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Rio de Janeiro, 30 de agosto de 2022

Mimo AC n' 37/2022

Da Direção do Arquivo Central AC

Ao Serviço de Protocolo Geral SPG

Assunto Pedido de Abertura de Processo Administrativo TTDD 995

Prezados Senhores,

Cumprimentando-os, venho solicitar a abertura do processo administrativo conforme as
informações a seguir:

Procedência: Arquivo Central

Interessado: Arquivo Central

Tipo de Documento: Processo Administrativo

Assunto: 010 Organização e Funcionamento

Resumo do Assunto: Resolução sobre Política de Preservação para Documentos Arquivísticos
Digitais da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro e posterior submissão ao
CONSUNI

Atenciosamente,

Afina Carta Àlnteiãa Matiz
Ditetora do Arquivo Central

SIÁPE 398794

L

Arquivo Cenüal- AC
Rua Mariz e Barro, n' 775, Tjjuca - RJ Cep: 20270-004

Te1.: (0XX21) 2542-3 199 ou 2542-5135
httD:/www.uniria:br arquivo.central(@unirio.br
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NIRIO Reitor . <reltor@lunirio.br>

Política de Preservação para documentos arquivísticos digitais da Uniria

Loi'cine Hermida <loreine.hermida@unlrio.br>
Para: Reitor <reitor(@unirio.br>

30 de agosto de 2022 11:59

Prezado ít4agnífico Reitor,
Comprimentando V. Magnificência. informo que todas as políticas precisam ser apresentadas através de
processos administrativos, ser analisada pela Proplan e a partir do parecer , seguir para o Consuni para
apreciação e aprovação..Recordo que isso folfeito para política de inovação, pós-graduação, etc
É necessário que esse Gabinete esclareça a Direção do Arquivo Centrada forma de encaminhamento e

Certa da compreensão,
Atenciosamente
Loreine Hermida da Silvo e Silvo
Pró-Reitora de Planejamento - UNIRIC)

o fluxo

Em ter., 30 de ago. de 2022 às 11:36: Reitor . <reitor(@unirio.br> escreveu
Prezados Senhores

De ordem, encaminhámos. para ciência, o documento: Política de Presen'ação para Documentos
Arquivísticos [)lgiÍals.

Favor acusar o recebimento

Atenciosamente

Geovana R. h/passante
Técnico em Secretariado
Gabinete do Reitor
Universidade Fecleíaldo Estado do Rio de Janeiro
Av. Pastetir. 296. Pré(Jlo da Reitoria: Urna
22290-240 Rio de Janeiro, RJ
21-2542-7350/2542-7351
wvvw,uniria .b r

UNIRIA

Fora/arded message ----
De: Afina Cada Nariz <annacarl:â(@unirio.br>
Date: seg., 29 de ago. de 2022 à$ 17:02
Subject: Política de Preservação para documentos arquivísticos digitais da Uniria
To: Arquivo Central<arquivo.Gente'ale@ulnirio.br>, UNIRIA(COMSO) - Coordenadorla de Comunicação
Social<comunicacaot@unirio.br>, Reitor .. <reitor(@unirio.br>, Benedito Adeodato
<benedito.adeodato(@unirlo.br>. chefiadegabinete . <chefladegablnete(@(.IEalrio.br>, dtlc. uniria
<direcao.dtlc@unlrio.br>, PROExC <góbinete.pr'oexc(@unirio.br>, PRAE (PRAE)
<gestao.prae(®ur)ido.br>, Graça Madeira <graca.tlaadeira(@unlrio.br>, Pró-Reitoria de Gestão de
Pessoas <progepe@Zuririo.br>, PRC)GRAD Uf~JIRIO <prograd©alunirio.br>. proad . <proad(jêunirio.br>
PROPG UNIRIA <propgpi(GDunirio.br>, Cc: PROPLAN <proplcan(@uilirio.br>, Roberto Vianna
<rov@unirio.br>, h/lariana Araujo <mariana .arauto(@unirlo.br>, <direcao.bibllotecal@unirio.br>

Prezados

Ecoa ta rde

Venho apresentar, em Dorme da eqt-jipe do Arquivo Central, o documento por nós
produzido: Política de Preservação para documentos arquivísticos digitais para a



A elaboração deste documento se fez urgente e importante, já que as iniciativas v
relacionadas à temática de Governo Digitalno setor público estão fazendo com que
a produção e a manutenção de documentos arquivísticos digitais na Universidade
Federaldo Estado do Rio d9 Janeiro (UNIRIO) cresçam de forma exponencial.

Por esse motivo, é fundamentalque a instituição se prepare para os desafios
relativos à sua preservação e ao seu acesso.

O documento Política de Presa!'fiação pata Documentos Arqulvístlcos Digitais da
L/n/v'ers/dado cedera/ do Élsfâoqo c/o R/o de ./a/le//'o é um instrumento institucional

que estabelece a perspectiva sobre a preservação digitaldos documentos
arquivísticos, considerando os princípios gerais, as instruções e as
responsabilidades, que irão Ol-ientar a elaboração de programas, projetos, planos e
procedimentos futuros, com vistas à preservação e ao acesso a documentos
arquivísticos digitais autênticos.

Agradeço a compreensão, o apoio de todos e a ajuda na divulgação

Cordialmente

Prosa [)ra Aura Carta Almeida bTaríz

i)rofessora Titular do Depal'Lamento de Aíquivoiogia/CCH
Di!'etora do Arquivo Central
Universidade Federaldo Estado do Río de lai eito (UNIRIA)
http ://latões.cnpq . b r/35428 3 í 487060438

Loreine Hermida da Sirva e $ílva
Pró-Reitora de Planejamento - UNIRIA



Universidade Fedeialdo Estado do
Rio de Janeiro
Chefia de Gabinete

N': 23102.003 183/2022-96

Pg.: .1:6 Rubrica:
UNiRIa

Rio de Janeiro. 31 de agosto de 2022

Senhora Pró-Reitora de Planejal-nento

De ordem, em atenção à mensagetn eletrõnica às fls. 14, encaminho o presente Processo
para as providências cabíveis.

Atenciosanlente,

Robe
Chefe

22.290-240
1 1 \ 1<,1') '7'2 <r'l .''ls-afl')r'lü n')IS8tSat.-/;;\lttsst'ia I'\''



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Pró-Reitoria de Planeamento

Coordenadoria de Planejainento e Desenvolvimento Institucional

UNIRIO

Processo m' 23102.003183/2022-96

OÍ'leio m" 180/2022/COPLADI/PROPLAN

Rio de Janeiro, 06 de setembro de 2022

l)a: Coordcnadoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (COPLADI)
Prof'a. Dra. Loreine Hennida da Silvo e Silvo

Para: Arquivo Central (AC)
Praia. Dra. Anda Cada de Almeida Mariz

Assunto: Análise da Política de Preservação para Documentos Arquivísticos Digitais

Cumprimentando V.Sa., vimos por intermédio deste documento, apresentar a análise
desta unidade quanto à Política de Preservação para Documentos Arquivísticos Digitais
apresentada no processo ein tela.

l O lnaterialapresentado é bastante completo, bem detalhado, com linguagem clara
e atende às necessidades da nossa instituição. O Arquivo Central, por se tratar de um órgão
suplementar impreterível, apresenta para a cotnunidade acadêmica uma política norteadora
bem estntturada, o que demonstra o alto grau de compromisso e qualidade das arquivistas da
unidade.

2 - Apresenta uma introdução que destaca o conceito de documento arquivístico.
Demonstra ser um documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade
prática, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para ação ou referência.

3 - Na UNIRIO, são produzidos documentos arquivísticos digitais que precisam ser

presel'/ados .

4 Apresenta como objetivo principal designar as responsabilidades e dcteiminar os
princípios e as estratégias dc preservação digital para garantir o acesso de longo prazo dos
documentos arquivísticos digitais produzidos e recebidos.

5 - A política alcança todos os documentos arquivísticos digitais que precisam ser
mantidos em médio e longo prazo, em ambiente digital, com vistas ao acesso.

6 - Aponta que o Arquivo Centra] é o responsável por definir, gerenciar a política, os
procedimentos e as melhores estratégias de preservação digital a serem empregadas na
UNIRIO.

7 -- Destaca que a DTIC/PROPLAN possui a responsabilidade de apoiar o Arquivo
Centralna deülnição e manutenção da estrutura de Tecnologia da Informação (TI) necessária.

Av. Pastcur. 458. Urca, Rio dc Janeiro, RJ, CEP 22.290-240
Telefones: (2 } ) 2542-62 i f] / (2 1) 2542-6203 copladi.proplan@unirio.bt

http:/



⑧
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Pró-Reitoria de Planeamento
Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

UNIRIO

CoNTINUACÃQ DQ QFÍÍ:!!Íl:N=18g/2022/COPLADI-PROPLAN

8 Aponta que as unidades organizacionais produtoras de documentos são
responsáveis além da produção, pelo arquivamento dos documentos digitais, produzidos no
decorrer dc suas atividades, em confomlidade com as orientações do Arquivo Central

9 - A política apresenta detalhadamente os princípios e as estratégias de preservação

10 Destaca que a política deve ser abalizada a cada dois anos e, caso necessário, a
qualquer momento.

Finalizando, a Divisão de Desenvolvimento Institucional da COPLADI indica que a
Política de Preservação para Documentos Arquivísticos Digitais está completa e deve ser
apreciada pelo Consumi, com sugestão da PROPLAN para a sua aprovação.

Respeitosamente,
Doca!!Delito assi1lado digitaEmente

ELIZABETH DA SILVO GUEDES
Data: 06/09/2022 12:27:sl-0300
\rerifiqu e elrl http s://'verificados.iti.b

g vb
Elízabeth da $ilva Gwedes

Chefe da Divisã⑩ de Desenvolvimento Instítucionaã
COPLADI/PROPLAN

Ciente e de acordo.
Encal-ninhe-se ao Gabinete do Reitor para que, se de acordo, a matéria seja incluída na pauta da

Reunião do Conselho Universitário

m,' wb
Dow?llc1lto assinado cligitalmente

Loreine Hel'roída da $ilva e Siivi
Data: 06/'09/2022 13:35:25-0300
Verifique elTlhttps:/.i'verificados.iti.b

LORE{NE HERNÍIDA DA $1LVA E SALVA
Coordenadora de Plane.lamento e l)esemvolvimento Institucional

Pró-Reitora de Planejamento
Portaria n' 1.037. de ]' de dezembro de 20] 7

Portaria n' 509, de ll de junho de 2015

j:L.:.Q;ó



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Sectetatia dos Colaselhos Superiores

RESOLUÇÃO SCS N" 5.593, DE 9 DE SEI'EMBRO DE 2022

Dispõe sobre a aprovação da Política de
Pleservaçâo pata Documentos Arquivísticos
DigitÉLis da UNTRIO.

O Vice-Reitor no exercício Reitor'ia da Universidade Federaldo lllstado do Rio de
.Tatleiro (UNIRIO), no uso das atribuições que Ihe foram conferidas pelas normas estatutál'ias
e regimentais, de acordo com o teor do Processo n' 23102.003183/2022-96, RESOLVE
promulgar, c/d /e/à/emc/zr//z do Conselho Universitário (CONSUNI), a seguinte Resolução:

Art. I' Fica aprovada a I'olítlca de I'reservação para Documentos Arquivísticos Digitais
da UNIRIO, que a esta acompanha.

Art. 2' Esta Resolução entra em vigor nesta data

Benedito FonÉêca e Souza,A.deodato
Vice-Reitor no exercício da Reitoria

TTI)D: OIO



④

⑩

:Vergão:: QI



Política de Preservação })aía Doca.iinentos Atquivístios Digitais da U11iversidacle Federaldo Estado do tifo de Janeiro

UNIRIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ARQUIVO CENTRAL

Equipe Técnica de Elaboração
Aiíce Veridlana de Sousa
Anna Cada Almelda Mariz
prenda Cristine de Jesus Míranda
fabiana da Costa Ferraz Patueli Lama
lsabela Costa da Silvo

Jacqueline Dias da Silvo

Jaqueline Wenderroscky José Lopes Venoso
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U58 Universidade Federal do Estado (io Rio clc Janeiro. At'quivo Central
Politic'a dc preservação para dacuíllcntos arquivísticos digitais da Universidade

l;edcraldo listado do R.io de Janeiro / SupewÉsão Anca Cada Altncida Nlariz. - Rio
dc Janeiro : UNIR.IO, 2022

l F€1lhcto (12 p.)

Equipe Técnica de Elaboração: Abc;e Veridiana de cousa, Blenda Cristine de
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1. Docuincntos arcluivísticos - I'rcscix : ção. 2. Políticas públicas. í. h/ladz, Anda
Cada Almeida. 11. Sousa. Alicc Veridima de. 111. Mirra)da. Branda Cristinc de Jesus.
TV. Lama. IFabiana da Costa Fcrrm Patueíi. V. Silvo. lsabcla Costa da. VI. Silvo.
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XII. Universidade Fedeml do Estado do Rio de Janeiro. Arquivo CcntriLI

CDD 025.171



Política de Preservação para Documentos Atquivis ices Digitais da Universidade Federaldo Estado do Rio de Janeiro

APRESENTAÇAQ

Em consequência das iniciativas relacionadas à temática de Governo Digital, no
setor público, destaca-se que a produção e a manutenção de documentos
arquivísticos digitais na Universidade federaldo Estado do Rio de Janeiro IUNiRIOI
estão crescendo exponencialmente. Por esse motivo, é fundamental que a
instituição se prepare para os desafios relativos à sua preservação e ao seu acesso.

C) documento Políticclcle Preservação pürcIDocumentos Arquivísticos Digitais da
U/l/vens/dado cedera/ do Estado do Rlo de Jar7e/ro é um instrumento institucionalque
estabelece a perspectiva sobre a preservação digitaldos documentos arquivísticos,
considerando os princípios gerais, as instruções e as responsabilidades, que irão
orientar a elaboração de programas, projetos, planos e procedimentos futuros, com
vistas à preservação e ao acesso a documentos arquívístícos digitais autênticos.

.#+'



Política de Preservação para í)ocutnentos Atqttivístit-os i)igitais da Universidade f:edelaldo Estado do Rio de Janeiro

INTROOUÇÃO

A UNIRIO tem a missão institucionalde "produzir e disseminar o conhecimento
nos diversos campos do saber, contribuindo para o exercício pleno da cidadania.
mediante formação humanista, crítica e reflexiva, preparando profissionais
competentes e atualizados para o mundo do trabalho e para a melhoria das
condições de vida da sociedade"i

Com essa finalidade, a comunidade universitária da UNIRIO, por meio do corpo
docente e do corpo técnico-administrativo, realiza as atívídades institucionais. as
quais acarretam a produção de documentos arquívísticos.

Documento a rquívístico é o documento produzido (elaborado ou
recebida), no curso de uma atividade prática, como instrumento
ou resultado de talatividade, e retido para ação ou referências

Especificamente, a UNIRIO possui unidades suplementares - subordinadas
diretamente ao Reitor - como é o caso do Arquivo Central(ACI, responsável pela
política arquivística da Universidade

Deve-se ainda considerar as ações que o governo eletrânico brasileiro tem
incentivado e apoiado a produção de documentos digitais nas Instituições Federais
de Ensino (Ifes). Como, por exemplo, os assentamentos funcionais digitais, os
diplomas digitais, o acervo académico digitalizada e os documentos produzidos no
Sistema Eletrânico de Informações - SEI

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

Para garantir a preservação e o acesso de longo prazo, bem como a
autenticidade3 desses documentos digitais, faz-se necessário enfrentar problemas
característicos do universo digital, resultantes da fragilidade dos suportes e da
obsolescêncía tecnológica. Para isso, o presente documento estabelecerá
responsabilidades, bem como definirá princípios e estratégias a serem seguidos, em
consonância com o programa de gestão de documentos da instituição, e com as
melhores práticas arquivísticas vigentes.

l Disponívelem: < >. Acesso em: 19 de ago. 2022.
' Glossário da Câmara Técnica de Documentos Eletrõnicos - CTDE l20i6, p.20)

' No glossário do projeto InterPARES, autenticidade é definida coma "I...jas condições que servem cama
parâmetro para o preservados avaliar a autenticidade dos documentos digitais do produtor durante o
processo de avaliação'

4



Política de Preservação para Docutnentos Arquivísticos Digitais da Universidade Fedela! do Estado do Rio de .Janeiro

08J ETiVO$

P. Política de Presetvcição para Documentos Arquivísticos Digitais da Universidade
cedera/ c/o Estado do R/o de ./aneiío tem como principal objetivo designar as
responsabilidades e determinar os princípios e as estratégias de preservação digital
para garantir o acesso de longo prazo dos documentos arqulvísticos digitais
produzidos e recebidos pela UNIRIO

Além disso, ao publicar o documento cle política, a Uniria torna público o
compromisso institucional com a preservação de seus arquivos. A concretização
dessa política promoverá a preservação como processo fundamentaldurante todo o
ciclo de vida dos documentos arqulvísticos digitais.

ESCAPO

A. Política de Preservação de Docutrlen tos Arquivísticos Digitais da Universidade
cedera/ do [sfado do /?lo de Ja/le/ro contemp]a os documentos arquivísticos digitais
produzidos e mantidos na UNIRIO.

Destaca-se que a aplicação dessa política alcança todos os documentos
arquivísticos digitais que precisam ser mantidos em médio e longo prazo, em
ambiente digital, com vistas ao acesso. Tanto os produzidos como os recebidos pela
Instituição. Para isso, um planejamento - por meio de planos, programas, projetos e
diretrizes - será desenvolvido com a intenção de abranger toda essa documentação
a rq uivística .

ATRIBUIÇÃO DE RESPONSABILIDADES

A preservação dos documentos, independentemente do seu suporte, é um
compromisso institucional. O Arquivo Central é o custodiador conflável4 dos
documentos arquivístlcos da universidade e, por esse motivo, é necessário considerar
toda a sua comunidade académica para vencer os obstáculos à execução da
preservação digital.

É fundamentalcompreender que os documentos digitais são mais dependentes
dos procedimentos de gestão e de preservação devido às suas especificidades. O que
Intensifica a importância de efetivar a preservação digitalna instituição. O primeiro
passo, é a atribuição de responsabilidades que cada unidade organizacionaldeverá
assumir na realização dos procedimentos necessários. Assim, as responsabilidades
devem ser distribuídas da seguinte forma:

4 De acordo com a Dfretr/zes do Preseruador - A preservação de documentos arquivístícos Digitais:
diretrizes para organizações, preservador é aquece "[...] que pode demonstrar que não tem razões para
alterar ou permitir que outros alterem os documentos arquívísticos preservados, e é capaz de
implementar todos os requisitos para a preservação de documentos arquivísticos autênticas'
(INTERPARES 2 PROJECT). #'



Política de Preset'vação para [)ocui'neiltos Arqtlivísticas Digitais dc8 Universidade Feder'ando Estado do Rio de Janeiro

1. Arquivo Cem:ral é o responsável por definir e gerenciar a política, os
procedimentos e as !-melhores estratégias de preservação digital a serem

empregadas na Uniria. O Arquivo Centrarem as seguintes responsabilidades:

regulamentar a preservação digital na Uniria, incluindo política,
estratégias e procedimentos, em instrumentos tais como definição de
política, manuais e diretrizes;
receber os documentos digitais a serem arquivados e garantir sua
preservação pelo tempo necessário;
manter os documentos digitais em uma infraestrutura segura;
monitorar os documentos digitais com relação à obsolescência de
formatos e suporte;
executar as estratégias de preservação digital sempre que se fizer
necessário.

2. Diretoria de Tecnologia da Informação e Comunicação -- DTIC possui a
responsabilidade de apoiar o Arquivo Central na definição e manutenção da
nfraestrutura de TI necessária. Nesse sentido, a DTIC tem as seguintes
responsabilidades:

R prover a infraestrutura de TI jequípamentos, aplicativos, instalaçõesl
necessárias para a preservação dos documentos digitais;
manter os recursos de segurança; e
realizar cópia de segurança jbackup) dos documentos arquivísticos
digitais mantidos nos recursos computacionais da Uniria.

3. Unidades orgariizacionals produtoras de documentos são responsáveis pela
produção e arquivamento dos documentos digitais produzidos no decorrer das
ativídades, em consonância com as orientações do Arquivo Central. As unidades
organizacionais têm responsabilidade por:

8 produzir os documentos em formatos apropriados para a preservação de
ongo prazo, seguindo as diretrizes de preservação digitalemitidas pelo
Arquivo Central;
arquivar os documentos de acordo com as orientações do Arquivo
Central, em ambiente que garanta a preservação de longo prazo, e
fazer uso dos recursos computacionais disponíveis na UNIRIO em
conformidade com a política e procedimentos de preservação digital.

A preservação dlgitaldeve ser promovida ao longo de todo o ciclo de vida dos
documentos arquivístícos digitais. É necessário o trabalho conjunto de profissionais
de diversas áreas da universidade, como arquivologia, biblíoteconomia, museologia
e informática, de maneira que cada um contribua de acordo com a sua
especialidade. Assim, é prímordialo apoia da Reitoria, de forma a impulsionar o
envolvimento de todos. 7S

6



Política de Preservação })ara Documetttos Arqi.civis! c:o$ Digitais da {.universidade federal do Estado do }tio de Janeiro

P. Política de Preservação de Documentos Arquivístícos Digitais da Universidade
cedera/ do Estado do R/o de Jcvr7e/ro tem como base um conjunto geralde princípios,
motivados pelas definições do Projeto InterPARESs, explicitados abaixo.

As definições com relação a padrões, tecnologias de comunicação e informação
e procedimentos adotados para o recebimento, preservação e acesso aos
documentos serão delineados em outros documentos, que irão detalhar o
programa de preservação dígítalda Uniria.

® O Arquivo Centraldeve desempenhar o papelde um custodiador confiável

O Arquivo Centralé responsávelpela custódia física e legaldos documentos
arquivísticos digitais por ele recebidos. Como um custodiador confiável, o Arquivo
Central- com o apoio da Reitoria - deverá:

1. atuar com previdência, demonstrando que não permitirá que outros
alterem esses documentos, acidentalou propositalmente;

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

3. implantar um sistema de preservação arquivística digitalconflável, que
seja capaz de garantir a autenticidade dos documentos.

C) Arquivo Centraldeve ser capaz de gõíantir a autenticidade dos documentos

A autenticidade dos documentos será objeto de avaliação no momento de seu
recebimento pelo Arquivo Centrale deverá ser assegurada por métodos capazes de
garantir a autenticidade aos documentos arquivísticos digitais preservados.

e As cópias geradas no âmbito da Arquivo Centralcom propósito de preservação
são consideradas cópias autênticas.

Os documentos arquivístlcos digitais, recebidos pelo Arquivo Centrale mantidos
no repositório da unidade para fins de preservação, são considerados autênticos e
originais. Da mesma maneira, as cópias resultantes dos processos de preservação,
como migração de formatos necessária para a manutenção do acesso, serão
consideradas cópias autênticas, ou seja, com valor de original. Em última instância,
somente o Arquivo Centrarem autoridade para designar como autêntica a cópia
de um documento sob a sua custódia.

e O Arquivo Centraldeve garantir a preservação de todos os componentes
digitais dcJS documentos recebidos de modo a permitir a apresentação desses
documentos na futur⑩.

5 InterPARES 2 Project. A framework of principles for the development of policies, strategies and
standards for the lona-term preservation of digital recorda. Disponível em:
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Os componentes digitais de cada documento têm que ser descritos, relacionados
e armazenados de forma que possam ser recuperados e que o documento
arquivístico possa ser apresentado como da última vez. Observando que as cadeias
de bits podem ser alteradas, como resultado de uma conversão de formato, mas
havendo alterações de apresentação do documento as mesmas deverão ser
regístradas em metadados

+ Os direitos de propriedade intelectualreiacionados aas documentos recebidos
têm que ser identificados explicitamente e geridos pelo Arquivo Central.

Os direitos de propriedade intelectualdevem ser registrados nos metadados do
documento digital, tendo em vista que para garantir o acesso e a preservação é
necessária a produção de cópias, fato que pode gerar alteração na cadeia de bits ou
até mesmo na apresentação do documento digital. O registro de propriedade
intelectual nos metadados podem orientar melhor a unidade quanto às decisões
técnicas acerca dos processos de migração de formatos do respectivo documento
digital

⑩ O grau de sigilo e a restrição de acesso à informação sensívelrelacionados aos
documentos recebidos têm que ser identificados explicitamente e garantidas
pelo Arquivo Central.

O Arquivo Centralé responsávelpela permissão de acesso a documentos sob sua
guarda com grau de sigilo e restrição, com ínformaçãa pessoale sensível, de acordo
com a legislação vigente. Por isso, as normas de controle de acesso serão definidas
no âmbito do Arquivo Centrale as respectivas restrições deverão ser registradas em
metadados.

® A organízaçãa e a descrição arquivística contribuem para a presuração de
autenticidade dos documentos.

Os procedimentos arquivísticos são muito importantes para a manutenção de
documentos digitais. Desta forma, a organização e a descrição arquivístlca dos
documentos digitais funcionam como uma maneira de autenticar coletívamente os
documentos no seu fundo arquivístico. Enquanto a descrição arquivística funciona
como um atestado coletivo de autenticidade, pois perpetua a relação entre os
documentos de um mesmo fundo. À vista disso, é imprescindívelque o RDC-Arq do
Arquivo Centralpossibilite a recuperação do arranjo dos documentos digitais, seja
por meio da sua organização, seja por meio de registro em metadados.

ESTRATÉGIAS OE PRESERVAÇÃO

O estabelecimento de um conjunto de estratégias para preservação digitalé
fundamental, pois permitirá o acesso contínuo e garantirá a autenticidade dos
documentos arquivísticos digitais produzidos e mantidos. É inerente ao ambiente
digitala complexidade nas soluções para a prevenção de problemas. A degradação
dos suportes e a obsolescência tecnológica podem ser contornados com o uso de
um conjunto de estratégias de preservação, que varia de acordo com o cenário da
instituição . ,Ó--
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P..ss\m, no contexto da Política de Preservação de Docutnentos Arquivístícos
Digitais da Universidade Feder'al da Estado do Rio de Janeiro deve-se observar os
seguintes pontos para orientar a definição das estratégias a serem empregadas:
IArquivo Naclona12019, p. 66-67):

⑧

@

⑩

adição de procedimentos de gestão de documentos para correta produção,
avaliação e seleção dos documentos que devem ser preservados;
controle dos documentos por meio do registro de informações em
metadados e documentação que apoiem o acesso e os procedimentos de
preservação;
definição das abordagens de preservação a serem adotadas e planejamento
do seu uso; e

armazenamento de dados em locais seguros e adição de medidas de
proteção.

O detalhamento das estratégias de preservação será possível após a realização
de diagnóstico institucional, que identifique a produção e a manutenção dos
documentos arquivísticos digitais da instituição. Nesse documento serão apenas
apontadas algumas está'atégias que deverão ser utilizadas.

Uso de formatos de arquivo estáveis: consiste na utilização dos formatos
digitais abertos ou dos formatos padronizados, sendo preferívelsempre os
formatos abertos ao invés dos proprietários para atender a expectativa de
manutenção do objeto digitala longo prazo. Os documentos arquivísticos
digitais produzidos pelas diversas unidades organizacionais da Uniria devem
estar de acordo com os formatos elencados em norma especifica a ser
publicada para este fim

④ Normalização: tem como objetivo simplificar o processo de preservação por
meio da redução do número de formatos de arquivo distintos que se
encontram no repositório e por definir os formatos considerados mais
estáveis para a preservação. No caso da Unido, após a identificação dos
documentos digitais que serão recebidos no Arquivo Central, serão definidos
os formatos adequados para a preservação de longo prazo, bem como os
procedimentos para conversão dos arquivos por ocasião de seu
recebimento.

⑧ Encapsulamento: consiste em preservar, em conjunto com o objeto digital,
toda a informação necessária e satisfatória que possa contribuir para o
desenvolvimento de conversores, visualizadores ou emuladores.
Entendendo o objeto digítalcomo documento preservado e a informação
como a descrição formale minuciosa do seu formato. Um repositório digital
aderente ao modelo C)AIS emprega o uso do encapsulamento para
armazenar os metadados juntamente com os documentos correspondentes.
Após a realização do diagnóstico, serão identificados os metadados que
deverão ser armazenados juntamente com cada conjunto documental
específico . ,!é>
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® Migração ou conversão de formatos: consiste na geração de cópias do
documento digital original e um formato mais atual, padronizado e mais
estáveis para a preservação quando seus originais estão em formatos já
obsoletos ou em vias de se tornarem obsoletos. Talprocesso, se dará a partir
do monitoramento do acervo e do diretório de formatos.

@ Diretório de formatos: consiste na centralização de registro sobre os
formatos digitais com o apontamento técnico sobre as suas aplicações e as
suas limitações que permitem aos produtores de documentos digitais o
conhecimento e o uso dos formatos indicados peia instituição. Deste modo,
sempre que for considerado necessário, o diretório de formatos
disponibilizado pelo Pronon jregistro online de informações técnicas sobre
formatos de arquivos promovido pelo NationaIArchives UK), será utilizado
para definir os formatos utilizados para normalização e migração dos
documentos produzidos e preservados.

Dessa maneira, com base em procedimentos pré-estabelecidos e com a
finalidade de garantir e manter a autenticidade e o vínculo orgânico dos
documentos, além do registro e rastreabilidade de todo e qualquer uso ou
intervenção, serão detalhadas por meio do Programa de Preservação E)igii:ama
Uniria as estratégias de preservação mais adequadas para cada situação
organizacional. Tudo isso regulamentado, operado e controlado pela unidade
responsável pela custódia do acervo, pelo RDC-Arq e por todos os processos e
procedimentos necessários para a preservação e o acesso aos documentos.

ATUALIZAÇAO DA POLITICA

A. Político de Preservação parei [)ocutnentos Arquivísticos Digitais do
Universidade Federaldo Estado do Rio de Janeiro lem a prev\são para rev\são e
atualização a cada dois anos ou quando julgar necessário, considerando-se o rápido
desenvolvimento tecnológico (hardware e se/tware), além de possíveis alterações
nas regras de negócio, nos instrumentos legais e nas normativas vigentes
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