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RESOLUCAO SCS N"5.593, DE 9 DE SETEMBRO DE 2022

Dispde sobre a aprovacdo da Politica de
Preservagdo para Documentos Arquivisticos
Digitais da UNIRIO.

O Vice-Reitor no exercicio Reitoria da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro (UNIRIO), no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelas normas estatutarias
e regimentais, de acordo com o teor do Processo n° 23102.003183/2022-96, RESOLVE
promulgar, ad referendum do Conselho Universitario (CONSUNI), a seguinte Resolugéo:

Art. 1° Fica aprovada a Politica de Preservacao para Documentos Arquivisticos Digitais
da UNIRIO, que a esta acompanha.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

Benedito FonSeca e Souza Adeodato
Vice-Reitor no exercicio da Reitoria
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APRESENTACAO

Em consequéncia das iniciativas relacionadas a temética de Governo Digital, no
setor publico, destaca-se que a produgcdo e a manutencdo de documentos
arquivisticos digitais na Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO)
estdo crescendo exponencialmente. Por esse motivo, é fundamental que a
instituicdo se prepare para os desafios relativos a sua preservacdo e ao seu acesso.

O documento Politica de Preservagdo para Documentos Arquivisticos Digitais da
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro é um instrumento institucional que
estabelece a perspectiva sobre a preservagdo digital dos documentos arquivisticos,
considerando os principios gerais, as instrugdes e as responsabilidades, que irdo
orientar a elaboragdo de programas, projetos, planos e procedimentos futuros, com
vistas a preservagdo e ao acesso a documentos arquivisticos digitais auténticos. A
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INTRODUCAO

A UNIRIO tem a missdo institucional de “produzir e disseminar o conhecimento
nos diversos campos do saber, contribuindo para o exercicio pleno da cidadania,
mediante formacdo humanista, critica e reflexiva, preparando profissionais
competentes e atualizados para o mundo do trabalho e para a melhoria das
condig¢des de vida da sociedade”?.

Com essa finalidade, a comunidade universitaria da UNIRIO, por meio do corpo
docente e do corpo técnico-administrativo, realiza as atividades institucionais, as
quais acarretam a produgdo de documentos arquivisticos.

Documento arquivistico é o documento produzido (elaborado ou
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento
ou resultado de tal atividade, e retido para acdio ou referéncia?.

Especificamente, a UNIRIO possui unidades suplementares - subordinadas
diretamente ao Reitor - como é o caso do Arquivo Central (AC), responsével pela
politica arquivistica da Universidade.

Deve-se ainda considerar as a¢des que o governo eletrénico brasileiro tem
incentivado e apoiado a produgdo de documentos digitais nas Instituicdes Federais
de Ensino (Ifes). Como, por exemplo, os assentamentos funcionais digitais, os
diplomas digitais, o acervo académico digitalizado e os documentos produzidos no
Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI.

Com isso, atualmente, j4 se produz uma grande variedade de documentos
arquivisticos digitais, que precisam ser preservados para garantir seu acesso no
longo prazo. E preciso identificar esses documentos digitais, que se apresentam na
forma de texto, imagem, planta de arquitetura e engenharia, mensagens de correio
eletrénico, registros em bancos de dados, dentre outros.

Para garantir a preservagdo e o acesso de longo prazo, bem como a
autenticidade® desses documentos digitais, faz-se necessario enfrentar problemas
caracteristicos do universo digital, resultantes da fragilidade dos suportes e da
obsolescéncia tecnoldgica. Para isso, o presente documento estabelecera
responsabilidades, bem como definira principios e estratégias a serem seguidos, em
consondncia com o programa de gestdo de documentos da instituicdo, e com as
melhores praticas arquivisticas vigentes.

1 Disponivel em: <http://www.unirio.br/sobre/missao-visao-e-principios>. Acesso em: 19 de ago. 2022.

% Glossério da Camara Técnica de Documentos Eletronicos - CTDE (2016, p.20).

*No glossario do projeto InterPARES, autenticidade é definida como “[...] as condi¢Bes que servem como
parametro para o preservador avaliar a autenticidade dos documentos digitais do produtor durante o 77/
processo de avaliagdo”. y
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OBIJETIVOS

A Politica de Preservacdo para Documentos Arquivisticos Digitais da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro tem como principal objetivo designar as
responsabilidades e determinar os principios e as estratégias de preservacao digital
para garantir o acesso de longo prazo dos documentos arquivisticos digitais
produzidos e recebidos pela UNIRIO.

Além disso, ao publicar o documento de politica, a Unirio torna publico o
compromisso institucional com a preservacdo de seus arquivos. A concretizagdo
dessa politica promovera a preservacdo como processo fundamental durante todo o
ciclo de vida dos documentos arquivisticos digitais.

ESCOPO

A Politica de Preservaglio de Documentos Arquivisticos Digitais da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro contempla os documentos arquivisticos digitais
produzidos e mantidos na UNIRIO.

Destaca-se que a aplicacdo dessa politica alcanga todos os documentos
arquivisticos digitais que precisam ser mantidos em médio e longo prazo, em
ambiente digital, com vistas ao acesso. Tanto os produzidos como os recebidos pela
Instituicdo. Para isso, um planejamento - por meio de planos, programas, projetos e
diretrizes - serad desenvolvido com a intengdo de abranger toda essa documentagao
arquivistica.

ATRIBUICAO DE RESPONSABILIDADES

A preservacdo dos documentos, independentemente do seu suporte, é um
compromisso institucional. O Arquivo Central é o custodiador confidvel* dos
documentos arquivisticos da universidade e, por esse motivo, é necessario considerar
toda a sua comunidade académica para vencer os obstaculos a execugao da
preservacgao digital.

E fundamental compreender que os documentos digitais s3o mais dependentes
dos procedimentos de gestdo e de preservagao devido as suas especificidades. O que
intensifica a importancia de efetivar a preservagao digital na instituigao. O primeiro
passo, é a atribui¢do de responsabilidades que cada unidade organizacional devera
assumir na realizacdo dos procedimentos necessarios. Assim, as responsabilidades
devem ser distribuidas da seguinte forma:

4 De acordo com a Diretrizes do Preservador - A preservacdo 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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1. Arquivo Central é o responsdvel por definir e gerenciar a politica, os
procedimentos e as melhores estratégias de preservacao digital a serem
empregadas na Unirio. O Arquivo Central tem as seguintes responsabilidades:

m regulamentar a preservagdo digital na Unirio, incluindo politica,
estratégias e procedimentos, em instrumentos tais como definicao de
politica, manuais e diretrizes;

m receber os documentos digitais a serem arquivados e garantir sua
preservacdo pelo tempo necessario;

m manter os documentos digitais em uma infraestrutura segura;

m monitorar os documentos digitais com relagdo a obsolescéncia de
formatos e suporte;

m executar as estratégias de preservacdo digital sempre que se fizer
necessario.

2. Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdao — DTIC possui a
responsabilidade de apoiar o Arquivo Central na definigdo e manutencdo da
infraestrutura de Tl necessaria. Nesse sentido, a DTIC tem as seguintes
responsabilidades:
m prover a infraestrutura de Tl (equipamentos, aplicativos, instalagoes)
necessarias para a preservacao dos documentos digitais;
B manter os recursos de seguranga; e
m realizar cépia de seguranca (backup) dos documentos arquivisticos
digitais mantidos nos recursos computacionais da Unirio.

3. Unidades organizacionais produtoras de documentos sdo responsaveis pela
producdo e arquivamento dos documentos digitais produzidos no decorrer das
atividades, em consonancia com as orientacdes do Arquivo Central. As unidades
organizacionais tém responsabilidade por:

m produzir os documentos em formatos apropriados para a preservagao de
longo prazo, seguindo as diretrizes de preservagdo digital emitidas pelo
Arquivo Central;

m arquivar os documentos de acordo com as orientagcdes do Arquivo
Central, em ambiente que garanta a preservagao de longo prazo, e

m fazer uso dos recursos computacionais disponiveis na UNIRIO em
conformidade com a politica e procedimentos de preservagdo digital.

A preservacdo digital deve ser promovida ao longo de todo o ciclo de vida dos
documentos arquivisticos digitais. E necessario o trabalho conjunto de profissionais
de diversas areas da universidade, como arquivologia, biblioteconomia, museologia
e informdtica, de maneira que cada um contribua de acordo com a sua
especialidade. Assim, é primordial o apoio da Reitoria, de forma a impulsionar o
envolvimento de todos. /5
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PRINCIPIOS

A Politica de Preservacdo de Documentos Arquivisticos Digitais da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro tem como base um conjunto geral de principios,
motivados pelas defini¢des do Projeto InterPARES®, explicitados abaixo.

As definicdes com relagdo a padrdes, tecnologias de comunicagdo e informacgao
e procedimentos adotados para o recebimento, preservacdo e acesso aos
documentos serdo delineados em outros documentos, que irdo detalhar o
programa de preservagdo digital da Unirio.

e O Arquivo Central deve desempenhar o papel de um custodiador confiavel.

O Arquivo Central é responsavel pela custddia fisica e legal dos documentos
arquivisticos digitais por ele recebidos. Como um custodiador confiavel, o Arquivo
Central - com o apoio da Reitoria - devera:

1. atuar com previdéncia, demonstrando que ndo permitird que outros
alterem esses documentos, acidental ou propositalmente;

2. estar capacitado para elaborar procedimentos que resguardem a
confiabilidade aos documentos sob sua guarda; e

3. implantar um sistema de preservagdo arquivistica digital confidvel, que
seja capaz de garantir a autenticidade dos documentos.

e O Arquivo Central deve ser capaz de garantir a autenticidade dos documentos.

A autenticidade dos documentos serd objeto de avaliagdo no momento de seu
recebimento pelo Arquivo Central e devera ser assegurada por métodos capazes de
garantir a autenticidade aos documentos arquivisticos digitais preservados.

e As cOpias geradas no ambito do Arquivo Central com propdsito de preservagao
sao consideradas copias auténticas.

Os documentos arquivisticos digitais, recebidos pelo Arquivo Central e mantidos
no repositério da unidade para fins de preservagdo, sdo considerados auténticos e
originais. Da mesma maneira, as copias resultantes dos processos de preservagdo,
como migracdo de formatos necessdria para a manutencdo do acesso, serdo
consideradas cdpias auténticas, ou seja, com valor de original. Em ultima instancia,
somente o Arquivo Central tem autoridade para designar como auténtica a copia
de um documento sob a sua custddia.

e O Arquivo Central deve garantir a preservacdo de todos os componentes
digitais dos documentos recebidos de modo a permitir a apresentagdo desses
documentos no futuro.

5 InterPARES 2 Project. A framework of principles for the development of policies, strategies and
standards for the long-term preservation of  digital records. Disponivel em:
<http://www.interpares.org/public_documents/ip2(publpolicy framework document.pdf>. §
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Os componentes digitais de cada documento tém que ser descritos, relacionados
e armazenados de forma que possam ser recuperados e que o documento
arquivistico possa ser apresentado como da Ultima vez. Observando que as cadeias
de bits podem ser alteradas, como resultado de uma conversdo de formato, mas
havendo alteragbes de apresentacdo do documento as mesmas deverdo ser
registradas em metadados.

e Osdireitos de propriedade intelectual relacionados aos documentos recebidos
tém que ser identificados explicitamente e geridos pelo Arquivo Central.

Os direitos de propriedade intelectual devem ser registrados nos metadados do
documento digital, tendo em vista que para garantir o acesso e a preservacao é
necessaria a produgdo de copias, fato que pode gerar alteracdo na cadeia de bits ou
até mesmo na apresentagdo do documento digital. O registro de propriedade
intelectual nos metadados podem orientar melhor a unidade quanto as decisdes
técnicas acerca dos processos de migracdo de formatos do respectivo documento
digital.

® O grau de sigilo e a restri¢do de acesso a informacdo sensivel relacionados aos
documentos recebidos tém que ser identificados explicitamente e garantidos
pelo Arquivo Central.

O Arquivo Central é responsavel pela permissio de acesso a documentos sob sua
guarda com grau de sigilo e restri¢do, com informac3o pessoal e sensivel, de acordo
com a legislagdo vigente. Por isso, as normas de controle de acesso serdo definidas
no ambito do Arquivo Central e as respectivas restricdes deverdo ser registradas em
metadados.

® A organizacdao e a descricdo arquivistica contribuem para a presuncio de
autenticidade dos documentos.

Os procedimentos arquivisticos sdo muito importantes para a manutenc3o de
documentos digitais. Desta forma, a organizagdo e a descri¢do arquivistica dos
documentos digitais funcionam como uma maneira de autenticar coletivamente os
documentos no seu fundo arquivistico. Enquanto a descricdo arquivistica funciona
como um atestado coletivo de autenticidade, pois perpetua a relacdo entre os
documentos de um mesmo fundo. A vista disso, é imprescindivel que o RDC-Arg do
Arquivo Central possibilite a recuperagdo do arranjo dos documentos digitais, seja
por meio da sua organizacao, seja por meio de registro em metadados.

ESTRATEGIAS DE PRESERVACAO

O estabelecimento de um conjunto de estratégias para preservacdo digital é
fundamental, pois permitird o acesso continuo e garantird a autenticidade dos
documentos arquivisticos digitais produzidos e mantidos. E inerente ao ambiente
digital a complexidade nas solu¢des para a prevencdo de problemas. A degradacio
dos suportes e a obsolescéncia tecnolégica podem ser contornados com o uso de
um conjunto de estratégias de preservagdo, que varia de acordo com o cendrio da
instituicdo.
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Assim, no contexto da Politica de Preservactio de Documentos Arquivisticos
Digitais da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro deve-se observar os
seguintes pontos para orientar a definicdo das estratégias a serem empregadas:
(Arquivo Nacional 2019, p. 66-67):

e adocdo de procedimentos de gestdo de documentos para correta produgdo,
avaliacdo e sele¢do dos documentos que devem ser preservados;

e controle dos documentos por meio do registro de informagdes em
metadados e documentacdo que apoiem o acesso e os procedimentos de
preservacao;

e definicdo das abordagens de preservacdo a serem adotadas e planejamento
do seu uso; e

e armazenamento de dados em locais seguros e ado¢do de medidas de
protegao.

O detalhamento das estratégias de preservacdo sera possivel apos a realizagao
de diagndstico institucional, que identifique a produgdo e a manutencdo dos
documentos arquivisticos digitais da instituicdo. Nesse documento serdo apenas
apontadas algumas estratégias que deverdo ser utilizadas.

e Uso de formatos de arquivo estaveis: consiste na utilizagdo dos formatos
digitais abertos ou dos formatos padronizados, sendo preferivel sempre os
formatos abertos ao invés dos proprietarios para atender a expectativa de
manutencdo do objeto digital a longo prazo. Os documentos arquivisticos
digitais produzidos pelas diversas unidades organizacionais da Unirio devem
estar de acordo com os formatos elencados em norma especifica a ser
publicada para este fim.

e Normalizacdo: tem como objetivo simplificar o processo de preservagdo por
meio da redug¢do do nimero de formatos de arquivo distintos que se
encontram no repositério e por definir os formatos considerados mais
estdveis para a preservacdo. No caso da Unirio, apds a identificagdo dos
documentos digitais que serdo recebidos no Arquivo Central, serdo definidos
os formatos adequados para a preservagdo de longo prazo, bem como os
procedimentos para conversdo dos arquivos por ocasido de seu
recebimento.

e Encapsulamento: consiste em preservar, em conjunto com o objeto digital,
toda a informagdo necesséria e satisfatéria que possa contribuir para o
desenvolvimento de conversores, visualizadores ou emuladores.
Entendendo o objeto digital como documento preservado e a informagao
como a descri¢do 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.
Apos a realizacdo do diagndstico, serdo identificados os metadados que
deverdo ser armazenados juntamente com cada conjunto documental
especifico. /
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e Migracdo ou conversdo de formatos: consiste na geragdo de copias do
documento digital original e um formato mais atual, padronizado e mais
estaveis para a preservacdo quando seus originais estdo em formatos ja
obsoletos ou em vias de se tornarem obsoletos. Tal processo, se dara a partir
do monitoramento do acervo e do diretdrio de formatos.

e Diretério de formatos: consiste na centralizagdo de registro sobre o0s
formatos digitais com o apontamento técnico sobre as suas aplicagdes e as
suas limitacdes que permitem aos produtores de documentos digitais o
conhecimento e o uso dos formatos indicados pela instituicdo. Deste modo,
sempre que for considerado necessario, o diretério de formatos
disponibilizado pelo Pronon (registro online de informagdes técnicas sobre
formatos de arquivos promovido pelo National Archives UK), serd utilizado
para definir os formatos utilizados para normalizagdo e migragdo dos
documentos produzidos e preservados.

Dessa maneira, com base em procedimentos pré-estabelecidos e com a
finalidade de garantir e manter a autenticidade e o vinculo organico dos
documentos, além do registro e rastreabilidade de todo e qualquer uso ou
intervencdo, serdo detalhadas por meio do Programa de Preservacdo Digital da
Unirio as estratégias de preservacdo mais adequadas para cada situagdo
organizacional. Tudo isso regulamentado, operado e controlado pela unidade
responsavel pela custddia do acervo, pelo RDC-Arq e por todos os processos e
procedimentos necessarios para a preservagdo e o acesso aos documentos.

ATUALIZACAO DA POLITICA

A Politica de Preservacdo para Documentos Arquivisticos Digitais da
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro tem a previsdo para revisao e
atualizacdo a cada dois anos ou quando julgar necessario, considerando-se o rapido
desenvolvimento tecnoldgico (hardware e software), além de possiveis alteracdes
nas regras de negdcio, nos instrumentos legais e nas normativas vigentes.
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