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Introducao

maior parte das informagdes de hoje € produzida e armazenada de

forma digital. As vantagens do meio digital ja sdo familiares a todas
as pessoas. Os documentos podem ser produzidos rapidamente, além de
editados e revisados com facilidade. Com a internet, eles podem ser distribu-
idos mundialmente quase na velocidade da luz. Podem, também, ser mani-
pulados de tal forma que permite serem usados para multiplas finalidades.
O meio digital também resolve os problemas de armazenamento em longo
prazo relacionados a grandes conjuntos de documentos arquivisticos em papel.

n

Introducao

As vantagens da era digital, contudo, tém seu custo. Apenas recentemente, as pessoas comegaram a
compreender completamente os muitos problemas inerentes ao meio digital. Por exemplo, a informa-
¢ao digital s6 pode ser acessada utilizando um computador e este deve ser equipado com os progra-
mas necessarios para ler as cadeias de bits contidas em disco ou fita. A facilidade de reprodugéo e a
proliferacéo de copias tornam ainda mais dificil identificar uma versdo completa ou final de um docu-
mento digital. A facilidade de distribuicdo da informagéao na internet dificulta a preservagéo dos direitos
de propriedade intelectual. Finalmente, todos os materiais digitais sdo vulneraveis a virus e a simples
falhas tecnoldgicas, bem como o acelerado desenvolvimento de novos programas e equipamentos
pode torna-los inacessiveis rapidamente.

Com todos esses problemas, ndo é de se estranhar que algumas pessoas tenham saudades da tangibi-
lidade confortavel do papel. Ainda que, por um longo periodo, nossos sistemas para produzir e manter
informacdes continuem a ser hibridos — ou seja, contendo tanto o papel quanto os materiais digitais — a
revolucdo digital é claramente um caminho sem volta. Consequentemente, todas as pessoas deveriam
estar cientes dos riscos que atingem os materiais digitais e saber a melhor forma de minimiza-los.

Estas diretrizes foram desenvolvidas para pessoas que produzem materiais digitais no curso de suas
atividades profissionais e pessoais, com o objetivo de ajuda-las a tomar decisdes conscientes a res-
peito de elaborar e manter estes materiais, a fim de assegurar sua preservagao pelo tempo que seja
necessario. Eles também podem ser Uteis para pequenas organizagdes ou grupos de pessoas, tais
como consultérios médicos, grupos de pesquisa, ou equipes de pesquisa cientifica.

Estas diretrizes podem ser aplicadas a varios tipos de publicagdes, documentos e dados digitais, mas
elas sdo especialmente importantes para documentos arquivisticos digitais. Documentos arquivisticos
sdo aqueles que vocé elabora, recebe e usa em suas atividades, e que mantém porque pode precisar
deles depois, ou porque quer ter um registro confiavel do que vocé fez. Portanto, vocé precisa ser espe-
cialmente cuidadoso com a manutengéo e a preservagao desses documentos. Estas diretrizes aplicam-
se aos documentos arquivisticos que precisam ser armazenados por apenas um pequeno periodo, bem
como aqueles que requerem manutengdo em longo prazo. A observancia destas diretrizes ajudara a
assegurar o0 acesso aos documentos que merecem ser preservados por um longo periodo em um repo-
sitério arquivistico, quando estes forem entregues aos cuidados de uma entidade arquivistica confiavel.
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Definigoes
ntes de apresentar as recomendagbes para orientar a produgéo e a e

manutengéo de materiais digitais, sera necessario e util esclarecer o
significado de alguns dos termos usados neste documento.

No escopo destas diretrizes, um documento arquivistico é definido como Defini(;()es
qualquer documento produzido (isto €, elaborado ou recebido e salvo para
acgoes futuras ou referéncia) por uma pessoa fisica ou juridica no curso de
uma atividade pratica como um instrumento e subproduto de tal atividade.
Uma publicacdo é definida como um documento destinado a disseminagdo ou distribuicdo para o
publico em geral. Todos os documentos arquivisticos e publicagdes sdo documentos e contém dados.
Um documento é a informacéo afixada em um meio sob uma forma fixa; informagao é um conjunto
de dados destinados a comunicagao através do tempo ou espacgo; e dados sdo as menores partes
significativas e indivisiveis da informagao.

Estas diretrizes objetivam fornecer recomendacgdes para a produgdo e manutengéo de materiais digitais
confidveis em geral, e de documentos arquivisticos em particular, que possam ser precisa e autenti-
camente mantidos e preservados ao longo do tempo. Para facilitar sua aplicagéo, contudo, os termos

"o n o«

“confiabilidade”, “acuracia”, “autenticidade” e “autenticagéo” precisam ser definidos.

Para os propositos destas diretrizes, confiabilidade é a credibilidade do material digital enquanto
contetido ou declaragao de um fato. E a responsabilidade do autor dos materiais, seja ele uma pessoa
fisica ou a pessoa juridica que um individuo representa. Ela é estabelecida com base na completeza
e acuracia do material, e no grau de controle exercido no processo de sua produgdo. Acuracia é o
grau de precisdo, corregdo, verdade e auséncia de erros e distorgdes existentes nos dados contidos
nos materiais. Para assegurar a acuracia, deve-se exercer controle sobre os processos de produgéo,
transmissdo, manutencao e preservagao dos materiais. Com o tempo, a responsabilidade pela acuracia
é passada do autor para o responsavel pela manutencao (keeper) e, mais tarde, para o preservador
em longo prazo dos materiais (se for aplicavel). Autenticidade refere-se ao fato de que os materiais
s&o o que eles dizem ser e que ndo foram adulterados ou corrompidos de qualquer outra forma. Assim,
com relagdo aos documentos arquivisticos em particular, a autenticidade refere-se a confiabilidade
dos documentos enquanto tais. Para assegurar que a autenticidade possa ser presumida e mantida
ao longo do tempo, deve-se definir e conservar a identidade dos materiais e proteger sua integridade.
A autenticidade é colocada em risco cada vez que os materiais séo transmitidos através do tempo e
do espaco. Ao longo do tempo, a responsabilidade pela autenticidade é passada do responsavel pela
manutengéo (keeper) para o preservador dos materiais em longo prazo. Autenticacdo € a declara-
céo da autenticidade, resultante da insergdo ou da adi¢cdo de elementos ou afirmagdes nos materiais
em questdo, e as normas que a regulam sao estabelecidas pela legislacdo. Ou seja, € um meio de
assegurar que os materiais sejam o que eles se propdem a ser em um dado momento. Medidas de
autenticacéo digital, como o uso de assinaturas digitais, garantem que os materiais sdo auténticos
apenas quando recebidos, e ndo podem ser repudiados; porém, tais medidas ndo asseguram que eles
permanecerao auténticos depois disto.




1 Selecione hardwares, softwares e for-
= matos de arquivo que oferecam as

AS melhores expectativas de garantia de que os
materiais digitais permanecerao facilmente

acessiveis ao longo do tempo

Acessibilidade

acesso a materiais digitais depende de um software apropriado.
Softwares que nao forem compativeis com versdes anteriores (com-
patibilidade descendente ou reversa) ou com versdes posteriores (compatibilidade
ascendente) dificultam o acesso aos documentos ao longo do tempo. Um
software destinado a uma tarefa especifica também precisa trabalhar de D&
maneira eficiente com outros que sirvam para outras tarefas e sistemas -@ ¥\ >

(interoperabilidade). A observancia dos seis pontos a seguir pode ajudar ' |
a garantir que seu software e seu hardware mantenham a acessibilidade.

A. Escolha um software que apresente os materiais como eles ‘

aparecem originalmente. Teoricamente, os materiais deveriam manter a mesma apa-

réncia ao longo do tempo para serem completamente inteligiveis e acessiveis. Certifique-se de que o
novo software sera capaz de ler os seus materiais mais antigos no formato em que vocé os mantém, e
de mostra-los na tela com a mesma forma documental em que eram apresentados originalmente. Em
outras palavras, o novo software deve ter compatibilidade descendente com o software antigo.

B. Escolha os softwares e hardwares que permitam compartilhar materiais digitais com

facilidade. o software deve ser capaz de aceitar e gerar os arquivos em varios formatos diferentes. A

habilidade para interagir facilmente com outra tecnologia € chamada

de interoperabilidade. Isto tornara mais simples acessar seus mate-

riais e também mové-los para outros sistemas. ‘
C. Use softwares aderentes a padroes. Esta ¢ uma das melho-

res coisas que vocé pode fazer para assegurar que o seu material

durard. Padrdes endossados por organizagdes nacionais e internacio-

nais sdo os melhores. Sdo os chamados padrdes de direito (de jure). Se ndo existirem estes tipos de
padrdes para o seu material, vocé ainda pode garantir sua longevidade, adotando softwares que sejam
amplamente usados. Na falta de um padréo oficial, tais softwares sdo comumente considerados um
padrao de fato (de facto). Softwares de cédigo aberto, isto &, softwares nao proprietarios, disponibiliza-
dos gratuitamente, sé@o os preferiveis (veja a subsegdo G na préxima pagina).

Hem r. S . i

( N\ [ N
<< PADRAO DE DIREITO >> << PADRAO DE FATO >>
Padréo adotado por érgaos oficiais de padro- Padrao que nao foi adotado por
nizacao, sejam eles nacionais (Associagéo nenhum 6rgéo oficial de padroniza-
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT), ¢ao, mas que € amplamente usado
multinacionais (Comité Europeu de Norma- e reconhecido pelos usuarios
lizagdo — CEN) ou internacionais (Organiza- como tal. Formatos de arquivos
cao Internacional para Padronizagdo — ISO). de computador bem conhecidos e
Para padrdes de arquivos de computador, amplamente usados que sdo consi-
dois padroes de direito recentes sdo o PDF/A derados padrdes de fato incluem
(padrédo PDF para arquivamento) e ODF PDF, TIFF, DOC e ZIP.
(OASIS Formato de documento aberto).




D. Mantenha as especificacoes do soffware. Este tipo de documenta-
¢éo (por exemplo, o manual do proprietario ou qualquer outra descricdo mais
detalhada do software que vocé possa ter) sera essencial, com o avango da
tecnologia no futuro, para acessar os materiais ou para migra-los para um

novo ambiente computacional. E particularmente importante documentar inte- A S

gralmente qualquer software que vocé construa.

Acessibilidade

E. Se vocé personalizar o software, certifique-se de que docu-
mentou as mudangas que fez. Fornega informagdes detalhadas sobre as

mudangas realizadas e descreva claramente as alteragdes produzidas nas caracteristicas e formas de
apresentacdo do material, assim como os resultados que vocé esta tentando atingir ao personalizar
o software. Uma boa maneira para fazer isso € incluir a informagdo sob a forma de comentarios no
cédigo-fonte do software. A informagéo néo sera perdida, ja que é parte do arquivo, e sera muito Util
para quem precisar fazer ajustes posteriormente, a medida que a tecnologia avance.

F. Documente a construgao do seu sistema para garantir a acessibilidade a ele. voce deve

documentar a estrutura e as fungdes do seu sistema. Isto significa identificar os compo-

nentes de hardware e software, inclusive os periféricos, o sistema operacional e os

pacotes de software. Tal documentagao identificara como os pacotes de software

representam a informagdo e como eles a processam e a comunicam entre si

e para os usuarios. As especificagdes basicas assegurardo que, no futuro,

outros entendam o contexto no qual vocé esta trabalhando agora, forne-

cendo as informagdes necessarias para a atualizagdo do sistema quando o
hardware e o software evoluirem.

G. Sempre que possivel, escolha formatos independentes de plataforma, amplamente
utilizados, nao proprietarios e nao comprimidos, com especificagoes disponibilizadas
gratuitamente. Estes s&o frequentemente chamados de “formatos abertos”, o que significa que suas
especificagdes sdo publicadas e disponibilizadas gratuitamente. Contudo, também pode significar que
os formatos sdo amplamente utilizados e/ou livres de patentes ou royalties e da possibilidade de tais
direitos serem cobrados no futuro. Deve-se ressaltar que os formatos abertos ndo sdo necessariamente
o mesmo que formatos produzidos por softwares de codigo aberto.
Este termo descreve o software para o qual o cédigo-fonte é dispo-
nibilizado gratuitamente e pode ser modificado. O software de codigo
aberto — ndo proprietario ou livre — nem sempre produz formatos ndo
proprietarios. Diferencie formatos de arquivo, formatos de encapsula-
mento (wrapper ou container) e formatos de marcagéo (tagged format),
tais como arquivos XML, e certifique-se de que a versao, a codificacéo
e outras caracteristicas estejam corretas e completamente especifica-
das. Para arquivos XML, certifique-se de que os arquivos estejam bem
formados e validos, além de acompanhados pelas DTDs ou esquemas
necessarios. Se nado for conveniente para vocé seguir esta recomen-
dacdo, consulte um arquivo que receba materiais digitais e escolha
entre os formatos que ele recomenda para preservagdo em longo
prazo. Se for possivel, ndo comprima seus materiais digitais, ja que isto pode causar problemas para
sua preservagdo em longo prazo. Se vocé precisar comprimi-los, escolha as técnicas de compressdo
com menor perda e que estejam de acordo com os padrdes internacionais aceitaveis.




Certifique-se de que os materiais digitais

= mantidos como documentos arquivis-
ticos sao estaveis e fixos tanto no conteudo
quanto na forma

X

ma das grandes vantagens
dos materiais digitais é a |
facilidade com que a informagéo
pode ser editada, revisada ou
atualizada. Mas isto também significa que informagées
importantes podem ser mudadas ou até mesmo perdidas,

Fixidez wwmbﬁ",;‘rf:;;:}:

acidentalmente ou intencionalmente. Este é um problema

~ ~ particularmente importante
para os documentos arquivisticos, porque uma de suas caracteristicas
<< FIXIDEZ >> € que seu conteudo ndo foi alterado e é inalteravel. Isto implica que
Qualidade de um a informag&o e os dados contidos nos documentos arquivisticos nao
documento arquivis- . ) .

tico que assegura podem ser sobrescritos, alterados, apagados ou expandidos. Um siste-
a forma fixa e o ma que contém informagdes ou dados fluidos e em constante mudanga
conteudo estavel. nao contém documentos arquivisticos até que alguém decida elabora-

\_ ) los e salva-los com forma fixa e contetuido estavel.
Enquanto a ideia de conteudo estavel é relativamente simples, [~ N

o conceito de forma fixa € mais complexo. Essencialmente, ele
significa que a mensagem transmitida por um documento arqui-
vistico digital (ou outro objeto digital) pode ser exibida com a
mesma apresentacdo documental que tinha na tela quando foi
elaborada ou recebida e salva pela primeira vez. As cadeias de
bits que compdem o documento digital e determinam sua apre-
sentacdo digital (isto &, seu formato de arquivo) podem mudar,
mas sua apresentagdo documental ndo pode. Um exemplo

<< FORMA FIXA >>

Qualidade de um
documento arquivistico
que assegura a mesma

aparéncia ou apresentagao
documental cada vez que o
documento é recuperado.

(& J

simples é quando um documento produzido no Microsoft Word é posteriormente salvo como um arquivo
PDF. Embora a apresentacéo digital do documento tenha mudado — de um arquivo “.doc” do Microsoft
Word para um formato “.pdf” do Adobe Acrobat —, sua apresentagdo documental, também chamada

forma documental, ndo mudou e, portanto, podemos

( )
) ) dizer que o documento tem uma forma fixa.
<< CONTEUDO ESTAVEL >>
o Em alguns casos, os materiais digitais podem ser apre-
Caracteristica de um docu- 9 ; . g P P
mento arquivistico que torna sentados de muitas maneiras diferentes — em outras
a informagéo e os dados nele palavras, a informagéo que eles transmitem pode assumir
contidos imutaveis e exige que diferentes formas documentais. Por exemplo, dados esta-
eventuais mudangas sejam o . )
feitas por meio do acréscimo de tisticos podem ser apresentados como grafico circular, de
atualizagdes ou da produgdo de barra ou tabelas. Contudo, as variagdes possiveis dessas
Ske) (eXee] WSrtEel formas s&o geralmente limitadas pelo sistema. Em tais
_ _J casos, podemos dizer que cada apresentagdo documental

tem conteudo estavel e forma fixa, ja que a informagéo é

selecionada a partir de um armazenamento fixo de dados dentro do sistema, cujas regras determinam
a forma da(s) sua(s) apresentagéo(des) documental(is).




Uma situagao similar ocorre quando a selecéo tanto do conteido quanto da
forma é feita a partir de um amplo conjunto de informagdes fixas, que é ape-
nas parcialmente acessado cada vez que um usuario consulta o sistema. Se a

mesma query sempre produz um mesmo resultado para o contetdo e a forma } :

documental, este resultado pode ser descrito como tendo contetdo estavel e
forma fixa. Assim, se vocé, enquanto autor do documento arquivistico, estabe-

lece regras fixas para a selegdo de seu contetido e de sua forma documental Fixidez

~

-

~
<< VARIABILIDADE LIMITADA >>

Qualidade de um documento arqui-
vistico que assegura que suas apre-
sentagdes documentais s&o limitadas
e controladas por regras fixas e um
armazenamento estavel do conte-
udo, da forma e da composicao,
de modo que a mesma interacéo,
pesquisa, busca ou atividade por
parte do usuario sempre produza o
mesmo resultado.

J

que permitam apenas uma
gama conhecida e estavel
de variagbes — isto é, que
Ihe dotem de variabilidade limitada —, entdo vocé
pode afirmar que seu material tem contetdo estavel
e forma fixa.

A preocupagdo com a apresentagdo documental de
materiais digitais € particularmente importante para
manter e avaliar a confiabilidade e a acuracia dos
documentos arquivisticos. No futuro, atualizagdes,
conversdes ou migragdes de dados podem resultar
em mudancas na forma documental. Portanto, é

recomendavel estabelecer primeiramente a forma dos documentos associados com cada atividade
ou procedimento, e depois identificar as caracteristicas essenciais (isto €, os elementos extrinsecos
e intrinsecos) de cada apresentagdo ou forma documental. Isto o ajudara a ficar atento a mudangas
futuras que impliguem em perda de identidade e integridade do documento, especialmente se vocé
trabalhar com arte digital, na qual uma descrigéo certificada das caracteristicas essenciais por parte
do artista ajuda no reconhecimento dos direitos de propriedade intelectual ligados ao referido trabalho.

~

<< FORMA DOCUMENTAL >>

Regras de representagao de acor-
do com as quais o contetido de um
documento arquivistico, seu contexto
administrativo e documental, e sua
autoridade s&o comunicados. A forma
documental possui tanto elementos
extrinsecos quanto intrinsecos.

~

<< ELEMENTOS EXTRINSECOS >>

Elementos de um documento arquivistico
que constituem sua aparéncia externa,
inclusive as caracteristicas de apresen-

tacdo, como fonte, graficos, imagens,
sons, layouts, hyperlinks, resolucdes
de imagens etc., assim como selos,

assinaturas digitais, carimbos de tempo e
sinais especiais (marcas d’agua digitais,

logotipos, timbres etc.).

<< ELEMENTOS INTRINSECOS >>

Elementos de um documento arqui-
vistico que expressam a acdo da qual
ele participa e seu contexto imediato,

inclusive os nomes das pessoas
envolvidas na sua produgdo, o nome

e descrigdo da agao ou assunto ao

qual ele pertence, a(s) data(s) de
producao e transmisséao etc.




Certifique-se de que os materiais digitais
» estao identificados adequadamente

tribuir um nome com significado pertinente a um

arquivo de computador ajuda a identificar
. seu contetido e torna mais facil localiza-lo. No
Identidade entanto, a identificagdo completa dos docu-
mentos é mais complexa do que apenas
nomear arquivos. Ela é fundamental para
diferenciar documentos uns dos outros, para distinguir versdes diferen-
tes de um Unico documento, e para fornecer evidéncias da identidade o
de um documento arquivistico desde o momento de sua produgéo até Bgeeeoe
sua preservagao de longo prazo.

Ainformagéo sobre os materiais digitais que apoia sua identificagéo e recu- ﬁﬁ '°§7 8
peragado é comumente chamada de metadado. A maioria dos aplicativos §G

de softwares reconhece automaticamente todos os materiais digitais com §'é§
algum dado sobre sua identidade, porque esta informagédo € necessaria

para localizar docu-

3
o

( ) mentos de forma eficaz. Sem os metadados, seria
<< IDENTIDADE >> praticamente impossivel encontrar um documento

Conjunto de caracteristicas de um sem abrir e ler toda uma pasta ou varios diretérios.
documento ou de um documento Os metadados descrevem as propriedades ou atri-

arquivistico que o identifica de forma e
Gnica e o distingue dos demais. A butos dos materiais digitais. No caso de documentos

identidade de um documento, junto arquivisticos, entretanto, essas propriedades (ou atri-
com sua integridade, constitui-se em butos) também s&o necessarias para manter e avaliar
um Compo,nente @ autentlcmjade sua autenticidade, e & por isso que & importante
(veja também a Recomendacéao 4). B o _
assegurar que todas as que sdo essenciais estejam
= J registradas e corretas.

As propriedades ou atributos que expressam a identidade dos materiais digitais sdo chamados de
metadados de identidade. S&o elas:

A. Nomes das pessoas envolvidas na produgao dos materiais digitais, que incluem:

¢ o autor — a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) responsavel(eis) por emitir os materiais;

* o redator — a(s) pessoa(s) fisica(s) ou cargo(s) responsavel(eis) por articular o contetido dos
materiais;

* o originador — a pessoa fisica, cargo ou unidade administrativa responsavel pela conta de cor-
reio eletrénico ou pelo ambiente tecnoldgico onde os materiais sdo gerados e/ou a partir do qual
sao transmitidos (Nota: A identificagéo do originador é importante apenas em casos em que a
pessoa, cargo ou unidade administrativa responsavel por produzir fisicamente e/ou transmitir
os materiais ndo é o autor nem o redator; ela também é essencial quando o fato de o nome do
originador aparecer nos materiais, ou de estar associado a eles, coloca em questao o verdadei-
ro autor e/ou redator dos mesmos. Isto € mais comumente percebido em casos de mensagens
de correio eletrénico nas quais o nome do originador aparece no cabegalho e/ou nos anexos
que foram, de fato, de autoria ou redigidos por outra pessoa, mas fisicamente manifestados e/
ou transmitidos em nome de tal pessoa pelo originador);

* odestinatario — a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) para quem os materiais sdo destinados; e

* o receptor — a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) para quem os materiais podem ter sido en-
viados como copia ou cépia oculta.

B. Nome da acao ou assunto — em outras palavras, o titulo ou assunto.




C. Forma documental = em outras palavras, se & um relatério, uma carta,
um contrato, uma tabela, uma lista etc.

D. Apresentagéo dlglta| — em outras palavras, o formato, o wrapper, a
codificagao etc.

E. Data(s) de produgao e transmissao, que podem ser:
* a data cronolégica escrita nos materiais, ou a data na qual os mate-
riais foram compilados;
* as datas de transmissao e/ou recebimento; e
* adata de arquivamento — em outras palavras, a data na qual os materiais foram associados
com uma pasta ou diretério de computador, ou outro esquema ou plano de classificagéo (veja
a Recomendacéo 5).

Identidade

F. Expresséo do contexto documental - por exemplo, um cédigo de classificagdo, ou nome da
pasta/diretério de computador, ou uma unidade de arquivamento equivalente dentro do esquema ou
plano de classificagdo ao qual os materiais estdo associados, e 0 nome do grupo mais amplo de docu-
mentos ao qual os materiais pertencem (veja também a Recomendacéao 5).

G. Indicago de anexos - se aplicavel.

H. Indicagéo de direitos autorais ou outros direitos intelectuais —
se aplicavel.

I. Indicagdo da presenca ou remogdo de uma assinatura digital
— se aplicavel. (Ver recomendacéo 6, se¢do Autenticagdo dependente de
tecnologia).

J. Indicacdo de outras formas de autenticago — se aplicavel.

Isto poderia incluir, por exemplo, a presenga de uma corroboragado (mengéo
explicita aos meios usados para validar o documento arquivistico); um atesta-
do (validagdo de um documento por aqueles que participaram de sua emissao,
e por testemunhas da agéo ou da sua “assinatura”); uma subscrigdo (nome do
autor ou redator aparecendo na parte inferior do documento) ou uma qualifica-
cao de assinatura (mengéo ao titulo, capacidade e/ou enderego da pessoa ou
pessoas signatarias do documento).

K. Indicagao da minuta ou nimero da versao - se aplicavel.
L. Existéncia e localizagdo de materiais duplicados fora do sistema digital - se aplicavel.

Se existem multiplas copias de um documento, vocé -~ ™

deve indicar qual é a cépia autoritaria." Se o docu-

mento for certificado pelo autor como uma “reproducéo )

aprovada” de um trabalho (por exemplo, uma obra de Mgn'lfe_stagao c_ie Umidocumento ars
. oL L o - quivistico considerada pelo produtor

arte digital), a indicag&o da existéncia de tal certificagéo como sendo o seu documento arqui-

€ necessaria. Se o documento englobar material com vistico oficial e que estd comumente
sujeita a controles de procedimentos
que nédo sado exigidos para outras
manifestagdes.

<< COPIA AUTORITARIA >>

direitos autorais registrados por autor(es) diferente(s), a
indicacdo da liberagéo de tais direitos (ou a falta dela),
com as datas relacionadas, é exigida.




Certifique-se de que os materiais digitais
s carregam informagdes que ajudarao a
t verificar sua integridade

Enquanto os metadados de identidade
. ajudam a distinguir os materiais digitais
Integrldade uns dos outros, outro grupo de metadados
permite aos usuarios inferir que os mate-
riais sdo os mesmos desde que foram
produzidos (embora nédo seja possivel veri-
ficar ou demonstrar isso, pois seria necessaria uma comparagdo com
copias dos materiais mantidas em outros lugares). Estes metadados
podem ser chamados de metadados de integridade. Os materiais
digitais possuem integridade se estiverem intactos e ndo corrompidos, isto €, se as mensagens que eles
devem comunicar para atingir seus objetivos estiverem inalteradas. Isto significa que a integridade fisica
dos materiais digitais (por exemplo, o nimero adequado de cadeias de bits) pode ser comprometida desde
que a articulagdo do contetido e os pré-requisitos de sua forma documental (veja a Recomendacgéo 2)

Ve ~ Permanegam os mesmos. O contelido e os dados s&o conside-
rados inalterados se forem idénticos ao valor e a apresentagéo
<< INTEGRIDADE >> (isto &, a posicdo na tela) do contetido e dos dados da primeira
Qualidade de ser completo manifestacdo salva do material. Os atributos que se relacionam
e inalterado em todos os as- a integridade dos materiais digitais dizem respeito a manutencéo
pectos essenciais; junto com dos materiais, incluindo a responsabilidade por seu uso apropria-
a identidade, € um compo- do, tais como supervisédo e documentagéo de quaisquer transfor-
nente da autenticidade. magdes tecnoldgicas ou transferéncias dos materiais para outros

\_ ) sistemas. Os metadados de integridade s&o:

A. Nome da pessoa ou unidade administrativa que utiliza os documentos - a pessoa ou
unidade que utiliza os materiais para conduzir as atividades.

B. Nome da pessoa ou unidade com responsabilidade primaria por manter os materiais —
pode ser o mesmo que a pessoa/unidade que utiliza os documentos.

C. Indicagéo de anotagdes acrescentadas aos materiais, se aplicavel.

D. Indicagdo de quaisquer mudangas técnicas nos materiais ou nos aplicativos respon-
Savels por gerenciar e prover acesso aos materiais — por exemplo, mudangas de codificagao,
wrapper ou formato; atualizagcdo de uma versao para outra; conversédo de varios componentes digitais
inter-relacionados em apenas um componente (por exemplo, embutindo, diretamente nos materiais, os
componentes digitais que eram apenas conectados a eles, tais como audio, video e elementos graficos
ou de texto, como fontes).

E. COdIgO de restrigéo (e acesso — indicagso da pessoa, cargo ou unidade autorizada a ler os
materiais, se aplicavel.

F. COdIgO de pr|V|Ieg|os de acesso - indicagdo da pessoa, cargo ou unidade autorizada a fazer
anotagdes nos materiais, apaga-los ou remové-los do sistema, se aplicavel.

G. COdIgO de documento vital - quando aplicavel: indicagéo do grau de importancia do documento
arquivistico para dar continuidade a atividade para a qual foi produzido ou a atividade da pessoa/unida-
de que o produziu (Nota: Aplica-se apenas a comunidades de praticas especificas, como na area médi-
ca ou juridica, que devem identificar os documentos vitais para a continuidade de seus negécios em
caso de desastre, e que exerceriam, portanto, medidas de protegéo especial sobre tais documentos.).

H. Destinagéo planejada — por exemplo, a remogdo de materiais do sistema ativo para arma-
zenamento fora do mesmo; transferéncia para os cuidados de um custodiador confiavel (veja a
Recomendacéo 10); eliminagéo prevista em tabela de temporalidade.




Agrupe os materiais digitais de forma
» ldgica

&- gestédo e a recuperacgdo dos
materiais digitais podem ser

incrementadas se vocé puder . »
trata-los em grandes grupos, em OYgaH1Z3930
vez de um por um. Portanto, é
importante que vocé os agrupe
de alguma maneira l6gica. As categorias escolhidas podem
refletir o modo como vocé trabalha, suas atividades, pro-
cedimentos, areas tematicas ou algum tipo de organizagdo estrutural. Separar os seus documentos
arquivisticos de outros materiais digitais € um primeiro passo importante. A organizagéo pode ser base-
ada nos diferentes tipos de documentos ou na quantidade de tempo pela qual certos tipos de materiais
devem ser mantidos. Esses agrupamentos podem estar relacionados entre si de uma forma hierarquica
ou horizontal, de acordo com as suas necessidades. De forma geral, esta estrutura deve ser equivalen-
te a organizacéo de seus documentos em papel (ou - N
em outros suportes), para que, quando necessario, 5

os documentos relacionados a mesma atividade ou << PLANO DE CLASSIFICACAO >>
assunto, ou que sejam do mesmo tipo, possam ser Plano para a identificagéo sistematica

. . i rranj ivi men-
facilmente identificados e recuperados como parte € o arranjo (.ja.s sz @ d‘?cu ©
tos arquivisticos em categorias, de

de um mesmo agrupamento conceitual. acordo com convengdes logicamente

- . estruturadas, métodos e regras de
Seu esquema de organizagdo deve ser registrado procedimento.

em um documento que mostre todos os agrupa- (veja também a Recomendacéao 3)
mentos de materiais, descreva-os de forma breve \_ )
e indiqgue como eles estdo relacionados. Neste

documento, chamado de plano de classificagao, cada grupo de documentos pode ter um nome ou
cadigo que deve remeter a cada documento pertencente a ele, ndo importando o meio ou a localizagao:
assim, os documentos relacionados a cada conjunto compartilhardo tal cédigo ou nome, seguido por
um numero que indica a sequéncia em que se encontram. Este identificador deve ser registrado entre
os metadados de identidade dos seus documentos arquivisticos digitais e na face dos seus documen-
tos de papel pertencentes ao mesmo grupo, devendo ser Unico para cada documento.

( 7\ Aidentificagido do tempo necessario & manutengéo
<< METADADOS DE IDENTIDADE >> dos grupos de documentos facilitara sua gestéo
Propriedades ou atributos que ex- enquanto fore.m utilizados com regularidade, e.aJu-
pressam a identidade de um objeto dard a garantir que os documentos que precisam
digital que deve ser mantido como ou merecem preservagdo de longo prazo sejam

documento arquivistico. (veja também
a Recomendagéo 3).

(& J

logo identificados e recebam a protegédo necessaria
para assegurar sua permanéncia. Sera mais facil e
eficiente definir um prazo de guarda — periodo que

Vvocé quer ou precisa manter os materiais — para um grupo de materiais, em vez de itens individuais.
Partindo de itens individuais, € muito mais trabalhoso assegurar a manutengéo destes itens pelo tempo
necessario, ou a eliminagédo do que ndo é mais necessario. Mesmo que vocé pense que, dentro de um
grupo, alguns documentos devem ser mantidos por mais tempo que outros, vocé ndo apenas poupara
tempo mantendo todo o conjunto, como também tera a informagao mais completa quando precisar
consulta-los. Contudo, para alguns tipos de documentos, vocé pode produzir subgrupos dentro de cada
grupo, levando em conta o prazo de guarda.




6 Utilize técnicas de autenticagao que
s favorecam a manutencao e a preserva-
cao dos materiais digitais

Aautenticidade dos materiais digitais € ameacada sempre que eles sdo
transmitidos através do espago (isto €, quando enviados a um destinata-
rio ou entre sistemas ou aplicativos) ou do tempo (quando os materiais estao
armazenados, ou quando o hardware ou software usado para armazena-los,
processa-los ou comunica-los é atualizado ou substituido). Como a guarda
de materiais digitais, para acéo e referéncia futuras, e sua recuperacgédo pressupdem inevitavelmente
que eles atravessem fronteiras tecnoldgicas marcantes (entre subsistemas: de exibicdo para armaze-
namento e vice-versa), a inferéncia da autentici- ~ ~N
dade dos materiais digitais deve ser apoiada pela
evidéncia de que estes foram mantidos utilizando

tecnologias e procedimentos administrativos que Declaracéo de autenticidade de um
documento arquivistico, num determi-

Autenticagdo

<< AUTENTICAGAO >>

garantam a continuidade de sua identidade e de nado momento, resultante da insercéo
sua integridade, ou que, pelo menos, minimizem os ou do acréscimo de um elemento ou
riscos de modificagées desde quando os documen- afirmag&o por parte de uma pessoa

investida de autoridade para tal.

tos foram guardados pela primeira vez até o ponto
em que eles forem acessados subsequentemente. - J

Autenticacdo independente de tecnologia

Presuncdo de autenticidade. Uma presuncdo de autenticidade é uma inferéncia que é
estabelecida a partir de fatos conhecidos sobre a forma como um documento foi produzido
e mantido. A adogdo e a aplicagdo consistente das recomendacdes apresentadas neste
documento fornecem a melhor evidéncia para apoiar tal presungdo. As recomendagdes sdo
cumulativas: quanto maior o nimero de recomendagdes seguidas e maior o grau de satisfagéo
de cada uma delas, maior a presungéo de autenticidade. A implementagédo bem-sucedida das
recomendacdes apresentadas neste documento baseia-se no estabelecimento e na aplicagéo continua e
efetiva de politicas e procedimentos administrativos (veja a referéncia aos Recursos de Preservagao do
Projeto InterPARES, item 3, “Arcabouco de politicas”, ao final deste documento). Preferencialmente, vocé
deve se esforgar para implementar, sempre que possivel, técnicas de autenticagéo apoiadas em politicas
e procedimentos administrativos independentes de tecnologia e/ou neutros.
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Autenticacdo dependente de tecnologia

Técnicas de autenticagdo dependentes de tecnologia, tais como a criptografia, sdo usadas para forne-
cer um mecanismo tecnolégico que garanta a autenticidade dos materiais digitais. Uma destas técnicas
criptograficas é a assinatura digital, que pode ser utilizada quando documentos s&o transmitidos entre
pessoas, sistemas ou aplicativos, para declarar sua autenticidade em um dado momento. Tais tecno-
logias foram reconhecidas como tendo valor legal ou regulatério por alguns 6rgéos, como a Comissédo
Europeia e a Securities and Exchange Commission (SEC), dos EUA.

Atencao! As assinaturas digitais podem ficar obsoletas e, em virtude do seu objetivo e de sua
funcionalidade inerente, ndo podem ser migradas junto com os documentos aos quais estéo
anexadas quando da atualizacdo de versbes ou mudanca de software. De fato, a vida das
assinaturas digitais e outras tecnologias de autenticagdo pode ser muito mais curta do que até
mesmo o tempo de manutencdo de um documento temporario, devido ao fato de a tecnologia
de autenticacdo mudar rapidamente. A ndo ser que o desenvolvimento da tecnologia da assi-
natura digital permita que tais informagdes codificadas de autenticagdo sejam preservadas ao
longo do tempo com o documento, vocé deve, quando receber um documento com uma assinatura digital
anexada, desanexa-la sempre que possivel e adicionar informacdes aos metadados de integridade para
indicar que o documento foi recebido com tal assinatura, e que esta foi verificada, desanexada e apagada.




Proteja os materiais digitais de agdes nao
» autorizadas

acuracia e a autenticidade dos I.
materiais digitais ndo podem ser
presumidas se existir qualquer opor-
tunidade de modifica-los sem deixar Protegéo
vestigios. Vocé tem que ser capaz de
demonstrar que seria impossivel para
qualquer pessoa modificar ou manipular os seus materiais digitais
sem que fosse identificada. A seguranga inclui restringir o acesso fisi-
co a lugares onde os computadores s&o mantidos, assim como restringir
0 acesso aos materiais digitais nos proprios computadores; esta ultima medida pode ser implementada de
diversas formas, como o uso de senhas e/ou autenticagdo biométrica para entrar no sistema.

Também ¢é importante estabelecer uma estrutura para permissdes de acessos (também chamada de
privilégios de acesso — veja a discussé@o sobre os metadados de integri-
dade na Recomendagao 4) para todos os usuarios do sistema. Por exem-
plo, alguns usuarios podem apenas ser autorizados a ler os materiais,
enquanto outros podem ter permissdo para modifica-los. Em qualquer
caso, devera ser impossivel modificar qualquer documento, uma vez
que este tenha sido arquivado de acordo com o esquema ou plano y
de classificagdo (veja as Recomendacdes 3 e 5), e apenas o A%
responsavel pela manutengao deve ser capaz de transferir ou
apagar materiais do sistema. Além disso, o sistema deve
manter uma trilha de auditoria para rastrear o acesso aos mate-
riais, assim como controlar a administracéo e uso dos privilégios de acesso.

Esta recomendagéo pode parecer muito rigida para individuos que
estejam trabalhando em suas casas, ou até mesmo para aqueles
que atuam em pequenos escritérios ou comunidades de pratica. Mas
é importante lembrar que, se vocé nao puder demonstrar que seria
N‘i,‘;‘fa?ﬁ;\’_’/ impossivel que alguém modificasse ou manipulasse seus materiais
digitais sem ser identificado, sua certeza de que os seus documen-
tos sdo acurados e auténticos “de fato” torna-se irrelevante. Neste
sentido, pode ser util manter copias offline, pelo menos dos materiais
mais importantes, além de estabelecer alguma rotina segundo a qual
os materiais armazenados offline sejam aleatoriamente confrontados
com seus originais online periodicamente.

Login

senha:




8 Proteja os materiais digitais de perdas
= acidentais e corrupgao

‘ l' S s computadores ndo sdo infaliveis, e

Oinumeros fatores podem causar a 7
, . corrupgao ou outras formas de perda
COpla de seguranca acidental dos documentos ou dados. A
melhor maneira de se prevenir contra
tais eventos é fazer copias de segu-
ranga com regularidade e frequéncia. Se vocé armazena-las em
outro local, ainda consegue protegao adicional contra fogo ou roubo
de equipamento. Muitas técnicas, pacotes de software e servigos de backup (ou copias de seguranga)
estdo disponiveis, inclusive algumas que produzem automaticamente as copias de seguranga e depois
as transmitem para um local seguro.

B

%é'de seq,\\"&&

A. Desenvolva uma politica ou rotina rigorosa que assegure que seu sistema faga copias

de seguranca diariamente. seu sistema ¢ tdo bom quanto sua Ultima cépia de seguranga. Assim,
voceé precisa se certificar de que sao feitas cépias de seguranga frequentemente, ao menos uma vez
por dia, utilizando métodos aprovados, que assegurardao que vocé e/ou suas atividades serdo capazes
de se recuperar rapidamente se algo der errado. Tais copias de seguranca regulares devem ser elimi-
nadas alternadamente, segundo uma estratégia ou programacgéo que seja a mais apropriada as suas
exigéncias, uma vez que estas cépias ndo contém documentos arquivisticos, mas existem apenas para
recuperagado caso haja uma falha no sistema. Observe que falamos aqui de um backup do sistema
abrangente, que inclui o sistema operacional, os aplicativos de softwares e todos os materiais digitais
do seu sistema. Se vocé precisar ter uma cépia de seguranga dos seus materiais digitais, além da cépia
do sistema, para o caso de seu computador ser roubado ou de alguns de seus documentos serem cor-
rompidos, entdo vocé deve copiar esses materiais para outro computador, um disco rigido externo ou
outra midia portatil, e guardar essas copias de seguranga em um local longe do computador que tenha
as copias “originais”.

B. Escolha e instale a melhor tecnologia de copias de seguranga para o seu caso.
Pesquise a tecnologia e os servigos disponiveis e escolha aqueles que funcionarem melhor para a sua
situacdo especifica. Existem muitos sistemas diferentes, desde os que cobrem operagdes individuais
aos capazes de copiar sistemas muito amplos. O sistema de cépias de seguranga precisa dispor de
uma trilha de auditoria, caso ele falhe entre uma cépia e outra e vocé precise recuperar os documentos
ou materiais digitais produzidos nesse intervalo.
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9 Previna-se contra a obsolescéncia de
n Softwares e hardwares

Avelocidade com a qual os hardwares
e softwares ficam obsoletos impde
sérios desafios a manutengao e preser-
vagdo em longo prazo do material ObSOleSCénCia
digital. Uma estratégia para solu-
cionar este problema é eliminar
a dependéncia do hardware, por meio da transferéncia das
funcionalidades do hardware para o software (isto é, usar um
aplicativo para simular as agées de uma parte do hardware). Esta
é uma forma mais estavel de manter a fungdo quando o hardware
ficar obsoleto.

As rapidas transformagdes do ambiente tecnoldgico tornam necessario que os individuos e unidades
administrativas atualizem regularmente tanto seus sistemas digitais como todos os documentos dentro
destes sistemas e aqueles que foram armazenados em outras midias de armazenamento, tais como
CD, DVD ou fita. Em outras palavras, quando partes do ambiente tecnolégico em que vocé esté traba-
lhando comegam a se tornar obsoletas, elas devem ser atualizadas para a tecnologia mais avangada
disponivel, de acordo com suas exigéncias e obrigacdes particulares, e todos os materiais digitais
dentro e fora do sistema devem ser migrados para essa nova tecnologia. Quando substituir o hardware,
€ importante que o novo tenha capacidades ao menos iguais as do anterior. Por exemplo, um monitor
novo precisa mostrar um documento grafico de maneira que a forma docu-
mental original seja mantida. Planejar
atualizagdes regulares de tecnologia, de
acordo com um sistema de rodizio, asse-
gurara que sua tecnologia ndo se torne
ultrapassada e também ajudara a prevenir
gastos expressivos e inesperados.

Documentos digitais produzidos ou man-
tidos em sistemas que estédo se tornando
obsoletos algumas vezes precisam ser
preservados por um longo tempo, mas
ndo se espera que sejam acessados
frequentemente. Se estes documen-
tos forem textuais e precisarem ser
lidos em sequéncia, ao invés de aleatoriamente, vocé pode converté-los da sua forma digital para
microfilme, produzido a partir de um computador. Isto os protegera de perdas acidentais ou corrupgédo
melhor do que qualquer outra medida. Outra boa medida de protecédo é a duplicagcdo — produzir uma
segunda copia de grupos de documentos vitais e manté-la em outro computador, ou num segundo
disco rigido, ou em DVD, em outro local de trabalho ou com outra pessoa, ou ainda em armazenamento
remoto. Quando documentos digitais ou outras entidades s&o removidos de um sistema ativo para
armazenamento externo em midia magnética ou 6ptica, por exemplo, é essencial que a documentacdo
sobre o sistema e os documentos digitais (como os metadados dos documentos arquivisticos) sejam
também removidos e mantidos com eles. Para informagdes mais detalhadas sobre os tipos de docu-
mentagado em questado, veja a Recomendacgéo 1, subsegdes D, E e F.




1 Considere os aspectos relacionados a
s preservagao em longo prazo

‘ l' O mbora o foco deste documento seja a produgéo e manutencgao de todos

os tipos de materiais digitais enquanto necessarios regularmente para
o produtor, é importante considerar a melhor maneira de preservar aqueles
mais relevantes por um longo periodo de tempo. De forma geral, apenas
uma pequena porcentagem dos materiais precisa ser preservada por longo
prazo, mas a habilidade de prover um cuidado continuo e por um longo peri-
odo para os materiais, especialmente os digitais, esta frequentemente além da capacidade ou interesse
das pessoas e pequenas organizacdes. Existem custos reais — tanto financeiros quanto humanos — na
guarda dos materiais em longo prazo, mas tais esforcos de preservagao sdo essenciais para constituir
e manter nosso patriménio cultural, para prestagdo de contas e para fornecer informagdes para o pro-
cesso da tomada de decis&o.

Consciéncia

Para comegar esse processo, vocé deve identificar alguém que se encarregara dos seus materiais
digitais, uma vez que eles ndo sejam mais necessarios para propdsitos pessoais e profissionais com
regularidade. Esta pessoa teria o papel de custodiador confiavel. Um custodiador confiavel € um
profissional — ou um grupo de profissionais, como um arquivo ou uma sociedade histérica comunita-
ria — que tem formagdo em manutencéo e preservagdo de documentos, e que preferencialmente nao
tem relagdo com o contetido dos
documentos ou interesse em
permitir que outros os mani-

<< CUSTODIADOR CONFIAVEL >>
pulem ou destruam. No caso
de pequenas organizagdes ou uni-
dades administrativas, o custodiador
pode ser a pessoa responsavel por
manter, organizar e armazenar 0s
documentos durante seu uso ativo.
No caso de individuos que imple-
mentam a manutencdo de seus

Preservador que pode demonstrar
que nao tem razdes para alterar
ou permitir que outros alterem os

documentos arquivisticos preserva-
dos, e é capaz de implementar todos
os requisitos para a preservacéo de
documentos arquivisticos auténticos.

préprios documentos, a pessoa encarregada da preservacéo pode ser um arquivista ou um biblioteca-
rio, seja de um centro de documentagao ou simplesmente um profissional da area. Em todos os casos,
uma estratégia de preservacédo deve ser definida o mais cedo possivel, porque os materiais digitais
que nao se tornarem logo objetos de preservagao e ndo forem cuidados de forma proativa ndo seréo
preservados. A aderéncia estrita a estas diretrizes, portanto, facilitaré a preservagdo em longo prazo.




Conclusao

Este documento descreveu uma série de atividades para que individuos
e pequenas organizagdes consigam produzir e manter materiais digi- O
tais que possam ser presumidos auténticos, acurados e confiaveis. Para os
individuos, o desafio pode parecer grande, mas a alternativa — a perda de
documentos ou o surgimento de dados corrompidos e incorretos — seria um
problema ainda maior ao longo do tempo. Pequenas organizagdes se benefi-
ciardo ao fazer uma designagao clara da pessoa ou pessoas responsaveis por
supervisionar a manutengao dos documentos digitais da organizagdo. Saiba, contudo, que nem todas
as recomendacgdes apresentadas neste documento precisam ser aplicadas em cada circunstancia;
vocé deve ser capaz de selecionar e adotar as medidas que respondem a seus problemas especificos
no contexto em que vocé trabalha. Também pode haver casos nos quais sejam necessarias medidas
adicionais, devido a exigéncias legais ou regulatérias do seu campo de atuagédo, ou devido as carac-
teristicas da atividade e, portanto, dos documentos que ela produz. Em tais casos, pode ser preciso
consultar especialistas, que podem ser os arquivistas dos arquivos nacionais, estaduais ou municipais,
bem como associagdes arquivisticas locais. Individuos, unidades administrativas e pequenas organiza-
c¢des ndo devem hesitar em contatar tais especialistas para pedir conselhos sobre assuntos relaciona-
dos a produgdo e manutencgao de seus documentos digitais.

Concluséao




O Projeto InterPARES

sociedade preserva sua memoria na sua arte e arquitetura, em seus
livros e outros materiais impressos, e nos registros de suas agbes
feitos sob a forma de documentos. Os documentos arquivisticos sdo Unicos

e participam ou resultam das atividades de individuos e organizagdes, cons-
tituindo a fonte primaria de conhecimento sobre essas atividades. Cada vez
mais, sdo gerados em forma digital e sua preservagao é complicada pela
rapidez com que os hardwares e softwares ficam obsoletos, pela fragilidade
da midia de armazenamento digital e pela facilidade com que a informagao digital pode ser manipulada.
Uma parte da memoria documental da nossa sociedade produzida e preservada digitalmente ja foi
comprometida. Ja é visivel que a ameaga virou realidade e se alastrou, embora ainda falte quantificar
adequadamente as informacdes digitais de valor que foram perdidas, ou cuja recuperagéo tornou-se
muito cara. Além disso, ja que destacamos tal ameaga, devemos lembrar que os documentos preser-
vados tém pouco valor se ndo pudermos assegurar que eles sédo auténticos, isto é, que eles podem ser
confiaveis enquanto fontes. Por séculos, a autenticidade dos documentos baseou-se em elementos
tais como selos e assinaturas, em mecanismos de controle dos procedimentos para gerar, transmitir,
usar e manter os documentos, e numa cadeia de custddia ininterrupta. O uso de tecnologia digital para
produzir documentos reconfigurou os elementos formais tradicionais por meio dos quais eles eram
reconhecidos como auténticos, permitiu que os controles procedimentais fossem ignorados e tornou
menos preciso o conceito de custddia fisica.

InterPARES

O Projeto InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems)2
foi langado em 1999 para tratar desses assuntos. Este projeto multidisciplinar, que concluiu sua pesqui-
sa em 2006, envolveu mais de cem pesquisadores de mais de vinte paises em cinco continentes e foi
constituido de duas fases.’

InterPARES 1 (1999-2001) foi conduzido do ponto de vista do preservador e fez pesquisas sobre a
preservacédo de documentos arquivisticos administrativos auténticos produzidos e mantidos em bases
de dados e sistemas de gestdo de documentos, e que ndo eram mais necessarios para atender aos
propésitos de seu produtor.

InterPARES 2 (2002-2007) tomou como perspectiva o ponto de vista do produtor do documento arqui-
vistico, com o objetivo de desenvolver teoria e métodos capazes de garantir a confiabilidade, a acuracia
e a autenticidade dos documentos digitais, desde sua produgdo até sua preservagdo. O foco do projeto
foi em documentos complexos, tipicamente produzidos em sistemas digitais interativos, experienciais
e dinamicos, produzidos no curso de atividades artisticas, cientificas e de governo eletrénico. O
InterPARES 2 também buscou desenvolver a consciéncia sobre assuntos tais como propriedade inte-
lectual e privacidade dos dados, por meio de um dialogo continuo com individuos e organizagdes.

Recursos de Preservagéo do Projeto InterPARES

Este conjunto de diretrizes é apenas um dos muitos recursos tratados em ambas as fases do projeto
InterPARES, que apoiam o entendimento da natureza dos documentos arquivisticos digitais e o desen-
volvimento de métodos para sua producgdo confiavel e para sua manutengéo e preservagao de forma
acurada e auténtica. Essas ferramentas inestimaveis podem ser usadas por individuos, organizagées
e 6rgdos governamentais como diretrizes e instrumentos para lidar com os problemas apresentados
por seus materiais digitais. Estas diretrizes também servem para fornecer informagdes para as ativida-
des dos 6rgdos de padronizagdo nacionais e internacionais. Alguns dos recursos-chave sao descritos
a seguir, e uma lista mais abrangente pode ser encontrada no site do InterPARES na internet, em:
www.interpares.org.




1. Requisitos de autenticidade. Este recurso do InterPARES 1 é composto de
dois conjuntos de exigéncias para avaliar e manter a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais; um deles destinado a produtores de documentos e o outro, a
preservadores. O primeiro conjunto, conhecido como Requisitos de Referéncia
para a Autenticidade, contém as exigéncias que apoiam a presuncdo de autenti- e
cidade dos documentos arquivisticos digitais de um produtor, antes que eles sejam

transferidos para a custddia do preservador. O segundo conjunto, conhecido como
Requisitos de Base para a Autenticidade, € composto por exigéncias que apoiam
a produgdo de copias auténticas dos materiais digitais transferidos para a custédia
do preservador e mantidos em seu sistema de preservagéo.

Recursos

2. Modelo de analise. Este recurso do InterPARES 1 propicia a decomposigao

do documento digital em suas quatro partes constituintes necessarias: a forma documental, as anotagdes,
o suporte e os contextos (isto &, tudo o que envolve a agdo da qual o documento participa, o que inclui seus
contextos administrativo, de procedimento, documental, tecnolégico e de proveniéncia). O modelo define cada
parte e cada elemento da forma, explica seu propdsito e indica se, e até que ponto, tal parte ou elemento é
util para avaliar a autenticidade do documento. Em um nivel mais basico, o modelo serve como uma lista
com definigdes que ajudam os usudrios a determinar, até mesmo, se eles estédo lidando com um documento
arquivistico de fato.

3. AI‘C&bOUQO de poIiticas. Este recurso do InterPARES 2 é composto de dois conjuntos complementares de
principios para a producao e preservacao de documentos digitais auténticos que, juntos, ajudam a estruturar a
relagdo entre os produtores e os preservadores, fornecendo um guia para estabelecer um arcabougo intelectu-
al abrangente, dentro do qual eles podem desenvolver ambientes com politicas consistentes e integradas que
conduzam a preservacéo efetiva e coordenada dos documentos digitais.

4. Diretrizes para produtores. Este documento.

5. Diretrizes para preservadores. Este recurso do InterPARES 2 fornece recomendagdes concretas para
qualquer organizagao responsavel pela preservagéo a longo prazo de documentos digitais.

6. Dois modelos de gestao de documentos arquivisticos. Estes modelos do InterPARES 2 descrevem, de
forma grafica e narrativa, todas as atividades e acdes importantes e especificas que devem ser tomadas, bem
como as entradas, saidas, mecanismos de capacitacéo e restricdes ou controles, com o objetivo de produzir,
gerenciar e preservar documentos arquivisticos digitais confiaveis e auténticos. Desta forma, ambos os mode-
los caracterizam os dados e a informagéo que deve ser reunida, armazenada e utilizada para apoiar os varios
processos de gestéo ao longo da vida do documento.

Modelo da Cadeia de Preservagéo.“ O modelo da Cadeia de Preservacgéo, baseado na tradicional aborda-
gem do “ciclo de vida dos documentos”, apresenta as perspectivas especificas nas situagdes do produtor, do
gestor e do preservador dos documentos.

Modelo de Manutengdo de Documentos Orientada pelas Atividades do Produtor.® o modelo de
Manutencéo de Documentos Orientada pelas Atividades do Produtor, baseado na abordagem do records con-
tinuum, adota a perspectiva do produtor de documentos arquivisticos.

7. Base de dados de terminologia. Este recurso do InterPARES 2 contém trés instrumentos de terminologia:
Glossario, Dicionario e Ontologias. O Glossario € uma lista de termos autorizados e definicdes que séo funda-
mentais para nosso entendimento dos ambientes de producdo, manutengéo e preservagao de documentos em
evolugdo. O Dicionario é usado para facilitar a comunicagdo interdisciplinar. Ele contém multiplas definicdes
para termos de diversas disciplinas. Ao usar esta ferramenta, os usudrios podem ver como a Arquivologia utiliza
a terminologia em comparagéo com a Ciéncia da Computacéo, a Biblioteconomia e a Ciéncia da Informacéo, as
Artes etc. As Ontologias identificam as relagdes explicitas entre conceitos de documentos arquivisticos. Isto é
util para comunicar as nuances da Diplomatica no ambiente digital interativo, experiencial e dinamico.

8. Sistema de Andlise e Registro de Descrigdo Arquivistica e Metadados (MADRAS).® Este recurso online
interativo do InterPARES 2 é um repositorio de esquemas destinado a ajudar na identificagdo dos conjuntos
de metadados, ou das combinagdes de elementos de diferentes conjuntos, que servem para atender a varias
necessidades de manutencéo e preservacéo a longo prazo dos documentos. Em resposta a uma demanda do
usuario, o MADRAS fornece recomendacdes sobre como cada esquema pode ser expandido ou revisado para
atender as necessidades de confiabilidade, autenticidade e preservagéo dos documentos digitais produzidos
dentro do dominio, comunidade ou setor do usuario.




Notas de tradugao

1 [NT] No original em inglés, authoritative copy.

2 [NT] Pesquisa Internacional sobre Documentos Arquivisticos Auténticos Permanentes em Sistemas Eletronicos.
3 [NT] A terceira fase do projeto iniciou-se em 2007, com previsao de conclusdo em 2012.

4 [NT] No original em inglés, COP Model — Chain of Preservation Model.

5 [NT] No original em inglés, BDR Model — Business Driven Recordkeeping Model.

6 [NT] No original em inglés, MADRAS — Metadata and Archival Description Registry and Analysis System.
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