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ESPEC[FICACAO DE REQUISITOS PARA O SISTEMA DE
GESTAO DE ARQUIVOS AUDIOVISUAIS DIGITAIS DO
SENADO FEDERAL

RESUMO

Este trabalho apresenta a especificacao de requisitos para o
sistema de gestao de arquivos audiovisuais digitais do Senado
Federal. Este tema é novo e poucas referéncias bibliografias estao
disponiveis, principalmente quando o objetivo € propor requisitos
para uma solucao de software para um caso real. Os requisitos
mapeiam o fluxo de trabalho para o registro, armazenamento em
meio digital, catalogacao, edicio, pesquisa e exibicio do conteado
de audio e video produzido nas atividades legislativas, ou seja, nas
Sessoes Plenarias, Comissoes e Sessoes do Congresso Nacional
realizadas no Senado Federal. A construcao de um sistema deste
porte requer uma abordagem incremental para o
desenvolvimento do software. Isto significa que modulos
completos em funcionalidade sejam construidos em varios ciclos
de desenvolvimento, e 0 médulo inicial, fruto da implementacao
dos requisitos apresentados nesta monografia, constituira na
arquitetura basica para a evolucao posterior do sistema, quando
novas caracteristicas e processos de trabalho poderao ser
incluidos, entre os quais as necessidades dos setores produtores e
consumidores de informaciao audiovisual: TV Senado, Radio
Senado, Jornal do Senado e Instituto Legislativo Brasileiro.
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REQUIREMENTS SPECIFICATIONS FOR MANAGEMENT SYSTEM
OF DIGITAL AUDIOVISUAL ARCHIVES OF THE FEDERAL SENATE

ABSTRACT

The aim of this work is extract information to permit a requirement
elicitation and specification development of software systems that will
be accomplished by a company hired for the Federal Senate. For that,
it introduces the minimum functional requirements for the
management system of digital audiovisual archives of the Federal
Senate. The requirements maps the workflow for record, digital
storage, cataloguing, edition, browsing and exhibition of audio and
video contents produced in the legislative activities, as Plenary
Sessions, Commissions and Sessions of National Congress
accomplished in the Federal Senate. The building of this large scale
system requires a progressive approaching for the software
development. It means that is necessary many cycles of development
to build fully functional modules, and the first module, will be provide
by the requirements analyzed in this monograph. These requirements
will be the basic architecture for the next evolution of the system and
will permit new workflow to reflect the needs of producers sectors and
audiovisual consumers as Senate TV, Senate Radio, Senate
Newspaper and Brazilian Legislative Institute.
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1 INTRODUGCAO

ACERVO AUDIOVISUAL DO SENADO FEDERAL (Historico e
Cenario Atual)

Em 1993, o Senado Federal inaugurou a Central de Video fazendo o registro das
sessoes e reunides, produzindo videos institucionais e distribuindo material para as televisoes
comerciais. Com a aprovacao da lei de cabo difusdo, o Senado criou sua prépria emissora de
TV. A TV Senado foi criada no dia 5 de fevereiro de 1996, pelo Senador José Sarney, entao
presidente do Senado, com base na Lei 8997/95.

Inicialmente, a estrutura da TV Senado limitava-se a dois equipamentos para
montagem de matérias (edicdo), um de pds-producao e cinco cameras para a filmagem.

A crescente aquisicdo de elementos de captacdo (cameras de video) bem como de
gravacdo das atividades legislativas do Senado Federal aumentaram a cobertura de forma
significante e em meados de 2001, jd com treze elementos de captacdo e 30 de gravacido,
triplicou a demanda do setor de guarda das fitas da TV Senado.

Desta forma, o setor de Trafego de Fitas e o Arquivo da TV Senado precisaram se
expandir e alterar seus procedimentos de tratamento documental até entdo pouco relevantes.

Em 2001, a TV Senado iniciou o levantamento de necessidades para realizar a
digitalizagdo do seu conteudo audiovisual. Naquele momento j4 existia uma média de 15000h
(quinze mil horas) no acervo da TV Senado. Problemas de espago fisico juntamente com
dificuldade de acesso a informagdo foram os fatores motivadores principais para o inicio deste
estudo. Hoje ja se somam aproximadamente 18.000 horas de conteiddo legislativo
armazenados em video s6 na TV Senado.

O estudo tinha como objetivo estabelecer uma politica de gestdo arquivistica que
definisse os procedimentos para a catalogagdo, preservagao e acesso ao acervo, tendo por base
a fragilidade das midias e a propria seguranca dos sistemas, garantindo desta forma a memdria
institucional do Senado Federal.

Ap6s dois anos de levantamento, foi detectado que havia outros setores do Senado
Federal na mesma situagdo no que dizia respeito ao gerenciamento de contetido audiovisual.
Dentre eles, a Secretaria Técnica de Eletronica (STEL) se apresentou como principal
repositorio da histéria do Senado Federal. Este setor € o responsdvel pela guarda e
catalogacdo de todo dudio produzido pelo Senado Federal desde as primeiras gravacdes de

dudio realizadas em meio magnéticos (fitas de rolo).



Durante os estudos realizados, foram incorporadas inimeras recomendagdes e
tendéncias mundiais. Primeiramente, a digitalizacdo foi considerada a tUnica forma de
preservacdo dos acervos audiovisuais. A projecdo apontava a extincdo dos formatos
analégicos em 15 anos. Era necessario, portanto, o estabelecimento de uma nova consciéncia
da Administracdo publica e privada, voltada para uma cultura de preservacdo dos arquivos
audiovisuais. A digitalizacdo deveria ser compreendida como um processo estratégico da
gestdo arquivistica. Esta digitalizac@o iria requerer observancia cautelosa dos processos de
migracdo dos formatos analdgicos para o digital, para que ndo se perdesse o legado de
documentos, memoria e herangca da humanidade.

A catalogacdo foi considerada a parte mais delicada dos arquivos audiovisuais, a
medula da digitalizacdo. Os bons registros € que iriam garantir a recuperagdao da informacao
em todas as etapas de migracdo tecnoldgica. A auséncia de normas de catalogacdo poderiam
também condenar um arquivo a morte. Eram necessdrios processos de catalogacdo bem
definidos e profissionais que garantisse uma boa sintese dos conteidos armazenados, caso
contrario, ndo haveria arquivos, ainda que a tecnologia utilizada fosse a mais moderna do
mundo. Em suma, a digitaliza¢do requeria um modelo de catalogacao unificado, ou seja, um
processo de gestdao da informacgao.

O principal elemento a ser considerado em todo o processo de digitalizacdo seria o
humano. A importancia do tratamento documental para a recuperacdo dos acervos
audiovisuais implica na formagdo de profissionais especificos para a drea. Os profissionais
envolvidos precisavam estar preparados para uma constante transferéncia de arquivos e para
inesperadas mudangas tecnoldgicas. Além disso, deveriam participar constantemente de
programas de capacitacdo, reciclagem e atualizacdo profissional. Resumindo, o
desenvolvimento das novas tecnologias e a importancia dos acervos audiovisuais para a
preservacdo da memoria necessitaria de profissionais que combinassem o conhecimento de
um conjunto de disciplinas: arquivologia, biblioteconomia, informatica, engenharia, historia e
comunicacdo social.

Em suma, o objetivo era realizar um levantamento que pudesse alinhavar acdes de
curto, médio e longo prazo de forma a garantir a integridade e a recuperacao da informacao
em diversos meios.

Resultado primério dos estudos, tornou-se evidente a necessidade da criacdo de uma
equipe multidisciplinar em cariter permanente para fundamentar e viabilizar o projeto. Foi
entdo criada a Subsecretaria de Conversao Digital dos Acervos Audiovisuais (SSCODA)
subordinada diretamente a STEL. A SSCODA, doravante denominado pelo nome fantasia

2



CEDOC Multimidia (Centro de Documentacdo Multimidia), foi criada tendo entre suas
atribuicdes: controlar, organizar e arquivar o acervo multimidia da STEL, dos orgdos de
comunicacdo social do Senado Federal e do Instituto Legislativo Brasileiro (ILB), bem como
preservar, dar acesso e divulgar a documentacao do acervo custodiado. A estrutura completa
do CEDOC est4 descrita no anexo L.

Para implementacao deste estudo, a estrutura do CEDOC j4 tinha a sua disposi¢do um
sistema adquirido junto a empresa externa para realizar o gerenciamento do conteido
audiovisual. A solucdo adquirida pelo Senado Federal, em relacdo ao hardware, apresentava
entre outras caracteristicas:

¢ Armazenamento de Video:
o 20 estacOes de ingest (3 ao vivo).
o Capacidade de armazenamento on-line: 1500h em alta resolugdo
(25Mbps) e 20000h em baixa resolucdo (390 Kbps).
o Capacidade de armazenamento near-line: 18000h em alta resolugdo
(25Mbps).
o 2 canais de exibi¢do (play-out) a 25 Mbps no formato DV (Digital
Video).
e Armazenamento de Audio:
o 10 estacdes de ingest.
o Capacidade de armazenamento on-line: 1000h (128 Kbps).
o Capacidade de armazenamento near-line: 20000h (128 Kbps).

Ap6s varias andlises, houve o entendimento que em termos de hardware, o sistema
ndo apresentava grandes problemas. No entanto, em termos de software o sistema proposto
pela empresa contratada ndo atendia as necessidades bdsicas levantados pelo CEDOC
Multimidia.

Com a percepcao desta lacuna, decidimos realizar um estudo e compild-los nesta
monografia explorando os padrdes internacionais e adaptando os requisitos mapeados nestes
modelos para o contexto do Senado Federal, de forma a possibilitar a implementacdo de um
sistema de gerenciamento de contetido multimidia que atendesse realmente as necessidades da

instituicao.



1.1 MOTIVACAO

O Senado Federal estd implantando um Centro de Documentacdo Multimidia
(CEDOC Multimidia) destinado a digitalizar, armazenar, catalogar e preservar o contetdo
audiovisual produzido na Casa (dudio, video, foto e texto). Este conteido esta disponivel no
formato analégico e digital. Trata-se de uma 4rea nova e com varios desafios para integracao
de processos de trabalho entre os diversos setores que produzem a informacdo e, portanto,
percebe-se a necessidade de estabelecer critérios adequados a gestdo do acervo audiovisual

digital.

1.2 OBJETIVO GERAL

Este trabalho pretende especificar os requisitos para um sistema de catalogacdo do
acervo audiovisual digital do Senado Federal segundo os padrdes aplicados pela Arquivologia
aos arquivos digitais.

Para atingir sua meta este trabalho propde a fazer um estudo bibliografico que abranja
0s requisitos necessdrios para a correta gestdo da informacdo audiovisual digital,
contemplando a digitalizacdo, o armazenamento (ingest), a classificacdo, a descricdo, a
indexagao (usando vocabuldrio controlado para termos e diciondrio de identidades para
autoridades), a pesquisa, a edicdo, a reproducdo e a exibi¢do de material. Posteriormente,
apresentar os requisitos para o sistema de gestdo da informacao audiovisual digital do Senado
Federal contextualizado no fluxo de trabalho dos setores atingidos pela digitalizacdo e

levando-se em conta os padroes de gestao da informagao estudados.

1.3 ORGANIZACAO DO TRABALHO

Esta monografia apresenta primeiramente o cendrio do acervo audiovisual existente no
Senado Federal, enquadrando temporalmente o crescimento do conteido multimidia no
ambito da TV Senado e STEL (Secretaria Técnica de Eletronica). Enfatiza a progressdo dos
estudos realizados por uma equipe multidisciplinar nos tltimos anos e seus desafios.

No segundo capitulo é contextualizada a concretizacao do paradigma da “Era Digital”,
conseqiiéncia da evolucao da infra-estrutura de dados, que permitiu a convergéncia dos multi-
meios analdgicos em um novo conceito denominado multimidia digital. Aborda também a
gestdo da informacdo a luz de padrdes internacionais extraindo recomendacdes pertinentes

para a consolidag¢ao dos requisitos.



O capitulo 3 apresenta o levantamento de requisitos do sistema desejado, levando em
consideragdo as recomendacdes do segundo capitulo e evidenciando a contribuicdo desta
monografia ao Senado Federal.

Finalizando, o capitulo 4 sumariza as conclusdes deste trabalho e aponta as préximas
etapas a serem cumpridas para dar continuidade a implementacio do Centro de

Documentagdo Multimidia do Senado Federal.



2 ARQUIVO DIGITAL

O arquivamento de conteudo digital exige que uma série de questdes sejam
consideradas pelas organizacdes. E necessdrio estudar as caracteristicas e recursos
tecnoldgicos disponiveis e o correto tratamento a ser aplicado ao conteddo que serd
armazenado. Estes assuntos serdo tratados neste capitulo e constituirdo a infra-estrutura para o
estabelecimento dos requisitos para o sistema de gestdo de arquivos audiovisuais digitais do

Senado Federal, apresentados no terceiro capitulo.

2.1 INFRA-ESTRUTURA PARA ARMAZENAMENTO DE DADOS

Ha cerca de 10 anos a industria possibilitou a grava¢do do conteido de video digital
como dados de computador em substituicdo as fitas de VTR analdgicas e digitais. Até entdao
servidores baseados em disco (hard disk) eram empregados apenas como cache para
equipamentos de videotape.

Com o aumento exponencial da produg¢do de informacdo digital e o conseqiiente
armazenamento em plataformas baseadas em computador, os arquivos de video digitais
proliferaram e a demanda por gerenciamento de conteido e arquivamento aumentou
drasticamente [1].

Este fato fica ainda mais evidente na medida em que os computadores tornam-se cada
vez mais rapidos, juntamente com o aumento da largura de banda das redes. Torna-se natural,
portanto, os clientes esperarem cada vez mais que seu acervo multimidia esteja disponivel no
menor tempo possivel. Para que isto seja possivel, o processo de capturar, armazenar,
preservar, converter, migrar e compartilhar o conteido terd que tornar-se mais simples e
menos custoso.

Para atingir este objetivo, uma solu¢do de armazenamento de conteido, para ser
efetiva, deve armazenar os arquivos em trés formas: on-line, near-line e off-line. O primeiro
permite o acesso instantdneo e € realizado em um sistema de armazenamento baseado em
disco e, portanto, de maior custo. O segundo, intermedidrio, consiste em um sistema de
armazenamento em fitas automatizado que permite acesso imediato, mas ndo instantaneo. O
ultimo, também com uso de fitas, necessita da interven¢do humana para sua operagdo e,
portanto, € de caréter lento.

Devido ao alto custo do armazenamento em disco ndo é econdmico armazenar todo o

acervo multimidia nestas midias. Uma biblioteca de fitas automatizada € um dispositivo com



custo/beneficio efetivo e confidvel para expandir a capacidade de armazenamento do servidor
de video [1]. Esta biblioteca de fitas armazena os arquivos multimidia em um formato
compativel com o servidor de video e ndo como dudio e video, ou seja, o material &
armazenado como arquivos de dados. Estes arquivos sdo compostos de dados que passaram
através dos codecs (software para codificacdo e decodificacdo) de video e dudio, foram
comprimidos e combinados em um fluxo de bits (stream).

A ponte entre o armazenamento baseado em disco e a biblioteca de fitas automatizada
¢ feita por um novo componente do sistema: o gerenciador de arquivos. Este software controla
os drives de fita, a robdtica, a base de dados de midias, realiza as légicas complexas
necessdrias e emite os comandos para os varios dispositivos a fim de realizar operacdes que
parecem, do ponto de vista do servidor de video, tdo simples como arquivar, armazenar e
deletar arquivos [1]. Além disto, a transferéncia de arquivos do armazenamento on-line para
near-line e vice-versa deve ser realizado automaticamente e de forma transparente para o
usudrio.

O armazenamento baseado em disco, acessados pelos servidores de video, tem as
seguintes vantagens e caracteristicas [1]:

. Hard disks foram desenvolvidos para proporcionar acesso quase imediato aos

dados armazenados.

. O acesso aos dados € aleatério (ndo € necessario percorrer uma fita até atingir a

informacao desejada).

. Eles permitem mais de canal para acesso ao mesmo conjunto de dados ao

mesmo tempo sem duplicar o material entre fitas.

Um sistema baseado em servidor de video emprega uma hierarquia de tecnologias de
armazenamento para guardar arquivos multimidia e suas informag¢des associadas (metadados).
Eles usam video em baixa resolucdo para pesquisa e navegacado pelos arquivos e edicao off-
line (sem necessidade de conexdo com o dado nativo). Eles também fornecem grande
quantidade de armazenamento em fitas de dados digitais, altamente confidveis. Fornecem
ainda uma enorme largura de banda na rede, conexdo de rede em alta velocidade com outros
servidores, sistemas de edi¢do e equipamentos para producgao e exibi¢do (playout).

O trabalho de arquivamento é altamente repetitivo e, portanto, ideal para a aplicacdo
de sistemas automatizados. Através do uso de computadores para rastrear o material e de
rob0s para movimentacdo de fitas entre equipamentos de gravacdo (ingest) e reprodugdo

(playout) digital, a interven¢do humana ndo € necessdria. Isto aumenta a efici€éncia do



processo e diminui consideravelmente a possibilidade de erros. Durante o processo de
arquivamento digital algumas tarefas sdo bem definidas [1]:

. Ingest: é o processo de trazer o material para dentro do servidor de video. Isto
envolve a captura, a digitalizacdo e a compressao do material.

. Armazenamento: pode ser on-line para conteido que necessita ser acessado
com freqiiéncia (armazenamento em disco, mais caro) ou near-line, para grande
parte do acervo que é acessado com menor freqiiéncia (armazenamento em fitas,
mais barato).

. Catalogacao: € vital para o sucesso do sistema de indexagdo e pesquisa que
termos especificos (metadados) sejam usados para descrever o material. Isto € feito
através do uso de vocabuldrios controlados. O sistema de arquivamento deve
garantir que os metadados estejam sempre relacionados aos arquivos digitais.

. Navegacdo: o processo de visualizagdo do conteido armazenado no acervo
digital € feito através de copias em baixa resolu¢do do material original. Usuérios do
sistema poderdo parar, voltar, avangar, etc, € marcar o material exatamente como se
estivessem usando um equipamento de edi¢do. Uma vez que o trecho do material
desejado seja localizado o contetido original em alta resolu¢cdo pode ser transferido
para uma estacdo de edi¢ao local.

Identificados os processos e infra-estrutura necessdrios para o arquivamento digital
tornou-se necessario detalha-lhos de forma a garantir um sistema eficiente de gestdo desses
documentos eletronicos.

Para isto, foram realizados estudos baseados em padrdes internacionais, 0os quais serao

abordados nos proximos capitulos.

2.2 GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS

O documento de arquivo se caracteriza primordialmente pela sua estabilidade e
durabilidade, pois a informacgdo estd registrada num suporte, que pode ser conservado por
centenas ou até milhares de anos, porém, no ambiente eletronico, os documentos processados
por um computador podem ser manipulados sem deixar qualquer vestigio, sendo instdveis e
extremamente vulnerdveis a intervencao humana e a obsolescéncia tecnoldgica [2][14].

Os documentos eletronicos, gerados no curso das atividades de organizacdes e
pessoas, constituem um problema arquivistico e ndo apenas tecnoldgico; que diz respeito ao

registro da informacdo. Se esse registro pode ser apagado ou modificado sem deixar trago, ou



mesmo se tornar incompreensivel em funcdo da obsolescéncia tecnoldgica, a primeira questao
a ser enfrentada diz respeito a como produzir e manter documentos confidveis, isto € como
garantir a integridade (autenticidade e fidedignidade) dos documentos eletrénicos[17].

Segundo Rondinelli, apesar de algumas variagdes de concepgdes tedricas,

“A comunidade arquivistica internacional reconhece o sistema de gerenciamento
arquivistico de documentos como um instrumento capaz de garantir a criacdo e a manutengdo
de documentos eletronicos confidveis ou, segundo a diplomadtica arquivistica contemporanea
preconizada por Duranti, de documentos eletronicos fidedignos e auténticos.”

O conceito de gestao de documentos foi estabelecido nos Estados Unidos, a partir da
década de 1950, como forma de racionalizar a producdo documental e facilitar o seu acesso
[3]. Uma das suas principais conseqiiéncias foi a elaboragao da teoria das trés idades, ou ciclo
vital:

* Documentos correntes: sio aqueles que estdo em curso, isto €, tramitando, ou que
foram arquivados, mas sdo objeto de consultas freqiientes; ele pode ser conservado no local
onde foi produzido sob a responsabilidade das pessoas do 6rgao que o criou.

* Documentos intermediarios: sdo aqueles que ndo sdo mais de uso corrente, mas que
por razdes de interesse administrativo, aguardam sua elimina¢@o ou recolhimento a institui¢ao
arquivistica. Esses documentos devem ser recolhidos a um arquivo intermedidrio, sob a
responsabilidade conjunta dos funciondrios do organismo produtor e da institui¢dao
arquivistica.

* Documentos permanentes: sio aqueles de valor histérico, probatério e informativo
que devem ser definitivamente preservados. Eles ndo sdo mais necessdrios a0 cumprimento
das atividades da administracdo. Devem ser conservados nas institui¢des arquivisticas, sob a
responsabilidade dos profissionais de arquivo.

Pode-se afirmar que a teoria das trés idades trouxe como inovagdo a nogdo do
documento intermedidrio, isto €, a constatacdo da existéncia de inimeros documentos que,
mesmo ndo sendo mais necessdrios ao cumprimento daquela atividade, precisam ser
mantidos, por um determinado periodo, para fins de prova e informacao.

No Brasil, a Lei nacional de arquivos de 1991 definiu gestdo de documentos como o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitacio, uso,
avaliacdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente[3].

Essa defini¢do reconheceu que as atividades relativas a documentacdo das fases
correntes e intermedidrias, realizadas pelas entidades produtoras com acompanhamento das
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institui¢des arquivisticas, sdo distintas das atividades da fase permanente, realizadas pelas
instituicdes arquivisticas. Reconheceu também a necessidade da participacdo das instituicdes
arquivisticas desde o inicio do processo documental a fim de subsidiar os produtores de
documentos a terem instrumentos que facilitem o exercicio das suas atividades. Além disso, a
lei também reconheceu no art. 8° o conceito de ciclo vital, importante para a defini¢do do
valor dos documentos e a responsabilidade pela sua guarda, incluindo sua organizagdo,
conservacao e condi¢des de acesso e uso [4].

Os conceitos de gestao de documentos e de ciclo vital, ao serem incorporados na
legislacao, subsidiaram e possibilitaram a elaboragdo do cddigo de classificagdo e da tabela de
temporalidade das atividades-meio somente da administracdo publica federal. Esses
instrumentos sdao fundamentais para a implementacdo da gestdo de documentos, pois
permitem uma produgdo controlada, formas de recuperacdo da informacgdo arquivistica e o
estabelecimento de prazos de retencdo, que racionalizam a massa documental acumulada.

A experiéncia nacional e internacional vem demonstrando que tdo importante quanto
criar documentos € saber gerencid-los. A informacdo arquivistica, organizada e acessivel,
serve de base para que a prépria administracdo possa tomar decisdes, que dizem respeito a
todos os cidaddos, e com isso tornar o processo decisorio verdadeiramente democratico.

As atividades de gestdo, portanto, ndo se restringem a evitar a producdo de
documentos desnecessdrios e a estabelecer depdsitos intermedidrios para garantir a
organizacao e a preservacao dos documentos. A gestdo abrange todas as operagdes referentes
a producgdo (quais sdo os suportes com validade em juizo e fora dele, como o documento deve
ser estruturado, incluindo cédigo de classificacdo de assunto), a tramitacao (protocolo), ao uso
(consulta e empréstimo), a avaliac@o (aplicacdo da tabela de temporalidade e destinacdo) e ao
arquivamento (guarda e armazenamento) [4].

Neste sentido, todas as operagdes e procedimentos das fases corrente e intermedidria
tém por objetivo disponibilizar e permitir o acesso e o uso dos documentos. A aplicacido desse
conjunto de atividades precisa ser a mais completa possivel, pois a auséncia de um dos
componentes pode comprometer todo o processo. Como a gestdo de documentos incorpora
duas fases, corrente e intermedidria, sua efetivacdo é mais bem implementada dentro de um
sistema que possa acompanhar e controlar todas essas atividades. Além disso, o sistema deve
incorporar ferramentas e mecanismos para implementar a preservacdao a longo prazo dos
documentos arquivisticos intermedidrios e permanentes.

No ambito das organizagdes publicas e privadas, os documentos eletronicos tornaram
mais urgente a gestdo arquivistica de documentos, devendo-se considerar tanto os documentos

10



tradicionais como os produzidos em meio eletronico. A gestdo arquivistica de documentos
eletronicos ndo difere essencialmente da gestdo arquivistica de documentos em papel, mas a
manutencdo dos documentos eletronicos é mais dependente de um bom sistema de gestao
arquivistica de documentos.

Além disso, a producdo eletronica de documentos introduz também os sistemas
eletronicos de gerenciamento de documentos. A fim de garantir a producao de documentos de
arquivo, fidedignos, auténticos e preservaveis, ¢ fundamental que estes sistemas incorporem o
conceito arquivistico e todos os seus requisitos necessarios [5].

Com relacdo ao termo gestdo de documentos hd um problema conceitual que é
necessario esclarecer. A lei nacional de arquivos estabeleceu o conceito de gestio de
documentos, compreendendo todos os procedimentos e operagdes técnicas das fases corrente
e intermedidria, isto €, desde a producdo até a destinagdo final, que nesse texto estamos
denominando como gestao arquivistica dos documentos para diferenciar de outros sistemas de
documentos que usam o termo gestdo. Um exemplo dessa situacdo ocorre na drea de
informadtica que passou a utilizar o termo gestdo de documentos para alguns procedimentos de
recuperacdo da informacdo do material digitalizado, implantacio de protocolos
informatizados e/ou para controle do armazenamento, nao incorporando o conceito de original
para producdo de documentos [6], codigo de classificacio de assunto, tabela de
temporalidade, avaliacdo e destinacgao.

Assim, uma ferramenta de Gestdo FEletronica de Documentos (GED) nio
necessariamente atende a todos requisitos arquivisticos e juridicos, se aproximando, na
maioria das vezes, de uma aplicacdo de gestdo de documentos e ndo de um sistema de gestdao
arquivistica de documentos.

Em suma, as principais diferengas entre Sistema de Informagao, Sistema de Gestao de
Documentos e Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos, conforme definidos pelo
Sistema de Informagdo de Arquivos e Documentos Eletronicos (SIADE) e pela Camara
Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE), sdo:

Sistema de Informacido - armazena e fornece acesso a informagdo, diz respeito a
aquisicdo de conhecimento. Tem como objetivo a aquisicdo e gestdo de informacao
proveniente de fontes internas e externas para apoiar o desempenho das atividades de uma
organizacao.

Sistema de Gestiao de Documentos - apdia a utilizagdo de documentos para a
atividade em curso. Inclui indexacdo de documentos, gestdo de armazenamento, controle de
versdes, integracdo direta com outras aplicacdes e ferramentas para recuperagdo dos
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documentos, como por exemplo, as ferramentas de Gerenciamento Eletronico de Documentos
(GED).

Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos — ¢ um conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas cuja interacdo permite a eficiéncia e a eficdcia na produgdo, tramitagdo,
uso, avaliacdo e destinac@o (eliminag@o ou guarda permanente) de documentos arquivisticos
correntes e intermedidrios de uma organizacdo. Inclui cédigo de classificacdo de assuntos,
controle sobre a modificacdo dos documentos de arquivo, controle sobre os prazos de guarda
e eliminacdo e fornece um repositorio protegido para os documentos de arquivo que sejam

significativos para a entidade.

2.2.1 Requisitos funcionais

Os requisitos funcionais estabelecem um conjunto de condi¢des a serem cumpridas
pela institui¢do produtora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos préprios
documentos a fim de garantir a sua fidedignidade e autenticidade ao longo do tempo, ou seja,
o seu valor como fonte de prova das atividades desenvolvidas por uma dada instituigcdo.
Assim, para implementar programas de gestdo arquivistica de documentos € necessdria a
elaboragdo dos requisitos, que possibilitardo as institui¢des publicas e privadas produzirem e
manterem documentos de arquivo fidedignos e auténticos, além de reconhecer documentos
arquivisticos em sistemas eletronicos de informacdo. Com base nos requisitos € possivel
estabelecer os metadados que fornecerdo informagdes sobre o contexto juridico-
administrativo, documental e tecnoldgico em que os documentos foram criados, bem como
informacdes sobre seu contetido, tramitagao, etc [4].

Um modelo de requisitos funcionais deve considerar as seguintes diretrizes para
garantir a producdo e a manutencdo de documentos arquivisticos tradicionais e eletronicos,
auténticos e fidedignos:

- produg¢do de documentos essenciais a administracdo da organizagdo: evitar
duplicagdo e garantir que as atividades sejam registradas em documentos de arquivo.

- o documento deve ser completo, isto €, deve conter elementos suficientes que
assegurem que o documento € capaz de sustentar os fatos que atesta: data, hora e lugar da
producdo, da transmissdo e do recebimento; assinatura; nome do autor, do destinatdrio e do
redator; assunto, codigo de classificacao, etc.

- controle sobre procedimentos de produgdo: os procedimentos de criagdo devem ser
rigorosos, detalhados e rotineiros a fim de garantir a sua fidedignidade. Os sistemas
eletronicos de gerenciamento arquivistico devem ser idoneos, prevendo limitacdo de acesso a
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tecnologia, através de criacdo de privilégios de acesso (senha, cartdes), definicdo de regras de
workflow, através da integracdo dos procedimentos administrativos e documentdrios e
estabelecimento de uma trilha de auditoria, que registre todas as intervencdes feitas no
documento [2].

- métodos que garantam a nao adulteracdo dos documentos: mecanismos que garantam
a seguranca da transmissdo, incluindo a capacidade do sistema eletronico identificar o
original; mecanismos de preservacao (reproducdo e migracdo) e de verificacio da
proveniéncia.

Os requisitos serdao abordados detalhadamente no préximo capitulo.

2.2.2 Iniciativas internacionais

As iniciativas internacionais tém promovido a sistematizacdo e descri¢do dos
requisitos funcionais para orientar o desenvolvimento de sistemas eletronicos de gestdao
arquivistica. Como por exemplo, o Modelo de Requisitos Funcionais (MoReq) da Unido
Européia e a norma do Departamento de Defesa (DoD), que estd sendo assumida pelo
Arquivo Nacional dos EUA para toda administragdo publica federal[16].

Para o desenvolvimento deste trabalho foram utilizadas basicamente trés normas
internacionais: Open Archival Information System (OAIS), Model Requirements for the
management of electronic records (MoReq) e Dublin Core Resource Description (DC).

O MoReq (Modelo de requisitos para a gestdo de arquivos eletronicos) enumera de
forma genérica os requisitos funcionais que um sistema deve possuir para o gerenciamento de
arquivos digitais. Um sistema de gerenciamento de arquivos digitais (SGAD) € um software
especializado consistindo de pacotes integrados. Sua natureza varia de organizacdo a
organizacao.

O MoReq também apresenta, de forma superficial, os requisitos nao funcionais para
um SGAD. Entretanto ele ndo trata os aspectos e processos necessarios para digitalizar ou
criar os arquivos digitais e ndo apresenta nenhuma implementagdo prética de um sistema. Diz
apenas o que o sistema deveria ter € ndo como fazer.

A especificacdo do MoReq € genérica porque nio considera qualquer questao relativa
a uma plataforma de hardware ou setor especifico. Entretanto, por ser modular permite que
funcionalidades adicionais sejam agregadas para personalizar a especificacdo aos requisitos
de negdcio do usudrio [8].

A implementacdo dos requisitos do MoReq deverd resultar em um sistema que
gerenciard arquivos digitais com o desejado nivel de confidencialidade e integridade através
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da combinac¢do das vantagens do processo de trabalho digital com a teoria de gerenciamento
de arquivos cldssica. Como a especificacio do MoReq € muito ampla, para ser util ela deve
ser adaptada para o caso especifico do usudrio. Em outras palavras, o MoReq deve ser usado
apenas como um modelo.

O modelo para repositérios de metadados de preservacdo mais usado atualmente € o
modelo de referéncia (OAIS), publicado pelo Consultive Committee for Space Data Systems
(CCSDS). OAIS € uma iniciativa ISO (International Organization for Standardization), desde
junho 2003, que define um alto nivel de modelo de referéncia para arquivos que precisem de
uma preservacao de longo prazo. Originalmente era aplicado apenas para informacdes digitais
obtidas de observacdes de ambientes espaciais e da Terra, mas, na verdade, ele € aplicdvel a
qualquer tipo de arquivo digital e compativel com os sistemas baseados no protocolo da Open
Archive Iniciative [12]. Um arquivo nos termos do OAIS significa considerar os arquivos
como organizacOes de pessoas e sistemas, que aceitaram a responsabilidade de preservar a
informagdo e torné-la disponivel e melhorar a comunicacdo e produtividade entre diferentes
comunidades [9]. O propdsito mais importante do modelo de referéncia é facilitar uma
compreensdo mais ampla do que é necessdrio para preservar e acessar informacao por longo
prazo.

Atualmente ha uma grande variedade de formatos de metadados, dentre eles o Dublin
Core. O DC ¢ um formato menos estruturado e mais flexivel, que adota a sintaxe do Resource
Description Framework — RDF. Estabelecido pelo Consércio W3C, responsavel pelo
gerenciamento da Internet, propicia um conjunto de 15 elementos padrdo, permitindo a
inclusdo de elementos adicionais para atender as particularidades de cada usudrio. Foi
estabelecido por consenso de um grupo internacional e interdisciplinar de profissionais —
bibliotecdrios, analistas, lingiiistas, musedlogos, entre outros, e é utilizado para descrever uma
variedade de recursos existentes na Internet, com o propdsito de ser um meio de comunicacao
e de procura de informagdes disponiveis nessa rede. Tem sido adotado por importantes

instituicdes e como padrao nacional em agéncias governamentais [7].

2.2.3 Definicao do escopo (Gestao da informacao audiovisual digital)

A expressdo “Gestao da Informacdo Audiovisual Digital” € muito ampla e ndo sera
possivel tratar todos os seus aspectos neste trabalho. Nesta se¢do sao definidos os limites que
serdo abordados para a definicio dos requisitos do Sistema de Gestdo de Arquivos

Audiovisuais Digitais do Senado Federal.
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O primeiro passo para uma gestdo eficaz da informacdo audiovisual digital € ter um
claro entendimento dos conceitos envolvidos, pois esta € uma 4drea multidisciplinar e cada ator
no processo pode ter uma interpretacdo equivocada da terminologia. Neste sentido deve estar
clara a distincdo entre os conceitos dos termos “arquivo” e “documento” no mundo dos
“informaticos” e o conceito no mundo dos “arquivistas”. Neste trabalho documento digital é
um “documento produzido ou recebido no inicio, durante a condu¢do ou na finalizacdo de
uma atividade individual ou organizacional e que compreende conteido, contexto e estrutura
suficientes para constituir prova dessa atividade” [8]. Os documentos digitais tornam-se
arquivos digitais quando eles sdo capturados e classificados para o SGAD. O contetido do
arquivo digital pode estar distribuido em um ou mais documentos digitais, como por exemplo,
documentos do Word, mensagens de e-mail, planilhas eletronicas, imagens, videos, dudios,
etc. Eles sdo armazenados de uma forma que permite os futuros usudrios entendé-los em seu
contexto[15].

Este trabalho estd focado nos arquivos audiovisuais digitais produzidos no Senado
Federal. Desta forma, as demais se¢des deste capitulo enumeram os requisitos minimos para
um SGAD que se aplicam aos arquivos audiovisuais digitais organizados por categorias. Os
outros tipos de documentos de arquivo nao serdo tratados. Este trabalho também nao abordara
0s seguintes assuntos:

. Procedimentos relativos a utilizacdo do sistema e as normas ou melhores

praticas de catalogagdo de recursos.

A gestao de documentos tradicionais e arquivos digitais hibridos (que
contemplam arquivos analégicos e arquivos digitais).
o Incorporagdo de criptografia e assinatura digital para proteger e autenticar os
documentos e arquivos digitais.
. Incorporacdo de marcas d“dgua para identificar a propriedade e origem dos
documentos e arquivos digitais.
. Requisitos ndo funcionais: alguns dos atributos de um sistema ndo podem ser
definidos em termos da funcionalidade. Apesar de ser dificil definir e medir
objetivamente requisitos nao funcionais € util identifica-los para que possam ser
considerados, uma vez que também deles depende, em larga medida, a eficicia do
sistema. O MoReq faz referéncia a uma série de normas para padronizacdo de
vocabuldrios controlados, pesquisa e recuperacdo, base de dados relacionais,

formatos de datas, designacdes de paises, designagdes de linguas.
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2.2.4 Classificacao

Um plano de classifica¢do constitui o nicleo central de qualquer SGAD, pois define a
forma segundo a qual os documentos digitais serdo organizados em arquivos digitais e as
relacdes entre os arquivos digitais.

A figura a seguir apresenta um modelo entidade-relacionamento que mostra como 0s
arquivos digitais sdo organizados. O diagrama constitui um modelo simplificado e ndo
representa todas as entidades e associacdes possiveis. O diagrama foi adaptado a partir do
MoReq para exibir apenas as entidades relacionadas com documentos digitais, j4 que o
MoReq também considera os documentos tradicionais (papel, microfilme, fita magnética,

filme, etc) e os arquivos hibridos (que contém documentos digitais e tradicionais).

i 1 1 contém
define Plano de classificagao
é hierarquicamente
superior a
1 1 _* 1 _*
. 1 o 1-*
- Nivel ——————define limite de Classe

1 T 1+ 7
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Documento digital K————¢& um estado truncado de————— Exiralo d? .
documento digital

Figura 2.1 — Modelo conceitual de uma hierarquia de classificacio

As entidades representadas no diagrama sao:
. Plano de Classificacao - Para por em préitica os principios de gestao de
documentos digitais, uma organiza¢do tem de dispor, no minimo, de um plano de

classificacdo. Este define a estrutura de organizacdo do arquivo (normalmente
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hierdrquica, expressa em nimeros, nomes e descri¢cdes) para toda ou para uma
parte determinada da instituicio. Durante a captura os documentos digitais
adquirem um identificador tnico e recebem um cédigo de classificacao.

Nivel - O plano de classificacdio é normalmente representado como uma
hierarquia ou uma estrutura em drvore. Cada nivel pode ter mais niveis numa
posic¢ao hierdrquica inferior.

Classe - Pode considerar-se o plano de classificacdo como uma hierarquia
constituida por um certo nimero de classes, tanto quanto uma arvore é formada de
ramos. Cada classe liga-se a hierarquia num nivel, pode estender-se por varios
niveis e é passivel de conter classes menores. Diversas classes podem principiar
em qualquer nivel particular; mas cada classe inicia-se apenas num unico nivel.

Tabela de selecio - Uma tabela de selecdo define as disposicoes relativas a
retencdo e eliminacdo de documentos digitais. Um SGAD pode conter vérias
tabelas, aplicando-se uma ou mais a cada classe ou arquivo digital.

Arquivo digital - Os arquivos digitais constituem-se no fim das classes, em
qualquer nivel da hierarquia, tal como as folhas se encontram nas pontas dos
ramos de uma arvore.

Documento digital - Os documentos digitais organizam-se em arquivos
digitais, com vdérios documentos digitais por arquivo digital. Este trabalho
considera que o documento digital € a menor unidade de armazenamento de um
sistema de gerenciamento de arquivos digitais.

Extrato de documento digital — As vezes € necessdrio produzir uma copia
censurada de um documento digital, por exemplo, para ocultar nomes pessoais
considerados informacdo sensivel. Como ndo se pode modificar os documentos
digitais em si, a solucdo € efetuar uma cépia do documento digital e censurar a

copia. O documento digital originado é chamado de extrato.

Um SGAD deve possuir os seguintes requisitos para classificacdo [8]:

Tabela 2.1- Requisitos de Classificacio

Referéncia Requisito

CLASS_1 |[Suportar um plano de classificacdo que represente os arquivos digitais
organizados numa hierarquia com qualquer nimero de niveis.

CLASS_2 |Permitir o acréscimo de novas classes no interior de qualquer classe.

CLASS_3 |Suportar a pesquisa e navegacdo através da estrutura dos arquivos digitais e do

plano de classifica¢do, assim como a sele¢do, recuperagdo e visualizacdo dos
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Referéncia Requisito

documentos presentes nos arquivos digitais.

CLASS_4 |Disponibilizar pelo menos dois mecanismos de atribui¢do de identificadores
aos arquivos digitais e as classes: atribuicdo de um cddigo de referéncia
estruturado, numérico ou alfanumérico (isto €, um identificador tinico em todo
o plano de classificagdo); atribui¢do de um titulo textual.

CLASS_5 |Permitir a criacdo de um niimero ilimitado de classes ou de arquivos digitais.

CLASS_6 |Quando quaisquer classes ou arquivos digitais sdo reclassificados, o SGAD
deve permitir aos Administradores introduzir o motivo para a reclassificacao.

2.2.5 Controle e seguranca

Esta secdo agrupa os requisitos para uma vasta gama de controles que se relacionam
com a seguranca dos documentos digitais. As organizacdoes devem controlar quem esta
autorizado a acessar aos documentos € em que circunstancias o acesso € permitido, dado que
os documentos podem conter informacao pessoal, comercial ou operacionalmente sensivel.
Todo o acesso aos documentos digitais deve ser registrado na rotina de auditoria para garantir
a admissibilidade juridica e auxiliar na recuperacao da informagao.

Uma rotina de auditoria consiste num registro de procedimentos executados
envolvendo um SGAD. Estes procedimentos incluem a¢des empreendidas pelos usudrios e as
iniciadas automaticamente em conseqiiéncia de parametros do sistema.

A seguranga de documentos digitais implica igualmente a capacidade de os proteger
de falhas do sistema, mediante procedimentos de backup e de os reconstituir a partir de copias
de seguranca. O SGAD deve estar munido de controles integrados para proporcionar o backup
freqiiente dos documentos digitais juntamente com os metadados relacionados, além de
permitir restaurar rapidamente o backup em caso de problemas devido a falha do sistema,
contingéncia, quebra de seguranca, etc.

Por diversos motivos, os documentos digitais podem ser transferidos entre sistemas e
locais. Durante o seu ciclo de vida, os arquivos digitais e os respectivos metadados podem ser
transferidos de um suporte, ou de um local, para outro, a medida que o seu uso decresce e/ou
se modifica. Essa transferéncia pode implicar em uma migracio para near-line (por exemplo
para suportes removiveis em um dispositivo automatizado) ou para off-line (por exemplo para
uma sala de guarda externa). E necessirio um recurso de acompanhamento a fim de se
registrar a mudanga de local, visando facilitar o acesso.

Em alguns contextos é necessdrio limitar mais o acesso utilizando um plano de

categorias de seguranca e credenciais de seguranca. Estas credenciais de seguranca

18




prevalecem sobre quaisquer direitos que possam ser atribuidos aos usudrios do sistema. Isto

pode ser obtido através da atribuicdo de uma ou mais “Categorias de Seguranca” a classes,

arquivos digitais ou documentos digitais. Em seguida, pode-se atribuir aos usudrios uma ou

mais credenciais de seguranga que impecam o acesso a todas as classes, arquivos digitais e

documentos digitais em categorias de seguranca superiores.

Um SGAD deve possuir os seguintes requisitos de controle e seguranca [8]:

Tabela 2.2- Requisitos de Controle e Seguranga

Referéncia

Requisito

CONSEG_1

Permitir que um Administrador limite a usudrios ou grupos de usudrios o
acesso aos documentos digitais, arquivos digitais e metadados.

CONSEG_2

Permitir que o Administrador associe, aos atributos do perfil de usudrio,
indicacdo dos campos de metadados, documentos digitais ou arquivos digitais
aos quais o usudrio tenha acesso. Os atributos do perfil atuardo no sentido de:
. Proibir o acesso ao sistema sem a autenticacdo do usudrio de
acordo como o perfil atribuido a ele.
. Restringir o acesso do usudrio a documentos e arquivos digitais
especificos.
. Restringir o acesso do usudrio a classes especificas do plano de
classificacao.
= Restringir o acesso do usudrio de acordo com a credencial de
seguranca obtida pelo mesmo.
. Restringir o acesso do usudrio a certas acoes (p. ex. ler, atualizar
e/ou eliminar campos de metadados especificos).
. Recusar o acesso posterior a uma data determinada.
. Designar o usudrio para um grupo ou grupos.

CONSEG_3

Disponibilizar os mesmos procedimentos de controle a grupos de usudrios.

CONSEG_4

Estabelecer grupos de usudrios que se relacionem com um conjunto de
arquivos digitais ou documentos digitais.

CONSEG_5

Permitir que um usudrio pertenca a mais do que um grupo.

CONSEG_6

Se um usudrio solicitar o acesso ou a pesquisa de um documento digital ou
arquivo digital aos quais nado tenha o direito de acesso, o SGAD deve fornecer
uma das respostas seguintes (conforme configurado previamente no sistema):
* Mostrar o titulo e os metadados.
» Mostrar a existéncia de um arquivo digital ou de um documento digital,
mas ndo seus metadados.
= Nao mostrar quaisquer informag¢des do documento digital nem indicar a
existéncia do mesmo seja de que forma for.

CONSEG_7

Manter uma rotina de auditoria inalterdvel que possa capturar e armazenar
automaticamente informacdes sobre:
» Todas as acdes que incidirem sobre um documento digital, arquivo
digital ou um plano de classificacao.
» O usudrio que inicia e/ou executa a acio; o ato de iniciar e/ou executar a
acgdo.
* A data e a hora da ocorréncia.
= A data e hora de captura de todos os documentos digitais.
= Reclassificagdo de um documento ou arquivo digital.
» Qualquer alteracdo a tabela de selecao.
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Referéncia

Requisito

* (Qualquer alteracdo a metadados associada a classes, arquivos ou
documentos digitais.

= Data e hora de produgdo, aditamento e eliminacao de metadados.

= Alteracoes efetuadas aos privilégios de acesso que afetem um arquivo
digital, documento digital ou um usudrio.

= Acdes de exportacdo ou de transferéncia envolvendo um arquivo digital.

= Data e hora de utilizagdo do documento digital.

= Acdes de eliminacdo de um arquivo digital ou um documento digital.

CONSEG_S8

Possuir a capacidade de capturar e armazenar as tentativas de um usudrio para
acessar um documento digital ou um arquivo digital ao qual lhes foi proibido o
acesso.

CONSEG_9

Disponibilizar procedimentos de backup e recuperacdo automatizados que
permitam efetuar regularmente cépias de seguranca de todas as classes,
arquivo digitais, documentos digitais, metadados e atributos administrativos,
ou de partes selecionadas do repositério de um SGAD.

CONSEG_10

Fornecer um recurso de acompanhamento para monitorar as informagdes
acerca do local e da transferéncia de arquivos digitais. A funcdo de
acompanhamento tem de registrar informacdes relativas as transferéncias que
incluam:

= Identificador tnico do arquivo digital ou dos documentos digitais.

» Localizacdo atual e anteriores.

» Data de envio/transferéncia.

= Data da recepcao no novo local.

» Usudrio responsavel pela transferéncia.

CONSEG_11

Permitir o acesso ao conteido de um documento digital, incluindo a
capacidade de o reproduzir, mantendo a sua estrutura e formatacdo, ao longo
do tempo e através de sucessivas geracoes de software.

CONSEG_12

Permitir que categorias de seguranca sejam atribuidas a documentos digitais.
Por exemplo: Secreto, Confidencial, Reservado ou Ndo classificado.

CONSEG_13

Permitir que categorias de seguranca sejam atribuidas a classes.

CONSEG_14

Permitir que credenciais de seguranga sejam atribuidas aos usudrios.

CONSEG_15

Recusar o acesso de usudrios a documentos digitais que possuam uma
categoria de seguranca superior a sua credencial de seguranga. Note-se que o
nivel correto de credencial de seguranca pode ndo ser suficiente para obter
acesso. Além disso, o acesso aos documentos digitais pode ser confinado a
grupo de usudrios.

2.2.6 Retencao, descarte e transferéncia de arquivos digitais

Um aspecto fundamental da gestdo de arquivos digitais € a utilizacdo de tabelas de

selecdo para administrar a elimina¢cdo de documentos digitais. As tabelas de selecdo definem

o periodo de tempo durante o qual um SGAD deve manter os documentos digitais e o destino

que lhes pode ser dado. As organizacdes podem ter necessidade de transferir os respectivos

documentos digitais do seu SGAD para outros locais ou sistemas, por exemplo para a

conservacdo permanente do mesmo.
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Um SGAD deve possuir os seguintes requisitos para retencao, descarte e transferéncia

de arquivos digitais [8]:

Tabela 2.3- Requisitos para Selecio e Descarte de arquivos digitais

Referéncia

Requisito

TABSEL _1

Associar uma tabela de sele¢dao a qualquer arquivo digital ou classe do plano de
classificagdo.

TABSEL_2

Cada tabela de selec@o tem de incluir uma decisdo relativa ao destino, prazo de
retencdo, motivo para e origem da decisdo.

TABSEL_3

Para cada arquivo digital, um SGAD tem de proceder automaticamente ao
acompanhamento dos prazos de retencdo determinados para a classe a qual
pertence e iniciar o processo de destino terminado o prazo de retengao.

TABSEL 4

Um SGAD tem de permitir, relativamente a cada tabela de sele¢do, pelo menos
as decisdes seguintes: reter indefinidamente, apresentar para reavaliagio numa
data futura, eliminar numa data futura, transferir numa data futura.

TABSEL_5

Cada tabela de selecdo deve permitir que a determinacdo das datas para as
acoes futuras seja especificada, no minimo, como se segue:
. Passagem de um periodo de tempo determinado depois do arquivo
digital ter sido aberto.
. Passagem de um periodo de tempo determinado depois do arquivo
digital ter sido fechado.
. Passagem de um periodo de tempo determinado desde a ultima
imputacdo de um documento digital ao arquivo digital.
. Passagem de um periodo de tempo determinado desde que um
documento digital foi utilizado.
. Especificado como “indefinido”
permanente dos documentos digitais.

para indicar conservacao

TABSEL_6

Registrar e comunicar automaticamente, ao Administrador, todas as acdes de
destino.

TABSEL_7

Permitir que uma tabela de selecdo seja atribuida a um arquivo digital e possa
prevalecer sobre a tabela de selecdo atribuida a uma classe a qual o arquivo
digital esteja associado.

TABSEL_8

Permitir que o Administrador retifique qualquer tabela de selecao.

TABSEL_9

Permitir ao Administrador substituir a(s) tabela(s) associada(s) a um arquivo
digital em qualquer altura do ciclo de vida do arquivo digital.

TABSEL_10

Sempre que um SGAD transfere qualquer classe ou arquivo digital, a
transferéncia deve incluir:
= Para classes: todos os arquivos digitais da classe.
= Todos os documentos digitais em todos os arquivos digitais.
= Todos os metadados associados a esses arquivos digitais € documentos
digitais.

TABSEL_11

Manter um subconjunto dos metadados relativos aos arquivos digitais e
documentos digitais que foram eliminados ou transferidos.

TABSEL_12

Impedir a eliminacdo de um arquivo digital ou de qualquer parte do seu
conteddo, exceto no caso de eliminagdo definitiva de acordo com uma tabela
de selecao ou eliminagdo efetuada por um Administrador, integrada a um
procedimento submetido a auditoria.
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2.2.7 Captura de documentos digitais

O termo captura refere-se aos processos de registrar um documento digital, classifica-
lo, acrescentar outros metadados e armazena-lo num SGAD. As varias entidades de um
SGAD (classe, arquivo digital, documento digital e extrato de documento digital) precisam de
identificadores. Esses identificadores devem ser tnicos para cada ocorréncia de qualquer
entidade em todo o SGAD.

Um SGAD deve possuir 0s seguintes requisitos para a captura de documentos digitais:

Tabela 2.4- Requisitos para captura de documentos digitais

Referéncia Requisito

CAPT_1 |Garantir que todos os documentos digitais sejam associados a um plano de
classificagdo e a um ou mais arquivos digitais.

CAPT_2 |Registrar informagdes acerca do documento digital, tais como: o nome do
arquivo, a data de producgio, data e hora de registro, etc.

CAPT_3 |Registrar, informacdes acerca do aplicativo que produziu o documento digital,
incluindo a respectiva versao.

CAPT_4 | Permitir atribuir o mesmo documento digital a diversos arquivos digitais, sem
duplicagdo fisica do mesmo.

CAPT_5 |Extrair automaticamente todos os metadados disponiveis nos documentos
digitais (formato, resolu¢do, compressdo, dimensdes, etc).

CAPT_6 | Permitir a introducao de mais metadados descritivos a qualquer momento.

CAPT_7 |Nao permitir registrar um documento digital que ja tenha sido registrado no
mesmo arquivo digital.

CAPT_8 |Quando se cria uma nova classe ou arquivo digital num plano de classificacao
que utilize uma referéncia estruturada de codificacio numérica com base em
numeracdo seqiiencial, o SGAD deve gerar automaticamente o nudmero
seqiiencial seguinte disponivel nessa posi¢cdo no plano de classificagdo.

2.2.8 Pesquisa, recuperacao e visualizacao

O aspecto mais importante de um SGAD diz respeito a possibilidade de recuperar os
arquivos e documentos digitais, o que inclui a pesquisa e a exibigao.

Todos os recursos e fungdes tratados nesta secdo devem ser submetidos aos controles
de acesso e seguranga, ou seja, 0 SGAD deve ocultar informagdo de qualquer usudrio que nao
esteja autorizado a recebé-la.

Pesquisa € o processo de identificacdo de documentos ou arquivos digitais através de
parametros definidos pelo usudrio com o objetivo de confirmar, localizar, acessar e recuperar
seu conteudo e/ou os respectivos metadados.

Um SGAD deve possuir os seguintes requisitos para pesquisa, recuperacao e

visualiza¢do de documentos digitais:
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Tabela 2.5- Requisitos de pesquisa, recuperacdo e visualiza¢do

Referéncia

Requisito

PESQ_1I

Permitir que os Administradores configurem e alterem os campos de pesquisa.

PESQ_2 | Permitir pesquisa em combinacdes de elementos de metadados e no contetido de
documentos digitais.

PESQ_3 | Permitir pesquisa boleana de elementos de metadados.

PESQ_4 |Permitir a pesquisa através da utilizacdo de um vocabuldrio controlado
incorporado. Isto permitird a recuperacdo de documentos com um termo mais
alargado, mais restrito ou relacionado nos respectivos conteidos ou metadados.
Por exemplo, uma pesquisa relativa a “servigos oftamoldgicos” pode pesquisar e
recuperar “servicos de saude”, “exame oftalmoldgico” ou “oftalmologia”.

PESQ_5 |Permitir a utilizacdo de caracteres curinga para a pesquisa de metadados. Por
exemplo, o termo de pesquisa “cid*” pode recuperar “cidade” ou “cidadania”; o
termo “C*a” recuperaria “Cultura”.

PESQ_6 | Permitir visualizar graficamente todos os niveis do plano de classificacao.

PESQ_7 |Expor o nimero total de resultados de uma pesquisa na tela do usudrio e
permitir que este visualize, em seguida, os resultados da pesquisa ou redefinir os
seus critérios de pesquisa.

PESQ_8 |Permitir a pesquisa em metadados independentemente do objeto estar on-line,
near-line ou off-line.

PESQ_9 |Permitir que o usudrio salve os critérios utilizados na pesquisa e/ou os
resultados da pesquisa.

PESQ_10 |Permitir a recuperacao de arquivos e documentos digitais diretamente através do
identificador tnico.

PESQ_11 |Controlar o acesso a documentos digitais, com base em restricdes relativas a
propriedade intelectual.

PESQ_12 |Transferir, para suportes adequados, documentos digitais que ndo possam ser

impressos.

2.2.9 Administracao do sistema

Um certo nivel de alteragdo de estruturas organizacionais € normal e tem de ser

considerado nos recursos de manutencdo de um SGAD e de apoio ao sistema. Um SGAD tem

igualmente de disponibilizar meios ao Administrador destinados a assisténcia em eventos, tais

como alteracao do nimero de usudrios, aumento necessario da capacidade de armazenamento,

restabelecimento do funcionamento do sistema ap6s uma falha e monitorizacdo de erros do

sistema.

Como ja foi explicado anteriormente, os documentos e arquivos digitais nao podem,

em regra, ser alterados ou eliminados (exceto ao fim do seu ciclo de vida num SGAD). No

entanto, € possivel que surjam excecdes, devido, por exemplo, a um erro de usudrio. Neste

caso, as informacdes relativas a eliminacdes t€m de ser armazenadas na rotina de auditoria.
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As vezes os Administradores t€ém necessidade de disponibilizar documentos digitais

que contém informacao restrita. Neste caso os Administradores devem retirar a informacao

sensivel, sem afetar o documento digital correspondente. Este processo € designado por

truncamento

e 0 SGAD armazena o documento digital original e a cépia truncada (ou

“extrato” do documento digital).

Um SGAD deve possuir 0s seguintes requisitos para a administracao do sistema:

Tabela 2.6- Requisitos para administrag¢do do sistema

Referéncia

Requisito

ADMIN_1

Permitir a recuperacio e a reconfiguracdo dos parametros do sistema.

ADMIN_2

Incluir fungdes para restituir os documentos digitais e metadados a um estado
conhecido, utilizando uma combinacdo de cdpias restauradas e rotinas de
auditoria.

ADMIN_3

Fornecer recursos de restabelecimento e roolback, em caso de falha do sistema
ou de erro de atualizacdo. Dito de outro modo, um SGAD tem de permitir que
os Administradores “anulem” uma série de transagdes até se atingir um estado
de integridade garantida das bases de dados.

ADMIN_4

Monitorizar o espaco de armazenamento disponivel.

ADMIN_5

Monitorizar as taxas de erros que ocorrem em suportes de armazenamento.

ADMIN_6

Permitir alteragdes no plano de classificacao:
. Combinacdo de duas classes em uma.
. Reposicionamento de classes.
. Divisdo de classes em outras classes.

ADMIN_7

Quando o plano de classificagdo € alterado, os arquivos digitais fechados t€ém de
permanecer nesse estado, mantendo as respectivas referéncias ao plano de
classificac@o que existia antes da alterac@o. E os arquivos digitais abertos devem
ser referenciados ao plano modificado, mas mantendo todas as referéncias
prévias ao plano de classificagdo antes da alteracao.

ADMIN_38

Permitir a transferéncia de usudrios entre unidades organicas/funcionais.

ADMIN_9

Permitir a definicdo de func¢des de usudrio e ainda que vérios usudrios fiquem
associados a cada fungio.

ADMIN_10

Permitir alterar a categoria de seguranca dos documentos digitais e/ou arquivos
digitais.

ADMIN_11

Quando um extrato € produzido, o SGAD deve registrar a producdo do mesmo
nos metadados do documento digital, incluindo pelo menos a data, a hora, o
motivo e quem o produziu.

2.2.10 Fluxo de trabalho

A Workflow Management Coalition (WfMC) — uma associag¢do internacional para o

desenvolvimento de normas sobre fluxo de trabalho e interfuncionamento de diferentes

sistemas de fluxo de trabalho — define fluxo de trabalho como “a automatizacdo de uma

atividade, no todo ou em parte, durante a qual documentos, informacgao ou tarefas transitam de

um participante para outro com vista a serem submetidos a a¢des, de acordo com um conjunto
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de normas processuais” [8]. Nesta definicdo, um “participante” pode ser um usudrio, um
grupo de trabalho ou uma aplicagdo de software.
O fluxo de trabalho de um SGAD deve possuir 0s seguintes requisitos:

Tabela 2.7- Requisitos para o fluxo de trabalho

Referéncia Requisito

FLUXO_1 |Gerir versdes de um documento digital como entidades separadas, mas
relacionadas, a0 mesmo tempo em que mantém a ligacdo entre elas.

FLUXO_2 |Permitir o uso do correio eletrdnico para que um usudrio informe outros
usudrios sobre documentos digitais que requerem a sua atencgao.

FLUXO_3 | Permitir a programacdo de fluxos de trabalho.

FLUXO_4 |Registrar a evolu¢ao de um documento digital ou de um arquivo digital através
de um fluxo de trabalho, de forma que os usudrios possam determinar a situagao
dos mesmos no processo.

FLUXO_5 | Manter os arquivos digitais e documentos digitais em filas de espera ordenados
por prioridade.

FLUXO_6 |Permitir que os usudrios visualizem as filas de espera de trabalho destinados a
eles e que selecionem os itens a trabalhar.

FLUXO_7 |Permitir que os usudrios interrompam um fluxo temporariamente com o fim de
poderem tratar de outro trabalho.

FLUXO_8 | Associar limites de tempo a cada fluxo e comunicar os itens que expiraram de
acordo com tais limites.

FLUXO_9 | A recepcao de documentos digitais deve desencadear automaticamente os fluxos
de trabalho correspondentes a eles.

2.2.11 Conservacao permanente e obsolescéncia tecnoldgica

Em qualquer organizacgao, o prazo de retenc¢do deve ser determinado de acordo com a
legislacdo e as necessidades da atividade. Em alguns contextos e para alguns documentos, isto
implicard varias décadas ou até mesmo a conservagdo permanente. Quer num caso quer no
outro, o periodo de tempo € suficientemente longo para que as medidas aplicadas
rotineiramente durante periodos mais curtos ndo possam ser consideradas adequadas [7].

Preservar informagao digital ¢ muito mais dificil que preservar informacao tradicional,
tal como arquivos em papel ou filmes. Este € um problema nao s6 para arquivos tradicionais,
mas também para organizacdes que nunca que realizaram a funcdo de arquivo [9].

Os documentos digitais mantidos para conservacdo a longo prazo estdo expostos a
riscos provenientes de trés circunstancias: degradacdo dos suportes, obsolescéncia do
hardware e obsolescéncia dos formatos [8]. A conservacdo de documentos digitais implica

igualmente a preservacdo dos metadados e das rotinas de auditoria associadas.
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O risco decorrente da degradagdo dos suportes € provocado pelo fato de todos os
suportes de armazenamento digitais terem um ciclo de vida limitado. O ciclo de vida varia de
suporte para suporte e depende também das condi¢des de armazenamento.

Quando os suportes atingem ou ultrapassam o seu ciclo de vida previsivel, a
probabilidade de erros de leitura (ou seja, bits lidos incorretamente) aumenta
exponencialmente. A maioria do hardware de armazenamento integra a capacidade de
correcdo automadtica de erros, o que pode fazer face a certo nivel de erros, suprimindo os
efeitos destes eficazmente. Contudo, chega uma altura em que os erros se tornam tao
numerosos que a corre¢do automdtica deixa de ser eficaz e, neste estigio, os documentos
digitais corrompem-se de forma irreversivel. O efeito dessa deterioragdo depende de muitos
fatores, mas pode fazer com que documentos digitais isolados, discos inteiros, fitas, etc.
fiquem totalmente ilegiveis.

Os periféricos de armazenamento — unidades de fita magnética, unidades de disco —
tém uma vida util limitada, sendo a sua produ¢do descontinuada. Quando utilizados para além
desse limite, precisam em geral de mais manutengdo e, simultaneamente, as despesas com a
reparagdo e manutencdo aumentam, acabando por ser impraticdvel repard-los. A dada altura, a
informacdo armazenada em dispositivos obsoletos, € ndo copiada para outros suportes, pode
perder-se de forma permanente, se o dispositivo ficar definitivamente danificado.

Torna-se evidente que a estratégia, para evitar esse risco, consiste na monitora¢ao do
estado do hardware e na migracdo da informagdo para suportes atualizados antes da
obsolescéncia a por em risco. Deve-se escolher sempre suportes e hardware que tenham uma
vida util esperada de longa duracdo. Dito de outro modo, serd preferivel optar por produtos
com muita procura ou “lideres de mercado” do que por produtos recentes ou de tecnologia de
ponta.

A obsolescéncia dos formatos constitui o problema mais dificil quando estd em causa
a conservagdo durante décadas. O problema advém da constante evolu¢do das componentes
de software implicadas na cadeia de processamento entre suportes e informagdo apresentada.
As componentes incluem: normas de codificacdo, formatos de arquivos, aplicativos, software
de base de dados e outros utilitarios e o sistema operacional.

A evolugdo dos formatos € rdpida e cada componente evolui de forma diversa e a
ritmos diferentes. Em alguns casos, a evolu¢gdo mantém a compatibilidade com formatos
anteriores, mas nem sempre isto acontece. Nao € possivel travar a evolucdo congelando a

configuragdo, devido a necessidade de migragao para hardware atual. Novo hardware exige
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frequentemente novos programas de gestdo de software, os quais, por sua vez, precisam de
um novo sistema operacional, etc.

Embora estejam em curso inimeros trabalhos de investigagdo para minimizar o risco,
atualmente nao existe qualquer método simples e genérico que garanta o acesso a longo prazo
a documentos digitais. H4 consenso a respeito da migracdo e/ou emulacdo serem
provavelmente as opcdes mais seguras[13]. No entanto, as migracdes em grande escala
raramente estao isentas de problemas.

A estratégia mais apropriada € manter a informacdo em formatos abertos, estaveis e
amplamente aceites (isto €, formatos que estejam plenamente documentados em
especificagdes disponiveis publicamente) que tenham uma vida util esperada de longa
duracdo. Como acontece com o hardware, isto indica que sdo preferiveis formatos “lideres de
mercado” em vez dos ndo comprovados ou de tecnologia de ponta. Deve igualmente evitar-se
formatos proprietdrios do fabricante quando as respectivas especificacdes nao se encontrarem
disponiveis publicamente.

A conservagdo a longo prazo acarreta necessariamente custos que podem vir a ser
significativos. Assemelha-se, em principio, a conservacao de arquivos tradicionais, salvo que
nalguns casos os custos serdo mais elevados. Sempre que a conservacgdo a longo prazo se
impde, € por conseguinte essencial que a administracdo da organizacdo se comprometa com o
esfor¢o e encargos permanentes necessarios para garantir o acesso.

E fundamental que os metadados relativos a conservacio sejam armazenados com 0s
documentos digitais, sempre que o armazenamento a longo prazo for necessdrio. Estes
metadados contém informagdes acerca do ambiente técnico, do software utilizado para
produzir um documento digital e acerca do software necessdrio para exibir um documento
digital.

Atualmente estdo em curso diversos projetos para desenvolver estruturas de
metadados, entre eles 0 modelo de referéncia OAIS, que objetiva estruturar os metadados para
fins de conservacgdo. O objetivo do OAIS é preservar a informacao por um periodo indefinido
de tempo. Para fazer isto o OAIS deve armazenar bem mais do que o contetido do recurso a
preservar. Para tanto o OAIS trata a informacdo como sendo uma combinac¢do de dados e

informacdes de representacao [9].

Um SGAD deve possuir os seguintes requisitos técnicos minimos para possibilitar o

armazenamento permanente:
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Tabela 2.8- Requisitos para conservagdo permanente de arquivos digitais

Referéncia Requisito

PERM_1 |Os suportes de armazenamento de um SGAD tém de ser utilizados e
armazenados em ambientes compativeis com a vida util pretendida.

PERM_2 |Incluir recursos para a comparagdo periddica automatizada de coOpias de
informacao e a substituicao de qualquer cépia em que se detectem erros, para
prevencdo contra a degradagdo dos suportes.

PERM_3 |Permitir a conversao em bloco de documentos digitais (com os respectivos
metadados e informagdes da rotina de auditoria) para outros suportes, de acordo
com as normas pertinentes para o(s) formato(s) utilizados.

PERM_4 |Empregar especificacdes, normas e formatos abertos, estdveis e amplamente
aceites, descritos em especificagcdes abertas e disponiveis publicamente,
relativas a estruturas para codifica¢do, armazenamento e bases de dados.

PERM_5 |Se um SGAD utilizar quaisquer estruturas proprietdrias do fabricante para
codificagdo, armazenamento ou bases de dados, aquelas tém de estar
plenamente documentadas.

2.2.12 Metadados

Metadados sdo normalmente definidos como "dados sobre os dados". Pode ser
definida também como uma abstracdo dos dados, ou dados de mais alto nivel que descrevem
dados de um nivel inferior. Os metadados sdo considerados de suma importancia, pois € a
partir deles que as informagdes serdo processadas, atualizadas e consultadas. Metadados
também podem ser definidos como informacdo estruturada sobre recursos de informacgao
(artefatos ou servigos). Nesta perspectiva, pode-se considerar que os metadados sao
informacdes que resumem, enriquecem ou complementam o0s objetos ou servicos
referenciados, produzindo assim um potencial incremento de informagao

Nao é possivel definir todos os requisitos de metadados para cada uma das
implementacdes possiveis de um SGAD. Diferentes tipos de organizagdes e aplicacdes tém
necessidades particulares e tradicdes muito diversas. Consequentemente, esta se¢do propoe
requisitos minimos concebidos na generalidade, mas que se destinam a ser personalizados.

Nos ultimos anos estd havendo uma aplicacido cada vez maior do Dublin Core como
padrdao de metadados para descricao de conteddo das mais diversas dreas [7].

O padrao de metadados do Dublin Core é um conjunto de elementos para descrever
qualquer tipo de recurso, independentemente do formato da midia, drea de especializacdo ou
origem cultural. O padrao inclui dois niveis: simples e qualificado. O primeiro é composto de

15 elementos e o dltimo adiciona 3 elementos, além de um grupo de qualificadores que
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refinam a semantica dos demais elementos. A semantica do Dublin Core foi estabelecida por
um grupo internacional de profissionais das mais diversas areas.

A maioria das implementacdes do Dublin Core somente precisa processar o0s
metadados descritivos do recurso, sem se importar com o meio deste recurso. Isto permite os
metadados do Dublin Core ser usados por organizagdes interessadas em catalogar tipos
especializados de recursos em vdrios tipos de midia, como € o caso do Centro de
Documentacdo Multimidia do Senado Federal. O Dublin Core estd se revelando cada vez
mais util na normalizacdo de metadados sobre registros de som e imagens em movimento
[11]. Além disto, o Dublin Core fornece uma estrutura aberta para permitir o
compartilhamento de metadados com outros implementadores [10].

Cada elemento do Dublin Core € opcional e pode ser repetido. O Dublin Core encoraja
o uso de vocabuldrios controlados para o preenchimento dos elementos. Este trabalho nao
aborda questdes relativas a melhor forma de atribuir valores aos elementos de metadados, até
porque isto € um assunto mais especifico e tratado pelos arquivologistas e bibliotecarios e
normalmente sdo manifestados nas organizacdes como os manuais de descricdo e normas de
catalogacdo. O Dublin Core apresenta uma série de recomendagdes neste sentido e sugere o
uso de vérios vocabuldrios controlados. Portanto, este trabalho apresenta os elementos de
metadados que devem ser preenchidos e ndo como eles devem ser preenchidos.

Na tabela a seguir € feito um mapeamento entre os metadados do Moreq e do Dublin
Core [8], [7].

Tabela 2.9- Mapeamento de elementos de metadados do Dublin Core e Moreq

Dublin Core Moreq Definicao

Title Identifier O nome dado ao recurso.

Subject Name, O tdpico que descreve o conteido do recurso, tipicamente
Descriptive expresso como palavras-chave extraidas de um vocabulério
keyword refs., |controlado ou cédigos de classificagao.

Keyword-
based name
Subject

Description Description Uma consideracdo sobre o conteido do recurso: resumo,

tabela de contetidos, descri¢do livre, etc.

Type Record type A natureza ou género do conteddo do recurso. Ex.: imagem,

som, video, texto, etc.

Source Identifier of Uma referéncia a um recurso do qual o presente recurso €
original record |derivado.

(extracts only)

Relation Links to related | Uma referéncia a um recurso relacionado. Qualificadores:
records IsPartOf (um recurso é uma parte fisica ou légica de

outro), IsVersionOf (um recurso é um estado histérico ou
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Dublin Core Moreq Definicao
edicdio de outro), IsBasedOn (um recurso € uma
interpretacdo de outro), Requires (um recurso ndo pode ser
usado sem o outro).

Coverage - A extensdao ou escopo do conteido do recurso (espago,

periodo de tempo, jurisdi¢do, etc).

Creator Author Entidade responsdvel pela elaboracio do conteido do

recurso (pessoa, organizagao, Servigo).

Publisher - Entidade responsdvel por disponibilizar o recurso (pessoa,

organizagao, Servigo).

Contributor - Entidade que fez contribui¢cdes para o conteido do recurso

(pessoa, organizagao, servico).

Rights Intellectual Informagdes sobre direitos autorais do recurso (pessoa ou

RightsHolder |property organizacdo que possui ou gerencia os direitos sobre o
restrictions recurso).

Date Date/time, Uma data associada com um evento no ciclo de vida do
Registration recurso (tipicamente associada com a criacdo ou
date/time, disponibilidade do recurso).

Date sent,
Date received

Format Preservation A manifestacdo digital do recurso, incluindo o tipo de

metadata midia, tamanho, duracdo e outros elementos necessarios
para determinar o software necessdrio para exibir ou operar
0 recurso.

Identifier Unique Uma referéncia unica para o recurso dentro de um dado

identifier contexto. O Dublin Core sugere que todos os termos do
modelo tenham um URI (Unified Resource Identifier) para
identificd-lo [ANDY POWELL].

Um SGAD deve possuir os seguintes requisitos de metadados:

Tabela 2.10- Requisitos de metadados

Referéncia

Requisito

META_1

Extrair automaticamente elementos de metadados dos documentos digitais
quando estes sdo capturados.

META_2

Permitir durante a configuracdo que qualquer elemento de metadados possa ser
utilizado como um campo de pesquisa.

META_3

Elementos de metadados do Plano de Classificagdo:
= Nome (pode ser o nome da unidade organizacional responsdvel pelo
plano de classificacdo).
= Identificador.
= Descricao.

META_4

Elementos de metadados de classes e arquivo digitais:
= Identificador.
= Nome.
= Palavras-chave descritivas.
= Descrigdo.
=  Data em que foi aberta/o.
= Data em que foi fechada/o.
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Referéncia

Requisito

Pessoa ou posto responsavel pela manutencao.

Direitos de acesso de grupo de usudrios (informacdes sobre quais sdao os
grupos de usudrios que podem acessar ao arquivo digital ou a classe e os
tipos de acesso autorizados a0s mesmos).

Direitos de acesso de usudrio (informacdes sobre quais S0 0Ss usudarios
que podem acessar ao arquivo digital ou a classe e os tipos de acesso
autorizados aos mesmos).

Categoria de segurancga.

Histoérico das categorias de seguranca (em relagdo a categoria anterior:
categoria, data de alteracdo, motivo para a alterag¢ao, usudrio responsavel
pela alteragdo).

Regra(s) para fechar arquivos digitais.

Data relativa a eliminacao.

Eliminado por.

Tabela de selecao.

Historico da classificago.

Motivo para a reclassificacdo.

Outras informacdes de acesso (por exemplo, informacdes relativas a
restri¢cdes de propriedade intelectual).

Nome baseado em palavra-chave.

Termos descritivos.

META_S

Elementos de metadados dos arquivos digitais:

Tabela de selecao.

Data em que foi aberto.

Data em que foi fechado.

Estado da transferéncia.

Estado da eliminacdo definitiva.

Data para a eliminagao definitiva.

Usudrio responsdvel pela eliminacao definitiva.
Comentario de reavaliagdo.

Data em que se procedeu a eliminagdo definitiva.
Eliminac@o ou movimentagao légica do arquivo digital.
Ligacdes a arquivos digitais relacionados.

META_6

Elementos de metadados de documentos digitais:

Identificador.

Assunto.

Autor (pode ser um individuo ou uma organizacao).

Pessoa ou posto responsdvel pela manuten¢do do documento digital no
SGAD.

Data e hora da gravacao.

Tipo de documento digital.

Data/hora de registro.

Versdo do documento.

Direitos de acesso de grupo de usudrios.

Direitos de acesso de usudrio.

Categoria de segurancga.

Histérico da categoria de seguranca (para cada classificagdo anterior:
categoria, datas da alteracdo, motivo para a altera¢do, usudrio
responsavel pela alteragdo).
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Referéncia Requisito

META_7 |Metadados relativos a preservacao:

=  Nome dos arquivos.

=  Dependéncias do hardware.

=  Dependéncias do sistema operacional.

=  Dependéncias de software (nomes e versoes dos aplicativos).
=  Formato dos arquivos.

=  Resolucdo.

= Versdo e parametros do algoritmo de compressao.
= Esquema de codificacao.

= Informacdes relativas a visualizagao.

= Tabela de selecdo.

= Estado da transferéncia.

=  Assinatura(s) e certificado(s) digitais.

= Informacdes sobre marcas de dgua eletrOnicas.

META_8 |Elementos de metadados de extratos de documentos digitais:
= Identificador.

= Identificador do documento digital original.

= Data de producio do extrato.

= Identificador do usudrio que produziu o extrato.

=  Motivo para a produgdo do extrato.

META_9 |Elementos de metadados do usudrio:

= Identificador do usudrio.

=  Funcdo de usudrio.

=  Filiagdo num grupo de usudrios.

= Direitos de acesso de usudrio.

= Data de expiracdo dos direitos de acesso.
=  (Credencial de segurancga do usudrio.

= Data de expirac¢do da credencial.

= Nome da funcao de usudrio.

=  Filiagdo num grupo de funcdes de usudrio.
= Direitos de acesso da fun¢do de usudrio.

= Data de expiracdo dos direitos de acesso.
=  (Credencial de seguranca da funcdo de usudrio.
= Data de expirac¢do da credencial.




3 REQUISITOS PARA O SISTEMA DE GESTAO DE
ARQUIVOS AUDIOVISUAIS DIGITAIS DO SENADO
FEDERAL

Este capitulo apresenta a especificagdo de requisitos para o Sistema de Gestdo de
Arquivos Audiovisuais Digitais do Senado Federal. De agora em diante este sistema sera

chamado de SISDIGITAL.

3.1 DIAGRAMA DE IMPLANTAGCAO

O passo inicial para o levantamento de requisitos do SISDIGITAL € definir como os
equipamentos do sistema serdo implantados, pois isto vai determinar uma série de cendrios
que devem ser mapeados em requisitos, sobretudo no que diz respeito ao fluxo de trabalho
(workflow).

Em um primeiro momento pode parecer estranho os equipamentos definirem o fluxo
de trabalho e ndo o contrario. Entretanto, no que diz respeito a realidade do Senado Federal
(onde os equipamentos ja foram adquiridos) e a arquitetura bésica da infra-estrutura que é
normalmente aplicada para o gerenciamento de conteiddo digital, deve-se partir da infra-
estrutura disponivel e fazer as adaptacdes necessdrias ao fluxo de trabalho tradicional. A
digitalizacdo, por si s6, ja trard uma nova dinamica para a rotina dos setores envolvidos. O
principal beneficio serd a integracdo entre os setores. Somente este fator tem o potencial de
trazer indmeros beneficios para o Senado Federal:

® Adocdao de técnicas comuns a todos os acervos - uniformidade de métodos de

tratamento documental. Desenvolvimento de vocabulério controlado tnico - maior
precisdo na recuperagdo da informacao.

¢ Diminuicdo significativa do retrabalho.

¢ Economia.

¢ Agilidade na recuperagdo da informacdo - base de dados tnica para os conteidos

armazenados.

Desta forma a metodologia adotada neste capitulo serd apresentar um diagrama com a
implantacdo dos equipamentos. Em seguida o fluxo de trabalho para as atividades legislativas

serd apresentado, ja considerando as restricdes impostas pela infra-estrutura de hardware e
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rede e os requisitos que um SGAD deve atender. Finalizando o capitulo serd feita uma

apresentacdo dos metadados necessarios para a descri¢do dos recursos audiovisuais que serao

geridos pelo SISDIGITAL.

A figura a seguir ilustra a disposi¢do dos equipamentos do Centro de Documentagao

Multimidia através de um diagrama de implantacao.
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Figura 3.1- Diagrama de implantacdo do CEDOC Multimidia
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Nota-se na figura que o SISDIGITAL abrangerd 4 areas produtoras e consumidoras de
informacao do Senado Federal: Radio Senado, Fotografia, TV Senado e CEDOC. O Prodasen
entra para fornecer suporte e abrigar a infra-estrutura de armazenamento. O Prodasen ja
possui rede prépria para interligacdo de mais de 4000 microcomputadores espalhados pela
Casa. O CEDOC Multimidia também possuird rede prépria que se interligard a rede do
Prodasen através de um Servidor Web, instalado na sala cofre.

As diversas estagdes de pesquisa e catalogacdo acessardo os recursos armazenados nos

servidores do CEDOC através da rede do Prodasen. Neste caso os recursos serdo acessados
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em baixa resolu¢do. Quando for conveniente e necessario os recursos em alta-resolucdo,
usados para edicdo e exibi¢cdo ao vivo, serdo acessados através da rede dedicada do CEDOC.
Os servidores devem funcionar usando espelhamento de dados (redundancia), de
forma que uma eventual falha no servidor principal ndo prejudique o funcionamento da rede.
Desta forma, quando o servidor principal for desconectado da rede o servidor redundante deve
assumir sua fun¢do automaticamente. Da mesma forma, quando o servidor principal voltar a
ativa os dados devem automaticamente ser sincronizados a partir do servidor redundante e o

servidor principal deverd novamente assumir sua fungao.

O SISDIGITAL deverd permitir a captura direta de eventos ao vivo (Plendrio e
Comissoes) diretamente para o servidor on-line instalado na sala-cofre. Antes que os recursos
armazenados on-line possam ser transferidos para a robética (armazenamento near-line) eles
devem atender uma série de normas e condi¢des que serao definidos pelo CEDOC, entre os
quais a catalogagdo (cadastro, descricdo e indexag@o) do material. Os metadados relacionados
com a catalogacdo sdo armazenados em servidor préprio (Servidor / Base de Dados Oracle
10g).

Os eventos ao vivo s@o o foco deste trabalho. Nas secdes seguintes serd apresentado o
fluxo de atividades envolvidas com o tratamento dos arquivos audiovisuais digitais destes

eventos.

3.2 FLUXO DE TRABALHO

As vérias etapas de tratamento documental, desde o cadastro do recurso, passando pela
ingestdo, descricdo, indexacdo e edi¢cdo, devem ser executadas em uma seqiiéncia de fluxo de
trabalho (workflow) pré-estabelecida. Isto implica que determinadas acdes somente serao

disponibilizadas para usudrios especificos e em estados previamente determinados.

Nesta secdo vamos considerar apenas o fluxo de trabalho para as atividades
legislativas que s@o exibidas ao vivo pela TV Senado. Entretanto o SISDIGITAL também
deverd comportar outros fluxos de trabalho, mas estes ndo serdo considerados neste trabalho
por uma limita¢do de escopo e por serem uma extensao natural do primeiro fluxo. Entre estes
fluxos de trabalho podemos citar:

. Digitalizacdo de midias analdgicas - digitalizagdo e transferéncia para a

robdtica das fitas de video do acervo da TV Senado.

. Transferéncia de midias digitais — transferéncia das midias de dudio da

STEL para a robética.
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. Comissoes gravadas na integra - aquelas que ndo estdo sendo transmitidas ao
vivo pela TV Senado.

. Migracao de metadados — migracio dos metadados das bases de dados
existentes em Light Base e Oracle para a base de dados do SISDIGITAL e
vinculagdo com conteudo digital armazenado na robdtica (transferidos
previamente nas atividades “Digitalizacdo de midias analdgicas” e “Transferéncia
de midias digitais”).

. Fluxo de Trabalho da TV Senado — processo de trabalho da TV Senado
usando o video digital da rede CEDOC.

. Fluxo de Trabalho da Radio Senado — processo de trabalho da Radio Senado
usando o dudio digital da rede CEDOC.

. Fluxo de Trabalho do Jornal do Senado (Fotografia) — processo de trabalho

do Jornal do Senado usando fotografias digitais e documentos em texto (PDF e

DOC) da rede CEDOC.

3.2.1 Sinal limpo

O diagrama a seguir, Figura 3.2, mostra as entidades e atividades envolvidas com o
fluxo do sinal de video proveniente da Sessdao Plendria (sempre transmitida ao vivo pela TV
Senado por determinacdo regimental) ou Comissdo ao vivo (desde que ndo haja Sessdo
Plendria a0 mesmo tempo). Qualquer evento em uma das 8 salas de Comissdes do Senado
Federal pode ser transmitido ao vivo (Comissdes Permanentes, Parlamentar de Inquérito,
Temporarias ou Mistas). A expressao “Sinal Limpo” significa que o sinal de dudio e video é
armazenado exatamente como foi capturado, sem nenhum processamento ou edicao.

As atividades apresentadas no diagrama devem ser usadas para direcionar a
implementagdo e implantacao dos requisitos do SISDIGITAL. O diagrama de atividades é um
dos 9 diagramas do padrdo de modelagem de software Unified Modeling Language (UML).
Cada diagrama da UML estd focado em representar uma perspectiva do software que sera
modelado[18]. Como este trabalho ndo estd voltado para implementacdo ou implantagdo,
apenas o diagrama de atividades dos processos mais importantes serd apresentado. Outros
diagramas sdo muito uteis no levantamento de requisitos, tais como o diagrama de Casos de
Uso e o Diagrama de Classes[19][20]21]. Estes nio serdo abordados, pois o objetivo deste

trabalho € a gestdo da informacao e ndo aos processos de desenvolvimento de software.
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E importante realcar que os diagramas de atividades ndio representam o fluxo de sinal

entre entidades, como poderia ser interpretado pela disposi¢do das setas entre as atividades.

Neste trabalho os diagramas de atividades estabelecem a ordem de precedéncia de atividades,

ou seja, quais atividades podem ser executadas apds a execucao da atividade anterior.
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n e |
Visualizar pauta
ao de clipes L’,\ M

Cépia

Descrigdo dos clipes

>{ Visualizar clipes

(=)

){ Chat

Sala de guarda

Armazenamento off-line

Figura 3.2- Fluxo de trabalho do sinal limpo
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O fluxo de trabalho do sinal limpo exibe as atividades que devem ser executadas para
o correto tratamento documental e arquivamento das sessdes Plendrias e Comissdes que vao
ao ar ao vivo. A denominag¢do “sinal limpo” caracteriza o sinal que terd serd armazenado de
forma permanente.

O fluxo mostra atividades de natureza diferentes. Sdo apresentadas atividades que
dizem respeito a procedimentos operacionais (corte de video, comutacdo de sinais),
arquivamento (armazenamento de metadados, armazenamento on-line, near-line e off-line) e
tratamento documental (demais atividades).

Todo o processo € iniciado nas dependéncias de uma sala de Comissdo ou Plendrio. A
partir da captacdo da imagem pelas cameras o video € cortado e chega ao CEDOC, onde um
direcionamento € feito para o equipamento apropriado para arquivamento. Antes de iniciar o
arquivamento o recurso deve ser cadastrado. A partir do ingest do video ele é armazenado
localmente antes de ser transferido para o servidor on-line localizado na sala cofre. Todo este
processo € muito rapido (1 ou 2 segundos).

Quando o video ou trechos dele estiver disponivel on-line duas ramificagdes ocorrem
no fluxo de trabalho: uma relacionada com arquivamento de contetido e outra com tratamento
documental (catalogacao).

Para que as novas atividades sejam melhor executadas uma caracteristica importante
da tecnologia digital entra em cena: a versdao em baixa resolucdo do conteiddo. Isto €&
fundamental para permitir pesquisa e edi¢do nao-linear usando o material em baixa resolugao,
tornando o processo muito mais rdpido e com menor trafego na rede. Apenas a consolidagdo
do material € feita em alta-resolucio, onde somente os trechos dos conteddos desejados sdo
transferidos para a ilha de edi¢do. Esta é a funcdo representada no diagrama pelas atividades
“Pesquisa basica 17 e “Edi¢do ndo-linear” na TV Senado.

Outra facilidade proporcionada pela versao em baixa resolu¢ao do material arquivado
€ a catalogacdo. Todas as atividades podem ser feitas usando apenas o video em baixa
resolugdo para visualizacdo. Novamente hd melhor eficiéncia no uso dos recursos da rede. Isto
€ acompanhado nas atividades “Marcacao de clipes”, “Descri¢do de clipes” e “Vincular item
da pauta ao clipe”. E importante notar que estas atividades sdo realizadas ao vivo, na medida
em que a sessdo acontece. Existe também a atividade de catalogacdo ndo necessariamente ao
vivo, conforme seréd apresentado em outra secdo neste capitulo.

A seguir é feita uma descri¢do detalhada das entidades e atividades envolvidas no
diagrama e onde for necessdria uma sugestdo de interface grafica € feita para ilustrar a
funcionalidade desejada:
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Video do Plenario — Sinal tem origem nas cameras da TV Senado instaladas no
Plendrio.

Video de Comissao — Sinal tem origem nas cameras da TV Senado instaladas em sala
de Comissao.

Corte de video 1 e 2— Operador da TV Senado seleciona, entre os sinais de video das
diversas cameras, apenas um sinal para armazenamento.

Comutacio de sinais na matriz — O Operador de Sistemas do CEDOC seleciona e
direciona na matriz de comuta¢@o o sinal de video creditado para a estacdo de video
disponivel para ingest.

Cadastro inicial — O Operador de Ingest do CEDOC faz o cadastramento inicial do
evento que serd armazenado. As informacdes minimas fornecidas sdo: classificagdo,
tipo do sinal (sem crédito), origem do sinal (cabeado), nimero de versdo e
relacionamento com outro cadastro (indicar quando for uma continuagdo de outro).
Deve haver integracdo com moédulo de correcdo ortografica para prevenir erros de
digitacdo. A figura abaixo ilustra um exemplo de tela onde é feito o cadastro inicial do

documento digital.

[l Ingest Manager <<CEDDC Multimidia - Protétipo - Yersdo 0.2.0: =101 %]
Arquivo Interface  Agendamento Configuracdo Seguranca  Ajuda

WoterblExporor Sesundatelrs, 24/10/2005 [[IRERInEmln

Inefeces: [ Informagties do Clip
hovive VTR Rede & (c

(Classificagso

Legislativo --» Comissdes > Permanentes --» Senado Federal -» CAS
Brige

Retranca:

[Puiéncia Paloei

Assnto:
IAudiéncia com Presidente do BACEN - Palloci

Data Hora:

244002008 = 123602 j Iniciar ingest
Clip 1D

Figura 3.3- Exemplo de interface grafica para o cadastro inicial de arquivo digital
Armazenamento de metadados 1 — Apds concluir o cadastro inicial do evento o
sistema armazena os metadados fornecidos na atividade “Cadastro inicial” no servidor
de banco de dados instalado na sala cofre.

Ingest — Esta atividade inicia (REC) e finaliza (STOP) os processos de captura e
digitalizacdo do sinal de video e gravacdo na estacdo de video local. Em caso de
finalizacdo de ingest, o sistema devera registrar a Data e a Hora do fim e o Tempo de
duracdo da sess@o. O software de ingest deve fazer o reconhecimento automatico do

formato do video e realizar a devida correcdo de formato se for necessario. Todas as
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informagdes possiveis de serem extraidas do arquivo devem ser registradas
automaticamente como metadados.

Armazenamento em cache (baixa e alta resolu¢do) — O sinal de video € inicialmente
gravado na estacdo de video do CEDOC na qual o ingest foi iniciado. O sinal é
capturado em alta resolu¢do (25 Mbps em formato DV) e uma versdo em baixa-
resolucao (390 Kbps em formato MP4) € gerada simultaneamente pelo sistema.
Separacao do audio — O audio presente no sinal de video é separado deste sinal e um
novo documento digital é gerado (formato MP3). Este dudio serd armazenado no
mesmo caminho que o video que lhe deu origem e serd vinculado a ele através dos
metadados. O objetivo da separagdo e geracdo de arquivo de dudio independente do
video € facilitar a edi¢do e reproducao posterior (por exemplo, quando for necessario
apenas o audio de uma Sessdo Plendria para gravar um CD com o discurso de
determinado Senador).

Armazenamento on-line no servidor (alta resolucdo) — Poucos segundos apds o
inicio do armazenamento em cache o sistema comeca a transferir o sinal de video em
alta resolucao para o armazenamento no servidor on-line instalado na sala cofre. Como
o sistema € espelhado em dois servidores, o mesmo contetido armazenado no servidor
principal dever ser imediatamente salvo no servidor redundante.

Armazenamento on-line no servidor (baixa resolugdo) — A versio em baixa
resolucdo do sinal de video € transferida do armazenamento em cache feito no
CEDOC para o armazenamento no servidor on-line instalado na sala cofre. A partir
deste momento o sinal fica disponivel, com restricdes de pesquisa, para acesso pelas
outras maquinas da rede. Esta versdo serd utilizada para a catalogacdo do material e
posteriormente para pesquisa.

Pesquisa basica 1 e 2 — Trechos do sinal de video em baixa-resolu¢do armazenados
no servidor on-line ja podem ser pesquisados (através de Web Browser). Esta pesquisa
€ basica porque o material ainda ndo passou pelo processo de catalogacdo completa,
mas pode ser ttil para disponibilizar o material para acesso quase imediato, na medida
em que a Sessdo acontece. O jornalismo da TV Senado tem esta necessidade para
edi¢do do Jornal do Senado ainda antes da Sessdo ser finalizada. O CEDOC podera
usar o recurso para selecionar trechos da sessdo para a gravacido de copias conforme
demanda externa. A pesquisa deve permitir consulta em material sujo (com créditos) e

limpo (sem créditos).
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Cépia - A partir do momento em que o video em alta-resolugdo da Sessdo fica
disponivel on-line, trechos dele ja poderdo ser copiados para midias de distribuicao
(CDs, DVDs, etc) no CEDOC. A pesquisa e edi¢do basica para selecdo dos clipes que
serdo transferidos deverao ser feitas em baixa resolucao.

Marcacao de clipes — Esta atividade é realizada em tempo real por funciondrio do
CEDOC (Operador de Clipes) lotado em cabine apropriada no Plenério ou sala de
Comissao (se isto ndo for possivel a marcacao de clipes sera feita no CEDOC). Este
operador vai marcando os clipes na medida em que a Sessdo acontece. Os critérios
para a marcacdo serdo normatizados pelo CEDOC. A marcacdo de clipes serd
registrada com base na hora real, fornecida automaticamente pelo sistema. O clipe
marcado com base na hora real deve corresponder exatamente ao clipe do video
armazenado nos servidores on-line (erro de precisdo ndo superior a 1 segundo).
Portanto todas as estacdes do sistema devem estar com os relégios sincronizados (rede
Prodasen e rede CEDOC). Deve haver uma funcionalidade opcional para marcar os
clipes automaticamente quando houver variagdo de cenas (médulo de reconhecimento
automatico de cenas).

Descricao dos clipes — O Descritor do CEDOC, presente no Plendrio ou sala de
Comissdo, faz uma descricdo bdsica ou observagdes sobre o clipe selecionado. Esta
descricdo podera ser aproveitada antes do encerramento da Sessdo pelo Jornalismo da
TV Senado (ver atividade Visualizar clipes). Deve haver integragdo com mddulo de
corre¢do ortografica para prevenir erros de digitacao.

Visualizar clipes — Esta atividade permite a visualizacdo dos clipes marcados e
descritos. O Diretor do Vivo da TV Senado pode acompanhar a Sessdo por esta
funcionalidade e eventualmente comunicar ao CEDOC as sugestdes de alteracdo que
julgar pertinente (ver atividade Chat).

Chat - Esta atividade permitirdA a comunica¢do instantdnea entre operadores
localizados nas mais diversas areas envolvidas com a marcagdo e descri¢do dos clipes.
Através deste canal poderdao ser trocadas informacdes relevantes para corrigir e
aprimorar a descri¢ao dos clipes, melhorando assim a qualidade do trabalho.
Transferéncia de conteiido 1 - Esta atividade consiste em migrar todos os
documentos digitais em alta resolug¢do (video com e sem crédito, dudio limpo, dudio
sujo, etc) do servidor on-line para as fitas da robética (armazenamento near-line). Os

critérios para esta transferéncia serdo definidos pelo CEDOC oportunamente. Entre os
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critérios deve-se considerar e priorizar: necessidade de acesso imediato ao contetido
em alta-resolucdo, situacdo atual do processo de catalogacdo do material (marcando
clipes, em descricdo, em indexacgdo), espagco disponivel para armazenamento on-line,
tempo de armazenamento do material em on-line, etc. Uma cdpia em baixa resolugao
do sinal de video deve permanecer on-line para agilizar as atividades de pesquisa.
Armazenamento near-line na robética — O sinal de video em alta resolugdo (e os
demais documentos digitais vinculados a ele, tais como video sem crédito, video em
baixa resolu¢do, dudio limpo, dudio sujo, etc) € transferido para a robética de acordo
com os critérios definidos pelo CEDOC. O seu acesso € mais lento que o acesso on-
line (aproximadamente 2 minutos s3o necessarios para acessar o material desejado).
Nao serd possivel excluir arquivos de near-line posteriormente (esta € uma limitagao
operacional e ndo técnica). Desta forma somente serd transferido para near-line os
arquivos que necessitam armazenamento permanente.

Transferéncia de contetido 2 — Esta atividade consiste em retirar as fitas que contém
o video armazenado no servidor near-line para uma sala de guarda criada para este fim
(armazenamento off-line). Os critérios para esta transferéncia serdo definidos pelo
CEDOC oportunamente. Entre os critérios deve-se considerar e priorizar: necessidade
de acesso quase imediato ao conteido em alta-resolucdo, situacdo do processo de
catalogacdo do material, espaco disponivel para armazenamento near-line, tempo que
o material estd em near-line, freqiiéncia de utilizacdo do material, etc.
Armazenamento off-line — Quando o material estiver off-line o sistema informara ao
pesquisador que o acesso serd mais lento, pois haverd a necessidade de um funcionério
do CEDOC localizar a fita desejada na sala de guarda e colocar no leitor apropriado.
Avaliacao e descarte — Os documentos digitais deverdo ser eliminados do servidor
on-line ou near-line conforme determinado por sua tabela de temporalidade. Os
metadados informardo que o material ja existiu e guardardo a data e motivo da
exclusao.

Visualizar pauta e Vincular item da pauta aos clipes — ver diagrama de atividades
da Catalogacao.

Edicao basica — O sinal em alta resolug¢ao podera sofrer edicdo simples antes de entrar
na programacao para ir ao ar (retirada de lixo antes e ao final, quebra em blocos, etc).
Edicao nao-linear — Esta atividade devera permitir a edicdo de video através do

conteddo em baixa resolucdo armazenado no servidor on-line. O produto da edi¢cdo
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deve ser obtido com o video em alta-resolugdo correspondente aos trechos editados em
baixa resolugdo.

¢ Programacao / play-out — A partir do momento em que o video em alta-resolucdo da
Sessdo estiver disponivel on-line, trechos dele ja poderdo ser incluidos no software de
exibicdo (play-out), onde a programacdo da exibicdo ao vivo da TV Senado serd
realizada.

e (Catalogacao — Os processos de tratamento documental realizados pelo CEDOC tém

inicio nesta atividade que é detalhada em diagrama a parte.

3.2.2 Sinal sujo

O Sinal Sujo € aquele que contém os créditos (caracteres com informacdes sobre os
Senadores e autoridades e demais informagdes sobre a Sessao em andamento) inseridos pela
TV Senado, bem como as eventuais narracdes dos reporteres da TV Senado. Por terem uma
temporalidade de armazenamento menor os “sinais sujos” ndo serdo transferidos para a near-
line, devido as restri¢cdes apresentadas na descricdo do sinal limpo.

O fluxo do “sinal sujo” apresenta atividades comuns ao fluxo ja apresentado do “sinal
limpo”. Além destas o diagrama acrescenta atividades que sdo realizadas por operadores da
TV Senado, tais como a insercao de créditos ao video sendo exibido ao vivo. Outra atividade
prevista € fazer a vinculagdo do video sujo com o video limpo. Isto permitird uma pesquisa
seletiva, ja que os documentos digitais estardo vinculados ao um tnico cadastro que descreve
o arquivo digital. A seguir € feita uma descricdo detalhada das novas atividades deste
diagrama:

¢ Insercao de créditos — Sao inseridos os créditos ao video da Sessdo ao vivo pelo
Operador de GC (Gerador de Caracteres) da TV Senado.

e Exibicao ao vivo — O sinal creditado € exibido ao vivo pela TV Senado.

e (Cadastro inicial — O Operador de Ingest do CEDOC faz o cadastramento inicial do
video que serd armazenado. As informag¢des minimas fornecidas sdo: classificagdo,

tipo do sinal (com crédito), origem do sinal (cabeado), nimero de versdo e

relacionamento com outro cadastro. Deve haver integracdo com mddulo de correcao

ortografica para prevenir erros de digitacdo. No caso de Comissdo que deixar de

receber o crédito ao vivo, deve ser possivel substituir (ou acrescentar nova versao) o

arquivo referente a esta Comissdo por outro arquivo com o0s créditos restantes
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inseridos pela TV Senado. Os metadados do arquivo anterior devem manter o
relacionamento com 0 novo arquivo.

¢ Vinculacdo com video limpo — Ao informar que o sinal de video é com crédito o
sistema informard ao Operador de Ingest que ja existe contelido sem crédito sendo
armazenado. O sistema perguntard se o operador deseja vincular o video com crédito
ao video sem crédito.

e Armazenamento e vinculacio de metadados - Ao confirmar a operacdo de
vinculagdo do video com crédito ao video sem crédito os metadados estardo
relacionados e a pesquisa sempre retornard os dois conteudos, até o dia em que o video

com crédito seja eliminado dos servidores (atividade de avalia¢do e descarte).

Plenario ou Comiss@o TV Senado Sala cofre CEDCC
Video do Plendrio
.—— Corte de video 2 Comutagéo de sinais na matriz

Cadeastro inicial

Corte de video 1

Insercao de créditos

Exibicao ao vivo

[Arrmzenamemo evinculagdo de metadados)% Vinculagdo com video limpo

Video de Comisséo

Separagao do dudio —(Arrmzenamemo em cache (baixa e alta resolucéoD

Armazenamento on-line no servidor (alta resolucé )}(

[Arrmzenamemo onrline no servidor (baixa resolugéo)}(

>{ Avaliagio e descarte

Figura 3.4- Fluxo de trabalho para o sinal sujo

3.2.3 Catalogacao

A catalogac¢do € o processo mais importante no tratamento da informag¢do audiovisual.
Sem uma catalogacdo bem feita nenhum sistema, por melhor que seja, recuperard os recursos

desejados com eficiéncia. A catalogacdo € dividida em trés etapas. O Cadastro ¢ uma etapa

que descreve todo o evento. O clipe é uma particdo do evento em unidades menores,
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adequado para a etapa de Descricao (descricdo do assunto, imagem e/ou dudio do conteuido.
Deve responder as seguintes questdes: “o qué, quem, quando, como, quando e onde”). A
Indexacao € o processo de identificagdo de termos (descritores) que representam conceitos
relativos ao assunto ou imagem do conteido e traducdo desses termos para o vocabuldrio
controlado adotado. A Indexacdo € a ultima etapa da catalogacao e pode ser aplicada a mais
de uma unidade de descri¢do (clipe). A tabela a seguir apresenta uma visao geral das etapas de
catalogacdo dos recursos audiovisuais.

Tabela 3.1- Etapas de catalogacio de recursos audiovisuais

Clipe 1 - Descriciao

Clipe 2 - Descri¢ao Indexacao 1 — (termos)
Clipe 3 - Descri¢ao
Clipe 4 - Descricao Indexacdo 2 - (termos)
Clipe 5 - Descri¢do

Cadastro: Clipe 6 - Descri¢io

Classificagéo Video Chpe 7 - DCSCI'iQﬁO Indexagﬁ_o 3 — (termos)

Data Clipe 8 - Descrigédo

Clipe 9 - Descricao
Clipe 10 - Descri¢ao Indexacdo 4 — (termos)
Clipell - Descri¢ao

Clipe n - Descri¢do Indexagdo m — (termos)

Registrada em Setor Classificagdn | Retranca Pendéncias | Responsavel Situagda
2000/05/03 - 08:258 TY Senado 101.05.8 Jornal do Senado - - QK. OFF line
2006/05/02 - 14:46 TV Senado 100.39.3 Audincia Palloci Joda da Silva Marcando takes
2006/05/02 - STEL 100.39.3 Audincia Palloci Maria de Souza Indexanda
2006/05/03 - 12 TV Senado 100.39.6 PI dos Bingos ? Pendente
2006/05/03 - 12 STEL 100.39.6 PI dos Bingos - QK. Mear line

edtar cadkstro | petaber

Figura 3.5- Exemplo de tela exibindo o andamento das atividades de catalogag¢ao
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Os elementos de metadados que devem ser aplicados a cada etapa da catalogacdo sdo
apresentados na se¢cdo Metadados, apresentada neste capitulo. A Figura 3.5 exibe um exemplo
de tela para facilitar o entendimento da organizacdo das entidades envolvidas com a
catalogacdo dos recursos audiovisuais

A tela mostra vdrios recursos audiovisuais pendentes de catalogacdo. Estes sdo
identificados pelo campo ‘“Retranca” (termo usado pelos Jornalistas) e por um cédigo de
classificacdo. E desejdvel que vdrios operadores possam estar trabalhando na catalogacdo de
um mesmo recurso simultaneamente e o progresso do trabalho pode ser acompanhando nesta
interface grafica (campos Pendéncia, Responsdvel e Situagado).

O processo de catalogacdo deve ser executado conforme apresentado na figura a

seguir.
TV Senado Sala cofre CEDOC
t Pauta SGM
(Armazenamento ontline no servidor (baixa resolu@éoai (pagma da Web)
Detalhamento do cadastro $

(Cadastraf pauta de atividades Iegislativas)

Revis&o e/ou marcagao de clipes

Revis&o e/ou descrigao dos clipes

!

Pesquisa 1 4(Armazenamento de me!adados)%

[opcional]

Copia 1 Indexago dos clipes

~

k\ﬂ ncular item da pauta ao(s) clipe(sD

\[Pesquisa 2 Cépia 2

Figura 3.6 — Fluxo de trabalho da cataloga¢ao
A seguir € feita uma descri¢do das entidades e atividades envolvidas no diagrama e
onde for necessdria uma sugestdo de interface grafica € feita para ilustrar a funcionalidade
pretendida:
. Detalhamento do cadastro — A partir do armazenamento em baixa resolugdo
do evento (Plendrio ou Comissdo), informagdes de cadastramento detalhadas podem

ser acrescentadas. Nao é necessdrio aguardar o encerramento do evento, basta o
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arquivo estar disponivel no servidor. Deve haver integracdo com mdédulo de correcdo
ortografica para prevenir erros de digitagdo. A figura a seguir exibe um exemplo de

tela para o detalhamento do cadastro:

Cadastro de arquivo digital x|

—Infarmacies de reqgistro

ID {identificacdo): 41 Reqistrado em:  02/05/2006 - 14:28

Classificacdo: Legiglativo --» Comizzdes > Permanentes > Senado Federal --» CAS
Cadigo de classificagdo: 100.39.3

Retranca: Audigncia Palloci

Assunto:  AudiEncia com Presidente do BACEMN - Palloci

riCadaskro
Titulo:
| [-]
Local: Sebor:
| I []
Duragdo: Programa: Formaka:
| | | [-] | ]
Resumo:

Participagio: Suportes utilizados:

[=] | [-] | S

\/Salvar I j'lgancelarl

Figura 3.7- Exemplo de tela para detalhamento do cadastro

N =1

o de clipes

ENERIE
Marcar I

00 00:00 007005 001 5:40 00:35:32

01:01:10 01:02:07 01:24:00 07 :50:00

Desmarcar I

Figura 3.8- Exemplo de tela para marcagdo de clipes

47



Revisdao e/ou marcaciao de clipes — Esta atividade permite que os clipes sejam
marcados se ainda ndo o foram (ver diagrama de atividades para o Sinal Limpo) e/ou
revisados, marcar novos clipes se forem necessdrios, juntar clipes em uma mesma
descricdo e ajustar o hordrio de inicio e fim dos clipes (para que nao fiquem quebrados
ou iniciem no meio de uma frase, por exemplo). A Figura 3.8 exibe um exemplo de

tela para a marcacao de clipes.

Revisao e/ou descricao dos clipes — Esta atividade permite que os clipes sejam
descritos se ainda ndo o foram (ver diagrama de atividades para o Sinal Limpo) e/ou
revisados, corrigir erros de digitagdo, melhorar a descri¢io conforme as normas do
CEDOC, descrever os clipes em branco. E, em dltima andlise, uma atividade de
controle de qualidade. Durante a descricio dos clipes o sistema deverd apresentar
funcionalidade de “autocompletar”, para aproveitar termos do vocabulério controlado
ou diciondrio de identidades. Deve haver integracio com mddulo de correcdo
ortografica para prevenir erros de digitacdo. A figura a seguir exibe um exemplo de

tela para a descrig¢do dos clipes.

Il Descricdo dos clipes =10 =]

rInformacdes de registro

1D (identificacSo): 41 Reqistrado em:  02/05/2006 - 14:28

Classificag8o: Legislativo --» Comizs@es --> Permanentes > Senado Federal --» CAS
Codigo de classificagdo: 100.39.3

Retranca: dudiéncia Palloci

Assunto:  Audigncia com Presidents do BACEM - Palloci

Descricdo dos clipe:

00: 00:00 00:10:05 00:15:40 00: 35:32

-
00:52:10 00 58: 3

01:01:10 01:02:07 01:24:00 01:50:00 02:10:00

Crador: Descricso:

| =
Incluir descrico |
Clip | Qrador | Descricdo
il |
Limpar descrigdo |
W K

Figura 3.9- Exemplo de tela para descri¢@o dos clipes
Indexacao dos clipes — A equipe do CEDOC faz a indexag¢do dos clipes ou conjunto
de clipes nesta atividade. A indexacdo € feita de acordo com o vocabuldrio controlado
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de termos e o vocabuldrio de identidades mantido pelo CEDOC. O mddulo de
indexagdo deve ter campos apropriados para ler a partir do banco de dados as tabelas
com o vocabulario controlado e o dicionario de identidades (ou autoridades). Esta base
de dados ja existe e atualmente € utilizada de forma manual pelo Arquivo da TV
Senado. Durante a indexacdo do material catalogado o sistema deve permitir ao
usudrio selecionar os termos que deseja incluir. A figura a seguir exibe um exemplo de

tela para a indexagdo dos clipes.

Indexacdo dos Clipes x|
—Informacdes de registro
1D (identificacda): 41 Reqistrado em:  02/05/2006 - 14:22
Classificacdn: Legizlativo --» Comizzdies > Permanentes -> Senado Federal > CAS
Codigo de classificacdo: 100,393
Retranca: Audigncia Palloci
Assunto:  Audigncia com Presidente do BACEM - Palloci
rIndexagdo dos Clipe
Clip | Descrigdo | Indexazdo |
Atribuir termos ans clipes selecionados | Atribuir identidades aos clipes selecionados
Termos: Identidade:
+ +

Figura 3.10 - Indexac@o dos Clipes
Armazenamento de metadados — Todas as informacdes de marcagdo e descricao de
clipes sdo armazenadas no servidor do banco de dados.
Pesquisa 1 e Pesquisa 2 — Esta atividade permitird buscar o conjunto de clipes que
atendem aos critérios de pesquisa fornecidos ao mecanismo de busca. O refinamento
da pesquisa poderé ser alcangado ao pesquisar por termos relacionados a descri¢do dos
clipes dentro do conjunto indexado.
Cadastrar pauta de atividades legislativas — Esta atividade consiste em manter um
cadastro de pautas das atividades legislativas do dia. O usudrio obterd as informacdes
para preenchimento do cadastro de pautas através do site da Secretaria Geral da Mesa
e fard a operacdo de “Copiar & Colar” para uma interface organizada por item e

descricdo da pauta. Deve haver também a opg¢do de buscar os itens diretamente de um
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arquivo em formato texto gerado diariamente pelo Prodasen. A partir da proxima
versdo, o sistema deverd acessar as bases de dados do Prodasen para buscar
automaticamente as informagdes de pauta(s) do dia.

¢ Visualizar pauta — Através desta atividade o Descritor do CEDOC podera visualizar
os itens da pauta que foram previamente cadastrados.

¢ Vincular item da pauta ao(s) clipe(s) — Através desta atividade o Descritor do
CEDOC podera fazer o relacionamento de um item da pauta a um ou mais clipes. A
vinculagdo deverd ser 16gica e a pesquisa devera retornar todos os clipes referenciados

pelo item da pauta vinculado.

3.3 CLASSIFICAGCAO DO CONTEUDO LEGISLATIVO

A secdo anterior apresentou a seqiiéncia de atividades que devem ser executadas
durante a gestdo dos recursos audiovisuais digitais. Esta se¢@o detalha um pouco mais a visdao
da gestdo da informacdo. A preocupacdo agora é com a organizagdo fisica dos recursos nos
meios de armazenamento (on-line, near-line, off-line).

Como recomendacdo do MoReq o SISDIGITAL deve ter um plano de classificagdo
que permita vdrios niveis hierdrquicos. Por exemplo, deve ser possivel a seguinte hierarquia
de classes: “Senado Federal - Comissdes = Permanentes > Comissdo de Constitui¢do e
Justica”.

Durante o cadastramento e manutenc¢do das classes € possivel que determinado item de
classificacdo dé origem a outro. Por exemplo, vamos supor que a “Comissdao de Educacgdo e
Cultura” deixe de existir e em seu lugar sejam criadas a “Comissdao de Educacdo” e a
“Comissao de Cultura”. Estas duas novas comissdes devem fazer referéncia a comissao que
deu origem. Durante o desmembramento de um item de classificacdo em outro(s) deve ser
registrado o motivo e quem realizou a acdo. O mdédulo de pesquisa do sistema deverd
recuperar material das classificacdes ativas atualmente e também fazer referéncia ao contetido
disponivel nas classificagdes inativas. Cada item de classificacdo terd um cdédigo tnico
associado. Este codigo serd atribuido pelo CEDOC Multimidia conforme os padrdes de
classificacdo de documentos usados pelo Arquivo do Senado Federal.

O material audiovisual deverd ser armazenado simultaneamente nos dois servidores
on-line espelhados. Cada servidor (principal e redundante) terd somente trés pastas:
Trabalho, Arquivo e Temporario. Cada uma destas pastas terd as seguintes sub-pastas,

organizadas de forma hierarquica: Ano - Més = Dia = (Video, Audio, Foto, Texto).
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Na pasta Trabalho ficardo os arquivos pendentes de catalogacdo. Na pasta Arquivo
ficardo os arquivos ja catalogados. Estes arquivos ficardo a disposicdo do software de
transferéncia para near-line (fitas da robdtica). Apds serem transferidos eles serdo eliminados
da pasta Arquivo do servidor on-line. Este processo serd automatico. Na pasta Temporario
ficardo os arquivos em alta resolucdo solicitados por usudrios. Estes arquivos sdo recuperados
das fitas da robdtica. Apds serem copiados para as estacdes locais dos usudrios os arquivos
serdo apagados da pasta Temporario. Este processo intermedidrio € necessdrio porque os
usudrios nao t€m acesso direto ao armazenamento near-line. A intermediagcao € sempre feita
pelo servidor on-line e com a supervisdo de funcionario do CEDOC, com o objetivo de evitar
o uso indiscriminado e desnecessdrio dos recursos de rede. A figura a seguir exibe exemplo de

um trecho da estrutura de pastas Trabalho do dia 03/06/2006.

532
+- ) Arguivo
+-I) Temporario
=4 Trabalho
+-) 2005
=) 2006
+-) 01.Janeiro
+-) 02.Fevereiro
+-) 03.Margo
+- 04.Abril
+-) 03.Maio
=1+ 06.Junho

=03 01

F-1) Texto
+-3) Video
+-) 04
¥ 05
+-) 06
+-) 07

Figura 3.11- Estrutura de pastas para organizac¢io dos arquivos digitais
Como o sistema lidard com grande quantidade de documentos digitais ndo ¢é
conveniente que o usudrio tenha acesso direto de escrita a estrutura de pastas apresentada. O
sistema devera saber onde armazenar os arquivos com base na classificacao fornecida durante

a captura (ingest) do material pelo SISDIGITAL.
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3.4 SELECAO DOS METADADOS

Nesta secdo sdo apresentados os elementos de metadados que devem ser considerados
em cada etapa da catalogacdo (cadastro, descri¢do e indexacdo). Estes metadados foram
extraidos do padrdo de metadados Dublin Core [7], os quais também sao utilizados em
diversas bases de dados do Prodasen.

Conforme especificado no Dublin Core cada um destes campos pode ter mais de uma
ocorréncia para o mesmo recurso sendo descrito. Além disto, cada ocorréncia pode ter um
qualificador que atribui um detalhamento ao significado do elemento de metadados. Por
exemplo, o elemento ‘Assunto’ pode ser o préprio assunto, a retranca ou classifica¢do. Estas
caracteristicas devem ser consideradas durante a modelagem da base de dados. Os
qualificadores sdo dindmicos e poderdo ser cadastrados, modificados ou excluidos a qualquer
tempo ap0s a implantacdo do SISDIGITAL.

A tabela a seguir apresenta os elementos de metadados relacionados as atividades dos
fluxos de trabalho apresentados.

Tabela 3.2 - Metadados para descri¢do de recursos no SISDIGITAL

Atividade do fluxo Elemento de metadados Qualificadores
Titulo — um titulo dado ao recurso -

Assunto — assunto referente ao conteudo do | Assunto, Retranca,
recurso. Classificacao

Data — data associada com um evento no | Data de gravacao
ciclo de vida do recurso
Hora -
Identificacao — identificacdo ndo ambigua | Versao
do recurso dentro de um dado contexto
Relacdo — uma referéncia a um recurso |E parte de, E versdo
Cadastro relacionado. de, E baseado em,
Requer, E
continuacgdo de

Tipo — a natureza ou gé€nero do recurso (ex.: | Video com crédito,
video, foto, audio, texto) Video sem crédito,
Audio limpo, Audio
sujo, Video com
crédito em  baixa
resolucao,

Video sem crédito em
baixa resolu¢do

Fonte - outro recurso do qual este ¢é|Sinal cabeado, VTR,
derivado USB, Rede
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Atividade do fluxo Elemento de metadados Qualificadores
Marcacio de Identificaciao Hora (hora, minutos,
clipes segundos)
Descricao de Descricao — uma descricdio sobre o-
clipes contetido do clipe
Criador - uma entidade principal |-

Detalhamento do
cadastro

responsavel pela criacdo do conteido do
recurso

Publicador - instituicdo responsavel pela
difusdo do recurso.

Data

Data do evento, Data
da primeira exibi¢ao

Formato — natureza digital do recurso (ex.:
jpeg, mpeg, mp3, mp4, dv, pdf, doc, etc).

Assunto

Descricao - uma descricao sobre o contetido
do recurso

Geral

Contribuinte — uma entidade responsavel
pela contribui¢io ao conteido do recurso

Cobertura — extensao espago-temporal

Duragdo do evento

Direitos - Informacdes sobre direitos
autorais do recurso (pessoa ou organizagao
que possui ou gerencia os direitos sobre o
recurso) e informacdes sobre restricdes de
uso.

Arquivo permanente — Atributo que indica
se o arquivo devera ser registrado como
permanente, ou seja, ndo serd eliminado
mesmo que o prazo de armazenamento esteja
expirado (como indicado na tabela de
temporalidade).

Indexacao

Assunto

Imagem, Assunto,

Audio
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4 CONCLUSOES

Este trabalho apresentou de forma contextualizada os requisitos para um sistema de
gestdo dos arquivos audiovisuais digitais do Senado Federal (SISDIGITAL). Sua principal
contribuicao foi organizar de forma simples a grande quantidade de requisitos que um sistema
deste porte (SGAD - Sistema de Gerenciamento de Arquivos Digitais) deve satisfazer,
conforme recomendado por diversas entidades, organizagdes e iniciativas preocupadas com a
questao da preservagdo, interoperabilidade, cataloga¢do e recuperacdo dos recursos digitais.

A grande dificuldade encontrada residiu na falta de contexto em que os requisitos sao
apresentados nas referéncias pesquisadas. Isto é até natural j4 que as normas, padroes e
modelos nado estdo preocupados com uma implementagao especifica. O MoReq, por exemplo,
apresenta um modelo de requisitos organizados em categorias, ndo sendo vidvel, somente
através deste modelo, elicitar todos requisitos de um sistema particular. A solu¢do encontrada
foi relacionar os requisitos ao fluxo de trabalho da gestdo do conteddo audiovisual digital
produzido nas Sessoes Legislativas.

Este fluxo de trabalho contempla as atividades que sdo executadas em cada setor
envolvido com a gestdo da informacdo audiovisual digital e objetiva racionalizar o processo
que hoje é executado isoladamente e sem comunicacdo. Para executar este fluxo uma série de
estudos vem sendo realizados por uma equipe multidisciplinar criada para este fim (CEDOC
Multimidia). Seu principal papel é definir os padrdes, as normas de utilizagdo e a politica de
acesso ao conteudo gerenciado pelo SISDIGITAL.

A digitalizagdo e as novas ferramentas de software possibilitam uma série de
beneficios ao processo digital. Entre eles pode-se citar a pesquisa e edicdo em baixa
resolucao, otimizando os recursos da rede, e somente a consolida¢do do material final em alta
resolucdo. Entretanto, para que haja sucesso na otimizacdo do fluxo, uma série de fatores
devem ser analisados.

A definicdo dos metadados € um destes fatores. Este tema ainda € nicleo de vérias
discussdes e um consenso ainda ndo foi conseguido. O maior problema é que os metadados
dos sistemas atuais estdo espalhados em diversos bancos de dados ja populados com
diferentes critérios e que devem ser preservados e migrados para o SISDIGITAL. A proposta
de metadados apresentada neste trabalho estd sendo validada em diversos cendrios pelo

CEDOC Multimidia e espera-se que atenda a maioria dos requisitos.
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Outra contribui¢do desta monografia, apds o levantamento e a diagramacao dos fluxos,
foi a prototipacdo das funcionalidades em interfaces gréficas, de forma que os usudrios
pudessem ter o entendimento das diversas etapas e assim contribuir mais efetivamente com o
levantamento das necessidades do sistema.

Naturalmente a sugestdo de trabalhos futuros estd voltada para o levantamento de
requisitos para as outras atividades do Senado Federal ndo diretamente relacionadas com a
transmissdo dos eventos ao vivo pela TV Senado. Entre eles podem-se incluir os requisitos de
integracdo com a Radio Senado, a Agéncia do Senado Federal, as bases de dados do Prodasen
e os aspectos relacionados com a migracao do acervo analdégico atual.

Existem muitos aspectos relevantes que ndo foram considerados e talvez o mais
importante seja o da uniformidade de pesquisa. Para isto um longo trabalho de interligacdo e
padronizacao de critérios deve ser usada. Cada setor estd habituado com uma forma particular
de trabalho. A entrada do sistema digital vai impor uma mudancga cultural a diversos setores
do Senado Federal. Outro aspecto seria a aplicacdo mais rigorosa do padrio UML para
enriquecer a modelagem e projeto do SISDIGITAL, que, por limitacdo de escopo optou-se
apenas pelos diagramas de atividades e alguns protétipos de telas para os cendrios mais
importantes.

Em suma, espera-se que esta monografia seja o ponto de partida para o Senado Federal
enfrentar os novos desafios a que se propds. Esta grande mudanga de paradigma deve ser
administrada com muito sabedoria, ja que as resisténcias serdo enormes e a propria dinamica

da tecnologia digital vai propiciar novos aprendizados e novas rotinas para todos nés.
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DO CEDOC MULTIMIDIA

Subsecretaria de
Convergéncia Digital
dos Acervos
Audiovisuais

Servigo de

| Administragio
|
. . - Senvico de Servico de Servico de Producio ; i
fi = it
Seriigo-de Seniies deDiusgo Tratamento Armazenamenlo de Pesquisas Senvice d‘? isiage
Pesquisa Cultural i g Projetos
Documental e Preservagio Jomalisticas
Interna - | Suporte | | Pesquisade
(Veiculos) —| Cadastro Operacional Pauta
Extema ' | Suporte | Clippin
1 (Piblico) Tl Edigao Técnico PRing
Externa 2
T (Patamentar) — Classificagéo
Controle
L de Empréstima e —  Descrigio
Reprodugio

Multim

—  Indexacdo

Sdo orgaos da Subsecretaria de Conversao Digital dos Acervos Audiovisuais (CEDOC

idia):

Ao Servico de Gestao e Projetos — SEGESP compete

Auxiliar e assessorar o titular da Subsecretaria no desempenho de suas
atividades, bem como substitui-lo em suas faltas e impedimentos.

Realizar estudos e pesquisas, emitir pareceres e propor medidas nas dreas
técnica e de planejamento e aperfeicoamento do érgao.

Coordenar o estabelecimento de critérios de reproducdo de documentos
visando a conservacdo, complementacgdo e difusdo do acervo.

Propor, coordenar e avaliar rotinas de integracdo entre as unidades
administrativas da Subsecretaria e entre os diversos arquivos setoriais
relacionados.

Propor treinamentos e eventos destinados ao aperfeicoamento, extensdo e

reciclagem da equipe da Subsecretaria.
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Coordenar a politica de disseminacao seletiva da informacao.

Subsidiar o desenvolvimento e a manutencdo de sistemas de informacdo
aplicados a Subsecretaria.

Definir e implementar sistema de avaliagdo dos resultados das politicas

adotadas.

Ao Servico de Administracao compete:

Providenciar o expediente, as audiéncias de seu titular e realizar as atividades
de suporte administrativo vinculado as atribui¢des da Subsecretaria.

Aucxiliar na elaboracdo e planejamento do or¢amento da Subsecretaria.
Produzir e disponibilizar relatérios periddicos pertinentes a sua drea de
atuacao.

Subsidiar o desenvolvimento e a manutencdo de sistemas de informacdo

aplicados a Subsecretaria.

Ao Servico de Pesquisa — SEPESQ compete:

Prestar informacdes e orientacdes aos usudrios interno e externo na utilizagao
de recursos informacionais e instrumentais de pesquisa do acervo da
Subsecretaria.

Realizar o atendimento aos parlamentares, ao publico interno e ao publico
externo, considerando as normas em vigor.

Subsidiar a elaboragdo de produtos de divulgacdo do acervo.

Manter o cadastro e perfil de usudrios.

Mensurar a satisfacdo do usudrio com relag@o ao sistema de informagao.
Produzir e disponibilizar relatérios periddicos pertinentes a sua area de
atuacio.

Subsidiar o desenvolvimento € a manutencdo de sistemas de informacao
aplicados a Subsecretaria.

Executar rotinas de disseminagao seletiva da informacao.

Ao Servico de Tratamento Documental - SETDOC compete

Realizar o tratamento documental do acervo audiovisual.
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Realizar todas as atividades de organizacdo e de gestdao de informacdes
armazenadas na subsecretaria, tais como: cadastro, classificacdo, edigdo,
descricdo e indexacao.

Executar as rotinas operacionais de manutencdo dos bancos de dados da éarea
de tratamento documental.

Coordenar as atividades de desenvolvimento do acervo audiovisual.

Ao Servico Técnico de Armazenamento e Preservacao — SETAPR compete:

Acompanhar e estudar novas tecnologias de informacao na produgdo, registro e
armazenamento de acervos multimidia.

Zelar pela conservacao fisica do acervo.

Desenvolver os servigos referentes a mudanca e migracdo de suporte da
documentagdo arquivada.

Participar da criacdo, do desenvolvimento e implantacdo do sistema de
informacao para dinamizar as rotinas de trabalho.

Executar as rotinas operacionais de manuten¢@o dos bancos de dados das areas
de conservacao e reprodugao de documentos.

Executar os mecanismos de certificagao digital dos documentos eletronicos do
arquivo permanente.

Participar do planejamento e da implantacdo da infra-estrutura fisica de
equipamentos do Centro de Documentacao.

Participar do planejamento e da implantagdo de mecanismos de contingéncia
do sistema.

Produzir e disponibilizar relatérios periddicos pertinentes a sua area de

atuacao.

Ao Servico de Difusao Cultural - SECULT compete:

Divulgar o acervo, as atividades e os servigos prestados pela Subsecretaria.
Promover o intercambio técnico-cientifico-cultural com institui¢des afins.
Executar rotinas de disseminagao seletiva da informacao.

Desenvolver projetos junto a institui¢des educacionais.

Elaborar produtos de divulgacao do acervo.

Criar e manter o controle da identidade visual da Subsecretaria.
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Planejar, organizar e executar os eventos da Subsecretaria.

Produzir e disponibilizar relatérios periddicos pertinentes a sua drea de
atuacio.

Subsidiar o desenvolvimento e a manutencdo de sistemas de informacdo

aplicados a Subsecretaria.

Ao Servico de Producao de Pesquisas Jornalisticas —- SEPPEJ compete:

Realizar o atendimento das demandas de pesquisa a acervos multimidia interno
e externo para os 6rgaos de comunicagdo social da Casa e ILB.
Instrumentalizar os veiculos na elaboragdo, no desenvolvimento e na execugao
de pautas e de programacao.

Subsidiar a producdo e edicdo de programas de radio e tv, textos, fotos ou
ilustragdes de contetido baseado em acervo multimidia.

Criar e manter acervo bibliografico e hemerografico.

Acompanhar, de acordo com interesse da Subsecretaria, as informacdes
produzidas pela midia externa, com gerenciamento de recursos de guarda e
recuperagcao em formato digital.

Elaborar anélise qualitativa e quantitativa do contetido produzido pelos 6rgaos
de comunicagdo e encaminhado ao acervo.

Subsidiar a elaboragdo de produtos de divulgacdo do acervo.

Manter o cadastro e perfil de usudrios.

Mensurar a satisfacdo do usudrio com relag@o ao sistema de informagao.
Produzir e disponibilizar relatérios periddicos pertinentes a sua drea de
atuacao.

Subsidiar o desenvolvimento e a manutencdo de sistemas de informacdo
aplicados a Subsecretaria.

Executar rotinas de disseminacao seletiva da informacao.
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