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RESUMO

Dissertacao de Mestrado
Programa de PoOs-Graduacao Profissionalizante em Patriménio Cultural
Universidade Federal de Santa Maria

PRESERVACAO DIGITAL: UM SUBSIDIO PARA O CENTRO DE
ARTES E LETRAS DA UFSM

AUTORA: DENISE FRIGO
ORIENTADOR: DANIEL FLORES
Data e Local da Defesa: Santa Maria, 06 de julho de 2012.

Este trabalho tem por objetivo verificar a aplicacdo de estratégias de
preservacdo digital nos documentos produzidos e/ou recebidos nos
Departamentos de Ensino do Centro de Artes e Letras da Universidade Federal
de Santa Maria. Para tanto, o trabalho foi baseado na consulta de obras, artigos
e materiais afins sobre o tema de estudo. Também foi realizada a técnica de
observacdo com o auxilio de um roteiro, o qual foi aplicado em todos os
Departamentos de Ensino do Centro de Artes e Letras e a traducéo dos dados e
informacdes resultantes dos estudos originaram planilhas de dados e graficos. A
partir da analise dos levantamentos, dos relatorios e dessa observacao direta,
chegou-se a conclusées. Uma delas é que a preservacdo digital € um constante
controle de riscos, no qual o reconhecimento de que perdas séo inevitaveis
desenvolve a relevancia dos modos de evitad-las. Além disso, de que ndo existe
consenso quanto as melhores estratégias e metodologias a serem empregadas num
plano de preservacado digital, pois nenhuma medida € capaz de atender todos os
requisitos de todos os documentos digitais. No entanto, quanto mais a gestao de
documentos eletrdnicos estiver conforme padrées, maior probabilidade havera da
sustentabilidade do patriménio digital. Embora o conhecimento e a experiéncia que
existem hoje ndo sejam capazes de garantir a durabilidade dos documentos digitais,
a adocao de planos de preservacéo digital, mesmo que basicos, se faz necessaria.
Essas constatacdes possibilitaram apresentar, ao final do trabalho, um manual
com algumas recomendacdes para preservacdo de documentos digitais.
Espera-se, portanto, que os resultados obtidos nesta pesquisa possam ser
considerados como referencial, tanto para a UFSM, quanto para outras
instituicbes que tenham interesse neste trabalho.

Palavras-chave: Preservacdo Digital. Patriménio Documental. Estratégias de
preservagao.






ABSTRACT

Masrter’s Thesis
Graduate Professionalization Program in Cultural Heritage
Federal University of Santa Maria

DIGITAL PRESERVATION: A SUBSIDY FOR THE CENTER FOR
ARTS AND LETTERS UFSM

AUTHOR: DENISE FRIGO
ADVISER: DANIEL FLORES
Date and Place of Defense: Santa Maria, july , 6™, 2012.

This work aims to verify the application of digital preservation strategies in the
documents produced and/or received in the Department of Education’s Center for
Arts and Letters from the Federal University of Santa Maria. Thus, the study was
based on the query works, articles and related material on the subject of study. We
also applied the technique of observation with the aid of a script, which was applied
in all departments of the Center for Teaching Arts and Letters and the translation of
data and information resulting from studies produced data sheets and graphs. From
the analysis of surveys, reports and this observation, we have reached conclusions.
One is that digital preservation is a constant risk control, in which the recognition that
losses are inevitable develops the relevance of the ways to avoid them. Moreover,
there is a consensus on the best strategies and methodologies to be employed in a
digital preservation plan, since no measure is capable of meeting all requirements of
all digital documents. However, the more the management of electronic documents is
as standards, the more likely the sustainability of digital heritage. Although the
knowledge and experience that exist today are not able to guarantee the durability of
needed. These findings have allowed, at the end of the work, a handbook with
recommendations for preservation of digital documents. It is expected therefore that
the results obtained in the study can be considered as a reference for both the
UFSM, and for other institutions who are interested in this work.

Palavras-chave: Digital Preservation. Documentary Heritage. Preservation
strategies.
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1 APRESENTACAO

Na construcao cultural da sociedade, a informacao reflete as visdes dela em
um determinado tempo. No século XX as novas tecnologias de informacéo
colocaram em evidéncia o papel dos meios e técnicas de gestdo de documento
digital, pois é fato que se estd dando muita énfase a geracdo ou aquisicdo de
material digital, em vez de manter a preservacdo e 0 acesso em longo prazo aos

acervos existentes.

Atualmente h&d um despertar da nossa sociedade pela busca de solugbes e
medidas simples para salvaguardar adequadamente 0s nossos bens
culturais. A era da informacéo valorizou ainda mais os dados vitais e
estratégicos que precisam ser preservados, divulgados e acessados
rapidamente para uso presente e futuro. Entdo, nos deparamos com danos
ou perdas irreparaveis dos acervos, somente a partir dai percebemos a
importancia da manutencéo desses para a continuidade da memdéria do
patrimdnio histérico e cultural da nagdo. (SICHMANN, 2003, p. 6).

Por isso, a aplicacao de estratégias de preservacao para documentos digitais
€ uma prioridade, pois sem elas nao existira nenhuma garantia de acesso,
confiabilidade e integridade dos documentos em longo prazo. O desenvolvimento de
padrdes e de mecanismos legais para com documentos digitais precisa de estruturas
metodoldgicas bem definidas, com isso um manual com recomendacdes pode
auxiliar na salvaguarda do patriménio documental digital do Centro de Artes e Letras
da Universidade Federal de Santa Maria.

Conforme manifestacdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) na

Carta para preservacao do patrimdnio arquivistico digital € importante que:

As instituicdes arquivisticas, do poder publico, da indUstria de tecnologia da
informacdo e comunicacdo e das instituicbes de ensino e pesquisa,
implementarem acdes, especialmente no que concerne a: ‘Definir estruturas
padronizadas de metadados e determinar a sua utilizagdo nos sistemas
eletrénicos de gestao arquivistica, com o propdsito de gerir a preservacao e
a acessibilidade dos documentos digitais’. (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2004, p. 5).



13

Sendo que a informag¢do arquivistica, produzida, recebida, utlizada e
conservada em sistemas informatizados, vem constituindo um novo tipo de legado: o

patrimdnio arquivistico digital.

Considerando que este patriménio arquivistico digital se encontra em perigo
de desaparecimento e de falta de confiabilidade, e que sua preservacao em
beneficio das geracdes atuais e futuras € uma preocupacdo urgente no
mundo inteiro. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVQOS, 2004, p.1).

7

Dessa maneira, é importante garantir que documentos arquivisticos
digitais mantenham sua organicidade e naturalidade com que foram produzidos,
unicidade no uso e no armazenamento. Além disso, é fundamental que sejam
auténticos, ou seja, ndo tenham sofrido quaisquer alteracdes, e que sejam fiéis

aos atos que atestam.

En la medida en que las tecnologias de la informacién contindan
progresando y las organizaciones encuentran nuevas formas de utilizar
computadoras para el tratamiento de la informacién y las comunicaciones,
los archiveros tendrdn que estar preparados para responder a un entorno
cambiante. El desafio que enfrentan es proteger la integridad e identidad de
la informacion y preservarla a largo plazo. (ANTON; MALDONADO, 2007,

p.1)

E previsto nesta investigacdo, um incremento das possibilidades de
desempenho das funcdes arquivisticas de preservacdo de documentos
arquivisticos. Dessa maneira a preservacdo de documentos digitais constitui
subsidio tedrico fundamental e interdisciplinar no sentido de inovar no fazer
arquivistico no &mbito das universidades.

Yamashita (2006, p. 3) confirma que estimular a insercdo do tema

7

preservacdo digital na formacdo de arquivistas € um grande passo, pois as
universidades, grandes produtoras deste tipo de informacdo, ndo podem ficar
alheias a essa discusséo.

Algumas propriedades da informacg&o digital e de seu ambiente de rede
podem promover uma dindmica renovada e profundamente dialégica do
contelldo de um dado acervo de memdria institucional e o conjunto dos
usuarios, inclusive dos gestores da administracdo superior das instituicdes
universitarias [...] as tecnologias digitais podem assegurar uma nova
presenca para a memoéria na instituicdo, ndo enquanto ‘lugar de memoaria’,
apenas, mas como duracdo, como fonte permanentemente disponivel e
presente de informacdo estratégica. (MATOS, 2004, p. 71).
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Outro fator relevante em relacdo a inovacdo da tematica esta relacionado
ao fato de que tanto a sociedade como um todo, quanto as universidades estédo
suscitando fortemente questbes de preservacdo de documentos digitais.
Propiciando, assim, o desenvolvimento do conhecimento local e da producédo do
conhecimento acerca da mesma, fortalecendo cada vez mais o desempenho das

funcBes arquivisticas neste ambiente.

Ainda ha uma fraca relacdo entre os arquivos e a academia; a
percepcdo de que 0 arquivo universitario € importante ainda nao esta
bem conceituada dentro da rotina académica, por isso a arquivologia
deve se mostrar essencial na vida da universidade, fazendo com que
esta entenda a necessidade de arquivar os documentos de forma
correta a fim de se poder recupera-los posteriormente quando se
precisar, armazenando-0s em arquivos correntes, intermediarios e
permanentes de acordo com as necessidades da Universidade.
(BOTTINO, 1995, p. 61).

Portanto, nesse contexto, os documentos arquivisticos digitais sdo de
extrema importancia e a instituicdo, através de seus dirigentes, deve prover
estratégias para preservar esse patrimonio documental. Esses documentos
digitais devem ser tratados adequadamente, ou seja, € necessario que estejam
preservados, organizados e acessiveis para possibilitar que eles cumpram sua
funcdo social, administrativa, juridica, técnica, cientifica, cultural, artistica e/ou

histérica.

1.1 Objeto de estudo

O presente trabalho tem como objeto de estudo os seguintes Departamentos:
Artes Cénicas; Artes Visuais; Desenho Industrial; Letras Estrangeiras e Moderna,
Letras Vernaculas; Letras Classicas e Linguistica e Mdusica. Sendo assim, a
pesquisa sera realizada em 7 departamentos, ou seja, todos os Departamentos de
Ensino do Centro de Artes e Letras, que estdo localizados no Campus da
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM).

Neste cenario, tem-se a questdo que norteia essa pesquisa “Quais as

estratégias de preservacao digital que sao aplicadas nos Departamentos de Ensino
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do Centro de Artes e Letras da UFSM?”, a qual essa pesquisa aborda as respostas.
Além disso, serdo estudados os principais autores e instituicées dedicadas a
pesquisa na area, para que a andlise bibliografica proporcione fundamentacao
tedrica para a construcdo conceitual da pesquisa.
Por fim, pretende-se apresentar como produto dessa Dissertacdo de
Mestrado Profissionalizante em Patrimoénio Cultural, um manual com recomendacoes
sobre preservacao digital para o Centro de Artes e Letras. Sendo assim, tais

inquietacbes despontam como for¢ca motriz deste trabalho, explicitado a seguir.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo geral

O objetivo geral é verificar a aplicacdo de estratégias de preservacao digital
nos documentos produzidos e/ou recebidos nos Departamentos de Ensino do Centro
de Artes e Letras da Universidade Federal de Santa Maria, com vistas a
apresentar um manual com recomendacdes sobre preservacdo digital para o

Centro.

1.2.2 Objetivos especificos

O desmembramento do objetivo geral resultou nos seguintes objetivos
especificos:

- Contextualizar e definir a importancia da preservacao digital;

- Investigar nos Departamentos de Ensino, o ambiente de arquivamento do
documento digital;

- Enunciar e descrever as principais acdes e estratégias de preservacdo do
documento digital,

- Mapear e avaliar quantitativamente as estratégias de preservacéo aplicadas
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nos Departamentos; e,

- Elaborar um manual com recomendac¢des sobre preservacéao digital.

1.3 Justificativa

Esta pesquisa justifica-se pela importancia do patriménio documental digital
que € constituido por informagBes administrativas institucionais da Universidade, a
qual exerce um papel preponderante no desenvolvimento regional e na
descentralizacédo da producédo do conhecimento e do saber.

A relevancia desta pesquisa reside no fato de que os departamentos séo
considerados indicadores da situacao real da preservacdao dos documentos digitais
do Centro de Artes e Letras, pois eles sao as subunidades da estrutura universitaria,
para efeito de organizacdo administrativa, didatico-cientifica e de distribuicdo de
pessoal, que compreendem disciplinas afins e congregam os docentes respectivos
com o objetivo comum do Ensino, Pesquisa e Extensao.

Sendo que, a escolha desse Centro de Ensino deve-se a atuacao profissional
da autora desta pesquisa e ao contexto dessa unidade administrativa que
fomenta o desenvolvimento cientifico, cultural, linguistico, literario e artistico,
proporcionando o desenvolvimento do patrimdnio cultural de Santa Maria.

A universidade publica, sendo patrimbnio da sociedade, deve oferecer
respostas concretas a sociedade. Uma dessas formas é através da preservacao
digital dos documentos. Mas a consisténcia das respostas que podem ser oferecidas
a sociedade depende da aplicacéo de estratégias que permitirdo o acesso continuo.

Para isso, é preciso desenvolver pesquisas que possam contribuir com a
comunidade cientifica, a qual terd mais um meio de incremento no processo de
interacdo cientifica entre seus pares e instituicbes. Pretende-se também que o0s
varios segmentos sociais usufruam dessas informacdes para solu¢des de questdes
de seus interesses, tanto em nivel regional como nacional.

Contudo, o0 mapeamento e a avaliacdo das estratégias aplicadas permitirdo o
desenvolvimento de projetos de tratamento arquivistico nessa documentacgéo, sendo
que atualmente o Departamento de Arquivo Geral da instituicdo nao possui

informac0des relativas a estas, alertando para a necessidade de acesso continuo por
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longo tempo desses documentos.

Sendo que o Departamento de Arquivo Geral, como 06rgdo suplementar
central, vinculado a Pro-Reitoria de Administracéo, esta atuando gradativamente na
implantacéo do sistema de arquivos da UFSM, visando assim, estabelecer politicas
de gestédo arquivistica e preservacdo da memoria institucional.

Dessa forma, o Departamento de Arquivo Geral pretende promover uma
integracdo mais efetiva das atividades arquivisticas em todos os niveis da instituicao
por meio da implementacédo dos Arquivos Setoriais. Assim, cada centro de ensino ira
contar com um Arquivo Setorial, responsavel pelas atividades de gestdo documental
nas fases corrente e intermediaria, visando o tratamento dos documentos desde sua
producdo, passando pela classificacdo, avaliacdo até sua destinacdo final:
eliminacdo ou guarda permanente.

Além disso, tem-se o0 resultado dessa Dissertacdo de Mestrado que foi a
construgdo de um manual com recomendacdes sobre preservagao digital para o
Centro de Artes e Letras, o qual traz recomendacdes de como realizar acbes para
salvaguarda do seu patriménio documental.

Tratando-se de uma pesquisa académica, nao se deve desprezar a relevancia
para o despertar cientifico académico, disposto a ampliar seus conhecimentos sobre
a area da Tecnologia da Informacao, tdo presente nas questdes arquivisticas.

Portanto, os antecedentes considerados significativos sédo, especificamente, a
auséncia de trabalhos cientificos que tratem sobre o contexto desses registros e a
falta de metodologias que possa ajudar no tratamento desses dados. A pesquisa a
ser relatada pretende contribuir para as investigacdes das transformacdes que 0s

sistemas de informacao vém enfrentando.

1.4 Estrutura da Dissertacao

O estudo apresenta-se dividido em seis capitulos. O primeiro € um capitulo
introdutorio, que situa o trabalho do ponto de vista cientifico, no que tange a sua
insercédo, relevancia, objetivos, justificativa e apresenta, em linhas gerais, o0 objeto de
estudo desta Dissertacao.

Ja no segundo capitulo apresenta-se uma contextualizacdo de patrimonio
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cultural, patriménio documental, da Arquivologia, do documento digital e uma viséo
geral de preservacao digital e suas estratégias, desenvolvidas para garantir a
longevidade, funcionalidade e acesso continuo dos documentos digitais. Sendo que,
estes temas foram estruturados de forma a contemplar, dentro da tematica proposta,
os referenciais tedricos necessarios de maneira a fundamentar a pesquisa.

A posterior é relatada um breve historico da Universidade Federal de Santa
Maria e dos Departamentos de Ensino do Centro de Artes e Letras, sendo que essa
investigacao auxiliou na ordenacdo de uma linha de pensamento teorica e conceitual
para produzir os conhecimentos apropriados para tratar do fluxo interno da gestéo
do documento digital.

Por conseguinte, constam os procedimentos e métodos que estdo sendo
observados na construcédo da pesquisa.

O quinto capitulo versa sobre a andlise e a discussdo dos resultados obtidos.

Ja4 o sexto capitulo refere-se as consideracdes sobre o tema abordado,
confirmando ou refutando os pressupostos e respondendo as perguntas do
problema, para assim buscar a contribuicio como referencial teorico para
posteriores estudos na area e as referéncias que ja foram estudadas para realizacéo
da pesquisa.

Como parte final do trabalho, no Apéndice B, apresenta-se mais um resultado
dessa Dissertacdo de Mestrado Profissionalizante em Patriménio Cultural, que é um
manual com recomendacdes sobre preservacao digital para o Centro de Artes e
Letras.

No capitulo seguinte, apresenta-se a reviséo de literatura, cuja base tedrica,

fundamenta o tema em estudo.



2 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo serdo abordadas as teorias que fundamentam a pesquisa
juntamente com consideracdes baseadas nos referenciais que tratam do tema de

pesquisa.

2.1 Patrimonio cultural e patrimdnio documental: conceitos e consideragdes

sobre a preservacéo

A Constituicdo Federal de 1988 em seu artigo 216 define como patriménio
cultural brasileiro os bens de natureza material e imaterial, tomados individualmente
ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a acdo, a memoria dos
diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, incluindo-se neles as formas
de expressdo, os modos de criar, fazer e viver; as criaces cientificas, artisticas e
tecnolégicas, as obras, objetos, documentos, edificacbes e demais espacos
destinados as manifestacfes artisticas- culturais e 0os conjuntos urbanos e sitios de
valor histérico, paisagistico, artistico, arqueoldgico, paleontoldgico, ecolégico e

cientifico.

A memoria, seja de uma nagdo ou uma pequena comunidade, contribui para
a constituicdo de sua identidade cultural e testemunha um passado que
representa uma etapa da sua vida social. A perpetuacdo dessa etapa
possibilitarA mudancas, permitindo a evolugdo cultural continua daquela
nagdo ou comunidade. (CAMPELLO, 20086, p. 4).

Com isso percebe-se que o principal papel do Patriménio Cultural é o da

manutengdo, construgdo ou reconstru¢gdo da memoria e da identidade coletiva.
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O principal motivo pelo qual preservamos € garantir a memaria; assegurar
que teremos registro de acontecimentos dos quais participamos ou que
julgamos importantes por alguma razdo; perpetuacao de experiéncias
vividas, de conhecimentos produzidos e de feitos coletivos ou individuais. As
memoarias de um grupo familiar bem como a de uma nacéo séo essenciais
para a caracterizacao, valorizacdo e orientacdo de cada membro e do grupo
como um todo. Preservamos fragmentos da informacdo aos quais
atribuimos valor de testemunho do pensamento e da acdo que se
projetaram para além da época e das inten¢des que os geraram. (CABRAL,
2002 apud CONWAY, 2001, p. 45).

Dessa maneira, os documentos arquivisticos sdo gerados e mantidos por
organizacdes e pessoas para registrar suas atividades e servirem como fontes de
prova e informacdo. Eles precisam ser fidedignos e auténticos para fornecer
evidéncia das suas acdes e devem contribuir para a ampliagdo da memdria de uma
comunidade ou da sociedade como um todo, vez que registram informacoes
culturais, historicas, cientificas, técnicas, econdmicas e administrativas. Sendo por

isso, considerados como Patrimbénio Cultural.

A preservagdo, a classificacdo ou o tombamento de objetos moveis e
iméveis decorre do significado simbdlico que atribuimos a eles. Todo o
produto material das culturas humanas é dotado de uma funcionalidade, um
fim para o qual é executado. O valor simbdlico que atribuimos aos objetos,
artefatos, documentos é decorrente da importancia que lhe atribui a
memodria coletiva. E essa memoria que nos impele a desvendar significado
histérico-social, refazendo o passado em relacdo ao presente, e a inventar o
patriménio dentro dos limites possiveis, estabelecidos pelo conhecimento.
(CAMARGO, 2002, p. 30).

Deste modo, o patrimdnio documental € também patriménio cultural podendo
ser definido como um conjunto de bens que possui valor proprio, considerado de
interesse relevante para a identidade da cultura de um povo, e a heranca do
passado para geracdes futuras.

No que se refere ao patriménio documental das instituicbes de ensino
superior, em relacdo ao acervo documental, pode-se destacar o que diz Silva (1999,
p. 50): “Esses acervos, organizados e tornados disponiveis a consulta, servem,
sobretudo de apoio as pesquisas realizadas por docentes e alunos da comunidade
académica’.

Para isso, a Lei 8.159 define, no artigo 1°, que:
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E dever do poder publico a gestdo documental e a prote¢do especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracédo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e
informacao.

Nesse contexto situa-se também a proposta de Regimento Interno do
Departamento de Arquivo Geral - DAG, no artigo 23° que dizz “E patriménio
documental da UFSM toda a documentacéo oficial e técnica produzida ou recebida
na Instituicio no desempenho de suas atividades administrativas, de ensino,

pesquisa e extensao”.

Considerando que a informacéo arquivistica, produzida, recebida, utilizada e
conservada em sistemas informatizados, vem constituindo um novo tipo de
legado: o patriménio arquivistico digital;

Considerando que este patriménio arquivistico digital se encontra em perigo
de desaparecimento e de falta de confiabilidade, e que sua preservacéo em
beneficio das gera¢bes atuais e futuras € uma preocupacgdo urgente no
mundo inteiro. [...] (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2004, p.1).

Dessa maneira, a preservacdo digital destina-se a garantir que as
informacBes sejam conservadas de forma legivel e acessivel, mantendo
simultaneamente as suas propriedades de autenticidade e integridade durante tanto
quanto tempo a sociedade de elas necessitarem. Sendo assim, a preservagéao digital
€ uma politica de controle de riscos, que objetiva a permanéncia de uma heranca

cultural, histérica e cientifica.

Do mesmo modo, alguns recursos existem cada vez mais em formas
digitais, e progressivamente apenas no formato digital, e neste caso,
guando um recurso nasce na forma digital ndo ha outro formato além do
original em digital. Alguns destes recursos tém valor passado e significativo,
abrangendo qualquer area do conhecimento e expressdao humana,
constituindo um patriménio que deve ser protegido e preservado para as
geracdes correntes e futuras. O patrimbnio digital é constituido, dentre
outras possibilidades, por arquivos de texto, bases de dados, programas de
computador, paginas Webl, imagens estaticas e em movimento, graficos,
audio, abrangendo uma vasta e crescente variedade de formatos (LIMA,
2007, p.15).

Portanto, a preservacdo possibilita que o patrimdénio digital possa ser

transmitido, sendo que os documentos digitais possuem caracteristicas especificas,
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pois podem agregar conteudos multimidia, ocupam pouco volume, séo facilmente
transmissiveis, replicaveis, editaveis, pesquisaveis e, em alguns contextos, permitem

estabelecer ligacdes entre varios conteudos atraves de hiperlinks.

2.2 Arquivologia

Silva et al (1999, p. 214) revelam que:

A arquivistica € uma ciéncia de informacao social, que estuda os arquivos,
guer na sua estruturacdo interna e na sua dindmica prépria, quer na
interacdo com 0s outros sistemas correlativos que coexistem no contexto
envolvente.

Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 19),
arquivo “é um conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza dos suportes”.

Os arquivos tém por funcéo guardar e conservar os documentos, visando sua
utilizacdo e como finalidade servir a administracdo, constituindo-se, posteriormente,
em base do conhecimento da Histéria. Além disso, a documentacdo €é de
fundamental importancia nos processos do sistema de qualidade, uma vez que 0s
documentos atestam e controlam toda a atividade desenvolvida pela organizacao.

Na Arquivistica existem tendéncias e correntes de pensamento, apresentadas
por Lopes (2000, p. 115) como Arquivistica Tradicional, preocupagdo com o0s
arquivos permanentes, os Records Management, dedicados a documentacao
corrente (administrativa) e a Arquivistica Integrada, que dispensa atencéo a todas as
fases dos documentos, desde sua producdo até sua destinacgao final. De acordo com
Lopes (2000, p. 115) “a Arquivistica Integrada é a Unica a propor a transformacéo da
Arquivistica em uma disciplina cientifica”.

A partir da Arquivistica Integrada se tem a Teoria das Trés ldades, que se
fundamenta no ciclo vital dos documentos, ou seja, na sucessao de fases pelas

guais o documento percorre desde sua producéo até sua destinacao final.
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Arquivo Corrente (primeira idade), com a utilizacdo administrativa e ainda
muito intensa dos documentos, fase em que estes devem ficar proximos ao
seu contexto de producéo; Arquivo Intermediario (segunda idade), onde fica
a documentacdo que € menos consultada, mas ainda aguarda sua
destinacdo final; Arquivo Permanente (terceira idade), com a retencao
apenas dos documentos de carater definitivo, que possuem valor histérico.
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 128).

O tratamento efetuado a documentacdo em seu ciclo vital deve obedecer a
um principio, considerado fundamental na Arquivistica, o Principio de Respeito aos
Fundos. De acordo com Duchein (1982, p. 14), o Principio de Respeito aos Fundos
‘consiste em deixarem agrupados, sem 0S misturar com outros, 0S arquivos
provenientes de uma administragdo, de um estabelecimento ou de uma pessoa
fisica ou moral’. Para Rousseau e Couture (1998, p. 132), a aplicacao do principio
garante a integridade administrativa dos arquivos de uma unidade, bem como o valor
de testemunho dos documentos de um fundo de arquivo.

Contudo, o ciclo vital dos documentos deve ter sua tramitacdo controlada
dentro das instituicdes e, para isso, é imprescindivel a existéncia de um protocolo
gue € o servico encarregado do recolhimento, registro, classificacdo, distribuicao,
controle da tramitacdo e expedicdo de documentos, com vistas ao fornecimento de
informacdes aos usuérios internos e externos.

Estes documentos sejam eles de idade corrente, intermediaria ou
permanente, apresentam-se cada vez mais em formato eletrdnico. Assim, a
Tecnologia da Informacao (T1) ganha espaco junto aos profissionais arquivistas bem
como a sua peca de trabalho, o documento.

O recurso tecnoldgico e computacional para geragdo e uso da informacéo
utilizada para criar, armazenar, difundir dados e informacéo na criagdo do
conhecimento (...) pode ser todo e qualquer dispositivo que tenha
capacidade para tratar dados ou informagdes. (BALLONI, 2003, p.10)

Na questdo dos arquivistas adequarem-se as tecnologias informacionais,
Arellano (2006, p. 25), prevé que o campo de acao dos arquivistas envolve cada vez
mais novas tecnologias. Os arquivistas deverdo conhecer conceitos e técnicas da
tecnologia, para que as informagdes em meio digital sejam preservadas.

Rondinelli (2004, p. 24) comenta sobre o avango tecnoldgico na profisséo de

arquivista, bem como em seu elemento de trabalho, o documento de arquivo.
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No mundo do trabalho, por exemplo, os profissionais da informacédo foram
profundamente atingidos e, entre eles, os arquivistas. Tal informacéo se
fundamenta no fato de que o avanco tecnolégico mudou radicalmente os
mecanismos de registro e de comunicacao de informacéo nas instituicées e,
consequentemente, seus arquivos também mudaram. Ora considerando
que os arquivos se constituem no principal objeto da arquivologia, fica
evidente o impacto da informatica sobre esse campo do conhecimento.

Com o seu elemento de trabalho (documento) em meio digital, o arquivista
ampliou seus conhecimentos juntamente com outros profissionais da informacéo na
area da Tecnologia da Informacdo, adequando-se a evolucdo da forma da
informacéo, buscando a racionalizacdo da producdo e aplicando estratégias para

preservacao dos documentos eletronicos.

A perspectiva arquivistica da preservacao digital parte da compreenséo dos
limites e significados dos documentos (autenticidade, capacidade
probatéria, integridade das informacdes, contexto de producdo e
manutenc¢éo), dando énfase as tarefas que as organizacdes e instituicdes
arquivisticas que criam e sdo responsaveis pela guarda permanente desses
documentos devem observar para lidar com objetos digitais auténticos.
(ARELLANO, 2008, p. 39)

Sendo assim, Dollar (1994, apud SANTOS, 2005) afirma que poucas pessoas
negariam que a tecnologia da informacdo esta provocando uma revolucdo da
informacao tdo profunda e difusa quanto a revolugéo da industrial, a descoberta da

impresséo e dos tipos moveis ou o desenvolvimento da escrita.

Em 1997, Levacov estimava que apenas cerca de 1%da informacéo
arquivada no mundo encontrava-se em formato digital. Com a digitalizacao
e a crescente producdo de materiais eletrbnicos, as instituicdes estdo
enfrentando as exigéncias de manter a informacdo digital facilmente
atualizada e sempre disponivel. Verifica-se em todo o0 mundo crescente
interesse por parte dos responsaveis por sistemas de informacgdo pelo
problema da preservacdo dos arquivos eletrénicos. (ARELLANO, 2008, p.
38).

Surge nesse contexto de expansao tecnoldgica, a Gestdo Eletronica de
Documentos (GED), que compreende o gerenciamento da documentacao eletrénica,
desde sua criacao, classificacéo, avaliacdo, etc., até a destinacao final.
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2.3 Documento digital

Documento digital é definido pelo Conselho Nacional de Arquivos (2011, p.
128) como o “documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de
sistema computacional”’, ou seja, € um documento eletrébnico caracterizado pela
codificacdo em digitos binarios e acessado por meio de sistema computacional,
como por exemplo, um texto em Portable Document Format (PDF).

No entanto, na literatura arquivistica internacional, ainda & corrente o uso do
termo documento eletr6nico como sindnimo de documento digital, mas existe uma
diferenca, no ponto de vista tecnolégico, entre os termos, sendo documento
eletrbnico acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico, como
por exemplo, um filme em Video Home System (VHS) acessivel pelo aparelho de
videocassete podendo ser registrado e codificado em forma anal6gica ou em digitos
binarios.

Além disso, salienta-se que o conceito utilizado neste trabalho de documento
digital abrange o nato digital (originalmente digital) e o digitalizado (reproducgao
digital de documento analdgico). Sendo exemplos de documentos digitais: textos,
imagens fixas, imagens em movimento, gravacfes sonoras, mensagens de correio
eletrbnico, bases de dados dentre outras possibilidades de um vasto repertério de
diversidade crescente.

Sendo que, documento digitalizado é a representacdo digital de um
documento produzido em outro formato e que, por meio da digitalizacdo, foi
convertido para o formato digital. Geralmente, esse representante digital visa a
facilitar a disseminacdo e 0 acesso, além de evitar o0 manuseio do original,
contribuindo para a sua preservacgao.

Conforme o Conselho Nacional de Arquivos (2011, p. 127), digitalizacao € o
processo de conversdo de um documento para o formato digital, por meio de
dispositivo apropriado. Tendo como exemplos de dispositivos: o scanner, a maquina
fotografica, digitalizadores de audio, entre outros.

Ja o documento nato digital s&o documentos elaborados originalmente em
formato digital, como por exemplo, textos em Microsoft Word, fotografias tiradas em

cameras digitais, documentos produzidos por sistemas informatizados de gestéo
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arquivistica de documentos (SIGAD’s), entre outros.

Salientando-se que SIGAD, de acordo com o Conselho Nacional de Arquivos
(2011), € o conjunto de procedimentos e operacOes técnicas caracteristico do
sistema de gestdo arquivistica de documentos processado eletronicamente e

aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto €, documentos
digitais e n&o digitais ao mesmo tempo.

Os documentos digitais trouxeram uma série de vantagens na producao,
transmissdo, armazenamento e acesso que, por sua vez, acarretaram
alguns problemas. A facilidade de criar e transmitir documentos traz como
consequéncia a informalidade na linguagem, nos procedimentos
administrativos, bem como o esvaziamento das posi¢des hierdrquicas.

A facilidade de acesso pode acarretar intervengdes ndo autorizadas que
podem resultar na adulteracdo ou perda dos documentos. A rapida
obsolescéncia tecnolégica (software, hardware e formatos) e a degradacéo
das midias digitais dificultam a preservacéo de longo prazo dos documentos
e sua acessibilidade continua. Os problemas em questdo tornam necessaria
a adocdo de medidas preventivas para minimiza-los. (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p.16).

Mas para os documentos digitais serem considerados documentos
arquivisticos eles tem que ser produzidos, elaborados ou recebidos no curso de uma
atividade, ou seja, de um processo de trabalho, como instrumentos ou resultados de
tal atividade, e retidos para acdo ou referéncia. Além disso, esses documentos
devem ser contemplados pelo programa de gestédo arquivistica da instituicao.

Outra questdo a ser salientada € que as correspondéncias eletrdnicas e as
paginas de um “website” também podem ser consideradas documentos arquivisticos
digitais. Mas as mensagens devem ser completas e criadas por pessoas
autorizadas, e é recomendavel que sejam redigidas de acordo com normas oficiais
de comunicacdo. Visto que, ndo devem ser tratados assuntos fora da matéria que
originou o documento e devem existir procedimentos que controlem a tramitacdo e o
arquivamento, de forma a garantir sua autenticidade.

E as péaginas séo consideradas documentos arquivisticos na medida em que
tais se constituem em documentos produzidos e recebidos no decorrer das
atividades da instituicdo que as criou e, portanto, servem como fonte de prova
dessas atividades.

Além disso, conforme Santos (2005, p. 41) o documento digital € “composto

basicamente de trés partes: estrutura ldgica, especifica e organizagao”. Para indicar
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suas diferentes partes (titulos de péginas, capitulos e se¢des), o conteudo é formado
pela informacdo contida em cada parte, e a estrutura de apresentacao é a forma

como o documento aparece na pagina, sua formacao.

Em seu nivel mais baixo, objetos digitais sdo sequéncias de zeros e uns que
representam dados codificados. Diferentes formatos de arquivo especificam
como esses coédigos representam conteddo intelectual criado por um autor
de um objeto digital. (BODE, 2008, p. 53).

Pode-se entender analisando esta definicdo que diferentes formatos de
arquivo possuem diferentes estruturas de organizacao de suas sequéncias de zeros
e uns e caracteristicas peculiares a cada um deles.

Outro aspecto do documento digital € que ele pode estar inscrito em
diferentes suportes fisicos (Hard Drive, pen drive, entre outros). Sendo que, o
suporte é definido pelo Conselho Nacional de Arquivos (2011, p. 132) como a base

fisica sobre a qual a informacao é registrada.

A degradacgdo do suporte e a obsolescéncia tecnologica sdo os principais
fatores de comprometimento da preservacdo dos documentos digitais, uma
vez que ameacam sua autenticidade, integridade e acessibilidade. A
degradacgdo do suporte é causada por fatores como falta de controle de
temperatura, umidade, luminosidade, agentes quimicos e bioldgicos
agressores, bem como pela manipulagdo inadequada ou baixo-ma
qualidade do suporte utilizado. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2011, p. 81).

Nesse sentido, nos documentos digitais o foco da preservacdo € a
manutencdo do acesso, que pode implicar mudanca de suporte e formato, bem
como atualizacdo do ambiente tecnoldgico. A fragilidade do suporte digital e a
obsolescéncia tecnologica de hardware, software e formato exigem intervencdes

periddicas.

2.3.1 Componente digital

O componente digital se refere aos objetos digitais que compdem o
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documento arquivistico digital. De modo geral, pode-se dizer que componentes
digitais sdo os arquivos de computador que contém as informacdes de conteudo,
forma e composicéo necessarias a apresentacdo do documento arquivistico.
Contudo, o objeto digital possui trés niveis de abstracdo, conforme a Figura 1,
sendo elas: nivel conceitual (o préprio objeto digital), o nivel l6gico (codificagdo em

formato) e o nivel fisico (o suporte).

Nivel conceptual

S

TIFF I JPG PNG Nivel logico

v/

Nivel fisico

Figura 1 - Objeto digital observado a diferentes niveis de abstragcéo
Fonte: FERREIRA, 2006, p. 25.

Conforme o Glosséario do Conselho Nacional de Arquivos (2004, p. 126), o
componente digital € um objeto digital, que € parte de um ou mais documentos
digitais e os metadados necesséarios para ordenar, estruturar ou manifestar seu
conteudo e forma, que requer determinadas acdes de preservacao.

Sendo assim as acdes de preservacdo sao realizadas nos componentes

digitais. Por exemplo, em uma fotografia digital o componente sera o arquivo. jpg.
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2.3.2 Formato de Arquivo

O conhecimento de formato de arquivo é de suma importancia para
compreensao dos documentos digitais e das estratégias de preservacao digital, pois
permite interpretar os zeros e uns dos arquivos de computador, proporcionando a
preservacao ao longo tempo.

Nesse sentido tem-se uma definicdo bastante completa sobre formato de

arquivo que foi descrita pelo Conselho Nacional de Arquivos:

Formato de arquivo € a especificacdo de regras e padrdes descritos,
formalmente, para interpretacéo dos bits constituintes de um arquivo digital.
Os formatos de arquivo podem ser: 1. aberto, quando as especificacdes sao
publicas (p. ex.: .xml, .html, .odf, .rtf, .txt e .png); 2. fechado, quando as
especificagbes ndo séo divulgadas pelo proprietario (p. ex.: .doc); 3.
proprietario, quando as especificagfes sdo definidas por uma organizagao
gue mantém seus direitos, sendo seu uso gratuito ou nao (p. ex.: .pdf, .jpeg,
.doc e .gif); 4. padronizado, quando as especificagbes s&o produzidas por
um organismo de normalizagdo, sendo os formatos abertos e né&o
proprietarios (p. ex.. .xml, .pdf/A).(I) Format; (F) format; (E) formato.
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p.129).

Um formato de arquivo, entéo, pode ser definido como uma especificacdo de
dados digitais que registra seu contedudo e mostra como esta organizado.

Além disso, o formato especifico de um arquivo é formado pelo nome do
arquivo e pela sua extensdo, que serve basicamente para permitir que o sistema
operacional, instalado no computador, associe esse arquivo a um programa, que
podera ser disparado ou ndo pelo usuario, caso queira executar determinada tarefa.
Convencionalmente, a extensdo é separada do nome do arquivo e contém trés ou
mais letras que identificam o formato.

Um programa pode ou nao utilizar a extensdo como parametro de
reconhecimento do formato do arquivo. Para isso, analisara os bits no arquivo,
identificando, desta maneira o formato.

No Quadro 1 se pode observar os tipos de contetudos e os formatos que séo

formados pelos diferentes sistemas operacionais.
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Tipo predominante de conteudo

Exemplos de Formatos de Arquivo

Texto

RTF, OpenOffice, ODF, DOC, AmiPro e
outros

Imagens fixas

BMP, EXIF, GIF, JPG, TIFF e outros

Imagens em 3D

CAD, BIFF, X4D e outros

Sonoro

MEU, KAR, MP3, MP4 e outros

Imagens em movimento

AVI, MOV, MPEG, SWF e outros

Quadro 1 — Classificacdo de formatos de arquivo pelo contetdo.
Fonte: BODE, 2008, p. 58.

Entretanto, para decodificar um formato de arquivo, uma especificacdo formal

deverd estar disponivel. Essa especificacdo bem como sua disponibilidade, tem forte

impacto na vulnerabilidade e obsolescéncia de um arquivo.

Os formatos também sofrem alteracdes, muitas vezes devido a mudancas
ocorridas nos programas (softwares) aos quais estdo associados. Novos
programas podem ser compativeis com os formatos antigos, mas podem
apresentar incorre¢fes durante operagBes de leitura e escrita de dados
nesses formatos. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 82).

Nesse contexto, as especificacbes produzidas e mantidas por 06rgaos

normalizados sdo mais seguras e tem mais garantia de disponibilidade por longo

prazo, sendo assim, sdo 0s mais recomendados para preservacdo digital. Pode-se

citar como exemplo o software Libre Office, que se apresenta no formato de arquivo

ODF (Open Document Format).

Art. 2 — Entende-se por formatos abertos de arquivos aqueles que:

| — possibilitam a interoperabilidade entre diversos aplicativos e plataformas,
internas e externas;

Il — permitem aplicagdo sem quaisquer restricbes ou pagamento de
royalties;

Il — podem ser implementados plena e independentemente por multiplos
fornecedores de programas de computador, em multiplas plataformas, sem
guaisquer Onus relativos a propriedade intelectual para a necessaria
tecnologia. (BRASIL, 2008, p.1).

O formato aberto de documentos, Open Document Format (ODF), é usado
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para armazenamento e troca de documentos de escritorio, como textos, planilhas,
bases de dados, desenhos e apresentagbes. Com isso, quando se manipula um
arquivo digital, por exemplo, documento texto a extensdo mais utilizada é .odt, ja
para planilhas eletrbnicas é .ods, para banco de dados utiliza-se a extensao odb,
entre outras.

Sendo que a normalizagdo deste formato no Brasil esta sendo realizada de
forma gradativa, como a iniciativa da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), que em maio de 2008, oficialmente aprovou o formato ODF através da
Norma NBR ISO/IEC 26300:2008.

Essa Norma define um esquema XML (Extensible Markup Language) para
aplicacdoes de escritorio, sua semantica fornece uma introducdo para o formato
OpenDocument e explica a estrutura de documentos que estejam em conformidade
com a especificagdo OpenDocument.

Tramita na Camara dos Deputados o Projeto de Lei 3070/2008 o qual dispbe
gue os oOrgaos e entidades da Administracdo Publica Direta, Indireta, Autarquica,
bem como os érgdos autbnomos e empresas sob o controle estatal adotarao,
preferencialmente, formatos abertos de arquivos para criagdo, armazenamento e
disponibilizagéo digital de documentos.

O Protocolo Brasilia, que € um documento publico de intencdes para adocao
de formatos, o qual foi assinado durante o Congresso Internacional Sociedade e
Governo Eletrénico, em 2008, também formalizaram a clara intencéo de instituicdes
publicas, privadas e Organizacbes Nao Governamentais na adocdo de formatos
abertos de documentos na geragao, armazenamento, disponibilizacédo e troca de
documentos eletrénicos entre seus signatarios. Contemplou as seguintes
instituicdes: Caixa Econbmica Federal, SERPRO, Correios, Dataprev, Ministério do

Planejamento, ITI, Itaipu Binacional, dentre outras.

Apresentar as demais entidades que assinam este protocolo e a sociedade
por meio do CISL - Comité de Implementacéo de Software Livre, no prazo
de 60 dias, o planejamento necessario para que sejam alcancadas as
seguintes metas:

a) Ter seu parque tecnologico preparado para manipular documentos
editaveis de escritorio no formato ODF.

b) Estar apto a receber documentos editaveis de escritério no formato ODF.
c¢) Utilizar o formato ODF, preferencialmente, para documentos editaveis de
escritério a serem disponibilizados para a sociedade.


http://pt.wikipedia.org/wiki/ABNT
http://pt.wikipedia.org/wiki/12_de_Maio
http://pt.wikipedia.org/wiki/2008
http://www.camara.gov.br/Sileg/Prop_Detalhe.asp?id=387780
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d) Trocar documentos editaveis de escritério com as demais entidades que
assinam este protocolo através do formato ODF.

e) Utilizar o formato ODF para criacdo, troca e armazenamento de
documentos editaveis de escritério gerado pela entidade. (BRASIL, 2008,

p.1).

Ainda com relacdo a normalizacdo do formato ODF, a Assembleia Legislativa
do Rio Grande do Sul publicou no seu Diario a Resolucdo de Mesa n° 1.026/2011
gue institui, na Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Sul, 0 uso
preferencial de formatos abertos de arquivos para criacdo, armazenamento e

disponibilizacao digital de documentos.

Art. 1.° Fica instituido, na Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande
do Sul, o uso preferencial de formatos abertos de arquivos para criacao,
armazenamento e disponibilizacdo digital de documentos.

Art. 3. ° Para garantir a execucdo desta Resolucdo de Mesa, a Assembleia
Legislativa devera estar apta ao recebimento, publicacdo, visualizacdo e
preservagdo de documentos digitais em formato aberto, de acordo com a
norma ISO/IEC 26.300 (Open Document Format - ODF). (ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, 2011, p.1).

Com isso, imagine se daqui a vinte anos for necessaria uma consulta a um
determinado arquivo do departamento de ensino, por exemplo, uma ata de reuniédo
para que se possa realizar uma pesquisa historica, e se descobrir que o arquivo
existe, ou seja, estd armazenado digitalmente, o seu conteddo é conhecido mesmo
gue de forma superficial, mas o formato em que foi armazenado é proprietario e ndo
existe uma ferramenta de software disponivel para acessar o contelddo deste
arquivo.

Nesse contexto, a escolha pelo Open Document Format esta apoiada em
alguns fatores significativos, pois este padrao permite independéncia de fornecedor,
autonomia do usuério, transparéncia, ja que este padrdo ndo apresenta o codigo
binario escondido e é livre de royalties.

Outros aspectos a serem considerados com relacdo aos formatos dos
arquivos digitais é a falta de interoperabilidade e da adog¢do de formatos abertos de
arquivos, sendo que alguns documentos digitais precisam ser preservados por
periodos definidos em lei e resolucgdes.

Nesse sentido, o Brasil definiu os padrdes de interoperabilidade de governo
eletronico (e-PING).
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A arquitetura e-PING — Padrbes de Interoperabilidade de Governo
Eletrébnico — define um conjunto minimo de premissas, politicas e
especificacdes técnicas que regulamentam a utilizacdo da Tecnologia de
Informacdo e Comunicacdo (TIC) na interoperabilidade de Servicos de
Governo Eletrénico, estabelecendo as condi¢cdes de interacdo com o0s
demais Poderes e esferas de governo e com a sociedade em geral.
(COMITE EXECUTIVO DE GOVERNO ELETRONICO, 2011, p. 5).

Com isso, tem-se que o formato odf, como pode se observar na Figura 2, de

especificacdes para Meio de Acesso — EstacOes de Trabalho do Documento de

referéncia do e-PING, assume caracteristica de adotado, dessa forma torna-se

obrigatorio para guarda e troca de documentos digitais entre todos os 6rgdos da

administracao direta, autarquias e fundacdes, sendo assim, deverdo se enquadrar a

essa regra a Universidade Federal de Santa Maria e por extensdo o Centro de Artes

e Letras.

Arquivosdotipo | XML versies 1.0 ou 1.1 (xml), ou com R
documento formatacdo (opcional) XSL (.xsl), gerado
conforme especificacdes do W3C!™.

Open Document (.odt), gerado conforme A
especificagbes do padrdo NBR ISO/EC
26.300:2008.

Rich Text Format (.rif).

PDF (.pdf).

PDF verséo aberta PDF/A).
Texto puro (ixt).

HTML verséo 4.01 (_.html ou .htm), gerado
conforme especificacdies do W3C.

HTML 5 conforme especificacdes do W3C!™®! E

Al 2O(ld] 4

Figura 2 - Especifica¢des para meio de acesso.

Fonte: COMITE EXECUTIVO DE GOVERNO ELETRONICO, 2011, p. 39.

De acordo com a legenda e com o e-PING (2011, p. 29): A representa

Adotado, R é Recomendado, T consta Em Transicao, E significa Em Estudo e o F é

Estudo Futuro.

Para os 6rgdos do Governo Federal — Poder Executivo brasileiro a adogao
dos padrdes e politicas contidos na e-PING é obrigatéria (Portaria SLTI/MP
n° 5, de 14 de julho de 2005).
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O Governo Federal — Poder Executivo brasileiro inclui:

* 0s 6rgaos da Administracdo Direta: Ministérios, Secretarias e outras
entidades governamentais de mesma natureza juridica, ligados direta ou
indiretamente a Presidéncia da Republica do Brasil;

+ as Autarquias e fundagbes. (COMITE EXECUTIVO DE GOVERNO
ELETRONICO, 2011, p. 8).

Portanto, a Universidade Federal de Santa Maria enquadra-se no item
autarguia e com isso, subtende-se que ela terd que se adequar aos padrdes e
politicas do e-PING.

Além deste formato que proporciona uma preservacdo em longo prazo tem—
se o0 Portable Document Format (PDF/A) que é um padrao International Organization
for Standardization (ISO) estabelecido em 2005, o qual foi homologado pela I1ISO
19005-1:2005 e teve o desenvolvimento de sua segunda parte em 2011, o qual é
denominado "Gerenciamento de Documento - formato de arquivo de documento
eletrbnico para preservacdo em longo prazo - parte 2: uso do ISO 32000-1 (PDF/A-
2)".

Entre os recursos dessa nova padronizacdo estdo a protecdo contra
modificac¢des ilicitas, suporte a inclusdo das informacfes de cores do documento e a
possibilidade de garantir que somente fontes com informacédo de codificacdo nao
ambigua sejam usadas.

Com isso, foi possivel desenvolver melhorias na tecnologia do documento,
como a compressdo JPEG2000, efeitos de transparéncia, camadas, a incluséo de
fontes OpenType e a provisdo para assinaturas digitais. A segunda parte do padréo
também oferece a possibilidade de incluir arquivos PDF/A dentro de arquivos PDF/A-
2. Isso permite que grupos de documentos sejam arquivados coerentemente como
documentos individuais.

Sendo que, no Brasil, a arquitetura e-PING recomenda a utilizacdo do formato

pdf/a como pode ser observado na cita¢do abaixo.

Para a elaboracdo da verséo final de documentos, deve ser enviada a
outros 6rgdos ou mesmo arquivada digitalmente, recomenda-se a utilizagao
do formato pdf/a. Documentos que necessitem de garantia de integridade
e/lou autoria, além de estarem em formato pdf/a, devem ser assinados
digitalmente pelo seu autor, utilizando certificado ICP-Brasil. (COMITE
EXECUTIVO DE GOVERNO ELETRONICO, 2011, p. 37).
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Nesse contexto procurou-se relatar os aspectos relevantes aos formatos de
documentos textuais, pois sdo os formatos que possuem normatizacdes e porque
essa pesquisa ndo abrange profundamente os formatos, mas salienta-se que o0s
formatos para imagens e sons também sdo importantes para a preservacdo dos
documentos digitais.

Portanto, preservar um documento digital significa preservar sua formatacgéo,
a funcionalidade dos links, recursos multimidias que fazem parte dele e ndo apenas
o0 conteudo, pois conforme Santos (2005), o documento digital € composto pela
estrutura logica que especifica a organizacdo, o conteudo que é formado pela
informacgédo contida em cada parte e a estrutura de apresentacdo, ou seja, sua
formatacdo. Sendo necessario também conservar informacdes sobre esse

documento, o contexto em que foi criado e no qual esta armazenado.

2.3.3 Armazenamento digital

Véarias sdo as opcdes de armazenamento de arquivos: Hard Disc (HD),
disquetes, Compact Disc (CD), Digital Versatile Disc (DVD), pen drives e mais
recentemente, e em fase de estudos, o Blu-ray. Sendo que a funcdo deles é
armazenar as informacdes digitais, nos mais variados formatos, tipos e tamanhos de
arquivos, diferenciando-se no modo de leitura e gravagcao dos arquivos, bem como
no formato fisico e composicao de elementos internos.

Ambos, CDs e DVDs, sdo midias 6pticas, o que quer dizer que sdo midias
que utilizam a tecnologia da luz (mais especificamente, o laser) para
armazenamento e disponibilizacdo de dados. Esses discos séo diferencialmente
identificados por suas caracteristicas especificas tais como gravaveis, regravaveis e
somente leitura. Por exemplo, CD-R, DVD-R, e DVD+R séo discos que permitem
uma Unica gravagdo. CD-RW, DVD-RW, e DVD+RW sé&o discos que permitem
apagar algumas informacgfes para que outras possam ser gravadas. DVD-RAM séo
discos que podem ser gravaveis e regravaveis, eles sdo formatados para acesso

como os discos rigidos dos computadores.
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De acordo com fabricantes, com o armazenamento apropriado, os discos
Opticos podem ultrapassar o tempo de duracdo da tecnologia. Os CD-R,
DVD-R, e DVD+R tém uma expectativa de vida de 100 a 200 anos ou mais.
Os discos CD-RW, DVD-RW, DVD+RW, e DVD-RAM tém uma expectativa
de vida de 25 anos ou mais. Os CD-ROM e DVD-ROM (incluindo audio e
video) possuem uma expectativa que varia de 20 a 100 anos. A expectativa
de vida dos discos é definida pelo tempo que um disco permanece utilizavel,
portanto, dentro deste periodo estimado pelos fabricantes o disco
certamente ja tera iniciado seu processo de degradacdo, porém este nao
serd de pronto percebido devido ao detector de erros e a capacidade de
correcdo desenvolvida em alguns sistemas (LIMA, 2007, p. 26).

Além disso, a Revista Info publicou em maio de 2010 uma relagdo com a

longevidade estimada das midias eletrénicas em anos, sendo elas:

Longevidade das midias estimada em anos
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Gréfico 1 - Longevidade das midias estimada em anos.
Fonte: Revista Info, maio/2010.

Com isso, observa-se que os discos puramente O6pticos, em condicfes
adequadas de armazenamento, sdo mais resistentes a danos do que as fitas
magneéticas, por serem imunes a campos magnéticos e por obterem resultados mais

eficientes apds um processo de recuperacao.

Os meios magnéticos sao suportes para o registro e armazenamento de
informacao numérica e textual, som, imagem estatica e em movimento. Eles
possuem varios formatos, para video, por exemplo, existem o U-matic, VHS,
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S-VHS, 8mm e BetaCam, para armazenamento de dados computacionais
hé os disquetes, discos rigidos, fitas DAT e DDS, por exemplo. De modo
geral, os meios magnéticos podem estar disponiveis em rolos, cassetes ou
cartuchos. Sua durabilidade se estende as décadas, cerca de 10 a 30 anos,
com algumas variacBes, alcancando uma longevidade maior quando
arquivados (acima de 60 anos). (LIMA, 2007, p. 21).

Contudo, apesar dessas tecnologias estarem em constante desenvolvimento
salienta-se que até o momento ndo conseguiram estabiliza-las para que possam

proporcionar a preservacao dos documentos digitais por longo periodo.

Dentre as midias mais utilizadas para guarda da informacdo com fins de
preservagdo estdo a fita magnética, os discos compactos (CDs) e os discos
digitais verséteis (DVDs). A fita magnética possui uma grande capacidade
de armazenamento a baixo custo. J& os discos Opticos sdo mais estaveis do
gue a fita magnética. O seu surgimento promoveu a popularizacdo da
gravacao e armazenamento de todo tipo de contetdo digital, por gerarem
um acesso mais agil do que as fitas magnéticas. Entretanto, nenhum dos
dois, nem os discos 6pticos, nem as fitas magnéticas, sao estaveis como o
microfilme ou o papel (LIMA, 2007, p. 20).

Outra inovacdo tecnolégica € a computacdo em nuvens onde o
processamento de dados, a execucéo de softwares, o banco de dados e tudo mais é
armazenado e executado remotamente em data center disponiveis na internet.

Algumas das caracteristicas dela sao: processamento massivo, capacidade
de armazenamento infinito, backups, auséncia da necessidade de infraestrutura.

Para Oliveira Neto e Freitas (2011, p. 3):

A computacdo em nuvens anuncia uma mudancga importante na maneira
como noés armazenamos informacdes e executamos aplicagbes. Em vez de
executarmos os programas e as informacdes em computadores individuais,
tudo sera armazenado na nuvem. (OLIVEIRA NETO; FREITAS, 2011, p. 3).

Porém, neste contexto também tem havido alguns casos de infortinio. Entre
0S mais comuns esta a fraca gestdo de seguranca, discos rigidos tratados com
displicéncia ou entregues as pessoas erradas e a venda de informacédo para
transacgOes ilegais. Salienta-se que no cenario arquivistico brasileiro esta inovacéo
tecnoldgica da computacdo em nuvem nédo tem sido muito difundida.

Entretanto, na Espanha existem softwares livres como o athento?
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'desenvolvido pela Yerbabuena, que apresenta muitos beneficios para empresas no
guesito gestdo documentais com computacdo em nuvens, sendo alguns deles:
possibilidade de receber 100.000 documentos por dia e processa-los, classificar,
codificar automaticamente e a inferéncia de tipo de documento.

Os principais agentes causadores de danos sobre a fragilidade do suporte
digital sdo causados pela temperatura, umidade relativa do ar, nivel de poluicdo do
ar e das ameacas biologicas, manipulacdo das midias, tempo de uso e qualidade da
midia, falhas no processo de fabricacdo, as catastrofes naturais e a obsolescéncia

tecnoldgica.

Embora o advento dos meios de armazenamento eletrdnico seja bastante
novo, uma quantidade substancial de informacdes armazenadas
eletronicamente tem se deteriorado e desaparecido. Existe um dilema: a
capacidade de registrar informacdes aumentou exponencialmente ao longo
do tempo, enquanto que a longevidade dos meios utilizados para armazena-
la decresceu de modo equivalente. (LIMA, 2007, p. 24).

Portanto, esses suportes para armazenamento devem ser considerados como
um complemento para o armazenamento local ao invés de uma alternativa para ele

e assim sera possivel preservar as informacdes digitais.

2.3.4 Autenticidade

Para se preservar um objeto digital, deve-se assegurar que ele é auténtico a
fim de que recursos ndo sejam consumidos com a manutencdo e conservagao de
objetos sem valor para a sociedade e para sua instituicao.

Entretanto, deve-se esclarecer que autenticidade e autenticacéo sao questdes
diferentes, a primeira € uma qualidade do documento e a segunda € uma declaracéo

desta qualidade.

Autenticidade é a credibilidade de um documento enquanto documento, isto
€, a qualidade de um documento ser 0 que diz ser e que esta livre de

2 http://www.athento.com/
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adulteracdo ou qualquer outro tipo de corrupcdo. Autenticacdo é a
declaracdo de que um documento original € auténtico- ou que uma coépia
reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade
para tal (servidor publico, notario, autoridade certificadora) num determinado
momento. (CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS, 2004,

p. 5).

Sendo assim, como ocorre em documentos escritos em papel, os documentos
digitais devem ser autenticados, garantindo que ndo houve manipulacdo ou
substituicdo do conteudo digital.

Com isso, existem recursos para se atestar autenticidade em documentos
digitais, tais como criptografia, marca d’agua e a assinatura digital (usada para
autenticar o remetente de uma mensagem).

A Cémara Técnica de Documentos Eletronicos (2004, p. 11) descreve a
criptografia como o método de codificacdo de dados segundo algoritmo especifico e
chave secreta, de forma que somente 0s usuarios autorizados possam restabelecer
sua forma original.

Marcas d’agua digitais sdo apresentadas abaixo pelo Conselho Nacional de

Arquivos:

Marcas d’agua servem para marcar uma imagem digital com informagao
sobre sua proveniéncia e caracteristicas, e sdo utilizadas para proteger a
propriedade intelectual. As marcas d’agua sobrepdem, no mapa de bits de
uma imagem, um desenho complexo, visivel ou invisivel, que s6 pode ser
suprimido mediante a utlizacdo de um algoritmo ou de uma chave
protegida. Tecnologias semelhantes podem ser aplicadas a sons e imagens

em movimento digitalizadas. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2011, p. 75).

Com relacdo a assinatura digital tem-se a caracterizacdo da Camara Técnica
de Documentos Eletrénicos:

Modalidade de assinatura eletrbnica, resultado de uma operagéo
matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com
seguranca, a origem e a integridade do documento. (Os atributos da
assinatura digital sdo: a) ser Unica para cada documento, mesmo que O
signatério seja o mesmo; b) comprovar a autoria do documento digital; c)
possibilitar a verificagdo da integridade; d) assegurar ao destinatario o “néo
repudio ‘do documento digital, uma vez que, a principio, o0 eminente é a
Unica pessoa que tem acesso a chave privada que gerou a assinatura.
(CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS, 2004, p. 4).



40

Além disso, um documento pode ter sua autenticidade presumida por meio de
procedimentos que controlem sua produgdo, transmissdo, armazenamento,
manutencdo e preservacdo. Um sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos (SIGAD) idéneo e confiavel oferece um alto grau de presuncdo de
autenticidade dos documentos. Porém o uso da assinatura digital € recomendavel
nos casos em que € obrigatério garantir a autoria e/ou a integridade de um
documento transmitido entre sistemas ou entre usuarios e sistemas.

Nesse sentido, pode-se citar como exemplo, um diario de classe de uma
disciplina produzido, mantido e acessado por meio de um Sistema de Informacéo
para o Ensino (SIE) ndo necessita ser assinado digitalmente pelo professor, desde
gue este sistema seja idoneo e confidvel. Para isso, 0s controles de seguranca
exigem a identificacdo e autenticacdo do professor ao acessar o sistema, e so ele
tem permisséo para lancar as notas e autorizar a emissao do diario de classe oficial.

Contudo, as instituicbes responsaveis pela preservacdo do patriménio
documental digital devem se preocupar em garantir a autenticidade da informacéo e

0 Seu acesso continuo.

2.4 Preservacao digital: uma abordagem conceitual

O documento digital tem um lado fragil e fugaz, necessitando de
gerenciamento cuidadoso desde o momento da sua criagdo e merece uma
abordagem politica e estratégica por parte da unidade de informacéo, de modo a
garantir a preservagao.

Aqui cabe uma distincdo entre 0s termos preservagao, conservacado e
restauracdo. Segundo Mufioz Vifiaz (2005 apud BODE, 2008, p. 17) o termo
conservacdo pode ser entendido num sentido restrito em oposicdo a ideia de
restauracdo, ou seja, atividade para manter o original ou, num sentido mais amplo,

significando a soma dessa primeira ideia e outras atividades possiveis relacionadas.

A preservacao digital consiste na capacidade de garantir que a informacédo
digital permaneca acessivel e com qualidades de autenticidade suficientes
para gque possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma
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tecnoldgica diferente da utilizada no momento da sua criagdo. (FERREIRA,
2006, p. 20).

Nesta definicho destaca-se a autenticidade, pois em se tratando de
documentos digitais, nota-se que existe certa vulnerabilidade no que diz respeito a
alteracdes, diferentemente das midias analdgicas onde, uma vez registradas e
impressas, a modificacdo do documento torna-se muito dificil a menos que uma
nova impressao seja feita. Entretanto, um arquivo registrado num pen drive, por
exemplo, para modifica-lo basta abrir 0 arquivo com o software adequado e fazer a

alteracdo, em seguida “salvar” a alteragao.

O tema da preservagdo dos documentos digitais esta cada dia mais
presente entre os criadores e gerenciadores de cole¢cbes digitais. Para
aqueles que comecam a enfrentar a possibilidade de ndo poder recuperar
informacdes produzidas hd 5 ou 10 anos, € vital contar com estratégias que
garantam a persisténcia desses dados. (ARELLANO, 2008, p. 23).

Para Boeres e Arellano (2005, p. 2), a preservacao digital € um processo
distribuido que envolve o planejamento, alocacdo de recursos e aplicacdo de
métodos e tecnologias para assegurar que o documento digital de valor continuo
permaneca acessivel e utilizavel. Neste trabalho considera-se esta definicdo a mais
completa, uma vez que privilegia a questdao do “valor” do documento digital a ser

preservado.

Preservacdo digital exige politicas, estratégias e acBes para garantir, no
decorrer dos anos, acessam a conteldo valido apesar dos desafios
impostos pelos suportes (midias) e mudancgas tecnolégicas. Preservagéo
digital se aplica a documentos nato digitais e digitalizados. [...] Estratégias e
acOes de preservacdo devem contemplar a criagdo de conteldo, sua
integridade e preservacdo. (AMERICAN LIBRARY ASSOCIATION, 2007
apud SICHMANN, 2003, p. 13).

Muitas vezes o0s documentos digitais necessitam de uma constante
atualizacdo de suporte de formato, além de estratégias para possibilitar a
recuperacdo das informacdes, que passam pela preservacdo da plataforma de
hardware e software em que foram criados, pela migracdo ou emulacdo. Estas sao
algumas iniciativas que vém sendo tomadas, mas que ndo sdo ainda respostas

definitivas para o problema da preservacéo de longo prazo. N&o ha solugdes unicas
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e todas elas exigem investimento financeiro e continuo em infraestrutura tecnologica,

pesquisa cientifica e capacitacdo de recursos humanos.

A preservacédo digital vem entédo se tornando um imperativo pela agilidade
de expansdo, e um desafio, uma vez que o processo de preservar a
informagdo por longo periodo e manté-la acessivel exige um grande e
continuo esforgo. Esforco esse, justificado pela fragilidade da midia, pela
volatilidade tecnolégica, pela necessidade de provas documentais para se
interpretar o passado e por perdas ja sofridas pela humanidade. (LIMA,
2007, p.19).

Somasundaram e Shrivastava (2011, p. 251) informam que ha muitas
ameacas a disponibilidade das informacdes, como desastres naturais (por exemplo,
inundacdes, fogo, terremotos), ocorréncias ndo planejadas (como crimes
cibernéticos, erro humano, falha na rede ou no computador) e ocorréncias
planejadas (atualizacbes, backups, restauragdes), que resultam na inacessibilidade
das informacgdes.

Outro ponto relativo a preservacao digital, que tem preocupado a muitos, é a
autenticidade dos dados, pois 0s usuarios precisam ter certeza de que informacao
gue estao utilizando € original e néo foi alterada nem por outros usuarios, nem por
alguma atualizacdo de dados nao prevista.

Dollar (1994 apud SANTOS, 2005, p. 58) observa que:

A dificuldade de se lidar com a unicidade e com a autenticidade dos
registros digitalizados é relativamente pequena quando se considera o
desafio de preserva-los em um contexto em que obsolescéncia tecnoldgica
€ inevitavel e inescapével.

Em um contexto geral sobre preservacao digital Ferreira (2006, p. 32), explica
gue consiste na capacidade de garantir gue o documento digital esteja acessivel e
com autenticidade no futuro, utilizando-se plataformas tecnoldgicas diferentes das
utilizadas no momento de sua criacao.

Ja Hedstrom (1996 apud SANT’ANNA, 2008, p. 7) considera que preservacao
€ assegurar protecao a informacéao de valor permanente para acesso pelas geracdes
presentes e futuras [...] planejamento, alocacdo de recursos e aplicagcdes de
métodos e tecnologias para assegurar que o documento digital de valor continuo

permaneca acessivel e utilizavel.
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Para Mufioz Vifias (2005 apud BODE, 2007, p. 7), preservacdo digital e
conservagao digital sdo assim definidas:

O termo conservacdo pode se referir a dois sentidos; o primeiro deles em
oposicao a restauracao, um sentido mais restrito de atividades; e o segundo
como a soma das atividades do primeiro sentido mais restauracdo e outras
atividade correlatas, tais como pesquisa histérica e apoio administrativo.

Sendo assim, a preservacao digital consiste em estabelecer meios para a
manutencdo do acesso a objetos informacionais em longo prazo. Esses meios
precisam ser definidos de forma que obstaculos conhecidos sejam superados ou,
pelo menos, amenizados.

Deve-se compreender, ainda, que a preservacao digital ndo € a digitalizacédo
de documentos que se apresentam em outros suportes. A digitalizacdo € uma acgéo
qgue serve a captura de documentos para sistemas de informacdo como forma de
facilitar seu gerenciamento e acesso, bem como auxiliar a preservacdo dos
originais. J& a preservacdo digital visa exclusivamente a preservagdo dos
documentos digitais.

Segundo Santa’Ana (2001 apud ARELLANO, 2008, p. 38), os documentos
digitais devem ser preservados pelo organismo que 0s criou ou por alguma
instituicdo arquivistica responsavel pela sua guarda permanente. Para Hedstrom
(1996 apud ARELLANO, 2008, p. 38), o planejamento das organizacdes deve alocar
recursos e aplicar métodos e tecnologias para garantir a preservacdo de seus
arquivos.

No contexto digital, as atividades de preservagcao podem ser divididas em dois
grupos: os cuidados fisicos, incluindo procedimentos aos suportes fisicos
(obsolescéncia tecnolégica de hardware) garantindo que existam equipamentos
apropriados para leitura das midias (suportes), pelo menos até uma transposicao
das informacfes para um suporte com tecnologia recente. Em segundo, haveria os
cuidados légicos que envolvem a forma como a informacdo € representada nos
suportes (bits 0 e 1). Cabera aos softwares ler essas sequéncias de bits, sendo
necessarios que estes sejam compativeis mesmo com o passar do tempo.

Bodé (2007, p. 8) complementa que:
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Os cuidados fisicos e ldgicos precisam ser levados em consideracao numa
politica de preservacdo, no universo digital. O descuido com um deles
implicara na inviabilidade de acesso aos documentos eletrdnicos para a
manuten¢éo destas.

Com isso, o documento digital deve ser preservado de modo a evitar que seja
corrompido, ao criar uma estrutura que guarde o conteudo e a estrutura da
informacdo. Porém, Arellano considera que a preservacdo de documentos
eletrbnicos dependera “principalmente da solugao tecnoldgica adotada e dos custos
que ela envolve” (2004, p. 15).

Entretanto, Chilvers (2000 apud BOERES; ARELLANO, 2005, p. 6) deixam
claro que sua viabilizacdo esta relacionada aos aspectos financeiros, gerenciais e
técnicos da instituicdo onde ocorrera, e tem como objetivo o de prolongar a vida util
do dado.

Qualquer estratégia bem sucedida de preservacao precisa repetir os passos
do processo de selecdo, com a documentacdo apropriada, como parte de
um ciclo de longo prazo das agBes para manter o acesso nos novos
ambientes tecnoldgicos. A avaliagdo dos documentos para definicdo do que
deve ser preservado pode ser considerada uma das tarefas fundamentais
na gestdo dos documentos de uma organizacdo. A avaliacdo dos
documentos para definicho do que deve ser preservado pode ser
considerada uma das tarefas fundamentais na gestdo de documentos de
uma organizacdo. A avaliacdo deve ser imparcial, objetiva e profissional
(DURANTI, 1994 apud BOERES; ARELLANO, 2005, p. 7).

Para isto, a preservacdo de documentos digitais se concentra na obtencéo da
estabilidade do suporte da informac¢do, com foco na manutencdo do acesso, que
pode implicar na mudanca de suporte e formatos, bem como na atualizacdo do
ambiente tecnolégico. Sendo que a fragilidade do suporte digital e a obsolescéncia
tecnoldgica de hardware, software e formato exigem intervencdes periddicas através

de estratégias de preservacao.

2.5 Estratégias de preservacdao digital

A adocao de estratégias de preservacdo digital € fundamental para

resguardar a memoria e a histéria das instituicbes de ensino e da humanidade, além
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de proporcionar o acesso continuo aos registros armazenados em meio digital.

Preservagdo digital requer ndo apenas procedimentos de manutencéo e
recuperacdo de dados, no caso de perdas acidentais, para resguardar a
midia e seu conteldo, mas também estratégias e procedimentos para
manter sua acessibilidade e autenticidade através do tempo, podendo
requerer colaboracdo entre diferentes financiadoras e boa pratica de
licenciamento, metadado e documentacdo, antes de aplicar questbes
técnicas. (BOERES; ARELLANO, 2005, p. 4)

Além disso, 0 CONARQ (2004, p. 41) afirma que os documentos arquivisticos
tém que se manterem acessiveis e utilizaveis por todo o tempo que se fizer
necessarios, garantindo-se sua longevidade, funcionalidade e acesso continuo.
Deverdao ser asseguradas as caracteristicas dos documentos, tais como
autenticidade e acessibilidade - pela adocédo de estratégias institucionais e técnicas
proativas de criacdo e de preservacdo, que garantam a sua perenidade. Essas
estratégias sdo estabelecidas por uma politica de preservacao.

Ja Kenney e Rieger (2000 apud LIMA, 2007, p. 36) revelam:

A escolha da estratégia de preservagéo deve ser fundamentada em fatores
como qualidade e tipo do acervo (de imagens, texto, multimidia),
custo/beneficio, ambiente computacional e programas. E fortemente
necessario para tanto, estar atento ao cenario tecnoldgico e suas mudancas
a fim de se tomar medidas que tentem impedir perdas de informacdes a
tempo, alcancando um controle de riscos. As técnicas para iSso sdo o
refrescamento (transferéncia do conteddo digital para um suporte mais
atual), a migracdo de dados (conversao de formato de arquivos, mudanca
de ambiente computacional), a emulacdo (criagdo de simuladores de
ambientes operacionais). Essas estratégias, que podem ser utilizadas em
conjunto, requerem um esforco de trabalho, pois ndo sdo automaticas e
nem automatizadas, sendo necessario planejamento e analise ao se
vislumbrar a necessidade de emprego de alguma delas. Também é indicada
a observacdo das restricBes legais que podem afetar a pratica destas
estratégias.

O CONARQ (2004, p. 40) revela que as estratégias de preservacdo para 0s
documentos arquivisticos devem ser selecionadas com base na sua capacidade de
manter as caracteristicas dos documentos e na avaliacdo custo-beneficio e que
qualquer que seja a estratégia de preservacdo adotada, ha que documentar o0s

procedimentos e as estruturas de metadados.
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Uma estratégia de preservacdo adequada garante a continua integridade,
acessibilidade e funcionalidade dos documentos eletrdnicos. Para a
preservacdo da integridade é necessario que os documentos e seus
respectivos metadados permanecam seguros, completos e auténticos.
(CASTRO; CASTRO; GASPARIAN, 2007, p. 122).

Contudo, as estratégias de preservacéao digital procuram incorporar todos 0s
aspectos relacionados ao problema tecnologico: custos, legislacdo, gestédo, acesso,
politicas e critérios. S&o formas de reunir solu¢des parciais ante um problema
complexo no qual estdo envolvidos, entre outros itens, a migracdo, emulacao,
migracéao, reformatacao e rejuvenescimento.

Com isso, observa-se na literatura utilizada que varias estratégias estao
sendo estudadas e avaliadas a fim de que se consiga uma solugcao a longo prazo
para preservacdo de documentos digitais. Este esfor¢o € justificado pela importancia
gue a informacao exerce na sociedade e pela necessidade que o arquivista conheca

detalhadamente cada uma delas, para chegar a uma solucéo detalhada.

Os principais métodos recomendados para a preservacdo dos objetos
digitais podem ser agrupados em dois tipos: 0s estruturais que tratam dos
investimentos iniciais por parte das instituicdes. E as atividades
operacionais que sdo as medidas concretas aplicadas aos objetos digitais.
(ARELLANO, 2008, p. 61).

Portanto, pode-se dizer que as estratégias de preservacdo servem como
acOes paliativas, ou seja, sdo acdes que momentaneamente servem para prolongar
0 acesso aos documentos digitais, pois a obsolescéncia tecnoldgica ocorre
rapidamente e faz com que seja necessario adotar outra estratégia. Contudo, as
estratégias de preservacdo sdo necessarias para dar o minimo de garantia quanto
ao acesso e a utilizagdo dos documentos digitais.

A seguir sdo destacados alguns exemplos de estratégias recomendadas para
preservacdao digital, visto que as mesmas foram identificadas e analisadas a partir da

literatura consultada.



47

2.5.1 Atualizacéo

E uma estratégia de preservacéo digital relacionada com a deterioracdo dos
suportes, consiste na transferéncia das informacfdes armazenadas em determinado
suporte fisico para outro mais atual. Por exemplo, substituir disquetes por DVDs.

Ferreira (2006, p. 31) descreve refrescamento como a transferéncia de
informacéo de um suporte fisico para outro mais atual. Com isso, vale salientar que
este processo nao envolve alteragcdes nos padrdes e formatos dos documentos
digitais.

Além disso, conforme Cunha e Lima (2007, p. 6) essa estratégia reduz o
efeito da obsolescéncia tecnolégica e o efeito da degradacdo do suporte fisico,
visando garantir a integridade do objeto e seu conteudo.

Contudo, essa estratégia possui algumas desvantagens, sendo elas: o alto
custo com as constantes evolucfes de midias e precisa ser realizada em conjunto
com outras estratégias, pois sozinha ndo garante acessibilidade ao documento
digital por longo periodo. Portanto, € uma técnica comumente utilizada para evitar os
riscos provenientes da obsolescéncia tecnolégica.

2.5.2 Preservacéo da tecnologia

Consiste na conservacado e manutencao de todo hardware e software para
garantir o acesso continuo aos documentos digitais, também conhecidas como
museu de tecnologia.

Cunha e Lima (2007, p. 5) revelam que a preservacao da tecnologia mantém
0 objeto fisico, o conteudo, a funcionalidade, a fidelidade e a apresentacéo do objeto
digital preservado.

Porém, a manutencdo e a integracdo com outros sistemas podem tornar-se
problematicas ao longo do tempo. A preservacdo do hardware, em especial, € uma
alternativa cara, mesmo nas situagcbes em que € compartilhado por mais de um

usuario. Além disso, essa alternativa ndo € exequivel no longo prazo, uma vez que 0
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hardware pode ser danificado de forma irreversivel, ficando completamente

indisponivel.

Por outro lado encontra-se o alto custo de manutencdo de hardwares e
softwares obsoletos, necessita de espaco fisico, além do acesso a
informacao fica restrito apenas ao local fisico onde estdo as tecnologias
preservadas. (CUNHA; LIMA, 2007, p. 6).

Com isso, percebe-se que essa estratégia introduz dificuldades ao nivel da
gestdo do espaco fisico, manutencdo e custo de idealizagdo da mesma, 0 que se

torna inadequada para aplicacdo em longo prazo.

2.5.3 Emulagéo

E a simulacdo de determinado hardware ou software, que ja se encontra

incompativel, por meio de software, chamado emulador.

Emulagdo € a utllizagdo de recursos computacionais que fazem uma
tecnologia funcionarem com as caracteristicas de outra, aceitando as
mesmas entradas e produzindo as mesmas saidas. (FERREIRA, 2006, p.
31).

Sendo assim, a emulagdo utiliza os recursos computacionais de uma
tecnologia com as caracteristicas de outra.

Cunha e Lima (2007, p. 8) informam que entre as vantagens da emulacao é
gue ela recria a funcionalidade e interface do objeto original, ou seja, 0 contexto
tecnoldgico original é uma estratégia importante para preservacao de softwares.

Nesse contexto, Cunha e Lima (2007, p. 8), apresentam as desvantagens
dessa estratégia que sdo: necessidade de desenvolvimento de softwares
emuladores potentes; reproduzem de forma parcial funcdes e interfaces dos
sistemas originais e pressuposicdo que os futuros usuarios conhecam o
funcionamento desses softwares ja obsoletos.

Por fim, a emulacdo concentra-se na preservacao do objeto l6gico no quesito

formato original. Além disso, € uma tarefa complexa, cara e que exige
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programadores qualificados para o desempenho da mesma.

2.5.4 Migracao

A Migracdo caracteriza-se por manter a compatibilidade dos objetos digitais
com tecnologias atuais, possibilitando usuarios comuns utilizarem e interpretar
informagdes armazenadas sem a necessidade de recorrer a equipamentos menos

convencionais.

Migracdo € o conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a
capacidade dos objetos digitais serem acessados face as mudancgas
tecnolégicas. A migracdo consiste na transferéncia de um objeto digital:

a) de um suporte que esta se tornando obsoleto, fisicamente deteriorado ou
instavel para um suporte mais novo;

b) de um formato obsoleto para um formato mais atual ou padronizado;

¢) de uma plataforma computacional em vias de descontinuidade para outra
mais moderna. A migracdo pode ocorrer por conversdo, por
rejuvenescimento ou por reformatacdo. (CONSELHO NACIONAL DE
ARQUIVOS, 2011, p. 130).

J4 a Task Force on the Archiving of Digital Information (1996 apud
ARELLANO, 2004, p. 20) define migracdo como “a transferéncia peridédica de
materiais digitais de uma configuragdo de hardware/software para outra ou, de uma
geragao de tecnologia computacional para a geragao seguinte”.

Além disso, Ferreira (2006, p. 31) descreve as variacdes que a migracao

abrange, sendo elas:

- Conversdo € a técnica de migracdo que pode se configurar de diversas
formas, tais como: conversdo de dados (mudanca de um formato para
outro) ou conversdo de sistema computacional (mudan¢ca do modelo de
computador e de seus periféricos).

- Atualizacé@o de versfes € a aplicagdes que permite geralmente gravar os
objetos importados no formato mais atual produzido pela mesma;

- Conversdo de formatos concorrentes trata-se de converter um objeto
digital para um formato que necessariamente néo tenha sido desenvolvido
pela mesma empresa que elaborou o software proprietario no qual este foi
produzido. Pretende resguardar conteldos da descontinuidade dos
softwares, ou seja, quando o software ndo passar por versfes atuais;

- Reformatacao é a técnica de migracdo que consiste na mudanca da forma
de apresentacdo de um documento para fins de acesso ou manutencgéo dos
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dados ou apagar todos os dados de uma unidade de armazenamento.

- Rejuvenescimento é a técnica de migracdo que consiste em copiar 0s
dados de um suporte para outro sem mudar sua codificacdo para evitar
perdas de dados provocadas por deterioracdo do suporte. (FERREIRA,
2006, p. 31)

Entretanto, de acordo com o Conselho Nacional de Arquivos (2011, p. 82), a
migracdo, assim como a emulacdo, apresenta riscos quanto a integridade e
funcionalidade dos documentos arquivisticos digitais, por isso deve ser realizada de
modo criterioso e sistemético.

Portanto, a migracdo refere-se a transferéncia de documentos digitais
contidos num determinado suporte ou formato para outro suporte ou formato mais
evoluido. Além disso, deve-se realiza-la de forma criteriosa e sistematica, para assim

garantir o acesso por longo periodo.

2.5.5 Encapsulamento

O encapsulamento consiste em agrupar documentos digitais aos meios aos
quais possa acessa-lo, descritos através de metadados de forma que possa ser
compreendido por muitas tecnologias. Utilizado para preservar toda informacao
referente ao documento digital exatamente como eles eram no momento de sua
criacao.

Encapsulamento significa reunir em conjunto com o recurso digital e o que
quer que seja necessario para manter o acesso a ele. Isto pode incluir
metadados, software visualizador e arquivos especificos constituintes do
recurso digital. (FERREIRA, 2006, p. 31)

Nesse contexto, Cunha e Lima (2007, p. 9) apresentam como vantagens
desta estratégia: o fato de que ela contempla os documentos digitais que tém
valores aparentes; diminui os custos com preservacao de documentos digitais sem
valor imediato e € orientada para documentos digitais que serdo acessados em
periodos longinquos.

Porém, o software em que o documento digital foi encapsulado esta ainda

suscetivel a obsolescéncia tecnoldgica. Portanto, essa estratégia necessitara ser
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realizada concomitante com outra estratégia, por exemplo, a migracdo, para assim

garantir a preservacao digital.

2.5.6 Pedra de Roseta Digital

A Pedra de Roseta foi um achado arqueolégico que permitiu que 0s
estudiosos decifrassem os hierdglifos egipcios, com isso sua nomenclatura deu-se

porque o aparato de armazenamento idealizado lembra uma rocha metamorfica.

Trata-se de uma técnica que pretende traduzir para novos softwares os
arquivos digitais advindos de tecnologias ja obsoletas, com parametros que
permitam uma traducdo, assim como a Pedra da Roseta, descoberta por
soldados franceses no ano de 1799 e que permitiu a traducdo dos
hieroglifos egipcios. (FERREIRA, 2006, p. 31)

A Pedra de Roseta Digital € promissora para o armazenamento de dados
criticos, embora o sistema de gravacdo, com o nivel atual de tecnologia, impeca seu

uso fora dos ambientes de fabricag&o de chips.

2.5.7 Metadados

Pode se considerar metadado como a informacdo que descreve e explica
qualquer dado que, de modo geral, possa vir a aparecer em meio eletrénico,
sabendo que os metadados ndo sao utilizados apenas em aplicagbes digitais. De
acordo com Souza, Vendrusculo e Melo (2001, p. 6), “é o resumo da informacéo

sobre a forma e o conteddo de um recurso”.

Para que as informacdes sejam facilmente identificaveis e recuperaveis, um
repositorio digital deve operar juntamente a um sistema de metadados
confiavel. Os metadados, além de melhor identificarem um objeto, facilitam
a sua busca, recuperacao e visualizagdo. Além disso, permitem que tanto os
técnicos de arquivo quanto o usudrio final atribuam um sentido as
informacdes (contexto, valores etc.). Quanto a sua localizagdo, os
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metadados podem ser gerados automaticamente, associados ao proprio
arquivo ou criados manualmente. O mais seguro e recomendavel é que
estejam incorporados ao préprio arquivo (de acordo com as limitacdes e
niveis de complexidade de determinado formato de arquivo) e, a0 mesmo
tempo, externamente associados a uma base de dados, pois ha ai uma
maior garantia de recuperacdo de dados em uma eventual faléncia do corpo
de informacdes contido interna ou externamente ao arquivo. (BUARQUE,
2008, p. 5).

No mesmo contexto, Rotthenberg (1996, apud ARELLANO, 2008, p. 19)

revela que a criacdo e uso de metadados € uma parte importante em todas as

estratégias operacionais de preservacao digital, uma vez que elas estdo baseadas

na conservacdo de software e hardware, emulacdo ou migracdo, como um meio

para garantir a autenticidade, registrar o gerenciamento de direitos e cole¢bes de

dados e para interacdo com recursos de busca.

Todas as formas de preservacgéo digital, exceto as mais simples, podem se
beneficiar pela criacdo, manutencdo e evolugdo de Metadados detalhados
para apoio aos processos de preservacgdo. Por exemplo, metadados podem
documentar o processo técnico associado com a preservagéo, especificar
informacdes de direitos autorais e estabelecer o conteddo digital. Eles
podem registrar a cadeia de custédia de um objeto digital e identifici-lo
individualmente tanto interna como externamente em relagdo ao arquivo em
que reside. Em resumo, a criagdo e instalacdo de metadados para
preservagdo parece ser um componente chave para as estratégias de
preservacédo. (OCLC/RGL, 2001, apud BODE, 2008, p. 63).

Salientando-se que os metadados ndo configuram uma estratégia para o

problema da preservacdo, mas séo relevantes para a reducdo dos riscos e 0

aumento das chances de sobrevivéncia do documento digital, assim como dao uma

grande contribuicdo para a gestdo, armazenamento, recuperacdo e uso da

informacéo.

Metadados descrevem os recursos da web com a finalidade de
facilitar a sua descoberta, localizagdo e utilizacdo. Motores de busca, ao
utilizarem estes metadados, proporcionam consultas bem mais precisas,
envolvendo ndo somente palavras, mas propriedades descritas, como o
autor do recurso, o formato do recurso, a data do recurso etc.

No mundo digital, metadados ndo se restringem aqueles usados
para descrever recursos para permitir sua descoberta e localizagdo. Por
exemplo, metadados também descrevem os formatos dos recurso, a fim de
permitir que computadores identifiquem quais aplicativos podem ser usados
para manipular estes recursos. Aplicativos, ao analisarem metadados,
verificam se o formato do recurso € compativel, as condi¢bes de uso do
recurso, restricées de acesso etc. (ROCHA, 2004, p.113)
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Além disso, o uso de metadados permite uma organizacdo eficiente dos
dados armazenados, facilitando 0 acesso aos mesmos e permitindo a construcao de
mecanismos de busca interativos. As pesquisas podem ser realizadas baseando-se
nas caracteristicas semanticas da informacéo procurada, ou seja, pode-se descrever
uma informacao para que o mecanismo de busca verifigue sua existéncia na base
de dados.

De modo geral, recomenda-se o uso de suportes de alta qualidade e com
previsdo de vida util adequada aos propdésitos de preservacdo, 0 monitoramento
continuo dos avancos tecnolégicos e da degradacdo do suporte, a adogcdo de
formatos abertos e a busca por solu¢des independentes de hardware, software e
fornecedor.

As estratégias e procedimentos de preservacdo devem ser bem definidos,
documentados e, periodicamente, revisados. E importante destacar que as acdes de
preservacdo sao continuas e devem ser implementadas desde a producdo dos
documentos até sua destinacao final.

A seguir, uma breve abordagem das iniciativas de projetos no ambito do

desenvolvimento da preservacao digital.

2.6 Iniciativas de preservacao digital e normalizacdes

Nos Uultimos anos, muitos estudos e projetos de grupos nacionais e
internacionais contribuiram para a constru¢cdo do conhecimento sobre preservagao
digital.

Nesse sentido percebe-se que a preocupacao com a preservacao digital esta
presente em acdes de governo e de 6rgaos ndo governamentais. A UNESCO (2003,
p. 2) na “Carta para a Preservagao do Patrimbnio Digital” mostra sua preocupagéao
com a questdo da preservagdo e aponta a necessidade de se elaborar politicas e
estratégias voltadas para a preservacdo do patrimonio digital, indicando o grau de
urgéncia para a discussao do assunto e a necessidade de se levar em conta as
circunstancias locais, os meios de comunicacédo disponiveis e as previsdes de futuro.

Desses projetos surgiram relevantes opinides, conceitos e estratégias que
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levaram a elaboracdo de possiveis solucdes para as indagagcfes acerca do tema.
Dentre estes estudos, destacam-se 0s seguintes:

2.6.1 Modelo de referéncia OAIS/SAAI

O modelo referéncia OAIS é uma infraestrutura conceitual que descreve o
ambiente, os componentes funcionais e 0s objetos informacionais associados com
um sistema responsavel pela preservacdo de longo prazo de materiais digitais, ou
seja, um arcabouco conceitual para um sistema de arquivos voltado para a
preservacao e a manutencao de acesso ao documento digital por longo prazo.

NASA/CCSDS (2001 apud THOMAZ; SANTOS, 2003, p. 8) define um OAIS
como "uma organizacado de pessoas e sistemas que aceitaram a responsabilidade

de preservar informacao e torna-la disponivel a uma Comunidade Alvo”.

O Open Archival Information System (OAIS) tem como propdsito a definicdo
de um modelo referencial (International for Standardization) para o
desenvolvimento de Sistemas Abertos de Informagbes de Arquivos. A
aplicacdo do OAIS em arquivos consiste na organizacdo de pessoas e
sistemas, tendo como responsabilidade a preservacdo e o acesso da
informacdo a comunidade interessada e como foco principal a informacéo
digital, as formas priméarias de armazenamento e suporte da informacéo
para os materiais de arquivos digitais e fisicos. (INNARELLI, 2007, p. 37).

O principal objetivo do modelo é oferecer linguagem padronizada para ampliar
a compreensdo e o intercambio dos conceitos relevantes para a preservagao de
objetos digitais. Por se tratar de padrdo, pode ser usado como instrumento para
comparar modelos de dados e arquiteturas de arquivos, aumentando 0 consenso a
respeito dos elementos e processos necessarios a preservacdo e ao acesso ao
documento digital. Além disso, o modelo proporciona esquema para direcionar a
identificacdo e o desenvolvimento de padrées.

Além disso, Lima (2007, p. 40) revela que “de modo geral, o Modelo de
Referéncia OAIS procede de um modelo ambiental conceitual de alto nivel, a partir
do qual derivacdes em niveis mais detalhados vao ocorrendo”.

O modelo de referéncia OAIS citado por Arms e Fleischhauer (2005 apud

BODE, 2008, p. 81) lista a necessidade de varias categorias de metadados como:
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A representacdo (permite que os dados sejam montados e utilizados como
informacao), referéncia (para identificar e descrever o contelddo), contexto
(por exemplo, para documentar o proposito para a criacdo do contelido),
fixidez (permitir verificacdes na integridade dos dados do conteldo) e
proveniéncia (para documentar a cadeia de custddia e qualquer mudanca
desde que o conteudo foi originalmente criado). (ARMS; FLEISCHHAUER,
2005, apud BODE, 2008, p. 81).

Saramago (2004, p. 5) assegura que “o modelo fornece uma estrutura util de
desenvolvimento de metadados para a preservacdo que vai ao encontro dos
requisitos necessarios a uma atividade de preservagao digital”. Um exemplo de
utilizacdo do modelo é o Archivematica que usa um padrédo de design de micro-
servicos para oferecer um conjunto integrado de ferramentas de software, que
permite aos usuarios processar documentos digitais e acessa-los, em conformidade
com o modelo OAIS. Sendo assim, o Archivematica € um sistema de preservacao
digital de codigo aberto, que é projetado para manter, baseada em padrdes, o
acesso a longo prazo de documentos digitais.

O Modelo de Informacéo do OAIS oferece uma categorizacdo ampla dos tipos
de informacdo que deveriam ser circunscritas pelos metadados de preservacao.
Visto que ele estabelece terminologia e conceitos relevantes para o arquivamento
digital; identifica os componentes chave e processos inerentes a maioria das
atividades de arquivo e prop6e um modelo de informacdo para objetos digitais e
seus metadados associados.

Nesse contexto, pode-se exemplificar através da Figura 3 o esquema
conceitual do OAIS, onde atuam as entidades, as quais s&o: produtores,
consumidores, administracdo e o arquivo e as entidades funcionais, sendo elas:
recepcdo, armazenamento, gerenciamento de dados, administracdo do sistema,

planejamento de preservagao e acesso.



56

&’Ianejamento da Preservagij
/:.. L ._..:: i:‘;,;,;,;,;.‘;.;.;.;~;~EE§:;" Info .
4 .-k(Gerenclamentog

i\ Descritiva }::! '\ Descritiva /'
o L de Dado i DAt
G R e W ;11| consultas

.| resultados

b sl Bt | vedidos

.

B

8=

DO COoOOXOT™W
DO OoD—TTCuLu=00

Administragao do Sistema

ADMINISTRAGAQ

Figura 3 - A sistematica do modelo Funcional OAIS
Fonte: THOMAZ; SOARES, 2004, p. 16.

O Produtor é a entidade externa responsavel por submeter a informacao ao
sistema, isto é, o Pacote de Informacéo de Submisséo (PSI).

Durante o processo de submissdo o sistema € responsavel por verificar a
integridade fisica, l6gica e semantica da informacgé&o recebida. Nesta fase, € validada
toda a Informacdo Descritiva que acompanha a representacdo digital e que ira
suportar a descoberta e localizacdo do material arquivado. Caso esta informacao
nao seja submetida pelo Produtor, devera ser gerada no interior do sistema. Ainda
no contexto da recepcdo, sdo efetuadas todas as operacdes necessdrias para
transformar um Pacote de Informacgéo de Submissdo num Pacote de Informacéo de
Armazenamento (PAI) e numa estrutura logica capaz de unificar todos os
constituintes da representacao digital. E esta estrutura que sera alvo de preservacéo
por parte do sistema OAIS.

Além disso, como pode ser observada na Figura 3, a informacéo descritiva
pode ser fornecida pelo produtor ou gerada no interior do sistema. Esta informacgéo é
armazenada e gerida pela unidade funcional designada gerenciamento de dados.

Ja a unidade funcional Planejamento de Preservagdo é responsavel pela
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definicdo de politicas de preservacdo e pela elaboracdo de planos de preservagao
que atuam sobre a informacdo conservada, mantendo-a acessivel e de acordo com
0s requisitos de qualidade e autenticidade definidos pelo gestor do sistema e
exigidos pela sua comunidade de interesse.

A unidade funcional designada de Acesso estabelece a ponte entre o sistema
e a sua comunidade de interesse, isto €, os consumidores. E assim, a informacéo é
entregue sob a forma de Pacote de Informacéo de Disseminacéao (PDI).

Por ultimo, a unidade funcional designada de Administracdo é a responsavel
pela operacao diaria do sistema.

Com isso, o modelo de referéncia OAIS afirma que:

A preservacéo de informacéo por prazo indeterminado exige uma descri¢cao
completa e compreensivel da Informacdo de Representacao.
Exemplificando com um documento produzido em processador de texto
recomenda que ‘se o formato do processador de texto for proprietério e ndo
puder ser adquirido, mesmo no nivel de um simples visualizador de
documento, é necessario migrar o documento para um formato nao
proprietario para assegurar sua Preservacdo por Longo Prazo. (NASA/
CCSDS, 2001, apud THOMAZ; SOARES, 2004).

Considerando que o Modelo de Informacdo do OAIS € um ponto de partida
fundamental para o desenvolvimento de metadados de preservacéo, observa-se que
a sua utilidade é limitada pela abordagem de alto nivel de sua estrutura e de seus

conceitos.

O enquadramento genérico proporcionado pelo modelo OAIS aberto a
gualguer comunidade proporciona interoperabilidade entre sistemas e é um
grande passo para a concretizacdo da possibilidade de aproveitar a
convergéncia de objectivos comuns e ao mesmo tempo respeitar a
diversidade entre comunidades. (SARAMAGO, 2004, p. 6)

Portanto, o objetivo deste modelo de referéncia é aumentar o grau de
consciéncia e compreensdao dos conceitos relevantes para o arquivamento de
objetos digitais, especialmente entre instituicdes ndo arquivisticas. Sendo que o
modelo OAIS pode ser aplicado a qualquer arquivo, mas € especificamente dirigido
para organizacdes que tem a responsabilidade de tornar a informacao disponivel a

longo prazo.
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2.6.2 Modelo de requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ Brasil

O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestédo Arquivistica
de Documentos foi elaborado no a&mbito da Cémara Técnica de Documentos
Eletrénicos do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) no periodo de 2004 a
2006 e aprovado pela Resolucédo n° 25, do CONARQ, de 27 de abril de 2007.

O e-ARQ Brasil € uma especificacdo de requisitos que estabelece um
conjunto de condi¢gbes a serem cumpridas pela organizagcédo produtora/recebedora
de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos préprios documentos a
fim de garantir a sua confiabilidade e autenticidade, assim como seu acesso. Além
disso, 0 e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar a identificacdo de documentos
arquivisticos digitais.

O objeto do e-ARQ Brasil € o documento arquivistico digital e estabelece
requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD) independente da plataforma tecnolégica em que for
desenvolvido e/ou implantado.

Lima (2007, p. 46) relata que:

Esse sistema se preocupa com questdes ligadas a preservacdo. Nele sdo
estabelecidas tabelas de temporalidade e uma tabela de tempo estimado de
duracdo nas midias. A partir disso, o sistema € capaz de realizar um
controle da vida util dos suportes, informando quais suportes estdo préximos
do seu fim. O sistema preocupa-se também em garantir a confiabilidade,
autenticidade e seguranca dos dados armazenados, estabelecendo rotinas
para verificacdo de erros e realizagbes de coOpias de seguranca. Outra
preocupacdo € com o0 acesso as informacgdes, para tanto o e-ARQ
estabelece critérios para geragdo de metadados.

O e-ARQ Brasil esta dividido em duas partes. A Parte | intitulada Gestéo
Arquivistica de Documentos que pretende fornecer um arcabouco para que o 6rgao
ou entidade possa desenvolver um programa de gestdo arquivistica de documentos
e a Parte Il que é a Especificacdo de Requisitos para sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos, a qual descreve 0s requisitos necessarios para

desenvolver o SIGAD. Com isso, 0 esquema de metadados foi desenvolvido a partir
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da explanacdo da Gestdo Arquivistica de documentos e da especificacdo dos
requisitos do e-ARQ Brasil.

O SIGAD um sistema desenvolvido para realizar as operacdes técnicas da
gestdo arquivistica de documentos, processado eletronicamente e aplicavel em
ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto €, ambientes que incluem
documentos digitais e convencionais.

Além disso, o SIGAD contempla funcionalidades, tais como: gestdo e
aplicacao do plano e cddigo de classificacdo, captura, avaliacdo e destinacao, isto €,
aplicacdo da tabela de temporalidade, pesquisa, localizagdo e apresentacao,
seguranca, armazenamento e preservacdo. Visto que, pode incluir ainda outras
funcionalidades, como tramitacdo e fluxo de trabalho, e caracteristicas como
usabilidade; interoperabilidade; disponibilidade; e desempenho.

O esquema de metadados tem por objetivo integrar a especificacdo de
requisitos para sistemas informatizados de Gestédo Arquivistica de Documentos do e-
ARQ Brasil e, recentemente foi discutido pela comunidade arquivistica, que através
da Camara Técnica de Documentos Eletronicos obteve sua aprovacao.

Dessa maneira, o documento pode ser classificado e gerenciado como
agregacao no nivel de processo/dossié, o qual pode ser dividido em volumes, ou
como documentos individuais/avulso. Ja classe sdo informagfes que se referem a
configuracdo e administracdo do plano de classificagdo. Com relacdo ao agente,
este pode se apresentar como: usuario, papel desempenhado e grupo a que
pertence. E objeto digital € o arquivo ou os arquivos de computador em que esta
“gravado” o documento arquivistico eletronico.

Com relacao a preservacdao digital o modelo recomenda o uso de suportes de
alta qualidade e com previséo de vida util adequada aos propésitos de preservacao,
0 monitoramento continuo dos avancos tecnolégicos e da degradacédo do suporte, a
adocao de formatos abertos e a busca por solucbes independentes de hardware,
software e fornecedor.

Por fim, o e-ARQ tendo como objeto o documento digital, apresenta varias
informacOes para que cada organizacdo possa desenvolver e implementar sua
propria estratégia de preservacdo de documentos arquivisticos digitais, da forma
mais adequada a sua realidade e de acordo com as diretrizes fornecidas pela

instituicdo arquivistica em sua esfera de competéncia.
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A norma ISO 15489, defini regras para a construcdo de sistemas de gestao

de documentos.

Essa norma surgiu na Austrdlia, em 2001, e esta4 sendo usada como base
para politicas de preservacao de documentos digitais de varias instituigoes
daquele pais. A norma considera a gestdo dos ‘registros’ como uma
sequéncia integrada de processos que vai desde sua criagdo até seu
acesso continuo, ampliando as responsabilidades dos criadores e gerentes
desses registros para todos os empregados da instituicAo mantenedora.
(BOERES; ARELLANO, 2005, p. 9).

Aborda em seu contexto: as politicas de gerenciamento arquivistico; a

estratégia, criacdo e implementacdo do sistema de arquivo; 0s processos de

arquivamento e seus meios de controle; monitoramento e auditoria do sistema e

finalmente, treinamento da equipe de trabalho e dos usuarios.

Como dito na prépria norma, esta deve ser utilizada em consonancia com as
normas ISO 9000 e ISO 14001. Promovem orientagfes (gerais e técnicas)
para o planejamento e implementacéo de politicas, procedimentos, sistemas
e processos para a gestdo arquivistica. Oriunda da AS 4390 — Australian
Standards / Records Management, possui em sua segunda parte
[Guidelines — (Technical Report)], metodologia para implantacdo nas
organizacfes. (LUZ, 2004, p. 5).

A norma fornece diretrizes para um projeto de gestao arquivistica com maior

seguranca, precisdo e controle das atividades e principalmente dos resultados,

contribuindo em muito para a satisfacdo dos clientes, a melhoria continua e a

abordagem objetiva para a tomada de decisdo, requisitos fundamentais para as

instituicbes, segundo a 1SO 9000:2000, proporcionando com isso uma atuacao

arquivistica (podendo e devendo ser ai incluida a preservacdo) ja na criacao dos

documentos. Esta atuacéo tera efeitos mais pontuais ainda no caso dos documentos

digitais.

A Norma ISO 15489, para Henriques (2002), é a primeira Norma ISO na area

da documentacéo e informacao que foca nuclearmente os processos que garantem

um eficiente e sistematico controle da producédo, conservacdo, utilizacdo e

eliminacao da informacao [...].
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Castro, Castro e Gasparian (2007, p. 23) colocam que, além dos requisitos ja
identificados, essa norma ainda contempla sugestdes e requisitos que 0s arquivistas
podem utilizar: cooperacao com outros profissionais da informacéo, boas praticas de
gestdo necessarias para a producédo e preservacao de documentos de arquivo, com
qualidade.

No site! da ARMA — American Records Management Association apresenta
as seguintes definicdes da ISO 15489:

- Record: documentos criados, recebidos ou mantidos por qualquer agéncia,
organizacdo ou pessoa atendendo obrigagfes legais ou no curso de seu negécio;

- Electronic Record: registro em midia eletrénica, produzido, comunicado,
mantido e/ou acessado através de equipamento eletrénico;

Registros neste contexto devem possuir caracteristicas especificas. Na 1SO
15489, estas s&o definidas como:

- Autenticidade;

- Confiabilidade;

- Usabilidade;

- Preciséo;

- Adequacao;

- Ser completo.

Além disso, a Norma estabelece que o sucesso de um programa de gestao de
documentos depende das organizacdes, especialmente dos seus dirigentes,
assumirem a responsabilidade para com a sua documentacdo, definindo uma
politica de gestdo de documentos. O documento arquivistico digital, assim como o
convencional, € um documento formal, pois é testemunho da acdo que o gerou e
gue precisa ser mantido pelo tempo que for necessario.

Em um contexto de gerenciamento de registros, os metadados sao definidos
como dados que descrevem o0 contexto, o conteudo, a estrutura dos registros e a
sua gest&o ao longo do tempo.?

A 1SO 15489 inclui duas partes:

- 1SO 15489.1: Records Management — Part 1: General AS ISO 15489,1 - é o
padrao atual. Ele fornece uma estrutura para gerenciamento de registros sob a

forma de uma declaracdo de alto nivel dos principios e politicas

2 http://www.arma.org/
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- ISO 15489.2: Records Management — Part 2: Guidelines; Records
Management - € um relatorio complementar técnico que fornece detalhes adicionais
e orientacdes para ajudar as organizacfes a implementar Parte 1.

Portanto, a norma fornece uma referéncia descritiva que as organizacdes
podem utilizar para avaliar os seus sistemas de gerenciamento de registros e
praticas. Ambas as partes do padrao sao projetados para ajudar as organizacées a
criar, captar e gerir registros completos e precisos para satisfazer as suas
necessidades de negocio e requisitos legais, bem como para satisfazer as
expectativas de outras partes interessadas. Por fim, as partes podem ser aplicadas
aos registros em qualquer formato ou midia, criados ou recebidos por qualquer

organizacao publica ou privada no ambito da sua atividade.

2.6.4 DIRKS - Designing and Implementing Recordkeeping Systems - National

Archives of Australia

O Designing and Implementing Recordkeeping Systems (DIRKS) preconiza
gue a identificacdo dos requisitos para 0 gerenciamento arquivistico de
documentos digitais seja feita com base na garantia literaria (levantamento
de leis gerais e especificas e de normas préaticas profissionais).
(INNARELLI, 2007, p. 37).

O Manual fornece a base para manutencédo dos registros das atividades e
decisbes do governo, desde a criacao, gestao de forma precisa, acessivel, confiavel
e duravel de modo que as suas atividades futuras possam ser exercidas com base
em um conhecimento. Visto que, as organizacdes encontram metodologia
particularmente til para identificar as diferencas entre suas praticas existentes e as
melhores praticas contemporaneas, independentemente de eles operarem em meio
eletrénico, suporte em papel ou meio hibrido.

Além disso, descreve o0s metadados necessarios para garantir que 0s
registros permanecam acessiveis e utilizaveis a longo prazo. O conjunto de
metadados é descrito conforme as cinco entidades a seguir:

- Registro: Informagbes em qualquer formato criado, recebidas e mantidas
COMO prova por uma organizacado ou pessoa, nos termos legais. Um registro pode

compor um documento eletrénico ou em suporte de papel ou dossiés.
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- Agente: A entidade corporativa, elemento da organizacdo, sistema ou
pessoa responsavel pelo desempenho de alguma atividade empresarial, incluindo
acdes em registros.

- Negocios: A funcdo do negdcio, atividade ou operacdo realizada por, ou
atribuida, por uma organizacao e seus empregados.

- Mandato:

- Relacionamento: Uma associacao entre duas ou mais entidades que tem

relevancia em um negocio e / ou contexto de manutencéo de registros.

A metodologia DIRKS elaborada por arquivistas australianos busca criar
uma padronizagéo para desenho de sistemas de gerenciamento de arquivos
focada nas necessidades de negdcio e nos usuarios [...] pela metodologia
0Ss processos das areas passam por um levantamento minucioso, junto aos
geradores de documentos, de suas necessidades, demandas e formas de
trabalhar os documentos. (LUZ, 2010, p. 59).

Portanto, ela fornece o quadro essencial para estabelecer um plano de
negocios para gerenciamento de registros, desenvolver um sistema de classificacao
de empresas que identifica rétulos e define as funcdes originais e atividades de uma
organizagdo, construir a classificagdo de ferramentas especificas, tais como um
dicionario de sindnimos das funcfes, compilar funcdes de autoridade de eliminacao
com registros para registros exclusivos, compilar uma autoridade com disposicéo
geral de registros relativos a funcdes de administracdo comum, adotar as normas de
metadados para controle e recuperacdo de registros, a selecdo dos registros de
produtos de software de gestéo e outros sistemas digitais de informacao de negécios
gue atendam aos requisitos de uma agéncia para criar, controlar, recuperar e

descartar os registros.

2.6.5 Modelo de Requisitos para a Gestao de Arquivos Eletronicos — MoReq

A primeira versdo do Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos
Eletronicos foi elaborado pelo Programa Interchange of Data Between
Administrations da Comissao Européia em 2001. Sendo que, além da definicdo dos



64

metadados, abrangem, de forma pragmatica, os requisitos funcionais e nao
funcionais necessérios para o desenvolvimento de um sistema eletrénico de gestéo
arquivistica de documentos.

Com isso, Innarelli (2007, p. 37) destaca que os requisitos funcionais para a
gestdo de documentos de arquivos digitais por meio de um Sistema de Gestéao de
Arquivos Eletronicos (SGAE), podem ser aplicados a organizacbes dos setores
publicos e privados.

A definicdo de metadados é informacao estruturada ou semiestruturada que
permite a producdo, gestdo e utilizagdo de documentos de arquivo ao longo do
tempo, assim como nos e através dos dominios em que sao produzidos. Inclui ainda,
no contexto da presente especificacdo, informacdes de indexacdo e outros dados,
tais como informacdes sobre restricbes de acesso.

Além disso, fornece orientagcdes gerais quanto ao tratamento de objetos
digitais e o gerenciamento dos riscos envolvidos na sua preservagao, ou seja, sua
intencdo é reduzir os riscos de perda de informacdo de valor continuo,
principalmente nas fases iniciais de seu ciclo de vida (corrente e intermediaria),
promovendo a sua movimentacdo através de sucessivas geracfes tecnologicas.
Segundo Bullock (1999), destaca-se neste manual as seguintes recomendacdes:

- Reconhecer a responsabilidade inicial do produtor na preservacdo de seus
documentos;

- Identificar as responsabilidades da instituicdo arquivistica;

- Adotar diretrizes adequadas para selecdo dos documentos a serem
preservados (que destacam a questdo dos padrdes quando existir possibilidade de
escolha de formatos);

- Proteger os itens arquivados de alteracdo intencional e ndo intencional,

- Fornecer descrigdo de contexto incluindo histérico de criacdo, transferéncia
e uso, e registros de auditoria;

- Descrever de forma completa os objetos digitais.

Em 2008 o MoReq foi revisto, tendo sido atualizado e adicionado varios
requisitos dando origem ao intitulado MoReg2. As maiores alteracbes da segunda
versdo foram a inclusdo de um esquema de dados XML baseado no MoReq, uma
framework de teste e a adicdo de um capitulo zero com o objetivo de fornecer

orientacdo para 0s requisitos legais e normativos a nivel nacional.
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Ja em junho de 2011, foi publicado a terceira versdo do MoReq, a primeira
versdo do MoReq2010, intitulada Requisitos Modulares para Sistemas de
Documentos de Arquivo. Em relacdo aos seus antecessores, o MoReq2010
apresenta varias alteracdes: novos requisitos, nova estrutura, novos conceitos,
diferente organizacdo, uma completa nova visdo da gestdo de documentos de
arquivo.

A especificacdo esta organizada por modulos de funcionalidades, que podem
integrar um conjunto de requisitos base que qualquer sistema de gestdo de
documentos de arquivo tera que cumprir para estarem de acordo com a
especificacdo e os mdadulos plug-ins, séries de mddulos em que pelo menos um de
cada série tem que estar presente no sistema.

Por fim, os requisitos incluidos na especificacdo MoReq devem resultar em
um sistema capaz de gerir documentos de arquivo digitais com os niveis de
confianca e integridade pretendidos. Além disso, devem combinar as vantagens dos
processos eletrénicos de trabalho com a teoria classica de gestdo de documentos de

arquivo.

2.6.6 International Research on Permanent Authentic Records in Eletronic Systems —
InterPARES

O InterPARES é coordenado pela University of British Columbia, do Canada e
diversos paises, inclusive o Brasil participam do projeto, ou seja, € uma pesquisa
colaborativa internacional sobre documentos arquivisticos auténticos em sistemas
eletrdnicos que teve inicio em 1999 e estd em sua terceira fase.

O projeto vem desenvolvendo conhecimento tedrico e metodologico
fundamental para a preservagdo de longo prazo de documentos digitais auténticos.

A primeira fase do projeto teve como objetivo identificar requisitos conceituais
para avaliar e manter a autenticidade dos documentos digitais produzidos no curso
das atividades administrativas e legais, sendo produtos dessa fase: requisitos
conceituais para avaliar a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais

modelos de processos de avaliacdo e preservacdo de documentos arquivisticos
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digitais auténticos, glossario e site na Internet.

Em sua segunda fase, o projeto teve por foco os documentos arquivisticos
digitais gerados no contexto de atividades artisticas, cientificas e governamentais,
em sistemas experimentais, interativos e dinamicos. Nesta fase, os produtos
gerados sdo: base de dados de terminologia, modelos conceituais de preservacao;
diretrizes para producdo e preservagdo de documentos digitais auténticos e um
conjunto de estratégias voltadas para a preservacdo de documentos digitais de
longo prazo.

A base de dados foi composta de dois instrumentos principais: um Glossario e
um Dicionério, sendo que o Glossario apresenta a definicdo de termos chaves, da
maneira como foram empregados no projeto e utilizados nos trabalhos e
documentos publicados.

No ano de 2007, teve inicio a terceira fase do projeto, com término previsto
para 2012, onde foi criado o TEAM Brasil, com coordenac¢ao do Arquivo Nacional, do
gual participam instituicbes que atuam como parceiras de teste, pesquisadores
académicos, profissionais e colaboradores.

Esta fase tem por objetivo capacitar programas e organizacdes responsaveis
pela producdo e manutencdo de documentos arquivisticos digitais a desenvolver
estratégias de preservacdo e acesso de longo prazo a esses documentos. Sendo
assim, ira traduzir a teoria e os métodos de preservacao digital, definidos na
pesquisa InterPARES 1 e InterPARES 2, em planos de acdo concretos para
conjuntos documentais mantidos a longo prazo por arquivos de organizagbes com
recursos limitados.

As instituicbes parceiras cabe selecionar sistemas eletrdnicos que produzam
e preservam o0s documentos digitais, no ambito da sua confiabilidade, autenticidade,
acesso e preservacdo ao longo do tempo, nos quais serd aplicado o projeto
InterPARES.

Entre as instituicGes parceiras tem-se a Universidade Estadual de Campinas
que esta realizando um estudo de caso na Diretoria de Servico de Registro e
Gerenciamento Académico para propor e implementar um plano de acdo para a
preservacdo do boletim de notas e frequéncia dos alunos de graduacdo, que é
produzido em um sistema informatizado e mantido no banco de dados.

Com isso, foram apontadas duas opgdes para a preservagao do boletim de
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notas e frequéncia dos alunos de graduacé&o: Preservar os componentes digitais do
documento de notas e frequéncia emitido pelo professor, para garantir a
preservacao da forma armazenada deste documento; Reter o Boletim de notas e
frequéncia em sua forma manifestada (PDF, XML, ou outro formato similar)

Portanto, pode-se perceber que o projeto InterPARES tem sido de grande
valia para a preservacdo digital, principalmente por basear-se em conceitos
arquivisticos e diplomaticos.

A posteriori, € relatado um breve histérico da Universidade Federal de Santa
Maria e dos Departamentos de Ensino do Centro de Artes e Letras, sendo que essa
investigagdo auxiliou na ordenagédo de uma linha de pensamento tedrica e conceitual
para produzir os conhecimentos apropriados para tratar do fluxo interno da gestao

do documento digital.
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3 A UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), idealizada e fundada pelo
Prof. Dr. José Mariano da Rocha Filho, foi criada pela Lei n. 3.834-C, de 14 de
dezembro de 1960, com a denominacédo de Universidade de Santa Maria, instalada
solenemente em 18 de marco de 1961. Mas, nessa época ja reunia faculdades em
funcionamento e criava outras faculdades.

Até 1970 o sistema organizacional da Universidade era formado por
faculdades independentes uma das outras, 0 que representava um alto custo com
material e pessoal, pois as unidades administrativas atuavam de forma independente
mesmo quando os objetivos se assemelhavam.

A falta de unidade funcional gera a falta de racionalidade que levou a
reestruturacdo da UFSM, aprovada pelo Decreto n° 66.191/70, no qual as
faculdades e os institutos foram substituidos por oito unidades de ensino, uma de
estudos basicos e sete de formacgédo profissional. Foram instituidos novos 6rgaos,
além dos existentes, e outros foram transformados. Em 05 de julho de 1970 foi
aprovado o Estatuto da UFSM pelo Conselho de Federacao.

As unidades de ensino, constituidas pelos cursos e departamentos, eram
responsaveis pela programacéo do ensino para os cursos das diferentes faculdades.
Os departamentos alocavam os professores que atendiam diversos cursos nas
diferentes areas do conhecimento.

J4 em 1978, foi aprovado novo Estatuto da UFSM, onde observa-se que
foram reestruturados os centros de ensino, criados e/ou alteradas denominacdes de
orgdos da estrutura da Universidade.

Em 1983 foi aprovado novo Estatuto da UFSM, através da Portaria n°
14/83/MEC e, em 1988 foi aprovado o Regimento Geral da UFSM pelo Conselho
Universitario.

Muitas alteracdes ocorreram ainda na estrutura da Universidade, porém néo
houve mudanca no sistema organizacional, pois a estrutura continuou constituida
por cursos e departamentos vinculados aos centros de ensino.

A atual estrutura, determinada pelo Estatuto da Universidade, aprovado pela
Portaria Ministerial n. 801, de 27 de abril de 2001, e publicado no Diario Oficial da
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Unido em 30 de abril do mesmo ano, estabelece a constituicdo de oito unidades
universitarias: Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, Centro de Ciéncias Rurais,
Centro de Ciéncias da Saude, Centro de Educacédo, Centro de Ciéncias Sociais e
Humanas, Centro de Tecnologia, Centro de Artes e Letras e Centro de Educacao
Fisica e Desportos.

Da estrutura da Universidade, fazem parte também trés escolas de ensino
meédio e tecnoldgico: Colégio Politécnico da Universidade Federal de Santa Maria,
Colégio Agricola de Frederico Westphalen e o Colégio Técnico Industrial de Santa
Maria.

Nesse contexto, tem-se também o Centro de Educacéo Superior Norte do Rio
Grande do Sul (CESNORS) que € a nona unidade universitaria da Universidade
Federal de Santa Maria (UFSM). O Centro foi criado em 20 de julho de 2005 pelo
Parecer 031/05 com o objetivo de promover a interiorizagdo do Ensino Superior
gratuito e de qualidade e, assim, impulsionar o desenvolvimento da Regido Norte do
Estado.

O CESNORS iniciou suas atividades letivas no segundo semestre de 2006 e
conta, atualmente, com duas unidades: uma no municipio de Frederico Westphalen
e outra em Palmeira das Missoes.

Em Frederico Westphalen sao ofertados os cursos de Agronomia,
Comunicacdo Social — Jornalismo, Comunica¢do Social — Rela¢des Publicas,
Engenharia Ambiental, Engenharia Florestal e Sistemas de Informacéao.

Em Palmeira das Missbes, a Universidade oferta os Cursos de Administracao
— Bacharelado (Noturno/Diurno), Ciéncias Bioldgicas - licenciatura plena, Ciéncias
Econbémicas, Enfermagem, Nutricdo e Zootecnia.

A UFSM esté localizada no centro geografico do Estado do Rio Grande do
Sul, distante 290 km de Porto Alegre. O municipio de Santa Maria € o p6lo de uma
importante regido agropecudria que ocupa a parte centro-oeste do Estado. No
municipio, formou-se um importante pélo de prestacdo de servicos com destaque
para a educacdo em todos os niveis: Universidade Federal de Santa Maria, Colégio
Agricola de Frederico Westphalen e o Colégio Técnico Industrial de Santa Maria.

O campus da UFSM, que abrange a Cidade Universitaria "Prof. José Mariano
da Rocha Filho", esta localizado na Avenida Roraima n. 1000, no Bairro Camobi

onde é realizada a maior parte das atividades académicas e administrativas.
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Funcionam no Centro do municipio de Santa Maria outras unidades académicas e
de atendimento a comunidade.

Na Universidade a busca por informacdes aumenta a cada dia em
decorréncia da atividade educacional e da formacdo profissional continuada, a
demanda da sociedade e seu vinculo com 0 ensino e a pesquisa e nesse contexto o
arquivista deve possuir a capacidade para acompanhar as mudangas
organizacionais adaptando as mesmas inclusive no campo tecnologico.

Innarelli (2011, p. 2) revela “cabe as instituicbes o estabelecimento de
politicas de digitalizagéo e preservacgao digital, tendo em vista 0 acesso a gestdo e a
preservagao de seu patrimonio digital”.

Portanto, as universidades que possuem suas atividades fim relacionadas
com o publico estdo obrigadas a preservar seus arquivos, pois seus documentos sao
meios de prova, de direito, de pessoa ou da administracdo. Também tém eles papel
informativo de grande valia para administragcéo publica.

Esse valor é de fundamental importancia. Sdo dados com que trabalha o
administrador publico para prestar contas de atividade, analisar desempenho e
planejar, além disso, tem valor histérico, pois sdo fontes da histéria, manifestacdo ou
representacdo da memoria.

Sendo assim, a seguir sera detalhado o Centro de Ensino que foi escolhido

como estudo de caso da aplicacdo das estratégias de preservacao digital.

3.1 O Centro de Artes e Letras

O Centro de Artes e Letras (CAL) da UFSM teve sua origem em janeiro de
1963, com a criacao da Faculdade de Belas Artes. O primeiro curso a fazer parte da
faculdade foi de Mdusica, em torno do qual logo surgiram o Coral, a Escolinha de
Artes, ambos em 1964, e a Orquestra de Camara da Faculdade, em 1965. Na
mesma época foi implantado o Curso de Desenho e Plastica em marco 1964.

Pouco depois, em 1965, surgiu o Curso de Letras que, nesse primeiro
momento, funcionou no d&mbito da Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras. No final

da década, em 1969, abriu-se o ramo do Desenho Industrial, inicialmente como
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habilitagdo em Artes Graficas do Curso de Desenho e Plastica. Somente mais tarde
tornou-se curso independente, primeiro na forma de Comunicacéo Visual, em 1980
e, por fim, como Desenho Industrial, em 1987.

Artes Cénicas teve trajetdria semelhante. No inicio, em 1974, disciplinas de
Cénicas apareceram na grade de Educacdo Artistica, licenciatura curta. Como
decorréncia do processo, em 1978, comecou a funcionar o Curso de Artes Cénicas,
licenciatura plena.

Com a reestruturacdo administrativa ocorrida em 1979 na UFSM, Letras foi
incorporado ao rol dos cursos existentes na Faculdade de Belas Artes que, entéo,
passou a se chamar Centro de Artes e Letras.

Atualmente, a area de Mdusica oferece bacharelado com op¢des em canto,
instrumento e composicao, além de licenciatura e musica e tecnologia. Quanto a
modalidade que comegou como Desenho e Plastica, houve ampliacdo da oferta para
bacharelado e licenciatura sob a designacdo geral de Artes Visuais. Sua
abrangéncia estende-se aos Cursos de Desenho Industrial — habilitacédo
Programacao Visual e Projeto de Produtos. Abriga, ainda, um programa de poés-
graduacédo stricto sensu com nivel de mestrado, Arte Contemporanea, e outro latu
sensu a Especializacdo em Designer para Estamparia.

A area de Letras estd composta por trés licenciaturas plenas: Portugués,
Inglés e Espanhol e, desde 2009, acrescentou a sua estrutura o Curso de
Portugués/Literaturas na modalidade bacharelado. Além disso, oferece um
Programa de Pés-Graduacgdo consolidado com os niveis de mestrado e doutorado.

Nas Artes Cénicas também héa diversidade de ofertas. Afirmada como
bacharelado, nas opcdes Interpretacdo e Direcéo Teatral, a area ampliou seu circuito
de formacédo desde 2009, quando foi implantada a Licenciatura em Teatro.

O CAL atualmente, ainda oferece trés cursos na modalidade n&o presencial.
Um, de Espanhol, pela Rede Gaulcha de Ensino Superior a Distancia e dois
(Letras/Espanhol e Letras/Portugués) pela Universidade Aberta do Brasil. Essas
ofertas integram mais de dez polos sediados em diversas regides do Estado.

A estrutura administrativa e académica ocupa os prédios 40 na totalidade e
mais respectivo anexo, e 16, em parte, no campus da UFSM. Além desses, tem-se 0
teatro, Caixa Preta, instalado em frente ao prédio 40, e, mais dois prédios, ja em

fase de construgcdo, nos quais serdo localizadas as modalidades do Curso de
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Musica.

Com isso, o CAL é composto pelos Departamentos de Artes Cénicas, Artes
Visuais, Desenho Industrial, Musica, Letras Estrangeiras e Moderna; Letras
Vernaculas e Letras Classicas e Linguistica, conforme é demonstrado no
organograma (Anexo A) .

Conforme o0 Regimento Interno de 1988 da UFSM compete aos
departamentos didaticos:

| - Elaborar seus planos de trabalho e a parte que lhe competir no plano geral
de atividades da Universidade;

Il - Atribuir encargos de ensino, pesquisa e extensdo ao pessoal docente que
o0 integra;

[l - Coordenar o trabalho do pessoal docente, visando a unidade e a
eficiéncia do ensino, da pesquisa e da extensao;

IV - Adotar ou sugerir, quando for o caso, as providéncias de ordem didatica,
cientifica e administrativa que julgar aconselhavel ao bom andamento de seus
trabalhos;

V - Elaborar a lista de oferta de disciplina do Departamento, submetendo-a
aos colegiados competentes;

VI - Adotar providéncias para constante aperfeicoamento de seu pessoal
técnico-administrativo e docente;

VII - Propor a admissdo do pessoal docente, observadas as disposicdes
estatutarias e regimentais;

VIII - Propor ao colegiado do curso respectivo os programas de ensino, bem
como as cargas horarias, os créditos e os pré-requisitos das disciplinas lotadas no
Departamento;

IX - Ministrar o ensino das disciplinas que Ihe forem pertinentes, sempre que
solicitado pelos cursos respectivos, a luz dos recursos disponiveis;

X - Assessorar 0s cursos, quando solicitado, especialmente por ocasiao da
elaboracao da oferta de disciplinas, em reformulagdes curriculares e aproveitamento
de estudos.

Portanto, o Centro de Artes e Letras &€ uma das unidades administrativas da
UFSM, o qual é composto pelos Departamentos de Ensino que sao 0s responsaveis

pelas atividades docentes. Por conseguinte serdo apresentados breves histéricos
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dos Departamentos de Ensino, os quais sdo objeto dessa Dissertacao.

3.1.1 O Departamento de Musica

O atual Curso de Musica da Universidade Federal de Santa Maria foi fundado
em 1963 dentro da Faculdade de Belas Artes, sendo a quinta faculdade criada nos
trés primeiros anos de fundagdo e funcionamento da chamada Universidade de
Santa Maria, primeira universidade federal criada em cidade do interior do pais.

O Curso de Mdusica da UFSM, a partir das mudancas organizacionais da
instituicdo na década de 1990, passou a fazer parte do Centro de Artes e Letras no
prédio 40 do Campus Universitario. Nesta década deu-se continuidade a ampliagao
das habilitacdes dentro do curso e o bacharelado neste periodo ja ofertava os
seguintes instrumentos: flauta doce, flauta transversa, clarinete, trompa, trompete,
trombone, percusséo, violino, violoncelo, piano, violdo e canto. Assim como a &rea
de musica ampliou-se para a formacao de professores de musica, inicialmente no
curso de Educacao Artistica (opcédo Mdusica), que foi substituido pelo de Licenciatura

Plena em Mdsica a partir de 1996.

3.1.2 O Departamento de Artes Cénicas

O Curso de Artes Cénicas foi criado em 1974, como parte da Licenciatura
Curta em Educacao Artistica. Posteriormente foi criada também a Licenciatura Plena
em Artes Cénicas.

Hoje, o Curso de Artes Cénicas ndo possui habilitagdo em Licenciatura, mas
conta com o Curso de Bacharelado, criado em 1995, com as opcdes de
Interpretacéo Teatral e Direcdo Teatral.
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3.1.3 O Departamento de Artes Visuais

O Curso de Artes Visuais da UFSM foi implantado em marco de 1964, com a
habilitacdo de licenciatura, e em 1991 foi implantada a habilitacdo em bacharelado.

Também em 1964, foi criada a Escolinha de Artes, vinculada a Faculdade de
Belas Artes, um laboratério artistico cujo propdsito € de estimular e desenvolver as
atividades motoras e artisticas em criancas, sob uma orientacéo especializada.

Partindo de sua criacdo, o Curso de Artes Visuais passou por inumeras
transformacdes curriculares e inUmeras nomeacdes, sendo elas: Professorado em
Desenho e Plastica (1966-1969); Artes Plasticas - Licenciatura em Desenho e
Plastica (1969-1974); Curso de Educacao Artistica (1974-1979); Educacdo Artistica
— Licenciatura (1979-1992); Desenho e Plastica (1992-1999); Desenho e Plastica-
Licenciatura Plena (1999-2004) e sua denominacao atual Artes Visuais: Licenciatura
e Bacharelado.

Contudo, apesar das alteracdes de curriculo e de denominacdo a estrutura
organizacional continuou, isto €, o Curso de Artes Visuais faz parte do Centro de
Artes e Letras e o responsavel pelos docentes que o constituem é o Departamento
de Artes Visuais.

3.1.4 O Departamento de Desenho Industrial

O Curso de Desenho Industrial, historicamente, teve inicio no Curso de Artes
Plasticas no ano de 1964, junto a entdo Faculdade de Belas Artes. Em 1969,
constitui-se como habilitacdo em Artes Gréficas do Curso de Artes Visuais e, no ano
de 1980, passou a ser reconhecido como Curso de Comunicacéo Visual. Em 1987, o
Curso recebeu a denominacdo de Desenho Industrial - Habilitacdo em Programacéo
Visual e assim permanece atualmente, tendo também, desde 2005, a habilitagcéo de
Projeto de Produto.

O atual Curso de Desenho Industrial da UFSM teve seu inicio como

habilitacdo do Curso de Artes Plasticas, denominada Artes Gréficas da entdo
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Faculdade de Belas Artes, em 1967. Seu inicio deu-se de fato a partir de 1970, na
mesma época que a Faculdade tornou-se o entdo Centro de Artes. No ano de 1978
esse centro passou a se chamar Centro de Artes e Letras.

A primeira mudanca significativa no Curso deu-se em 1979 quando a
habilitagdo de Artes Gréficas tornou-se um curso independente, denominado Curso
de Comunicag¢do Visual, com os alunos sendo adaptados ao novo curriculo e,
ocorrendo em 1980 seu primeiro vestibular. A segunda mudanca significativa deu-se
em 1988, quando o Curso passou a ser denominado Desenho Industrial, com
habilitagdo em programacéo visual. Ap6s doze anos com 0 mesmo curriculo, no ano
de 2000 foi implantado um novo sistema curricular, contemplando a legislagao
vigente de 1988 e a legislacdo que estava entdo em tramitacdo no MEC, a qual teve
seu parecer CNE/CES 146/2002 aprovado em 13 de maio de 2002.

Atualmente o Curso estd implantando seu Projeto Politico-Pedagodgico
juntamente com pequenas alteracdes no sistema curricular da Habilitacdo em
Programacao Visual, bem como a implantacdo da nova Habilitacdo em Projeto de

Produto.

3.1.5 Os Departamentos de Letras: Estrangeiras e Moderna; Letras Vernaculas e

Letras Classicas e Linguistica

O Curso de Letras da Universidade Federal de Santa Maria foi oficialmente
criado pela Lei n. 3.958 de 13/09/1961, publicada no Diario Oficial da Unido de
22/09/1961. A sua instalacdo ocorreu em marco de 1965 com a federalizacdo do
Curso de Letras Licenciatura Plena que era, até entdo, integrante da Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e Letras Imaculada Conceicéo, mantida pela Sociedade Literaria
e Caritativa Sdo Francisco de Assis, das Irmés Franciscanas, agregada a UFSM.
Nessa ocasido, foi criada a Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras da UFSM, na
gual estavam integrados os Cursos de Licenciatura em Letras e outros sob a direcao
da professora Carmen Silveira Netto (Irm& Consuelo).

No inicio, o Curso de Letras funcionou a Rua dos Andradas, no centro da

cidade de Santa Maria. Em 1969, algumas turmas do Curso de Letras tiveram aula
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no Campus Universitario, para onde a Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras da
UFSM foi transferida em julho do mesmo ano. O local de funcionamento foi o ainda
inacabado prédio da Veterinaria, diante do Planetario.

No ano de 1970, com o primeiro Estatuto da UFSM, os cursos foram sediados
em Unidades Universitdrias chamadas Centros, sob a direcdo de Decanos. Dessa
maneira, os Cursos da antiga Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras da UFSM
passaram a estar integrados em dois Centros: Centro de Ciéncias Pedagogicas, com
o Curso de Pedagogia, sendo Decano a Professora Carmen Silveira Netto, e Centro
de Estudos Bésicos, tendo como Decano o prof. Domingos Crossetti. Neste ultimo,
foram reunidos o Curso de Letras e os Cursos de Filosofia e Ciéncias Humanas,
Fisica, Ciéncias Bioldgicas, Quimica (licenciatura), Matematica e Quimica
Bacharelado.

Ja o Curso de Letras, como nao houve a criacdo de um Centro especifico,
passou a integrar, no ano seguinte - 1979, o Centro de Artes que, a partir dai,
recebeu a designacao oficial de Centro de Artes e Letras. Desde esse momento, 0
Curso de Letras passou a funcionar no atual prédio do Centro de Artes e Letras,
ainda inacabado a época.

Em 1988, com a aprovacdo do Regimento Interno da UFSM foram
disciplinados os aspectos de organizacdo dos 6rgaos e atividades administrativas e
de ensino, pesquisa e extensdo e o Curso de Letras foi coordenado por trés
Departamentos: Estrangeiras e Moderna; Letras Vernaculas e Letras Classicas e
Linguistica.

Os Departamentos de Ensino sédo formados por professores do Curso de
Letras que realizam atividades de ensino e pesquisa; assessoramento das
atividades da Comissdo Permanente do Vestibular e realizam os testes de
suficiéncia em lingua estrangeira para os alunos de pos-graduacao.

Contudo, em 1999, o Curso de Letras, mesmo continuando a pertencer ao
Centro de Artes e Letras, foi transferido para as dependéncias do prédio 16, no
campus, passando a dividir espago fisico com os Cursos de Biologia, Pedagogia e
Educacdo Especial, ficando, o referido prédio, assim denominado "Centro de
Educacao, Curso de Letras e Curso de Biologia", sendo esta sua localizacao até o

presente momento.



4 METODOLOGIA

A Dissertacdo classifica-se, quanto a natureza como uma pesquisa quanti-
qualitativa, pois se dedica a compreensao dos significados dos eventos e baseia-se
em variaveis mensuraveis e proposicdes provaveis.

Visto que, segundo Malhotra (2001, p. 155), relata que a pesquisa quantitativa
procura quantificar os dados e aplicar alguma forma de andlise estatistica.

Ja Arellano (2008, p. 193), pesquisas qualitativas sdo pesquisas que
enfatizam os processos e ndo requer o uso de métodos ou técnicas estatisticas para
analise dos dados. Além disso, na operacionalizacdo da pesquisa, ocorreu a
realizacdo de uma sistematizacdo e compilacdo das bibliografias arquivisticas que
abordam a preservacéo digital.

E um levantamento de estudo de caso, pois, aborda a andlise da aplicacdo de
estratégias de preservacao digital nos documentos produzidos e /ou recebida nos
Departamentos de Ensino do Centro de Artes e Letras. Sendo assim, as estratégias
utilizadas na preservacdao de documentos digitais sdo apresentadas de forma
descritiva.

Considerando os objetivos, a pesquisa constitui-se em descritiva, pois visa
descrever as caracteristicas de uma determinada populacdo estabelecendo as
relagbes e correlacdes entre variaveis, utilizando-se técnicas de estatistica
descritiva, para assim, proporcionar maior familiaridade com o problema com vistas
a torna-lo explicito, envolvendo levantamentos bibliograficos, revelando a
importancia da preservacao digital.

Os procedimentos técnicos estdo sendo baseados na consulta a obras,
artigos e materiais afins sobre o tema em estudo, constituindo-se em uma pesquisa
bibliografica pertinente a estudos sobre a preservacdo nos Departamentos definidos
para compor a amostra. Chegou-se assim a um conjunto de fontes de informacgao
composto pelos seguintes itens:

- P4ginas Web de projetos e iniciativas de instituicées internacionais;

- Catalogos de bibliotecas e repositérios digitais;

- Bases de dados on-line de periodicos das ciéncias da informacdo e
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computagao;

- Referencias bibliograficas de trabalhos em eventos que tratavam de
assuntos relacionados com a preservacao digital.

Além disso, conforme Arellano (2008, p. 31) foram contemplados documentos
oficiais tornados publicos em forma de manuais e relatorios, assim como livros,
capitulos de livros, artigos e trabalhos apresentados em eventos. Constata-se que a
producdo cientifica sobre o tema no Brasil € reduzida, especificamente neste
capitulo, onde as fontes citadas sdo algumas das analisadas no levantamento
bibliogréafico da producéo cientifica sobre o tema a ser descrito.

Com isso a técnica de fichamento permitiu a reunido das informacdes
necessarias a revisao teorica. As fichas utilizadas foram as de citacfes bibliograficas
com reproducao literal e das ideias dos autores sobre o tema da pesquisa,
contribuindo para a construcao desse trabalho.

No que tange a coleta de dados, esta se deu através da observacao direta.
Considerando-se que, a técnica de observacéo, de acordo com Silva et al (1999, p.
18), “é um instrumento de coleta de dados tradicional que se utiliza dos sentidos na
obtencao de dados de determinados aspectos da realidade”.

A técnica de observacdao foi realizada com o auxilio de um roteiro (Apéndice
A) e foi aplicada em todos os Departamentos de Ensino do Centro de Artes e Letras,
e a traducado dos dados e informacdes resultantes dos estudos originaram planilhas
de dados e gréficos.

Sendo que nos Departamentos de ensino observou-se o ambiente de trabalho
dos servidores administrativos e docentes lotados nos mesmos, 0s quais
colaboraram com as informac¢des que séo apresentadas ao longo dessa pesquisa e
realizou-se investigacdes a respeito dos formatos dos documentos, métodos de
descricdo do contetdo e sobre a compreensdo que existe nesses locais sobre a
preservacao digital.

A Analise apresentada nessa pesquisa demonstrou dificuldades na
recuperagdo de informacdes, como: desconhecimento quanto a localizacdo da
informacdo, possibilidade de extravio de documentos, falta de controle dos
documentos de arquivo produzidos e recebidos digitalmente, obsolescéncia dos
equipamentos de informatica, entre outras, que podem ser sanadas através da

utilizacdo de um Manual.
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Com isso, os resultados obtidos sdo apresentados na forma de texto
descritivo, onde sdo mencionadas as questdes relativas a aplicacdo de estratégias
de preservacdo digital. E como produto desta Dissertacdo de Mestrado
Profissionalizante em Patriménio Cultural tem-se o0 manual para preservacao digital
dos documentos dos Departamentos do Centro de Artes e Letras.

O Manual visa orientar os responsaveis pela producdo de documentacdo
institucional em formato digital na aplicacdo das recomendacfes para preservar 0s
documentos por longos periodos. Além disso, € um Manual de referéncia capaz de
habilitar o servidor para manter as midias digitais em funcionamento, proporcionando
assim o acesso aos documentos digitais.

Portanto, a pesquisa foi idealizada através das seguintes etapas: consulta de
materiais bibliograficos, coleta de dados através da observacéo direta e analise dos
dados coletados. Como finalizagdo, os resultados estdo apresentados para cumprir
com a funcéo da pesquisa de aprofundar o conhecimento.

No capitulo seguinte, apresenta-se a analise, discussdo dos resultados e o

Manual com recomendacdes para preservacao digital.



5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo serdo apresentados e analisados os resultados advindos da
aplicacao do objetivo geral e dos objetivos especificos da pesquisa juntamente com
as consideracdes e conclusfes obtidas nesta analise.

A questdo inicial refere-se a uma andlise bibliografica a partir dos resultados
encontrados em fontes de informacao nacional e internacional.

Além disso, a partir das informacdes coletadas por meio da observagao pode-
se chegar a conclusbes acerca dos questionamentos levantados. Tais
consideracdes estdo explanadas a seguir com o auxilio de gréficos e tabelas para

melhor visualizacéo.

5.1 Importancia da aplicacéo de estratégias de preservacao digital

A importancia da aplicacdo de estratégias de preservacdo digital deve-se a
necessidade de uma maneira de auxiliar o acesso as informacdes distribuidas nos
diversos repositorios das ferramentas e disponibilizar ao usuario uma interface
unificada para facilitar a localizacéo de informacéo especifica em meio digital. Nesse
contexto, a utilizacdo das mesmas representa uma infraestrutura que servira para
auxiliar o acesso e facilitar a busca dessas informacgoes.

Arellano (2008, p. 32) relata que “a tecnologia tem estado presente na vida
humana em varias maneiras: ela transforma e materializa percep¢des do mundo e

desejos individuais”.

Considerando que a informacéo arquivistica, produzida, recebida, utilizada e
conservada em sistemas informatizados, vem constituindo um novo tipo de
legado: o patriménio arquivistico digital;

Considerando que este patrimdnio arquivistico digital se encontra em perigo
de desaparecimento e de falta de confiabilidade, e que sua preservacdo em
beneficio das geragbes atuais e futuras € uma preocupagdo urgente no
mundo inteiro. [...] (CONARQ, 2004).

A aplicacdo de estratégias de preservacdo para documentos digitais € uma
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prioridade, pois sem elas n&o existiria nenhuma garantia de acesso, confiabilidade e
integridade dos documentos em longo prazo, sendo que as aplicagdes das opg¢oes
de preservacdo dependem do orcamento, tipicidade do acervo, ambiente
computacional e programas. De acordo com a literatura pesquisada durante este
trabalho é possivel concluir que o melhor alcance de resultados estéa condicionado a
uma combinacéo de tais estratégias.

Porém, € de grande importancia também informar o contexto digital a ser
registrado e preservado para que, dessa maneira, futuros usuarios possam
compreender e entender o ambiente tecnoldgico no qual esse objeto foi criado. Essa
situacao € demonstrada pelo desenvolvimento de iniciativas e normalizagdes, a nivel
nacional e internacional, como o Modelo de Referéncia OAIS, o e-ARQ Brasil e a
ISO 15489 que definem regras para construcdo de sistemas de gestdo de
documentos e também para preservacdo dos mesmos.

A preservagdo dos documentos continua a ser determinado pela capacidade
de o objeto informacional servir as utilizacées que lhe séo atribuidas, atribuicdes
estas que garantem que ele continue a ser satisfatorio aos acessos posteriores.
Mas, no caso especifico dos documentos em formato digital, a preservacéo
dependera principalmente da solugcdo tecnolégica adotada e dos custos que ela

envolve.

Infelizmente, a preservacdo dos dados digitais se tornou uma necessidade,
e ndo um luxo, uma vez que um volume cada vez maior de documentos é
criado em computadores. Para muitos desses documentos, como
programas aplicativos [...], € impossivel encontrar uma representacao
analdgica satisfatéria. Mesmo documentos mais convencionais, como
planilhas eletrdnicas e textos formatados, embora passiveis de serem
impressos em papel ou microfilme, perdem muitas de suas caracteristicas
essenciais ao serem arrancados do universo digital. A ndo ser que esforcos
sejam rapidamente coordenados para enderecar a preservacdo desses
artefatos, as geracdes futuras estardo inexoravelmente deserdadas de um
grande percentual da meméria documental contemporanea. (VALLE, 2003,
p. 38).

Considerando-se que deve ser de responsabilidade dos arquivos adotarem
medidas preventivas e corretivas objetivando minimizar a acdo do tempo sobre o
suporte fisico da informacdo, assegurando sua disponibilidade. A perspectiva
arquivistica da preservacao parte do entendimento dos limites e significados dos

documentos como autenticidade, capacidade probatdria, integridade das
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informacdes, contexto de producdo, manutencdo, entre outros, dando énfase as
tarefas que as organizacbes e instituicbes arquivisticas que criam e s&o
responsaveis pela guarda permanente desses documentos devem observar para
lidar com objetos digitais auténticos.

Entretanto, ndo existe uma solugéo perfeita que possa ser utilizada para todo
e qualquer projeto de preservacéo. Estes sistemas precisam ser especializados ao
dominio de sua aplicacdo se adequando as especificidades da natureza do acervo,
ao seu propoésito e as politicas institucionais, sendo frequente a combinacdo de
sistemas, como por exemplo, sistemas para manipulacdo do acervo (digitalizacao,
edicdo); para gestdo documental, de uso restrito e para promocado do acesso
publico.

Além disso, os documentos digitais necessitam de uma estratégia constante
de protecdo aos seus mecanismos de armazenamento e visualizagdo, uma vez que
esses estdo sujeitos a se tornarem indisponiveis devido a rapida obsolescéncia.
Véarios métodos tém sido estudados para permitir essa protecdo como 0 a
atualizacdo, que consiste na cOpia dos dados (sem alteracfes) para novas midias; a
migragao, que consiste na conversdo dos dados para novos formatos e/ou
plataformas; a emulacédo, que consiste na simulacdo de sistemas ou plataformas
obsoletos; a padronizacdo dos formatos dos arquivos; e até mesmo o
encapsulamento dos dados junto aos programas de visualizacao.

Preservar documentos digitais € complexo e dependera, conforme informam
Martins, Funari e Forti (2007, p. 20), de:

- Implementac¢édo de procedimentos e politicas de gestdo de documentos;

- Dotacéo de infraestrutura tecnolégica e material,

- Alocagéo e capacitacao continua de profissionais;

- Identificacdo dos documentos arquivisticos digitais dentre as informagdes
e os documentos produzidos, recebidos ou armazenados em meio digital;

- Implanta¢éo de um programa de gestéo arquivistica de documentos Unicos
para os convencionais e os digitais;

- Participacdo dos profissionais da administracdo, dos arquivistas e dos
técnicos de informacdo na concepg¢do, do projeto, implantacdo e
gerenciamento dos sistemas eletrénicos de gestdo de documentos e demais
medidas tecnologicas;

- Criagcdo de mecanismos permanentes para lidar com a questéo digital.

Portanto, a necessidade de preservacao digital, do modo como é identificada

por varios autores, reforca a importancia do planejamento na criagdo e
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gerenciamento de documentos eletrbnicos. A utilizacdo de estratégias permite
melhorias na busca e avaliacdo de informacdes, bem como facilidades na pesquisa

e manutencao dos dados através da preservacao.

5.2 O ambiente de armazenamento do documento digital nos Departamentos

de Ensino do Centro de Artes e Letras

O ambiente onde o documento digital € criado e disponibilizado estd sendo
afetado pela rapidez dos meios de comunicacdo e de redes, pelos ambientes de
aprendizagem virtuais e pelo trabalho colaborativo. Cada vez mais sistemas de
informacéo para armazenamento e recuperacao de informacédo sdo requeridos para
conseguir acompanhar esse avanco. Com isso, alguns aspectos desse ambiente
necessitam ser analisados para compreensdo da aplicacdo de estratégias de
preservacao digital.

A partir disso, procedeu-se a coleta de dados, a qual se deu através da
observacéo direta, sendo realizada com o auxilio de um roteiro (Apéndice A) e foi
aplicada em todos os Departamentos de Ensino do Centro de Artes e Letras e a
traducéo dos dados e informacdes resultantes dos estudos originaram planilhas de
dados e gréficos.

Na variedade de géneros documentais custodiados pelos Departamentos de
Ensino, os documentos digitais configuram o tema geral desta pesquisa. Os
documentos existentes abrangem: dossiés de concursos publicos, dossiés selecao
publica de professor substituto, solicitacdo de materiais, pedidos de transporte,
solicitacdo de portarias, normas relativas a docéncia, relatérios de projetos de
extensdo, planejamento das ofertas de disciplinas, atas, certificados de eventos,
editais, entre outros e nesse contexto torna-se relevante a analise do ambiente de
arguivamento do documento digital nos Departamentos de Ensino do Centro de
Artes e Letras.

A partir dos documentos visualizados nos Departamentos buscou-se analisar
guais as atividades efetuadas com auxilio do computador, pois as mesmas Sao

responsaveis pela criagdo de documentos digitais.
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Conforme Rousseau e Couture (1998, p. 260) “todos os membros da
organizacdo tém necessidade de informacdo para desempenharem as suas

respectivas fungdes, acumulando-a tanto interna quanto externamente”.

Atividades efetuadas com auxilio do computador
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Gréfico 2 - Gréfico das atividades efetuadas com auxilio do computador.

Pela andlise do Grafico 2, nota-se que mais de 60% das atividades dos
servidores lotados nos Departamentos de Ensino € a elaboracdo de documentos, o
gue torna condizente com as competéncias dos mesmos que se referem a
organizagdo e funcionamento dos cursos e das atividades dos docentes de ensino,
pesquisa e extensao.

Nesse sentido nota-se que a funcdo primordial da gestdo documental é de
grande valia, pois possibilita assegurar a eficiéncia na producdo, administracao,
manutencdo e destinacdo de documentos, entre eles os digitais; disponibiliza
informacgéo, assegura a eliminacdo; contribui para o acesso e preservacao dos
documentos de guarda permanente por seus valores histdricos e cientificos.

Sendo que, um manual com recomendacOes sobre a preservacédo digital

levara a melhoria dos servigos administrativos, resgatando, com isso, a sua funcao
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social, aumentando-lhes a eficdcia, garantindo o cumprimento dos direitos de
cidadania e servindo de suporte para decisdes relevantes.

Quando a primeira versao digital € criada, inicia-se uma longa lista de
ameacas inerentes aos documentos digitais. Segundo Arellano (2008, p. 49), para
proteger o documento digital da destruicdo causada pelo tempo, a obsolescéncia e a
deterioracdo da midia magnética, precisa-se de métodos apropriados para diferentes
tipos de dados e estruturas.

Nesse grafico também foi possivel verificar a questao relativa a digitalizacéo
de documentos, sendo demonstrado que menos de 10% das atividades das
secretarias dos Departamentos referem-se a essa atividade. Foram questionados
guais os tipos de documentos que séo digitalizados e foi visto que sdo documentos
relativos a concursos publicos para docentes, 0s quais sao publicados no site da
instituicdo e documentos que sao requisitados pelos usuarios do setor.

Para isso a questdo subsequente refere-se aos tipos de informacdes
armazenadas pelo Departamento de Ensino, o que se pode concluir que mais de
50% refere-se a documentos textuais, mas ocorre 0 armazenamento também de
gravacdes de audio, e-mails e gravacdes de video. Tais respostas apontam para as
caracteristicas dos cursos, como por exemplo, gravacdes de musica a producdo dos
docentes do Departamento de Musica.

Tipos de informacgodes digitais armazenadas
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Gréfico 3 - Grafico dos tipos de informagdes armazenadas.
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Para Arellano (2008, p. 44), a preservacao fisica esta centrada nos conteudos
armazenados em midia magnética (exemplo, fitas cassete) e discos O&pticos
(exemplo, CD). J& a preservacao logica procura, na tecnologia, formatos atualizados
para insercdo de dados (exemplo, material de audio), novos hardware e software
gue mantenham vigentes seus bits, para conservar sua capacidade de leitura.

Nesse contexto tém-se 0s e-mails, isto sdo as mensagens de correio
eletrbnico, as quais cabem salientar que podem ser considerados documentos
arquivisticos, desde que tenham sido produzidas (elaboradas ou recebidas) no curso
de uma atividade, ou seja, de um processo de trabalho, como instrumentos ou
resultados de tal atividade, e retidos para acao ou referéncia.

Na qualidade de documentos arquivisticos, as mensagens devem ser
completas e criadas por pessoas autorizadas, e € recomendavel que sejam redigidas
de acordo com normas oficiais de comunicacao.

Além disso, assim como é possivel organizar pastas de correspondéncia
convencional, também é possivel fazer uso das pastas dos agentes de correio para
armazenar mensagens enviadas ou recebidas na Internet.

Outra questdo relativa ao ambiente de arquivamento é o periodo de
abrangéncia dessa documentacédo produzida e/ou armazenada em meio digital. Tais
respostas remeteram ao fato que menos de 20% sao relativas a datas anteriores a
2000 e cerca de 80 % relativas ao periodo de 2005 e 2010. Fato que se configurou
principalmente pelo desenvolvimento e disponibilizagdo da informatica nas

Instituicbes de Ensino.
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Gréfico 4 - Gréfico do periodo de abrangéncia das informacdes armazenadas.

No que tange a demanda de utilizagdo da documentacédo digital foi possivel

observar que em todos os Departamentos sdo mais de 90% relativas acima de 10

consultas diarias a essas informacdes. Além disso, verificou-se que somente

consulta-se o meio tradicional se nédo for possivel o acesso em meio digital e um dos

motivos é a rapidez desse acesso.

Dessa maneira, Thomaz e Soares (2004) informam que no dominio do

trabalho, os sujeitos acessam as informacdes como apoio para o desenvolvimento

de suas atividades; no dominio historico-cultural, os sujeitos consultam para

comprovar, recordar, explicar e comunicar fatos e no dominio de legalidade, os

sujeitos dirigem-se as informacdes digitais para comprovacao de direitos e deveres.
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Gréfico 5 - Grafico da demanda da utilizacdo da documentacao digital.

Nesse contexto de utilizacdo de tecnologias na Universidade, com base nas
respostas, buscaram-se verificar quais sdo as midias de armazenamento que estédo
sendo utilizadas. Foi possivel verificar no Grafico 6 que 90% das informacdes estédo
localizadas no HD do computador, menos de 30% armazenam informacfes também
nos pen-drives; CD e DVD sédo pouco utilizados e os disquetes ndo sdo mais
utilizados.

O répido avanco das tecnologias da informacdo leva ao problema da
obsolescéncia tecnoldgica, por isso os disquetes ndo so pela provavel degradacao e
desmagnetizacdo da midia, como pela quase inexisténcia de computadores com
dispositivos necessarios para a operacdo ndo estdo sendo utilizados. Esse é o
problema da obsolescéncia tecnolégica inerente ao hardware.

Com relacdo a mudancas de tecnologia, Martins, Funari e Forti (2007) ao
mencionar a necessidade de preservagao dos documentos digitais gerados por uma
instituicdo de ensino superior brasileira, enumera as acdes a serem empreendidas
como resposta a necessidades administrativa. Segundo eles, para além da
manutencao da integridade fisica, € necessario prever uma seérie de procedimentos,
em constante reavaliacdo, de transposicéo de dados de equipamentos e programas

informaticos antigos para novos.
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Gréfico 6 — Gréfico das midias utilizadas para armazenamento.

Sendo assim, como foi demonstrada no decorrer dessa pesquisa, a escolha

da midia de armazenamento pode influenciar no processo de preservacdo, no

acesso a informacao e nos riscos de perda de dados.

De acordo com fabricantes, com o armazenamento apropriado, os discos
Opticos podem ultrapassar o tempo de duracdo da tecnologia. Os CD-R,
DVD-R, e DVD+R tém uma expectativa de vida de 100 a 200 anos ou mais.
Os discos CD-RW, DVD-RW, DVD+RW, e DVD-RAM tém uma expectativa
de vida de 25 anos ou mais. Os CD-ROM e DVD-ROM (incluindo audio e
video) possuem uma expectativa que varia de 20 a 100 anos. A expectativa
de vida dos discos é definida pelo tempo que um disco permanece utilizavel,
portanto, dentro deste periodo estimado pelos fabricantes o disco
certamente ja terd iniciado seu processo de degradacdo, porém este nédo
sera de pronto percebido devido ao detector de erros e a capacidade de
correcdo desenvolvida em alguns sistemas (LIMA, 2007, p. 26).

Entretanto o acondicionamento encontrado em todos os Departamentos, como se

pode observar na Figura 4, demonstra que existe a falta de conhecimento de como

proceder com as midias digitais.

Os discos oOpticos deverdo ser armazenados em expositores especificos ou

moveis especiais para este fim.

Nesse sentido, 0 Manual com as recomendacdes sera de grande valia.
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Figura 4 — Disquetes e CDs sem acondicionamento correto.

Nesse contexto, sua utilizacdo nestas condicdes €, em muitos casos,
sobremaneira arriscada para seguranca (DINIZ, 1999).

Outra constatagdo € que esses disquetes, midias que ndo sdo utilizadas
atualmente para acondicionamento, ainda existem nos Departamentos. Com isso,
verificou-se o porqué que essa situacdo esta ocorrendo e notou-se entdo que 0s
computadores atuais encontrados nesses locais ndo possuem leitores de tais midias
e que eles contem informacdes relativas ao funcionamento dos setores e por esse
motivo estdo localizados neles.

Outra questao analisada e demonstrada na Figura 5 a seguir € o método de
descricdo do conteudo dessas midias, as quais estdo sem a data de criacdo, o
periodo de abrangéncia dessas informacdes e sem a correta apresentacdo dos
dados contidos.

Os discos Opticos precisam ser identificados na capa ou no suporte. A
identificacdo na capa dos discos e a inscricdo no suporte devem trazer, no minimo,
informacdes que identifiguem o nome do Setor, a classificacdo (Série, Subsérie, Tipo

Documental) e datas-limite do documento. A identificacdo no suporte, quando for
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realizada, deve ser feita com uma caneta especifica para este fim.
Além disso, a identificacdo no suporte deve ser feita na face oposta a de
leitura/gravacao, visto que esta face € mais opaca e mais aspera que a face de

leitura/gravacao do disco optico.

Figura 5 - Falta de descri¢cdo das midias.

[...] Ou seja, é preciso que o arquivo digital jA contenha em si, de modo
permanente e estavel, os elementos que determinem o seu autor e a
veracidade de seu contetudo, permitindo com isso que possam fazer fé a
respeito de quaisquer atos e fatos que documentarem, independentemente
do eventual suporte corpéreo em que se encontrem. (DINIZ, 1999, p. 27).

Os documentos digitais do CAL, como ja citado anteriormente, encontram-se
armazenados nos HDs e em disquetes, CDs ou DVDs, e ndo ocorre uma politica de
backups com frequéncia, como demonstrado no Gréafico 7, o que pode acarretar a
perda do acervo digital, se por acaso o suporte for submetido a algum dano.

Com isso, foi possivel notar que dois dos departamentos estdo em risco, pois

as informagbes produzidas e/ou recebidas digitalmente ndo possuem copias de
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seguranca.

Realiza backup de seguranc¢a para outras midias ou formato,
visando a preservacao digital
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Gréfico 7 - Grafico das realizagbes de backup de seguranga para outras midias ou formatos,

visando a preservacgéao digital.

Os documentos digitais podem sofrer com a instabilidade do material;, as
condicbes ambientais de armazenamento (temperatura, umidade relativa e
exposicdo a luz); o manuseamento e utilizacdo incorreta; desastres naturais (fogo,
inundacoes, abalos de terra); falhas de infraestrutura; manutencdo inadequada e
mau funcionamento do hardware; erro humano ou a sabotagem (roubo e
vandalismo); campos magnéticos e o desgaste derivado da utilizacéo.

Para isso, 0 backup destina-se a salvaguardar os dados contidos nesses
dispositivos primarios. Consiste, portanto numa copia desses dados, a qual podera
ser utilizada e, oferecendo a garantia de, em caso de perda ou corrupc¢éo dos dados
primarios contidos no sistema de armazenamento, estes poderem ser recuperados
através das copias de backup e o sistema reposto na situacdo original antes da

ruptura verificada.



93

Com isso, Somasundaram e Shrivastava (2011) revelam que backup é a
copia de dados de producado criada e mantida com o Unico propoésito de recuperar
dados apagados e corrompidos.

Fazer backups de documentos digitais é garantir sua preservacdo, seguranga
e a confiabilidade da informacéo registrada. Esta acdo garantira que a informacao do
documento digital ndo se perca, para que seja possivel sua utilizacdo no presente e
no futuro.

Sendo gque se deve manter uma ou mais copias dos dados originais por meio
dessa estratégia, de modo que os dados possam ser recuperados e as atividades
possam ser reinicializadas com o uso de uma copia alternativa.

Um aspecto importante a ser analisado para compreender a importancia da
realizacdo constante dessa medida de seguranca é a respeito das possiveis falhas
nos equipamentos, sistemas e suportes, onde a informacao estd armazenada, o que

acarretara em danos ao acervo digital.

O desenvolvimento de uma estratégia de backup deve incluir uma decisédo
sobre o horério mais apropriado para a execucdo do backup, a fim de
minimizar qualquer interrup¢do nas operagBes de producdo. Dessa forma
semelhante o local e 0 momento de operacdo de restauracdo devem ser
considerados, junto com as caracteristicas dos arquivos e compactagao de
dados, que influenciam o processo de backup. (SOMASUNDARAM;
SHRIVASTAVA, 2011, p. 275).

Ao se estabelecer uma politica de backups, devem-se observar os seguintes
critérios: composicao da equipe responsavel pelas atividades; selecao do acervo
gue passara pelo processo de backup; estabelecimento de normas e procedimentos
para a realizacdo das atividades; conscientizacdo do usuario; implementacao
propriamente dita da politica de backup; revisao e atualizacao constante.

N&o se pode confiar somente na politica de backup. Isto se deve ao fato de
gue o acervo, digitalizado ou ndo, esta sujeito a catastrofes. E, em se tratando desta
instituicdo, pode-se dizer que o prédio ndo possui as melhores condicbes de
seguranca, devido a auséncia de equipamentos adequados para emergéncias, por
exemplo. Por isso ndo é recomendado que se concentre todo 0 acervo em um unico
local, j& que tudo pode ser perdido em um incéndio, inundacgéo etc.

Fazer backups de documentos digitais € garantir sua preservagao, seguranca
e a confiabilidade da informacgéo registrada. Esta acdo garantira que a informacao do

documento digital ndo se perca, para que seja possivel sua utilizacdo no presente e
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no futuro.

Para isso, € recomendavel a realizacdo de um backup total, completo,
semanalmente e um backup incremental diario, o qual copiara apenas os dados que
foram modificados desde o ultimo backup.

Deve-se manter uma ou mais copias dos dados originais por meio dessa
estratégia, de modo que 0s mesmos possam ser recuperados e as atividades

possam ser reinicializadas com o uso de uma copia alternativa.

O desenvolvimento de uma estratégia de backup deve incluir uma decisédo
sobre o horario mais apropriado para a execucao do backup, a fim de
minimizar qualquer interrupgdo nas operagfes de producédo. Dessa forma
semelhante o local e 0 momento de operagdo de restauracédo devem ser
considerados, junto com as caracteristicas dos arquivos e compactacdo de
dados, que influenciam o processo de backup. (SOMASUNDARAM,;
SHRIVASTAVA, 2011, p. 275).

A partir dessas constatacdes realizou-se outra analise, a qual se refere a
avaliacdo dos documentos que devem ser preservados e observou-se que esse
procedimento ndo ocorre e que todos os documentos digitais produzidos e/ou
recebidos sdo armazenados nos suportes. Contudo, essa situacdo sera modificada
com a utilizacdo da tabela de temporalidade, que esta sendo desenvolvida e sera
supervisionada pelo Departamento de Arquivo Geral e a criagdo dos arquivos
setoriais nos Centros de Ensino.

O manual ird contribuir para conscientizacdo do uso da tabela de
temporalidade, visto que, a tabela de temporalidade é um instrumento de
destinacao, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢des
de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacédo de
documentos.

Salienta-se que o documento digital pode ser facilmente modificado, apagado,
renomeado, recondicionado, ou seja, as informacdes podem ser alteradas,
entretanto, esta condi¢cdo né&o significa que esses documentos em seu estado mais
simples sejam invalidos para documentar fatos e atos.

Nesse sentido, em outra questdo procurou-se analisar as medidas tomadas
guanto a seguranca da informacéo, pois um documento pode ter sua autenticidade

presumida por meio de procedimentos que controlem sua producao, transmissao,



95

armazenamento, manutencao e preservagao.

Com a observacéo foi possivel verificar que nos Departamentos sdo utilizados
0 antivirus, a criacdo de uma coOpia de seguranca e o controle de acesso como
medidas de seguranca quanto ao documento digital. Entretanto, estes
procedimentos ndo séo feitos com regularidade e o controle é somente referente a
proibicdo de usudrios externos quanto a utilizacdo dos documentos digitais.

Sendo assim, ndo € um controle com classificacdo de usuarios, isto €, nao
ocorre uma hierarquia de tipos de usuarios com as atividades que possam ser
realizadas em determinados tipos de documentos digitais.

Com isso, podem surgir situacoes de fragilidade para a instituicdo durante o
processo de producédo e/ou recebimento dos documentos digitais, isto €, 0s mesmos
tornam-se vulneraveis, pois os dados podem ser capturados, apagados ou
alterados, seja por acidente ou por virus que podem até impedir o funcionamento do
sistema operacional.

Constata-se que as recomendacfes da Norma ISO 15489 podem ser
utilizadas para proporcionar politicas de gerenciamento arquivistico; estratégia,
criacdo e implementacédo do sistema de arquivo; 0S processos de arquivamento e
seus meios de controle; monitoramento e auditoria do sistema e finalmente,
treinamento da equipe de trabalho e dos usuérios.

Ainda com relacdo a seguranca da informacéo, a Moreq também pode ser
utilizada, pois estabelece uma série de requisitos que devem ser aplicados
como parametros para a seguranca da informacéo.

Além disso, nesse grafico, foi possivel analisar que ndo ocorrem medidas que
visam a autenticidade dos documentos digitais produzidos e/ou recebidos pelos
Departamentos, salientando-se que a assinatura digital € um dos meios pesquisados
gue possui grande aceitacéo pelos escritores.

Nesse aspecto recomenda-se 0 e-ARQ, pois 0 mesmo estabelece um
conjunto de condi¢des a fim de garantir a autenticidade dos documentos digitais,
sendo assim, o desenvolvimento dos metadados com informagdes sobre possiveis
transformacoes e alteracbes sofridas, isto €, um histérico que possa ser rastreado e
gue permita a identificacdo da origem do documento.

As trilhas de auditoria também representam um método de verificacdo da
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autenticidade dos documentos digitais. Sendo assim:

As trilhas de auditoria funcionam como um log de sistema,
armazenando todos os eventos relativos aos documentos registrados.
Esses eventos sdo fundamentais para a verificacdo da autenticidade do
documento digital (INNARELLI, 2011, p. 69).

Nesse contexto o uso da assinatura digital € recomendavel nos casos em que
€ obrigatdrio garantir a autoria e/ou a integridade de um documento transmitido entre
sistemas ou entre usuarios e sistemas.

Outra questdo é como o servidor compreende a preservacédo digital e todas
as respostas que foram apresentadas relatam o acesso continuo aos documentos
digitais, ou seja, os servidores questionados relacionaram a possibilidade de acessar
continuamente os documentos digitais. Essa situacdo vem de encontro com a

afirmacéo revelada por Arellano, abaixo descrita:

O tema da preservacdo dos documentos digitais estd cada vez mais
presente entre os criadores e gerenciadores de colecbes digitais. Para
aqueles que comecam a enfrentar a possibilidade de ndo poder recuperar
informacdes produzidas hd 5 ou 10 anos, € vital contar com estratégias que
garantam a persisténcia desses dados. (ARELLANO, 2008, p. 23).

Entretanto, identificou-se nos departamentos que a informacdo € produzida
com carater de utilizacdo imediata sem serem consideradas necessidades
operacionais sobre essa mesma informacdo a médio ou longo prazo. O resultado
desta atitude resulta na perda, muitas vezes irreversivel, de informacdo com
consequéncias para a instituicdo que a perdeu.

Além disso, tem-se a questdo da Lei de Acesso a Informacéo Publica que foi
sancionada no dia 18 de novembro de 2011 e garante ao cidadao brasileiro o direito
de acesso as informacfes e documentos que estdo sob a guarda de 6rgdos e
entidades publicas, o que torna ainda mais importante a necessidade de acoes
direcionadas a preservagao digital.

Sendo que, a aprovacdo da Lei de Acesso a Informacédo Publica, e
consequentemente o maior fluxo de informacdes, garante a efetividade do direito ao
acesso, ao mesmo tempo em que favorece a tomada de decisdes, a boa gestdo e a
inclusdo dos cidadaos, além da maior confianca destes para com o servigo publico.

Nesse contexto, esta lei estabelece prazos para que essas informacdes sejam
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repassadas ao solicitante, ou seja, a resposta deve ser dada em até vinte dias, que
podem ser prorrogaveis por mais dez. Caso haja descumprimento desses prazos, o0
cidaddo pode interpor recurso a quem omitiu a informacao.

Mas, nem toda a informacdo pode ser repassada. A lei prevé excecdes
referentes a dados pessoais e informagdes que sao classificadas como sigilosas, ou
seja, informacdes ditas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado.
Além disso, o servidor que se recusar a fornecer informacdes requeridas na lei,
assim como fornecé-las de forma incorreta, incompleta ou destruir e alterar
documentos sera responsabilizado.

Salientando-se que partir do momento que € possivel reconhecer o objetivo
do documento, seu formato fisico, seu uso e seu valor, pode-se determinar a
natureza dos recursos de armazenamento e as tarefas necessarias para preserva-lo
ao longo do seu ciclo de vida. Dessa maneira, os documentos especialmente criticos
para a continuidade dos negdcios podem exigir métodos adicionais de protecdo e
duplicacdo como forma de garantir o acesso.

Portanto, o manual que apresenta uma orientacdo, servira para tomar
medidas que possam garantir as condigcbes materiais minimas para preservar o

documento digital, durante o periodo pelo qual a organizacéo dele necessite.

5.3 As principais estratégias de preservacdo do documento digital

Para compreenséo das estratégias abordadas nessa pesquisa, foi elaborado

0 quadro com 0s conceitos a seguir:

1. Atualizacao Relacionada com a deterioragdo dos suportes,
consiste na transferéncia das informacdes
armazenadas em determinado suporte fisico para
outro mais atual.
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2. Preservacao da | Conservacdo e manutencdo de todo hardware e
tecnologia software para garantir 0 acesso continuo aos
documentos digitais

3. Emulacéo E a simulacdo de determinado hardware ou
software, que j& se encontra incompativel, por meio
de software, chamado emulador.

4. Migracéao Caracteriza-se por manter a compatibilidade dos

objetos  digitais com  tecnologias  atuais,
possibilitando usuarios comuns utilizarem e
interpretar informagdes armazenadas sem a
necessidade de recorrer a equipamentos menos
convencionais.

5. Encapsulamento Consiste em agrupar documentos digitais aos
meios aos quais possa acessa-lo, descritos através
de metadados de forma que possa ser
compreendidos por muitas tecnologias.

6. Pedra de Roseta Digital Pretende traduzir para novos softwares 0s arquivos
digitais advindos de tecnologias j4 obsoletas, com
parametros que permitam uma traducao

Quadro 2 - Estratégias para preservacao digital.

Como se observa no quadro acima, a prevencdo da obsolescéncia
tecnologica e de danos fisicos ao suporte ocorre por meio de procedimentos de
migracgao, por isso, recomenda-se a utilizagdo dessa estratégia concomitante com a
atualizacao.

De acordo com as estratégias pesquisadas e apresentadas € possivel notar
que mesmo com as inumeras possibilidades e as combinac¢fes delas, a instituicdo
que se propde a este desafio encontra dificuldades, pois o documento digital
apresenta muitas peculiaridades, portanto, ndo existe um consenso sobre qual é a
melhor estratégia a utilizar, cada uma tem sua utilidade e podem ser usadas
concomitantes de acordo com o tipo de acervo.

Entretanto se ndo forem aplicadas as estratégias de preservacdo digital
poderd ocorrer muitos problemas no gerenciamento das instituicbes, como:

dificuldade na recuperacdo de documentos; irracionalidade na tramitagcdo de
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documentos; morosidade na disseminacéo da informacéo; desconhecimento quanto
a localizacdo da informacao; possibilidade de extravio de documentos; destinacéo
incorreta dos documentos; proliferacdo indiscriminada de papéis; falta de controle
dos documentos de arquivo produzidos e recebidos digitalmente; obsolescéncia dos
equipamentos de informéatica.

Portanto, pode-se dizer que as estratégias de preservagdo servem como
acOes paliativas, ou seja, sdo acfes que momentaneamente servem para prolongar
0 acesso aos documentos digitais, pois a obsolescéncia tecnoldgica ocorre
rapidamente e faz com que seja necesséario adotar outra estratégia. Contudo, as
estratégias de preservagdo sao necessarias para dar o minimo de garantia quanto

ao acesso e a utilizacdo dos documentos digitais.

5.4 Diagndéstico das estratégias de preservacao aplicadas nos Departamentos

Com a observacdo direta, constatou-se que a estratégia aplicada nos
Departamentos € a atualizacdo, pois consiste na transferéncia das informacfes
armazenadas em determinado suporte fisico para outro mais atual.

Entretanto, essa estratégia ocorre porque a Universidade disponibiliza as
midias mais atuais, isto €, esse procedimento ocorre sem o direcionamento a
preservacao digital. Além disso, essa situagcdo ocorre de maneira gradual e ndo €
sistematizada.

Outra questdo € que nem todas as midias foram transferidas para suportes

mais atualizados, conforme foi demonstrado nas figuras anteriores.
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Gréfico 8 — Gréfico das estratégias de preservacéo digital aplicadas nos Departamentos.

Nesse contexto, recomenda-se a utilizagdo da migracdo concomitante com a
atualizagéo e os cuidados com as midias digitais, conforme o Manual (Apéndice B),

além das seguintes atividades:

. Promover o uso de padrBes e protocolos abertos, estaveis e de uso
amplo, de acordo com o0 e-PING, o Open Document Format (odf);
. Adotar padrdes na criagcdo, armazenamento e distribuicdo de

documentos digitais;

. Monitorar o surgimento de novos padrbes e migrar quando for
necessario;

. Definir a previséo de vida util por suporte utilizado;

. Implementar rotinas de verificacdo do tempo de uso e armazenamento;

proceder a migragao ou rejuvenescimento do suporte.
Deve-se atentar a reflexdo revelada por Kenney e Rieger (2000 apud LIMA,
2007, p. 36):

A escolha da estratégia de preservagéo deve ser fundamentada em fatores
como qualidade e tipo do acervo (de imagens, texto, multimidia),
custo/beneficio, ambiente computacional e programas. E fortemente
necessario para tanto, estar atento ao cendrio tecnolégico e suas mudancas
a fim de se tomar medidas que tentem impedir perdas de informacfes a
tempo, alcancando um controle de riscos. As técnicas para iSso séo o
refrescamento (transferéncia do conteddo digital para um suporte mais
atual), a migracao de dados (conversao de formato de arquivos, mudanca
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de ambiente computacional), a emulacdo (criagdo de simuladores de
ambientes operacionais). Essas estratégias, que podem ser utilizadas em
conjunto, requerem um esforco de trabalho, pois ndo sdo automaticas e
nem automatizadas, sendo necessario planejamento e analise ao se
vislumbrar a necessidade de emprego de alguma delas. Também é indicada
a observacdo das restricdes legais que podem afetar a pratica destas
estratégias.

Sendo que os suportes utilizados no Centro de Artes e Letras sdo os discos
opticos, no caso CDs, DVDs, midias que podem ser afetadas por diversas variaveis
gue influenciam diretamente em sua durabilidade e confiabilidade. Portanto a
migragcdo constante torna-se um item de extrema importancia para a garantia do
acesso as informacoes.

Recomenda-se o desenvolvimento de estratégias para preservacao digital a
partir das iniciativas e normaliza¢des internacionais e nacionais, como o Modelo de
Referéncia OAIS, o qual proporciona uma direcdo e a identificagdo para o
desenvolvimento de padrées. O Modelo de Referéncia OAIS também é um ponto de
partida para o desenvolvimento de metadados de preservacao.

Nesse ambito tem-se também o e-ARQ, no qual o esquema de metadados
podera contribuir com a criagdo de metadados e as especificacbes de requisitos
para sistemas informatizados de gestdo arquivisticas de documentos podera auxiliar
no desenvolvimento de um programa de gestdo arquivistica na instituicdo. No
momento o Centro de Artes e Letras e a Universidade Federal de Santa Maria nao
possuem um sistema de gestdo arquivistica de documentos, mas com o
desenvolvimento dos arquivos setoriais podera vir a ser contemplado também.

Com isso, a ISO 15489 podera contribuir, pois ela fornece orientacdes para
ajudar as organizacdes a implantar e avaliar o sistema de registro e préaticas de
documentos digitais.

O Manual DIRKS pode contribuir para manutencéo dos registros e atividades
da instituicdo, desde a criacdo, gestdo de forma precisa, acessivel, confiavel e
duravel.

Outra questéao relevante € o Modelo de Requisitos para a gestdo de arquivos
eletrbnicos, pois 0s requisitos que constam nesse modelo podem ser aplicados em
instituicbes publicas e fornece orientagbes gerais quanto ao tratamento de objetos
digitais e o gerenciamento dos riscos envolvidos na sua preservacao.

Apo6s o desenvolvimento do sistema de gestdo eletronica de documentos



102

pode-se aplicar o Projeto InterPARES, o qual € de grande valia para preservacéo
digital pois baseia-se em conceitos arquivisticos e diplomaticos.

Ja o formato predominante para documentos textuais utilizado pela instituicdo
€ 0 DOC. Textos no formato DOC podem ser visualizados com o Microsoft Word,
assim, é importante que sempre seja feita a transferéncia para versdes mais
atualizadas desse formato. Além disso, deve-se adotar o padrdo aberto, Open
Document Format (odf) recomendado pelo padréo de interoperabilidade de governo
eletrénico (e-PING).

Nesse sentido, o manual traz contribuicdes para preservacao digital pois
apresenta recomendacdes que visam contribuir para agilizar o fluxo de documentos
e informacdes; facilitar o acesso aos documentos e informacfes; impedir a
proliferacdo indiscriminada de documentos e, principalmente, preservacdo da
tecnologia existente, visando acessibilidade dos documentos digitais.

Além disso, o manual relata a importancia da normatizacdo e relaciona a
garantia da preservacdo da memoria institucional da universidade, possibilitando o
estabelecimento de padrbes que permitam a legibilidade das informacfes
armazenadas ao longo do tempo e a migracdo de suportes obsoletos para outros
mais modernos. Relacionando-se ainda a garantia da disponibilidade, autenticidade
e integridade das informacdes, imposta pela Lei de Acesso a Informacao.

Portanto, os Departamentos de Ensino do Centro de Artes e Letras aplicam
relativamente uma estratégia de preservacao digital, mas a mesma nao € adotada
formalmente e por essa razdo se faz necessério a utilizacdo de um manual com

recomendacdes para 0 acesso continuo nesses locais.

5.5 Manual para Preservacdo de documentos digitais do Centro de Artes e
Letras

Elaborar um manual para preservacao digital de documentos consiste em
registrar informacgfes sobre como realizar procedimentos para manté-los acessiveis

por longo periodo.
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As vantagens da elaboracdo de manuais ou guias é que eles fornecem
informacdes sobre as estratégias aplicadas, orientam acdes futuras sobre o
tratamento dos objetos digitais; reduz a perda de informag¢Bes entre
instituicfes, a formacado de parcerias em geral e promove a comunica¢éo da
politica de preservacao. (CUNHA; LIMA, 2007, p. 4).

Com isso, apresenta-se 0 produto dessa pesquisa desenvolvida para a
Dissertagcdo no Mestrado Profissionalizante em Patrimonio Cultural da Universidade
Federal de Santa Maria, um Manual para preservacdo de documentos digitais,
(Apéndice B) do Centro de Artes e Letras.

O principal objetivo deste Manual é orientar os responsaveis pela producdo de
documentacéo institucional em formato digital na aplicacdo das recomendacgdes para
preservar os documentos por longos periodos. Além disso, € um Manual de
referéncia capaz de habilitar o servidor para manter as midias digitais em
funcionamento, proporcionando assim 0 acesso aos documentos digitais.

Nesse sentido, tem-se também a importancia do patriménio documental, o
gual se deseja preservar através desse Manual, que é constituido por informacdes
administrativas institucionais da Universidade, a qual exerce um papel
preponderante no desenvolvimento regional e na descentralizacdo da producéo do
conhecimento e do saber.

A universidade publica, sendo patriménio da sociedade, deve oferecer
respostas concretas a sociedade. Uma dessas formas € através da preservacao
digital dos documentos. Mas a consisténcia das respostas que podem ser oferecidas
a sociedade depende da aplicacéo de estratégias que permitirdo 0 acesso continuo
as mesmas.

Os departamentos mantém sob custddia documentos oriundos das atividades
administrativas, de pesquisa e extensao, que abrangem, por exemplo: dossiés de
concursos publicos, dossiés selecdo publica de professor substituto, solicitacdo de
materiais, pedidos de transporte, solicitacdo de portarias, normas relativas a
docéncia, relatérios de projetos de extensdo, planejamento das ofertas de
disciplinas, atas, certificados de eventos, editais, entre outros e nesse contexto
torna-se relevante a construcdo do Manual com as recomendacfes de preservacao
do documento digital.

O Manual nado se trata de um instrumento definitivo, porém inclui as principais
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recomendacdes pesquisadas no decorrer do estudo, baseadas nas iniciativas
nacionais e internacionais e elaboradas para garantir o0 acesso por longos periodos
dos documentos digitais.

O Manual estad estruturado em seis capitulos. O primeiro € um capitulo
introdutorio, que apresenta o Manual, no que tange a sua insercdo, relevancia,
objetivos e justificativa.

Ja no segundo capitulo é relatado um breve histérico do Centro de Artes e
Letras, local que foi estudado para realizacdo do Manual.

No posterior apresenta-se uma no¢ao de documento digital, os tipos, a
qualidade de original, o backup e as coOpias de seguranca e a autenticidade. No
guarto capitulo, uma viséo geral de preservacao digital.

Ja no quinto capitulo, as estratégias de preservacéao digital séo relatadas - os
conceitos das mesmas e as recomendacdes sobre o que foi considerado como
prioritario apds o estudo dessa pesquisa.

E por fim, os cuidados com as midias para garantir a longevidade,
funcionalidade e acesso continuo dos documentos digitais. Sendo que estes temas
foram estruturados de forma a contemplar, dentro da tematica proposta, oS
referenciais tedricos necessérios de maneira a fundamentar a pesquisa.

Em cada um dos capitulos encontram-se descritas as medidas que sao
recomendadas a serem aplicadas, com vistas ao acesso continuo do patriménio
documental dos departamentos de ensino. Visto que, essas recomendacfes sao
resultado do atendimento dos objetivos propostos na pesquisa, que visavam em
termos gerais, verificar a aplicacdo de estratégias de preservacao digital nos
documentos produzidos e/ou recebidos nos Departamentos de Ensino do Centro de
Artes e Letras.

E em termos especificos: contextualizar e definir a importancia da
preservacdo digital; enunciar e descrever as principais acfes e estratégias de
preservacdo do documento digital; investigar nos Departamentos de Ensino o
ambiente de arquivamento do documento digital; mapear e avaliar quantitativamente
as estratégias de preservacao aplicadas nos Departamentos; e assim, construir esse
Manual com recomendag0es sobre preservagao digital.

Com isso, o Manual destina-se a aplicacdo pratica das estratégias de

preservacgao digital, e por isso, utilizou-se uma linguagem direta e objetiva, buscando
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a compreensao dos usuarios dessa documentacao.

Ressalta-se que a aplicacdo desse Manual visa servir a administragdo como
instrumento de apoio, para proporcionar a protecdo e a preservacdo dos
documentos visando a sua utilizacdo, para, dessa maneira, quando o documento
ndo mais servir a Administracéo, possa ser selecionado para servir de fonte para a
Historia e a memoria da instituicao.

Portanto, a elaboracdo desse Manual com orientacbes gerais quanto ao
tratamento de documentos digitais € de suma importancia para a preservacado dos
mesmos.

Para finalizar, serdo apresentadas as conclusdes que refletem
recomendacdes, sugestdes e percepcdes acerca do estudo realizado, retomando os

objetivos que norteiam o desenvolvimento deste trabalho.



6 CONCLUSAO

Boa parte das expressfes humanas sédo apenas digitais, isto €, tanto oficiais
como pessoais. Essas sédo questdes da mais alta relevancia para a humanidade e a
responsabilidade por essa preservacao estara na esfera de atuacdo dos arquivos,
gue custodia e garante a transmissao e preservacao da diversidade para as futuras
geracoes.

Com isso, faz-se necesséario adotar critérios sobre quais e como as
informagdes serdo preservadas, pois do mesmo modo que hoje pode-se recuperar
informacgdes produzidas por geracfes que nos antecederam, a de se criar e adotar
normas e critérios para que as futuras geracdes possam acessar essas informacoes.

Partindo de um estudo bibliografico foi atingida a primeira proposta que era de
analisar a importancia da aplicacdo de estratégias de preservacao digital, pois as
pesquisas analisadas neste trabalho tém defendido que a utilizacdo das mesmas
permite melhorias na busca e avaliacdo de informacgdes, bem como facilidades na
pesquisa e manutencdo dos dados por longos periodos, sendo assim esse objetivo
da Dissertacao foi atingido plenamente.

Sendo preservacdo digital a capacidade de garantir que o documento digital
permaneca acessivel e auténtico com o passar do tempo, identifica-se assim a
necessidade de utiliza-la. Além disso, sem a aplicacdo de estratégias de
preservacdo ndo existiia garantia de confiabilidade e integridade desses
documentos em longo prazo.

Entretanto, observou-se que a preservacao digital é uma tarefa delicada,
devido a propria natureza dessa informacdo e aos rapidos ciclos de obsolescéncia
da tecnologia que a suporta. Mas, € possivel estender a sua vida util, identificando e
enderecando os fatores que levam a sua degradacéo principalmente a perda do seu
contexto, a perda da capacidade de visualiza-la, a utilizacdo de mais de uma
estratégia para preservacao digital.

Os limites dessa Dissertacdo ndo permitiram realizar uma analise profunda
deste fendmeno, nem esgotar todas as fontes, mas oferecer alguns elementos que
possibilitem conhecer um pouco das estratégias e acdes que vem sendo
empreendidas no ambito da preservacdo de conteudos digitais e que abordam
metadados.
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A preservacdo digital é um constante controle de riscos, no qual o
reconhecimento de que perdas séo inevitaveis desenvolve a relevancia dos modos
de evita-las. Nao existe consenso quanto as melhores estratégias e metodologias a
serem empregadas num plano de preservacao digital, pois nenhuma medida é
capaz de atender todos os requisitos de todos os documentos digitais. No entanto,
guanto mais a gestao de documentos eletronicos estiver conforme padrdes, maior
probabilidade havera da sustentabilidade do patrimbnio digital. Embora o
conhecimento e a experiéncia que existem hoje ndo sejam capazes de garantir a
durabilidade dos documentos digitais, a adog&o de planos de preservacao digital,
mesmo que basicos, se faz necessaria.

Outra proposta desse trabalho foi investigar sobre o ambiente de
armazenamento do documento digital nos Departamentos de Ensino do Centro de
Artes e Letras, a qual foi num primeiro momento discutida a partir do conhecimento
dos documentos visualizados nos Departamentos. Buscou-se analisar quais as
atividades efetuadas com auxilio do computador, pois as mesmas Sao responsaveis
pela criacdo de documentos digitais.

O resultado dessa questéo foi que mais de 60% das atividades dos servidores
€ a elaboracdo de documentos e num outro momento, procurou-se os tipos de
informacdes armazenadas pelo Departamento de Ensino, o que se pode concluir
gue mais de 50% refere-se a documentos textuais, o que torna condizente com as
competéncias dos mesmos que se referem a organizacdo e funcionamento dos
cursos e das atividades dos docentes de ensino, pesquisa e extensao.

Por conseguinte, foi verificado o periodo de abrangéncia dessa
documentacdo produzida e/ou armazenada em meio digital. Tais respostas
remeteram ao fato que menos de 20% séo relativas a datas anteriores a 2000 e
cerca de 80% relativas ao periodo de 2005 e 2010, fato que se configurou
principalmente pelo desenvolvimento e disponibilizagdo da informatica nas
Instituicbes de Ensino.

Apds, buscou-se verificar quais sdo as midias de armazenamento que estao
sendo utilizadas, sendo que 90% das informacdes estdo localizadas no HD do
computador, menos de 30% armazenam informacdes também nos pen-drives; CD e
DVD sao pouco utilizados e os disquetes ndo sdo mais utilizados. Com isso, pode-se

concluir que os responsaveis pelo ambiente de arquivamento das informagdes
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digitais estdo se preocupando com a utilizacdo de novas midias para realizar esse
procedimento.

No que tange a demanda de utilizacdo da documentacdo digital foi possivel
observar que em todos os Departamentos mais de 90% sao acessados acima de 10
consultas diarias. Além disso, verificou-se que somente consulta-se o0 meio
tradicional se ndo for possivel o acesso em meio digital e um dos motivos é a
rapidez desse acesso.

Para atingir com seguranca e eficiéncia as informacbes, cada vez mais
residente em meio digital, € fundamental que os arquivistas se aprofundem nas
pesquisas em busca do levantamento de novas questbes e de algumas solugdes,
verticalizando seus estudos, mas néo se desfazendo da atuacéo interdisciplinar, tdo
necessaria nos dias atuais. Por isso, espera-se que essas consideracdes se tornem
reflexdes iniciais para os profissionais dessa area, e que sirvam de subsidios para o
desenvolvimento de outros trabalhos do conhecimento arquivistico.

Com a observacao direta, foi possivel constatar que a estratégia aplicada nos
Departamentos € a atualizacdo, pois consiste na transferéncia das informacdes
armazenadas em determinado suporte fisico para outro mais atual. Entretanto, ainda
ndo ha uma politica formal e consolidada de preservacao digital.

Através desta pesquisa, pode-se observar que no item relativo a preservacao
de contetdo informacional, € necessario atentar-se principalmente ao manuseio
ideal para conservacdo das midias, as quais armazenam o0s conteudos digitais.
Devem-se realizar cuidados com os materiais a serem mantidos como patriménio
digital, além de aplicar a melhor estratégia para se preservar a informacédo, embora
exista hoje uma grande volatilidade tecnoldgica.

As instituicbes, portanto, devem se preparar adotando estratégias de
preservacdo adequadas ao patrimonio digital, que possui suas particularidades.
Lembrando-se que o item a ser mantido na preservacdo digital € a informacéo
contida num suporte, ndo o objeto em si, como ocorre na preservacao de patrimoénio
analégico.

Com relacao as informacdes que devem ser preservadas o Centro de Artes e
Letras da UFSM sera contemplado com a aplicacéo da tabela e dos procedimentos
de avaliacdo e destinacdo da documentagdo no ambito institucional, os quais seréo

coordenados pela equipe de arquivistas do Departamento de Arquivo Geral,
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responsaveis pela implementacdo dos Arquivos Setoriais nas unidades
administrativas e universitarias.

N&o obstante, medidas podem ser tomadas para que as midias sejam
conservadas por um periodo maior. Devem-se observar as condicdes de
temperatura e umidade, pois essas podem afetar acentuadamente a vida Util desses
meios. Ambientes especiais de condicionamento podem vir a ser necessarios. E
também importante, que se faga a transcricdo periédica dos meios antigos para 0s
novos, Ndo somente porque o suporte € instavel, mas também porque a tecnologia
de gravacao se tornara obsoleta.

Por conseguinte, é possivel afirmar que foram atingidos os objetivos
inicialmente estabelecidos e com isso, os resultados advindos da realizacdo da
pesquisa sdo satisfatérios na medida em que apresentam um Manual com
recomendacdes de preservacao digital para os departamentos de Ensino do Centro
de Artes e Letras.

A partir da necessidade de mudanca de postura para atender ao mercado de
trabalho, o arquivista comeca a explorar suas competéncias de maneira mais
satisfatoria, tanto para si como para a organizacao. Com isso, cumprira plenamente
suas atividades nessa chamada “era da informagao”, ndo somente gerenciando os
documentos, mas planejando, dirigindo e controlando todas as funcdes dos
arquivos; e também, preservando os documentos digitais para utilizacéo futura.

Portanto, a concepcao desta pesquisa permitiu a deteccao das necessidades
basicas desta instituicdo, no que diz respeito a preservag¢do dos documentos digitais.
Entdo, a partir disso, foi possivel a apresentacdo de orientacdes direcionadas
especificamente a correcdo de falhas existentes no local e a ado¢do de novas
medidas imprescindiveis para a preservacdo da memoria em meio digital e sua

permanéncia continuada.



REFERENCIAS

ANTON, G. H., MALDONADO, C. M. Necesidad de una metodologia archivistica
que garantice la conservacioén alargo plazo de los Documentos Electrénicos
de Archivo. 2007. Disponivel em: <http://www.asocarchi.cl/DOCS/73.PDF> Acesso
em: 18 jun. 2009.

ARELLANO, M. A. M.; ANDRADE, R. S. Preservacéo de Documentos Digitais.
Artigo. Ci. Inf., Brasilia, v. 33, n. 2, p. 15-27, maio/ago. 2004. Disponivel em:
<http://revista.ibict.br/index.php/ciinf/article/viewFile/305/271>.Acesso em 5 fev.
2009.

. Preservacéo digital e os profissionais da informacéo. DataGramaZero -
Revista de Ciéncia da Informacéo, v. 7, n. 5, out. 2006.

. Critérios para a preservacdao digital da informacdao cientifica. 2008.
354f. Tese (Doutorado em Ciéncia da Informacédo) — Universidade de Brasilia,
Brasilia, 2008. Disponivel em:<http://bdtd.bce.unb.br/tedesimplificado/tde_busca/
arquivo.php?codArquivo=4547> Acesso em: 10 mai. 2009.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO RIO GRANDE DO SUL. Resolucéo de mesa n®
1.026/2011. Institui o uso preferencial de formatos abertos de arquivos para criacgao,
armazenamento e disponibilizacéo digital de documentos. 2011. Disponivel
em:<http://wwwz2.al.rs.gov.br/diariooficial/MostraPDF.aspx?arg> Acesso em: 16 ago.
2011.

BALLONI, Dr. Antonio José. Por que gestdo em sistemas e tecnologias de
informacdao. Centro de Pesquisa Renato Archer — CENPRA, 2003.

BODE, Ernesto Carlos. Preservacéo de cole¢des de Documentos Digitais.
Universidade de Brasilia — UnB. Revista Brasileira de Arqueometria, Restauragao
e Conservacdao. V. 1, n°4, 2007, p. 192-195.

. Preservacao de documentos digitais: o papel dos formatos. 2008.153f.
Dissertacdo (Mestrado em Ciéncia da Informagé&o) — Universidade de Brasilia,
Brasilia, 2008.


http://www2.al.rs.gov.br/diariooficial/MostraPDF.aspx

111

BOERES, S. A. A.; ARELLANO, M. A. M. Politicas e estratégias de preservacao de
documentos digitais. In: Encontro da Ciéncia da Informagé&o, 2005, Salvador.
Anais... VI CINFORM. Salvador, 2005. Disponivel em: <http//www.cinform.ufba.br >.
Acesso em: 22 mai. 2007.

BOTTINO, M. Arquivos Universitarios no Brasil. A informacgéo: questdes e
problemas. Niteroi: EDUFF, 1995. p. 61-67.

BUARQUE, Marco Dreer. Estratégias de preservacao de longo prazo em acervos
sonoros e audiovisuais. In: ENCONTRO NACIONAL DE HISTORIA ORAL (9: 2008;
S&o Leopoldo, RS). Anais... Rio de Janeiro: Associacdo Brasileira de Historia Oral;
S&o Leopoldo, RS: UNISINOS, 2008. 9f.

BULLOCK, A. Preservation of digital information; issues and current status.
April 22, 1999. Last updated on February 27, 2001. Disponivel em: <http://www.nlc-
bnc.ca/publications/1/p1-259-e.html>. Acesso em: 25 set. 2009.

BRASIL. Lei n°®8.159, de 08 de janeiro de 1991. Disp&e sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm> Acesso em: 06 set. 2011.

. Assembléia Nacional Constituinte. Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil. Brasilia: Imprensa do Senado, 1988.

. Governo Federal. Protocolo Brasilia: protocolo publico de intencéo para
adocéao de formatos abertos de documentos. Disponivel
em:<http://www.softwarelivre.gov.br/protocolo-brasilia-1/protocolo-5>Acesso em: 18
out. 2011.

CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS. Glosséario de
Documentos Arquivisticos Digitais. CONARQ. 2004. Disponivel em:
http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes/glossar
i0/2004ctdeglossariovlsubstituido.pdf > Acesso em: 06 set. 2011.

CAMARGO, H. L. Patrimonio historico e cultural. Sdo Paulo: Aleph, 2002.

CAMPELLO, B. Preservar para acessar. Brasilia: Briquet de Lemos, 2006.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm
http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes/glossario/2004ctdeglossariov1substituido.pdf
http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes/glossario/2004ctdeglossariov1substituido.pdf

112

CASTRO, A. M.; CASTRO, A. M.; GASPARIAN, D. M. C. Arquivos fisicos e
digitais. Brasilia: Thesaurus. 2007.

COMITE EXECUTIVO DE GOVERNO ELETRONICO. E-PING: Padrdes de
Interoperabilidade de Governo Eletronico. Brasilia, 2011. Disponivel em:
<http://eping.governoeletronico.gov.br>./ Acesso em: 19 dez. 2011.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Carta para a Preservagéo do Patrimoénio
Arquivistico Digital. Rio de Janeiro, 2004. Disponivel em:
<http://www.arquivonacional.gov.br/conarg/cam_tec_doc_elepreservacao/cartaprese
rvacao.asp. Acesso em: 23 out. 2010.

. Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos: e-ARQ Brasil. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2011.

CONWAY, P. Preservacao no universo digital. Rio de Janeiro: Projeto
Conservacao Preventiva em Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional, 2001.
Disponivel em:<http://www.arqsp.org.br/cba/. Acesso em: 10 out. 2009.

CUNHA, J. de A; LIMA, M. G. Preservagao digital: o estado da arte. In: Encontro
Nacional de pesquisa em Ciéncia da Informacao. 2007, Salvador. Anais...
ENANCIB. Disponivel em: <http://www.enancib.ppgci.ufba.br/artigos/GT2--043.pdf>.
Acesso em: 26 out. 2011.

DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2005.

DINIZ, D. M. Documentos eletrénicos, assinaturas digitais: da qualificacao
juridica dos arquivos digitais como documentos. Sao Paulo: LTr, 1999.

DUCHEIN, Michel. O Respeito aos Fundos em Arquivistica: principios teéricos e
problemas praticos. Arquivo & Administracdo, Rio de Janeiro, abril, 1982, p.14-33.

FERREIRA, M. Introducéo a preservacgao digital — Conceitos, estratégias e actuais
consensos. Guimaraes, Portugal: Escola de Engenharia da Universidade do Minho,
2006. Disponivel em: <https://repositorium.sdum.uminho.pt/bitstream/1822/
5820/1/livro.pdf > Acesso em: 10 set. 2010.



113

HENRIQUES, C. ISO 15489-1 e ISO/TR 15489-2: uma Norma para gestéao de
arquivos. Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, 2002. Disponivel
em: <www.dotecome.com/infoimagem/infoimagem/info38/38art3.htm - 15k>.Acesso
em: 5 set. 20009.

INNARELLI, H. C. Preservacao digital e seus dez mandamentos. SANTOS, V. B.
(Org.). (Org.); SOUSA, R. T. B. (Org.). Arquivistica: temas
contemporaneos. Brasilia: SENAC, 2007. cap. 1, p. 21-75.

INNARELLI, H. C. Preservacao digital: a influéncia da gestédo dos documentos
digitais na preservacao da informacéo e da cultura. Revista Digital de
Biblioteconomia e Ciéncia da Informagé&o, Campinas, v.8, n. 2, p. 72-87, jan./jun.
2011. Disponivel em:
<http://www.sbu.unicamp.br/seer/ojs/index.php/sbu_rci/article/viewFile/487/330>
Acesso em: 07 set. 2011.

YAMASHITA, M. M.; PALETTA, F. A. C. Midias Digitais: preservar, higienizar e
armazenar. Sao Paulo: EQUSP. Divisdo de Biblioteca e Documentacao do Conjunto
das Quimicas — DBDCQ. 2006. Disponivel em:
<http://www.snbu2006.ufba.br/soac/viewpaper.php?.id=497 >. Acesso em 15 jan.
2008.

LIMA, C. C. Preservacéao digital: a experiéncia da pesquisa Guignard. Dissertacéo,
2007. Disponivel em:
<http://www.bibliotecadigital.ufmg.br/dspace/bitstream/1843/VPQZ6CQVW/1/preserv
acaodigitalpgg.pdf> Acesso em: 10 out. 2011.

LOPES, Luis Carlos. A nova arquivistica na modernizagdo administrativa. Rio de
Janeiro: Edil, 2000.

LUZ, A. R. A. V. Normas arquivisticas e padrdes de descricdo de metadados
aplicados a preservacao do patriménio digital. 2004. Disponivel
em:<http://dici.ibict.br/archive/00000303/01/Normas_Arquiv%C3%ADsitca_Metadado
s.pdf> Acesso em: 24 mar. 20009.

LUZ, C. Arquivologia 2.0: a informacao digital humana - excertos de um arquivista
2.0 no mundo digital. Florianépolis: Bookess, 2010.

MALHOTRA, Naresh K. Pesquisa de marketing: uma orientacao aplicada. 3. .ed.
Porto Alegre: Bookman, 2001.


http://www.sbu.unicamp.br/seer/ojs/index.php/sbu_rci/article/viewFile/487/330

114

MARTINS, N. R.; FUNARI, P. P. A.; FORTI, M. A. A gestao arquivistica de
documentos digitais: relato de experiéncias. In: Congreso de Archivologia del
Mercosur, 2007. Disponivel em:<http://www.asocarchi.cl/docs/102.pdf> Acesso em:
12 ago. 2009.

MATOS, M. T. N. B. Memdria institucional e gestéo universitaria no Brasil: o
caso da Universidade Federal da Bahia. Tese, 2004. Disponivel em:
http://www.bibliotecadigital.ufba.br/tde_busca/arquivo.php?codArquivo=2342 Acesso
em: 01 nov. 2011.

OLIVEIRA NETO, O.; FREITAS, R. C. Computa¢cdo em nuvens, Visao
comparativa entre as principais plataformas de mercado. Faculdade Integrada
Estacio: Ceara, 2011. Disponivel
em<http://olavooneto.files.wordpress.com/2011/01/computacao_em_nuvens_visao_
olavo_neto.pdf > Acesso em: 08 dez. 2011.

ROCHA, Rafael Port da. Metadados, Web Seméantica, Categorizacdo automatica:
combinando esforcos humanos e computacionais para descoberta e uso dos
recursos da web.Em questédo, Porto Alegre,v.10,n.1, 2004.Disponivel
em:<http://revcom?2.portcom.intercom.org.br/index.php/revistaemquestao/article/view/
3653/3443>Acesso em dez.2011.

RONDINELLI, R. C. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrdnicos. 2.
ed. Rio de Janeiro: FGV, 2004.

ROUSSEAU, J. Y; COUTURE, C. Os fundamentos da disciplina arquivistica.
Lisboa: Dom Quixote, 1998.

SANT’ANNA, M. L. Os desafios da preservacao de documentos publicos
digitais. 2008. Disponivel em:
<www.ip.pbh.gov.br/ANO3_N2_PDF/ip0302santanna.pdf>.Acesso em: 12 mar. 2009.

SANTOS, V. B. dos. Gestdo de documentos eletrénicos: uma visado arquivistica.
Brasilia: ABARQ, 2005.

SARAMAGO, M. de L. Metadados para preservacao digital e aplicacao do
modelo OAIS. 2004. Estoril: Portugal. Disponivel em:
<http://badinfo.apbad.pt/congresso8/commz2.pdf>Acesso em: 22 jan. 2009.

SICHMANN, M. O reconhecimento da importancia de preservacao de acervos


http://www.asocarchi.cl/docs/102.pdf
http://www.bibliotecadigital.ufba.br/tde_busca/arquivo.php?codArquivo=2342

115

na regidao. Campinas, [s.e.], 2003. Disponivel em:
<http://bibmemoria.cmu.unicamp.br/sarao/Revistal5/sarao>. Acesso em: 27 nov.
2008.

SILVA, A. M. da et al. Arquivistica: teoria e pratica de uma ciéncia da informacéo.
Porto: Afrontamento, 1999.

SILVA, E. L. da; M. E. M. Metodologia da pesquisa e elaboracéo de dissertacao.
Florianopolis: Laboratério de Ensino a Distancia da UFSC, 2001.

SILVA, J. A. da. A Politica Brasileira: o papel do Conselho Nacional de Arquivos. In:
CONGRESSO DE ARCHIVOLOGIA DEL MERCOSUR (IV). Anais... San Lorenzo,
Paraguay, set. 2003.

SILVA, S. C. de A. A preservacdao da informacdao arquivistica governamental nas
politicas publicas do Brasil. Rio de Janeiro: AAB/FAPERJ, 2008.

SOMASUNDARAM, G.; SHRIVASTAVA, A.; EMC EDUCATION SERVICES.
Armazenamento e gerenciamento de informag¢des: como armazenar, gerenciar e
proteger informacdes digitais. Trad. de Acauan Pereira Fernandes. Porto Alegre:
Bookman, 2011.

SOUZA, M. I. F.; VENDRUSCULO, L. G.; MELO, G. C. Metadados para a
descricdo de recursos de informacdao eletrénica: utilizacdo do padrdao Dublin
Core. 2001. Disponivel em: <http://www.scielo.br/pdf/ci/v29n1/v29n1al0.pdf> Acesso
em: 15 fev.20009.

THOMAZ, K. P.; SOARES, A. J. A preservacao digital e o modelo de referéncia
Open Archival Information System (OAIS). 2004. Disponivel em:
<http://dgz.org.br/fevO4/Art_01.htm> Acesso em: 10 mai. 2009.

THOMAZ, K. P.; SANTOS, V. M. Metadados para o gerenciamento eletrénico de
documentos de carater arquivistico - GED/A: estudo comparativo de modelos e
formulacdo de uma proposta preliminar. DataGramaZero, Rio de Janeiro, v. 4 n. 4,
2003. Disponivel em: <http://www.dgz.org.br/ago03/Art_04. htm>.Acesso em: 9 jan
2009.

UNESCO. Manifesto para a Preservacao Digital: proposta submetida pela


http://www.scielo.br/pdf/ci/v29n1/v29n1a10.pdf

116

Comisséo Nacional da UNESCO dos paises baixos, apresentada a Conferéncia
Geral da UNESCO e aprovada para inclusdo no Programa para 2002-2003.
Disponivel em: <http://www.bn.pt/agenda/manifesto_unesco.html> Acesso em: 19
ago. 2010.

VALLE, E. A. Sistemas de Informacao Multimidia na Preservacédo de Acervos
Permanentes. 2003.128 f. Dissertacéo (Mestrado em Ciéncia da Computacao) -
Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2003.

. A preservacdo de documentos eletrénicos de caréater arquivistico:
novos desafios, velhos problemas. 2004. 388f. Tese (Doutorado em Ciéncia da
Informacéo) — Universidade Federal de Minas Gerais, Minas Gerais, 2004.



ANEXO



ANEXO A - Organograma do Centro de Artes e Letras



COMSELHO DE
CEMTRO

DIRECAC DO
CENTRO

SECRETARIA DE

SETORDE
APOIO FIMNANCAS
ADMIMISTRATIVO
I 1 y I 1
e RO CURSOS OE CURSOSDEPOS- )
SRGAOS D O 3 ! , T o
l9RGEOS DEAPOIC CRADUACRD GRADUAGAG DEPARTAMEMNTC

GABINETEDE

Artes CTeénicas -

Westrado em Artes

PROIETOS Bacharelado Wisuais ARTES WISUALS
- . ; Especializacio
LABORATORIOD Artes Visuais - . R
AT = =t =1 Design paras =i ARTES CEMNICAS
ORIV i ; ; ; -
E INFORMATICA Bacharelado Estarmparia
EBIELIOTECA Artes Visuais - Mestrado em DESEMNHO
- - -

SETORIAL

Licenciatura

Letras

INDUSTRLAL

wisual

Ioesenho industrial]
—Programacio

Doutorado em
Letras

LETRAS CLASSICAS
ELIMNGUISTICAS

Ioesenho industrial

e -Projeto de
Produto
| Letras—
Bacharelado
- Letras —
Licenciatura
| rasica -
Bacharelado
Masica -
jr— . .
Licenciatura
P Gsica e
- Tecnologia—
Bacharelado
Teatro -
=

Licenciatura

LETRAS
ESTRAMGEIRAS
PODERMAS

LETRAS
WERMACULAS

119



APENDICES



APENDICE A - Roteiro para observacéo direta



122

DEPARTAMENTO:

1. Quais as atividades que sao efetuadas com o auxilio do computador?
( ) Internet — sites,E-mails,Msn
( ) Elaborar documentos
( ) Digitalizar documentos
() Preparar apresentacdes
( ) Outro?

2. Quais séo os tipos de informacdes digitais armazenadas no Departamento?
( ) Documentos textuais
( ) E-mails
( ) Gravacoes de audio
() Gravacoes de video
(....) Outro

3. Periodo de abrangéncia do armazenamento?
() Anterior a 2000
( ) 2000-2005
( ) 2005-2010

4. Qual a demanda de utilizacdo da documentacéo digital?
() Até 5 consultas diarias
( ) Entre 5 e 10 consultas diarias
() Acima de 10 consultas diarias
( ) Outro:

5. Midias utilizadas para armazenamento?
( ) HD computador
( ) HD externo
( ) Pen-drive
( ) Cartao SD
( )DVD
()CD

( ) Disquete
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6. Essa secretaria digitaliza algum documento?
() SIM. D& QUE tIPO? ....ceeeiiiee e e e
( ) NEO. POr qUE?... ..

7. Esta secretaria copia para outra midia algum documento?
() SIM. O QUE? ..t
Para que MIdIa? .....ooooee e
( ) NEO. POr qUE?.. ..

8. O que o servidor compreende como preservacao digital?

9. Existe uma estratégia aplicada para a preservacdo digital a longo prazo da
documentacdo no Departamento?
() Sim.Qual?.......coovvveiiiiiiiiee e,
( ) Nao

10. Quais medidas sdo tomadas quanto a seguranca da informacao?
() Assinaturas digitais
( ) copia de seguranca em outra midia
() Controle de acesso
() Utilizacdo de antivirus
( ) Nenhuma
() Outra. Qual?...........ccooiiiiiieeee

11.Existe avaliacdo de documentos a serem preservados?
() Sim
( ) Nao

12.Existe um método para verificar a autenticidade do documento digital
armazenado no Departamento?
() Sim.Qual?.........ccvvvuennnnn.
( ) Néo

13.0 Departamento faz backup de seguranca para outras midias ou formato,
visando a preservacao digital?
( )Sim
( ) Néo
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1 APRESENTACAO

Este Manual para preservagdo de documentos digitais € um instrumento
desenvolvido a partir da dissertacdo de Mestrado em Patrimonio Cultural da
Universidade Federal de Santa Maria, e visa apresentar recomendacfes sobre a
preservacao digital.

O principal objetivo deste Manual é orientar os responsaveis pela producéo de
documentacéo institucional em formato digital na aplicacdo das recomendacgdes para
preservar os documentos por longos periodos. Além disso, € um Manual de
referéncia capaz de habilitar o servidor para manter as midias digitais em
funcionamento, proporcionando assim o0 acesso aos documentos digitais.

Nesse sentido, tem-se também a importancia do patriménio documental, o
gual se deseja preservar através desse Manual, que é constituido por informacdes
administrativas institucionais da universidade, a qual exerce um papel preponderante
no desenvolvimento regional e na descentralizacdo da producdo do conhecimento e
do saber.

A universidade publica, sendo patriménio da sociedade, deve oferecer
respostas concretas a sociedade. Uma dessas formas € através da preservacgao
digital dos documentos. Mas a consisténcia das respostas que podem ser oferecidas
a sociedade depende da aplicacdo de estratégias que permitirdo o acesso continuo
as mesmas.

Os departamentos mantém sob custddia documentos oriundos das atividades
administrativas, de pesquisa e extensao, que abrangem, por exemplo: dossiés de
concursos publicos, dossiés selecdo publica de professor substituto, solicitacdo de
materiais, pedidos de transporte, solicitacdo de portarias, normas relativas a
docéncia, relatérios de projetos de extensdo, planejamento das ofertas de
disciplinas, atas, certificados de eventos, editais, entre outros e nesse contexto
torna-se relevante a construcdo do manual com as recomendacdes de preservacao
da documento digital.

O Manual nao se trata de um instrumento definitivo, porém inclui as principais
recomendacdes pesquisadas no decorrer do estudo, baseadas nas iniciativas

nacionais e internacionais e elaboradas para garantir o0 acesso por longos periodos
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dos documentos digitais.

Com isso, o Manual destina-se a aplicacdo pratica das estratégias de
preservacao digital, e por isso, utilizou-se uma linguagem direta e objetiva, buscando
a compreensao dos usuarios dessa documentacao.

Nesse sentido, ressalta-se que a aplicagdo desse Manual visa servir a
administracdo como instrumento de apoio, para proporcionar a protecdo e a
preservacao dos documentos visando a sua utilizacdo. Para dessa maneira, quando
o documento ndo mais servir a Administracdo, possa ser selecionado para servir de
fonte para a Histdéria e a memoria da instituicdo.

Portanto, a elaboracdo desse Manual com orientagbes gerais quanto ao
tratamento de documentos digitais € de suma importancia para a preservacdo dos

mesmaos.



2 CENTRO DE ARTES E LETRAS

O Centro de Artes e Letras (CAL) da UFSM tem sua origem em janeiro de
1963, com a criagdo da Faculdade de Belas Artes. A estrutura administrativa e
académica, atualmente, ocupa os prédios 40, na totalidade e mais respectivo anexo,
e 16, em parte, no campus da UFSM. Além desses, tem-se o0 teatro, Caixa Preta,
instalado em frente ao prédio 40, e, mais dois prédios, ja em fase de construcéo, nos
quais serdo localizadas as modalidades do Curso de musica.

Com isso, o CAL é composto pelos Departamentos de Artes Cénicas, Artes
Visuais, Desenho Industrial, Musica, Letras Estrangeiras e Moderna; Letras
Vernéaculas e Letras Classicas e Linguistica.

Sendo que, essa unidade administrativa fomenta o desenvolvimento cientifico,
cultural, linguistico, literario e artistico, proporcionando o desenvolvimento do
patriménio cultural de Santa Maria. Nesse sentido, tem-se também a importancia
desse patriménio documental que € constituido por informacBes administrativas
institucionais da universidade, a qual exerce um papel preponderante no
desenvolvimento regional e na descentralizacdo da produgcéo do conhecimento e do
saber.

A universidade publica, sendo patrimbénio da sociedade, deve oferecer
respostas concretas a sociedade. Uma dessas formas é através da preservagao
digital dos documentos. Mas a consisténcia das respostas que podem ser oferecidas
a sociedade depende da aplicacdo de estratégias que permitirdo o acesso continuo
as mesmas.

Nesse contexto o Departamento de Arquivo Geral esta desenvolvendo a Rede
de Arquivos Setoriais da Universidade Federal de Santa Maria, sendo idealizada
com a finalidade de difundir o Sistema de Arquivos em desenvolvimento na
instituicdo. Trata-se de uma das metas estabelecidas pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional (2006-2010) da Universidade, que prevé a criacao de
arquivos setoriais em cada uma das unidades universitarias, a consolidacdo da
politica de avaliagdo documental e a implantacdo de aclOes preventivas para a
preservacao do patriménio documental da UFSM.

Portanto, a relevancia deste manual reside no fato de que os departamentos,
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que sdo as subunidades da estrutura universitaria, para efeito de organizagéo
administrativa, didatico-cientifica e de distribuicdo de pessoal, que compreendem
disciplinas afins e congregam os docentes respectivos com 0 objetivo comum do
Ensino, Pesquisa e Extensédo, sdo considerados indicadores da situacao real da

preservacao dos documentos digitais do Centro de Artes e Letras.



3 DOCUMENTOS DIGITAIS

De acordo com o Glossario de Documentos Arquivisticos Digitais elaborado
pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos do Conselho Nacional de

Arquivos, seguem as seguintes definicdes:

Documento digital

1. Unidade de registro de informacgdes, codificada por meio de digitos
binarios.
2. Documento em meio eletrénico, com um formato digital, processado por

computador.

Documento arquivistico digital

Documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido, tramitado e
armazenado por sistema computacional. Sdo exemplos de documentos arquivisticos
digitais: textos, imagens fixas, imagens em movimento, gravacdes sonoras,
mensagens de correio eletrbnico, paginas web, bases de dados, dentre outras
possibilidades de um vasto repertério de diversidade crescente. Documento

arquivistico processado por um computador.

Tipos Caracteristicos de Documentos Digitais

Correspondéncia eletronica (e-mail): E um documento arquivistico, desde
gue contenha informacdes produzidas ou recebidas no decorrer das atividades da
instituicdo, ou seja, informacdes que se constituem em fontes de prova dessas

atividades.
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Paginas de um “website”: S&8o documentos arquivisticos na medida em que
tais paginas se constituem em documentos produzidos e recebidos no decorrer das
atividades da instituicdo que as criou e, portanto, servem como fonte de prova
dessas atividades.

Documento arquivistico eletrénico original: O primeiro documento
completo e efetivo. Para um documento ser original, ele deve ser completo, isto é,
sua forma deve ser aquela pretendida pelo seu autor e/ou pelo sistema juridico;
primitivo, isto €, deve ser o primeiro a ser produzido de forma completa; e efetivo,
isto &, deve ser capaz de alcancar os efeitos para os quais foi produzido.

Exemplos: Boletim de notas e frequéncia de alunos de graduacao; Aviso de

Férias — emitido pelo SIE.

Qualidade de Original

Documento transmitido eletronicamente

No ambiente eletrénico a qualidade de original € dada de acordo com a rota
do documento dentro do sistema eletrdnico de gestdo arquivistica. Quando um
documento é transmitido eletronicamente, o original € aquele que é recebido. Isto
porque a transmissdo acrescenta metadados (informacdes necessarias para dar
significado aos dados armazenados num sistema de computador, dado sobre o
dado) que o tornam mais completo e capaz de gerar consequéncias.

Neste caso, o documento armazenado pelo remetente € considerado uma

copia.

Documento digitado e depois impresso

O original depende do contexto em que se dé a producédo do documento. Se o
documento digitado € assinado, tramita e € arquivado em papel, este sera
considerado original. Neste caso, o documento armazenado no computador &€ uma
copia que deve ser eliminada. Se, ao contrario, 0 documento digitado € assinado,

tramita e é arquivado eletronicamente, este sera considerado original. Neste caso, a



133

impressdo em papel é eventual e o documento dai resultante é considerado uma

copia.

Digitalizacao

Processo de conversdo de um documento convencional para o formato digital
ou processo de conversdo de imagens e sons de codigo analogico para codigo
digital por meio de dispositivo apropriado como um scanner.

Atencao: ao adotar medidas de digitalizagdo de acervos arquivisticos de sua
unidade ou 6rgado, nao eliminar os documentos convencionais (papel, fitas cassete,

VHS, etc) sem antes, obter autorizacdo do Departamento de Arquivo Geral.

Formatos dos documentos digitais

Para elaboracdo de minutas de documentos ou trabalhos que necessitem ser
criados colaborativamente por mais de uma pessoa e/ou 6rgéo, podem ser utilizados
os formatos previstos na Tabela abaixo, que foi adaptada e apresentada seguindo
as recomendacfes e adocbes especificadas pelo governo eletrénico brasileiro.
Sendo que essa tabela foi elaborada pelo padréao de interoperabilidade de governo
eletronico (e-PING).

Além disso, o e-PING recomenda que para a elaboracdo da verséo final de
documentos, a qual sera enviada a outros 6rgdos ou mesmo arquivada digitalmente,
utilize-se do formato pdf/a.

Portanto o e-PING tem como objetivo a identificacdo de uma referéncia
minima a partir da qual os servicos de governo eletrénico devem intercambiar
informacgdes, estando aptos a receber ou enviar arquivos em versdes iguais ou

posteriores as mencionadas.
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Componente Especificagao SIT||Observagoes
A = Adotado
R = Recomendado
Devem ser aderentes aos padrées W3C e
Navegadores aos itens Adocéao de navegadores e Adocéao A
(browsers) Preferencial de Padrbées Abertos em
Politicas Gerais.
HTML versao 4.01 (.html ou .htm) A
Formato A€l HTML versdes 1.0 ou 1.1 (.xhtmi) R
intercambio  de
hipertexto XML versdes 1.0 ou 1.1 (.xml) A
SHTML (.shtml). R
XML versdes 1.0 ou 1.1 (.xml), ou com R
formatacao (opcional) XSL (.xsl)
Arquivos do tipo|QPen Document (.odt) A
documento PDF verséo aberta PDF/A R
Texto puro (.txt). A
HTML versao 4.01 (.html ou .htm) R
gg::\ézs do-tipo Open Document (.ods) A
Arquivos do tipo||Open Document (.odp) A
apresentacao HTML (.html ou .htm) R
XML versdes 1.0 ou 1.1 (.xml). R |[Nas opcoes
MySQL Database (.myd, .myi) R |texto plano (xt)
Texto Puro (.txt). A S oY deve ser

Arquivos do tipo

Texto Puro (.csv)

comma-separated

incluido

“panco de dados” A |[obrigatoriamente
para estacdes de values o leiaute dos
trabalho campos, de
. forma a
Arquivo do Base (.odb) R o
possibilitar seu
tratamento.
Intercambio  de||PNG (.png) A
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Componente Especificagao SIT||Observagoes
A = Adotado
R = Recomendado
informacdes TIFF (.tif) R
graficas €|SVG (.svg) R

imagens estaticas

JPEG File Interchange Format (.jpeg, .jpg

- R
ou .jfif)
Graficos vetoriais |SVG (.svQ) R
Especificagdo de
padroes de||SVG (.svQ) R
animacao
MIDI (.mid) R
Audio Ogg Vorbis | (.ogg) R
Theora (.ogv) R
ZIP (.zip). R
GNU ZIP (.gz). R
Compactacdo de Pacote TAR (.tar). R
arquivos de uso|Pacote TAR compactado (.tgz ou .tar.gz). R
geral BZIP2 (.bz2). R
Pacote TAR compactado com BZIP2 R
(.tar.bz2).
Indicado  para
estruturas
vetoriais
Informacgdes complexas,
georreferenciadas envolvendo
— padrbes de primitivas
arquivos para||GML versao 2.0 ou superior. A |lgeograficas
intercambio entre como poligonos,
estacoes de pontos, linhas,
trabalho superficies,
colecoes, e
atributos

numéricos

ou
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Componente Especificacao

SIT

Observagoes

A = Adotado

R = Recomendado

textuais sem

limites de
ndamero de
caracteres.

Indicado  para
estruturas
vetoriais
limitadas a
linhas, pontos e
poligonos, cujos

. atributos

ShapeFile. A _ .
textuais nao
ultrapassem 256
caracteres.
Pode armazenar
também as
dimensbes M e
Z.
Indicado  para
estruturas
matriciais

GeoTIFF. Al .
limitadas a
matrizes de
pixel.

Tabelal — Formatos de arquivos

Fonte: e-PING - EspecificacOes para Meios de Acesso — EstacOes de Trabalho

(http://eping.governoeletronico.gov.br/)
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Backups e Copias de Seguranca

Os documentos digitais do CAL encontram-se armazenados nos HDs e em
CDs ou DVDs, e a auséncia de uma politica de backups, pode acarretar a perda do
acervo digital, se por acaso o suporte for submetido a algum dano.

Somasundaram (2011, p. 273) revela que backup é a cépia de dados de
producédo criada e mantida com o Unico propoésito de recuperar dados apagados e
corrompidos.

Fazer backups de documentos digitais € garantir sua preservacao, seguranca
e a confiabilidade da informacao registrada. Esta acdo garantira que a informacéo do
documento digital ndo se perca, para que seja possivel sua utilizacdo no presente e

no futuro.

7

Para isso, € recomendavel a realizacdo de um backup total, completo,
semanalmente e um backup incremental diario, o qual copiara apenas os dados que

foram modificados desde o ultimo backup.

Sendo gue se deve manter uma ou mais copias dos dados originais por meio
dessa estratégia, de modo que os dados podem ser recuperados e as atividades

possam ser reinicializadas com o uso de uma copia alternativa.

Um aspecto importante a ser analisado para compreender a importancia da
realizacdo constante dessa medida de seguranca é a respeito das possiveis falhas
nos equipamentos, sistemas e suportes, onde a informacdo esta armazenada, o que

acarretara em danos ao acervo digital.

O desenvolvimento de uma estratégia de backup deve incluir uma decisao
sobre 0 horario mais apropriado para a execucao do backup, a fim de
minimizar gqualquer interrupcdo nas operagfes de producdo. Dessa forma
semelhante o local e 0 momento de operagdo de restauracdo devem ser
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considerados, junto com as caracteristicas dos arquivos e compactacdo de
dados, que influenciam o processo de backup. (SOMASUNDARAM;
SHIRIVASTAVA, 2011, p. 275)

N&o se pode confiar somente na politica de backup. Isto se deve ao fato de
que o acervo, digitalizado ou néo, esta sujeito a catastrofes. E, em se tratando desta
instituicdo, pode-se dizer que o prédio ndo possui as melhores condi¢cbes de
seguranca, devido a auséncia de equipamentos adequados para emergéncias, por
exemplo. Por isso ndo € recomendado que se concentrasse todo o acervo em um

anico local, j& que tudo pode ser perdido em um incéndio, inundagéo etc.

Como realizar um backup

Para abrir Backup e Restauracdo, cligue no botdo Iniciar, em Painel de
Controle, em Sistema e Manutencao e em Backup e Restauracgéao.
Siga um destes procedimentos:

Se vocé nunca usou o0 Backup do Windows, cligue em Configurar
backup e depois siga as etapas no assistente. Se vocé for solicitado a informar uma
senha de administrador ou sua confirmacdo, digite a senha ou forneca a
confirmagéo.

Se vocé ja criou um backup antes, pode aguardar o backup agendado
regularmente ou criar um novo backup manualmente, clicando em Fazer backup
agora.

. Recomenda-se que vocé faca o backup dos arquivos em outra midia.
. Sempre armazene a midia usada para backups (discos rigidos
externos, DVDs ou CDs) em um local seguro para impedir que pessoas nhao

autorizadas tenham acesso aos seus arquivos.

Para criar um novo backup completo

Depois que vocé criar o seu primeiro backup, o Backup do Windows
adicionara as informagfes novas ou alteradas aos backups subsequentes. Se vocé
estiver salvando os seus backups em um disco rigido ou em um local de rede, o

Backup do Windows criard um backup novo e completo automaticamente, quando
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necessario. Se vocé estiver salvando os backups em CDs ou DVDs, mas ndo puder
encontrar um disco de backup existente, ou se quiser criar um novo backup de todos
os arquivos do computador, poderéa criar um backup completo.

-Para abrir Backup e Restauracéo, clique no botdo Iniciar, em Painel de
Controle, em Sistema e Manutencédo e em Backup e Restauracao.

-No painel esquerdo, clique em Criar um novo backup completo.

Faca copia de tudo que for importante e mantenha-a em um local seguro. Seu
backup pode ser feito em HDs externos, Pendrives, HDs virtuais (internet) ou mesmo
em CDs e DVDs.

Armazenar a coépia em condicbes ambientais recomendadas para

armazenamento de arquivo.

Autenticidade dos documentos digitais

A garantia da autenticidade dos documentos digitais deve ser realizada
estabelecendo-se critérios e selecionando ferramentas que auxiliem na preservacao
desses documentos. No caso dos documentos do Centro de Artes e Letras , esta
autenticidade deve ser garantia pelo fato de que as informagbes contidas nos
documentos tém valor histérico e informativo, e sdo consultadas para diversos fins,
principalmente para pesquisas e estudos, dai a importancia da comprovacao da

veracidade destas informacdes.

Uma das mais importantes ferramentas que atuam na garantia da
autenticidade dos documentos digitais € a assinatura digital, um método de
autenticacdo de informacéo digital, que tem como funcdo proteger o conteddo do
documento. Deste modo procura evitar adulteracées ou, se estas forem realizadas,

faz com que seja possivel sua verificagao.
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A Assinatura Digital consiste em:

Cdédigo anexado ou logicamente associado a uma mensagem eletronica que
permite de forma Unica e exclusiva a comprovacdo da autoria de um
determinado conjunto de dados (um arquivo, um e-mail ou uma transacéo).
A assinatura digital comprova que a pessoa criou ou concorda com um
documento assinado digitalmente, como a assinatura de préprio punho
comprova a autoria de um documento escrito [...]. (ICP BRASIL, 2009, p. 4)

A principal vantagem da assinatura digital € a prevencao de acdes humanas
no processo de adulteragao do conteudo informacional. Isso porque “[...] qualquer
mudanca na informacdo, nem que seja uma virgula, serd detectada quando essa
assinatura digital for verificada” (VIEIRA, 2009, p. 1). Assim, essa ferramenta garante
a autenticidade, além de aumentar o nivel de seguranca do documento assinado.

A assinatura digital deve cumprir trés fungdes: a autenticacdo, o nao repudio e
a integridade. A autenticacdo quer dizer que assim como a assinatura convencional,
somente o individuo deve ser capaz reproduzi-la; O ndo repudio € o fato de que a
partir do momento que o individuo assina o documento, este ndo pode negar sua
autenticidade; e a integridade propde que a assinatura ndo possa ser suscetivel a
falsificacdo, e que qualquer adulteracdo no documento seja verificavel.

Outro procedimento que deve ser utilizado para verificar a autenticidade dos
documentos sé@o as trilhas de auditoria, onde é realizado um rastreamento das
intervencdes feitas no documento digital para a constatacdo de alteracdes.

E importante ainda, manter o controle de acesso ao acervo digital, para que
este seja consultado somente quando for necessario e por pessoas devidamente

autorizadas.



4 PRESERVACAO DIGITAL

A preservacao digital consiste em estabelecer meios para a manutencao do
acesso a objetos informacionais em longo prazo. Esses meios precisam ser
definidos de forma que obstaculos conhecidos sejam superados ou, pelo menos,
amenizados. Para Boeres e Arellano (2005, p. 2), a preservacao digital € um
processo distribuido que envolve o planejamento, alocacdo de recursos e aplicacao
de métodos e tecnologias para assegurar que a documento digital de valor continuo
permaneca acessivel e utilizavel. Neste trabalho considera-se esta definicdo a mais
completa, uma vez que privilegia a questao do “valor” do documento digital a ser

preservada.

Preservagéo digital exige politicas, estratégias e a¢des para garantir, no
decorrer dos anos, acessam a conteldo valido apesar dos desafios
impostos pelos suportes (midias) e mudancas tecnolégicas. Preservacéo
digital se aplica a documentos nato digitais e digitalizados. [...] Estratégias e
acbes de preservacdo devem contemplar a criagdo de contetdo, sua
integridade e preservacdo. (AMERICAN LIBRARY ASSOCIATION, 2007
apud SICHMANN, 2003, p.13).

Muitas vezes o0s documentos digitais necessitam de uma constante
atualizacdo de suporte de formato, além de estratégias para possibilitar a
recuperacdo das informacdes, que passam pela preservacdo da plataforma de
hardware e software em que foram criados, pela migracdo ou emulacdo. Estas sao
algumas iniciativas que vém sendo tomadas, mas que ndo sdo ainda respostas
definitivas para o problema da preservacao de longo prazo. Nao héa soluc¢des Unicas
e todas elas exigem investimento financeiro e continuo em infraestrutura tecnolégica,

pesquisa cientifica e capacitacdo de recursos humanos.

A preservacgédo digital vem entdo se tornando um imperativo pela agilidade
de expansédo, e um desafio, uma vez que o processo de preservar a
documento por longo periodo e manté-la acessivel exige um grande e
continuo esforgo. Esforco esse, justificado pela fragilidade da midia, pela
volatilidade tecnoldgica, pela necessidade de provas documentais para se
interpretar o passado e por perdas ja sofridas pela humanidade. (LIMA,
2007, p. 19).
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Somasundaram e Shrivastava (2011, p. 251) informam que ha muitas
ameacas a disponibilidade das informacdes, como desastres naturais (por exemplo,
inundacdes, fogo, terremotos), ocorréncias néo planejadas (como crimes
cibernéticos, erro humano, falha na rede ou no computador) e ocorréncias
planejadas (atualizacbes, backups, restauracdes), que resultam na inacessibilidade
das informagoes.

Beneficios:

» Desenvolvimento de estratégias de Preservacéo digital compativeis com a
realidade da instituicdo; planejamento de programas e acdes que visem
conscientizar a importancia da preservacao digital para instituicdes; garantia de
informacdes em formatos digitais disponiveis para futuras geracdes; fornecimento de
uma discussdo abrangente sobre a Preservacao digital; proporcionar medidas de
seguranca que garantam a protecao dos materiais digitais durante sua utilizag&o.

Objetivos:

* Preservar e fornecer acesso continuado ao material digital, nascido em meio
digital ou material digitalizado; assegurar a autenticidade e integridade dos materiais
digitais; preservar as midias fisicas contra a deterioracdo, garantindo um controle
ambiental; realizar avaliagdes regulares, riscos, auditorias, feedback, recolha e
valorizacdo dos sistemas par fins de preservacao digital; mudar o formato dos
materiais digitais para a preservacao do seu conteudo intelectual se for necessério;
desenvolver total compromisso com a interoperabilidade e a utilizacdo de fonte
aberta e/ou software proprietario amplamente aplicado.

Para isto, a preservacao de documentos digitais se concentra na obtencao da
estabilidade do suporte da informacédo, com foco na manutencdo do acesso, que
pode implicar na mudanca de suporte e formatos, bem como na atualizacdo do
ambiente tecnolégico. Sendo que, a fragilidade do suporte digital e a obsolescéncia
tecnoldgica de hardware, software e formato exigem intervencgdes periddicas atraves
de estratégias de preservacao.

Portanto, nesse contexto, os documentos arquivisticos digitais sdo de
extrema importancia e a instituicdo, através de seus dirigentes, deve prover
estratégias para preservar esse patriménio documental. Esses documentos

digitais devem ser tratados adequadamente, ou seja, é necessario que estejam
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preservados, organizados e acessiveis para possibilitar que eles cumpram sua
funcdo social, administrativa, juridica, técnica, cientifica, cultural, artistica e/ou

historica.



5 ESTRATEGIAS PARA PRESERVACAO DIGITAL

1. Atualizacao Relacionada com a deterioracdo dos suportes,
consiste na transferéncia das informacgdes
armazenadas em determinado suporte fisico para
outro mais atual.

2.Preservacédo datecnologia | Conservagdo e manutencdo de todo hardware e
software para garantir 0o acesso continuo aos
documentos digitais

3. Emulacéo E a simulacdo de determinado hardware ou

software, que ja se encontra incompativel, por meio

de software, chamado emulador.

4. Migracao Caracteriza-se por manter a compatibilidade dos
objetos  digitais com  tecnologias  atuais,
possibilitando usuarios comuns utilizarem e
interpretar informacbes armazenadas sem a
necessidade de recorrer a equipamentos menos
convencionais.

5. Encapsulamento Consiste em agrupar documentos digitais aos meios
aos quais possa acessa-lo, descritos através de
metadados de forma que possa ser compreendidos
por muitas tecnologias.

6. Pedra de Roseta digital Pretende traduzir para novos softwares 0s arquivos
digitais advindos de tecnologias ja obsoletas, com

parametros que permitam uma traducao

Nesse contexto, recomenda-se realizar migracao de suporte e formato, além
das seguintes atividades:

. Promover o uso de padrdes e protocolos abertos, estaveis e de uso
amplo, de acordo com o e-PING, o Open Document Format (odf);

. Adotar padrdes na criagcdo, armazenamento e distribuicdo de
documentos digitais;

. Monitorar o surgimento de novos padrbes e migrar quando for

necessario;
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. Definir a previsao de vida util por suporte utilizado;
. Implementar rotinas de verificacdo do tempo de uso e armazenamento;

proceder a migracao ou rejuvenescimento do suporte.

Os suportes utilizados no Centro de Artes e Letras sdo os discos 6pticos, no
caso CDs, DVDs, midias que podem ser afetadas por diversas variaveis que
influenciam diretamente em sua durabilidade e confiabilidade. Portanto a migracao
constante torna-se um item de extrema importancia para a garantia do acesso as
informacgoes.

Ja o formato predominante para documentos textuais utilizado pela instituicdo
€ 0 DOC. Textos no formato DOC podem ser visualizados com o Microsoft Word,
assim, é importante que sempre seja feita a transferéncia para versfes mais
atualizadas desse formato. Além disso, deve-se adotar o padrdo aberto, Open
Document Format (odf) recomendado pelo padrédo de interoperabilidade de governo
eletrénico (e-PING).

Para que esta migracao seja realizada corretamente é necessario que se faca
uma selecdo de suporte e formato de preservacdo, a verificagdo constante da
obsolescéncia do hardware e do suporte e a conferéncia peridédica da confiabilidade
do suporte. Deve-se também estabelecer padrbes de formatos de documentos
digitais, pois isso garante a acessibilidade e autenticidade dos documentos.

A escolha do suporte, por sua vez, devera considerar: a compatibilidade deste
suporte com tecnologias disponiveis; a estabilidade do suporte que permite que
sejam feitas atualizacbes; a acessibilidade, ou seja, o suporte deve ser comprado
com facilidade; a confiabilidade que garante o armazenamento e acesso das
informacdes; a qualidade do suporte; e a sua capacidade de armazenamento.

Deve-se também manter rotinas de verificacdes constantes dos formatos,
suportes e confiabilidade dos documentos digitais, para que assim sejam
diagnosticados problemas como obsolescéncia do formato e degradacédo fisica do
suporte, fatores que podem colocar em risco as informac¢des armazenadas em meio
digital.

De modo geral, recomenda-se o uso de suportes de alta qualidade e com
previsdo de vida (til adequada aos propositos de preservagdo, o monitoramento

continuo dos avangos tecnolégicos e da degradacdo do suporte, a adocdo de
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formatos abertos e a busca por solu¢des independentes de hardware, software e

fornecedor.

Para isso, pode-se observar o grafico 1, no qual consta a longevidade das

midias em anos.

Longevidade das midias estimada em anos
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Gréfico 1 - Longevidade das midias estimada em anos

Fonte: Revista Info, maio/2010.

Nesse contexto, considerando a estabilidade da midia recomenda-se o CD-R

(ftalocianina, camada de ouro), pois até o0 momento é a midia que apresenta 0 maior

namero de anos de estabilidade no acesso as informacoes.

- Disquetes devem ser migrados para CD-R e em seus envelopes devem haver

etiquetas com identificacdo, conforme Modelo de Etiquetas (ANEXO A).

As estratégias e procedimentos de preservacdo devem ser bem definidos,

documentados e, periodicamente, revisados. E importante destacar que as agdes de

preservacdo sao continuas e devem ser implementadas desde a producdo dos

documentos até sua destinagéo final.



6 CUIDADOS COM AS MIDIAS DIGITAIS

Manuseio

Cuidados ao manusear CD, DVD ou Blu-ray:

- Manusear os discos pela borda ou pelo orificio do centro, evitando tocar em
sua superficie espelhada;

- Abrir o pacote de discos gravaveis somente quando for usé-lo;

- Colocar os discos na caixa, imediatamente ap0s 0 uso.

Como NAO manusear um CD, DVD ou Blu-ray:

- Evitar sujeiras e matérias estranhas sobre o disco;

- Ndo deixar o disco exposto diretamente ao sol, em lugar quente ou Umido;

- N&o utilizar discos que apresentam rachaduras ou cortes para evitar danos
ao aparelho;

- N&o tocar a superficie do disco;

- N&o dobrar ou flexionar o disco;

- N&o usar etiquetas adesivas na parte espelhada;

- Ndo armazenar discos horizontalmente por longo tempo (alguns anos);

- N&o abrir pacote de discos gravaveis sem necessidade de usa-los;

- N&o expor discos a temperaturas abruptas ou umidade;

- N&o escrever ou marcar a area de dados do disco (lado de leitura do leitor
otico);

- N&o arranhar o lado do rotulo do disco;

- Ndo usar lapis, canetas ou marcadores de ponta fina para escrever no disco;

- N&o escrever no disco com canetas que tenham solventes;

- N&o retirar ou reposicionar uma etiqueta adesiva ou rétulo;

- N&o colar qualquer tipo de adesivo na superficie gravada do disco;

- N&o deixar o disco no drive por periodo prolongado;

- N&o deixar ou guardar em lugar quente;

- Nao expor a superficie grava a luminosidade ou a fontes de luz ultravioleta.
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Higienizacao

- Se o disco estiver sujo, limpar usando um pano macio, seco e algodao;

- Ensaboar suas maos com sab&o neutro ou sabonete e, apenas com a
espuma, lavar o disco com suaves movimentos em linha reta, partindo do centro
para a borda;

- N&o utilizar movimentos circulares;

- Ao enxaguar o disco, continuar segurando-o pelas bordas;

- Para secar, usar uma toalha de papel macio, como movimentos em linha
reta, partindo do centro para a borda;

- Nunca limpar no sentido circular do disco. O movimento correto € saindo do
centro para a borda, em linha reta;

- Nunca utilizar produtos quimicos de limpeza, como benzina, tinner, alcool,
pois podem danificar a superficie do disco;

- Nunca limpar o disco em sua roupa;

- N&o usar secador de cabelo para limpar sujeira ou remover qualquer

umidade da superficie do disco.

Como acondicionar

E de grande importancia, também, a questio do mobiliario e dos
equipamentos necessarios para o0 acondicionamento dos suportes onde estao
armazenadas as informacdes digitais. Este € um fator que deve ser observado, pois
de nada adiantara manter uma eficaz politica de preservacao digital, que execute
todas as etapas descritas anteriormente, se a instituicdo ndo se preocupar com a
integridade fisica desses suportes de documentos digitais.

Um exemplo que deve ser mencionado para este caso € o dos estojos
especificos para acondicionamento dos DVDs, que os protegem muito mais do que
os envelopes de papel que atualmente sédo utilizadas na instituicdo. Além disso,
seria interessante a aquisicdo de um mobiliario com espaco adequado e
proporcional, para a guarda dos suportes para originais e copias.

- Acondicionar os discos em pé, na vertical em caixas apropriadas;




149

- E essencial utilizar midias de qualidade;

- Acondicionar os discos em ambiente fresco, seco e escuro onde o ar seja
limpo;

- Deixar os discos sempre em sua embalagem, para evitar efeitos de
mudanca de ambiente;

- ApGs o uso, deixar os discos em suas embalagens, para evitar danos a
superficie gravada;

- Sugestdo de ambiente com temperatura de 15°C e 20°C, com umidade
relativa do ar entre 20% e 40%;

- Isencdo de campos magnéticos.

O que preservar

Seguindo as orienta¢des do Departamento de Arquivo Geral nos critérios para
avaliacao no quesito de guarda permanente de documentos deve-se preservar:

- Documentos referentes a origem, aos direitos e as razfes da existéncia da
Instituicdo, bem como seus objetivos:

. Atos de criacdo, constituicdo, modificacdo ou extincdo do o6rgéo

produtor - leis, decretos, portarias, resolucdes...

Documentos relativos a direitos patrimoniais: escritura, plantas, agoes...

Documentos que reflitam a organizacéo e o funcionamento do 6rgdo, como:

Regimentos, regulamentos, normas, organogramas, fluxogramas;

Acordos, convénios, contratos, termos de cooperacao;
. Planos de trabalho, metas, projetos, programas, relatério de atividades,
pesquisas, relatorios anuais, atas;

. Correspondéncia em geral que tratem das atividades-fim do 6rgéo.

-Documentos legislativos, de jurisprudéncia e a¢des judiciais:
. Leis, decretos, sentencas, pareceres normativos, delegacéo de

autoridade
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- Documentos relativos a administragcéo de pessoal:

. Quadros, tabelas e politica de pessoal;

. Inquéritos administrativos, apuracdo de responsabilidades e acdes
disciplinar;

. Assentamentos individuais, aposentadorias, pensoes;

. Boletim de frequéncia, folha ponto.

- Documentos relativos a materiais e patriménio:
. Inventérios de bens, alienacdo de bens, processo de aquisicdo de
materiais permanentes;

. Documentos sobre patriménio imobiliario.

- Documentos iconogréaficos ou sonoros que reflitam os fatos da vida do
orgao:
. Fotografias, gravuras, desenhos, diapositivos, filmes, fitas, discos,

audiovisuais, etc.

- Documentos que respondem a questdes técnico-cientificas relativas as
atividades especificas do érgao:
. Projetos, pesquisas, plantas, producéo intelectual, marcas e patentes,

manuais e relatorios técnicos.

- Documentos de divulgacdo ou de promoc¢do do 6rgdo, dos quais um
exemplar pelo menos deve ser preservado como amostra:

. Folhetos, boletins, formulérios, cartazes, convites e postais - conservar
apenas um exemplar como amostra. Conservar recorte de jornais e revistas que
registram informacdes relevantes do 6rgéo.

- Documentos da vida escolar - diario de classe, histérico escolar.

- Documentos de valor artistico e cultural.

Salientando-se que o Departamento de Arquivo Geral da Universidade
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Federal de Santa Maria tem um projeto em andamento, nos Centros de Ensino, no
qual ele ird atuar conjuntamente nas a¢fes de tratamento dos documentos.

Nesse contexto deve-se salientar o caso das mensagens de correio
eletrbnico, ou seja, 0os e-mails, os quais podem ser considerados documentos
arquivisticos, desde que tenham sido produzidos (elaborados ou recebidos) no curso
de uma atividade, ou seja, de um processo de trabalho, como instrumentos ou
resultados de tal atividade, e retidos para acao ou referéncia.

Na qualidade de documentos arquivisticos, as mensagens devem ser
completas e criadas por pessoas autorizadas, e € recomendavel que sejam redigidas
de acordo com normas oficiais de comunicag&o.

Assim como é possivel organizar pastas de correspondéncia convencional,
também é possivel fazer uso das pastas dos agentes de correio para armazenar
mensagens enviadas ou recebidas na Internet.

Outra recomendacdo importante € que se deve manter os documentos
armazenados em meio digital em mais de um local, como por exemplo, uma cépia
em um CD e outra no HD para facilitar o acesso aos documentos em caso de
alguma eventualidade.

Para arquivar as mensagens de correio eletronico que sédo transferidas da
caixa de entrada ou de pastas do seu programa de e-mail para um CD ou em outro
espaco do disco rigido deve-se:

- Comece avaliando os e-mails que vocé deseja arquivar, de acordo com as
orientacdes do Departamento de Arquivo Geral.

- Entre em seu e-mail e determine quais e-mails vocé deseja manter e quais vocé
nao precisa. Neste ponto vocé deve remover qualquer e-mail desnecessario.

Os usuarios precisam realizar rotineiramente o backup das mensagens que
consideram relevante em seus préprios HDs, antes que as mensagens desaparecem
dos servidores.

Sendo que, os e-mails tornaram-se um recurso cada vez mais importante e
estratégico para as organizacdes e, portanto, devem ser gerenciados, selecionados
para a manutencao e conservacao de acordo com critérios precisos e bem definidos.

Isto ajuda a automatizar e acelerar os processos de negocios, e pode produzir
economias substanciais através da redugcdo do tempo gasto na localizacdo e

recuperacdo de mensagens. Além disso, quando uma solucdo de arquivamento é
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implantada nas mensagens de correio eletrdbnico podem ajudar a estratégias de
apoio as empresas.

Por ultimo, mas ndo menos importante, as mensagens de email com valor
arquivistico devem ser preservadas permanentemente como registros historicos, no
interesse das geragOes futuras. Isto € especialmente verdadeiro, pois, como ja
observamos, e-mail tornou-se a mais importante forma de comunicacdo entre
individuos, substituindo as correspondéncias com suporte de papel e, em muitos
casos, substituindo ou integrando as conversas telefénicas.

Portanto estas sdo algumas das maneiras de tentar proteger ao maximo estes
suportes especificos, para que esses frageis materiais ndo sofram danos, que
muitas vezes sao irreversiveis, trazendo diversos prejuizos a integridade e ao

acesso a documento digital.
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ANEXO A - MODELO DE ETIQUETA PARA CDs E DVDs

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
CENTRO DE ARTES E LETRAS
DEPARTAMENTO

Conteudo (Tipo Documental):

Tempo de abrangéncia (Anos/semestres):
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