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APRESENTACAO

Esta publicacdo trata das orientacdes e das diretrizes para a digitalizacao
de documentos na Justica Eleitoral, constituindo os procedimentos técnicos
para a geracao de documentos digitais, identificados tecnicamente como
representantes digitais confidveis, auténticos, fidedignos e compreensiveis
que representem fielmente o documento original em formato fisico.

A digitalizacdo de documentos é uma das modalidades da migracao
de suporte, um conjunto de recursos de natureza arquivistica que transfere
0 contetdo informacional registrado de um suporte para outro, preservando
suas caracteristicas documentais e seus valores probatdrios e informacionais.

A migracao de suporte, quando executada com frigor técnico, gera
representantes similares confidveis, auténticos, fidedignos e compreensiveis,
respeitando fielmente o documento original em um suporte diferente
(digital, papel, microfilme etc.). Ademais, esse representante pode, em
situacdes especificas, substituir integralmente seu original, assumindo o que a
arquivistica convencionou chamar de “original arquivistico”.

A ideia inicial deste trabalho surgiu na Coordenadoria de Gestdo
Documental (Coged) do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), com finalidade de
auxiliar as unidades, os servidores e 0s colaboradores no planejamento, na
implementacdo, na execucao e na manutencao dos programas de digitalizacao
de acervos fisicos de modo a gerar representantes digitais equiparaveis aos
documentos originais em formato fisico, preservando sua validade juridica em
equidade ao original, conforme determina o Decreto n° 10.278, de 18 de
marco de 2020. Com a sua apresentacao ao Comité de Gestdo Documental
da Justica Eleitoral (CGD-JE), o objetivo do trabalho foi servir como material de
apoio as rotinas de documentacao na Justica Eleitoral.

apresentacio (D

0 trabalho aborda a definicdo de procedimentos para a digitalizacdo
de documentos desde a producdo, perpassando pela preservacao, pela
manutencao do acesso e pela migracao para novos formatos, até a destinacao
final, com o objetivo de racionalizar o ciclo de vida documental aplicado a
eliminacdo dos documentos fisicos de quarda tempordria digitalizados.
Ademais, vem colaborar para o aperfeicoamento dessas atividades nas
unidades e nos servicos de arquivo e protocolo e, com isso, garantir o pleno
acesso a informacao e propiciar a preservacdo da memoria organizacional
corroborando o Programa de Gestao Documental da Justica Eleitoral (PGD-JE).

Este trabalho ndo encerra a abordagem sobre a digitalizacdo de
documentos na Justica Eleitoral, mas d3 inicio a sistematizacao da digitalizacao
a0 indicar caminhos a serem trilhados pelas unidades que lidam diariamente
com os documentos institucionais e necessitam migra-los para o ambiente
digital para fins de preservacao e de acesso.

Os procedimentos ora descritos estao sujeitos a ajustes com vistas a
melhoria continua. As propostas de inclusdes ou de alteracoes deverao ser
submetidas ao Comité Gestor do PGD-JE, que terd a incumbéncia de avalia-las.
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INTRODUCAO

A evolucdo social e tecnoldgica resultou em novas necessidades e
exigéncias para a administracao do Judicidrio eleitoral, exigindo a modernizacao
de seus procedimentos para atender ao crescimento das demandas da
sociedade quanto a transparéncia e a eficiéncia de suas atividades.

0s documentos da Justica Eleitoral sao patrimonio publico. E dever da
Justica zelar pela gestdo e otimiza-la, além de propiciar 0 acesso a esses
documentos de modo a assequrar o direito a informacao, garantias respaldadas
tanto na Constituicdo quanto em leis esparsas.

A digitalizacdo de documentos de arquivos integra a gestao
documental, e sua execucdo facilita a recuperacéo e 0 acesso a dados e
processos, possibilitando o atendimento célere aos pedidos de informacao e
a tomada de decisoes. A racionalizacdo do fluxo de documentos e o efetivo
controle sobre sua migracao, preservacao e acesso, por meio da aplicacao de
técnicas especificas de geracao de repositorios digitais confidveis por meio da
aplicacao de recursos tecnoldgicos, trazem melhorias aos servicos de gestao
da informacao.

tropucio [N
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1. FUNDAMENTACAO LEGAL

Na administracdo publica, a digitalizacdo de documentos corrobora
imensamente 0 acesso e a disseminacao das informacoes e dos documentos
institucionais, visto que sua utilizacdo cumpre facilitar e democratizar 0 acesso
a informacao.

A gestao publica dispoe de um considerdvel arcabouco legal e normativo
que suscita 0 uso de recursos técnicos e tecnoldgicos, como a digitalizacao de
documentos, para o alcance de seus objetivos.

Os dispositivos legais e normativos relacionados a sequir fundamentam
a necessidade de utilizacdo da digitalizacao de documentos para o alcance
de seus respectivos propésitos. Sao eles que impulsionam, notadamente nos
acervos fisicos, 0 uso da digitalizacdo de documentos e a importancia das
dreas de gestao documental em organizar essa operacao de modo sistematico
e técnico na administracao publica.

A Constituicao Federal de 1988 estabelece, em seu art. 5°, XXXIIl, que
“todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacdes de seu interesse
(...) que serao prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a sequranca da sociedade
e do Estado”. Para o alcance desse propdsito constitucional, a administracao
publica deve valer-se dos recursos tecnologicos disponiveis e sem 0s quais
seria impossivel o seu fiel cumprimento. Ademais, digitalizar o acervo fisico
torna possivel respeitar os parametros do inciso X do mesmo artigo, que
protegem a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas.

Ainda na Carta Magna, no art. 216, que trata dos bens culturais, 0 § 2°
traz a sequinte redacao: “cabem a administracdo publica, na forma da lei, a
gestao da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem”.
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Tais disposicOes constitucionais foram, em parte, requlamentadas pela
Lei n° 8.159/1991, a qual estipula que é dever do poder publico a gestao
documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento
de apoio a administracao, a cultura e ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e de informacao.

Contudo, nesse sentido, e para assegurar maior efetividade a essas
disposicoes, destaca-se a Lei de Acesso a Informacao-LAI (Lein®12.527/2011),
que rege 0 acesso as informacdes previstas no art. 5°, X e XXXIIl, e art. 37,
§ 3°, I, além de requlamentar o art. 216, § 2°, da Constituicdo Federal.

A Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, conhecida por Lei Geral
de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), dispde sobre o tratamento de dados
pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa
juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural. A LGPD é um instrumento juridico que inova
na protecdo da intimidade e da vida privada do cidadao, a semelhanca do que
preconiza a Lei de Acesso a Informacao.

Importa destacar que a Resolucdo n® 26,/2008 do Conarq determina
a observancia, pelos tribunais, do Programa de Gestao dos Documentos do
Conselho Nacional de Justica (CNJ). Este, por sua vez, trata da matéria em sua
Resolucdon® 324,/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdo de Memdria
e de Gestao Documental e dispoe sobre o Programa Nacional de Gestdo
Documental e Memdria do Poder Judicidrio (Proname). Nessa Resolucdo, o
CNJ determina aos tribunais a observancia das normas de funcionamento do
Proname.

No ambito desta Justica Especializada, a matéria atualmente estd tratada
na Resolucdo-TSE n° 23.379/2012, que, entre outras disposicdes, institui o
Programa de Gestao Documental da Justica Eleitoral.



Com o avanco da tecnologia e da legislacdo sobre o tema, 0 processo
de digitalizacao de documentos de arquivos para a geracao de representantes
digitais confidveis, fidedignos e auténticos integra os programas de gestao
documental da Justica Eleitoral. Nesse ambito, o Decreto n® 10.278/2020
sugere adocao de medidas para a digitalizacdo de documentos e processos
nos 6rgaos e em entidades do poder publico, e a Justica Eleitoral é parte
integrante desse processo. O referido decreto:

Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n® 13.874,
de 20 de setembro de 2019, no art. 2°-A da Lei n° 12.682, de 9 de julho
de 2012, e na Norma ABNT PR 1013/2021 para estabelecer a técnica e
0s requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados,
a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos
legais dos documentos originais.

0 estudo e elaboracdo de Manual de Digitalizacao para a Justica Eleitoral,
prevendo todas as rotinas, os procedimentos e os cuidados especificos a serem
adotados pelos tribunais regionais e pelo Tribunal Superior Eleitoral (TSE), visa
a correta migracdo dos documentos em suporte papel para 0 meio digital.

Por fim, compete a cada Tribunal elaborar o seu projeto de digitalizacao
de documentos e aplicd-lo em seu ambito, sendo este Manual ponto de
referencia e modelo das diretrizes de base.

1.1. Responsabilidades

E dever de cada agente publico a correta gestdo dos documentos
produzidos ou recebidos no desempenho de suas atribuicdes, assim como
a garantia do direito de acesso a informacao, que serd franqueada mediante
procedimentos objetivos e dgeis, de forma transparente, clara e em linguagem
de facil compreensao. Essa é razao pela qual o processo de captura digital de
imagem se torna um dos pilares naquela gestao documental.

Digitalizar documentos para preservacao dos originais em suporte papel
e para fins de acesso é uma realidade frequente nos servicos publicos, e a
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edicdo do Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020, auxilia 0s gestores
de documentos na medida em que equipara os representantes digitais ao
documento original para todos os efeitos legais, desde que o processo de
captura de imagem siga os procedimentos listados no referido decreto.

A ndo adesdo aos requisitos técnicos do Decreto n° 10.278/2020 e
das demais legislacoes aplicaveis a digitaliacdo resultard, em médio e
longo prazos, em prejuizo a preservacao, a autenticidade, a integridade e 3
acuraria dos documentos digitalizados, além de prejudicar o acesso a eles.
Ademais, a nao geracao de representantes digitais de acordo com as regras
previstas no Decreto n® 10.278,/2020, Portaria-TSE n°® 10.13,/2018, nas normas
infraconstitucionais correlatas e nos estudos desenvolvidos por instituicdes
nacionais e internacionais resultard em meras copias digitais sem validade
juridica e sem possibilidade de eliminacao dos documentos originais em formato
fisico. Dentre as regras previstas no processo de digitalizacao, destacam-se
as sequintes:

Lei de Acesso a Informacdo (LAI):

Art. 32. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do
agente publico ou militar:

| - recusar-se a fornecer informacao requerida nos termos desta
Lei, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la
intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar,
desfigurar, alterar ou ocultar, total ou parcialmente, informacao que se
encontre sob sua guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em
razao do exercicio das atribuicoes de cargo, emprego ou funcao publica;
Il - agir com dolo ou ma-fé na andlise das solicitacdes de acesso 3
informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso
indevido a informacao sigilosa ou informacao pessoal;

V - impor sigilo a informacdo para obter proveito pessoal ou de terceiro,
ou para fins de ocultacdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;
VI - ocultar da revisao de autoridade superior competente informacao
sigilosa para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e
VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a
possiveis violacoes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.
Art. 33. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informacoes em
virtude de vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar
de observar o disposto nesta Lei estard sujeita as sequintes sancoes:



| - adverténcia;

Il - multa;

Il - rescisao do vinculo com o poder publico;

IV - suspensao tempordria de participar em licitacao e impedimento de
contratar com a administracdo publica por prazo ndo superior a 2 (dois)
anos; e

V - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
administracao publica, até que seja promovida a reabilitacdo perante a
prépria autoridade que aplicou a penalidade.

§ 1° As sancdes previstas nos incisos I, Il e IV poderdo ser aplicadas
juntamente com a do inciso Il, assequrado o direito de defesa do
interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2° A reabilitacdo referida no inciso V serd autorizada somente quando
0 interessado efetivar o ressarcimento ao 6rgdo ou entidade dos
prejuizos resultantes e apds decorrido 0 prazo da sancao aplicada com
base no inciso IV.

§ 3° A aplicacdo da sancao prevista no inciso V é de competéncia
exclusiva da autoridade mdxima do 6rgao ou entidade publica, facultada
a defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez)
dias da abertura de vista.

Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012:

Art. 2°-A. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletronico, 6ptico
ou equivalente, de documentos publicos ou privados, compostos por
dados ou por imagens, observado o disposto nesta Lei, nas legislacoes
especificas e no requlamento.

§ 1° Apbs a digitalizacdo, constatada a integridade do documento
digital nos termos estabelecidos no requlamento, o original poderd
ser destruido, ressalvados os documentos de valor histérico, cuja
preservacao observard o disposto na legislacdo especifica.

§ 2° 0 documento digital e a sua reproducdo, em qualquer meio,
realizada de acordo com o disposto nesta Lei e na legislacdo especifica,
terdo o mesmo valor probatério do documento original, para todos os
fins de direito, inclusive para atender ao poder fiscalizatério do Estado.
§ 3° Decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou de prescricao,
os documentos armazenados em meio eletronico, 6ptico ou equivalente
poderdo ser eliminados.

§ 4° 0s documentos digitalizados conforme o disposto neste artigo terdo
o mesmo efeito juridico conferido aos documentos microfilmados, nos
termos da Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968, e de requlamentacao
posterior.

§ 5° Ato do Secretdrio de Governo Digital da Secretaria Especial de
Desburocratizacao, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia
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estabelecerd os documentos cuja reproducao conterd codigo de
autenticacao verificavel.

§ 6° Ato do Conselho Monetdrio Nacional dispord sobre o
cumprimento do disposto no § 1° deste artigo, relativamente 3o0s
documentos referentes a operacdes e transacoes realizadas no sistema
financeiro nacional.

§ 7° E licita a reproducdo de documento digital, em papel ou em
qualquer outro meio fisico, que contiver mecanismo de verificacdo de
integridade e autenticidade, na maneira e com a técnica definidas pelo
mercado, e cabe ao particular o 6nus de demonstrar integralmente a
presenca de tais requisitos.

Lei n° 13.874. de 20 de setembro de 2019:

Art. 3° Sgo direitos de toda pessoa, natural ou juridica, essenciais para
o desenvolvimento e o crescimento economicos do Pais, observado o
disposto no pardgrafo tnico do art. 170 da Constituicdo Federal: |...]

X - arquivar qualquer documento por meio de microfilme ou por meio
digital, conforme técnica e requisitos estabelecidos em regulamento,
hipétese em que se equiparard a documento fisico para todos os efeitos
legais e para a comprovacao de qualquer ato de direito publico.

Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020:

Art. 5° 0 documento digitalizado destinado a se equiparar a documento
fisico para todos os efeitos legais e para a comprovacao de qualquer ato
perante pessoa jurfdica de direito publico interno devera:

| - ser assinado digitalmente com certificacdo digital no padrao da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a
garantir a autoria da digitalizacdo e a integridade do documento e de
seus metadados;

Il - sequir os padrdes técnicos minimos previstos no Anexo [; e

Il - conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo II.

Portaria-TSE n°® 1.013/2018:

Art. 4° S30 objetivos da Politica de Preservacao Digital da Justica Eleitoral:
| - assequrar as condicbes adequadas ao pleno acesso a documentos
digitais pelo prazo institucionalmente estabelecido;

Il - assequrar, permanentemente, a autenticidade dos documentos
digitais;

Il - implantar repositério institucional proprio para a preservacao digital;

(-]



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5433.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm#art170p

Art. 5° 0s documentos digitais produzidos ou capturados pela Justica
Eleitoral deverdo adequar-se, pelo menos, 3os sequintes requisitos de
preservacdo digital: [...]

Il - capacidade de migracdo para novas versoes, sem perda de
autenticidade;

(]
Resolucao-CNJ n° 324/2020:

Art. 34. Para fins de preservacao digital, 0s 6rgaos do Poder Judicidrio
adotardo repositério arquivistico digital confidvel (RDC-Arq), desenvolvido
como software livre, gratuito e de cddigo aberto, projetado para manter
os dados em padroes de preservacao digital e 0 acesso em longo prazo
(Resolucao CNJ n° 324,/2020).

Resolucdo-TSE n° 23.379/2012:

Art. 42. Nos sistemas informatizados de gestdo de processos e
documentos, os documentos digitais avaliados como de quarda
permanente devem, apds expirado o seu valor primdrio, ser objeto
de protecao especial por meio de medidas de preservacao eletronica,
visando acesso permanente no tempo, independente de evolucoes
tecnoldgicas e do sistema originario (Resolucdo-TSE n° 23.379,/2012).

Resolucao-Conarq n° 48, de 10 de novembro de 2021:

Art. 1° Estabelecer diretrizes e orientacdes aos ¢rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR quanto aos
procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacao
de documentos publicos ou privados.

§ 1° Atendidas as diretrizes e orientacbes de que trata o caput, 0s
documentos digitalizados produzirao os mesmos efeitos legais dos
documentos originais, observado o disposto no Decreto n® 10.278, de
18 de marco de 2020

(]
Pratica Recomendada ABNT PR 1013/2021:

Em linhas gerais, o processo de digitalizacdo seque um fluxo que
precisa ser observado, atendendo as necessidades e possibilidades do
responsdvel por esta atividade nas organizacées.
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A DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
NA JUSTICA ELEITORAL



2. A DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS NA JUSTICA
ELEITORAL

0 Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) define digitalizacdo como:

[...] um processo de conversdo dos documentos arquivisticos em formato
digital, que consiste em unidades de dados bindrios, denominadas de
bits - que sao 0 (zero) e 1 (um), agrupadas em conjuntos de 8 bits
(binary digit) formando um byte, e com 0s quais 0s computadores
criam, recebem, processam, transmitem e armazenam dados. (CONARQ,
2010, p. 5).

0 processo de digitalizar se equipara também a captura digital, pois
“significa a conversao em imagem, por dispositivo eletronico (escaner),
para o formato digital de um documento originalmente nao digital”.
(CONARQ, 2010, p. 5).

Na maioria dos ambientes organizacionais, cita-se o processo de
digitalizacdo, numa visao redutora, por sinonimia de algo milagroso, que
emerge para substituir um amontoado de papéis desorganizados que se
acumulam nos setores de trabalho. Outros a elencam, inclusive, para solucao
de todos o0s problemas de espaco fisico.

0 processo de digitalizacdo pode ser um grande aliado na gestao de
documentos convencionais desde que usado com parcimonia, pois, além da
validade juridica do documento eletronico - requisito que requer aspectos
tecnoldgicos especificos -, a digitalizacdo exige que se sigam alguns
pré-requisitos igualmente especificos.

0 Conarq (2010) editou a publicacdo Recomendacées para a
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes. Nela, aquele 6rgao
detalha os procedimentos que devem ser sequidos para se transporem 3o
meio virtual cépias de documentos idénticas ao original em suporte papel.
Esses requisitos serao tratados com mais detalhes nos subitens 2.2 e 2.3 deste
manual.
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2.1. Por que digitalizar?

Com o advento do Decreto n® 10.278,/2020, o poder publico equipara o
documento digitalizado ao seu original. Em outras palavras, as copias digitais
possuem agora validade juridica perante a lei e o Direito, desde que sigam 0S
requisitos técnicos e tecnoldgicos previstos no citado decreto. Nesse enfoque,
o Conarq estabelece as sequintes vantagens da digitalizacao:

Contribuir para o amplo acesso aos documentos arquivisticos e
para sua disseminacdo por meio da Tecnologia da Informacao e
Comunicacao;

Permitir o intercambio de acervos documentais e de seus
instrtumentos de pesquisa por meio de redes informatizadas;

Promover a difusao e a reproducao dos acervos arquivisticos nao
digitais, em formatos e apresentacées diferenciados do original;

Incrementar a preservacao e a seguranca dos documentos
arquivisticos originais que estao em outros suportes nao digitais,
por restringir seu manuseio. (CONARQ, 2010, p. 9).

Inspirados nessas diretrizes de base, 6rgaos e entidades publicos podem
e devem convergir no esforco de compreensdo e explicitacdo de programas
voltados & digitalizacdo de documentos, porquanto agora 0s representantes
digitais possuem a mesma validade juridica dos documentos originais em
suporte fisico para todos os efeitos legais.

2.2. Projeto de digitalizacao

Ante o resultado palpavel do esforco e convergéncia citados e antes do
inicio do projeto:

Pressupbe-se que o tratamento arquivistico dos documentos e a
avaliacao e selecao dos conjuntos documentais a serem digitalizados,
(sic) jd tenham sido desenvolvidos, e que o acervo arquivistico
selecionado tenha sido previamente higienizado, identificado e
organizado. (CONARQ, 2010, p. 9).



0 diagnostico e o projeto de trabalho antecedem o projeto de
digitalizacdo. Nesse contexto, antes do inicio da execucdo do trabalho
de digitalizar, a equipe responsavel pelo projeto deve realizar o diagnéstico e o
tratamento dos documentos a serem digitalizados. Esse trabalho perpassa pelas
atividades de identificar, classificar e avaliar todo o acervo a ser digitalizado.
0 Manual de Gestdo Documental da Justica Eleitoral, publicado no Portal do
TSE, em atendimento ao art. 7°, VI, da Resolucao-TSE n° 23.379/2012, oferece
todas as diretrizes para realizar o diagnostico e o projeto de trabalho.

A Prdtica Recomendada ABNT PR 1013/2021 oferece orientacoes
e diretrizes sobre projetos de digitalizacdao de documentos de arquivos.
A Norma ABNT PR 1013/2012 defende que “um projeto de digitalizacao
de documentos seja elaborado e conduzido como parte de um programa de
gestao de documentos, devido a necessidade de o acervo ser previamente
avaliado, analisado, classificado, organizado, e para que todos 0s requisitos
de metadados sejam determinados” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2021, p. 6).

0 projeto de digitalizacao, radicado numa matriz dotada de cientificidade,
gera, de acordo com o Conarq, representante digital fiel a0 documento original.
Para tanto, “deve-se identificar o menor caractere (linha, traco, ponto, mancha
de impressao) a ser digitalizado para a determinacdo da resolucao optica que
garantird sua legibilidade na versao digital”. (CONARQ, 2010, p. 9). Para além
desse escopo, exige-se:

Definicao do tipo de equipamento de captura digital a ser utilizado,
deve-se observar os tipos documentais existentes no acervo e sua

quantificacdo, além das caracteristicas fisico-quimicas de cada tipo de
documento, para reduzir os riscos. (CONARQ, 2010, p. 9).

A qualidade da imagem digital também integra os requisitos de
qualidade no processo de digitalizacao, sendo esta:
0 resultado dos sequintes fatores: da resolucao 6ptica adotada no

escaneamento, da profundidade de bit, dos processos de interpolacao
(se houver) e dos niveis de compressao, além das caracteristicas dos
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proprios equipamentos e técnicas utilizadas nos procedimentos que
resultam no objeto digital. (CONARQ, 2010, p. 19-20).

0 Conarq descreve que o0 processo de captura digital, a partir dos
documentos originais, deverd, necessariamente, gerar representantes digitais
de alta e baixa resolucdes, denominados, respectivamente, matrizes e
derivadas, quase todas reproduzidas na integra neste manual:

MATRIZ DIGITAL (MD)

Os representantes digitais denominados como tal deverdo ter alta
qualidade de captura (resolucdo 6éptica em dpi e profundidade de bit) e ser
armazenados e gerenciados por profissionais altamente qualificados em
Tecnologia da Informacdo; o acesso a eles deverd ser restrito e, sob nenhuma
hipotese, serd autorizado a usudrios nao credenciados. O armazenamento
dessa matriz deverd ser feito em ambiente altamente protegido e fora dos
sistemas e das redes de dados para acesso remoto.

Recomenda-se a adocao de resolucao optica, profundidades de bit e
modo de cor de acordo com a Tabela 1 para a obtencao de um MD com
capacidade de reproduzir o original em escala 1:1.

Maiores valores de resolucao linear em dpi podem ser considerados
em razao das caracteristicas do documento original e da opcdo de haver
representantes digitais com elevado nivel de detalhamento. A adocao de
resolucao acima de 300 dpi implicard, portanto, a criacdo de matrizes digitais
com maior tamanho em bits e necessidade de previsao de maior espaco de
armazenamento.

Além da propria MD, devem-se criar duas copias de seguranca: Uma a
ser armazenada em um servidor com sistema de espelhamento do tipo RAID
com acesso restrito; outra em fitas magnéticas do tipo Linear Tape Open.



MATRIZ DIGITAL COM PROCESSAMENTO DE IMAGEM (MDPI) - opcional

Recomendamos, opcionalmente, a geracao do que denominamos de
Matriz Digital com Processamento de Imagem (MDPI), que consiste na
geracao, com o auxilio de processamento de imagem, em formato TIFF, de
uma matriz de alta resolucao, com compressao sem perda de qualidade
aparente, mas que permita melhor visualizacao e acesso, com a auséncia
de margens pretas e das sinaléticas presentes na MD. No entanto, devem-se
evitar interferéncias estéticas e o uso de filtros e de outras ferramentas que
alterem ou distorcam o representante digital em termos de fidelidade visual
ao documento original. A integridade e a autenticidade da MDPI sdo dadas
pela geracdo e pela manutencdo da MD da qual a MDPI deriva. Essas copias
devem ser armazenadas em locais diferentes.

FORMATOS DE ACESSO

S3o 0s representantes digitais de acesso para visualizacao em tela, de
navegacao (thumbnails), de impressao e para download e que sao gerados a
partir das MDs para diferentes usos e, sempre que possivel, de acordo com a
demanda dos usuarios finais.

DERIVADAS DE ACESSO (DA)

A partir da Matriz Digital ou da Matriz Digital com Processamento de
Imagem (caso seja utilizada), serdo criados um ou mais representantes digitais,
que denominamos neste manual de Derivadas de Acesso, com compressao
e menor resolucao linear, facilitando seu acesso, sua disseminacao e seu uso.

Recomenda-se que as derivadas de acesso destinadas aos usudrios
finais - para visualizacdo em tela, impressao, download ou copia por demanda,
sejam disponibilizadas preferencialmente em formato aberto e em variados
tamanhos, de acordo com a banda utilizada por esse(s) mesmo(s) usuario(s).

As DA podem receber tratamento de imagem a fim de permitir melhor
visualizacdo ou impressao. Entretanto, critérios éticos devem pautar esse tipo
de intervencdo para que elas n3o se tornem dissociadas e nao representem
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incorretamente o documento original que as gerou. Sempre que possivel,
deverdo ser utilizados, preferencialmente, formatos abertos para a geracao
dessas derivadas, e recomendamos os formatos JPEG e PNG. No entanto, pode
ser necessdria a utilizacdo de outros formatos de arquivo digitais, até mesmo
proprietarios, em virtude de concepcao de acesso por parte dos provedores e
custodiadores dos representantes digitais.

0 formato de arquivo digital Portable Document Format (PDF) ou PDF /A
também ¢é recomendado, embora possua taxa de compressao menor. Esse
formato digital permite dar acesso ao usuario final uma representacao fiel do
documento original, em um Unico arquivo digital, especialmente quando esse
é formado por multiplas paginas e contém também imagens fixas.

DERIVADA DE NAVEGACAO (Thumbnail) - DN

Para a visualizacdo de imagem a titulo ilustrativo em sitios da internet,
deve-se utilizar um representante digital com baixa resolucdo, do tipo
thumbnail. Nessa modalidade, os formatos de arquivo digitais mais comuns
530 0 GIF, BMP, PNG e JPEG. Esse formato apresenta uma resolucao final que
nao é recomendada para textos ou para desenhos com linhas muito finas ou
caracteres muito pequenos, tornando-os, por vezes, pouco legiveis.

GERACAO DE MATRIZES DIGITAIS

A sequir, na Tabela 1, as recomendacdes para a captura digital, de
acordo com o tipo de documento original, indicando o tipo de reproducao
(modo de cor), formato de arquivo digital e resolucao minima em dpi.



Tipo de documento
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Tabela 1 - Qualidades dos representantes digitais (Conarg, 2010, p. 20)

Tipo de reproducao

Formato de arquivo digital

Resolucao minima, modo de cor e observacoes

Textos impressos, sem ilustracao e
em preto e branco.
(") Sem mancha.

Bitonal

TIFF sem compressao *

Resolucdo minima de 300 DPI, escala 1:1, com margem preta de
0,2cm ao redor do documento, 4 bits, modo bitonal ** .

Textos impressos, com ilustracao e
em preto e branco.
(") Com manchas.

Tons de cinza

TIFF sem compressao *

Resolucdo minima de 300 DPI, escala 1:1, com margem preta de
0,2cm ao redor do documento, 8 bits, modo tons de cinza “**.

Textos impressos, com ilustracao e
cor.

Cor

TIFF sem compressao ™

Resolucao minima de 300 DPI, escala 1:1, com margem preta de
0,2cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits por canal de cor),
modo RGB ***7,

Manuscritos sem a presenca de cor.

Tons de cinza

TIFF sem compressao *

Resolucdo minima de 300 DPI, escala 1:1, com margem preta de
0,2cm ao redor do documento, 8 bits, modo tons de cinza “**.

Resolucao minima de 300 DPI, escala 1:1, com margem preta de

dispositivos (a).

Manuscritos com a presenca de cor. Cor TIFF sem compressao * 0,2cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits por canal de cor),
modo RGB "
Fotografias (em preto e branco e Resolucdo minima de 300 DPI, escala 1:1, com margem preta de
g p Cor TIFF sem compressao * 0,2cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits por canal de cor), modo
coloridas). : . ot .
RGB, com carta de cinza para ajuste de niveis (preferencialmente).
Negativos fotograficos e Cor TIFF sem compressao * Resolucao minima de 3000 dpi, 24 bits (8 bits por canal de cor),

modo RGB™**.
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Continuacao

Tipo de documento Tipo de reproducao Formato de arquivo digital Resolucao minima, modo de cor e observacoes

Resolucdo minima de 300 DPI, escala 1:1, com margem preta de
0,2cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits por canal de cor), modo

VSBUIITENICR EEIEE cor TIFF sem compressao - RGB, com carta de cinza para ajuste de niveis (preferencialmente)

Plantas. Preto e branco TIEE Resolugaq m|n|ma de 600 DPI, 8 bits, com possibilidade de modo
tons de cinza .

Microfilmes e microfichas. Tons de cinza TIFF sem compressao * Resolucao minima de 300 DPI, 8 bits, modo tons de cinza ***.

Resolucao minima de 300 DPI, escala 1:1, com margem preta de
0,2cm ao redor do documento, 24 bits (8 bits por canal de cor),
modo RGB, com carta de cinza ou cores para ajuste de niveis
(preferencialmente) ****.

Gravuras, cartazes e desenhos (em

. Cor TIFF sem compressao *
preto e branco e coloridos).

“TIF (Tagged Image File Format): Formato de Arquivo com Imagem Marcada.

“* Bitonal: captura de imagem onde ndo ha gradacdo entre o claro e o escuro.

ons de Cinza / Escala de cinza: (Greyscale) - Recomenda-se o uso de escala de cinza para evitar que pequenas manchas interfiram na leitura final do representante e do digital.
Modo de cor: RGB (Red-Green-Blue). Padrao de cores. RGB é a abreviatura do sistema de cores aditivas formado por vermelho (Red), verde (Green) e azul (Blue).




METADADOS TECNICOS

Esta recomendacdo explicita um esquema minimo de metadados
técnicos referentes a captura digital, mas ndo abrange aqueles referentes a
recursos de catalogacao, indexacdo, descricao ou de busca e pesquisa.

0s outros esquemas de metadados nao serao tratados neste documento,
a saber: metadados descritivos, metadados administrativos (em grande parte
contemplado pelo esquema de metadados técnicos aqui recomendado) e
metadados estruturais.

0s metadados técnicos descrevem as caracteristicas do representante
digital no que diz respeito ao processo de captura digital, em que deve ser
descrito e registrado o ambiente tecnoldgico (software e hardware), bem
como algumas das caracteristicas fisicas do documento, tais como tipo e
dimensao. Esses metadados devem, preferencialmente, estar inseridos ou
encapsulados no representante digital e descritos e registrados em planilhas
em banco de dados.

A maior parte dos metadados discriminados a sequir sao produzidos e
inseridos automaticamente no proprio representante digital ou em planilha de
banco de dados.

Tabela 2

Identificador do documento (ID) do representante digital

Dimensao fisica do original (insercao manual ou por escala)

Cddigo de referéncia do documento original

Data de criacao

Responsavel pela criacao

Data de modificacao

Responsdvel pela modificacao

A DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS NA JUSTICA ELEITORAL

Continuacao

Sistema de iluminacao, quando for o caso

Formato do arquivo

Dimensao em pixel: Largura X / Altura Y

Profundidade de cor (resolucao tonal ou de cor)

Modo de cores = Bitonal, escala de cinza (gray scale) e RGB

Resolucdo linear = Pixel ou ponto por polegada (dpi ou ppi)

Tamanho do arquivo

Perfil de ocr = Padrdo 1CC40

Software de captura

Software de processamento de imagem

Sistema operacional

Hash (cheksum) da imagem

A reflexao e a preocupacao com formato, resolucao, tipo de documento
e outros procedimentos transferem para o meio virtual o acervo e retratam de
forma idéntica o documento original em suporte papel. O advento do Decreto
n°10.278/2020 dota o documento digitalizado de validade juridica similar ao
original em suporte papel, desde que o processo de captura de imagem para
0 meio digital atenda aos requisitos especificos de qualidade e autenticidade.
Para além da problemadtica juridica, acrescenta-se que o volume total de dados
em bytes ocupado pelas imagens exige altos investimentos em recursos
materiais, financeiros e humanos.

2.3. 0 processo de digitalizacao na Justica Eleitoral

A publicacdo do Decreto n° 10.278/2020, que requlamentou as
alteracBes relativas a gestao documental inseridas pela Lei n° 13.874,/2019,
que altera a Lei n° 12.682/2012 (Lei da Digitalizacdo, especialmente no que
concerne a normatizacao do procedimento para a eliminacao de documentos



originais em meio fisico ap6s a digitalizacdo) e as providéncias necessdrias
para um procedimento sequro de digitalizacdo e descarte de documentos
publicos, exige procedimentos especificos.

Conforme o art. 4° do Decreto n® 10.278/2020, é preciso que as
instituicoes cumpram as sequintes diretrizes para que possam efetuar o
descarte dos documentos originais digitalizados (0s comentdrios em cor azul
sao as boas praticas e os procedimentos que as instituicdes devem sequir para
manter a confiabilidade do documento digitalizado e do processo de descarte
de documentos sem valor permanente).

I - A integridade e a confiabilidade do documento digitalizado

0 documento precisa ser idéntico ao original. £ a digitalizacdo é a
representacdo de uma imagem de um documento e de seus metadados, sem
necessariamente conter todos os elementos intrinsecos e extrinsecos. Dessa
forma, a assinatura digital com certificado ICP-Brasil, como sugerido no decreto,
apenas garante que a foto retirada é do documento digitalizado. N3o garante
a sua confiabilidade por completo ou a sua presuncdo de autenticidade.

E necessario que os metadados aqui citados classifiquem, descrevam,
gerenciem e preservem as imagens digitalizadas conforme o definido pelo
E-Arq Brasil, Moreq-Jus e as politicas de preservacao de cada Tribunal, além
de descrever suas informacoes conforme a Norma Brasileira de Descricao
Arquivistica (Nobrade).

Quanto aintegridade dasimagens digitalizadas, esta deve ser assegurada
em um ambiente sistémico de gestao e preservacao com checagem dos
formatos, da validacdo e da estrutura de representacao, conforme o Premis
(Diciondrio de Dados para Metadados de Preservacdo). A checagem desses
elementos nao ¢ assequrada em midia, banco de dados ou servidor que n3o
estejam inseridos em uma cadeia de custddia arquivistica.

Nesse ponto, é importante esclarecer que o decreto ndo observou
a Resolucdo-Conarq n° 43, que versa sobre a implementacdo de um
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Repositério Digital Confidvel Arquivistico (RDC-ARQ), nem a Portaria-TSE
n° 1.013/2018, que trata sobre a preservacao dos documentos dentro de um
ambiente sistémico ABNT NBR 15472:2007 (Sistema Aberto de Arquivamento
de Informacdes - Saai) e de uma cadeia de custodia digital arquivistica.

Il - A rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos
empregados

0 sistema empregado para a digitalizacao e o armazenamento dos
documentos digitalizados deve fornecer informacdes quanto aos procedimentos
executados e o historico desses objetos digitalizados.

Nao € suficlente que o sistema garanta somente 3
integridade do documento digitalizado (ou seja, que nao foi modificado).
E preciso disponibilizar a trilha de auditoria do documento dentro de um
ambiente homologado e controlado, com certas informacdes, como quem
digitalizou, quando, em que local, em que equipamento, desde a sua producao
até seu destino final.

Il - 0 emprego dos padrdes técnicos de digitalizacao para garantir
a qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento
digitalizado

Os equipamentos utilizados na digitalizacao devem sequir padrdes
que garantam a qualidade e a usabilidade do documento digitalizado, além
de metadados técnicos identificados na captura da imagem. N3o fica claro
no decreto o uso de OCR para recuperacao de texto, por exemplo. Mesmo
nao tendo impacto direto sobre a preservacao, o uso dessa tecnologia é um
facilitador na gestao dos documentos.

IV - A confidencialidade, quando aplicavel

0 sistema de armazenamento dos documentos digitais deve conter
diferentes perfis de acesso. Assim, documentos que sejam sigilosos serao
acessados apenas por quem tiver autorizacdo para utiliza-los.



V - A interoperabilidade entre sistemas informatizados

Devem-se usar 0s padroes abertos e publicos reconhecidos de
interoperabilidade (Padrao de Interoperabilidade do Governo Federal E-ping,
Encoded Archival Description - EAD). Os metadados e assuntos devem estar
preenchidos e indexados no ambiente de preservacao para o compartilhamento
e a interoperabilidade das informacbes entre bases e sistemas, por todo o
ciclo de vida do documento, desde o momento da captura até sua destinacao.

Em referéncia as instituicoes publicas, o decreto adiciona no art. 5°:

| - Ser assinado digitalmente com certificacao digital no padrao
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), de modo a
garantir a autoria da digitalizacdo e a integridade do documento e de
seus metadados

Conforme mencionado acima, a assinatura digital s6 garantird alguma
autenticidade da imagem digital ao longo do tempo em um ambiente aberto
e sistémico de preservacao confidvel (RDC-ARQ).

Il - Sequir os padrdes técnicos minimos previstos no Subitem 2.2

Os padroes determinados no decreto ndo estdo em acordo com O
Pronom do Reino Unido nem com a Resolucdo 31 do Conarg. Esse programa é
o utilizado pelo Archivematica. As instituicdes terdo de se adaptar ao decreto.

Il - Conter, no minimo, os metadados especificados no Subitem 2.2

Além dos apontamentos realizados, destacamos a inseguranca
arquivistica no decreto, como:

1) o decreto ndo estabeleceu a definicdo de copia autoritdria. Dessa
forma, ao se realizar mais de uma digitalizacdo de um mesmo
documento, como identificar o oficial? Sequem as definicdes do
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Projeto InterPARES: “Manifestacao de um documento arquivistico
que é considerada pelo produtor como sendo seu documento oficial,
geralmente sujeita a procedimentos de controle que ndo sao exigidos
em outras manifestacoes”;

2) o decreto nao reconhece as resolucdes do Conarq, especialmente as
de numeros 25, 31, 39, 43, visto que alguns artigos sao opostos a
pontos de algumas consideracoes e determinacdes dessas resolucoes,
como mencionado anteriormente;

3) ndo apresenta parametros para “Ocerizacao” OCR nos documentos;

4) n3o obriga uso de ICP para documentos privados nem estabelece
diretrizes para isso;

5) o decreto ndo estabelece as punicdes para quem destruir documentos
originais sem o devido processo legal. No entanto, o operador do
processo de digitalizacdo e descarte nao estd isento de possiveis
sancdes, como as especificadas no art. 25 da Lei n°® 8.159/1991 e nos
arts. 121, 122 e 124 da Lei n° 8.112/1990, por exemplo.

A Universidade Federal Fluminense definiu, em seu Parecer Técnico
n° 001/2020, sobre o Decreto n° 10.278/2020, além de todos o0s aspectos
apresentados, cinco passos para quem deseja digitalizar documentos de forma
confidvel. Os referidos passos sao parafraseados neste manual:

1. propor a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos (Cpad)
do Tribunal os tipos e conjuntos documentais a serem digitalizados;

2. solicitar a drea de informadtica um hardware e um software de
digitalizacdo adaptdveis aos requisitos minimos estabelecidos nos
Anexos | e Il do Decreto n° 10.278,/2020;

3. solicitar a drea de informdtica um ou mais softwares de
armazenamento (interoperdveis) como padrdes que atendam 3aos
requisitos determinados no art. 10 do Decreto n° 10.278/2020;



4. garantir os procedimentos necessarios a certificacdo digital dos
operadores no formato ICP-Brasil;

5. garantir a capacitacao dos operadores.

Diante de todos os aspectos apresentados, o Comité Gestor do PGD/JE
reafirma a necessidade de obedecer a uma digitalizacdo que esteja dentro
de um ambiente de preservacdo controlado e que obedeca a uma cadeia
de custddia digital arquivistica ininterrupta, que garanta a confiabilidade e
a integridade das informacdes, desde a captura da imagem do documento
até seu destino final, antes de qualquer substituicdo ou descarte dos
documentos originais. Para tanto, os TREs deverdo garantir o cumprimento da
Politica de Preservacao Digital da Justica Eleitoral, instituida pela Portaria-TSE
n° 1.013/2018, conforme também ¢ estabelecido nos arts. 41 e 42 da
Resolucao-TSE n° 23.379,/2012:

Art. 41, Qs sistemas informatizados de gestdo de processos e
documentos deverdo ter rotinas de descarte dos documentos inativos
e sem valor permanente, visando auxiliar nos custos, escalabilidade,
desempenho, disponibilidade e manutencdo da infraestrutura de
tecnologia da informacao.

§ 1° Para o fim do que se trata o caput deste artigo, os sistemas
deverdo adotar a Tabela de Temporalidade de Documentos, utilizando a
mesma nomenclatura e temporalidade.

§ 2° Os prazos de quarda determinados na TTD deverdo ser contados a
partir da captura ou registro do documento no sistema.

§ 3° 0 descarte dos documentos digitais dos sistemas deverd ser
precedido de andlise da CPAD, autorizacdo do produtor, edital de ciéncia
de descarte e termo de eliminacao.

§ 4° Nao serdo descartados documentos digitais em tramitacao,
pendéncias, sob litigio ou investigacao.

§ 5° Ao realizar o descarte dos documentos digitais, as informacoes
deverdao ser efetivamente indisponibilizadas, considerando-se que
a eliminacdo dos documentos digitais ndo implica a eliminacdo dos
metadados.

§ 6° Todas as copias dos documentos digitais descartados, inclusive
copias de sequranca e copias de preservacao, independentemente do
suporte, deverao ser destruidas.
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§ 7° 0Os sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos
deverdo permitir a preservacao de conjuntos amostrais representativos
dos documentos eliminados, segundo  critérios  previamente
estabelecidos pelo CGD-JE.

Art. 42, Nos sistemas informatizados de gestao de processos e
documentos, os documentos digitais avaliados como de quarda
permanente devem, ap6s expirado o seu valor primdrio, ser objeto
de protecao especial por meio de medidas de preservacao eletronica,
visando acesso permanente no tempo, independente de evolucoes
tecnoldgicas e do sistema originario.

Compete as Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos dos
Tribunais Eleitorais deliberar sobre 0s tipos e conjuntos documentais a serem
digitalizados, com possibilidade de eliminacao dos originais, ap6s atualizacao
das Tabelas de Temporalidade de Documentos de Arquivo. A migracao do
suporte do documento pelo processo de digitalizacao deverd constar nas
Tabelas de Temporalidade, indicando em que momento ela deverd ocorrer,
bem como a necessidade de a digitalizacao estar em conformidade com o
Decreto n° 10.278/2020.

Nesse contexto, todo o processo de digitalizacdo deverd ser
acompanhado e precedido por um projeto técnico coordenado e realizado
pelas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos dos Tribunais
Eleitorais, conforme o art. 9° da Resolucao n° 23.379/2012. O projeto técnico
preconiza a 0rganizacao e a preservacdo dos documentos e 0 acesso 3 eles,
tanto no meio digital quanto no fisico, além de garantir a sequranca e o
controle de conformidade do processo de digitalizacao. Ademais, o projeto
técnico poderd ser estruturado em linhas gerais, oportunamente, pelo CGD/JE
para utilizacdo como modelo pelos Tribunais Regionais.

2.4. Requisitos legais, técnicos e tecnoldgicos para digitalizar

A publicacdo do Decreto n° 10.278/2020 introduz elementos
inovadores no processo de digitalizacdo de documentos, haja vista que
estabelece a equiparacao dos representantes digitais gerados pela captura
digital de imagem aos originais em formato fisico. O referido decreto também
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estabelece a validade juridica dos representantes digitais. Essas inovacoes no Preservacao dos documentos digitalizados o )

campo juridico permitem a eliminacdo dos documentos originais em suporte Art. 11, Os documentos digitalizados sem valor historico serao

. e . . preservados, no minimo, até o transcurso dos prazos de prescricao ou

fisico, desde que a digitalizacdo siga todos os requisitos técnicos do decreto e decadencia dos direitos a que se referem.

que 0s documentos arquivisticos nao sejam de quarda permanente. Preservacao de documento digitalizados e entes publicos (Decreto
10.278/2020).

No decreto, sao estabelecidos 0s passos que o processo de digitalizacao

. . Extrai-se, de forma literal, do texto em epigrafe, que, para o documento
deve sequir, e determina-se que:

digitalizado adquirir validade juridica e o status de equiparacao ao original em
Regras gerais de digitalizagao o o suporte fisico e para a comprovacao de qualquer ato perante a Justica, este
Art. 4° Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacao de deverd sequir os procedimentos descritos no art. 5° do mencionado decreto.

documentos fisicos devem assequrar:

| - 3 integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il - 3 rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;
Il - o emprego dos padrées técnicos de digitalizacdo para garantir
a qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento
digitalizado;

IV - a confidencialidade, quando aplicavel; e

V - 3 interoperabilidade entre sistemas informatizados.

[..]

Art. 5° 0 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 certificacdo digital no padrao da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a
garantir a autoria da digitalizacdo e a integridade do documento e de
seus metadados;

Il - sequir os padrdes técnicos minimaos previstos no Anexo [; e

Il - conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo Il

[..]

Art. 9° Apds o processo de digitalizacdo realizado conforme este
Decreto, 0 documento fisico poderd ser descartado, ressalvado aquele
que apresente contetido de valor histdrico.

[..]

Art. 10. 0 armazenamento de documentos digitalizados assequrara:

| - a protecao do documento digitalizado contra alteracdo, destruicdo
e, quando cabivel, contra 0 acesso e a reproducao nao autorizados; e

Il - a indexacao de metadados que possibilitem:

a) a localizacao e o gerenciamento do documento digitalizado; e

b) a conferéncia do processo de digitalizacao adotado.

[-]

Em consonancia com o decreto, a Portaria-TSE n° 1.013 /2018 estabelece:

Art. 4° S30 objetivos da Politica de Preservacao Digital da Justica Eleitoral:
| - assequrar as condicbes adequadas ao pleno acesso a documentos
digitais pelo prazo institucionalmente estabelecido;

Il - assequrar, permanentemente, a autenticidade dos documentos
digitais;

Il - implantar repositério institucional proprio para a preservacao digital;
[.]

Art. 5° 0s documentos digitais produzidos ou capturados pela Justica
Eleitoral deverdo adequar-se, pelo menos, aos sequintes requisitos de
preservacdo digital:

[.]

Il - capacidade de migracdo para novas versoes, sem perda de
autenticidade;

[.]

Art. 7° Os tribunais eleitorais deverao criar e manter repositorios
institucionais dedicados a preservacao digital.

§ 1° Repositério de preservacao digital compreende tanto o software
como o hardware correspondente.

§ 2° 0s repositdrios de preservacao digital utilizardo padroes abertos.

§ 3° 0s repositorios de preservacdo digital deverao observar a Norma
Brasileira (NBR) n° 15472, de 9 de abril de 2007, em seu modelo de
referéncia para um Sistema Aberto de Arquivamento de Informacao
(SAAI).

§ 4° Os repositérios de preservacdo digital deverdo contemplar as
diretrizes para a implementacdo de repositorios arquivisticos digitais
confidveis (RDC-Arq), aprovados pela Resolucdo n® 39, de 29 de abril de
2014, e pela Resolucao n° 43, de 4 de setembro de 2015, do Conselho
Nacional de Arquivos.


https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-39-de-29-de-abril-de-2014
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-43-de-04-de-setembro-de-2015
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Art. 11. somente serao encaminhados e aceitos no repositorio de proporciona inumeras vantagens em comparacdo a manipulacao exclusiva do

preservacdo digital os documentos digitais consolidados, em sua versao documento em suporte fisico, gera agilidade no acesso e preserva os originais
final, e submetidos a avaliacdo documental.

§ 10 0s documentos digitais de guarda permanente deverdo, em formato fisico. Reproduzem-se na integra as vantagens editadas pelo CNJ
(CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2021):

obrigatoriamente, ser encaminhados ao repositério e terdo prioridade
de recursos em relacao aos demais.

§ 2° 0s documentos digitais que ndo sejam de guarda permanente
serdo encaminhados ao repositorio de acordo com a necessidade de
adocdo de acbes especificas de preservacao digital, para manté-los
pelos prazos estabelecidos em seu processo de avaliacao (Portaria-TSE
n° 10.13,/2018).

A Resolucao-CNJ n° 324,/2020 determina:

Art. 34. Para fins de preservacdo digital, os 6rgaos do Poder Judicidrio
adotardo repositério arquivistico digital confidvel (RDC-Arq), desenvolvido
como software livre, gratuito e de cddigo aberto, projetado para manter
os dados em padroes de preservacao digital e 0 acesso em longo prazo
(Resolucao-CNJ n° 324,/2020).

A Resolucdo-TSE n° 23.379/2012 determina:

Art. 42. Nos sistemas informatizados de gestdo de processos e
documentos, os documentos digitais avaliados como de quarda
permanente devem, apds expirado o seu valor primario, ser objeto
de protecdo especial por meio de medidas de preservacdo eletronica,
visando acesso permanente no tempo, independente de evolucoes
tecnolégicas e do sistema origindrio (Resolucdo-TSE n° 23.379/2012).

A Resolucdo-CNJ n°® 324/2020, a Resolucdo-TSE n° 23.379/2012 e a
Portaria-TSE n° 10.13 /2018 fazem, em maior ou menor grau, as determinacdes
previstas nos arts. 9° e 10 do decreto acima referenciado e na PR
n° 1.013/2021.

2.5. Vantagens da digitalizacao

No Manual de Gestdo Documental do Poder Judicidrio, o CNJ descreve
algumas vantagens no procedimento de captura digital de imagem. Esse
processo de captura permite que a informacdo passe a ser armazenada em
formato digital, 0 que, somado a suaintegracao com os sistemas informatizados,

Vantagens dos representantes digitais

Amplitude de acesso

Contribui para o amplo acesso e a disseminacao dos
documentos arquivisticos por meio da Tecnologia da
Informacao e Comunicacao.

Difusao e reproducao

Promove a difusdo e reproducao dos acervos arquivisticos
ndo digitais, em formatos e apresentactes diferenciados do
formato original.

Intercambio de acervos

Permite o intercdmbio de acervos documentais e de seus
instrumentos de pesquisa por meio de redes informatizadas.

Preservacao e seguranca

Incrementa a preservacao e seguranca dos documentos
arquivisticos originais, por restringir seu manuseio.

Celeridade

Torna a busca e a recuperacao dos documentos mais céleres,
visto que 0 acesso aos documentos em plataformas digitais é
muito mais rapido do que o manuseio fisico.

Alcance da eficiéncia
administrativa

Diminui  os custos de armazenamento, reproducao e
disponibilizacao da informacdo ao usuario.

Valor probatério

0 documento digital e a sua reproducao, em qualquer meio,
realizada de acordo com o disposto na legislacao especifica,
terao o mesmo valor probatério do documento original, para
todos os fins de direito, inclusive para atender ao poder
fiscalizatorio do Estado (§ 2° do art. 2° da Lei n° 12.682,/2012).

Integridade, autenticidade e
confidencialidade

Para a garantia de preservacao da integridade, da
autenticidade e da confidencialidade de documentos publicos,
serd usada certificacao digital no padréo da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). Além disso, 0s
meios de armazenamento dos documentos digitais deverao
protegé-los de acesso, uso, alteracao, reproducao e destruicao
nao autorizados.




2.6. Formatos dos arquivos dos representantes digitais

No processo de digitalizacdo dos documentos, recomenda-se a adocao
de formatos abertos de arquivos. Eles permitem melhores condicdes de
acesso e de preservacdo e possuem menor dependéncia de software e
hardware.

No ambito do Poder Judicidrio, é bastante difundido o uso do Portable
Document Format (PDF ou PDF/A), que permite gerar um representante fiel
do documento original. Esse formato permite arquivamento a longo prazo.
Ao abrir um documento salvo no formato PDF/A, que é recomendado para
quarda de longo prazo, serd apresentada informacdo atestando que ele foi
salvo no referido padrao.

Além do uso do PDF, o Conarq (2010, p. 15-16) sugere outros tipos de
formatos, que devem ser analisados e adotados conforme a necessidade da
instituicao e da atividade desempenhada: TIFF, JPEG, PNG, GIF, BMP, dentre
outros.

2.7. Procedimentos de digitalizacao

0 CNJ também identifica algumas diretrizes para o procedimento de
digitalizacdo de documentos. Essas acbes se pautam por uma sequéncia
ordenada de etapas com vistas ao alcance de um documento digital que
possua 0 maximo de fidelidade em relacdo ao documento fisico original.
Confira, a sequir, quais sao as etapas e o que deve ser observado em cada
uma delas.

Preparacdo: nessa fase inicial, os documentos fisicos passam por um
processo preparatorio, para que se tornem aptos a digitalizacdo. Trata-se de
uma das etapas mais importantes de todo o procedimento, pois uma falha
nesse momento da atividade pode ocasionar a necessidade de retrabalho
futuro. Nesse estdgio ocorrem:
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1 limpeza simples em documentos mais antigos, em caso de necessidade;

retirada de grampos ou qualquer tipo de objeto que prejudique o acesso do
documento ao escaner;

3 | conferéncia da numeracao das folhas e a retirada de cdpias;

4 | ordenacdo dos documentos, conferindo se todas as folhas estdo na mesma direcao.

5 | desmontagem de pastas e processos.

6 | Retirada de dobras e amassados;

apontamento dos documentos manchados para que recebam atencao especial no
momento da digitalizacdo;

8 | verificacdo e apontamento da existéncia de documentos que diferem do padrao A4;

9 | verificacdo da existéncia de folhas soltas.

Cumpre observar que, na hipotese de ajuste de documento de reparo
(simples ou complexo) e o respectivo Tribunal conte com laboratério de
conservacao e restauracdo, recomenda-se que este seja acionado para a
realizacao dos procedimentos técnicos adequados.

Captura: nessa etapa, ocorre a captura da imagem do documento fisico
e sua conversao para o formato digital. E a digitalizacgo propriamente dita; em
outras palavras, o usudrio insere o(s) documento(s) no escaner e utiliza 0s
softwares para converté-lo(s) em formato digital.

Ocerizacdo: o reconhecimento dptico de caracteres (OCR) permite
tornar o documento digitalizado pesquisavel e editdvel. Essa acdo é necessaria
porque 0 ato de captura gera apenas uma imagem estdtica do documento
original. Sem o processo de ocerizacdo, torna-se improdutiva a integracao
do documento digital com os sistemas informatizados, haja vista que eles



também tém como finalidade a rdpida e precisa recuperacao da informacao
armazenada.

Ressalta-se, entretanto, que a ferramenta de reconhecimento de
caracteres nao é 100% eficaz em todas as ocasides; porquanto pode acorrer
de nao serem reconhecidas algumas letras, palavras ou simbolos. Isso ocorre
geralmente quando hd a presenca de alguns dos elementos listados a sequir:

1. caracteres manuscritos;

2. caracteres pequenos;

3. manchas no papel;

4. documentos em outros idiomas;

5. baixa qualidade da impressao;

6. caracteres em fundo colorido;

7. sombreado sobre ilustracoes e graficos;
8. caracteres decorados;

9. impressao em papel reciclado;

10. marcas de carimbos.

Nesse contexto, para se alcancarem resultados melhores, recomenda-se
a digitalizacdo dos documentos de acordo com o disposto na Tabela 1 deste
manual.

Indexacao dos documentos: contribui para localizacdo, agrupamento
e gerenciamento das imagens geradas durante o processo de digitalizacao.

Controle de qualidade: apds a captura da imagem, torna-se
indispensdvel fazer a conferéncia individual dos documentos. Essa acdo valida
todo o trabalho realizado nas etapas precedentes. Deve-se verificar se 0s
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representantes digitais estdo de acordo com as especificacoes do projeto de
digitalizacdo. A inspecao visual deve ser realizada pagina a pagina, com o
objetivo de atestar se os documentos foram digitalizados corretamente e se
as paginas estao com a rotacao ideal para a leitura. Nessa etapa, devem ser
levados em consideracao pelo menos os sequintes aspectos.

1 Fidelidade do representante digital em relacdo ao documento original,
contemplando a integralidade.

5 Verificacdo de possiveis defeitos nas imagens, como sujeira, imagens cortadas
ou falta de legibilidade.

3 Verificacdo da obtencao da resolucdo adequada.

4 Verificacdo da obtencdo da cor adequada.

5 Verificacdo da escolha do formato de arquivo adequado.

6 Verificacdo da aplicacdo do OCR em todas as paginas.

7 Verificacdo da necessidade de rotacionar 0s documentos para o favorecimento
da leitura.

g Verificacdo do tamanho do documento digitalizado, caso o Tribunal tenha algum
tipo de limitacdo nesse sentido.
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3. GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

3.1. Definicao

Inicialmente, destaca-se que Documento € toda “unidade de registro de
informacoes, qualquer que seja o suporte ou formato” (Lei n° 12.527/2011 -
LAI, art. 4°, 1), suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo, prova e
pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar.

Documento de arquivo ¢ uma unidade constituida pela informacao
(elemento referencial ou dado) e seu suporte (papel, CDs, DVDs, bits dos
arquivos digitais), produzida ou recebida em decorréncia do cumprimento de
uma atividade, preservada para servir de prova, testemunho e pesquisa. 0s
documentos de arquivo formam um conjunto organico, refletindo as atividades
a que se vinculam, expressando os atos de seus produtores no exercicio de
suas funcoes.

Assim, a razao de sua origem ou a funcdo pela qual sdo produzidos é
que determina a sua condicao de documento de arquivo, e ndo a natureza do
suporte ou formato.

Vale ressaltar que a gestao de documentos traz intrinseca o processo de
digitalizacdo, na medida em que os representantes digitais gerados necessitam
de tratamento diferenciado para garantir a preservacao e acesso ao longo
do tempo. Os registros digitais obedecem a outras diretrizes no momento
do arquivamento. O art. 34 da Resolucdo-CNJ n° 324/2020 determina a
obrigatoriedade de implantacdo de Repositorio Arquivistico Digital Confidvel
(RDC-Arq) pelos 6rgaos do Poder Judicidrio para fins de preservacao digital,
“desenvolvido como software livre, gratuito e de codigo aberto, projetado
para manter 0s dados em padroes de preservacao digital e 0 acesso em longo
tempo” (Resolucao-CNJ n°® 324/2020).
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A Norma PR n°1013/2021 considera a gestao de documentos o ponto
principal para o projeto de digitalizacdo. A referida norma identifica como
principal objetivo estabelecer o escopo e 0s requisitos técnicos relacionados
30s documentos do projeto e 0s requisitos para garantir a viabilidade, a
disponibilidade e o sucesso do acervo digitalizado.

Mais informacoes sobre a gestao de documentos podem ser obtidas no
Manual de Gestdo de Documentos do Tribunal Superior Eleitoral, publicado no
Portal do TSE, em atendimento ao art. 7°, VII, da Resolucao-TSE n°® 23.379/2012.
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GLOSSARIO

Autenticidade - Qualidade da informacao que tenha sido produzida,
expedida, recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento
ou sistema.

Avaliacdo - Processo de andlise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacao, de acordo com os valores que
Ihes sao atribuidos.

Captura digital - Nos termos dessa recomendacado, significa a conversao
em imagem, por dispositivo eletronico (escaner), para o formato digital de um
documento originalmente nao digital. Ver nota 2, Representante Digital.

Cdédigo de indexacao - C6digo alfanumeérico que indexa documento
com informacao classificada em qualquer grau de sigilo.

Digitalizacao - Processo de conversao de um documento para o formato
digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner.

Disponibilidade - Qualidade da informacao que pode ser conhecida e
utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados.

Documento digital - Informacdo registrada, codificada em digitos
bindrios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema computacional.

Documento digitalizado - Documento obtido a partir da conversao de
um documento nao digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital.

Documento nato digital - Documento criado originariamente em meio
eletronico.

Eliminacao - Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram
considerados sem valor permanente. Também chamada expurgo de
documentos.

Fundo - Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo
que equivale a arquivo.

GLOSSARIO

Gestdao da informacdo - Administracdo do uso e circulacdo da
informacdo, com base na teoria ou ciéncia da informacao.

Gestao de documentos - Conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producao, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento
de documentos em fase corrente e intermedidria, visando sua eliminacao ou
recolhimento. Também chamado administracdo de documentos.

Representante digital - (digital surrogate) - Nos termos dessa
recomendacdo, é a representacdo em formato de arquivo digital de um
documento originalmente nao digital. £ uma forma de diferencid-lo do
documento de arquivo nascido originalmente em formato de arquivo digital
(born digital).
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