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PARA INICIAR

O QUE SAO ARQUIVOS?

Lei 8.159/1991

Art. 2° - Consideram-se drquivos, para os fins

desta Lei, 0s conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por oOrgdos publicos,
instituicbes de cardter pulblico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da
iInformac¢do ou a natureza dos documentos.




PARA INICIAR

GESTAO DE DOCUMENTOS

Lei 8.159/1991
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Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o
conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacéo,
uso, avaliagcdo e arquivamento em fase corrente
e intermedidria, visando a sua elimina¢gdo ou
recolhimento para guarda permanente.




PARA INICIAR

AS FASES DE VIDA

Lei 8.159/1991

Art. 8° - Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermedidrios e
permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes agueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacgdo, constituam objeto de consultas freguentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermedidrios agqueles que, ndo sendo de uso corrente
nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo
ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico,
probatdrio e informativo que devem ser definitivamente preservados.




OS INSTRUMENTOS TECNICOS

para definicao das fases de vida de um documento
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Grupo: 06 - GESTAO DE SERVICOS PUBLICOS

Subgrupo: 32 - Habilitagdo de Condutores e Licenciamento de Veiculos
Fungao: 01 - Planejamento e Gestao de Politicas para o Transito

Subfuncao: 01 - Habilitacdo de Condutores

Atividade

Documento

Prazo de guarda

Destinacdo

Fase corrente

Fase
intermediaria

Eliminagao

Guarda
permanente

Observacao

01 - Expedir e Renovar Habilitacao

TTDD - Detran (2025)

001 - Reqgistro da Base de Dados do Sistema da
Carteira Macional de Habilitacao (CNH)

enguanto vigora

X

Trata-se de dados do sistema de CNH, desenvolvido para

registro, controle e alteracdo da Carteira Macional de
Habilitacio. Base de dados importante para a
preservacao da memdria institucional.

A vigéncia termina com o encerramento do processo.

002 - Processo para Obtencgao da PPD -
Permisséo para Dirigir

enquanto vigora

A vigéncia esgota-se com a entrega da permissao ao
condutor,

003 - Processo para Obtencao de PID -
Permissao Intemacional para Dingir

enguanto vigora

A vigéncia esgola-se com a entrega da permissao ao
condutor

004 - Processo para Segunda via da Carteira
Macional de Habilitagao (CNH)

enquanto vigora

A vigéncia esgota-se com a entrega da permissao ao
condutor

005 - Processo para Kenovagao de Exames

enquanto vigora

A vigéncia esgota-se com a entrega da permissao ao
condutor.

006 - Processo para Alteracao de Dados

enguanto vigora

A vigéncia esgota-se com a entrega da permissdo ao
condutor.

007 - Processo para Correcao de Dados

enquanto vigora

A vigencia esgota-se com a entrega da permissao ao
condutor.

008 - Processo para Adigao de Categoria

enquanto vigora

A vigéncia esgota-se com a entrega da permissao ao




PARA INICIAR

RESPONSABILIDADE

Lei 8.159/1991

Art. 1° - E dever do Poder Plblico a gestéo
documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informacgado.




RESPONSABILIDADE

Art. 25 - Ficard sujeito a responsabilidade
penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e
social.
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0 QUE E UMA DIGITALIZAGAO?

Processo de
conversao de um
documento para o
formato digital por
meio de dispositivo
apropriado, como um
escaner.
(DIBRATE,20006)

O documento digitalizado € a
representacao digital de um
documento produzido em outro
formato e que, por meio da
digitalizagao, foi convertido para o
formato digital. Geralmente, esse
representante digital visa a facilitar
a disseminagao e o acesso, alem
de evitar o manuseio do original,
contribuindo para a sua
preservacao. (CONARQ, 2025)
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representante digital
resultante do
procedimento de
digitalizacao do
documento fisico
associado a seus
metadados; (CNJ, 2023)

A\\N



N _— —_— A

Pesquisa e localizacao

Reducao de espaco fisico

Preservacao do original

Backup do acervo
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~ DIIGITALIZAGAO DE
SUBSTITUICAO

DIGITALIZACAO PARA 0 S TI PO 8
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BASEDS
[EGISLATIVAS

DECRETO n® 10.278/2020

Art. 1° Este Decreto regulamenta o disposto no inciso X do
caput do art. 3° da Lel n°® 13.874, de 20 de setembro de 2019,
e no art. 2°-A da Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, para
estabelecer a tecnica e os requisitos para a digitalizacao de
documentos publicos ou privados, a fim de que 0s
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos
legais dos documentos originais.




BASEDS
[EGISLATIVAS

DECRETO n® 10.278/2020

Aos olhos dos gestores, as massas documentais
acumuladas deixariam de existir fazendo com que
depositos e espacos nobres ocupados por documentos
(predios e anexos dos blocos da esplanada, por exemplo)

fossem desocupados, desonerando a administracao
publica. (MELO, 2024)
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Requisitos na digitalizacao que envolva entidades publicas

Art. 5° O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento
fisico para todos os efeitos legais e para a comprovacao de qualquer ato
perante pessoa juridica de direito publico interno devera:

| - ser assinado digitalmente com certificacao digital no padrao da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a
autoria da digitalizacao e a integridade do documento e de seus metadados;
Il - seqguir os padroes tecnicos minimos previstos no Anexo [; e

Il - conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo |l.
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ANEXO |

PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO

RESOLUGAO MINIMA

COR

TIPO ORIGINAL

FORMATO DE ARQUIVO*

Textos impressos, sem ilustrac&o, em preto e
branco

Monocromatico

(preto e branco)

Textos impressos, com ilustrac&o, em preto e
branco

Escala de cinza

Texto/imagem

Textos impressos, com ilustrac&o e cores

RGB (colorido)

Texto/imagem

Textos manuscritos, com ou sem ilustracéo,
em preto e branco

Escala de cinza

Texto/imagem

Textos manuscritos, com ou sem ilustracéo,
eIm cores

RGB (colondo)

Texto/imagem

Fotografias e cartazes

RGB (colorido)

Imagem

Plantas e mapas

Monocromatico

(preto e branco)

Texto/imagem

*Na hipotese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressao sem perda, de forma que a informacgao obtida apds a descompresséao seja idéntica a informacao antes de ser comprimida.

ANEXO I




a) Para todos os documentos:

ANEXO I
METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

Metadados

Definicdo

Assunto

FPalavras-chave que representam o contetudo do documento.

FPode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu 0 documento.

Data e local da digitalizacdo

Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da digitalizacio do documentao.

Identificador do documento digital

|dentificador dnico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema informatizado (sistema de negécios).

Responsavel pela digitalizacdo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacio

Titulo

Elemento de descricao que nomeia o documento. Pode ser formal ou atnbuido:
+ formal: designacdo registrada no documento;

+ atnbuido: designacao providenciada para identificacao de um documento formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracdo da espécie documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificacdo de integridade.

b) Para documentos digitalizados por pessoas juridicas de direito plablico interna:

Metadados

Definicao

Classe

|dentificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com base em um plano de classificacao de documentos.

Data de producio (do documento original)

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da producdo do documento.

Destinacdo prevista (eliminacdo ou guarda permanente)

Indicacdo da préxima acdo de destinacdo (transferéncia, eliminacdo ou recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica 0 género documental, ou seja, a configuracdo da informacdo no documento de acordo com o sistema de signos utilizado na comunicacdo do
documento.

Prazo de guarda

Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento da destinacio.




Os arquivos podem
¢ ser eliminados apés a
digitalizacao?
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A DIGITLIZAQI\O

€ SEGUNDO DECRET010.278/20

Descarte dos documentos fisicos

Art. 9° Apos o processo de digitalizacao
realizado conforme este Decreto, o
documento fisico podera ser descartado,
ressalvado aguele que apresente conteudo

de valor historico.




{ Como saber se um
documentos e
“historico/permanente?”




0 PROCESSO DE DIGITALIZAGA

Unidade Técnica de Digitalizacdo (UTD)

Documentos
originais

Ambiente

L5 informatizado

Validar

digitalizacio de gestdo

documental

Destinacdo
dos
documentos
originais

Monitoramento do processo

Figura 2 - Fluxo 1. Processo de digitalizacao centralizado na instituicao produtora




0 GUSTO
555

As digitalizacoes costumam ser
cobradas por pagina digitalizada.

O valor varia, mas ha processos licitatorios de
R$ 0,20>0,50 por pagina digitalizada com OCR.



DA DESNEGESSIDADE

otGUNDO DEGRET010.2/8/2020

Art. 7° A digitalizacao de documentos por
pessoas juridicas de direito publico interno sera
‘ precedida da avaliacao dos conjuntos
documentais, conforme estabelecido em
tabelas de temporalidade e destinagao de
documentos, de modo a identificar
previamente 0s que devem ser encaminhados
para descarte.




¢ Depois de digitalizar os
documentos, eliminar os papeils,
esta tudo resolvido?



¢ Depois de digitalizar os
documentos, eliminar os papeils,
esta tudo resolvido?

Sera necessario ainda fazer a gestao
documental dos documentos digitalizados.



A PRESERVAGAQ
DIGITAL

otGUNDO DEGRETO10.2/8/2020

Presevacao de documento
digitalizados e entes publicos

Art. 12. As pessoas juridicas de direito
publico interno observarao o disposto
na Lel n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
e nas tabelas de temporalidade e
destinacao de documentos aprovadas
pelas instituicoes arquivisticas publicas,
no ambito de suas competencias,
observadas as diretrizes do Conselho
Nacional de Arquivos - Conarq quanto
a temporalidade de guarda, a
destinacao e a preservacao de
documentos.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm

A PRESERVAGAO
DIGITAL

Onde armazenar
as digitalizacoes?

Custo de Armazenamento

Armazenamento digital tambem tem
custos e € caro. Salas-cofre, servidores,
nuvem, etc;

Preservacao de formatos, hardwares,
softwares e RDC-Arq

As digitalizacoes sao feitas em formatos,
softwares que podem se tornar obsoletos.
Importante fazer uso de softwares livres e
de codigo aberto.
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DIGITALIZACAO
PARA :
PRESERVACAO e
ACESSO/DIFUSAO

ta SANTA
< CATARINA




DIGITALIZAGAO PARA PRESERVAGAC

Preservacao do Backup do acervo

suporte

Preza pela reducao de Funciona como copia de

contato humano com o seguranga para o acervo.

documentos, evitando Por exemplo, em caso de

manuseio, acidentes e catastrofes ambientes,

desgaste do suporte; CcOmMo a que assistimos no
RS.
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DIGITALIZAGAO PARA AGESSO/DIFUSA(

Difusao Acesso remoto

Preza pela divulgacao do
acervo por meio de

Facilidades de acesso, seja
para o desenvolvimento de
plataformas de acesso, atividades administrativas,
exposicoes virtuais para a historicas, juridicas,
socledade, como um todo, cientificas.

etc,
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ATOM - APESG

a tom Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina

Preservando a historia, construindo a cidadania
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Mavegar
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ATOM - TJSC

|“&FUULRIUUILIARIU Meméria TJSC PEEquisar -

o Sania Calarina

1
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Processo 13349 - Acao de liberdade de Fabricio

Ocultar hierarquia

s @ [Fundos] Il - Tribunal da Relacdo de Porto Alegre
PODER .[UD]C[.-'";.R]D ‘ B8 [Secdo] Area Judicial - 12 Instancia
de Santa Catarina éries] Direito Processual Penal
B [5éries] Direito Civil
™. [Subséries] Familia
-~ B [5ubséries] Obrigacdes
i B [Subséries] Pessoas Maturais

Busca rapida

I [Processo] Prestagdo de Contas de Maria José da Silva (tutora)

Busca hierarquica

Il - Tribunal da Relacdo de Porto Alegre » A 3 vil » Pe s Naturais
do de lib

Area de Transferéncia
@ Adicionar

Explorar

= Relato



INSTRUMENTOS TECNICOS RELACIONADOS

A DIGITALIZAGAO

DIRETRIZES
PARA A DIGITALIZA;AO DE
B =)~ CONARQ CORES
N° 10.278/2020
Diretrizes para a Digitalizagao de B gt Recomendacoes para
Documentos de Arquivo nos ? : Digitalizacao de Documentos
termos do Decreto n° 10.278/2020 Arquivisticos Permanentes
éConum

ifiBHl PRATICA

RECOMENDADA =5 ABNT

Digitalizacao de documentos -
Orientacoes para a garantia da
qualidade e da confiabilidade do
documento digitalizado

CNJ

Manual de Digitalizacao de
Documentos do Poder Judiciario

MANUAL DE DIGITALIZAGAO
DE DOCUMENTOS DO
PODER JUDICIARIO




 DESAFIOS

/\\ & ‘ Com a expancao de

) crimes ciberneticos, a
=m seguranca da
Informacao € um
ponto crucial para o
armazenamento
digital.

Com a producao de
documentos nato
digitais nao
precisamos mais
pensar em gestao de
documentos?




0 PROFISSIONAL ARQUIVISTA

O ARQUIVISTA ESTA
LENAMENTE NO SEU TEMPO. JA
FOI COMPARADO A JANUS, [...].

JANO [JANUS EM LATIM], O DEUS
ROMANO DAS PORTAS, ENTRADA
E SAIDA, PORTANTO, O DEUS
BIFACIAL, VIRADO PARA O
PASSADO, VIRADO PARA O
FUTURO, GUARDIAO DAS PORTAS
DO FUTURO (DELMAS, 2010, P.
82).




AGORA REFACO A
PERGUNTA DO INICIO

Digitalizacao
é a solucao?




OBRIGADA

Camila Scwhinden Lehmkuhl

<:> arquivistasc@gmail.com
camila.lehmkuhl@ufsc.br




