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RESUMO

O trabalho de concluséio de curso, intitulado “Preservacgio e acesso aos documentos em
formatos digitais na administragdo publica: O caso do Centro de Desenvolvimento de Sistemas
de Informacdo e Finangas em Maputo”, tem como objectivo compreender as estratégias de
preservagdo e acesso aos documentos digitais a longo prazo na fungdo publica, especificamente
no CEDSIF, IP, Maputo. Utilizando uma abordagem qualitativa com levantamento bibliografico
¢ entrevistas com funciondrios, o estudo revela que documentos digitais sdo gerados via
Microsoft Word e digitalizagdo, armazenados no Alfresco em formato PDF com assinaturas
digitais para garantir autenticidade e integridade. O acesso € controlado por credenciais
autorizadas. As estratégias de preservagdo incluem actualizagio tecnoldgica, redundancia e
migracdo de dados. Apesar da auséncia de uma politica nacional, sio seguidas diretrizes do
SNAE e legisla¢Ges internacionais. A equipe técnica implementa as praticas de preservacéo. O
estudo sugere recomendagdes para melhorar a preservagdo digital € contribui para entender como

orgéos publicos enfrentam esses desafios.

PALAVRAS-CHAVE: documento digital, preservagdo digital, estratégias de preservacio
digital.
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ABSTRACT

This thesis, titled "Preservation and Access to Digital Documents in Public Administration: The
Case of the Information Systems and Finance Development Center in Maputo," aims to
understand the strategies for long-term preservation and access to digital documents in the public
sector, specifically at CEDSIF, IP, Maputo. Using a qualitative approach with bibliographic
research and interviews with staff, the study reveals that digital documents are created using
Microsoft Word and digitization, stored in Alfresco in PDF format with digital signatures to
ensure authenticity and integrity. Access is controlled by authorized credentials. Preservation
strategies include technological updates, data redundancy, and migration. Despite the absence of
a national preservation policy, SNAE guidelines and international legislation are followed. The
technical team is responsible for implementing preservation practices. The study offers
recommendations to improve digital preservation and contributes to understanding how public

agencies address these challenges.

KEYWORDS: digital document, digital preservation, digital preservation strategies.
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1. INTRODUCAO

Actualmente ¢ vivenciada uma época marcada pelo uso crescente das TICs na sociedade
contemporanea, na qual a informagdo ganha espago juntamente aos suportes fisicos (papel)
apresentando-se em meios electronicos e digitais, modificando a forma de produgdo,
armazenamento, compartilhamento e acesso. Como consequéncia, as institui¢des encontram -se
com acervos documentais constituidos por bases de dados, arquivos digitais, e sistemas
informatizados de gestdio documental e repositérios digitais. (SCHAFER E CONSTANTE, 2012,
p.108). Assim assiste-se o uso e elaboragdo de documentos digitais dentro das acgdes

administrativas e juridicas.

Diante desta nova realidade, os arquivistas passaram a discutir sobre como manter a
fidedignidade dos documentos, tendo em vista a facilidade de criagdo, adulteracdio de
documentos nesse novo suporte. Mais grave do que isso, devido ao facto dos documentos digitais
dependerem, para serem visualizados, de complexos sistemas de hardware e de software, que
rapidamente ficam obsoletos, devido & vertiginosa evolug¢do tecnolégica que se torna uma

ameaca constante na eventual perda de acesso aos documentos.

No entanto se deve considerar aspectos de organizagio e preservagdo, pois a preservagio
¢ considerada um conjunto de medidas e estratégias que contribuem de forma directa e indirecta

na preservagdo da integridade dos documentos. (SARMENTO, 2020)

E no contexto destas ideias que se propde esta pesquisa, cujo titulo sdo as estratégias de
preservagdo de documentos no ambiente digital na administra¢do publica com a finalidade de

analisar as estratégias de preservagdo digital no CEDSIF,IP, com uma perspectiva de preservagéo

€ aCesso.

No que concerne a estruturagéo, o presente trabalho encontra-se organizado em:

(1) Aintroduggo que inclui a contextualizagdo, o problema de pesquisa, objectivos, a justificativa

€ 0s principais conceitos que norteiam a pesquisa.

(i) A revisdo da literatura trazendo algumas contribui¢des de autores em relagdo a

fundamentaggo tedrica do trabalho



(ii1) Os procedimentos metodologicos que tragam os caminhos percorridos € os procedimentos

técnicos usados para viabilizar a pesquisa.
(iv) A caracterizag¢do do Centro de Desenvolvimento de Sistema de Informacao de Finangas

(v) A anélise e interpretagdo de dados, fazendo-se um confronto com a literatura , levando a
formulagdo das consideragdes finais que servem de conclusdo do trabalho. Em seguida, so

apresentadas as referéncias bibliograficas, os apéndices e os anexos.

1.1. PROBLEMATIZACAO

Os documentos sdo historicamente materiais sujeitos a vérias ameagas e riscos, ameagas
tradicionais como efeitos da temperatura, humidade, nivel de poluigdo do ar e das ameagas
bioldgicas, e danos provocados pelo uso indevido dos documentos. Actualmente as ameagas
enfrentadas s@o a obsolescéncia tecnologica e a vulnerabilidade intrinseca dos documentos
produzidos em ambiente tecnoldgico, como resultado do desenvolvimento das TICs, que
modificou profundamente a vida das pessoas e a maneira de agir das instituigdes e dos governos,

incluindo as formas de registar as actividades e de preservar os documentos.

Dessa forma, as organizagGes publicas e privadas, dotaram-se de infra-estruturas
tecnologicas, que hoje sdo utilizadas para a produgdo, gestdio e armazenamento de documentos,
que podem ser qualificados como arquivisticos. (SCHAFER E CONSTANTE, 2012, p.108). Mas
isto, dependeu do amadurecimento tedrico dos proprios arquivistas sobre a natureza e as
caracteristicas de um documento arquivistico digital, processo que se iniciou na década de 1970.

(SILVA, 2015).

A partir da década de 1990, uma grande parte dos documentos produzidos pela
administragdo publica e privada passou a ser feita em ambiente electronico. No entanto, as
facilidades e vantagens trouxeram também novas dificuldades, como a auséncia de
procedimentos administrativos e arquivisticos na elaborag@o ¢ no arquivamento, bem como na
possibilidade de interveng¢des ndo autorizadas, que podem adulterar os documentos ou mesmo

ocasionar sua perda irremediavel. (SILVA, 2015)



Ferreira (2011) refere que foi no final da década de 60 do século XX, que comegaram a
ser desenvolvidos os primeiros programas de preservagdo das espécies bibliograficas ameagadas,
e a microfilmagem foi a técnica eleita devido 4 durabilidade que as microfilmes ofereciam. Foi a
partir dos anos 80 que a par da microfilmagem, emergia a técnica da digitalizagdo que, com a
implementagdo da World Wide Web, nos anos 90, permitiu-se uma maior difusfo e acesso aos

documentos digitalizados. (MACIE & CABSELA, 2022)

Baggio (2011) afirma que o debate acerca da preservagio de acervos em formato digital
cresceu na década de 90 onde comegaram a surgir publica¢des abordando o tema das TICs e dos
documentos digitais e afirma ainda que foi a comunidade Arquivistica que iniciou com os
primeiros projectos de pesquisa sobre a produgdo e preserva¢do dos documentos digitais. Estas
pesquisas inclufam também a Gestdo de Documentos, considerada extremamente importante
para garantir a preservagdo a longo prazo. No entanto, a gestdo de documentos digitais é
extremamente dependente dos sistemas informatizados, os quais ndo se restringem na escolha de
uma tecnologia mais actualizada ou de custo baixo, mas envolve o desenvolvimento e
implementagdo do sistema, pois controlar o ciclo de vida, manter suas caracteristicas, como a
autenticidade, devem fazer parte da configura¢do dos sistemas que produzem e mantém

documentos. (SILVA, 2015).

Segundo Lopes (2017) os documentos arquivisticos digitais também s3o registos que
podem ter fun¢do administrativa, probatéria e informativa e também podem assumir a fungdo de
proteger a administragdo publica de possiveis problemas judiciais, assim como resguardar a
memoria e histdria institucional. Neste sentido, a fungfo publica baseia se nesses documentos

para obter legitimidade e exercer suas actividades cumprindo assim suas fungdes.

As teorias arquivisticas tradicionais sublinham a necessidade de conservar certos
documentos por décadas para atender exigéncias administrativas, contaveis e fiscais. No entanto,
a durabilidade fisica desses documentos frequentemente nfo € suficiente para garantir seu papel
funcional a longo prazo. Neste cenario, 6rgdos da administragdo publica tém cada vez mais
optado por sistemas de gestdo documental e arquivos digitais como uma solug¢do para garantir
uma gestdo eficaz e a preservagdo da memoria institucional. Porém, essa transi¢do digital esta

longe de ser isenta de desafios.



A obsolescéncia tecnologica e a auséncia de estratégias robustas de gestdo e preservagio
de documentos digitais constituem ameagas significativas 4 integridade, autenticidade e
acessibilidade de tais documentos. No caso especifico do Centro de Desenvolvimento de
Sistemas de Informagdo e Finangas (CEDSIF, IP) em Maputo, que utiliza o Sistema de Gestdo
Documental (eSGD) suportado por uma plataforma electronica denominada Alfresco, esses

desafios assumem proporgdes criticas.

A dependéncia de tecnologias que rapidamente se tornam obsoletas ndo apenas implica
custos elevados de recuperagéo e actualizagdo, mas também aumenta a vulnerabilidade a perdas
irreparaveis de informagdes. Os documentos digitais s3o especialmente susceptiveis a
manipulagdes e alteragdes, seja em sua forma ou conteudo, o que ameaga gravemente a garantia
de sua permanéncia ¢ autenticidade. A fragilidade do meio digital, combinada com a falta de
estratégias eficazes de preservagdo, coloca em risco a prépria esséncia da memoria

administrativa e histdrica da institui¢fo.

Diante dessa problemadtica critica, surge a pergunta central deste estudo: Quais estratégias
o CEDSIF, IP tem adoptado para garantir a preservagio e acesso continuo dos documentos em

formatos digitais?

1.2. JUSTIFICATIVA
O interesse para o estudo do tema é pessoal e resulta principalmente de ser um tema
abordado durante o processo curricular, assim, surge da necessidade em aprofundar os

conhecimentos adquiridos durante a jornada académica.

Resulta também do facto de se tratar de um tema de estética contemporanea e bastante
pertinente e actual no campo da Arquivistica. Muita memdria esta sendo perdida diariamente,
por causa da obsolescéncia das tecnologias e da deterioragdo das midias digitais. E isto acontece
pela da falta de experiéncia humana na preservagio de documentos digitais, os quais estdo sendo
perdidos. Por esta razéio o tema da preservagéo digital tem-se mostrado bastante significativo e

ganha maior visibilidade e relevancia para o desenvolvimento cientifico.

No ambito académico e social esse trabalho podera contribuir para disseminagdo do
conhecimento sobre preservagdo digital, através do aumento do conhecimento sobre a forma

como os arquivos publicos estdo a encarar essa matéria. Entendemos também que a presente



pesquisa podera despertar as institui¢des, sobre a necessidade de desenvolverem competéncias e
habilidades em preservar documentos digitais. Pretende também alertar para o risco iminente de

perda que estes documentos enfrentam caso ndo sejam adoptados mecanismos de preservagio.

E no dmbito cientifico, a pesquisa justifica-se na medida em que pode contribuir para o
conhecimento em matérias de preservagfo digital e para sociedade sendo que no futuro se tornara

um factor indispensavel para humanidade.

1.3.  OBJETIVOS

1.3.1. Geral
Compreender as estratégias de preservagdo e acesso aos documentos digitais a longo prazo na

fungdo publica, especificamente no CEDSIF, IP, Maputo.

1.3,2. Especificos:
e Descrever o Sistema de Gestdo Documental do CEDSIF, IP;
e Identificar os formatos de documentos digitais produzidos e recebidos no CEDSIF, IP;
e Identificar estratégias de preserva¢do de documentos digitais no CEDSIF, IP;

e Analisar a legalidade das estratégias de preservagdo dos documentos digitais e os
procedimentos de acesso aos documentos digitais no CEDSIF, IP.



1.4. PRINCIPAIS CONCEITOS
No presente Capitulo sdo apresentados os principais conceitos que norteiam a pesquisa,
os quais sdo considerados campos nos quais o tema da pesquisa estd inserido. Esse

esclarecimento torna-se indispensavel para que haja uma compreensio do tema da pesquisa.

1.4.1. Arquivo e 0 Documento Digital

Ao reunir diferentes estudos que descrevem a periodizagdo historica do surgimento dos
arquivos, Calderon (2011) observou que na literatura arquivistica no h4 consenso a esse respeito.
Pois, ha quem considera que os arquivos surgiram no periodo pré-historico, outros afirmam que
seu surgimento esta directamente relacionado ao aparecimento da escrita e, consequentemente

consideram que os arquivos surgiram no médio oriente ha 6 mil anos.

Na literatura a palavra arquivo possui um duplo sentido terminoldgico, pode ser
compreendida como conjunto de documentos ou como instituigdo. O diciondrio de terminologia
arquivistica (2005, p. 27) define arquivo como conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma entidade colectiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho
de suas actividades, independentemente da natureza do suporte, além dessa conceituagdo de
arquivo como conjunto de documentos o dicionério fornece mais trés definicdes, nomeadamente

arquivo como:

e Institui¢dio ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservagdo e ao acesso aos documentos;
e Instalagdes onde funcionam arquivos;

e Movel destinado a guarda de documentos.

Legalmente em Mogambique arquivo € definido como conjunto de documentos de
qualquer época ¢ [orma que, independentemente da natureza ou suporte da informagdo, sdo
acumulados ou conservados em razdo do seu valor ao longo das suas actividades de pessoas
fisicas ou juridicas, piiblicas ou privadas para servir de referéncia prova, informagdo ou fonte de

pesquisa (SNAE, 2007, p.9).

Das defini¢bes acima apresentadas € possivel perceber que a ideia de conjunto de

documentos como reflectindo actividades organizadas estd sempre associada a conjuntos, pois



um documento por si sé ndo ¢ arquivo. Contudo, € importante ressaltar que, os arquivos sdo o
reflexo da sociedade que o produz e portanto, 0 modo de interpreta-lo também acompanha as
mudangas que ocorrem. Para este trabalho adoptamos a no¢do de arquivo como conjunto de

documentos, pois no nosso entender este conceito se enquadra melhor nos objectivos a serem

alcangados.

A Lei n° 34/2014 de direito a Informagio define documento como todos os registos
mantidos por 6rgdos publicos ou privados definidos na presente lei, independentemente da sua

forma de armazenamento: escritas, visuais, auditivas, eletrénicas ou qualquer outra forma.

Os documentos de arquivo possuem certas caracteristicas que lhe sdio peculiares tais como a
unicidade, organicidade, indivisibilidade, integridade, autenticidade e heterogeneidade de seu
contedo (BELLOTTO, 2002; MARTINPOZUELO CAMPILLOS, 1996) citadas por (TANUS:;
RENAU; AVILA ARAIJJO, 2012).. E estes, independentemente do suporte devem ser
preservados com vista a constituirem se como prova e fonte de informacdo. Desta formé,
podemos destacar a presenga de juristas visto que eles visualizam documento enquanto

instrumento cuja finalidade ¢ a prova de algum fato.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005)
define o documento digital como “informagio registada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretdvel por meio de sistema computacional”. Schafer € Constante (2012, p.111)

definem documento digital como:

documento codificado em digitos bindrios, acessivel por meio de um sistema
computacional podendo se apresentar como documento nato-digital, criado
originariamente em meio electrénico ou, documento digitalizado que ¢ obtido a
partir da conversio de um documento ndo digital, gerando uma fiel
representacio em codigo digital.

Importa trazer o conceito de documento electrénico por este, em alguns momentos ser usado
como sinénimo de documento digital, embora sejam termos distintos. A Cimara Técnica de
Documentos Electrénicos (2010 citado por RONDINELLI, 2013, p.234), entende que o
“documento electronico ¢ um documento codificado em forma analdgico ou em digitos binarios,

acessivel por meio de um equipamento electrénico.”

Evidencia-se apartir dos conceitos apresentados as diferengas entre documento digital e

electrénico e Rondinelle (2013, p.234) afirma que todo documento digital é eletronico, mas nem



todo documento eletronico € digital. Isto porque, os documentos eletrénicos ndo sdo criados em
ambientes digitais, sua génese se da em formato analogico, com a possibilidade de tornar se
digital, como por exemplo uma digitalizagdo de um documento. J4 os documentos digitais ja

nascem em ambientes digitais.

Entretanto, Proenga e Lopes (2004) relacionam documento electronico com o documento digital,
entendendo que € todo o registo gerado ou recebido por uma entidade publica ou privada, no
desempenhar das suas actividades, podendo ser armazenado e disponibilizado ou niio, através de

sistemas de computagio.

Para este trabalho, o conceito de documento digital que se enquadra melhor aos nossos
objectivos € o de Schafer e Constante (2011) como j4 foi conceituado a cima, entendido como

aquele codificado em digitos bindrios podendo ser nato digital e digitalizado.

O documento digital possui uma série de complexidades e especificidades, no que se refere, a
vulnerabilidade e a facilidade de alterar, reformatar e falsificar sem deixar vestigios, o que
podera comprometer a sua autenticidade e o acesso em longo prazo (INNARELLI, 2006). Tendo
em vistas estas questdes serd necessdria a interferéncia humana definindo politicas de
preservacdo digital, definigdes estas que sdo de extrema importancia, pois uso inadequado das
ferramentas de Tecnologia da Informagdo podera ser responsavel “pelo desaparecimento de
registros e, consequentemente, colocar em risco a integridade dos acervos arquivisticos” (PAES,

2004, p. 158).

Vale ressaltar que os documentos arquivisticos em meio digital possuem diversas
especificidades com relagfio ao seu tratamento. Notavelmente, haverio mudangas quanto as
atividades de criagdo, aquisicdo, classificagdo, avalia¢do, descrigdo, conservagio e acesso. Neste
sentido, surgem questdes como a gestdo electrénica de documentos e a preservagdo digital,

solidificando a necessidade de implementar sistemas informatizados nos acervos.

1.4.2. Sistemas de Gestio de Documentos

Néo se pode discorrer sobre os sistemas de gestdo de documentos sem contextualizar sua
fundamentagdo tedrica e pratica dentro da gestdo arquivistica de documentos. No entanto,
importa abordar o conceito de Gestdo de Documentos. Segundo Paes (2007, p.53) Gestdo de

Documentos € um conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes as actividades



de produgdo, classificagdo, tramitagdio, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminago ou recolhimento para guarda permanente.
Em Mogambique, como forma de garantir a eficiéncia e eficicia na Gestdo de Documentos e
Arquivos, foi aprovado o Decreto n® 84/2018 de 26 de Dezembro que institui o Sistema Nacional
de Arquivos. Este Decreto aplica-se aos drgdos e instituicdes da Administragio Publica e
visa harmonizar as diversas fases da gestdo de documentos, atendendo as especificidades dos

orgéos geradores e acumuladores de acervos, a luz dos artigos 2 € 4 respectivamente.

Com a revolugdo tecnologica, a gestdo de documentos sofreu uma transformacio
significativa que permitiram a criagdo de sistemas de gerenciamento electrénico de documentos
(GED). A digitalizagdo de documentos fisicos, a indexacfo electrénica e o armazenamento em
nuvem se tornaram praticas comuns. Esses sistemas permitiram uma gestdo mais eficiente,
rapida e segura de documentos, reduzindo a dependéncia do papel e simplificando os processos
de busca e recuperagdo de informagdes. Desta forma, passa a ser feita a aplicagio da gestdio

documental através de programas informaticos.

Relativamente aos Sistemas Eletronicos de Gestdo Documental, Adam (2008 citado por
Barbosa, 2016 p.10) fornece uma sintese histérica, referindo a década de 1980 como o inicio da

gestdo documental informatizada.

Na década de 1990, surgem os primeiros sistemas eletronicos de gestio de documentos,
bem como os primeiros sistemas eletrénicos de gestdo de registos. Os sistemas eletronicos de
gestdo de registos, integrados com aplicagdes como o Microsoft Office, permitiam que os
utilizadores gerissem ativamente os documentos que podiam ser guardados e indexados num
repositério documental. Foi ainda no decorrer da década de 1990 que surgiram as primeiras
normas. Em 1999 € publicada a primeira versdo dos requisitos funcionais para os sistemas
eletronicos de manutengdo de registos, pelo antigo Public Reccords Office, actual The National
Archives, no Reino Unido. Mais tarde em 2001, a International Organization for Standardization
(ISO) langa a ISO15489 — norma para gestdo de registos. Para além da norma ISO virias outras

normas foram desenvolvidas. (BARBOSA, 2016)

Entretanto a Gestdo documental quando abordada sem as preocupagdes
expressas nas normas ¢ recomendagdes existentes, pode levantar sérios
problemas que afectam negativamente no uso e principalmente da concepgéo do
sistema de gestdo documental, pois nestes casos s3o ignorados principios



fundamentais do ciclo de vida dos documentos e as metodologias definidas por
varias correntes de arquivistas. (ANTONIO, 2008, p.7)

Pois, os procedimentos dos sistemas informaticos foram reforgados para respeitarem
normas, politicas e procedimentos especificos sobre o acesso através de servidores e bases de

dados, os os dados circulam e sdo armazenados. (ibid)

1.4.3. Formato de Documentos Digitais

Como o termo documento digital j& foi esclarecido anteriormente, o presente capitulo
discorrera em volta dos formatos dos documentos digitais. Formato € o termo que se usa para
identificar a forma que um arquivo ¢ armazenado no computador, e reconhecido por ele. O que

significa que cada programa ou sistema serve para abrir formatos especificos.

Os documentos digitais estdo divididos em dois tipos distintos: Nato-digitais e Digitalizados.

e Os objectos digitais do tipo nato-digitais sdo objectos que ja sdo criados em suporte digital,
como por exemplo, um documento em Word ou em Excel, uma fotografia digital, ou

qualquer outro tipo de documento que seja digital 4 nascenca.

¢ Os objectos digitais do tipo digitalizados so objectos que provém de objectos fisicos, ou
seja, sdo digitalizados a partir de objectos tisicos, como por exemplo, a digitalizagio
através de um scanner de um documento que ja se encontre suporte papel, sendo
posteriormente convertido em digital. Outro modo de tornar esse mesmo objecto fisico
em objecto digital, pode ser por exemplo, tirar uma fotografia através de uma maquina

digital ao objecto fisico (PROENCA E LOPES, 2004).

No entanto, como a maioria dos documentos encontra se ainda em suporte analdgico,
assiste se uma transferéncia destes contetidos, através de técnicas de digitalizagdo, de modo a
converte-los e tornar possivel o processamento em equipamentos que recorrem a técnicas digitais.

(ANTONIO, 2008)

Bode e Miammi (2008) estruturam os formatos de acordo com a seguinte tabela abaixo:

Tipo predominante de contetido Exemplo de formatos de Arquivo

Texto RTF, OpenOffice, ODF, DOC, AmiPro e
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outros
Imagens texto BMP, EXIF, GIF, JPG, TIFF e outros
Imagens em 3D CAD, BIFF, X4D e outros
Sonoro MEU, KAR, MP3, MP4 e outros
Imagne sem movimento AVI, MOV, MPEG, SWF ¢ outros

Tabela 1 — Classificagéio de formatos de arquivo pelo contetido.

Souza (2011) descreve os formatos como formato PDF (Portable document format), CDF
(Computable Document Format), formatos ASCII (American Standards Code for Information
Interchange) ou SGML (Standard Generalized Markup Language). O autor faz entender que em
alguns casos torna-se necessario recorrer a um software especifico para aceder a esses formatos.
O formato PDF serviu de base para o desenvolvimento de um formato de preservacio de
documentos digitais o PDF/A-1 (Portable Document Format/Archiving). O uso do formato PDF
recomenda-se como meio de preservagdo a longo prazo, por ser um formato independente de
qualquer software e hardware, ser autosuficiente e auto descritivo, nio apresentar restri¢des de

acesso, possuir especificagdes abertas e permitir a sua adaptagdo (SULLIVAN, 2006).

Portanto a escolha do formato a usar para criar, gerir e armazenar documentos devera

ocorrer antes da criagdo do documento de modo a evitar a perda de acesso.
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2. REVISAO DA LITERATURA
Nesta sec¢éo é apresentada a fundamentago tedrica que norteia a nossa pesquisa, no entanto,
a fundamentagio tedrica aqui construida foi a partir de varios autores e suas contribui¢des por

meio de seus trabalhos, visando trazer contribui¢des relativas ao tema.

2.1. Preservagio Digital

A Preservacio refere se a todas as consideragdes financeiras e de gestfio necessarias para
manter, ndo s6 a integridade dos materiais arquivisticos, mas também a informagio neles
contidos. Fazem parte destas considera¢des, os espagos, os niveis dos recursos humanos, as

politicas, as técnicas e métodos necessarios para a preservagio dos documentos de arquivos.

No entanto, desde que a informag#o passou a ser registada em novos suportes, surge o problema
de como manté-la acessivel. Uma vez que documentos digitais dependem da presen¢a de um
contexto tecnoldégico para serem compreendidos pelo Homem, o que origina novos desafios para
a preservagdo. Deste modo, compreender o conceito de Preservagio Digital torna-se

determinante.

Para Ferreira (2006 citado por Dos Santos e Flores, 2017, p.17) a preservagdo digital
consiste em possibilitar o acesso continuo em longo prazo a documentos auténticos. De Castro e
Alves (2021) simplificam entendendo que a PD é um processo de gestdo que contempla as
acgOes/estratégias (estruturais e operacionais) necessarias para garantir 0 acesso continuo aos

objectos digitais pelo tempo que for necessario. Neste sentido,

Borba e Lima (2009) descrevem a preservagdo digital como o conjunto de estratégias
através das quais se definem directrizes, modelos conceituais e praticos a fim de minimizar os
efeitos da obsolescéncia tecnoldgica, bem como a vida util dos suportes fisicos, garantindo a

perenidade da informagdo e tornando-as acessiveis em longo prazo.

No entanto, Cunha & Lima (2007) entendem que as reflexdes da preservagdo podem se
dar sob a preservagdo da memoria cultural e cientifica das organizagdes, paises, etc. Isso porque
a preservago digital contribui para manutengfo da memoria, pois os documentos enquanto

lugares de memorias contribuem para construgfo identitaria da vida de uma instituig&o.
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E possivel notar que a questio do acesso e autenticidade é comum nos conceitos
apresentados, isto porque diferente dos documentos tradicionais ou analdgicos, os documentos
digitais atraem um conjunto de problemas ou riscos que quando forem ndo controlados,
facilmente podem alterar a autenticidade e a integridade dos documentos digitais. (CABSELA e

MACIE, 2022)

2.2. Estratégias de Preservacio Digital

Para solucionar os problemas inerentes a preservagdo de documentos digitais, foram
criadas varias estratégias de preservagdo. Neste contexto, Santos e Flores (2016, p. 90) entendem
que “a preservagdo digital compreende procedimentos de ordem estrutural e operacional.” Eles
acrescentam explicando que os procedimentos estruturais séo relativos aos estagios iniciais como,
por exemplo, a defini¢cdo de infra-estrutura, normas, padrdes, financiamentos € de meta dados.
Enquanto os procedimentos operacionais sdo actividades focadas na preservagéo fisica, logica e

intelectual dos documentos digitais.

No processo de preservagdo digital € preciso estabelecer uma infra-estrutura
fisica e tecnologica adequada, fundamentada em politicas institucionais que
requeiram a conformidade com as normas, bem como a presenga de
profissionais qualificados. (SANTOS e FLORES, 2017, p.18).

Neste sentido, estes autores apontam para a elaborag@o de uma politica de preservacgéo
digital capaz de contemplar praticas de seguranga que sejam capazes de evitar ou minimizar
riscos bem como estabelecer um plano de acgdo que garanta o acesso e acessibilidade, ou seja,
garantir condi¢des de acesso no longo prazo. Nesse sentido a politica de preservagdo deve ser
estudada e definida pela institui¢do conforme suas necessidades. (BAGGIO e FLORES, 2012). O
principal objectivo das estratégias de preservacdo € de garantir a autenticidade e acesso continuo

aos documentos no longo prazo.

Santos e Flores (2014) classificam as estratégias de preservagdo em trés niveis: fisico,
légico e conceitual. Desatacando as estratégias de refrescamento, encapsulamento, emulagéo,
preservagdo de tecnologia, pedra de Rosetta digital e migragdo. S&o varias as estratégias, porém

para essa pesquisa destacamos apenas essas.
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2.2.1 Preservacio de nivel fisico
”A preservagdo do nivel fisico consiste em realizar esforgos para garantir a integridade do
suporte em que os documentos digitais estdo armazenados. (SANTOS e FLORES, 2015, p.11). E

para este nivel eles relacionam o refrescamento, visto como rejuvenescimento ou migragdo de

suporte.

Segundo os autores o refrescamento consiste em transferir os objectos digitais contidos em um
determinado suporte fisico de armazenamento, considerado antigo, para um suporte actual. E
deve ser realizado antes que o suporte de armazenamento antigo se deteriore ou se torne obsoleto.
O que significa que sempre serd necessario copiar os dados de um suporte para o outro se o
formato utilizado estiver obsoleto. Dessa forma, o refrescamento de suporte serd uma actividade

constante consoante a evolugéo das tecnologias de armazenamento.

2.2.2. Preservacio de nivel logico
”A preservagio do objecto logico consiste em priorizar a manutengdo dos objectos digitais em
sua forma original, mantendo o documento e os seus respectivos componentes digitais intactos.”
(SANTOS e FLORES, 2015, p.12). E para esse nivel eles relacionam a preservacdo de
tecnologia, a emulagdo e o encapsulamento. A preservagdo de tecnologia consiste na preservagdo
e manutengdo continua de todo o hardware e software utilizados para a concepgio do objecto
digital em sua forma original. Segundo os autores essas estratégias evitam qualquer perda
informag¢do, mantendo o objecto livre de alteragdes, o que da uma certa fidedignidade. Para
Ferreira (2006), as estratégias de emula¢fio também visdo preservar o objecto légico no seu
formato original. ”A emulagdo visa simular plataformas de hardware e software obsoletas,
possibilitando a recuperag@io dos documentos digitais.” (SANTOS e FLORES, 2015, p.12). As
estratégias de emulagdo mantém os documentos inalterados, e possibilitam a recuperagdo das
plataformas obsoletas conseguindo um ambiente para preservagdo e acesso aos documentos
digital. (SANTOS e FLORES, 2015). Além dessas duas estratégias mencionadas, pode se utilizar
o encapsulamento no ambito da preservagio de nivel l6gico que consiste em reunir as
informagdes referentes aos suportes de armazenamento, isto €, a descricdo do contexto

tecnologico de hardware e software necessario para a correta interpretagdo dos objectos digitais

(ibid).
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2.2.4. Preservacio de nivel conceitual

Para este nivel Santos e Flores relacionam a Pedra de Roseta e a migragdo. No qual a
pedra de Rosetta digital “consiste na reprodugdo de documentos digitais em suportes analégicos”.
Enquanto que para Ferreira (2006, p.45) a pedra de roseta trata-se, sobretudo de uma ferramenta
de arqueologia digital e nfo propriamente de uma estratégia de base para preservagéo de objectos
digitais. Dessa forma a Arqueologia Digital é resgatar recursos digitais os quais se tornaram
inacessiveis pelo resultado da obsolescéncia tecnoldgica e/ou degradagfio da média, ndo € tanto
uma estratégia em si mesma, mas uma substituta para quando materiais digitais ficaram fora de
um programa de preservagdo sistematica. (FERREIRA, 2006). Ja as estratégias de migragdo
consistem, assim, em converter ou actualizar os formatos de arquivo considerados antigos para
formatos atuais. Esta estratégia tem o objectivo de manter os objectos digitais compativeis com
as tecnologias actuais. A migra¢do possibilita praticidade ao usudrio, o qual ndo necessita de
conhecimentos avangados sobre informdtica para manter o acesso aos documentos (SANTOS e

FLORES, 2017).

Segundo Santos e Flores (2018) a migragdo é uma estratégia que possui diversas
varia¢des: migragdo para suportes analogicos; actualizacdo de versdes; conversdo para formatos
concorrentes; normalizagdo; migragdo a-pedido; e migra¢do distribuida. O importante € afirmar

que a migragdo tem o principal objectivo de converter formatos obsoletos para formatos actuais.

As implementagdes destas estratégias, assim como as ndo contempladas neste estudo,
possuem especificidades no que se refere a sua aplicagio e ao seu nivel de preserva¢do e variam
de acordo com o contexto, logo, nenhuma delas é capaz de solucionar todos os problemas de
preservagio se forem implementadas de forma isolada. Neste sentido, o preservador deve
considerar qual a estratégia ideal para a preservagdo e desenvolver metodologias que facilitem o

acesso ao usuario.

Apesar do nimero elevado de estratégias e técnicas de preservagdo digital existentes, néo
existe consenso entre os autores pesquisados, e nem quanto as melhores estratégias e
metodologias a serem empregadas num plano de preservagdo digital, pois nenhuma medida €

capaz de atender todos os requisitos de todos os tipos de materiais digitais.
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2.3. Legalidade das estratégias de preservagio e documentos digitais

Para que haja melhor compreensdo, comegaremos por discutir em volta dos aspectos
legais dos documentos. Ao abordar a legalidade do documento arquivistico digital, importa
referir que o documento de arquivo tem como principais atributos ser auténtico e fidedigno, estes
possuem valor legal, pois registam informac¢des e podem servir como prova em processos
judiciais ou administrativos. Assim, a autenticidade ¢ uma das caracteristicas fundamentais, nos

documentos de arquivo, pois assegura o seu valor probatdrio.

Um documento de arquivo auténtico é aquele do qual se pode provar a) ser aquilo que
pretende ser, b) ter sido produzido ou enviado pelo alegado produtor ou remetente, € ¢) ter sido

produzido ou enviado no alegado momento de produgdo ou envio. (NP 4438-1, 2005, p. 14)

A legislagdo mogambicana nfo contempla a defini¢do legal de documento auténtico,
contudo, podem ser encontradas preocupagdes com a forga probatéria dos documentos no
Cédigo Civil nos termos do n°1 artigo 372 ao afirmar que a forga probatéria dos documentos
auténticos s6 pode ser iludida com base na sua falsidade. Diante deste exposto, entendemos que €

considerada a questdo da autenticidade na existéncia de um documento falso.

Mas ndo s6 os documentos de arquivo em suporte tradicional merecem enquadramento
legislativo sobre as preocupagdes com a autenticidade e valor probatério dos documentos
electrénicos, o cddigo de Registro Predial (decreto n° 2/2018 de 23 de Agosto) refere que os
documentos em suportes electronicos tém forga probatéria dos originais, desde que tenham sido

correctamente digitalizados e sejam integralmente apreensivos.

Segundo SIMON (2006) as primeiras formas de garantir a autenticidade do documento
incluiram a utilizacdo de selos oficiais, assinaturas manuscritas e testemunhas para avaliar sua
autenticidade. Actualmente no contexto da evolugdo tecnoldgica e a crescente utilizagdo do
documento digital, as formas de garantir a autenticidade do documento incluem o uso de
carimbos de tempo, assinaturas digitais, certificados digitais, criptografia e sistemas de

documento digital ou digitalizado.

Relativamente aos aspectos legais das estratégias de preservagdo de documentos digitais

Gracio, Fadel e Valentim (2013 citados por Macie e Cabsela, 2022) afirmam que referem se,
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primeiro a questdes legais gerais (legislagdo nacional e internacional) que regem os direitos
autorais no dmbito institucional, cuja finalidade € garantir a legalidade dos fluxos, processos do

produtor do objecto digital.

A resolugio n°28/2000 de 12 de Outubro, do Conselho de Ministros aprova a politica de
informatica, porém ndo destaca qualquer ac¢do sobre a preservagdo a longo tempo dos
documentos digitais ou electronicos, embora essa politica seja considerada como orientadora
para o desenvolvimento dessa 4rea. Dessa forma, a inexisténcia de uma linha ou paragrafo,
parece retirar a sua importdncia no quadro das estratégias que visam garantir o acesso a
informacdo. ( 1° Semindrio Nacional de Arquivos, Bibliotecas, Centros de Documentagdo e

Museus 2005).

Em contrapartida, a Lei n°/03 2017 de Transac¢des Electronicas dispde que na
apresenta¢do ou conservagio, na sua forma original toda a informagéo deve conter garantia de
integridade, salvo a adi¢do de qualquer aprova¢dio no curso deverd garantir as melhores

expectativas de garantia com relagéo ao acesso € a preservagio.

Portanto, os érgos ou as entidades devem estabelecer politicas, estratégias e acgdes que
garantam a preservagdo de longo prazo, o acesso e o uso continuo dos documentos digitais,
prevendo, no minimo, a protec¢do contra a deterioragdio e a obsolescéncia de equipamentos e
programas, €, 0s mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade dos

documentos electrénicos ou digitais.

A Lei n°3/2017 de Transacgdes Electronicas avanga sobre a assinatura electronica e a
certificaco digital como uma forma de garantir a certificacdo de autenticidade pela autoridade
competente, de modo a garantir seguranga e certeza nas transacgoes.

2.4. Procedimentos de acesso aos documentos no ambiente digital

Nos capitulos anteriores foi discutida a questdo da autenticidade do documento no
ambiente digital como um principio arquivistico. Contudo, néo € suficiente que o documento seja
confidvel e auténtico, é preciso assegurar que este possa ser lido e compreendido pelas geragGes

futuras. (ROCHA e SILVA, 2007).
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O documento de arquivo s6 se torna importante se o usudrio for capaz de acede-lo.
Portanto é crucial desenvolver estratégias que permitam que os documentos estejam em

condig¢des aceitdveis para garantir uma recuperagéo fidvel da informag&o pelo usudrio.

Assim sendo, o documento de arquivo utilizavel é aquele que pode ser localizado,
recuperado, apresentado € interpretado. “Deve ser capaz de se apresentar como directamente

ligado a actividade ou transac¢do que o produziu.” (ANTONIO, 2008, p.27).

E nesse contexto que o acesso ao longo prazo se torna indispensavel, contudo € preciso

reconhecer que é um desafio devido a obsolescéncia tecnologica e a deterioragdo dos meios de

armazenamento.

Souza (2011) entende que possamos aceder a um determinado documento deve ser feito
em primeiro lugar uma descri¢io do mesmo, de seguida serfo criados indices, com a intengfo de
tornar mais facil a localizagdo do documento. A descrigdo é estabelecida através de metadados.
Afirma ainda que os metadados existem para descrigdo, acesso, gestdo € preservagdo dos
recursos depositados no depdsito. Estes podem ser armazenados segundo estruturas de diversos

tipos alimentadas pelo elemento humano ou por software de indexacdo automatica.
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3. METODOLOGIA

A metodologia ¢ um dos aspectos essenciais de qualquer pesquisa a ser realizada. Sem a
sua determinacfo prévia, o progresso do trabalho da pesquisa ficara comprometido. Para que os
objectivos descritos sejam alcangados e a pesquisa realizada com sucesso € necessaria a

aplicacdio de métodos, técnicas e instrumentos de pesquisa. (CASTILHOS, 2013, p. 39)

Esta etapa tem como objetivo mostrar os métodos e procedimentos usados para alcangar
os objetivos definidos pelo presente trabalho. Minayo (2007, p.44), define metodologia como a
discussdo epistemoldgica sobre o “caminho do pensamento” que o tema ou o objeto de
investigagdo requer; b) como a apresentagio adequada e justificada dos métodos, técnicas e dos
instrumentos operativos que devem ser utilizados para as buscas relativas as indagagdes da
investigacdo; c) e como a criatividade do pesquisador, ou seja, a sua marca pessoal e especifica
na forma de articular teoria, métodos, achados experimentais, observacionais ou de qualquer

outro tipo especifico de resposta as indagagdes especificas.

3.1. Quanto a abordagem

Para atingir os objetivos dessa pesquisa optou-se pela pesquisa qualitativa por ser mais
participativa e permitir observar, analisar e registrar as intera¢des entre as pessoas € entre as
pessoas € o sistema. A abordagem qualitativa serve para identificar o porqué das coisas,
exprimindo o que convém ser feito, mas ndo quantificam os valores e as trocas simbolicas nem

se submetem a prova dos fatos, pois os dados analisados sdo ndo métricos (GUETARD;

SILVEIRA, 2009).

3.2. Quanto aos objectivos da pesquisa

A pesquisa caracteriza-se como exploratoria, definindo e buscando maiores informagdes
sobre o tema em questdio. Segundo Gil (1991, p.45) a pesquisa exploratéria tem como objectivo
proporcionar maior familiaridade com o problema, com vista a torma-lo mais explicito ou
construir hipoteses. Pode-se dizer que estas pesquisas tém como objectivo principal o

aprimoramento de ideias ou descoberta de intuigdes.
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3.3.  Quanto aos procedimentos

Segundo Gil (2002), técnicas sdo diversos procedimentos ou utilizagdo de diversos
recursos peculiares a cada objecto de pesquisa dentro das diversas etapas do método. Elas

servem de suporte aos métodos, garantindo maior consisténcia a pesquisa.

O presente trabalho centra-se em uma pesquisa bibliografica e leitura reflexiva de
literatura cientifica sobre Ciéncias da Informagfo, documentos digitais, preservagdo digital, e
estratégias de preservagdo digital. A pesquisa bibliografica trata de toda a informacdo ja
retrabalhada por autores, especialistas na matéria em questdo analisada ao redor de um suporte
tedrico segundo uma cadeia de raciocinio proprio, (LUNDIN, 2016). No entanto, a condugio
sera feita através de consultas a materiais publicados, livros especificos da area de preservagio

digital, consultas a monografias e teses ja produzidas sobre o tema.

Centra se também em uma andlise documental e institucional, Severino (2007, p.124),
defende que € toda forma de registo e sistematizagdo de dados, informagdo, colocando as
condigdes de analise por parte do pesquisador. A pertinéncia desta técnica ¢ de permitir-nos
analisar documentos oficiais e os dados em bruto disponiveis sobre o assunto em pesquisa. A
andlise documental institucional permitiu compreender a origem do CEDSIF, IP, a sua missdo,

os seus objetivos, assim como a criagdo e o funcionamento do SGD.

3.4. Técnicas

A colecta de dados foi realizada por meio de entrevistas com os funcionarios do Centro
de Desenvolvimento de Sistemas de Informacdo e Finangas responséveis pela gestdo dos
documentos. De acordo com Lakatos € Marconi (2003, p-195) a entrevista € um encontro entre
duas pessoas, a fim de que uma delas obtenha informagdes a respeito de determinado assunto,
mediante uma conversagdo de natureza profissional. Os objectivos de uma entrevista sdo obter
informagdes importantes € compreender as perspectivas e as experiencias das pessoas
entrevistadas. Entre as diversas categorias de entrevistas, decidiu-se aplicar a semiestruturada.
Segundo Marconi e Lakatos (2003), ¢ um tipo de método de pesquisa qualitativa que combina

técnicas de entrevista estruturada e ndo estruturada.
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Em uma entrevista semi-estruturada, o pesquisador prepara uma lista de perguntas
abertas ou topicos a serem abordados, mas também permite flexibilidade para fazer perguntas de
acompanhamento ou explorar topicos que possam surgir durante a entrevista. Neste caso, o
pesquisador possui uma ideia clara sobre o que considera relevante e durante o tempo todo
assegura-se de que certos pontos serdo discutidos nas respostas. Foi elaborado um roteiro que
combinou perguntas previamente definidas com flexibilidade para explorar temas emergentes
durante a entrevista. A escolha da entrevista semi-estruturada permitiu obter informacoes

detalhadas e diferenciadas, respeitando a liberdade dos entrevistados em fornecer informagGes

adicionais.
3.5. Procedimentos de analise de dados

A analise de dados é o processo de formagdo de sentido além dos dados, € esta formagio
se da consolidando, limitando e interpretando o que as pessoas disseram e o que o pesquisador

viu e leu, isto é, o processo de formacdo de significado. (TEIXEIRA, 2023, p. 191)

Existem varios métodos para analise de dados, dependendo do tipo e escopo dos dados
que estdo sendo analisados. Para esta pesquisa, usou-se a analise de conteiido que segundo
Lakatos ¢ Markoni (1995) envolve a andlise do conteido de textos ou outras formas de
comunica¢do para identificar temas, padrdes e tendéncias. Este método envolve a andlise

sistematica e objectiva do conteudo de uma grande amostra de textos para tirar conclusoes sobre
a comunicagao.
O processo de analise esteve baseado em uma entrevista feita aos funcionarios que estio

directamente ligados a area de arquivos na institui¢do por meio de um roteiro de perguntas.

A entrevista foi realizada no Departamento de Gestdo Documental, especificamente na
Secretaria e no departamento de Desenvolvimento Aplicagdes informaticas, equipe 7.

Interagimos também com dois estagiarios, um afecto no arquivo e outro na secretaria-geral.
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3. CARACTERIZACAO DO CENTRO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS DE
INFORMACAO DE FINANCAS

O Centro de Desenvolvimento de Sistemas de Informagdo de Finangas, € um instituto

publico dotado de autonomia administrativa, financeira e patrimonial, tutelado pelo Ministro que

superintende a drea de Finangas, criado pelo Decreto n® 34/2010, de 30 de Agosto e,

posteriormente revisto pelo Decreto n® 67/2019, de 05 de Agosto, que aprova as normas de

organizagdo e funcionamento, bem como das suas competéncias ¢ mecanismos de gestdo.

Complementarmente, o CEDSIF, IP é regulado pelos seguintes instrumentos: (i) Resolugéo n.°

44/2019 de 31 de Dezembro, que aprova o Estatuto Orgénico; (ii) Resolugdo n.° 02/2020 de 20

de Fevereiro que aprova as Carreiras e Fungbes do CEDSIF, IP; (iii) Diploma Ministerial n.°

19/2021 de 19 de Fevereiro que aprova o regulamento interno; e (iv) Resolugdo n.° 16/2021 de

10 de Maio, que aprova os Qualificadores Profissionais das Carreiras e Fun¢des Especiais

Diferenciadas do CEDSIF, IP.

O CEDSIF,IP tem o objectivo de prover servigos de moderniza¢do de sistemas de
informacdo de Gestdo de Finangas Publicas e complementares, a todos orgfos e
instituicdes do Estado, incluindo as Autarquias Locais e os orgdos de governagéo
descentralizada. Tem como atribui¢des e competéncias:

Prestacdo, no d&mbito do Sistema da Administracdo Financeira do Estado, de servicos de
modernizagdo dos processos e, com exclusividade, a gestdo das tecnologias de
informagdo de suporte, bem como o provimento das respectivas solucdes e de
competéncias para sua gestdo e operacionalizaggo;

Prestagdo de servicos de modernizagdo de processos, gestdo das tecnologias de
informacdo e provimento das respectivas solu¢Ges em dreas complementares a gestdo de
Finangas Publicas, bem como em outros dominios de negdcio para rentabilizacdo da sua
capacidade institucional;

Prestagdo de servigos especializados no dominio da formagdo e aperfeigoamento
profissional em matérias de Finangas Publicas e de operacionalizagdo de sistemas de

suporte e/ou complementares;
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3.1.

e Prestagdo de servigos de processamento de informagdio de negdécio no ambito da

combinag¢io de dados de uma ou varias fontes de informag&o para a geragéo de eventos e

ac¢des relevantes para o beneficio do negocio;

e Prestacdo de servicos de transferéncia electronica de dados para entidades do sector

publico e privado;

e Administra¢do dos aspectos de seguranga dos sistemas e tecnologias de informagéo e

comunicacdo sob sua responsabilidade;

e Aquisigdo, registo, gestdo e alienagdo do patrimonio de bens e de direitos de propriedade

intelectual do CEDSIF, IP;

e Avaliagdo e certificacdo de qualidade das estruturas, processos e sistemas de informagéo,

nos termos definidos no 4mbito da gestéo de Finangas Publicas;

e Avaliagio, certificagdo e controlo de sistemas de informagdo complementares ao e-

SISTAFE;

e Prestagio de servigos como Entidade Certificadora Digital do Estado; e

e Prestagdo de outros servigos que possam ser demandados e relativamente aos quais o

CEDSIF, IP possua capacidade técnica para o efeito e se enquadrarem no escopo das suas

actividades.

Reparticio de Gestdo Documental

A Reparti¢do de Gestdo Documental tem as seguintes fungdes:

Receber, registar ¢ encaminhar comunicag¢des (escritas e de voz), bens e pessoas;

Assegurar a implementac¢do do SNAE;

Zelar pelo atendimento publico e facilitar a prestagdo de informagdes basicas sobre a
institui¢do e os servigos, quando for solicitado;

Assegurar o processo de recepgdo, classificagio, registo, desmaterializagéo,
encaminhamento, expedi¢do e arquivo dos demais documentos e a melhoria continua dos
processos de gestdo documental;

Assegurar a reproducio, distribui¢do e arquivo de toda a documentagéo que lhe for confiada;
Receber, responder e redireccionar a corespondéncia no sistema electronico de gestdio

documental;
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o Assegurar a gestdo de documentos e arquivos fisicos e electonicos;

o Controlar o livro ¢/ou caixa de sugestdes e garantir a resposta quando necessario;

e  Garantir a uniformizagéo dos padrdes de documentos produzidos no CEDSIF, IP;

o Realizar ac¢Bes de gestdo de mudangas a todos os actores envolvidos no processo de Gestdo

Documental; e

e  Monitorar o processo de gestdo de documentos, a nivel de toda a organizagéo, assegurando a

sua correcta execugdo em coordenagdo com as demais unidades orgénicas.

3.2. Perfil dos funcionarios

Os 6 entrevistados estdo representados na tabela 3, sendo os entrevistados 1,2,4, e 5 afectos ao

RGD e os entrevistados 3 e 6 afectos ao sector de Servigos de Desenvolvimento de Sistemas de

Informagdo (CEDSIF, IP). A escolha desses se deu por eles estarem diretamente envolvidos no

uso, cria¢do e / ou manuten¢do do SGD. E apesar do numero de entrevistas ser pequeno, as

informagdes colhidas trazem questGes importantes para o estudo.

Funcionario | Cargo Formagio

1 Chefe da Reparti¢do de Gestdo Documental Secretariado

2 Secretaria Recursos Humanos

3 Técnica de informatica Informatica

4 Estagidria Arquivistica

5 Estagiario Administragéo Publica

6 Analista de processos de negocios Administragdo de empresas
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4. APRESENTACAO, ANALISE E DISCUSSAO DE RESULTADOS

Nesta parte do trabalho sdo apresentados e discutidos os resultados deste estudo. Tendo
presente a revisdo da literatura e os resultados obtidos através da aplicagio das técnicas de
recolha de dados, nomeadamente a entrevista pretende-se analisar e reflectir sobre a forma como

a CEDSIF, IP esta a preservar os documentos digitais.

Inicialmente, sdo apresentadas as caracteristicas do SGD destacando as suas principiais
fungdes para operacionalizagio da gestdo Documental. De seguida sdo analisadas as praticas
relacionadas a produgdo, recep¢do, desmaterializagdo e carregamento, registo, classificagéo,

armazenamento, uso, expedi¢do e arquivo.

Além disso sfo discutidos os resultados das entrevistas realizadas com os funcionarios
que fornecem informagdes valiosas sobre as estratégias de preservagdo e acesso aos documentos
digitais. E por fim sdo identificados os pontos fortes e as dreas que requerem melhorias, bem

como sugestdes e recomendagdes para aprimorar a eficiéncia e a eficicia da preservagéo

documental.

4.1. Sistema de Gestdo Documental do CEDSIF, IP
Segundo o Regulamento do Sistema de Gestdo Documental do CEDSIF, IP:

1. O Sistema de Gestdo Documental aplica-se para a gestdo de documentos durante o seu ciclo
de gestdo e visa administrar todos os documentos a serem utilizados em formato electrénico e

fisico, nas fases corrente, intermediaria e permanente.

2. S#o consideradas as seguintes etapas do ciclo de gestdo dos documentos: a produgéo, recepgao,
desmaterializa¢do e carregamento, registo, classificagdo, armazenamento, uso, expedi¢do e

arquivo.

3. A operacionaliza¢io do Sistema de Gestdo Documental é apoiada por uma plataforma

tecnologica, doravante designado por plataforma.
Este Regulamento tem como objectivos:

a) Assegurar a gestdo de toda a documentagéo produzida e recebida no CEDSIF, IP; e
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b) Gerir todo o ciclo de gestdo de documentos, bem como assegurar a simplificacdo da execugédo

dos processos.

Apds a apresentagdo do sistema eSGD procuramos saber como eram produzidos os
documentos digitais ¢ os funcionarios informaram que os documentos digitais sdo produzidos
principalmente por meio do Microsoft Word e pela digitalizagdo de documentos fisicos através
de um scanner. Apds a digitalizagdo, os documentos sdo carregados no sistema, onde sdo
classificados, tramitados e armazenados. No entanto, tanto a digitalizagdo quanto a produgdo de
documentos nato-digitais podem se tornar problematicas se ndo forem acompanhadas de medidas
de controlo e manutengdo adequadas. A falta de conscientizagdo sobre esses factores pode levar

ao acumulo de grandes volumes de documentos em ambiente digital.

Durante a visita ao arquivo, observamos que o CEDSIF,IP digitaliza documentos
considerados permanentes para eventual elimina¢fo. Contudo, a digitalizagdo ndo deve ter como
objectivo principal a eliminagéo, ja que, como 6rgéo publico, a eliminagdo de documentos deve

seguir procedimentos previstos na legislagfo arquivistica especifica.

Relativamente a classificagdo dos documentos os entrevistados foram unanimes em
afirmar que é responsabilidade dos funciondrios da Secretaria-Geral e € realizada via eSGD. Esse
processo envolve a visualizagdo do documento, verificagdo de sua proveniéncia, nimero de
referéncia, espécie, autor, e nimero atribuido na entrada, além da aplicagdo dos codigos de
classificagdo recomendados pelo SNAE. No entanto, durante a demonstragéio do sistema,
constatamos que a sec¢do "classificar documentos" apresenta os cdédigos de classe, subclasse,
grupo e subgrupo, porém, ndo havia cédigos para o nivel de subgrupo e os cddigos disponiveis
eram gerais. Sem critérios de gestéo estabelecidos, a acumulagéo de documentos néo € resolvida,

apenas muda de suporte fisico para digital.

O CEDSIF,IP utiliza a plataforma Alfresco, que oferece um repositorio com suporte para
conteuido, metadados, associagbes e indices de texto completo, além de recursos de pesquisa.
Segundo o depoimento da entrevistada 3 “o CEDSIF, IP utiliza o servidor como dispositivo para
armazenar documentos digitais. O servidor utilizado tem alta capacidade de armazenamento e
um segundo servidor é mantido para minimizar riscos de perda de informagdio em caso de

catastrofe. Geralmente, o armazenamento funciona na nuvem, permitindo o upload dos arquivos
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para servidores que concentram todas as informag¢des em um tnico local, facilitando o acesso e
aumentando a seguran¢a dos dados.” A distribui¢do do servidor por locais distintos € um factor

interessante visto que viabiliza a recuper¢do da informag&o.

4.2. Formatos

O formato é um aspecto importante a considerar na adopgio de estratégias de preservagéo.
Os entrevistados ao serem questionados foram unanimes em afirmar que os documentos digitais
no CEDSIF, IP sdo geralmente armazenados no formato PDF. Documentos digitalizados e
aqueles produzidos em DOCX sio convertidos para PDF para evitar alteragdes. A literatura
especializada recomenda o formato PDF para preservagdo a longo prazo, por ser moderno e
amplamente suportado. O sistema eSGD, no entanto, suporta qualquer tipo de formato. Contudo

foi feita uma definigfo prévia dos formatos nos quais os documentos deveriam ser armazenados.

Segundo Tinoco (2011) o PDF deve ser usado para documentos que necessitem ser
preservados por longo prazo e ndo como formato para criar e gerir documentos, mas olhando
para o caso especifico do CEDSIF, IP utiliza se o formato PDF para além de garantir a

preservagdo também criar e gerir documentos.

4.3. Estratégias de Preservacio Digital

As estratégias de preservagio digital desempenham um papel crucial na manutengéo a
longo prazo de documentos em formato digital. As estratégias de preservagdo identificadas pelos
entrevistados incluem a preservagdo de tecnologia e actualizacdo de versdes do Alfresco ¢ a

redundancia de Dados.

A estratégia de Preservagio de Tecnologia e Atualizagdo de Versdes compreende manter
o software e hardware utilizados para criar e acessar os objetos digitais ¢ fundamental. No seu
caso, a atualizagdo da versdo do Alfresco (atualmente na versdo 6.1.2) é uma estratégia relevante

para garantir a compatibilidade e seguranga continua.

Segundo o depoimento da entrevistada 3 “a redundancia de dados diz respeito a
utilizagdo de um segundo servidor para armazenar informagdes, garantindo seguranga adicional
em caso de problemas no sistema.” Um facto interessante pois, em caso de falhas no sistema
principal, a redundincia garante a disponibilidade dos dados. Essa separagdo fisica dos

servidores, em edificios diferentes, constitui-se em uma estratégia de preservagéo, evitando
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acidentes provocados por incéndios. Porém, esse subterfugio néo evita desastres provocados por
catastrofes naturais, visto que os servidores estdo alocados no mesmo quarteirdo. Contudo, € uma

medida importante para a seguranga ¢ continuidade.

Fazendo uma avaliagfo na escolha das estratégias de preservagdo € preciso ressaltar que
ao escolher uma estratégia de preservagdo, devem ser consideradas as caracteristicas especificas
dos documentos, os recursos humanos e técnicos disponiveis, bem como os custos de
implementagio ¢ manutengfio. E também importante realizar uma analise custo/beneficio para
avaliar as op¢des. Isso ajudarda a selecionar a abordagem mais eficaz para proteger os
documentos digitais. Dessa forma verifica-se que a escolha das estratégias deveu-se a factores
politicos no que diz respeito a politica da institui¢do utilizar a redundancia de dados, fora essa
estratégia o CEDSIF, IP ndo utiliza nenhum padrdo ou norma para preservar os documentos o

que faz com que o risco de perda irreversivel seja real e eminente.

A tabela que se segue sintetiza as principais vantagens e desvantagens associadas a cada

estratégia de preservaco digital:

Estratégia de Vantagem Desvantagem

Preservacgio

Preservacio da|e Mantém a funcionalidade ¢ |e Elevado custo na manutengéo
Tecnologia interface do original; dos equipamentos;

e Fidedignidade ao documento | e Estratégia de curto prazo;

digital preservado; .. o
ghalp ’ e Origina a criagdo de museus

e Preservacdo do contexto de criagdo de tecnologia;

Elinterpretac s iniomnacio; e Restrigdes ao nivel do acesso

e utilizagdo dos documentos;

Actualizacdo de |e Evita a perda de acesso ao |e Estratégia de curto prazo;
versodes documento;

Redudincia  de | ¢ Garante o seguranca da informag8io | ¢ Em caso de incéndio ndo tem
dados em um outro servidor como recuperar

Tabela 3: Vantagens e desvantagens das estratégias de preservagdo
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Olhando para a tabela acima é possivel perceber que o CEDSIF, IP utiliza estratégias a
curto prazo sem tirar o facto de que o CEDSIF, IP utiliza apenas estratégias de preservagéo de

nivel logico, sendo que esta deveria ser combinada com outras estratégias a longo prazo.

5.3.1. Sector Responsavel

Os entrevistados identificaram a Equipe 7, composta por técnicos de informédtica da area
de desenvolvimento de sistemas, como os principais responsaveis pela defini¢io e
monitoramento das praticas de preservagdo. Contudo, idealmente, arquivistas deveriam estar

envolvidos nesse processo.

Enquanto que a preservagdo de documentos em suporte papel € tradicionalmente,
confiada a instituigdes especializadas (arquivo), a responsabilidade dos documentos digitais na
sua maioria passa a ser dos técnicos de informatica, sendo que esta pratica deve envolver todos
os colaboradores, principalmente os arquivistas, pois esta pratica ndo pode ser vista apenas como

uma mera questio tecnolégica mas como uma pratica que salvaguarda o patriménio documental.

5.4. Legalidade das estratégias e procedimentos de acesso aos documentos digitais

A legalidade das estratégias diz respeito as politicas, normas que regem essas praticas,
segundo o depoimento da entrevista 3 "dada a auséncia de uma politica nacional, o CEDSIF, IP
baseia-se em directrizes do SNAE e em legislacdes de outros paises para a preservagdo

documental”.

Olhando para esse aspecto € preciso ressaltar que existéncia de uma politica de
preservagdo arquivistica nos acervos direciona o caminho que o profissional da informagéo deve
prosseguir. Se ndo hd um planeamento, as decisdes acabam sendo movidas mais pelo acaso do
que pautadas no conhecimento e na elaborago consistente e consciente em beneficio da misséo
institucional. Visto assim, o planeamento pode ser a principal ferramenta de gestdo no processo
de formulag¢do execu¢do de politicas. O desempenho de Mogambique no que diz respeito a
preservagiio do patriménio digital ainda ¢ insuficiente, constata-se a caréncia de legislaggo
especifica e aprofundada no assunto, sendo de certo modo uma barreira para o crescimento da
implantagdo de programas de preservagio digital em dmbito nacional. A adop¢do de uma politica

arquivistica é essencial para evitar uma gesto ineficiente e dispendiosa.

29



Segundo a nossa entrevista 1 "Para garantir a autenticidade dos documentos digitais, o
CEDSIF, IP utiliza assinatura digital, que identifica o autor e impede alteragfes, assegurando a
validade dos documentos no meio digital. A pratica de utilizar assinaturas digitais foi reforcada
durante a pandemia de COVID-19." A assinatura digital é combinada com a utilizagéio de
metadados, uma vez que os metadados auxiliam na autenticidade do documento digital. Assim a
assinatura digital funciona como um selo eletrdnico unico e intransferivel que vincula o
individuo ou entidade ao documento. Funciona de forma semelhante a uma assinatura
manuscrita tradicional, mas utilizando técnicas criptograficas avangadas para garantir a

autenticidade, integridade.

Segundo o depoimento da entrevistada 3 “o produtor do documento utiliza sua chave
privada para gerar uma assinatura digital exclusiva. Esta assinatura ¢ anexada ao documento . O
destinatario, por sua vez, utiliza a chave publica do signatario para verificar a validade da
assinatura. Se a assinatura for valida, significa que o documento ou mensagem néo foi alterado
desde que foi assinado e que a identidade do signatario pode ser verificada”. Assim, as
assinaturas digitais garantem que o documento foi criado e enviado pela pessoa certa, eliminando

o risco de falsificagéo.

Relativamente ao acesso dos documentos digitais contidos no eSGD o0s nossos
entrevistados informaram que o procedimento de acesso requer um correio electrénico e uma
senha autorizada. Tendo senhas especiais aqueles que lhes compete o tratamento dos documentos
confidenciais para evitar que outros usudrios tenham acesso. O eSGD facilita o acesso aos

documentos digitais por meio de metadados que agilizam a busca e recuperagéo de informagdes.

5.5. Desafios da preservacio e acesso aos documentos digitais

Quanto questionados sobre os desafios enfrentados em relagdo a preservagdo e acesso o
entrevistado 6 informou que “a maior dificuldade enfrentada é com a internet, que as vezes oscila
e ndo tem como ter acesso ao sistema.” Este cenario demonstra a dependéncia de servigos online
para o armazenamento ¢ compartilhamento dos documentos, ¢ no caso dos servigos forem

descontinuados ou adulterarem as suas politicas, os dados podem ser perdidos.
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6. CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES

A pesquisa sobre as estratégias de preservagdo e acesso continuo aos documentos em
formato digital no CEDSIF, IP, Maputo, revelou que a instituigdo adopta algumas as préticas
para garantir a integridade ¢ a acessibilidade dos documentos digitais a longo prazo, respondendo
a nossa pergunta de partida. Os resultados obtidos no decorrer do trabalho demonstram que os

objectivos foram alcangados. Diante disso foi-nos possivel emitir algumas reflexdes conclusivas.

O CEDSIF utiliza o sistema eSGD para a gestio documental, envolvendo processos de
produgdo, digitalizagfio, classificagdo e armazenamento de documentos. A producdo de
documentos digitais é realizada através do Microsoft Word e da digitalizagdo por scanner, com
posterior armazenamento no sistema Alfresco. Contudo, observou-se uma falta de critérios de
gestdo claros, especialmente na classificagdo e no tratamento dos documentos digitalizados e

nato-digitais, o que pode levar ao aciimulo desordenado de documentos.

Os documentos digitais no CEDSIF, IP sdo predominantemente armazenados no formato
PDF, considerado adequado para preservagdo a longo prazo devido a sua estabilidade e
compatibilidade. No entanto, o sistema eSGD suporta varios outros formatos, o que pode ser

uma vantagem para a diversidade de tipos documentais.

Concernente as estratégias de preservagdo digital, as principais estratégias no CEDSIF, IP
incluem: actualizagdo periddica das versdes do software Alfresco, a utilizacdo de um segundo
servidor para backup e mitigagdo de riscos. As estratégias de preservagdo adoptadas pelo
CEDSIF, IP séo baseadas em directrizes do SNAE e em legisla¢gdes internacionais, uma vez que

ndo existe uma politica nacional especifica.

No que diz respeito ao acesso no sistema, ¢ controlado por credenciais de usuario,

garantindo a seguranga ¢ a integridade dos documentos.

Quanto a autenticidade o CEDSIF, IP faz o uso de assinaturas digitais para assegurar a

autenticidade dos documentos.

Contudo, apesar dessas medidas, a auséncia de arquivistas dedicados e a dependéncia de
técnicos de informatica para a defini¢o ¢ monitoramento das politicas de preservagéo sdo pontos

criticos que necessitam de atencdo. A falta de uma equipe especializada em arquivologia pode
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resultar em deficiéncias na implementagdo ¢ no acompanhamento das politicas de preservagéo,

comprometendo a eficacia das estratégias adotadas.

Na fase de investigagdo, sentimos algumas inquietagdes perante o problema aqui

apresentado, com isso deixamos algumas recomendag¢des:

1. Implementagéo de Politicas de Gestdo Documental: estabelecer politicas claras e detalhadas
de gestdo dos documentos em formato digital, incluindo critérios especificos para a classificagéo,
armazenamento ¢ eliminac¢do de documentos digitais. Estas politicas devem ser alinhadas com as
melhores préaticas internacionais e adaptadas ao contexto legal nacional. Esta integracdo
permitird uma gestdo uniforme ¢ eficiente, alinhando os documentos digitais as diretrizes ja

estabelecidas para documentos fisicos.

2. Contratag@io de Arquivistas: arquivistas que possam actuar directamente na definicéo,
implementag@o e monitoramento das estratégias de preservagdo documental. A presenca de

arquivistas garantird uma abordagem mais técnica e criteriosa na gestdo dos documentos digitais.

3. Capacitagdo dos Funcionarios: Promover treinamentos continuos para os funcionarios sobre a
importéncia da preservagéo digital e as melhores praticas de gestdo documental. Isso inclui a

conscientiza¢do sobre os riscos do acumulo desordenado de documentos e a importéncia da

actualizagdo tecnologica.

4. Revisdo e Actualizagfio dos Sistemas: Realizar uma revisdo periddica dos sistemas de gestdo
documental para garantir que estejam sempre actualizados e em conformidade com as
necessidades de preservagfo e acesso a longo prazo. Isso inclui a actualizagdo de versdes do

software e a migragé@o de dados conforme necessario.

5. Melhoria das Infra-estruturas de Armazenamento: Investir em infra-estruturas de
armazenamento mais robustas e seguras, incluindo a expansfo da capacidade de servidores e a
utilizacfo de tecnologias de armazenamento em nuvem para garantir a seguranca ¢ a integridade

dos dados.

6. Desenvolvimento de uma Politica Nacional de Preservagdo Digital: A nivel governamental, ¢

essencial desenvolver e implementar uma politica nacional de preservacdo digital que forneca
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directrizes claras para todas as institui¢gdes publicas. Isso contribuird para a padronizagdo dos

procedimentos e a melhoria da gestdo documental em todo o pais.

Essas recomendag¢des visam aprimorar as estratégias de preservagdo e acesso continuo aos
documentos digitais no CEDSIF, IP, garantindo a integridade, a autenticidade e a acessibilidade
dos documentos a longo prazo, pois a adogdo de um modelo de gestdo que considere tanto a

preservacgdo a longo prazo quanto a acessibilidade imediata dos documentos ¢ fundamental.
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8. APENDICE
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8.1. Guiao de Entrevista

Identificacdo:

a) Formag&o do profissional

b) Cargo que ocupa

Questdes principais

il Como sdo produzidos e recebidos os documentos digitais no CEDSIF, IP?

2. Quais sdo os critérios utilizados para classificar os documentos no sistema de gestdo de

documentos (SGD)?

3. Como a CEDSIF tem armazenado os seus digitais?
4. Que formatos dos documentos digitais que o CEDSIF, IP possui?
5. Quais medidas sdo tomadas para garantir a integridade, autenticidade e seguranga dos

documentos durante todo o ciclo de vida, até o acesso?
6. Como a CEDSIF, IP tem garantido a autenticidade ¢ integridade dos documentos digitais?

7. Como o sistema de gestdo de documentos (SGD) facilita o acesso a documentos digitais

ao longo do tempo?
8. Qual a estratégia de preservacdo digital usada?

9. Existem politicas ou directrizes estabelecidas pelo CEDSIF, IP para orientar as praticas
de preservagdo e acesso a documentos digitais? Em caso afirmativo, quais séo essas politicas e

como sdo implementadas?

10.  Identifica¢do do responsavel pela politica, pratica ou procedimentos de preservagdo
digital.
11.  Que dificuldades enfrentam na preservagéo e acesso aos documentos digitais?
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