REVISAO:

2 O programa de gestéo de processos e documentos deve:

a) contemplar o ciclo de vida dos documentos;

b) garantir o acesso aos documentos;

¢) manter os documentos em ambiente seguro;

d) reter os documentos somente pelo periodo estabelecido nos instrumentos de
classificacdo, temporalidade e destinagdo da politica de gestdo documental da Justica
Federal;

e) implementar estratégias de preserva¢do dos documentos desde sua producéo e pelo
tempo que for definido;

f) garantir as qualidades de um documento institucional: organicidade, unicidade,
confiabilidade,

integridade, autenticidade, ndo repudio, tempestividade e confidencialidade.

3 A cada uma das qualidades do documento institucional correspondem exigéncias a
serem cumpridas, conforme especificado a seguir:
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a) organicidade: a contextualizacdo dos documentos institucionais deve ser
assegurada, registrando-se a sequéncia das atividades e a aplicacdo de critérios de
classificacao;

b) unicidade: deve ser garantido que cada documento institucional seja sempre Unico
nas suas relacées com os demais documentos do conjunto ao qual pertence;

c) confiabilidade: o documento institucional deve ser criado por usuario autorizado,
observadas todas as exigéncias juridico-administrativas necessarias para que se
garanta a sua autoria e inviolabilidade. Os documentos digitais deverao ser assinados
eletronicamente, conforme legislacao vigente;

d) integridade: o documento institucional deve ter a garantia de que se encontra
completo, sem qualquer tipo de corrup¢ao ou alteracdo nao autorizada.

e) autenticidade: o documento institucional auténtico, independentemente de se tratar
de original ou copia, deve ser o que diz ser, manter a mesma forma do momento de sua
producéo e ter a garantia de sua autoria.

f) Nao repudio: o documento institucional deve ter garantida a sua autoria, evitando-se
gue haja qualquer duvida quanto ao produtor do documento.

g) tempestividade: o documento institucional deve ter garantida a hora legal do
momento de sua producdo e/ou alteracdo. No caso do documento digital, devera ser
prevista a utilizacdo de uma Autoridade de Tempo com data e hora sincronizada com o
Observatério Nacional e com periddica auditagem pelo mesmo, conforme legislacao
vigente;

h) confidencialidade: o documento institucional sé podera ser acessado e utilizado por
pessoas ou unidades previamente autorizadas.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 3: CAPTURA, TRAMITA(;AO E MUDANCA DE

SUPORTE DOS DOCUMENTOS DIGITAIS

FOLHA N°: 1 DATA REVISAO:

| CAPTURA

1 A captura é a incorporagdo de um documento institucional a um sistema informatizado
de gestdo e acompanhamento de processos e documentos quando passara a seguir as
rotinas de tramitacdo. O documento/processo pode ser produzido diretamente dentro do
sistema e capturado automaticamente no momento do registro, ou pode ser produzido
fora do sistema, capturado e registrado posteriormente.

2 A captura consiste nas acoes de:

a) registro;

b) classificacéo;

) indexacao;

d) atribuicdo de restricdo de acesso;

e) salvamento das informagoes.

3 Deverdo ser capturados, obrigatoriamente, todos os documentos institucionais. No
ambito de suas atribui¢cdes, cada usuario ou gestor sera responsavel por assegurar a
captura dos documentos pelo sistema informatizado institucional, inclusive mensagens
eletrbnicas e outras informagdes relevantes para o exercicio das fungfes institucionais
da Justica Federal.
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3.1 A area de Tecnologia da Informacdo devera disponibilizar sistemas apropriados
para a captura dos documentos institucionais, observados os padrdes estabelecidos no
anexo.

3.2 Os gestores das unidades que necessitem realizar a captura de documentos
institucionais em formatos diversos dos definidos como padréo deverao consultar a area
de Tecnologia da Informag&o acerca dos procedimentos necessarios a preservacao e
ao acesso de longo prazo.

4 Uma vez capturados, os documentos e seus metadados devem ser mantidos e
protegidos contra altera¢cdes ndo autorizadas ou acidentais.

Il ACOES DA CAPTURA

1 O registro consiste na atribuicAo de um nuamero identificador e informacbes
obrigatérias (metadados) e visa ao controle dos documentos/processos produzidos e
recebidos que tramitam na Justica Federal da 42 Regido, assegurando sua localizacao,
recuperacao e acesso.

2 Classificacdo é o ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo dos
documentos/processos, de selecionar a classe (tipologia documental) a que pertencem
para fins de arranjo e de recuperacao da informacao.

3 A indexagdo consiste na traducdo do contetado dos assuntos que s&o tratados no
documento para uma linguagem especializada baseada em vocabulario controlado, lista
de descritores, tesauro, plano de classificacao, entre outros.

4 Os documentos e processos judiciais devem ser classificados e indexados de acordo
com as tabelas processuais adotadas pela Justica Federal.

5 Os documentos relacionados a atividades administrativas forenses devem ser
classificados e indexados em conformidade com o PCTT.

6 Os documentos e processos administrativos devem ser classificados e indexados de
acordo com o PCTT.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 3: CAPTURA, TRAMITACAO E MUDANCA DE

SUPORTE DOS DOCUMENTOS DIGITAIS

FOLHA N°: 2 DATA REVISAO:

7 A atribuic&o de restricbes envolve os seguintes passos:

a) identificar a acdo ou atividade que o documento registra;

b) identificar a unidade administrativa a qual o documento pertence,;

c) verificar a precaucéo de seguranca e o grau de sigilo;

d) atribuir o grau de sigilo e as restricGes de acesso ao documento.

8 O salvamento consiste na confirmacgao para o sistema das informacdes referentes a
captura.

lIl TRAMITACAO E FLUXO DE TRABALHO

1 Os sistemas GED deverdo atender aos requisitos essenciais a gestdao dos
documentos institucionais da Justica Federal. Tanto a geracdo como a tramitacéo, a
comunicacéo, a transmissao e a publicagdo dos processos e documentos serao feitas,
preferencialmente, por meio eletrénico e em formato digital,

dispensada a impresséo em papel, nos termos da legislagcao vigente.
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2 Os recursos de automacao de fluxo de trabalho (workflow) dos sistemas GED devem
abranger funcbes de controle e atribuicdo de metadados para registro da tramitagéo
dos documentos.

3 O sistema GED deve ser capaz de estabelecer fluxo de trabalho que assegure o
controle de versdes e a situacao do documento, seja minuta ou documento institucional.
3.1 Minuta é a versao preliminar de documento sujeita a aprovacao e assinatura.

3.2 A minuta devera ter suas versbes devidamente controladas e numeradas,
assegurando-se que as modificacbes s6 ocorram em conformidade com as
autorizacdes e restricoes de acesso de cada usuario aos espacos individual e de grupo,
conforme estabelecido no item “configuracdo de dominios e espac¢os” desta IN.

3.3 O sistema GED deve prever mecanismos de controle de versdao de documentos
enquanto houver a necessidade de materializagao de documentos eletronicos.

IV MUDANCA DE SUPORTE

1 A transcricdo para suporte diferente daquele no qual foi produzido o documento tera o
mesmo valor do original, inclusive para fins de guarda permanente e eliminacdo do
documento original, desde que asseguradas a sua autenticidade, mediante certificagédo
por autoridade competente, a sua organicidade e a integridade de suas informacdes,
visando a sua preservagao e acesso a longo prazo.

1.1 A eliminacdo dos documentos transcritos para suporte digital devera observar os
critérios estabelecidos neste regulamento e nas normas de gestdo documental.

2 A digitalizacdo dos processos judiciais e seus documentos devera ser feita,
preferencialmente, pelas partes ou por seus procuradores, sem necessidade da
intervencao da secretaria judicial.

2.1 Os o6rgédos da Justica Federal deverdo manter equipamentos de digitalizacdo e de
acesso a rede mundial de computadores a disposicdo dos interessados para
distribuicdo de pecas processuais.

2.2 Nos casos em que a digitalizacao for efetuada pela Justica Federal, as partes seréo
intimadas a retirar os documentos originais, dando-se ciéncia de que, ultrapassados os
prazos legais, poderdo ser eliminados. Caso a retirada ndo ocorra, o 6rgao processante
da Justica passara a ser o detentor dos documentos.

2.3 Tratando-se de titulo executivo extrajudicial, documento ou objeto relevantes a
instrucao do processo, o juiz podera determinar o seu depdsito em secretaria.
IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 3: CAPTURA, TRAMITACAO E MUDANCA DE

SUPORTE DOS DOCUMENTOS DIGITAIS

FOLHA Ne°: 3 DATA REVISAO:

2.4 Os originais dos documentos digitalizados deverdo ser preservados pelo seu
detentor até o transito em julgado da sentenca ou, quando cabivel, até o final do prazo
para interposicdo de acéo rescisoria.

2.5 Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel devido ao grande
volume ou por motivo de ilegibilidade deverao ser apresentados em secretaria no prazo
de 10 (dez) dias contados do envio de peticdo eletrénica comunicando o fato. Deve-se,
ainda, dar ciéncia a parte de que os documentos deverao ser retirados até 30 dias ap0s
o transito em julgado, ou, sendo o caso, até 30 dias apos o final do prazo para
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interposicdo de acdo resciséria. Nao sendo retirados, os documentos poderdo ser
eliminados.

2.6 As secretarias processantes, quando nao for admitida acéo rescisoria, ficam
autorizadas a eliminar os originais dos documentos apés o transito em julgado, sendo
vedada a remessa desses documentos as unidades de arquivo.

2.7 As secretarias processantes, ap0s o transito em julgado, remeterdao as unidades de
arquivo somente os documentos que necessitam aguardar o prazo da agao rescisoria
referidos nos itens 2.2 e 2.5 acima.

2.8 Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletrénico para a realizacéo
de citagdo, intimacao ou notificacdo, esses atos processuais poderdo ser praticados,
segundo as regras ordinarias, digitalizando-se o documento fisico, que devera ser,
posteriormente, destruido.

3 A transcricdo da documentacéo administrativa, certificada por autoridade competente,
observaréa o disposto no item V.1 deste médulo.

3.1 Os originais dos documentos submetidos a analise do TCU deverdo ser
preservados até a aprovacao pelo mesmo.

4 Os documentos em arquivo intermediario ou permanente, em suporte original
tradicional, somente serdo transcritos para suporte digital nos casos em que esta
medida se mostrar conveniente a sua preservacado de longo prazo e seu acesso, além
de justificavel economicamente do ponto de vista do seu armazenamento, ressalvadas
as situacbes em que devem ser mantidos no formato original em virtude de sua
relevancia e originalidade historica.

4.1 As politicas de digitalizacdo de documentos em suporte tradicional seréao
implementadas mediante parecer técnico fundamentado e homologa¢édo das unidades
responsaveis pela gestdo documental.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAQO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 4: ARMAZENAMENTO E RECUPERAQAO DA

INFORMACAO

FOLHA N°: 1 DATA REVISAO:

| ARMAZENAMENTO

1 O armazenamento deve garantir a integridade e o0 acesso aos documentos
institucionais convencionais e digitais por todo seu ciclo de vida.

1.1 O armazenamento dos documentos digitais capturados pelos sistemas
informatizados corporativos € de responsabilidade da unidade de tecnologia da
informacgédo. 1.2 O armazenamento dos documentos ndo capturados pelos sistemas
informatizados corporativos sera de responsabilidade exclusiva do gestor da unidade,
gue respondera pela eventual perda ou inacessibilidade daqueles.

2 Devem-se considerar os requisitos de durabilidade, capacidade e efetividade no
armazenamento de documentos digitais, nao digitais e hibridos.

3 Para os documentos digitais devem-se considerar as seguintes especificidades:

3.1 Durabilidade: os dispositivos de armazenamento de um sistema informatizado
institucional e os documentos nele armazenados devem estar sujeitos a acdes de
preservagao que garantam sua conservacgao de longo prazo.

3.2 Capacidade: um sistema informatizado institucional deve garantir a escalabilidade
no armazenamento, permitindo a expansao de seus dispositivos.
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3.3 Efetividade de armazenamento: os dispositivos de armazenamento tém que
suportar métodos de deteccdo de erros para leitura e escrita de dados e prover
mecanismos automaticos de aviso ao administrador do sistema.

4 Na escolha do modo de armazenamento de documentos institucionais deverao ser
consultadas as areas de Tecnologia da Informacdo e de Gestdo Documental e
considerados 0s seguintes critérios:

a) volume e estimativa de crescimento dos documentos;

b) seguranca dos documentos;

C) seguranca da infraestrutura;

d) caracteristicas fisicas do suporte e do ambiente;

e) frequéncia de uso;

f) custo relativo das op¢Oes de armazenamento dos documentos.

Il RECUPERACAO DA INFORMACAO

1 Os sistemas GED devem prever fungdes de recuperacao e acesso aos documentos
institucionais e as informacdes neles contidas, de forma a satisfazer a conducdo das
atividades e os requisitos relativos a transparéncia da Instituicdo. A recuperacéo inclui a
pesquisa, a localizac&o e a apresentacdo dos documentos.

2 A pesquisa é o processo de identificacdo de documentos institucionais por meio de
um ou mais parametros definidos pelo usuario com o objetivo de confirmar, localizar e
recuperar esses documentos, bem como seus respectivos metadados.

2.1 A pesquisa devera permitir que todos os metadados de um documento ou processo
sejam pesquisados, que os conteudos sob a forma de texto dos documentos sejam
pesquisados e que um documento ou processo seja recuperado por meio de todas as
formas de identificagdo implementadas, incluindo, no minimo:

a) identificador;

b) tipo de documento;

C) assunto/classe;

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 4: ARMAZENAMENTO E RECUPERAQAO DA

INFORMACAO

FOLHA N°: 2 DATA REVISAO:

d) datas (ex: de protocolo, captura, assinatura, publicacédo);

e) unidade de origem;

f) signatario/redator/parte/advogado/magistrado/interessado/sistema originador;

g) classificagdo de acordo com as tabelas institucionais adotadas pela Justica Federal
da 42 Regiao.

2.2 Os sistemas informatizados corporativos deverao prever duas bases de pesquisa:
uma principal, com a totalidade dos documentos gerados, e outra selecionada,
contendo o repertério oficial de jurisprudéncia ou precedentes.

3 Os sistemas informatizados corporativos poderdo conter documentos institucionais
com formatos e estruturas diversos, observados os padrdes recomendados e as
normas estabelecidas pela instituicdo, assim como devem ter capacidade para
recupera-los sem adultera-los.

4 Todos os recursos de pesquisa, localizacdo e apresentacdo de documentos tém que
ser submetidos aos controles de acesso e seguranca descritos no modulo 06.
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IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 5: PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS FOLHA N°:. 1 DATA
REVISAO:

| PRESERVACAO

1 Os documentos institucionais devem ser mantidos acessiveis e utilizaveis por todo o
tempo que se fizer necessario, sendo-lhes asseguradas a autenticidade e a integridade.
2 As estratégias e os procedimentos de preservacdo dos documentos institucionais
devem ser bem definidos, documentados e periodicamente revisados, incluindo, entre
outros aspectos, controle ambiental das instalacdes, restricdes de acesso, cuidados no
manuseio de equipamentos e material de acervo, monitoramento da durabilidade das
midias e atualizacdo da base tecnoldgica.

3 Sem prejuizo de outros procedimentos, a preservacdo contra a degradacdo de
suporte sera feita pela adocdo da técnica de rejuvenescimento, e a prevengcao aos
riscos decorrentes da obsolescéncia tecnoldgica sera feita mediante avaliacao criteriosa
da técnica mais conveniente para cada caso, consideradas as alternativas de
preservacao da tecnologia, emulacédo, conversdo de dados e migragdo para novos
sistemas.

3.1 A é4rea de Tecnologia de Informagdo deverd registrar os procedimentos de
conversdo e migracdo de documentos digitais ocorridos, detalhando as mudancas
ocorridas nos sistemas e nos formatos dos documentos. A conversdo ou migracao sera
registrada em trilha de auditoria a fim de permitir sua rastreabilidade.

4 A area de Tecnologia da Informacdo serd responsavel por rejuvenescimento,
conversdo, migracdo e acesso a documentos digitais institucionais capturados nos
sistemas corporativos, observados os padrbes constantes no anexo. Estes
procedimentos serdo realizados sempre que houver previsdo de descontinuidade de
acesso.

4.1 A captura de documento, em formato diverso daqueles previstos no anexo, sera
passivel de auditoria pela area de Documentacao, através de relatérios emitidos pelo
sistema.

4.2 Os gestores das unidades que produzirem documentos institucionais em formatos
diversos dos definidos como padrédo no anexo deverao providenciar, em conjunto com
as areas de Tecnologia da Informacédo e de Documentacédo, a forma de preservacao do
documento.

5 Os suportes de armazenamento tém que ser acondicionados, manipulados e
utilizados em condi¢cfes ambientais compativeis com sua vida util.

5.1 Para fins de preservacdo, os sistemas de gestdo de processos e documentos
deverao:

a) permitir o controle da vida util dos suportes e informar automaticamente os prazos
programados para submeté-los ao processo de rejuvenescimento;

b) manter copias de seguranca;

c) possuir funcionalidades para a verificagcdo periddica dos dados armazenados e
manutencao

do historico dos resultados obtidos;

d) permitir ao administrador do sistema a reparacdo dos dados armazenados que
apresentarem erros;
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e) priorizar a padronizacdo de suportes e da plataforma tecnolégica no ambito da
Justica Federal;

f) suportar a transferéncia em bloco de documentos e metadados para outros sistemas.
IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 6: SEGURANCA DOS DOCUMENTOS DIGITAIS FOLHA N°: 1 DATA
REVISAO:

Os sistemas corporativos devem prever procedimentos que, em conformidade com a
politica de seguranca da informacdo da Justica Federal, garantam a utilizacdo de
controles técnicos e programaticos, diferenciando tipos de documentos, perfis de
usuarios e caracteristica de acesso aos dados, manutencéo de trilhas de auditoria e

de rotinas de copias de seguranca, detalhados a seguir:

| CONFIGURACAO DE DOMINIOS E ESPACOS

1 Todos os sistemas GED deverao estabelecer:

a) 0s espacos em que os documentos deverdo ser produzidos, recebidos, alterados,
capturados

(registrados, classificados, indexados e arquivados ou encaminhados), armazenados e
eliminados;

b) o espaco no qual os metadados seréo incluidos;

c) os direitos de acesso em cada espaco.

2 Os sistemas GED deveréo estabelecer trés dominios:

a) espaco individual - designado a cada usuario autorizado;

b) espaco do grupo - designado a cada grupo de trabalho;

c) espaco geral - espaco no qual o documento torna-se acessivel ao conhecimento
publico, por meio de uma ou mais das seguintes hipoteses: disponibilizacdo para
consulta; divulgacdo nos meios de comunicacgéo institucionais; notificagdo pessoal;
publicacao oficial.

I CONTROLE DE ACESSO

1 Os sistemas corporativos devem permitir o acesso a informacao por usuario, por perfil
de usuéario ou por ambos.

2 Quanto a identificacéo e autenticacdo de usuarios, os sistemas corporativos devem:
2.1 Implementar o controle de acesso, mantendo pelo menos os seguintes atributos dos
usuarios:

a) identificador do usuério;

b) autoriza¢cbes de acesso;

c) credenciais de autenticagao.

2.2 Exigir identificacdo e autenticacdo do usuario antes de autorizar qualquer operacéo
no sistema.

2.3 Permitir avaliacao periddica dos direitos de acesso dos usuarios do sistema.

2.3.1 Os gestores das areas de negoécio deverdo manter atualizadas as permissdes de
acesso as rotinas dos sistemas corporativos de sua competéncia.

2.3.2 Os gestores das unidades deverao manter atualizadas as permissdes de acesso
as rotinas dos sistemas corporativos utilizados por sua area.

2.3.3 Os sistemas deverdo bloguear as permissdes de usuarios quando houver
mudanca de lotacdo ou desligamento.
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2.3.4 Os auditores internos realizardo avaliacdes peridédicas quanto a autorizacdo de
acesso de rotinas corporativas ou de informagdes institucionais.

2.3.5 As permissdes recebidas dos gestores poderdo, excepcionalmente, ser
repassadas por um usuario a outro, desde que autorizadas previamente pelo gestor.

2.4 Garantir que somente o gestor seja capaz de criar, alterar, remover ou revogar as
permissdes associadas a perfis de usuarios, grupos de usuarios ou usuarios individuais,
devendo haver controle rigoroso sobre o acesso as func¢des administrativas do sistema.
IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 6: SEGURANCA DOS DOCUMENTOS DIGITAIS FOLHA N°: 2 DATA
REVISAO:

lIl CONTROLE DE ACESSO POR PAPEIS DE USUARIOS

1 Os sistemas corporativos devem:

1.1 Utilizar os seguintes atributos do usuario ao implementar a politica de controle de
acesso por perfis de usuarios sobre documentos:

a) identificacdo do usuario;

b) perfis associados ao usuéario.

1.2 Utilizar os seguintes atributos dos documentos ao implementar a politica de controle
de acesso por perfis:

a) identificacdo do documento;

b) operacdes permitidas para os varios perfis de usuarios, sobre as unidades a que
pertence o documento.

1.3 Conceder acesso a documentos institucionais somente se a permissao requerida
para a operacao estiver presente em pelo menos um dos perfis associados ao usuario.
IV CLASSIFICACAO DA INFORMACAO QUANTO AO GRAU DE SI GILO E A
RESTRICAO DE ACESSO

1 Para os processos e documentos judiciais, entende-se como:

a) segredo de justica, aquele que contém informagBes constitucionais ou legalmente
protegidas,

tendo a ele acesso somente as partes, seus procuradores e servidores com dever legal
de agir no feito;

b) sigiloso, aquele que, por sua natureza ou prevaléncia do interesse publico, e cuja
prévia ciéncia dos investigados possa implicar frustracdo de medida nele contida, deva
ser de conhecimento restrito.

2 Para os processos e documentos administrativos, podera ser atribuido pela
autoridade competente um dos seguintes graus de sigilo:

a) secreto - o conhecimento indevido pode acarretar dano grave a instituicdo ou a
seguranca de pessoas (Ex: sistema de seguranca, instalacdes);

b) confidencial - o conhecimento indevido pode acarretar dano as partes, considerando
o grau de sigilo necessario ao resguardo da inviolabilidade, da intimidade, da honra e
da imagem das pessoas e da instituicdo (Ex: prontuarios meédicos, processos
administrativos disciplinares, sindicancias);

c) reservado - o conhecimento anterior a divulgacdo autorizada pode comprometer
planos, operagdes ou objetivos neles previstos ou referidos.

3 A atribuicéo de restricdes pode ser feita em qualquer fase da tramitacao.
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4 O acesso aos processos e documentos judiciais e administrativos classificados em
gualquer dos graus de sigilo mencionados acima devera ficar restrito aos usuarios
previamente autorizados pelas autoridades competentes.

V COPIAS DE SEGURANCA

1 As copias de seguranca tém por objetivo evitar a perda de informacdes.

2 A politica de copias de seguranca sera definida pelo Plano de Seguranca da
Informacdo do TRF4, que envolvera os gestores dos sistemas corporativos, tanto da
area de tecnologia quanto da area de negdcio.

3 O sistema informatizado institucional deve prover meios de monitoramento e
acompanhamento da realizacdo das copias de seguranca (backup). Esse processo
consiste na realizacdo e na retencdo de coOpias periddicas das informacbes para
possibilitar restauracdo posterior.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 6: SEGURANCA DOS DOCUMENTOS DIGITAIS FOLHA N°: 3 DATA
REVISAO:

VI SEGURANCA DA INFRAESTRUTURA

1 A natureza das medidas de seguranca da infraestrutura de instalacbes do acervo
digital diz respeito a requisitos operacionais, devendo levar em conta 0s aspectos
relativos a ambiente, fontes de energia, prevencéao contra incéndios, controle e restricao
de acesso fisico, conforme a Politica de Seguranca da Informacao (PSI) e as normas
técnicas vigentes.

VIl ASSINATURAS DIGITAIS

1 O documento eletrénico gerado num sistema corporativo devera, prioritariamente, ser
assinado de forma digital e no padréo ICP-Brasil, e vinculada a Autoridade Certificadora
AC-Jus.

2 Cada signatario devera solicitar um certificado digital vinculado ao ICP-Brasil/AC-Jus
junto a area de Recursos Humanos, que o disponibilizara de acordo com as politicas
fixadas pela Administracdo superior.

3 A implantacdo e o treinamento, para utilizagdo da assinatura digital de documentos
institucionais pelos signatarios, competirdo as areas de informatica, de acordo com as
politicas fixadas pela Administracdo superior.

4 O sistema informatizado institucional deve verificar a validade da assinatura digital no
momento da captura do documento e registrar nos metadados o seguinte:

a) validade da assinatura verificada,

b) autoridade certificadora do certificado digital;

c) data e hora em que a verificacao ocorreu.

VIl CRIPTOGRAFIA

1 Os sistemas corporativos:

a) utlizardo criptografia no armazenamento, na transmissdo, na recuperacao de
informacdes e na apresentacdo de documentos arquivisticos digitais ao implementar a
politica de sigilo;

b) limitardo o acesso aos documentos cifrados somente agueles usuarios portadores da
chave de decifragéo;

c) impedirdo a abertura (disclosure) de senhas, bem como a remocéo de criptografia de
documentos, mesmo para o administrador do sistema.



IX ACOMPANHAMENTO DE TRANSFERENCIA

1 Os documentos institucionais digitais e seus respectivos metadados, quando
transferidos de uma midia de suporte, ou de um local, para outro, deverdo registrar o
ocorrido, destacando-se o seguinte:

n° identificador do documento, localizacdo atual e anteriores, data e hora de
envio/transferéncia, data e hora da recepcdo no novo local, destinatario, usuario
responsavel pela transferéncia e método de transferéncia.

X ALTERAQAO E EXCLUSAO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

1 Os documentos institucionais ndo podem ser alterados e excluidos quando
disponibilizados a grupo diverso do gerador. Em caso de erro de usuario, a operacao
podera ser retificada ou anulada, de acordo com as normas vigentes, registrando-se
nos metadados.

1.1 Ocorrendo publicidade externa, a retificacdo dar-se-a por publicacdo de um novo
documento, com registro na trilha de auditoria da data e hora da publicacdo e da
anulacdo do documento anulado.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 6: SEGURANCA DOS DOCUMENTOS DIGITAIS FOLHA N°: 4 DATA
REVISAO:

1.2 Nao havendo publicidade externa, sera criada nova versao do documento retificado,
com registro na trilha de auditoria.

1.3 Quando um documento disponibilizado ao publico externo for anulado, deverdo ser
adotados os seguintes procedimentos:

a) lancamento da fase “ato ordinatério”, complementada com a informacéao referente a
data e ao horario de disponibilizacdo e de anulacdo do documento;

b) o documento deve ser marcado como “anulado”.

1.4 Os documentos anulados, com o devido registro dessa circunstancia,
permanecerdo disponiveis para consulta, exceto nos casos em que for verificado erro
material grosseiro ou recomendado o sigilo.

Exemplos:

- sentenca ou acordao quando disponibilizados do gabinete para a secretaria somente
poderdo ser corrigidos através de procedimento de retificacao;

- apos a distribuicdo do processo judicial, o ato ndo podera ser anulado. A correcao dar-
se-a pelo lancamento de evento “baixa definitiva por erro de distribuicdo”;

- no caso de documento juntado a processo errado, a acdo adequada € o
desentranhamento.

2 Os sistemas corporativos deverao:

a) impedir a exclusdo permanente de documentos ou lotes de documentos, excetuado o
processo regular de eliminacéo previsto no programa de gestdo documental da Justica
Federal,

b) permitir aos usuéarios autorizados a retificacdo dos metadados, com registro,
inclusive, na trilha de auditoria;

C) permitir aos usuarios autorizados a ocultacdo de dados ou partes do documento para
visualizacdo ou consulta em casos de sigilo, segredo de justica ou excluséo légica, com
registro, inclusive, na trilha de auditoria.

Xl EXPORTA(;AO DE DOCUMENTOS
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1 O sistema informatizado institucional deve possibilitar a exportacdo de documentos
institucionais para realizar uma migracdo ou enviar uma cOpia para outro local ou
sistema, fazendo-se registro nos metadados e na trilha de auditoria.

Xl TRILHA DE AUDITORIA E RASTREAMENTO

1 A trilha de auditoria deve registrar 0 movimento e a utilizacdo dos documentos
institucionais dentro dos sistemas corporativos, informando quem operou, a data, a hora
e as acOes tomadas.

2 A trilha de auditoria tem o objetivo de fornecer informacgdes sobre o cumprimento das
politicas e regras da gestdo de documentos da Justica Federal e serve para:

a) identificar os autores de cada operacgao sofrida pelos documentos;

b) prevenir a perda de documentos;

C) monitorar todas as operacoes realizadas no sistema informatizado institucional;

d) garantir a seguranca e a integridade do sistema informatizado institucional.

3 O acesso a documentos restritos deve ser registrado pelo sistema nos seus
respectivos metadados.

3.1 O registro do acesso inclui identificacdo dos niveis de seguranca e da categoria de
sigilo dos documentos, de todos os acessos e das tentativas de acesso, bem como
usos dos documentos (visualizagdo, impressao, transmissdo e copia para a area de
transferéncia) com identificacdo de usuario, data, hora e, se possivel, a estacdo de
trabalho.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 7: AVALIACAO E DESTINAGAO DOS

DOCUMENTOS DIGITAIS

FOLHA N°: 1 DATA REVISAO:

I AVALIA(;AO, TEMPORALIDADE E DESTINAQAO

1 A avaliacédo é o processo de analise dos documentos visando a estabelecer os seus
prazos de guarda e a sua destinagdo, cujos requisitos devem estar formalizados nos
instrumentos de classificacéo, de temporalidade e de politica de gestdo documental da
Justica Federal.

2 Os documentos com previsdo no PCTT para imediata eliminacdo ap0s o prazo de
arquivo corrente devem ser eliminados na propria unidade responsavel, sem
transferéncia para unidade arquivistica. A transferéncia de documentos para a guarda
intermediaria deverd ser precedida de avaliagcdo na unidade corrente.

3 O sistema informatizado institucional de gestdo e acompanhamento de processos e
documentos deve identificar a temporalidade e a destinagdo do documento no momento
da captura e do registro, bem como emitir relatério dos documentos que ja cumpriram
sua temporalidade.

4 O sistema de gestdo de documentos deve prever as seguintes agoes:

a) guarda dos documentos, por um determinado periodo, no arquivo corrente do 6rgao
gue 0s gerou;

b) transferéncia da unidade corrente para a unidade arquivistica para fins de guarda
intermediaria;

c) recolhimento a unidade arquivistica dos documentos de guarda permanente;

d) eliminacdo dos documentos que ja cumpriram sua temporalidade.
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5 O documento incluido automaticamente em um relatério de eliminacdo deve ser
analisado pelo grupo de avaliagdo da instituicdo antes de ser efetivamente eliminado,
podendo, inclusive, ser considerado de guarda permanente.

6 O sistema de gestdo de documentos deve ser capaz de permitir a preservagéo de
conjuntos amostrais representativos dos documentos eliminados, segundo os critérios
estabelecidos nas normas vigentes de gestdo documental.

Il TRANSFERENCIA

1 Transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario, onde aguardardo o cumprimento dos prazos de guarda e a destinacdo
final.

2 Os sistemas corporativos deverédo prever a transferéncia da gestdo dos documentos
digitais as unidades arquivisticas para fins de acesso, avaliacdo e destinacao.

Il RECOLHIMENTO

1 Recolhimento é a passagem dos documentos do arquivo intermediario para o arquivo
permanente sob a guarda da unidade de arquivo.

2 Os sistemas corporativos deverdo prever o recolhimento a unidade arquivistica dos
documentos de guarda permanente, em conformidade com as normas da Gestédo
Documental.

3 Os procedimentos de transferéncia e recolhimento de arquivos digitais para a unidade
de arquivo, quando implicarem a transposicdo desses documentos de um sistema
informatizado institucional para outro, deverdo adotar algumas providéncias no que diz
respeito a:

a) compatibilidade de suporte e formato, de acordo com as normas previstas pelo
programa de gestdo documental da Justica Federal;

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 7: AVALIACAO E DESTINACAO DOS

DOCUMENTOS DIGITAIS

FOLHA N°: 2 DATA REVISAO:

b) documentacdo técnica necessaria para interpretar o documento digital
(processamento e estrutura dos dados);

c) instrumento descritivo que inclua os metadados atribuidos aos documentos digitais e
informacgdes que possibilitem a presuncéo de autenticidade dos documentos recolhidos
a unidade de arquivo;

d) informacdes sobre as migracdes realizadas no érgdo produtor.

IV ELIMINACAO

1 Eliminar significa destruir os documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem
valor para a

guarda permanente.

2 A eliminagdo de documentos institucionais deve ser precedida de avaliagao realizada
de acordo com o previsto nos instrumentos de classificacdo, temporalidade e
destinagao de documentos.

3 Quando um documento digital estiver associado a outros com diferentes prazos de
guarda, devera ser considerado o prazo mais longo.

3.1 O sistema informatizado institucional devera criar um registro para cada referéncia
desse documento, ficando vinculado ao mesmo documento digital.
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3.2 O documento digital s6 podera ser eliminado quando os prazos de guarda de todas
as referéncias tiverem sido cumpridos. Antes disso, sO se pode fazer a eliminacdo de
cada registro individualmente.

4 Os procedimentos para eliminacdo de documentos institucionais devem ser
executados de forma controlada, fazendo-se registro nos metadados e trilha de
auditoria.

4.1 Os metadados referentes aos documentos eliminados serdo mantidos
permanentemente em conjunto com os metadados de eliminagdo, mantidas as regras
de restricdo de acesso.

5 A eliminagéo deve ser precedida da elaboragéo de listagem, do edital de ciéncia de
eliminacdo e do termo de eliminacdo, segundo a legislacédo vigente e deve obedecer
aos seguintes principios:

a) a eliminacdo devera sempre ser autorizada pela autoridade competente, com base
no programa de gestdo documental da Justica Federal;

b) todas as copias dos documentos eliminados, incluindo copias de seguranca e copias
de preservacao, independentemente do suporte, deverdo ser destruidas.

V  AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONA IS
CONVENCIONAIS E HIBRIDOS

1 Os sistemas informatizados institucionais deveréo prever procedimentos de avaliacao
e destinacdo dos documentos convencionais, digitais e hibridos.

2 O sistema de gestdo de documentos devera indicar, em todas as movimentacgdes, a
eventual existéncia e a localizacdo de conteudo nédo digital associado aos documentos
registrados.

3 Na eliminagdo de documentos hibridos, dever4 ser garantida e registrada a
eliminacao dos conteudos digitais e ndo digitais associados.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 8: ATRIBUIQC)ES E RESPONSABILIDADES FOLHA N°: 1 DATA REVISAO:

| ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1 Todos os integrantes da Instituicdo, de acordo com a fung&o e a hierarquia de cada
um, possuem responsabilidades quanto ao cumprimento das normas e a correta
aplicacdo dos procedimentos de gestdo documental.

1.1 Compete a Administracdo superior alocar 0s recursos humanos, materiais e
financeiros necessarios ao desenvolvimento do programa de gestdo documental.

1.2 Os gerentes e chefes imediatos sdo responsaveis por garantir que, em sua unidade

organizacional, os documentos sejam produzidos e mantidos de acordo com as normas
de gestdo documental.

1.3 Os servidores sdo responsaveis pela producdo e pelo uso dos documentos
institucionais, em conformidade com as normas e diretrizes de gestdo documental.

1.4 Os gestores e profissionais das unidades de documentagdo e arquivo Sao
responsaveis por implantacdo, desenvolvimento, avaliagdo e controle do programa de
gestao documental, de modo a garantir organizagéo, avaliacao, destinacao e acesso do
acervo arquivistico institucional.

1.5 Os gestores e profissionais das unidades de tecnologia da informacdo sao
responsaveis por analise, projeto, desenvolvimento e manutencdo dos sistemas
informacionais nos quais o0s documentos digitais e nao digitais sdo gerados,
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movimentados, consultados e armazenados, bem como pela operacionalizacdo de
ferramentas de gestdo documental nos sistemas informatizados corporativos.

1.6 As Comissbes Permanentes de Avaliacdo Documental sdo responsaveis por
orientacdo, analise, avaliacdo e sele¢cdo dos documentos produzidos e recebidos nos
respectivos orgaos, com o fim de guarda permanente ou eliminacéo.

2 A cada conversédo, o documento recebera uma nova assinatura digital, que validara a
relacdo entre a assinatura anterior e 0 novo conteudo do documento, assegurada sua
integridade e autenticidade.

2.1 Toda a conversdo deve ser homologada por comissdo multidisciplinar, criada
especificamente para este fim, incluindo, no minimo, a area diretamente interessada
nos documentos, a de gestdo documental e a de tecnologia da informacéo.

2.2 A responsabilidade referente a assinatura € do Presidente desta comissao
multidisciplinar.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTAQAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 9: DISPOSICOES FINAIS FOLHA N°: 1 DATA REVISAO:

1 Os sistemas existentes deverdo ser avaliados para elaboracdo de plano para
adequacao as regras desta IN.

2 As alteracOes desta IN entram em vigor na data da publicagéo do seu extrato.

Porto Alegre, 24 de abril de 2009.

Desembargadora Federal Silvia Goraieb

Presidente

IN publicada no PE/TRF4 em 27/04/2009.

IN-40-D-02 SISTEMA: DOCUMENTACAO

SUBSISTEMA: GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS DA
JUSTICA FEDERAL DA 42 REGIAO

MODULO 10: ANEXO FOLHA N°: 1 DATA REVISAO:

Formatos de documentos digitais institucionais capturados nos sistemas corporativos
pelos quais a area de Tecnologia da Informacdo sera responsavel por
rejuvenescimento, conversao, migragao e acesso:

- xml - Extended Markup Language;

- jpg - Joint Photographic Experts Group;

— pdf - Portable Document Format;

- mp3 - MPEG 1 Layer-3;

— Xps - XML Paper Specification.



