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RESUMO

Um dos desafios das mudancas e evolucoes das tecnologias de informacdo e comunicacio (TIC) em
corporacoes é a preservacao das informacoes digitais. Entre as corporacées com grande geracio de
informacoes digitais estdo as universidades. Neste artigo, € apresentada uma estratégia para se elaborar
uma politica de preservacao digital no bojo de uma politica arquivistica direcionada para a manutencao da
autenticidade dos documentos de arquivo. O objetivo é expor um modelo para elaboracdo de politicas de
preservacao digital de documentos de arquivo por instituicoes de ensino superior (IES), com os elementos
que devem compo-las, a partir da literatura estudada e da politica elaborada e aprovada na Universidade
Estadual Paulista (Unesp). Sdo apresentados os conceitos relacionados a politica arquivistica para a
preservacao digital de documentos de arquivo, sua definicao, seus aspectos e elementos. Concluiu-se que o
modelo pode ser adaptado para outros objetos digitais, bem como para outras instituicoes.

Palavras-chave: Preservacao digital; Politicas arquivisticas; Politica de preservacao digital; Autenticidade;
Universidade Estadual Paulista - Unesp; Instituigdo de ensino superior.
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ABSTRACT

One of the challenges of the changes and evolutions of the information and communication technology
(ICT) in corporations is the preservation of digital information. The universities are among the corporations
with a large generation of digital information. This article presents a strategy for the elaboration of a digital
preservation policy, in the context of an archival policy which is aimed at maintaining the authenticity of
archival documents. The objective of this article is to present a model so that the higher education institutions
could making policies for the digital preservation of their archival documents, showing the elements that
must compose each one, based on the studied literature and on the policy elaborated in Unesp and which
was officially approved by that institution. Concepts related to archival policy for the digital preservation
of archival documents, their definition, aspects and elements are presented here. It was concluded that the
model can be adapted for other digital objects, as well as for other institutions.

Keywords: Digital preservation; Archival policies; Digital preservation policy; Authenticity; Unesp -
Universidade Estadual Paulista (Sao Paulo State University); Higher education institution.

RESUMEN

Uno de los desafios de los cambios y la evolucion de las TIC en las corporaciones es la preservaciéon de
informaciones digitales. Entre las corporaciones con una gran generacion de informacion digital se
encuentran las universidades. En este articulo, se presenta una estrategia para elaborar una politica
de preservacion digital, en medio de una politica de archivo dirigida a mantener la autenticidad de los
documentos de archivo. El objetivo del articulo es presentar un modelo para la elaboracién de politicas de
preservacion digital de documentos de archivo por instituciones de ensefianza superior, con los elementos
que deben componerlas, basado en la literatura estudiada y en la politica desarrollada y aprobada en la
Unesp. Se presentan conceptos relacionados con la politica de archivo para la preservaciéon digital de
documentos de archivo, su definicion, aspectos y elementos. Se concluyé que este modelo puede adaptarse
para otros objetos digitales, asi como para otras instituciones.

Palabras clave: Preservacion digital; Politicas de archivo; Politica de preservacion digital; Autenticidad;
Unesp — Universidade Estadual Paulista (Universidad del estado de Sao Paulo); Institucién de Ensefianza
Superior.
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INTRODUCAO

Arquivos de universidades reinem documentos produzidos e acumulados por instituicbes de ensino
superior (IES) em suas atividades finalisticas de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, mas também
os documentos gerados pelas areas administrativas, imprescindiveis para que seus objetivos finais
institucionais se concretizem.

Segundo Bizello?, os arquivos de universidades refletem as complexidades das institui¢des que abarcam
desde atividades desenvolvidas pelos docentes junto aos estudantes, que geram documentos referentes
a vida académica, até o registro de atividades relacionadas ao desenvolvimento de projetos de pesquisa
cientifica, passando pelo atendimento e demais tarefas relacionadas aos projetos extensionistas realizados
por elas junto as comunidades. Disto, compreende-se que a universidade se relaciona com a sociedade,
influenciando seu desenvolvimento e mudancas, assim como também esta sujeita as influéncias desta
mesma sociedade, na qual esta inserida.

Para Boso, Sousa, Cisne e Coradi?, apesar da publicagido da Lei de Arquivos, na década de 1990, Lei n®
8159/19913, que dispde sobre a politica nacional de arquivos ptblicos e privados, na primeira década do
século XXT ainda era possivel visualizar a auséncia de uma legislacao voltada aos cuidados e particularidades
da gestao dos arquivos das universidades, visando a sua organizacao, preservacao e ao acesso a estes.

As autoras observaram que, apesar de algumas iniciativas como a organizacdo do I Seminario Nacional
de Arquivos Universitarios, em 1991, promovido pela Universidade Estadual de Campinas (Unicamp), as
reflexGes e avancos relacionados ao tratamento desses arquivos pareciam nao responder as necessidades
de pesquisa do publico, que poderia se mostrar potencial usuario desse acervo. Naquele momento, os
arquivos das IES ainda se apresentavam fragmentados, divididos entre as mais diversas se¢des de suas
instituicoes de origem, como as de pessoal, reitoria e de cursos, que mantinham seus arquivos correntes
para responder a necessidade inicial para a qual foram criados. Ou seja, visualizava-se escassa atencao aos
arquivos permanentes das universidades e percebia-se pouca preocupacao com a possibilidade de pesquisa
académica ou com a preservacao da memoria institucional.

Somente em 2013, o Ministério da Educacdo (MEC) publicou a Portaria MEC n° 1224/20134, instituindo
normas para a manutencao e guarda dos acervos académicos das IES pertencentes ao sistema federal de
ensino. Embora ndo abrangesse os arquivos das universidades estaduais, essa portaria assim como outras
que a sucederam langaram destaque as necessidades de respeitar os procedimentos adequados para o
tratamento dos arquivos.

Um quesito importante, esta na determinacio estabelecida por essa portaria para que as institui¢oes
apliquem a tabela de temporalidade de documentos das atividades-fim, aprovada pela Portaria AN/MJ n°
92, de 23 de setembro de 20115. Essa tabela, instrumento de gestao que define prazos de guarda e destinacao
final aos documentos, é necessaria para compor a politica de arquivos e é peca-chave para a conformacgao
do sistema de arquivos de qualquer instituicao. Bellotto® bem destacou que o papel principal dos arquivos
universitarios é: “1 - reunir, processar, conservar e divulgar todos os documentos relativos & administracao, historica
e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade; 2 - avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu
acesso, segundo as politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes fins. 3 - supervisionar a eliminacao,
ter o controle da aplicacdo das tabelas de temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor permanente seja
destruido.”

As atividades anteriormente elencadas sao atribuidas aos arquivos, sejam eles convencionais ou digitais
e, para o desenvolvimento da politica dos arquivos na Universidade Estadual Paulista 'Jilio de Mesquita
Filho' (Unesp), depara-se, segundo observou Bizello*, com a particularidade de sua estrutura e distribuicao

geografica no estado de Sao Paulo. A centralizacdo administrativa, resultante de sua criacdo, exigiu a
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reflexdo sobre os diferentes procedimentos relacionados a gestao de documentos até entdo desenvolvidos
pelos institutos isolados que os criaram e a sua reorganizacao.

A Unesp foi criada em 1976, pelo governo do estado de Sao Paulo por meio da Lei Estadual n° 952, de
30 de janeiro de 1976, a partir da reuniao de 13 Institutos isolados de ensino superior presentes em cidades
do interior do estado de Sao Paulo. Posteriormente, outras faculdades foram criadas e incorporadas.
Atualmente, a Universidade possui 34 faculdades, além de institutos e da reitoria distribuidos em 24
cidades do estado de Sao Paulo, conforme apresentado na Figura 1. Cada uma das unidades possui uma
Secdo Técnica de Comunicacoes que responde pela execucdo da gestdo documental da sua unidade,
segundo a Portaria Unesp 469/20127 e seguem as politicas de arquivo definidas pela Comissao de Avaliacao
de Documentos e Acesso (CADA) da Unesp.
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Figura 1 — Unidades da Unesp
Fonte: Unesp (2019).

Esse cenério traz para a Universidade o desafio de manter documentos e informacoes convencionais,
digitalizados e nato-digitais, preservados e acessiveis. E preciso considerar permanentemente as questdes
legais que permeiam os avancos engendrados pelas novas Tecnologias de Informacao e Comunicacao
(TIC) disponiveis, diante dos desafios que elas nos apresentam, tais como o crescimento da producao de
informacoes digitais; a obsolescéncia de hardwares e de softwares; as mudancas no formato dos arquivos
e das midias de armazenamento; a busca e recuperacio de documentos e informagoes digitais; o custo
elevado das novas tecnologias; a necessidade de recursos humanos e tecnologicos; assim como a capacidade
de assimilacdo dessas mudancas, incluindo as relativas a cultura organizacional e aos avancos cientificos.

Em decorréncia da implantagdo das politicas publicas de arquivos elaboradas pelo governo do estado
de Sao Paulo e pelo governo federal, a Unesp aprovou e publicou, em 2015, o Plano de classificacdo e a
tabela de temporalidade de Documentos da Unesp: Atividades-Meio® e, em 2018, foi publicado o Plano
de classificagdo e a tabela de temporalidade de documentos da Unesp: atividades-fim?. No final da etapa
de construcgao destes instrumentos, a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso da Unesp - CADA
elaborou o livro Panorama da Gestao Documental na Unesp'°, obra que reuniu artigos que abordam aspectos
da trajetoéria da Universidade para a consolidacao de suas politicas e do sistema de arquivos.

Para a gestdo dos documentos e das informacées digitais, a Unesp determinou mediante a Portaria

Unesp n° 81/2016" a formulacao de uma politica de preservacao digital que definisse diretrizes, objetivando
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manter a integridade, a autenticidade e o acesso aos documentos e informacoes digitais. Como antecedente,
as primeiras discussoes sobre o tema foram realizadas em 2015, quando teve inicio um debate a respeito
de quais documentos digitais a politica deveria atender. Definiu-se que a politica deveria abranger,
inicialmente, a preservagio digital dos documentos de arquivo, uma vez que, a comissao criada para elaborar
a politica entendeu que as particularidades desses documentos, que sdo tnicos, e suas diferencas frente aos
documentos de biblioteca e de museus, exigiam uma politica voltada somente aos documentos de arquivo.

Dessa forma, o objetivo do artigo é apresentar um modelo para elaboragio de politicas de preservacio
digital de documentos de arquivo por IES, com os elementos que devem compd-las, a partir da literatura
estudada e da experiéncia da Unesp na elaboracao de sua politica. Esse modelo divide-se, além da Introducao
e das Referéncias, em cinco sec¢Oes: a primeira apresenta os conceitos relacionados a politica arquivistica
para a preservacao de documentos de arquivo; na segunda, discute-se a definicdo de preservacao digital e
seus aspectos, e os elementos para a elaboracio de uma politica de preservacao digital; na terceira, relata-se
como a politica da Unesp foi desenvolvida e quais referéncias e experiéncias foram utilizadas; na quarta,
apresenta-se o modelo proposto e os elementos que compoem a politica; por fim, na quinta sdo apresentadas

as consideracoes finais.

POLITICA ARQUIVISTICA PARA PRESERVACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Politica arquivistica pode ser entendida como o conjunto articulado de principios e diretrizes adotado
para a criagao, gerenciamento, preservacao de documentos de arquivo e para acesso a eles, utilizado por uma
organizacao para regrar o seu sistema de informacao. Relaciona-se a racionalizagdo administrativa, quando
consideramos a capacidade que tem uma entidade de se organizar e prever, a luz da missao institucional
que lhe compete, o registro de seus atos, tanto com finalidade instrumental, quanto memorialistica, assim
como a preservacao destes em larga escala de tempo, conforme destinacdo estabelecida por meio do estudo
da temporalidade dos documentos.

De modo bastante didatico, Cruz Mundet** definiu politica arquivistica como sendo o: “Conjunto de
orientaciones o directrices para producir y gestionar documentos auténticos, fiables y utilizables, capaces de sostener
las funciones y actividades de las organizaciones y de los individuos durante tanto tiempo como sea necesario, y de
servir como memoria y fuente para la historia. Incluye el establecimiento de un marco normativo, asi como la dotacién
de los medios materiales, y humanos necesarios para su desarrollo. La politica archivistica debe ser adoptada al més
alto nivel de decisiéon y promulgada, comunicada e implementada en todos los niveles de una organizaciéon.”

Dessa forma, é possivel pensar na politica arquivistica como aquela destinada a formular objetivos
e propor meios apropriados para a sua execucao, tendo no horizonte a garantia de direitos coletivos e
individuais, do cumprimento das necessidades burocraticas das instituicées envolvidas, pari passu aos
interesses de pesquisa relacionados'. Abordagem similar a de Sousa', ao defender que os objetivos de uma
politica pablica de arquivo devem considerar, além do apoio administrativo, memorialistico e cientifico, o
direito do cidadao a informacao.

Mark Driskill® afirma que a politica arquivistica ndo é uma politica especifica, tnica, mas
fundamentalmente uma compilacdo de politicas e instrucdes inter-relacionadas, que se conectam
para gerir a instituicdo. Configura-se como um conjunto de regras e procedimentos, utilizados pelas
organizacoes para gerir suas operagoes. Por sua vez, Troitifio!¢ detalha, em Arquivos, que a politica pode
atingir diversos ambitos de sua atuac¢do. Desse modo, é aconselhavel que as institui¢des de resguardo do
patriménio documental, fundamentem suas agoes em politicas por elas estabelecidas, tais como as relativas
a conservacao, seguranca, formacao de acervo, acesso ou qualquer outra que oriente protocolos de trabalho.

Seguindo esse viés, Fujita e Troitino” defendem que a adocdo de uma politica arquivistica tem

extraordinaria relevancia dentro de uma instituicdo, especialmente quando se trata de documentacao
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digital, pois esta implica em articulacdo com outras politicas especificas relacionadas, como as politicas
de preservacao digital, recuperacao e indexacao de documentos. Por sua vez, Fuster Ruiz® acredita que
qualquer politica arquivistica deve ser estabelecida a partir da preservacdo e uso dos documentos de
arquivo, especialmente quando se considera a migracao de suportes com a finalidade de preservacao.

Sem a adocao de protocolos bem definidos e divulgados, a seguranca do sistema e a transparéncia
publica da informacdo podem vir a ser questionados, ocasionando contestagoes e falta de confianca no
fornecimento de documentos e dados. Segundo Duranti'®, a defesa de um documento inativo, ou seja, de
sua autenticidade, é provida por trés fatores essenciais: transparéncia na preservacao dos documentos,
seguranca e estabilidade.

Diante disto, é preciso considerar que o desenvolvimento de uma politica de preservacgao digital de
documentos, no cerne de uma politica arquivistica institucional, agrega valor ao conferir confiabilidade e
fidedignidade tanto aos documentos que preserva, quanto ao sistema de informacao do qual fazem parte,

no esteio da autenticidade documental.

POLITICA DE PRESERVACAO DIGITAL

A preservacdo digital pode ser entendida como “os processos de gestdo envolvidos na administra¢io das
atividades necessarias para garantir que um objeto digital possa ser acessado e utilizado no futuro, a partir das TIC
existentes na época e com garantias de sua autenticidade e integridade.”?°

Para Ferreira® a preservacao digital “consiste na capacidade de garantir que a informacio digital permanece
acessivel e com qualidades de autenticidade suficientes para que possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma
plataforma tecnoldgica diferente da utilizada no momento da sua criagao.”

Para Arellano®?, a preservacdo digital “[...] compreende mecanismos que permitem o armazenamento em
repositorios de dados digitais que garantam a perenidade dos seus conteudos [...]”, e integra os requisitos da
preservacao fisica, logica e intelectual dos objetos digitais.

Nesse sentido, a preservacao digital envolve diversas areas e diversos profissionais de uma instituicao,
que devem estar envolvidos nos processos de gestdo para garantir a preservacao e o acesso aos objetos
digitais.

Os documentos de arquivo sao objetos digitais que devem ser preservados e possuem suas proprias
especificidades, conforme apresentado nas secOes anteriores. A preservacao digital desses documentos
deve levar em consideracao todo seu ciclo de vida, que se refere, conforme definido pelo e-Arq Brasil®3 “a
sucessivas etapas pelas quais passam os documentos: producao, tramitacao, uso, avaliacdo, arquivamento e destinacao
(guarda permanente ou eliminacao).”

O ciclo de vida esta relacionado com a cadeia de custodia, que pode ser definida como “o ambiente no qual
perpassa o ciclo de vida dos documentos. Em outras palavras, ela define quem é o responsavel por aplicar os principios
e as fungdes arquivisticas a documentacao.”*4

Flores, Rocco e Santos?* apontam a necessidade da manutencdo de uma cadeia de custodia digital
ininterrupta para se gerenciar os documentos de arquivo ao longo do seu ciclo de vida e que essa cadeia
€ composta por trés ambientes interoperaveis: gestdo de documentos; preservacdo; e acesso, descricao
arquivistica e difusao (plataforma de acesso).

Os autores ressaltam que “a manutencio entéo desta linha ininterrupta digital, desta cadeia de custodia digital,
para os documentos arquivisticos, neste ambiente, pressupde que as ferramentas digitais e os ambientes de gestao, de
preservacao e de acesso contemplem os requisitos, as normas, os padroes de metadados.” >4

A politica de preservacao digital deve garantir a autenticidade dos documentos de arquivo nos ambientes
de gestao e preservacio, condicdo fundamental para garantir a confiabilidade e o acesso aos documentos

disponiveis no ambiente de gestdo e nas plataformas de acesso. Dessa forma, a elaboracao e aprovacao de
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uma politica de preservacao digital é fundamental para definir os objetivos e diretrizes necessarios para a
implantacao dos processos de gestao envolvidos.

Uma politica de preservacao digital pode ser compreendida como o documento que define os objetivos
e diretrizes de uma instituicdo para a implantacdo de um programa de preservagao de seus registros e
objetos digitais. Essa politica deve estar alinhada com os objetivos e com as outras politicas institucionais
em vigor e ser revista ao longo do tempo, abrangendo todos os elementos relacionados a preservacao digital,
inclusive aqueles relacionadas a cultura organizacional e as mudancas nas TIC. Dessa forma, constitui
um compromisso institucional para garantir o acesso e a integridade de um acervo, como no caso dos
documentos de arquivo digitais.

O glossario do projeto Scalable Preservation Environments (SCAPE)?* aponta que uma politica de
preservacao “deve fornecer os mecanismos para documentar e comunicar aspectos importantes de relevincia, em
particular fatores e restrigdes e os objetivos e metas motivados por eles. Eles devem apoiar as atividades de uma
organizacao no que diz respeito 8 manutengao e preservac¢ao de uma colecao digital.”

Em 2007, uma parceria estabelecida para a formacao de profissionais de arquivo, entre o Conselho
Internacional de Arquivos (ICA — International Council on Archives) e o International Research on
Permanent Authentic Records in Electronic Systems (Interpares), em sua 32 fase de desenvolvimento
(2007-2012), criou um programa para o desenvolvimento de materiais educativos a fim de apoiar acées de
preservacao digital em instituicOes e organizacoes. Essa parceria, deu origem a oito modulos de capacitacao
sob o titulo, em inglés, Digital Records Pathways: Topics in Digital Preservation®®. Entre diversos outros
pontos, o programa orienta para o estabelecimento dos requisitos fundamentais a serem atendidos para
garantir uma eficiente implementacao de politica de preservacao digital. Sdo eles: “Documentos de arquivo
digital devem ser gerados e mantidos auténticos e confidveis; Documentos de arquivo digital devem continuar sendo
utilizaveis ao longo do tempo; As praticas de gerenciamento de documentos devem aderir a padrdes e boas praticas
relevantes; Documentos de arquivo digital devem ser mantidos e preservados de acordo com todos os requisitos
regulamentares relevantes; e Documentos de arquivo identificados para preservacio a longo prazo provavelmente
serdo preservados.” 2°

Arellano e Andrade® afirmam que “[...] a metodologia de organizacio e descricio dos objetos digitais deve
observar a natureza da informacao a ser preservada, isso é premissa para que a politica de preservacao digital seja
estruturada de acordo com o acervo”. Assim, a politica deve contemplar esses requisitos para garantir o acesso
aos objetos digitais preservados, incluindo, em seu cerne, elementos de gestao e organizacao.

Para garantir a autenticidade e o acesso a longo prazo dos objetos digitais a serem preservados, a politica
de preservacao digital deve abranger todos os elementos da preservacao digital, levando em consideracao

as mudancas e avancos nas TIC e na cultura organizacional, conforme apontado na Figura 2.

Elementos da Preservacao Digital

Cultura
TIC Organizacional
Figura 2 — Politica de preservacao digital
Fonte: Adaptacao de Gracio (2012)%.
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A mudanca na cultura organizacional ocorre, pois a preservacao digital envolve todas as instancias da
instituicdo, desde o criador do objeto digital até os responséveis por ela. Os processos de trabalho envolvidos
na preservacio digital alteram a rotina e as atividades das pessoas. E necessario que todos os envolvidos na
instituicdo entendam que a necessidade dessas novas atividades tem o objetivo de garantir o acesso a esses
objetos digitais e sua autenticidade.

Os elementos para preservacao digital podem ser definidos em trés grupos: organizacional, legal e

técnico, conforme Figura 3.

Preservacgao Digital

/— Organizacional \ /_ Legal \\

Objetivos da instituicao
Folitica de Preservacio
Digital
Responsabilidades
Equipe multidisciplinar

Leis
Direitos autorais
Atos administrativos

Recursos financeiros

\\ “ Autenticidade / \ _,/
/- Técnico \

Selecdo e descarte
Modelos, padrbes e
iniciativas
Infraestrutura tecnolagica
Repositorios Institucionais
Estratégias de preservacio
Suporte

\ Metadados _/

Figura 3 — Elementos para preservacao digital
Fonte: Adaptacdo de Gracio (2012)%.

¥

Os elementos organizacionais, destacados na Figura 3, sdo aqueles relativos as atividades de gestao da
instituico e estdo diretamente relacionados aos objetivos da preservacao digital; a comunidade e as pessoas
envolvidas nas atividades; a definicio de suas responsabilidades; & montagem de uma equipe que realize
a gestao dos processos envolvidos; a alocacdo de recursos financeiros; a responsabilidade de garantir a
autenticidade; e a definicao de politicas de preservagao digital. Conforme Gracio°, esses elementos “buscam
dar sustentacdo organizacional com o objetivo de dar continuidade as atividades de preservagao digital, independente
das mudancas que possam ocorrer na gestao da instituicao, nos recursos financeiros disponiveis ou nas politicas.”

Os elementos legais estdo relacionados a questoes legais, a direitos autorais e a leis que regem os objetos
digitais, sejam essas normativas internacionais ou nacionais, que devem ser complementadas por atos
internos que, nesse caso, devem ser registradas por atos administrativos, como normas e portarias. Dessa
forma, pode-se garantir a legalidade dos processos de preservacao digital para a instituicao e para o criador
do objeto digital.

Elementos técnicos, por sua vez, estdo relacionados as questoes técnicas envolvidas nas atividades de
informatica, biblioteconomia, arquivologia e outras correlacionadas. Envolvem questdes como: a sele¢do do
que preservar e do que descartar; a utilizacdo de modelos e padroes; participacdo em iniciativas nacionais

e internacionais que permitam a troca de experiéncia e conhecimento entre instituicdes; a montagem
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da infraestrutura tecnologica para preservacdo e acesso aos objetos digitais preservados; a aplicacdo das
estratégias adequadas de preservacao digital; o uso do suporte adequado; e a representacao por metadados.

Nesse sentido, a utilizacdo de modelos e padroes é fundamental para padronizar os processos envolvidos
na preservacao digital e permitir a interoperabilidade de informacoes, quando necessaria. O modelo de
referéncia para as solucoes de preservacao digital que tem sido adotado e citado na literatura é o Open
Archival Information System (OAIS), uma norma BS ISO 14721 de 2012 que est4, atualmente, em sua 22
versdo. Uma versdo da proposta OAIS redigida em portugués foi publicada em 2007 como norma ABNT
NBR 15472:2007 com o nome de Sistemas Espaciais de Dados e Informactes — Modelo de referéncia para
um Sistema Aberto de Arquivamento de Informacoes (SAAI)8. Por ser um esquema conceitual, define e
modela o que é preciso para desenvolver um sistema de armazenamento, preservacao e acesso da informacgao
digital, sendo amplamente utilizado no desenvolvimento de sistemas de preservacao digital.

A Unesp, para elaboracao da sua politica de preservacao digital para documentos de arquivo, embasou-
se na literatura exposta nesta se¢do com o objetivo de dar sustentagio teorica e propiciar reflexdo sobre as

praticas universitarias em vigor.

ESTRATEGIAS PARA O DESENVOLVIMENTO DE UMA POLITICA DE PRESERVACAO
DIGITAL DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - O CASO DA UNESP

Para um desenvolvimento coeso e eficiente na ado¢do de documentos digitais em suas rotinas
burocraticas, a Unesp decidiu, em 2016, criar um grupo responsavel pela elaboragdo de uma politica de
preservacao digital para documentos de arquivo, a ser adotada por todos os setores da universidade. Dessa
forma, a Portaria Unesp n° 81, de 1° de marco de 2016, “instituiu a Comissio para fins de elaboracio da Politica
de preservacio digital de documentos de arquivo™, ligada diretamente ao gabinete do reitor.

A portaria apresenta em seu primeiro artigo as finalidades primordiais da mencionada comissao:
“I - estudar e elaborar a Politica de preservacdo digital de documentos de arquivo da Unesp; II - definir diretrizes e
procedimentos com o objetivo de garantir a autenticidade, integridade e acesso aos documentos por um longo periodo
de tempo, e a manutencao do seu valor juridico, histdrico e diplomatico;

III - definir diretrizes para a criacio de repositorio seguro e confiavel para os documentos arquivisticos nato digitais
e digitalizados.”™

Para a concretizacao desses objetivos e, por englobar diversos setores da universidade - Administrativo,
Ensino, Pesquisa e Extensao -, os comissionados selecionados representavam as mais diferentes areas:
arquivologia, biblioteconomia, informaética, direito, ciéncia da informacao, gestdo da universidade, das
Secoes Técnicas de Comunicacdo da Unesp (STCOM), além de um especialista em preservacao digital,
formando, assim, uma equipe de matriz multidisciplinar. O trabalho da equipe foi realizado integrado com
o6rgaos cruciais da Unesp, como a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA), a Assessoria
Juridica (AJ) e a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao (CTInf), responsavel pela gestao da area de
informética da Unesp.

Inicialmente foi necesséario que todos os membros da comissao tivessem o entendimento dos conceitos
envolvidos na gestdo arquivistica de documentos e na preservacao digital. As reunides aconteciam uma
vez por més e os debates, entre os comissionados, foram constantes e intensos, mas proveitosos para
assimilacdo dos fundamentos essenciais para o entendimento do objeto a ser tratado pela politica de
preservacao digital, como os conceitos de objeto digital, documento digital e documento de arquivo, de
uma forma precisa e coesa.

A aproximacao feita aos temas foi iniciada com o estudo sobre: 1) o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade de Documentos de Atividades-Meio da Unesp®, determinando prazos de guarda e

destinacao final dos documentos digitais e nao digitais a fim de compreender-se a diversidade documental
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da universidade; 2) a Lein® 12.682, de 09 de julho de 201229, que dispoe sobre a elaboracio e o arquivamento
de documentos em meio eletromagnéticos, determinando a legalidade na criacao dos suportes documentais;
3) as varias recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos - Conarq, especialmente a Resolu¢do n° 37,
de 19 de dezembro de 20123°, que apresenta as “Diretrizes para a presuncio de autenticidade de documentos
arquivisticos”, e a Resolugio n° 43, de 04 de setembro de 2015%, que “estabelece diretrizes para a implementacao
de repositorios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
instituicdes arquivisticas dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - Sinar.”; e 4) estudos
sobre a Norma ABNT NBR 15472:2007%® (ISO 14721:2012).

Recorreu-se a diversos tebricos para o embasamento das discussoes, mas aqui destaca-se o uso constante
dos trabalhos de Arellano?®?; Arellano e Andrade®’; Arellano e Oliveira3?; Baggio e Flores33; Ferreira®'; Santos
e Flores34; Flores3s; Flores, Rocco e Santos4; Sayaos®; e Gracio®°.

Ao mesmo tempo, buscavam-se experiéncias que estudavam e divulgavam procedimentos sobre esse
tipo de implementagdo. Tomou-se por base projetos como: o Projeto InterPARES - The International
Researchon Permanent Authentic Records in Electronic Systems, coordenado pela Profa. Dra. Luciana
Duranti da Universidade de British Columbia, Canada, que, desde 1999, vem desenvolvendo conhecimento
teérico-metodologico para a preservacao de longo prazo de documentos arquivisticos digitais auténticos e
confiaveis?’; e o Catalogo de elementos de politica de preservacao digital do projeto ScalablePreservation
Environments-SCAPE25,

Outras interacoes importantes foram as estabelecidas com a Rede Brasileira de Servicos de Preservacio
Digital — Rede Cariniana3®: projeto do Instituto Brasileiro de Informacao em Ciéncia e Tecnologia - Ibict com
outras universidades, que visava a parcerias nos trabalhos de preservacao digital de documentos eletrénicos
brasileiros, com o objetivo de garantir seu acesso continuo a longo prazo; e com o Grupo de Trabalho de
Documentos Arquivisticos Eletronicos da Universidade Estadual de Campinas (Unicamp). Esses contatos,
permitiram maior aproximacao com profissionais tedricos e técnicos da preservacao digital. Percebeu-se
que, nessa época, eram ainda incipientes as iniciativas e os projetos relacionados a preservacao digital®,
bem como a divulgacao das politicas existentes, sendo poucas as institui¢oes nacionais e internacionais
que ja haviam publicado suas politicas de preservacao digital*°. Contudo, as politicas de preservacao
digital ativas encontradas foram levantadas para anélise, a fim de compreensao e definicao da estrutura
de uma politica e seus elementos essenciais. Entre elas, destacam-se: Universidade Estadual de Campinas
(Unicamp)#; Camara dos Deputados+*; Arquivo Nacional43; State Library of Queensland+; Parliament de
Londres*; University of Massachusetts Amherst+®; National Library of Australia-NLA#7; Yale University
Library+®; e a politica proposta por Silva Junior e Borges#.

Com olhares multiplos e embasados por essas referéncias, chegou-se a decisao de se adotar a proposta
elaborada por Gracio* para desenvolver uma politica de preservacio digital para a Unesp. Assim,
amparados em literatura especializada e na experiéncia da Unesp, apresentamos a seguir um modelo para
que instituicoes analogas possam elaborar suas politicas de preservacao digital dos documentos de arquivo

em formato digital.

MODELO PARA A ELABORACAO DE UMA POLITICA DE PRESERVACAO DIGITAL DOS
DOCUMENTOS DE ARQUIVO DE UMA IES

O modelo para a elaboracdo de uma politica de preservacao digital dos documentos de arquivo de uma
IES é descrito na Figura 4 e inclui dez fases de desenvolvimento. Esse modelo foi desenvolvido a partir da

elaboracao da politica da Unesp:
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1. Definir o objetivo da politica
2. Constituir uma equipe multidisciplinar
3. Entender o que envolve a Preservacao Digital
4_Analisar politicas existentes
5. Buscar parcerias com outras instituictes
6. ldentificar os elementos necessarios
7. Elaborar um rascunho
8. Finalizar o documento
9. Discutir o documento com as areas interessadas

10. Aprovar a politica institucionalmente

Figura 4 — Modelo para a Elaboragdo de Politica de Preservacdo Digital de uma IES
Fonte: Elaboracdo propria (2020).

A seguir estdo detalhadas cada uma das fases do modelo para a elaboragio de uma politica de preservagio
digital de documentos:

1. Definir o objetivo da politica

As IES devem definir quais objetos digitais devem ser preservados (dados de pesquisa, produgio
académica, tese, dissertacoes, documentos de arquivo e outros), a partir de necessidades legais e culturais, e
quais os objetivos que pretende atingir. A partir dessa defini¢ao e desse compromisso, inicia-se a elaboragao
da politica de preservacao digital.

2. Constituir uma equipe multidisciplinar

Por englobar diversos setores da IES, como administrativo, ensino, pesquisa e extensao, é necessaria
para a elaboragio da politica, uma equipe multidisciplinar com representantes das areas envolvidas, tais
como arquivologia, biblioteconomia, informatica, direito, ciéncia da informacao, gestao da instituicao e
outras. A equipe sera responsével pela elaboragao da politica e devera ser formalizada por meio de ato
administrativo que definird sua composicao e suas atribuicoes.

3. Entender o que envolve a preservacao digital

A primeira atividade da equipe multidisciplinar deve ser chegar a um entendimento homogéneo sobre
os conceitos envolvidos na gestdo arquivistica de documentos e na preservacao digital. Essa atividade é
fundamental para que todos possam entender as questoes, os elementos e os termos utilizados para a
elaboracdo da politica.

4. Analisar politicas existentes

A anélise prévia de outras politicas existentes permite a equipe multidisciplinar agilizar o processo de
elaboracao da politica e se revela altamente vantajosa, pois propicia o levantamento de modelos e elementos
que podem ser utilizados e/ou adaptados para a realidade da instituicao.

5. Buscar parcerias com outras instituicoes

Outra atividade que auxilia a elaboracao é a busca de parcerias com outras instituicbes que atuem na
area de preservacao digital. Essas parcerias permitem a troca de conhecimento e experiéncias, além de
colocar a equipe multidisciplinar em contato com outras instituicées e especialistas da area. No Brasil,
uma instituicao que tem atuado na area de preservacao digital é a Rede Cariniana, que “tem como objetivo
salvaguardar os registros da ciéncia, tecnologia e do patrimonio cultural do Brasil. > A rede possui parceria com

instituicoes envolvidas na preservacao digital que trocam informacoes, experiéncias, servicos e solucoes.3®
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6. Identificar os elementos necessarios

Para elaborar a estrutura da politica é necessario definir quais elementos deverao estar presentes no
documento. Eles devem ser definidos a partir da literatura existente, das politicas existentes, das parcerias
estabelecidas e das especificidades da IES.

7. Elaborar um rascunho

A partir da definicdo dos elementos que irdo compor a politica define-se a estrutura do documento e
como eles estardo dispostos. A partir dessa estrutura é possivel elaborar um rascunho do documento. Essa
atividade deve ser distribuida entre os membros da equipe multidisciplinar de acordo com o conhecimento
e a especialidade de cada um.

8. Finalizar o documento

A partir da conclusao da etapa de elaboracao do rascunho, a equipe multidisciplinar deve discutir e fazer
aredacao final do documento a ser apresentado as areas interessadas.

9. Discutir o documento com as areas interessadas

A minuta da Politica de Preservacao Digital de Documentos deve ser apresentada, discutida e ajustada
conforme as demandas observadas pelas areas envolvidas. Apos essa fase, o documento pode ser concluido
e apresentado as instancias superiores institucionais para sua aprovacao e implementacao.

10. Aprovar a politica institucionalmente

A politica elaborada deve ser encaminhada e aprovada pelas instancias superiores da IES, como o
Conselho Universitario. Isso da uma seguranca na continuidade dos processos, pois a preservacao digital é
um processo continuo e sera parte permanente das atividades institucionais.

No Quadro 1 apresenta-se um modelo de documento com os elementos de uma politica que estao sujeitos

a alteracOes e que também proporcionam as institui¢Ges criar seu proprio conjunto de elementos.

Quadro 1 — Modelo de documento com os elementos da Politica de Preservagdo Digital de

Documentos de Arquivo de uma IES
continua

Elemento Conteudo

Contexto Apresenta o contexto da preservacao digital na sociedade e na IES, diante das
mudangas e dos avangos nas TIC.

Compromisso institucional |Assegura que IES ira se responsabilizar pela preservagao dos documentos de arquivo
em formato digital sob sua responsabilidade, garantindo sua autenticidade, integridade,
0 acesso a longo prazo e a continuidade dos processos envolvidos.

Objetivos Aponta os objetivos da politica.
Diretrizes Apresenta as diretrizes baseadas no compromisso institucional e nos objetivos.
Cultura organizacional Sinaliza que a cultura organizacional sera afetada pela politica e que sua

implementacdo dependera do fator humano, ou seja, de um ambiente informacional
adequado as novas praticas e tecnologias utilizadas.

Tecnologias de Informacao | Determina os recursos tecnoldgicos e pessoal técnico capacitado para a gestdo dos

e Comunicacao procedimentos diante das mudancas e avancos nas TIC.

Fundamentos legais Aponta as principais normas (leis, decretos, resolucdes, portarias e outros) nas quais a
politica se apoia e a necessidade de adequacdo, quando necessario.

Procedimentos Define os procedimentos e a estrutura para implementacdo da politica.

Responsabilidades Determina os responsaveis pela preservacdo digital dos documentos de arquivo e suas
atribuigdes.

Recursos financeiros Prevé a necessidade da definigao de estratégias de investimentos permanentes nos

processos envolvidos na preservagao digital, com objetivo de atender as demandas
como capacitagdo profissional, estrutura organizacional, infraestrutura tecnoldgica e
outras.

Atos administrativos Indica os atos administrativos que deverao ser criados para complementar a legislacao
e normatizar 0s processos.
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conclusao
Elemento Contetido
Direitos autorais Alerta para as estratégias de preservagdo digital, que deverdo resguardar os direitos
autorais, conforme legislagdo em vigor.
Avaliacao, selecdo e Estabelece que os procedimentos de avaliacao, selecdo e eliminacdo dos documentos
eliminagao de arquivo em formato digital deverdo seguir a politica de gestdao de documentos,

respeitando os critérios dos planos de classificacdo e a tabela de temporalidade em
vigor na instituicdo.

Padroes e modelos de Prevé a utilizacdo de padroes e modelos de referéncia aprovados e utilizados por outras
referéncia 1ES
Metadados Define os padrGes de metadados de preservagao digital a serem adotados e utilizados,

que deverao acompanhar todo o ciclo de vida dos documentos de arquivo digital,
registrando as estratégias aplicadas e as mudangas ocorridas.

Infraestrutura tecnoldgica | Define a necessidade de infraestrutura tecnoldgica para preservacao e acesso aos
documentos de arquivo preservados.

Repositdrios digitais Indica a importancia e a necessidade da implementacdo de repositorios arquivisticos
digitais confidveis que sigam as normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Arquivos (Conarq), por meio da sua Resolucao n° 43, de 04/09/201531. Dessa forma,
os procedimentos de preservacao digital estardo em conformidade com o modelo de
referéncia OAIS.

Estratégias de preservacdo | Estabelece a necessidade de se implementar estratégias de preservagao digital

digital conforme as caracteristicas e especificidades de cada tipo de documento, avaliando
periodicamente as tecnologias existentes no momento para determinar qual a melhor
estratégia a ser implementada.

Suporte Aponta a utilizagdo de suportes que atendam as infraestruturas de preservagao e de
acesso.

Modelo processual de Sinaliza a necessidade de um modelo processual de preservagao digital composto de

preservagao digital processos que definam as atividades envolvidas na preservagdo dos documentos de
arquivo em formato digital.

Iniciativas Indica a necessidade de buscar parcerias com outras instituices com o objetivo de
avangar na implantacdo dos processos necessarios, mediante a troca de experiéncias e
de solugdes.

Bibliografia consultada Apresenta 0 embasamento tedrico e pratico utilizado para a elaboracdo da politica.

Glossario Apresenta os termos e conceitos adotados, ndo s para a elaboragdo da politica, mas

também para a sua efetiva implementacdo.
Fonte: Elaboragdo prépria (2020).

A partir da aprovacao, a IES devera iniciar os processos para implantacao da politica, sendo que uma
das primeiras atividades deve ser a criacdo de uma comissao, com uma composicao semelhante ao perfil
de uma equipe multidisciplinar, para a gestao dos processos envolvidos na implantagdo do programa de

preservacao digital dos documentos de arquivo.

CONSIDERACOES FINAIS

Com os resultados apresentados, amparados na literatura especializada e na experiéncia e aplicacao
na Unesp, entende-se que o modelo proposto atende os requisitos necessarios para uma IES elaborar sua
politica de preservacao digital para documentos de arquivo.

Isso pode ser comprovado dentro da Unesp, pois o documento elaborado pela comissao constituida para
definir a politica de preservacao digital de documentos de arquivo®° foi aprovado pelo Conselho Universitario
da propria universidade em sessdao de 26-04-2018. Cabe destacar também que, seguindo a estratégia do
modelo e ap6s a aprovacao, foi outorgada e constituida a Comissao Permanente de Preservacao Digital5"5?

com o objetivo de implementar a politica.
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Devem ser destacados alguns pontos importantes: 1) na estratégia de criacdo do modelo, a escolha de
se estudar a experiéncia da Unesp deu-se pela especificidade desta possuir uma estrutura organizacional
descentralizada, com multiplos campus; 2) como a preservacao digital envolve aspectos organizacionais,
técnicos e legais, a criacdo de uma equipe multidisciplinar se mostrou fundamental; 3) o apoio dos gestores
para o desenvolvimento das atividades da equipe multidisciplinar foi importante; e 4) o entendimento da
politica de preservacao digital como parte do investimento institucional.

O estudo e a escolha de estratégias se mostraram necessarios na etapa de criacdo do modelo. Dados da
CADA e de outras comissoes internas da Unesp foram de grande utilidade para o debate. Para o andamento
dos trabalhos, uma etapa a se destacar foi a criacdo de um rascunho do documento, que norteou as discussoes
e a elaboracdo da proposta final.

Uma vez finalizado o texto relativo a politica de preservacao digital da institui¢ao, um ponto importante
a destacar é a recomendacao de que o documento elaborado seja aprovado por instancias superiores de cada
IES, a semelhanca do que aconteceu na Unesp. Esse é um cuidado importante para garantir a inser¢ao da
preservacao digital nos objetivos e na politica estratégica da instituicdo, ocasionando estabilidade mesmo
diante das mudancas de gestao, que periodicamente ocorrem nas IES.

Com a disseminacao para a comunidade académica do conhecimento adquirido ao longo do processo
de elaboracdo e homologacao da politica, espera-se contribuir para o estabelecimento de um padrao para
o desenvolvimento de politicas de preservacao digital de documentos de arquivo em universidades. Nesse
sentido, acredita-se que o modelo de politica de preservacao digital, aqui apresentado, tem alcance maior do
que somente se destinar aos documentos de arquivo nato-digitais ou digitalizados da Unesp. Considerando
as devidas adaptacOes, podera ser igualmente aplicado em outros objetos digitais, assim como em outras

instituicoes.
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