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APRESENTACAO

Como uma das primeiras consequéncias da Politica de Preservacdo para
Documentos Arquivisticos Digitais da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro, temos o presente documento “Diretrizes para envio e armazenamento de
Teses e Dissertacbes em ambiente eletrénico da Universidade Federal do Estado do
Rio de Janeiro”.

As teses e dissertacdes digitais constituem um registro essencial da producao
intelectual dos alunos, da orientagdo oferecida pelo corpo docente da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio) e ainda reflete a qualificacdo
académica e profissional dos discentes da universidade.

Dessa maneira, é imprescindivel compreender a importancia do papel desses
documentos na Unirio, onde se destaca o seu carater arquivistico com valor de
guarda permanente, devendo estar inseridos em um programa de gestdo de
documentos e preservados sob custddia do Arquivo Central da Unirio .

Com base no Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo
de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das Institui¢cdes Federais de
Ensino Superior (Ifes) , instituido pela Portaria AN/MJ n2 92, de 23 de setembro de
2011, as teses e dissertacdes produzidas pela Universidade sao classificadas sob o
cédigo 134.334 e sua guarda definida como permanente. Uma vez que a producdo
e a manutencdo das teses e dissertacdes em ambiente eletronico na Unirio esta
crescendo de maneira significativa, observa-se a necessidade de estabelecer
procedimentos de gestdo e preservacdo de documentos. Por esse motivo, é
fundamental que a instituicdo se prepare para os desafios relativos a sua
preservagao e acesso.

OBJETIVOS

As Diretrizes para envio e armazenamento de Teses e Dissertagées em ambiente
eletrénico da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro tém como principal
objetivo designar as responsabilidades e determinar os principios e as estratégias
guanto ao envio e armazenamento de teses e dissertacdes digitais na Unirio. Além
disso, tem o propdsito de garantir a preservacao desses documentos em ambiente
eletronico a longo prazo.

ESCOPO

As Diretrizes para envio e armazenamento de Teses e Disserta¢cbes da
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro contemplam as teses e
dissertacdes produzidas e mantidas na Unirio. Destaca-se que a aplicacdo dessas
diretrizes alcanca todas as teses e dissertacbes digitais que precisam ser mantidas
em médio e longo prazo, com vistas ao acesso e preservagao. Para isso, o presente
documento foi desenvolvido com a intencdo de abranger toda essa documentacao
arquivistica.
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ATRIBUICAO DE RESPONSABILIDADES

A preservacdo das teses e dissertacdes digitais € um compromisso institucional,
por essa razdo, € indispensavel a inclusdo e colaboracdo de toda a comunidade
académica para garantir a consisténcia da submissdo desses documentos, a sua
disseminacdo e preservacao a longo prazo.

E fundamental compreender que os documentos digitais sdo mais dependentes
dos procedimentos de gestdo e de preservagdo devido as suas especificidades. O
que intensifica a importancia de efetivar a preservagao digital na instituicao. O
primeiro passo, conforme a Politica de Preservacdo para Documentos Arquivisticos
Digitais da Unirio, é a atribuicdo de responsabilidades das unidades organizacionais
da universidade quanto aos procedimentos que lhes cabem. Assim, considerando o
fluxo de trabalho da producao das teses e dissertac¢des, as responsabilidades devem
ser distribuidas da seguinte forma:

1. Arquivo Central é o custodiador confidvel' dos documentos arquivisticos da
universidade. Além disso, é o responsavel por definir e gerenciar a politica, os
procedimentos e as melhores estratégias de preservacdo digital a serem
empregadas na Unirio. O Arquivo Central tem as seguintes responsabilidades:

m definir procedimentos de producdo e recebimento das teses e
dissertacbes tanto nos cursos de pdés-graduacao quanto no Arquivo
Central (AC) e Unidades de Arquivo e Protocolo Setoriais (UAPS);

m definir o padrao de arquivo dos documentos, ou seja, o formato e a
nomeacdo dos arquivos que serao enviados pelos alunos;

m definir e aplicar as estratégias de preservacao digital; e

m fornecer o acesso das teses e dissertacdes para os usudrios internos e
externos da Unirio.

2. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢ao — DTIC possui a
responsabilidade de apoiar o Arquivo Central na definicdo e manutencdo da
infraestrutura de Tl necessdria. Nesse sentido, a DTIC tem as seguintes
responsabilidades:
m fornecer um ambiente seguro e estdvel para o armazenamento das
teses e dissertacOes (storage);
m definir e aplicar uma politica de Backup; e
m definir e aplicar uma politica de seguranca para o ambiente de
armazenamento.

3. Unidades organizacionais produtoras de documentos s3o os programas de
pos-graduacdo da instituicdo que recebem as teses e dissertacdes dos alunos e
possuem as seguintes responsabilidades:
m aplicar as normas e procedimentos definidos pelo AC para o
recebimento das teses e dissertacdes;

! De acordo com a Diretrizes do Preservador - A preserva¢gdo de documentos arquivisticos Digitais:
diretrizes para organizagdes, preservador é aquele “[...] que pode demonstrar que ndo tem razdes para
alterar ou permitir que outros alterem os documentos arquivisticos preservados, e é capaz de
implementar todos os requisitos para a preservagdo de documentos arquivisticos auténticos”
(INTERPARES 2 PROJECT).
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m atribuir o cddigo de classificagdo aos documentos;

m encaminhar as teses e dissertacdes de acordo com os procedimentos
estabelecidos pelo AC para transferéncia e recolhimento de
documentos;

m oferecer instrucdes e apoio aos discentes no que diz respeito a
preparacgdo, formatacgdo e envio da tese/dissertacgao.

DO ENVIO AO ARMAZENAMENTO

Uma vez que a Unirio ndo possui um Repositério Arquivistico Digital Confidvel
(RDC-Arq)?, definiu-se procedimentos que garantam a preservacdo, a
acessibilidade e a autenticidade das teses e dissertacdes a longo prazo na
universidade. Para isso, utilizou-se estratégias de preservacdo como o
encapsulamento® e a normalizacdo®, como forma de preparar esses documentos
para uma futura migracdo para o RDC-Arg da instituicdo. Considerando a grande
quantidade de teses e disserta¢des digitais produzidas, torna-se fundamental a
nomeacao de pastas e arquivos de forma consistente para auxiliar na recuperagao
e utilizacdo dos documentos.

A seguir, serdo apresentados o fluxograma e as etapas de como o processo
deve ser realizado, da producdo e recebimento das teses e dissertacdes na
universidade até o seu armazenamento no AC ou UAPS:

2 0 Repositério Arquivistico Digital Confidvel da Unirio serd implantado por meio de projetos futuros,
respeitando a legislacdo vigente.

® Estratégia de preservacdo que consiste em preservar, em conjunto com o objeto digital, toda a
informagdo necessdria e satisfatdria que possa contribuir para o desenvolvimento de conversores,
visualizadores ou emuladores. Entendendo o objeto digital como documento preservado e a informacao
como a descri¢ao formal e minuciosa do seu formato. Um repositério digital aderente ao modelo OAIS
emprega o uso do encapsulamento para armazenar os metadados juntamente com os documentos
correspondentes. Apds a realizagdo do diagndstico, serdo identificados os metadados que deverdo ser
armazenados juntamente com cada conjunto documental especifico.

* Tem como objetivo simplificar o processo de preservagdo por meio da reducio do niimero de formatos
de arquivo distintos que se encontram no repositério e por definir os formatos considerados mais
estaveis para a preservagao. No caso da Unirio, apds a identificagdo dos documentos digitais que serdo
recebidos no Arquivo Central, serdo definidos os formatos adequados para a preservagao de longo prazo,
bem como os procedimentos para conversdo dos arquivos por ocasido de seu recebimento.
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Fluxograma do Envio e Armazenamento das Teses e Dissertagdes Digitais dos
Cursos de Pds-Graduagdo para o Arquivo Central da Unirio

Teses ou
§ Dissertacbes | Formulario
=]
=
“— Enviar para o e-mail dos cursos.
=3
¥
L5 Teses ou
= G Farmulario
= Dissertagdes
BE
50
0%
o
Enviar para o e-mail do Arquivo Central -Teses e Dissertactes.
leses ou )
Dissertacdes | Formulério Planilha de metadados + Hash
das Teses ou Disseragdes
E
1=
[T
&)
g
S Pacote
E
{ 1
Planilha de contrale dos Pacotes

1. O discente deverd encaminhar ao programa de pds-graduacdo seu
trabalho de conclusdo de curso em formato .pdf/a, nomeado conforme

Zaw ”n . n ” n

matricula”_"nome”_"ultimo

sobrenome”. Ex.: 2022 _20219P4M15 Jose_Silva, acompanhado pelo
formulario de envio de tese e dissertacdo®. Nesta etapa, apenas utilizar

o padrdo a seguir: “ano de conclusao

caracteres alfanuméricos.

2. Apds a conclusdo do curso pelo discente, o programa de pds-graduacao
deverd encaminhar o arquivo do trabalho de conclusdo de curso, com
seu cédigo de classificacdo atribuido e o formulario de envio de tese e
dissertacdo para o AC, através do e-mail actesesdissertacoes@unirio.br

> O formuldrio serd composto por informacdes consideradas importantes para
identificacdo de autoria, de acordo com os campos minimos obrigatérios do Dublin
Core. A opcdo pelo padrao de metadados Dublin Core se deu por ser o principal padrao
adotado pelos repositdrios digitais de preservacao.
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inserindo no campo assunto do e-mail o termo “Encaminhamento de
tese e dissertacao”.

3. O AC recebera os documentos encaminhados e produzird uma planilha
com as informacgdes coletadas do formulario e um hash gerado a partir
do arquivo original.

4. O AC fard o empacotamento do documento original, do formulario de
envio e a da planilha de metadados em uma estrutura de diretério
similar a da norma Baglt® e zipado em 7z. O pacote sera identificado
pelo nome do arquivo original. Ex.: 2022_20219P4M15_Jose_Silva.7z

5. O AC produzirda uma planilha de controle das teses e dissertagdes
recolhidas. Nessa planilha, constara informacdes como titulo, autor,
matricula, data de entrega e um hash de todo o pacote.

6. Por demanda dos usuarios, o AC ira produzir uma cépia de acesso em
.pdf das teses ou da dissertacdo, que sera armazenado em outro
diretério especifico para as derivadas de acesso.

7. O AC organizard os pacotes de acordo com a estrutura de diretério
abaixo, em area de armazenamento disponibilizada pela DTIC. Para
apresentar a imagem abaixo utilizou-se o Programa de Pds-Graduacgao
em Memoéria Social como exemplo. Contudo, ressalta-se que essa
organizacdo sera feita para todos os cursos de pds-graduacao.

Inicio Compartilhar Exibir

“— v P » PPGMS » Doutorado » 2022_2

Mome
v PPGMS (& 2022_20219P4M15_Jase Silva
b Doutorado
2021_1
20212
2022_1
2022_2
2022_20219P4M15_lose_Silva
w Mestrado
2020_1
2021_1
20212

E importante destacar que as informagdes do formulario, da planilha e mais os
metadados do arquivo original servirdo como base para manutencado da identidade do
documento, enquanto o hash do arquivo original servird para manutencdo da

6 Padrdo de empacotamento mais utilizado pelos repositérios digitais de preservacdo.



Diretrizes para envio e armazenamento de Teses e Dissertacées em ambiente eletrénico da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro

integridade do documento. Como a manutencdo e presuncdo da autenticidade é
garantida pela preservagdao da identidade e integridade, a autenticidade das teses e
dissertacdes serd mantida. Com rela¢do ao vinculo arquivistico, sua preservagao se
dard pela manutencdo do Cddigo de classificacdo atribuido pelo programa de
pos-graduacdo ao documento.
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