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O registro das acGes realizadas pelas instituicdes origina os documentos de arquivo, provas materiais das
atividades desempenhadas para que se cumpra a missdo institucional. A preservacao desse material
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informacional, desde sua génese, é vital para que as instituicbes ndo abandonem suas trajetérias
administrativas e para que a sociedade conhega fatos da sua histdria, garantindo a evolugcdao tanto
institucional quanto social, utilizando-se dos recursos documentais preservados.

Em 2017, a Universidade de Brasilia (UnB) publicou seu Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) para
o periodo de 2018 a 2022. Nele foram apresentadas as filosofias de trabalho da Universidade, a missdo a
que se propode, suas diretrizes pedagdgicas, sua estrutura organizacional e as atividades académicas que a
UnB desenvolve e/ou que pretende desenvolver. Dentre os objetivos apresentados esta a proposicdo e
implementacdo dos Programas de Gestdo de Documentos e de Preservacdo de Documentos do Arquivo
Central (ACE) aplicados a Universidade de Brasilia. Para tanto, foram constituidos Grupos de Trabalhos
préprios com a responsabilidade de propor e elaborar esses Programas, relacionando-os com a Politica
Arquivistica da UnB, também proposta pelo ACE.

Conforme o Guia PMBOK (Project Management Body of Knowledge), referéncia internacional para as
praticas administrativas no campo da gestdo de projetos, programa é o conjunto de projetos (a¢oes)
coordenados entre si de maneira planejada, visando resultados (objetivos) comuns. O programa é
complexo, pois engloba os diferentes esforcos especificos representados pelos projetos com a meta de
atender o(s) objetivo(s) estratégico(s) da instituicdo. Por isso, o programa ndo apresenta a descrigdo das
atividades e demais questdes operacionais.

Nas dreas da Arquivologia e da Ciéncia da Informacdo, o programa que esta relacionado a preservacao de
documentos é um plano escrito, em que constam o conjunto de ag¢des relacionadas a preservagao dos
documentos da instituicdo. Solange Zufiga, professora da drea de preservacao documental, especifica que
essas necessidades de preservacgdo, indicadas nas agdes, sdo “estabelecidas por meio de um processo de
trabalho coletivo e baseadas em prioridades também definidas em conjunto”. A preservacdo, ainda de
acordo com a autora, no programa de preservacdo é “entendida de forma extremamente abrangente,
compreendendo todas as ac¢des desenvolvidas pela instituicdo visando retardar a deterioracdo e

possibilitar o pleno uso a todos os documentos arquivisticos sob sua custodia”.

Enquanto que os programas em geral constituem-se como ferramentas administrativas de planejamento
para realizar os planos de uma instituicdo, este Programa, em particular, visa consolidar as premissas
da preservacao arquivistica estabelecidas na Politica Arquivistica da Universidade de Brasilia, resultado das
atividades do ACE relacionadas ao PDI. A Politica Arquivistica da UnB reforga a necessidade da preservacgao
documental na Universidade e tem neste Programa o instrumento gerencial para sua implantacao.

2. CONTEXTO ADMINISTRATIVO

A Universidade de Brasilia é uma Instituicio Federal de Ensino Superior mantida pela Fundacao
Universidade de Brasilia (FUB) conforme a Lei n? 3.998, de 15 de dezembro de 1961. A UnB possui
autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial. Seus objetivos basilares
sdo 0 ensino, a pesquisa e a extensdo; tendo como missdo ser uma instituicao inovadora, comprometida
com a exceléncia académica, cientifica e tecnoldgica formando cidaddos conscientes do seu papel
transformador na sociedade, respeitadas a ética e a valorizacdo de identidades e culturas com
responsabilidade social.

A estrutura organizacional da administracdo da Universidade é distribuida entre: a Administracao Superior,
com os Conselhos Superiores e a Reitoria; as Unidades Académicas, com os Conselhos das Unidades, as
DirecBes e os Departamentos; os Orgdos Complementares e os Centros. Nesta estrutura, o Arquivo Central
esta posicionado entre os Orgdo Complementares da Universidade. Ele recebeu esse status administrativo
por meio de seu Regimento Interno, aprovado pela Resolu¢do do Conselho Universitario n2 19, de 24 de
julho de 2015 e publicado no Diario Oficial da Unido em 29 de julho de 2015.

No planejamento inicial da Universidade de Brasilia ndo havia referéncia a criacdo de uma unidade
responsavel por preservar os documentos arquivisticos. Em contrapartida, existia a previsdao de construgao
da Biblioteca Central e de dois museus, o “Museu da Civilizacdo Brasileira” e o “Museu da Ciéncia”. Desses,
somente a Biblioteca Central (BCE) foi criada. Portanto, as demandas arquivisticas ficaram distribuidas
entre a BCE e as demais unidades da Universidade, tanto administrativas quanto académicas, ou seja, sem
a definicdo de uma unidade central para a gestdo e preservacdo de documentos, figura na qual encontra-
se, atualmente, o ACE.
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Esforgos para a criagdo de um Arquivo que cuidasse da documentagdo da UnB surgiram na década de
1980. Em 1985 foi realizado o Seminario sobre Comunicacao e documentacao administrativa da FUB —
Esfor¢os da Se¢do de Protocolo e Arquivo para criar os Depésitos de Arquivo de 22 e 32 Idade. No ano
seguinte foi formado o Grupo de Trabalho (GT) Pré-Criagdo do Nucleo de Documentacdo e Estudos sobre a
UnB, empenhado em discutir a restaura¢do e preservagao do acervo documental da Universidade. Dentre
os encaminhamentos, o GT propds a criacdo do Nucleo de Documentacdo e Estudos sobre a Universidade
de Brasilia (NDOC), o qual tinha por objetivo estruturar uma unidade temporaria de arquivo, o Setor de
Pré-Arquivo, até que fosse criado o Arquivo da UnB. Assim, por meio do Ato da Reitoria n2 345, de 25 de
agosto de 1986, foi instituido o Centro de Documentacdo e Arquivo da Universidade de Brasilia (CEDAQ).

Anos depois, por meio do Ato da Reitoria n2 596 de 1988, o CEDAQ foi constituido como centro de custo
na Universidade e recebeu o nome de Centro de Documentacdo (CEDOC). O CEDOC passou a ser 6rgdo de
assessoramento, vinculado a Vice-Reitoria, por meio do Ato da Reitoria n2 2299, de 08 de dezembro de
1997. De 1997 até 2014 o CEDOC existiu e durante esse periodo, mais precisamente por meio da
Resolucdo da Reitoria n2 125, de 10 de outubro de 2011, a Subsecretaria de Comunicagdao Administrativa
(SCA) foi vinculada a sua estrutura. A SCA era responsdvel pela atividade de protocolo. Sua
incorporacdo ao CEDOC permitiu que a area de Arquivo da Universidade obtivesse o controle e o
gerenciamento dos documentos arquivisticos desde a génese documental, possibilitando o
aperfeicoamento dos processos administrativos e a melhoria do atendimento a comunidade universitaria.

Em 2014, como resultado dos trabalhos da Comissdo de Modernizacdo e Reestruturacdo da UnB, criada
em margo de 2009, ocorreu a extingdo do CEDOC e da SCA e a criacdo do Arquivo Central em fevereiro de
2014. A Comissdao atuou, entre outros aspectos, para a modernizacdo da gestdo de documentos
arquivisticos. A Resolucdo do Conselho Universitario n2 2, de 19 de fevereiro de 2014, publicada no Diario
Oficial da Unido em 26 de fevereiro de 2014, foi o instrumento normativo que aprovou a criagao do ACE.

O Arquivo Central é composto por Conselho Consultivo, Dire¢do, Apoio Administrativo e trés
Coordenacdes. Dentre as diversas competéncias do ACE estdo: a de propor e implementar a politica
arquivistica para a FUB; a de coordenar o Sistema de Arquivos da FUB (SAUnB); e a de armazenar e
preservar os documentos transferidos e recolhidos ao ACE, garantindo sua integridade e seguranga. A
ultima competéncia é atendida pelo objetivo que o Arquivo Central tem de assegurar as condi¢des de
preservacdo e acesso ao patrimoénio documental arquivistico, na defesa dos interesses da FUB.

Entendendo a preservacdao como uma atividade ampla, complexa, que perdura ao longo do ciclo de vida
dos documentos, percebe-se que as a¢des de preservagao refletem na atuagdo dessas trés Coordenacdes
do ACE, quais sejam: Coordenacdo de Protocolo (COP), Coordenacdo de Gestdo de Documentos (COGED) e
Coordenacdo de Arquivo Permanente (COAP). Porém, por determina¢do do Regimento Interno do ACE,
conforme o seu art. 12 inciso |, a COAP tem a competéncia de “preservar a memoria da FUB, protegendo
seu acervo arquivistico de carater permanente como prova, informacao, referéncia ou fonte de pesquisa
cientifica”. Logo, as a¢Oes de preservagao e suas responsabilidades devem ser definidas em conjunto pelas
unidades finalisticas do Arquivo Central com as areas que produzem e guardem os documentos de arquivo,
tendo a COAP o papel de coordenagdo técnica desses trabalhos.

3. OBJETIVO GERAL

Este Programa de Preserva¢do de Documentos tem por objetivo estruturar as a¢es de preservagdo de
documentos arquivisticos na Fundacado Universidade de Brasilia, assegurando as condi¢des de preservacao
e acesso ao patrimonio documental arquivistico, na defesa dos interesses da FUB.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Compreender as demandas por preservagdo de documentos arquivisticos na UnB;

e Definir as a¢des de preservacdo para atender as demandas da Universidade, por meio do
desenvolvimento das normas, dos padrdes e das diretrizes para a preservacdo de documentos
arquivisticos na UnB;

e Estabelecer diretrizes para os planos de capacitacgdo e conscientizagdo institucional sobre
preservacdo de documentos arquivisticos na UnB;
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e Integrar a preservagao de documentos arquivisticos na UnB ao ensino, a pesquisa e a extensao; e

e Consolidar as acbes de preservacao de documentos arquivisticos no SAUnB.

5. METODOS

Este trabalho se desenvolveu por meio de uma pesquisa exploratdria e explicativa; pelo levantamento
bibliografico, legislativo e normativo acerca do tema de preservacao de documentos de arquivo e assuntos
adjacentes, confrontados com o cendrio vigente de preservacdo da Universidade de Brasilia. As andlises
aplicadas a esse material fizeram uso de dados quantitativos e qualitativos, provenientes de relatérios de
atividades, diagnodsticos situacionais e atos internos. Tais dados serviram para formular um conjunto de
propostas, consolidadas por processos de cunho dialético, usando analises dedutivas e indutivas sobre os
dados.

Buscou-se adequar as informacgdes contidas nos materiais de referéncia a realidade da UnB. Dentre essas
referéncias, estdo incluidas leis que tangem a preservacdo de documentos de arquivo, autores que trazem
diretrizes e métodos para a elaboracdo de programas de preservacdo, e os normativos internos produzidos
na Universidade.

Seus resultados apresentam-se em etapas. Primeiramente, se faz uma referéncia da teoria arquivistica,
elencando os principais elementos a serem considerados no dmbito da preservagdo. Em seguida, é
retratado um diagndstico das a¢des de preservacdo de documentos ja realizadas, para a contextualizacdo e
o conhecimento da situacdo atual da Universidade. Entdo, tomando por base possiveis prospeccdes das
consequéncias da atual realidade da Instituicdo, apresentam-se as propostas e as medidas a serem
tomadas para suportar as futuras atividades de preservacdo, visando o alinhamento com os objetivos
institucionais, para se concretizar as premissas levantadas pelo Relatério das Diretrizes de Preservacao de
Documentos de Arquivo e para alinhar as acdes do ACE com o PDI.

6. ELEMENTOS PARA A PRESERVACAO DE DOCUMENTOS - REFERENCIAL TEORICO

A necessidade da preservacdo documental é evidente, manifestando-se corriqueiramente nos estudos
arquivisticos e no ordenamento juridico brasileiro. A Constituicdo de 1988, por exemplo, afirma que
compete a Unido proteger os documentos para impedir sua evasdo, destruicdo ou descaracterizacdo,
enquanto a Lei n? 8.159/1991 identifica os documentos permanentes como “inalienaveis e
imprescritiveis”. Preservagao é, segundo Zuiiiga (2002, p. 73), o conjunto de “todas as a¢Ges desenvolvidas
pela instituicdo visando a retardar a deterioracdo e possibilitar o pleno uso a todos os documentos
arquivisticos sob sua custédia”. A preservacdo documental busca garantir pelo maior tempo possivel o
acesso ao documento, evitando sua deterioragdo quimica e fisica (ou virtual), para prevenir a perda do seu
contetdo informacional.

O programa de preservacgao é o instrumento capaz de por em pratica as a¢les de preservacao no ambito
da instituicdo. Ele é:

Um instrumento de planejamento capaz de operacionalizar objetivos e politicas,
equacionando as necessidades de recursos humanos ou de equipamentos, levantando os
custos necessarios, estabelecendo prioridades e organizando-as em um cronograma de
trabalho, a curto, médio e longo prazo, capaz de atender a instituicdo como um todo. (...) E
um plano escrito, formado pelo conjunto de agdes que dizem respeito as necessidades de
preservagdo do acervo de uma instituicdo, estabelecidas por meio de um processo de
trabalho coletivo e baseado em prioridades também definidas em conjunto. (ZUNIGA, 2002,
p.75ep.77)

Um programa de preservagao devera garantir suas a¢gdes por meio de amplo conhecimento de seu acervo
e de todos os elementos adjacentes que influenciam sua preservacao, incluindo o edificio, as regides em
seu entorno, os métodos de acondicionamento, condi¢des ambientais, entre outros fatores.

Considerando-se a natureza dos documentos digitais, realidade institucional da UnB desde de 2016 com a
implantacdo do SEI (e até mesmo antes, ja que muitos setores usavam documentos gerados em ambiente
digital), percebe-se que ha ainda a necessidade de buscar agGes de preservacgado digital, obrigando a UnB a
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implementar o seu Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arqg), nos moldes das Resolugbes do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) de nimero 39 e 43 e de sua publicacdo “DIRETRIZES PARA A
IMPLEMENTAGAO DE REPOSITORIOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS CONFIAVEIS — RDC-Arg”.

Isto posto, considera-se que o programa de preservacdo, para cumprir sua funcdo, deverd contemplar
detalhadamente diversos elementos que perpassam vdrias instancias do trato documental. A seguir serao
elencados temas e assuntos adjacentes a preserva¢ao de documentos de arquivo, destacando os pontos a
serem considerados como os ideais na teoria arquivistica para se garantir a integridade documental. Logo
depois, serd demonstrada uma analise institucional, que ird expor a situacdo institucional da Universidade
guanto a preservacdo de documentos de arquivo.

Os elementos fundamentais para a preservacao sao os seguintes:

e Conservagdo:

o Controle do ambiente,

o Armazenamento e manuseio,

o Higienizagao,

o Reparos,

o Restauragao, e

o Prevencdo e resposta a desastres e emergéncias.
e Reformatacao;
e Preservacdo digital; e

e Descricao e acesso.

6.1. CONSERVACAO

A conservacdo de documentos de arquivo é uma atividade que visa minimizar ou reparar a deterioracao
quimica e/ou fisica dos documentos, retardando os efeitos adversos que incidem sobre ele (ou até mesmo
os impedindo), mitigando entdo a perda informacional. Ela constitui-se como parte da preservagdo e é
composta de uma série de atividades muito diferentes. Entre essas atividades se incluem: o controle do
ambiente; o armazenamento; o acondicionamento; o manuseio; a higienizacdo; a vistoria e prevencgao de
situacdes de desastres e emergéncias e também a restauracdo, sendo a ultima componente inclusa de
acordo com alguns tedricos. Junto a reformatacgdo, a conservacgdo constitui a "Teoria do Guarda-Chuva" da
Preservacgao.

6.1.1. Controle do ambiente

O controle ambiental é fator preponderante para a preservacao dos documentos de arquivo. Temperatura,
umidade, iluminacdo e qualidade do ar sdo os elementos que integram a pratica de controle. Esses
fatores representam perigos a integridade dos documentos, podendo causar sua deterioracdo e, em casos
extremos, sua inutilizacdo como fonte de prova. Por esse motivo, ha o esforco de se garantir as condi¢des
ambientais adequadas e estdveis nas dreas em que os documentos sdo armazenados, que sejam
constantemente monitoradas a fim de reduzir os potenciais efeitos danosos aos conjuntos documentais
preservados.

Existem fatores internos e externos aos documentos que levam a sua deterioracdo quando se analisa a sua
relacdo com o ambiente. Fatores internos como a composicao quimica do documento, tipo de fibra, tinta,
sdo todos elementos muito danificados pela interferéncia de agentes abrasivos, oxidantes ou acidos. Os
fatores externos constituem exatamente os elementos ambientais que podem interferir na constituicdo do
documento, causando reac¢des quimicas ou possibilitando a proliferacdo de insetos e microrganismos no
arquivo. Temperatura, umidade, luz e poluicdo atmosférica sdo alguns desses elementos.

O Projeto Conservacdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos - CPBA - realizado pelo CONARQ, traca
algumas diretrizes a serem adotadas no ambito do controle ambiental. Temperatura e umidade devem
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ser controladas, ndo devendo exceder certos valores, e também estabilizadas, evitando oscilacGes que
podem comprometer a integridade fisica do documento com a sua constante contracao e expansao devido
a temperatura. Em certos casos, é recomendada inclusive a aclimatagdo do documento quando ele é
passado de um ambiente para o outro, para que ele possa ter sua estrutura fisica/quimica adaptada ao
novo ambiente.

Apesar de ndo haver consenso absoluto na drea, recomenda-se a manutengao dos seguintes valores: 21°C,
como média, para a temperatura; e uma umidade relativa entre 30% a 50%, com a grande maioria dos
autores sugerindo manté-la entre 45% e 50%, sem oscilagbes. Tais valores deverdo ser mantidos
constantemente, nas 24 horas de todos os dias do ano.

A luz, por sua vez, age como agente catalizador de diversas reacdes quimicas nocivas aos documentos.
Influencia na oxidacdo documental, além de danificar as fibras da celulose e causar descoloragdo ou
escurecimento do papel e da tinta. Todas essas adversidades ocorrem por menor que seja o tempo de
exposicdo e seus efeitos sdo cumulativos e irreversiveis. Logo, a luz deve ser adequadamente filtrada e
mensurada, escolhendo-se os materiais mais apropriados para sua utilizacdo, como lampadas com filtros,
tudo isso enquanto também se adotam procedimentos de operacionalizacdo dos depdsitos de maneira
que se evite a incidéncia luminosa sobre os documentos.

Outro fator de relevancia no controle do ambiente é a qualidade do ar. Agentes atmosféricos poluentes
sdo altamente nocivos aos documentos. Além de serem altamente acidos, costumam reagir a dgua e ao
oxigénio do ambiente, criando outros elementos ainda mais nocivos aos documentos, causando o
escurecimento e desbotamento de tintas e papéis. Particulas como terra, areia, fuligem e esporos de
microrganismos sdo também muito nocivos aos documentos. A maior parte deles, além de favorecer o
surgimento de ataques bioldgicos ao acervo, também possui acdes acida, oxidante e abrasiva nos
documentos, inclusive penetrando no interior das fibras do papel. As sujidades que se depositam no
documento irdo prejudicar seu aspecto e danificar sua estrutura. Unida a umidade e a outros fatores
ambientais, a ma qualidade do ar podera levar a danos que sé serdo reparados com a intervengao do
profissional conservador/restaurador.

A teoria arquivistica também sugere a elaboragdo de programa de monitoramento, em que se incluird um
plano para a coleta de informacbes e diagndstico da situacdo ambiental do acervo, bem como de
fiscalizacdo e manutencdo dos seus instrumentos. Ele devera contemplar os espagos a serem controlados,
os procedimentos adotados e as formas de se obter as informacgdes de controle.

6.1.2. Armazenamento e Manuseio

Os métodos convencionais de tratamento arquivistico sao utilizados para as formas tradicionais em que se
encontram os documentos de arquivo, sdo elas: suportes em materiais plasticos, em papel e outros
elementos que ndo sejam de natureza digital. Segundo o documento “Recomendacdes para a Producdo e
o Armazenamento de Documentos de Arquivo” (2005), o armazenamento deve ter como pressupostos
basicos o controle de areas internas e externas ao ambiente de arquivo. Do lado externo devem ser
evitados locais préximos a inflamaveis, além de localidades com alto risco de desastres naturais. Nos
ambientes internos, locais como subsolos também devem ser evitados, assim como materiais com risco de
propagacao de incéndio e tubulagbes hidraulicas.

Parte dessas preocupacdes no tratamento dos documentos em suporte tradicional é comungada com os
documentos digitais. Tais semelhancas sdo observadas na a¢do de conservagdo dos storages e do controle
ambiental em que estdo localizados. O storage é compreendido na Tecnologia da Informag¢dao como um
equipamento que armazena dados para uma instituicdo publica ou privada, sendo utilizado como um
servidor de arquivos, incluindo também rotinas de backup. Esse equipamento é responsdvel por toda a
guarda de dados digitais de forma centralizada, como ocorre na estrutura denominada SAN (Storage Area
Network).

Invélucro

Os invdlucros sdo os meios fisicos de prote¢do aos documentos fisicos, por exemplo: jaquetas (sdo
invélucros de material plastico ou similar, contendo um ou mais bolsos, e que sdo aplicadas,
principalmente para microfichas); camisas (sdo materiais em papel que sdo utilizadas para protecdo de
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itens ou conjuntos documentais, servindo também como meio de separa¢cdo de documentos dentro de
caixas arquivo).

Acondicionamento

Sdo métodos para a embalagem ou guarda de documentos cujo o objetivo é a preservacdo e o acesso
(DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005). Aqui incluem-se embalagens como: caixas-
arquivo de papeldo com PH alcalino, invélucros horizontais para documentos de grande tamanho, entre
outras formas de guardar o documento em unidades manusedveis e passiveis de colocagdo em mobilidrios
especificos para arquivos.

Armazenamento

O armazenamento é entendido como a guarda de documentos em depdsitos de arquivo adequados, com
mobilidrios préprios para a guarda dos documentos independente do suporte em que eles se encontrem.
Logo, entende-se que s3ao os elementos que constituem as condi¢cdes prediais para a guarda de
documentos. Nos documentos digitais 0 armazenamento sera feitos nos storages.

Mobilidrio
Representam os moveis para a guarda dos documentos ja acondicionados. Para serem aplicados
dependerdo dos tipos de recursos de acondicionamento, como: caixa-arquivo, pasta suspensa, macos,

jaquetas etc. Incluem-se neste aspecto os gaveteiros, estantes de aco, arquivos deslizantes, armarios,
entre outros tipos de mobilidrios que sirvam para guarda.

E fundamental que o mobilidrio apresente resisténcia contra dgua e incéndio para mitigar os danos de uma
possivel situagdo emergencial. Também deverdo estar dispostos no depdsito de arquivos de modo que
facilitem a higienizagcdo, o manuseio da documentacdo e a movimentacdo dos responsdveis pela guarda e
manutencdo dos documentos conforme as diretrizes expostas no documento disponibilizado pelo
CONARQ: "Recomendacdes para Construcdo de Arquivos" e o transito dos responsaveis pela guarda e
manuteng¢ado dos documentos.

Manuseio

O bom manuseio dos documentos fisicos € um dos requisitos obrigatdérios para a preservacdo de
documentos. Seus cuidados se ddo baseados em rotinas simples, como por exemplo: evitar o uso de
grampeadores e outros materiais metalicos em documentos de papel, evitar o uso de fitas adesivas que
possam danificar o documento, ndo dobrar documentos e evitar que estes sejam condicionados de forma
gue possam ser amassados. As recomendag¢des para o manuseio adequado dependem de cada suporte,
papel, material fotografico, microfilme, fitas de audio etc.

Acesso

Este aspecto estd sendo abordado, pois entende-se que a preservacao de curto, médio e longo prazo,
deve existir com a finalidade de garantir a disponibilidade, autenticidade e acessibilidade dos documentos
de arquivo custodiados pelo ACE; observadas as possibilidades de informacdo pessoal, sigilo fiscal,
controle interno e outras questdes de hipdteses legais relacionadas ao sigilo ou restricdo da informacgao
que vetam a obrigatoriedade de acesso integral a esses documentos. A legislagdo, principalmente, com a
Lei de Acesso a Informacdo (LAl), coloca as fung¢des de preservacdo como um aspecto obrigatdrio,
conforme consta em relatério sobre a implementagdo da Lei n° 12.527 (LAl), documento produzido pela
Controladoria Geral da Unido (CGU), com o seguinte ditame, abaixo:

A LAl preocupou-se com a preservagao de longo prazo dos arquivos publicos, ao
estabelecer, no art. 6°, que cabe aos o¢rgdos e entidades, observadas as normas e
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procedimentos especificos, assegurar a protegcdo da informagédo, garantindo-se sua
disponibilidade, autenticidade e integridade. Por esse motivo, a gestdo documental é
fundamental para garantir a efetividade da Lei. A boa gestdo de documentos facilita a
recuperacdo € o0 acesso de dados e processos, permitindo o atendimento célere aos
pedidos de informacdo. Nesse sentido, muitos 6rgdos tém avangado em suas politicas de
gestdo documental. A racionalizagdo do fluxo de documentos e o efetivo controle sobre sua
produgéo, por meio da aplicagao de técnicas administrativas e recursos tecnolégicos, trazem
melhorias aos servigos de gestédo de informagdo. (CGU, 2013, p.41, grifo nosso)

Para as finalidades do presente documento, o “acesso” é um fim, que somente pode ser viabilizado com as
técnicas corretas da preservacdo, além da articulacdo e definicio de responsabilidades dentro da
Universidade.

Consulta

Os requisitos para a consulta de documentos, principalmente em suporte tradicional de papel, fotografia
ou microfilme, devem seguir procedimentos que visem a durabilidade do documento e que ndo causem
interferéncia fisica ou quimica, que possam ser prejudiciais aos documentos. Por exemplo, utilizar luvas de
procedimento para o manuseio de documentos, ndo se alimentar quando houver contato direto com o
documento, entre outras medidas. Técnicas como a digitalizacdo permitem uma facilidade na consulta do
usudrio ao documento e também promovem sua preservacdo, diminuindo ou até acabando com seu
contato direto.

6.1.3. Higienizacao

A higienizacdo combate o maior fator de dano aos documentos de arquivo, que é a acumula¢do de
sujidades em sua superficie. Essas sujidades, além de conterem na maioria das vezes elementos
guimicamente nocivos aos documentos, costumam se associar as condicdes ambientais de seus locais de
armazenamento, reagindo quimicamente com a luz, temperatura ou umidade, causando ainda mais danos
aos documentos. A atividade de higienizacdo deve ser habitual e rotineira, necessitando de sua
procedimentaliza¢do na instituicao.

6.1.4. Reparos

Constitui-se de medidas de resgate estrutural aos documentos de arquivo danificados. Seu objeto sdo os
documentos de arquivo danificados, porém com seu conteddo ainda acessivel. Busca-se manter a
documentacao utilizavel para o acesso. Em casos de danos severos, em que a informagdo tem o seu acesso
prejudicado pelo estado de deterioracdo do documento, faz-se uso de outra atividade para recupera-lo,
que é a conservacgao pela restauragao.

A instituicdo que o implemente deverd normalizar seus procedimentos e realizar um levantamento dos
conjuntos documentais que demandem sua aplicacdo. E uma atividade relativamente cara e que demanda
capacitagdo profissional especifica, mas com nivel de complexidade menor que a da restaura¢do. Dedica-
se a unidade documental e por isso tem pouco custo beneficio, compensando mais a instituicdo investir
nas medidas de conservagao preventiva.

6.1.5. Restauragao

A restauracdo documental, surgida no contexto da Primeira Guerra Mundial, tem o objetivo de reverter o
estado danificado do documento, devolvendo-lhe a capacidade de acesso. Ela pretende o retorno
as condi¢des normais do documento, com o minimo de novos elementos adicionados a peca e com o
maximo de respeito aos seus elementos constituintes antigos, preservando as técnicas empregadas em
sua criagdo, garantindo a sua confiabilidade e autenticidade, e evitando maiores danos a originalidade da
estrutura fisica desses documentos.

Seu objeto de trabalho é o documento cujo o estado de degradagao impossibilita seu manuseio,
comprometendo sua integridade e também a salvaguarda de sua informacdo. O foco da restauragdo ainda
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é a informagdo: caso o custo de restauro de um determinado documento seja superior ao seu valor
informacional, nada impede que ele seja substituido por recursos de reformatacdo, como
a microfilmagem e a digitaliza¢do, desde que se garanta o acesso a sua informacgao.

Usualmente é cara e demanda mao de obra altamente especializada. Suas a¢des deverdo estar pautadas
por politicas que contemplem seu custeio e que envolvam todas as dreas institucionais que dependam ou
que a influenciem. Devera estar pautada na segurancga e na qualidade do trabalho, garantindo o principio
arquivistico da "reversibilidade", que diz que qualquer procedimento realizado em documentos de arquivo
pode ser revertido, retornando as condig¢des iniciais. Por isso, é indispensavel o registro das operagdes de
restauracdo realizadas.

Para a sua implementacdo, deve-se definir o volume do acervo a ser tratado ou a ndo sofrer intervencgdes
de qualquer natureza, o que demanda o levantamento de prioridades do acervo. Esses conjuntos devem
ser selecionados para a restauracdo a depender de sua frequéncia de consultas, do seu estado de
deterioracdo e de seu valor informacional para a instituicao.

Por seu elevado custo, a restauracdo pode trazer poucos beneficios, a depender do valor da documentacgao
restaurada. Logo, bem como no caso dos reparos, a restauracdo deve ser preterida em detrimento de
medidas que previnam que os danos aos documentos cheguem ao estado que demandem sua aplicagao.

6.1.6. Prevencgdo e resposta a desastres e emergéncias

A preservacdo de documentos de arquivo depende da integridade fisica, seja a dos documentos em si, no
caso dos fisicos; seja no caso dos equipamentos eletrOnicos para os documentos digitais (aspecto que a
literatura inclui na preservacdo digital). Isto posto, é essencial que seja desenvolvido um Plano de
Prevencao e Resposta a SituagGes de Emergéncias. Este Plano devera ser exaustivo ao considerar todas as
formas possiveis de eventos potencialmente nocivos aos documentos institucionais, independentemente
de serem causados por humanos ou por forgas da natureza. Este Plano devera tracar agdes para evitar tais
eventos, mitigando-os ou ao menos minimizando os danos causados.

S3do trés os conjuntos de medidas usados para implantar o Plano, incluindo medidas preliminares,
preventivas e de resposta. As medidas preventivas buscam evitar os danos aos documentos enquanto que
as de resposta buscam remediar danos ja ocorridos. As medidas preliminares sdo as que formalizam o
projeto e a implantacdo dessas ultimas. Como medidas preliminares, sdo sugeridas por Zuiiiga (2002) a
criacdo de um comité com amplo conhecimento institucional para tratar dos assuntos e medidas de
manutencao, de segurancga e de reparo de danos a serem implementados.

Um levantamento de prioridades devera ser realizado, averiguando com detalhes os conjuntos
documentais prioritarios para uma possivel operacdo de salvamento de documentos danificados. Esses
documentos deverdo ser listados em ordem de prioridade. As medidas devem incluir previsdes de
resposta através de mapas, plantas e inventdrios topograficos. Estes servirdo, dentre outras coisas, para
orientar o salvamento dos conjuntos documentais mais valiosos da instituicdo, sem nunca, evidentemente,
desconsiderar a prioridade da vida e da saude humana.

Dentre os eventos que esse Plano deverd contemplar como riscos, se incluem situagdes de roubo,
vandalismo, vazamentos de produtos quimicos, de agua, infestacdes de pragas e fungos, inundacgdes,
incéndios urbanos e florestais, entre outros.

6.2. REFORMATAGAO

No contexto da preservacdo, a conservagao busca realizar o controle de fatores ambientais que
influenciam negativamente no estado fisico do documento. Ja a reformatacdo, irma da conservagdo de
acordo com a “Teoria do Guarda-Chuva”, busca disponibilizar a informagdo contida nos documentos por
meio de novos meios, sejam por cépias fotografadas, digitalizadas ou microfilmadas dos documentos,
evitando assim o manuseio direto dos documentos originais.

O acesso do usuario ao documento, apesar de ser a motivacdo fundamental da preservacgdo arquivistica,
traz riscos relevantes a eles, pois a simples troca de ambientes e o contato com o usudrio ja contribuem
para a deterioracdo do documento. Reformatar a documentacao possibilita o acesso do consulente a sua
informacdo sem que seja necessario acessar o documento original.
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Atualmente, com a realidade da documentagao digital, com o advento de ferramentas de acesso como a
plataforma de acesso e difusdo de documentos arquivisticos AtoM (Access to Memory) e de solugdes de
preservacdo digital de documentos, que abarcam o uso de diversas estratégias para se assegurar a
preservacdo do documento digital; conclui-se, que a reformatacdao focada na digitalizacao pode oferecer
excelentes beneficios, pois a documentacdo digitalizada podera compartilhar boa parte dos métodos e
tecnologias aplicados a preservacao da documentacado nato digital.

Ainda assim, enquanto a preservacao digital apresenta medidas promissoras, seu sucesso ndo é garantido.
A reformatacdo através da microfilmagem resguarda maior confianca entre os tedricos da Arquivologia.
Segundo a publicacio do CONARQ "CONSERVACAO PREVENTIVA DE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS", em sua
se¢do "REFORMATACAO", é afirmado que: “Nenhuma outra tecnologia esta ainda em posi¢3o de desafiar o
filme como um meio de preservacdo para a impressdo de materiais de papel”, pois o microfilme possui
uma duracgado estimada de 500 anos quando bem preservado.

Logo, apesar de o meio arquivistico estar cada vez mais caminhando para a documentacdo digital, os
recursos da microfilmagem de preservacao apresentam meios bastante seguros e respaldados para se
garantir a preservacdo de documentos de arquivo. A sua implementacdo, entretanto, é custosa e
trabalhosa, demandando andlise ponderada, estudo de recursos, de requisitos e de integra¢do a sistemas
digitais.

6.3. PRESERVACAO DIGITAL

A preservacdo digital manifesta diferentes significados de acordo com o contexto utilizado, ndo sendo o
sentido assumido para a Ciéncia da Informagdo o mesmo para a Ciéncia da Computac¢do ou a Tecnologia da
Informacdo, por exemplo. De sorte que as diferencas conceituais afetam até mesmo areas derivadas da
Ciéncia da Informacgdo, como a Arquivologia e a Biblioteconomia, no que tange a abordagem metodoldgica
e pratica do conceito. Apesar do objeto de estudo dos dois campos ser a informacdo registrada em
suporte, documentada, o documento na percepg¢do arquivistica apresenta caracteristicas préprias que o
distinguem do documento para a Biblioteconomia, tendo como principal diferenca a organicidade
presente nos documentos arquivisticos.

Conforme entendimento da Organizacdo das Nag¢des Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura
(UNESCO), a preservacdo digital é o conjunto dos esforcos necessarios para a manutencdo da
acessibilidade dos documentos arquivisticos digitais ao longo dos anos. A tese de doutorado de Miguel
Arellano, distinto pesquisador do campo da Ciéncia da Informacgdo, complementa o exposto pela UNESCO,
afirmando que:

Os documentos digitais sao frageis e ndo existe seguranga nos sistemas eletrénicos para
garantir sua preservagao digital de longo prazo. Essa fragilidade pode estar em sua rapida
degradagdo fisica, na obsolescéncia tecnolégica, na complexidade e nos
custos. (ARELLANO, 2008, p. 22).

A preservacgdo digital, como afirma Arellano, tem no conteddo dos objetos digitais o seu problema. As
informacGes armazenadas e a forma como foram armazenadas sdo os grandes desafios no campo da
preservacao digital, visto que os documentos digitais sdo:

O conjunto de decisbes que definiram a formagéo basica do objeto informacional como um
objeto unico em uma estrutura binaria formada de zeros e uns. Por tras da linguagem
computacional existem informagdes que, independente da forma de representagdo, devem
ser interpretadas da mesma maneira pela qual foram criadas, seu significado original deve
ser mantido intacto. (ARELLANO, 2008, p. 22).

Estudar a preservagdao de documentos arquivisticos digitais consiste na andlise de como esses sofrem
alteracGes, ou virdo a sofrer. Fomentada pela frequente evolucao e modificacdo dos suportes digitais e
suas implicagGes, a preservacdo digital necessita de permanente atualizacdo de modelos técnico-
cientificos com o propdsito de garantir padrdes de integridade, fidedignidade e autenticidade aos
documentos digitais.
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E notdrio perceber que a preservagdo digital necessita de acdes que resolvam sua problemética, a de
manter intacto o objeto original e seu significado; no entanto uma proposta indubitavel e que seja
abrangente a todos os casos ainda ndo existe. Por enquanto, o que se faz é adotar um conjunto de
procedimentos formados “[...] por servicos, politicas e especialistas que constituem o contexto do ciclo de
vida da informacao digital [...]” (ANDRADE E ARELLANO, 2008, p. 42) com o intuito de “[...] reduzir o perigo
da perda dos documentos digitais. (BAGGIO E FLORES, 2013, p. 12)".

6.3.1. Estratégias de preservacao

As estratégias de preservacao digital surgiram na segunda metade do século XX por preocupacdes com
recursos informaticos e tecnoldgicos que ficavam obsoletos. Isso constitui um grave problema para a
documentacdo gerada em meio eletrénico, pois ela estava sujeita ao risco de ter seu conteldo violado,
corrompido, adulterado ou de ficar inacessivel. Logo, tais estratégias foram sendo desenvolvidas ao longo
do tempo por meio da utilizacdo de técnicas e tecnologias que evitassem os riscos aos documentos
digitais.

Dentre as estratégias de preservacdao constam técnicas diversas, cada uma com o seu conjunto de
vantagens e desvantagens. Tais estratégias, segundo Baggio e Flores (2016), ndo sdo de aceitacao
unanime, de forma que suas solu¢des ndo se ddo apenas por questdes técnicas, mas também pela criacdo
de ambientes organizacionais adequados, dependendo de muitos elementos sociais e econémicos.

Sdo dois os tipos de métodos de preservacdo, abarcando os estruturais e os operacionais. Os primeiros
demandam investimento organizacional, enquanto que os outros se constituem de a¢des pragmaticas de
preservagao.

As principais estratégias de preservagdo sdo: a migrag¢do, a emulag¢do, o encapsulamento, a conservagao de
hardware ou software, a reprografia, o refrescamento, a atualizacdo de versdes, a conversdo para
formatos concorrentes, a normalizagdo, a arqueologia digital e a Pedra de Rosetta Digital. Dentre todas
essas, nenhuma garante a plena preservacao ao longo do tempo, o trabalho deve ser continuo a fim de
diminuir ao maximo os riscos associados aos documentos digitais.

Migracao

A migracdo, junto a emulagdo, sdo as estratégias mais amplamente utilizadas. Ambas priorizam a
preservacdo das informacdes dos documentos, deixando de lado o suporte e o formato digital. Na
migracdo, a informacgdo do documento é transferida para outros suportes ou formatos mais atuais, quando
for possivel. Diferentemente do documento fisico, cujo o suporte pode ser fundamental para
determinadas reconstrugdes histéricas, os documentos digitais tém no seu conteldo o seu elemento mais
importante. Logo, essas estratégias se destacam no meio digital.

Emulacdo e encapsulamento

Estas estratégias buscam manter os objetos digitais inalterados durante a sua guarda. No encapsulamento,
guarda-se ndo apenas o objeto, “mas toda a informacdo necessdria e suficiente para permitir o
desenvolvimento de conversores, visualizadores e emuladores” (BAGGIO E FLORES, p.16). A emulacdo,
executada por emuladores, é a Unica forma de reproduzir os objetos digitais em seu formato original. O
encapsulamento resolve a questdo da preservacdo, mas ao custo da garantia do acesso imediato.
Dessa forma, é destacado que esta estratégia deva ser usada em conjunto com outras.

Conservacao de hardware e software

Sdo consideradas como a Unica forma de se fazer experimentar os objetos digitais de forma fidedigna e
inalterada, como eram no momento de sua producdo. Esta estratégia encara a dificuldade da rapida
obsolescéncia dos recursos de software e hardware, e de desvantagens como o alto custo de operagao,
utilizacdo de espaco fisico, manutencdo trabalhosa e as restri¢des de acesso, que se tornam dependentes
do local onde esses recursos de hardware e software estao preservados.
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eprografia

Alguns tedricos mencionam a reprografia, que se resume em técnicas de reproducdo de documentos de
arquivo. Incluem-se no rol: a digitalizacdo e a microfilmagem. Sant’Anna (2002) afirma que um microfilme
bem reproduzido poderda durar por 500 anos, aproximadamente. Entretanto, essas técnicas, mais
tradicionalmente usadas na documentac¢do convencional, possuem aplicacao questionavel na preservagao
digital.

Refrescamento

No refrescamento (refreshing) se transfere o suporte fisico para outro mais atual. Nessa estratégia,
observa-se a vantagem de ndo serem necessarios amplos conhecimentos técnicos e nem recursos, com
excecao dos casos em que a documentagdo esteja protegida por criptografia e outros casos semelhantes.
A estratégia, entretanto, sé resolve problemas relacionados ao suporte.

Atualizacdo de versdes

Trata-se de atualizar um determinado formato (no contexto desta estratégia de preservagdo, formato
refere-se ao formato do arquivo de computadores) de documento para o mesmo formato em uma versao
mais recente. E usual que os softwares responsdveis por reproduzir os objetos digitais possuam condices
para abrir ou importar os formatos desatualizados e assim exporta-los, salva-los ou converté-los a versdes
atualizadas. Isso é chamado de atualizacdo da versdao do formato. Tal procedimento demanda apenas a
aquisicdo do software responsavel pela producdo e edi¢do dos formatos de arquivo dos objetos digitais.
Em casos mais complexos, os utilizadores poderao contar com o suporte oferecido pela empresa na qual
se adquiriu o software, ou entdo contar com o apoio provido pela comunidade de softwares de cédigo
aberto, quando nao houver op¢des de suporte para esses casos.

Conversdo

Trata-se da conversdo de formato (no contexto desta estratégia de preservacgdo, formato refere-se ao
formato do arquivo de computadores) de um determinado documento a um formato diferente do
anterior, sem se tratar de uma versao atualizada do mesmo formato. No caso da atualizacdo de formatos,
ela dependerd, usualmente, da préopria empresa fornecedora do software e da qualidade dos seus servigos
de importacdo, ou da retrocompatibilidade do novo formato oferecido. Contudo, todo e qualquer servico
ou produto de software estd sujeito ao risco de uma ruptura de continuidade gracas a alta competitividade
do mercado. Nesse cendrio, a conversdo de formatos concorrentes é a op¢do mais adequada, mas seu
sucesso também estd atrelado as restricdes impostas pela empresa fornecedora dos servigos/produtos e
do quédo facil poderd ser essa conversdo/exportacdo. Para circunscrever esse problema, propde-se que
sejam utilizados formatos abertos, como, por exemplo, os de imagem JPEG ou TIFF.

Normalizacao

E a proposta de uma solucdo institucional sistémica para solucionar o problema de preservacdo. Nesta
estratégia é defendido que deve haver dentro das instituicGes normas de adogdo e uso de formatos de
arquivo. Desta forma, restringe-se o escopo de formatos de trabalhos, facilitando a lida com o volume de
documentos da instituicdo e centralizando as técnicas, estratégias e abordagens usadas para combinar a
normalizacdo com as outras estratégias de preservacdo. Nessa estratégia, a responsabilidade estard muito
mais centralizada nas politicas e normas institucionais do que em varidveis externas, mas abre-se a
possibilidade de se perder alguma forma de versatilidade (liberdade) em detrimento do controle e da
padronizacgao.

Arqueologia digital
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E uma solucido parcial de preservagdo, visto que nio se trata da real preservacdo do documento digital, e
sim da busca por resgatar as condicdes necessarias a reproducdo do documento. E uma estratégia de
preservagdo muito cara e sé é indicada para documentos de alto valor informacional, que sofreram com o
impedimento de seu acesso por motivos de obsolescéncia ou danos.

Pedra de Rosetta Digital

Propde elaborar instrumentos, documentos e recursos que permitam inferir como reproduzir novamente
as formas necessarias para a reproducdo dos objetos digitais. Esta estratégia é uma forma de arqueologia
digital. Sua utilizacdo deve ser considerada quando ndao houver mais alternativas disponiveis para a
preserva¢dao de documentos.

6.3.2. As estratégias de preservagao, o RDC-Arq e a UnB

Nenhuma estratégia serve para qualquer contexto, tampouco sdo completamente inviolaveis, todas elas
possuem suas respectivas complexidades e condicdes de manutengao. Uma das maiores dificuldades para
a sua implantagdo estd no estabelecimento de padrdes e normas, uma vez que a ado¢do de padrdes
abertos de metadados e softwares constituem uma das principais formas de se estabelecer um robusto
sistema de preservacdo digital. A ideia é utiliza-las em conjunto, de maneira que uma reforce e
complemente a outra.

Observa-se, atualmente, grande énfase do modelo Open Archival Information System (OAIS) nas
estratégias de preservacdo de documentos. O modelo de referéncia OAIS apresentado, primeiramente,
na I1SO 14721:2003 e atualizado na ISO 14721:2012, regula e estabelece um modelo de referéncia para
sistemas de arquivo dedicados a preserva¢do e manutencdo de informagdes digitais por longo prazo,
descrevendo as func¢des de um repositério digital e dos metadados por ele gerenciado (no Brasil, ela foi
regulamentada como a norma ABNT NBR 15472:2007 — modelo de referéncia para um sistema aberto de
arquivamento de informagdo - SAAI). No modelo OAIS/SAAI, o conceito de RDC-Arq ocupa 0 espago
de repositorio digital. Ele foi proposto no &mbito da Cadmara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) do
CONARQ, publicado pela Resolugdo do CONARQ n? 39, de 29 de abril de 2014, modificada pela Resolugdo
n? 43, de 04 de setembro de 2015 e de sua publicacdo “Diretrizes para a Implementacdo de Repositérios
Arquivisticos Digitais Confidveis — RDC-Arqg”.

Ao se analisar as propostas de Repositdrios Arquivisticos Digitais Confidveis, observa-se que ha a
preocupacdo de se trazer a implementacdo dessas diferentes estratégias de forma conjunta. Dentre os
softwares existentes, o sistema de preservacdo digital Archivematica atende as demandas da
Universidade. Ele é um software livre e com o cddigo-fonte aberto (free and open source software) voltado
para a preservacdo digital de documentos arquivisticos. O sistema foi desenvolvido pela empresa
canadense de softwares arquivisticos Artefactual Systems Inc., em colaboragdo com a Organiza¢do das
Nac¢Ges Unidas para a educacdo, a ciéncia e a cultura (UNESCO), mediante o programa do Subcommittee
on Technology, Memory of the World.

No Archivematica, os objetos digitais irdo passar pelo processo de admissdo, previsto no modelo SAAI,
onde percorrerdo por rotinas que remetem as estratégias de encapsulamento, por meio do padrao Bagit;
e de normalizacdo e conversdo, por meio de definicGes do Format Policy Registry (FPR). H& também a
preocupacdo em se dar o caminho necessario para a reconstrucao das condicdes passadas de reproducao
do documento, afinal sua versao original, ndo convertida ou atualizada, e mais alguns metadados sobre o
documento também estardo inclusos no pacote, possibilitando algum nivel de aplicagdo da técnica de
Pedra de Rosetta Digital. Entende-se entdo que a aplicacdo do RDC-Arg na UnB ja traria um grande
apanhado de aplicagGes das estratégias de preservacao.

Outro fator de grande relevancia para o estabelecimento das estratégias de preservacdo digital estd na
formacao do perfil profissional do arquivista que lida com essa questdo, que precisa ter a proatividade de
buscar a cooperagdao com profissionais das dreas de tecnologia para lidar com o tema, bem como ter a
predisposicdao de estudar como os documentos digitais irdo sofrer alteracdes ao longo de sua vida. Logo,
acbes de capacitacdo e de trabalhos coordenados entre o Arquivo Central e o Centro de Informatica
(CPD) sdo fundamentais para o desenvolvimento das atividades de preservagao digital.
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6.4. DESCRICAO E ACESSO

A descricdo ndo se associa diretamente a funcdo arquivistica de preservacdo, pois constitui funcdo
independente. Entretanto, considerando a caracteristica mais generalista que o programa tem e que
existem relevantes contribuicdes dela a preservacdo, serdo tracadas medidas de descricdao arquivistica a
serem adotadas pela Universidade.

A atividade de descricdao arquivistica objetiva fazer o consulente chegar ao contelddo documental que ele
busca. Ela se manifesta por meio da confecgao de instrumentos de pesquisa que indicam ao usudrio o que
ele podera encontrar no acervo. Tais instrumentos dividem-se em "niveis de descricdo" equiparaveis ao
quadro de arranjo do acervo, possibilitando uma compreensdo por inclusées dos diversos conjuntos do
acervo. Os instrumentos partem desde o guia, com informacdes gerais de toda a instituicdo arquivistica,
até o catalogo, que chega ao nivel do item documental.

Esta atividade possui uma série de regras de normalizacdo surgidas dos esfor¢os do Conselho Internacional
de Arquivos (CIA é sua sigla, em inglés é conhecido por International Council on Archives) para elaborar
padrdes internacionais. Tais regras constam em publica¢bes disponibilizadas pelo CIA, sendo traduzidas e
adaptadas pelo préprio CONARQ, que recomenda a sua utilizagdo por todos os membros componentes do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

Além de servir para elaborar os instrumentos de pesquisa classicos, essas normas possuem excelentes
aplicacbes em sistemas informatizados de descricdo, que, por exemplo, ja é realidade na Universidade. O
AtoM, atualmente aplicado na UnB, é uma plataforma de acesso e difusdo que tras a aplicacdao das normas
de descricdo do CIA. Ele vincula informagdes de registros em diversos niveis de descricdo e possibilita
busca de documentos pelo consulente por meio da internet. Dessa forma, além de constituir uma
plataforma de descricdo, o AtoM também é uma via de disponibilizacdo dos produtos digitalizados pela
atividade de reformatacao.

7. ANALISE DAS AGOES DE PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS - DIAGNOSTICO

Além da analise da teoria e das boas praticas associadas a preservacao,contida no referencial tedrico
previamente apresentado, faz-se necessario avaliar a prépria Universidade, sobretudo quanto a sua missao
e aos seus objetivos institucionais no que tange os documentos arquivisticos, bem como os seus métodos
e acles realizadas no contexto da preservacdo de documentos. Isto posto, faz-se a seguir um diagnédstico
da situacdo arquivistica da Universidade, em que foram analisados estudos anteriores sobre os
documentos arquivisticos da Universidade, assim como os planos de atividades do Arquivo Central.

Além desses levantamentos, mais adiante, é apresentada uma andlise da Politica Arquivistica da UnB,
trazendo os objetivos que sdo almejados para a Universidade, para que se possa tracar de fato o Plano de
Acdo que sera desenvolvido.

7.1. LEVANTAMENTO DAS AGOES DE PRESERVAGAO NO DIAGNOSTICO SITUACIONAL DOS
DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA FUB

No ano de 2016, o Arquivo Central, por meio da Coordenagdo de Gestdao de Documentos, publicou o
documento intitulado “Diagndstico Situacional dos Documentos de Arquivo da Fundac¢do Universidade de
Brasilia”. O objetivo desse estudo foi o de entender a produ¢do e o acimulo de documentos nas diversas
unidades da UnB, o perfil de quem trabalha diretamente com os documentos, calcular a dimensao da
documentacdo sem o devido tratamento arquivistico, entre outros aspectos.

O estudo apontou que 59% das unidades da UnB consideram que o estado de conservagao do acervo
estava bom, enquanto 32% acreditam que a situagdo estivesse regular, e apenas 8% afirmam que as
condigGes se encontravam insatisfatdrias, pior avaliacdo.

Referente ao acondicionamento, 60% das unidades indicam que as condi¢cdes estavam boas, 32%
consideram regulares e 6% demonstram-se insatisfatorias. Cabe explicar que esses parametros de
resposta referem-se as opinides dos entrevistados, e ndo o resultado de uma andlise técnica por parte
dos profissionais do Arquivo Central sobre os aspectos da preservacao de documentos.
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Sobre as formas de acondicionamento, o Diagndstico mostra que o uso de pastas suspensas existe em 178
unidades, as caixas-arquivo de plasticos em 153 e as caixas-arquivo de papeldo em 149. E preocupante o
fato de se encontrar em 45 unidades da Universidade documentos amontoados, sem quaisquer condi¢cdes
de arquivamento; em 21 unidades documentos empacotados; em 20 unidades documentos amarrados e
em 16 unidades a documentacdo armazenada em caixotes. Isso demonstra total inadequacdo das
condic¢Oes de arquivamento dos documentos.

A analise da adequag¢dao do mobilidrio revelou que 69% das unidades consideram bom o estado do
mobiliario, enquanto 21% unidades opinam por regular e 5% acha insatisfatério. Os documentos sdo
armazenados em diversos tipos de mobilidrios. Identificou-se que 98 unidades guardam a documentacao
em arquivos de a¢o, 67 unidades em estantes de MDF e 63 em armdrios de madeira. Verificou-se também
gue hd unidade que nem realiza o armazenamento dos documentos em mobilidrios, sendo a
documentacdo acumulada nos pisos (18 unidades) e mesas (17 unidades). Cabe lembrar que essa situacao
facilita o extravio e a deterioragdao mais rapida do suporte, dificultando a preserva¢do dos documentos.

Identificou-se que 98 unidades guardam a documentacdo em arquivos de aco; 67 unidades em estantes de
MDF; e 63 em armdrios de madeira. Ou seja, os documentos sdo armazenados em diversos tipos de
mobilidrios. Verificou-se também que ha unidades que nem realizam o armazenamento dos documentos
em mobilidrios, sendo a documentacdo acumulada nos pisos (18 unidades) e em mesas (17 unidades).
Cabe lembrar que essa situacdo facilita o extravio e a deterioragdo mais rapida do suporte, dificultando a
preservacdo dos documentos.

7.2. LEVANTAMENTO DAS AGCOES DE PRESERVAGAO NOS RELATORIOS DE ATIVIDADES DE 2013
A 2017

A seguir, sdo apresentadas as a¢Oes efetivadas pelo Arquivo Central, entre trabalhos técnicos no acervo,
capacitacdo para servidores da UnB e a elaborac¢do de instrumentos de gestdo que incluam aspectos da
preservagdo, como constam abaixo:

e Curso de capacitacdo para os servidores/prestadores de servicos da FUB, em parceria com a
PROCAP/DGP, intitulado "Gestdo Documental e Preservacdo da Informagdo Arquivistica na FUB",
com carga hordria de 60 horas cada, divididos em trés mddulos.

e Desenvolvimento, que foi suspenso, do aplicativo Digifotoweb para substituicdo do Lightbase e
posterior disponibilizacdo do acervo fotografico para consulta online. No fim foi utilizada a
plataforma de acesso e difusdo AtoM (https://atom.unb.br) para a disponibilizagdo das descri¢des e
dos documentos arquivisticos.

e Gestdo da Memédria: Didlogos sobre as politicas de informag¢do, documentacdo e comunicagdo na
UnB — 22 edicdo. Evento realizado em parceria com varias unidades da UnB (FCI, FAC, SECOM,
UnBTV, BCE etc.), que visa dar continuidade aos debates em torno da gestdo da memoria
institucional, consubstanciada nas iniciativas para a definicdo de politicas de preservacdo da
membdria, de informacdo, documentacdao e comunicacdao da Universidade de Brasilia, por meio de
apresentacdes, iniciativas e propostas das diversas unidades académicas e administrativas da UnB.

e Quartas arquivisticas: Palestra: Preservacdo de documentos arquivisticos digitais: algumas
abordagens tedricas e aplicagcbes praticas com Dr. Vanderlei Batista dos Santos (Camara dos
Deputados).

e |l Workshop Gestdao de documentos da FUB: Palestra: Ameagas a segurancga e a preserva¢do do
patrimonio documental dos arquivos das IFES com Ms. Jodo Luiz Menezes (UFRJ — Campus Macaé).

e Diagnéstico do estado de conservacdo de documentos do Arquivo Permanente, realizados por
alunos de Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia da disciplina Preservacdo e Conservacao de
Documentos, sob a coordenacdo da Prof.2 Ms. Silmara Kister.

e Diagnéstico do ambiente de seguranca dos arquivos do CEDOC e outras unidades da UnB. Relatdrio
de visita técnica de seguranca, preservagdo e conservacdo documental nos ambientes de arquivos
do CEDOC/UnB, elaborado pelo arquivista Jodo Luiz Menezes (UFR/Campus Macaé).
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e |l Workshop Gestao de documentos da FUB: Palestra: Ambiente auténtico de preservacao e acesso a
longo prazo de documentos arquivisticos digitais: RDC-Arq com o Professor Daniel Flores.

e Andlise da situacdo do acervo quanto a conservacao, preservacdo e condi¢Ges ideais de instalacOes
para os materiais audiovisuais (fotografias, filmes, fitas k7, fitas VHS, entre outros) e a necessidade
de realizacdao de um PAC com a Faculdade de Ciéncia da Informacdo para o tratamento desse acervo.

e Quartas arquivisticas: Palestra: Servigcos Técnicos da Rede de Preservacao Digital CARINIANA com o
Professor Dr. Miguel Angel Mardero Arellano. / Conservagdo Preventiva em Documentos de Arquivo
com a Professora Emiliana Brandao.

e Elaboracdo e publicacdo do Manual de Gestdo de Documentos da Universidade de Brasilia. Neste
instrumento encontram-se nog¢des bdsicas de preserva¢do de documentos.

e Realizagdo da higienizacdo de parte do acervo de fitas K7; identificacdo de parte das xilogravuras e
serigrafias; e a identificacdo das pecas tridimensionais em exposicdo no ACE, por meio da realizacdo
do PAC Audiovisuais, do PAC Mapoteca, e do PAC Objetos Tridimensionais, respectivamente, todos
realizados em parceria com a Faculdade de Ciéncia da Informacao.

e Visitas guiadas ao ACE: Aluno da disciplina Conservacao e Restauracao da Faculdade de Ciéncia da
Informacgdo em 21 de junho de 2016 e 24 de outubro de 2016.

e Higienizacdo e tratamento de parte dos documentos da sec¢do “CEPLAN”, que passaram por
procedimentos de retirada de clipes, limpeza com p6 de borracha, retirada de poeira com trincha e
acomodac¢do dos documentos em papel alcalino. Foram digitalizados 1863 atos da Reitoria
referentes ao ano de 1996 e 2067 referentes ao ano de 1997.

¢ Inicio do recolhimento dos documentos digitais por meio de servico FTP em um dos storages do
Arquivo Central administrado pelo Centro de Informatica (ftp://164.41.109.35/). Também foi
elaborada uma listagem de recolhimento para os documentos digitais da UnBTV por meio do
processo SEI n2 23106.152625/2017-20.

e Visita técnica ao Arquivo Central e demonstracao dos procedimentos de conservagdo e restauragao
de documentos aos alunos da disciplina de Conservagao e Restauragdo de Documentos do Curso de
Arquivologia da UnB.

e A coordenacdo de Arquivo Permanente realizou testes e estudos para utilizar o software
Archivematica para implementar a preservagdo digital de acordo com as premissas emanadas da
teoria arquivistica e do CONARQ, por meio da CTDE.

e Arquivamento dos documentos digitalizados pelos diversos setores da universidade que foram
encaminhados para a COGED até agosto de 2017. Esta atividade atualmente é realizada pela COP.

e Cursos de Conservacgdo e Preservacao que servidores da COGED e da COAP participaram em 2017 e
2018.

7.3. LEVANTAMENTO DAS AGOES DE PRESERVAGAO SOB A OTICA DA POLITICA ARQUIVISTICA
DA FUB

Ao se analisar a minuta da Politica Arquivistica da Universidade de Brasilia, observa-se que ela se pauta em
trés objetivos vinculados a preservagao:

1. Consolidar o Sistema de Arquivos da UnB (SAUnB);

2. Garantir a recuperagdo e o acesso aos documentos de arquivo e as suas informacdes; e

3. Preservar a memdria institucional da UnB.
Dos trés objetivos, a preservacdo documental decorre do terceiro objetivo, visto que para haver
preservacdo da memdria institucional da UnB é necessdario preservar seus elementos constituintes, dos

guais os documentos fazem parte. Se eles forem danificados, havera risco de se perderem informacdes
oficiais que constituem essa memodria institucional.
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O segundo objetivo, por sua vez, realizar-se-3, plenamente, a medida em que se desenvolver a
preservacdao de documentos, visto que o acesso aos documentos pode ser prejudicado ou impossibilitado
devido aos danos ocorridos aos documentos. Logo, a preservagao é um pré-requisito para sua realizagao, e
deve ser implementada para satisfazer esse objetivo institucional.

J& o primeiro objetivo busca consolidar o SAUnB, que para se fazer como tal, precisa ter suas partes
constituintes trabalhando em unissono. Desta forma, se faz necessario pensar na preservac¢ao arquivistica
como um conjunto de medidas e solucdes de ambito sistémico, aplicando-se a todas as partes
constituintes do SAUnB, onde se incluem as unidades, servidores e varios outros componentes, todos
encabecados pelo Arquivo Central, que se configura como a entidade coordenadora do referido Sistema.

Além dos objetivos basilares, hd também na Politica a mencdo a diversos itens elencados para a realizacdo
da preservagao documental. Tais consideragdes se resumem nas seguintes:

1. Normatizar as atividades de preservacdo, elaborando suas estratégias segundo as particularidades
da UnB, bem como as Recomendag¢des do CONARQ, desenvolvendo-a como um esforgo continuo e
ordenado;

2. Assegurar a guarda e a preservacao do patrimonio documental arquivistico da UnB, tradicional ou
digital, fomentando a cultura e a transparéncia, compartilhando as responsabilidades da
preservacdo em diferentes niveis de atuacdo, enquanto se trabalha em conjunto com outras
instituicdes;

3. Empregar medidas para minimizar a deterioracdo da documentagao, desenvolvendo agbes de
conservacao preventiva e de restauracdo (quando necessdrio), buscando evitar a obsolescéncia

tecnolégica dos softwares, hardwares e formatos, adotando tecnologias de padrdes abertos quando
possivel;

4. Integrar as atividades de preservacdo as atividades de producao, classificacdo, avaliacdo, descricdo,
aquisicao e difusdo no ambito do SAUNB, as estratégias de preservacdo devem ser incorporadas em
todo o ciclo de vida do documento, incluindo as etapas de planejamento, implementagdo e
avaliacdo das ac¢des, garantindo a manutencdo da autenticidade, confiabilidade e acessibilidade dos
documentos durante a sua producdo, tramitacao e utilizagdo;

5. Manter os documentos de arquivo recuperaveis e acessiveis, independentemente da unidade
responsavel por sua guarda, orientando e capacitando quanto as atividades de preservacao; e

6. Apoiar o desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao por meio da preservacao.

7.4, ANALISE

Em relagdo ao Diagndstico Situacional dos Documentos de Arquivo da Fundagdo Universidade de Brasilia,
nota-se que sua escolha metodolégica, em grande parte, foi a de passar questionarios, captando a
impressdo dos servidores das unidades administrativas, no que tange as condi¢Ges de preserva¢dao dos
documentos de arquivo com que lidam. Dessa forma, ndo se garante que os resultados correspondam
realmente com a realidade, pois ndo ha certeza de que os servidores que atuam nessas unidades saibam
julgar tecnicamente a conservacdo dos documentos, seu mobilidrio ou itens de acondicionamento.

Em termos de analise interna, em relacdo as condicOes de preservacao de documentos ja transferidos ou
recolhidos aos depdsitos permanente ou intermedidrio do Arquivo Central, observa-se uma realidade nao
condizente com as boas praticas de preservacdo. O edificio onde se localizam tais depdsitos é
inadequado. Além de nao ter sido feito para comportar um arquivo, sua estrutura é precdria. Tal
precariedade se revela com suas instalacdes elétricas instaveis, levando a queima de equipamentos
eletronicos; com o seu sistema de escoamento de dguas pluviais ineficiente e com seu sistema de
encanamento e vedagdo antigos e sem a devida manutengdo, levando a diversos vazamentos, sobretudo
em épocas de chuva, que chegaram até os depdsitos, pondo em risco a integridade fisica dos documentos.

Os depdsitos foram alvo de adaptagdes para abarcar arquivos, tendo sido feitos selamentos
e isolamento luminoso nas janelas, instalacdo de ares-condicionados, aquisicdo de desumidificadores,
termo-higrémetros, mesas higienizadoras, estantes de aco esmaltado, arquivos deslizantes, dentre outras
medidas. Entretanto, percebe-se que tais medidas ndo sdo suficientes. A aplicagdo dos equipamentos de
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climatizagdo passa por diversas incorrecdes e inconsisténcias gracas as dificuldades de
instalacdao, manutencao, por sua idade avangada e até mesmo devido as instabilidades da rede elétrica que
abastece a Universidade. Ataques de insetos sdo recorrentes nos depdsitos, sendo perceptivel a presenca
de tracas, besouros, baratas, formigas de diversos tipos, aranhas e outros. Em termos de
acondicionamento, algumas caixas estdo abarrotadas ou subutilizadas, enquanto que algumas delas
apresentam danos e ndo mais conseguem comportar sua documentagao.

Ja em relacdo ao levantamento das acdes realizadas, demonstra-se que o ACE, ao longo dos ultimos anos,
se preocupou em algum nivel com a preservacdo de documentos em suportes fisico e digital. E notavel a
preocupacdo constante com as condi¢cdes de armazenamento em locais adequados para a guarda dos
documentos fisicos. Em relagdo aos digitais, iniciativas como o estudo e utilizacdo do repositério
digital Archivematica demonstram os esfor¢os na preservacdo dos documentos digitais com foco na cadeia
de custddia, como preconizado pelas boas praticas da drea e as recomendacées da legislacdo e dos 6rgaos
nacionais e internacionais, como o CIA e o Arquivo Nacional. Deve-se ressaltar, entretanto, que tais
preocupacdes lidam com diversos obstaculos que impedem sua plena execugao, além de as iniciativas de
preservacao digital estarem longe de serem implementadas em sua completude.

Outro aspecto analisado foram as agdes de capacitagdo e participacdo de eventos por parte dos
colaboradores do ACE, o que reflete que a preocupacao com a preservacao requer constante aprendizado.
Nesse quesito, observa-se que foram realizadas atividades adequadas de capacitacdo, mas
apenas internamente, com os préprios servidores do Arquivo Central se capacitando. Existem iniciativas
em relacdo a capacitacdo que o ACE fornece, como os cursos de Gestdo de Documentos, promovidos via
PROCAP, mas esses ndo tem foco nas condi¢des de conservacdo e também ndo hd dados da sua eficiéncia
e de sua dispersao entre os servidores da Instituicdo. Logo, as medidas de capacitacdo que o Arquivo
Central fornece ndo puderam ser corretamente avaliadas, visto que faltam ferramentas para mensurar a
efetiva aplicacdo dos ensinamentos dos cursos que sdao ministrados e a avaliar a possivel melhoria que
tenham causado.

Os eventos produzidos pelo ACE abordaram a preserva¢dao nos Workshops de Gestdao de Documentos e nas
Quartas Arquivisticas. Nessas ocasides, o Arquivo Central fomentou a discussdo do tema de preservacao
com a comunidade universitaria e com profissionais de outras instituicdes, pois esses dois eventos sempre
foram abertos ao publico em geral. Entretanto, deve-se reconhecer que seu alcance é limitado, que o
interesse para os assuntos de cunho arquivistico é escasso, e que é essencial que haja maior disseminacao
dos conceitos de preservacdo na comunidade, sobretudo no que tange a lida dos servidores com a
documentacgao.

Observa-se que tais medidas ainda ndo sdo suficientes para se estabelecer um programa de preservacao
de documentos de arquivo. As medidas de preservacdo adotadas até entdo possuem algum nivel de
paridade com as recomendacdes da teoria e da legislagcao arquivistica, mas essas se dao por empirismo e
intuitividade. Nao houve um plano integrado de preservagao a nivel institucional.

Isto posto, considera-se que ha a necessidade de se aperfeicoar as atividades realizadas até o momento,
sobretudo em relacdo a sua execucgao holistica, abarcando os objetivos institucionais trazidos pela Politica
Arquivistica da Universidade, a participacdo de diversos setores da comunidade universitaria de maneira
mais incisiva, bem como pela correta coordenacdo e sistematizacdo das diversas facetas de um plano de
preservagao.

8. PROPOSTA DAS AGOES DE PRESERVACAO DE DOCUMENTOS - PROGNOSTICO

Apesar da Universidade ter evoluido bastante em termos do gerenciamento dos documentos de arquivo,
conseguindo concluir alguns marcos ao longo do seu desenvolvimento, como a implantacdo do SEl e o
estabelecimento do Manual de Gestdo de Documentos, com a evidente padronizacdo de diversos
procedimentos; ainda assim ha muito a se fazer na questao da preservacao.

A documentacdo digital, que comecou a ser produzida através do SEl desde maio de 2016, ndo possui
procedimentos de recolhimento e nem de preservagao por meio de um RDC-Arq implementado. O SEI
ainda ndo produz pacotes SIP dos documentos, para que sejam recolhidos por sistemas interoperaveis. Ha
também a possibilidade de diversos setores estarem lidando com documentos digitais de valor
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permanente em condi¢des inadequadas, comprometendo a manutencdo de suas cadeias de custddia e,
por consequéncia, sua autenticidade.

Em relagdo aos documentos convencionais, ainda que o SEl esteja implementado e a produ¢dao de
documentos convencionais agora esteja reduzida, a documentacdo fisica ainda precisa obedecer seus
prazos de guarda e, eventualmente, serem recolhidas ao arquivo permanente caso detenham valor
secundario, conforme a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos. Logo, os métodos de
preservacdo de documentos convencionais precisam ser mantidos e otimizados para garantir a integridade
dessa documentacgao.

Tanto em relagdo aos documentos digitais quanto aos documentos convencionais, observa-se no
diagnéstico que hd uma série de problemas institucionais acerca da preservacdo de documentos de
arquivo. Caso a situacdo seja mantida como esta, ha risco da documentagdo convencional ser altamente
danificada e da documentacao digital ser perdida por estar sendo mantida em servicos que ndo atendem
aos requisitos da preservacao digital.

A documentagcdo convencional nos setores de trabalho precisa ser alvo de um novo diagndstico
institucional com critérios mais especificos para as questdes da preservacdo, visto que o Diagndstico
Situacional dos Documentos de Arquivo da Fundacao Universidade de Brasilia, fonte de levantamento do
tépico 7.1. deste Programa, ndo apresenta informacgdes suficientes para se estabelecer as condi¢es de
preservacdo desses documentos. O acervo tem que passar por uma avaliacdo programada, planejada, e
que tenha a intervenc¢do de servidores capacitados para tal, evitando equivocos metodolégicos, como
submeter a avaliacdo das condicdes de preservacao ao crivo de servidores que ndo sejam especialistas no
assunto, no caso, que ndo sejam arquivistas. Nesse sentido, informac¢Oes acerca das condi¢es de sua
conservagdo, necessidades de restauragdo e reparos, riscos eminentes e outras informagdes precisam ser
levantadas.

A documentacdo armazenada nos depdsitos do Arquivo Central também estdo sob risco. Por mais que o
ACE da UnB tenha mais visibilidade e recursos que boa parte dos arquivos de outras instituicdes, seus
recursos ainda ndo sdo suficientes. A ocorréncia e possibilidade de novos casos de vazamentos de agua
nos depdsitos de arquivos e ataques de insetos, bem como a falta de manutenc¢do adequada das condi¢des
ambientais por falta de equipamentos funcionais, sao riscos relevantes aos documentos. Caso esse cenario
seja mantido, haverd a possibilidade de ter que se gastar recursos no futuro com trabalhos de reparos ou
restauracdo, sem falar na possibilidade de perda de informacado organica e histérica da Universidade, cujo
valor pode ser incalculdvel. Tal fato podera acarretar em responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislacdo em vigor, segundo o Art. 25 da Lei n2 8.159.

Ja os documentos digitais, apesar de seus evidentes beneficios, apresentam um elevado risco. Caso nao
haja um relevante trabalho de gestdo, tanto para mitigar sua produc¢do desnecessdria quanto para garantir
a eliminacdo daqueles cujos prazos de guarda tenham sido superados, a quantidade de documentos
poderd sobrecarregar os sistemas que os mantém. Dessa forma, se faz necessario implementar o RDC-Arq
para o recolhimento dos documentos de valor permanente e, talvez até desenvolver solugdes similares,
para documentos com o valore primario vigente, mas que sejam de longa guarda, o que é uma
possibilidade trazida pelo Archivematica.

Tendo isso em vista, pode-se tragar o seguinte quadro baseado na ferramenta de andlise de cendrio SWOT
(acrénimo para strengths, weaknesses, opportunities e threats; respectivamente, forcas, fraquezas,
oportunidades e ameacas) sobre a preservacdo de documentos na Universidade de Brasilia:

DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

POSITIVOS NEGATIVOS
INTERNOS e (Quantidade satisfatéria de e Falta de sistematizacdo nas agbes de
profissionais de arquivo preservagao;

(arquivistas, técnicos em
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arquivos e outros) na
Instituicao;

Realizacdao de procedimentos
basicos de preservagdo no
ambito do Arquivo Central;

Realizacdo de consultoria
arquivistica nas unidades da
UnB visando a orientacdo
sobre os procedimentos que
devem ser implementados no
tratamento de documentos de
arquivo para sua transferéncia
ou recolhimento ao Arquivo
Central;

Realizaggdo da agdo de
reformatacdao de documentos
por digitalizagdo;

Realizacdo de estudos para o
desenvolvimento da cadeia de
custddia e de preservagao
para documentos digitais ndo
estruturados (fora de sistemas
de gerenciamento) com a
utilizagdo do sistema de
preservacao digital
Archivematica;

Realizacdo da atividade de
descricdo arquivistica, com a
integracdo dos alunos da
disciplina de Estagio
Supervisionado I, matéria
obrigatéria do curso de
bacharelado em Arquivologia
da UnB; e

Utilizacdo da plataforma de
acesso e difusdo AtoM com
boa aceitagdo por parte dos
usudrios.

Dificuldade crescente na realizacdo da
atividade de  microfilmagem  devido
a dificuldade de compras de materiais, de
capacitacdo dos servidores, de manutencao
do maquinario, entre outros pontos;

Baixa intervencdo do ACE nos outros
sistemas que produzem documentos de
arquivo na UnB, com excecgao do SEl;

O SEl ndo realiza as fungbes de gestdo de
documentos e ndo produz o pacote SIP;

Desconhecimento da situacdo da maior
parte do acervo nos locais de trabalho;

Falta de espaco fisico para comportar novos
recolhimentos;

Elevada producdo digital com ainda
incipiente (baixa) intervencdo da gestdo
documental;

Equipamentos de controle do ambiente
insuficientes;

Edificio improéprio para as necessidades do
ACE;

Divulgacdo e publicidade insuficientes do
sistema de acesso e difusdo AtoM;

Auséncia de normalizacdo de registros de
descricGes arquivistica;

Manual de descricao arquivistica
desatualizado, falta da normalizagdo
necessaria para o desenvolvimento das
atividades;

Necessidade de maior especializacdao e
gualificacdo dos servidores para as
atividades de preservacao e descricdo. Com
a falta de formagdo dos profissionais de
arquivos para serem
conservadores/restauradores; e

Auséncia de uma solugdo sistematizada para
a restauracao de documentos.

EXTERNOS

Demanda crescente por
acesso aos documentos
institucionais;

Storage do RDC-Arq pronto
para o uso;

Comunidade arquivistica ativa
para o desenvolvimento
do RDC-Arq; e

Comunidade que usa o AtoM
ativa para auxiliar na sua
implantagao.

Baixa visibilidade do ACE na Universidade;

Desinteresse da comunidade da
Universidade em relacdo ao tratamento que
deve ser dado aos documentos desde a sua
fase corrente até preserva¢do permanente e
as consequéncias disso;

Incipiente  participacdo do ACE nas
discussoes sobre documentos na
Universidade;

Falta de compreensdo da alta administracdo
sobre a importancia de se investir recursos
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na preserva¢dao documental; e

¢ Manutencdo dos recursos para o Arquivo
Central mesmo com o aumento exponencial
de suas atividades e responsabilidades.

Analisando a situacdo da preservacao arquivistica na UnB, percebe-se que as a¢des a serem realizadas

estdo reunidas segundo os seguintes temas:

ELEMENTOS DA
PRESERVACAO

ACOES

ATIVIDADES

STATUS

CONTROLE DO
AMBIENTE

Manter as condicOes
ambientais adequadas
para a preservagdo do
acervo

Levantamento das condi¢cbes ambientais
dos depésitos de documentos de arquivo
do Arquivo Central

Nova

Levantamento das condi¢cbes ambientais
dos depésitos de documentos de arquivo
custodiados pelos diferentes setores de
arquivo da UnB, componentes do SAUnB

Nova

Elaboracdo de normativo para a definicdo
das condicGes ambientais adequadas a
preservacdo de documentos de arquivo
na UnB

Nova

Orientacdo e acompanhamento com
o levantamento dos requisitos materiais
e financeiros para a realizagdo da
manutencao das condicdes ambientais
adequadas nos depdsitos de documentos
de arquivo custodiados pelos
diferentes setores de arquivo da UnB,
componentes do SAUnB

Nova

Capacitacdo e treinamento de servidores
dos setores de arquivo da UnB quanto as
condicOes ambientais adequadas para a
preservacao dos documentos de arquivo

Existente

Incentivo e preparacao das condicdes
para a criagdo de edificio adequado para
os depdsitos do Arquivo Central

Existente

ARMAZENAMENTO
E MANUSEIO
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Manter as condigdes
adequadas para
0 armazenamento dos
documentos arquivisticos
da UnB

Levantamento das condi¢cbes de
armazenamento dos documentos
custodiados pelo Arquivo Central

Nova
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ELEMENTOS DA
PRESERVACAO

ACOES

ATIVIDADES

STATUS

Levantamento das condi¢cbes de
armazenamento dos documentos de
arquivo custodiados pelos
diferentes setores de arquivo da UnB,
componentes do SAUnB

Nova

Elaboracdo de normativo para a definicdo
dos padrdes adequados ao
armazenamento dos documentos de
arquivo na UnB

Nova

Capacitacao e treinamento de servidores
dos setores de arquivo da UnB,
componentes do SAUnB, quanto aos
padrdes de armazenamento para a
preservacdo dos documentos de arquivo

Existente

Estabelecer padrées ao
manuseio dos
documentos arquivisticos
da UnB

Levantamento das condi¢cbes de
manuseio dos documentos de arquivo na
UnB

Nova

Elaboracdo de normativo para a definicao
dos padrdes adequados ao manuseio dos
documentos de arquivo na UnB

Nova

Capacitagdo e treinamento de servidores
dos setores de arquivo da UnB,
componentes do SAUnB, quanto aos
padrdes de manuseio para a preservacao
dos documentos de arquivo

Existente

HIGIENIZACAO

Normalizar 0s
procedimentos de
higienizacao de
documentos de arquivo

Elaboracdo de normativo para a
higienizacdo dos documentos de arquivo
na UnB

Nova

Estruturar a operacionaliza¢ao
da higienizacdo de documentos de
arquivo

Nova

Diagnosticar a
necessidade de aplicagdo
dos procedimentos de
higienizacao nos
documentos do Arquivo
Central

Levantamento dos conjuntos
documentais que necessitam de
tratamento de higienizacao

Nova

Estabelecimento da escala de prioridades
para conjuntos de documentos de
arquivo que necessitam de tratamento

Nova

REPARACAO
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Analisar a pertinéncia
para a implementagao de
métodos de reparacao de

Andlise da necessidade de existéncia da
reparacdo para documentos de arquivo
da UnB

Nova
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ELEMENTOS DA
PRESERVACAO

ACOES

ATIVIDADES

STATUS

documentos de arquivo
na UnB

Andlise da aproximacdo do ACE com o
Setor de Conservagdo e Restauragao da
BCE e da FCl para a discussdo do tema de
reparo de documentos de arquivo da
UnB

Nova

Andlise da viabilidade de capacitacdo dos
servidores do ACE para a criacdao de
especialistas em reparo de documentos
de arquivo

Nova

Analise da viabilidade de se estabelecer
as condi¢Oes fisicas e técnicas para a
realizacdo dos trabalhos de reparacao

Nova

Normalizar 0s
procedimentos de
reparacao de documentos
de arquivo

Elaboracdo de normativo para a
reparagao dos documentos de arquivo na
UnB

Nova

Estruturacao da operacionalizacao
da repara¢ao de documentos de arquivo

Nova

RESTAURACAO

Analisar a pertinéncia
para a implementagdo de
métodos de restauracdo
de documentos de
arquivo na UnB

Anadlise da necessidade de existéncia da
restauragdo para documentos de arquivo
da UnB

Nova

Analise da viabilidade de aproximacdo do
ACE com o Setor de Conservacdo e
Restauracdo da BCE e da FCl para a
discussdo do tema de restauro de
documentos de arquivo da UnB

Nova

Andlise da viabilidade de capacita¢do dos
servidores do ACE para a criacdo de
especialistas em restauro de documentos
de arquivo

Nova

Analise da viabilidade de se estabelecer
as condicdes fisicas e técnicas para a
realizacao dos trabalhos de restauragao

Nova

Normalizar 0s
procedimentos de
restauracao de
documentos de arquivo

Elaboracdo de normativo para a
restauracdo dos documentos de arquivo
na UnB

Nova

Estruturacao da operacionalizagao
da restauracdo de documentos de
arquivo

Nova
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arquivo

ELEMENTOS DA ~
o ACOES ATIVIDADES STATUS
PRESERVACAO ¢
Definir o Ambito  da Definicdo do ambito da ptevgn(;ao e
~ resposta a desastres e emergéncias: para
prevencdo e resposta a : Nova
a todos os documentos de arquivo da UnB
desastres e emergéncias )
e/ou do Arquivo Central
Identificagdo dos conjuntos documentais Nova
. . . . prioritarios
Diagnosticar a situa¢do da
seguranca do acervo
& ¢ Levantamento detalhado dos riscos aos Nova
documentos de arquivo
Determinag¢do dos equipamentos de Nova
seguranca a serem implementados
- Elaboracdo dos procedimentos de
PREVENCAO E treinamento, capacitagao e Nova
RESPOSTA A Elaborar os métodos e | conscientizagdo institucional
DESASTRES E diretrizes para o
EMERGENCIAS normativo de prevencdo | Elaboracdo dos procedimentos de
e resposta a desastres e | emergéncia para cada tipo de evento, Nova
emergéncias incluindo evacuagdo e salvamento do
pessoal e do resgate documental
Elaboracdo do normativo de prevencao e
resposta a desastres e emergéncias Nova
dos documentos de arquivo
Elaboracdo dos procedimentos de Nova
Controlar o Sistema de || inspegao e avaliagdo da seguranga
Prevencdo de Riscos a
Documentos de Arquivo | Elaboragdo dos métodos de atualizagdo e
da UnB, no ambito do | reedi¢do do normativo de prevencdo e Nova
SAUnB resposta a desastres e emergéncias aos
documentos de arquivo
o Levantamento das condicbes atuais de
REFORMATAGAO execucao da digitalizacao de documentos Nova
de arquivo
Elaboragdo de normativo para a
C . Nova
. digitalizagcdo de documentos de arquivo
Normalizar 0s
procedimentos de .
o Levantamento dos conjuntos
digitalizacao . e
documentais  prioritdrios para a Nova
digitalizacao
Estruturacao da operacionalizacao
da digitalizagdo de documentos de Nova
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ELEMENTOS DA
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sistema de acesso e difusdo AtoM

o ACOES ATIVIDADES STATUS
PRESERVACAO ¢
Andlise sobre a viabilidade
da implantacdo da microfilmagem de Nova
preservacao
Levantamento dos requisitos de
qualidade para a microfiimagem de Nova
preservacao
Avaliacdo do material usado na
microfilmagem de substituicao,
. o i Nova
Estudar a implantacdo da | certificando se ele pode ser usado na
microfilmagem de | microfilmagem de preservagao
preservagao
Normalizacdo de diretrizes e
procedimentos basicos para a Nova
microfilmagem de preservacao
Criacdo das ag¢des de capacitacdo, caso
seja decidida a implantagdo da Nova
microfilmagem de preservacao
Estruturacdo da operacionalizacdo da
. . o Nova
microfilmagem de preservagao
o Levantamento dos  formatos  dos
PRESERVACAO - .
documentos arquivisticos digitais Nova
DIGITAL Definir os formatos dos | utilizados na UnB
documentos digitais da
UnB Definicdo dos formatos dos documentos
arquivisticos digitais a serem utilizados Nova
na UnB
Definir os metadados de | Definicdo dos metadados de preservacgao Nova
preservacao digital digital
Criar o] Repositério | Conclusdo da instalagdo do sistema de .
- L o . . Existente
Arquivistico Digital | preservacgao digital Archivematica
Confidvel (RDC-Arq) da
UnB Parametrizacdo do Archivematica as
diretrizes da preservagaq digital d(‘)S Existente
documentos de arquivo e as
especificidades da UnB
D‘ef.'mlgao do arranjo para o repositério Nova
digital
Integracdo do Archivematica com o Existente
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ELEMENTOS DA
PRESERVACAO

ACOES

ATIVIDADES

STATUS

Auditoria do sistema de preservacdo
Archivematica como um ambiente
seguro por meio da ferramenta de
certificacdo e auditoria de repositdrios
confidveis TRAC (Trustworthy
Repositories Audit & Certification: Criteria
and Checklist), que funciona em acordo
com a lSO 16363:2012

Nova

Estabelecimento das responsabilidades
dos gestores do Archivematica

Nova

Estruturar a cadeia de
custddia e de preservacgao
dos documentos
arquivisticos digitais da

UnB

Levantamento dos sistemas institucionais
que produzem ou gerenciem
documentos arquivisticos digitais

Nova

Levantamento dos documentos
arquivisticos  digitais produzidos e
gerenciados independentemente de
sistemas

Existente

Elaboracdo dos procedimento para a
vinculagdo dos sistemas institucionais
que produzem ou gerenciem
documentos arquivisticos ao RDC-Arq e a
plataforma de acesso e difusdo de
documentos de arquivo da UnB

Nova

Elaboracdo dos procedimentos para a
vinculagdo dos documentos arquivisticos
digitais produzidos e
gerenciados independentemente de
sistemas ao RDC-Arq e a plataforma de
acesso e difusdo de documentos de
arquivo da UnB

Existente

Elaboragao de normativo para
formalizar a cadeia de custodia e de
preservagao dos documentos
arquivisticos digitais da UnB

Nova

Estruturacdo da operacionalizacdo para o
uso e manutengao da cadeia de custddia
e de preservacio dos documentos
arquivisticos digitais da UnB

Nova

DESCRICAO E
ACESSO

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3482251&infra_sistem...

Estabelecer
de descricdo,

normas
com as

regras que norteiam a

Estabelecimento de regras de descricdo
com base nas normas de descricdo
nacionais e internacionais

Existente
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ELEMENTOS DA

PRESERVACAO ACOES ATIVIDADES STATUS

descricdo em nivel

LT Criacdo de vocabuldrio controlado para a
institucional

L . Existente
definicdo de descritores

Elaboracdo de normativo para a
descricdo de documentos de arquivo da || Existente
UnB

Diagnéstico dos problemas e
inconsisténcias da plataforma de acesso

I . Existente
e difusdo de documentos de arquivo
AtoM
Criacdo do plano de reparo
dos problemas e inconsisténcias da
Nova

plataforma de acesso e difusdo de
documentos de arquivo AtoM

Elaboracdo dos processos de alimentacdo
de informacdo no AtoM, evitando | Existente

gargalos na atividade
Reestruturar o processo

de uso da plataforma de
acesso e difusdo de
documentos de arquivo
AtoM

Capacitagao e treinamento dos
servidores do ACE e da UnB para a | Existente
descricdo dos documentos de arquivo

Formalizacdo da integracdo  dos
processos do AtoM com a atividade de
ensino, por meio da disciplina de Estagio Nova
Supervisionado Il do curso de bacharel
em Arquivologia

Preparacdo dos processos de criacdo de
Instrumentos de Pesquisa por meio dos Nova
recursos do AtoM

Preparagdo da integragcdo com o sistema

~ . . Existente
de preservacao Archivematica

Essas acOes deverao ser realizadas segundo um plano de acdo que abarque a sequéncia de acbes a serem
realizadas administrativamente para a sua realizagdo, estando entdo em uma forma planificada.

9. PLANO DE ACAO

O Plano de Ag¢ado foi desenvolvido tendo em mente os métodos sobre gestdo de projetos e gestdo de
processos, buscando sua esquematizacdo e ordenagao. O presente Plano trata-se de um projeto, em que
seu produto final serd a implantacdo dos novos métodos de preservacdao na Universidade de Brasilia.
Analisando as acles realizadas até o momento, considera-se que o inicio desse projeto foi iniciado com as
demandas do PDI, que dispararam os processos seguintes, incluindo a elaborag¢do da Politica Arquivistica e
suas derivacOes. No ambito da gestdo de projetos, percebe-se que o presente Programa é um elemento
constituinte da fase de planejamento e preparacdo para a execuc¢do do subprojeto de preservagao,
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constituinte de um processo maior de readequacdo dos métodos de trabalho do Arquivo Central. Este
Programa servira de base para direcionar as agdes a serem realizadas nas fases de execucgao.

Deve-se destacar que o presente Programa ndo contém uma série de elementos comumente associados
a um programa tradicional, carecendo da participacdo de mais setores da Instituicdo, de servidores com
maior poder decisério e de capacidade de estabelecimento de atribuicdes, competéncias, prazos e
recursos. Desta maneira, o Programa sé podera indicar as a¢Ges a serem realizadas, mas ndo podera
adentrar em mindcias de cunho tatico ou operacional devido as suas préprias limitacdes.

Sendo assim, o Plano a seguir estd embasado em 4 macroprocessos, abarcando: diagndstico,
normalizagdo, estabelecimento de procedimentos e implantagdo. A fase de diagnéstico finalizara a etapa
de planejamento e preparacdo necessaria a execucdo, coletando informacdes necessdrias a execucao dos
trabalhos. As fases de normalizacdo e de estabelecimento de procedimentos cuidardo respectivamente do
estabelecimento de diretrizes e normas institucionais necessarias a execucao dos trabalhos e a definicdo
dos fluxos de trabalho que deverdo ser seguidos para a eficdcia da realizacdo dos trabalhos e para o
correto cumprimento das normas estabelecidas. Apds a definicdo dos procedimentos, as a¢des poderao
ser realizadas, demandando o estabelecimento/conclusio do planejamento tatico e operacional das acdes,
adentrando a definicdo de métodos e operagbes de execugao.

MACROPROCESSOS PROCESSOS ATIVIDADES

Levantamento das condicoes
ambientais dos documentos nado
transferidos ou recolhidos ao
Arquivo Central

DIAGNOSTICO

Levantamento das condicdes
ambientais dos depdsitos de
Diagnéstico das condi¢bes ambientais documentos permanentes e
intermedidrios do Arquivo Central

Levantamento dos requisitos
materiais e financeiros para a
realizacdo da manutencdo das
condigdes ambientais ideais nos
depdsitos de documentos

Levantamento das condi¢ées de
armazenamento dos documentos
custodiados pelo Arquivo Central

Levantamento das condi¢cdes de
armazenamento dos documentos
de arquivo custodiados pelos
diferentes setores de arquivo da
UnB, componentes do SAUnB

Diagndstico do  armazenamento e
acondicionamento

Levantamento das condi¢gdes de
manuseio dos documentos de
arquivo na UnB

Diagnéstico de prevencdo e resposta a || Identificacdo dos conjuntos
desastres e emergéncias documentais prioritarios

Levantamento detalhado dos riscos
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aos documentos de arquivo

Diagndsticos de Higienizacdo,
Restauracdo e Reformatacao

Reparos,

Levantamento dos conjuntos
documentais que necessitam de
tratamento de higienizagao

Estabelecimento da escala de
prioridades para conjuntos de
documentos de arquivo que
necessitam de tratamento

Anidlise  da necessidade  de
existéncia da reparagdo para
documentos de arquivo da UnB

Andlise da aproximacdao do ACE com
o Setor de Conservagdo e
Restauracdo da BCE e da FCl para a
discussao do tema de reparo de
documentos de arquivo da UnB

Andlise da viabilidade de
capacitacdo dos servidores do ACE
para a criacdao de especialistas em
reparo de documentos de arquivo

Anidlise da Vviabilidade de se
estabelecer as condigGes fisicas e
técnicas para a realizacdo dos
trabalhos de reparacgdo

Andlise  da  necessidade de
existéncia da restauracdo para
documentos de arquivo da UnB

Analise da viabilidade de
aproximacdo do ACE com o Setor de
Conservagao e Restauragao da BCE
e da FCl para a discussdo do tema
de restauro de documentos de
arquivo da UnB

Anilise da viabilidade de
capacitacdo dos servidores do ACE
para a criacdo de especialistas em
restauro de documentos de arquivo

Anidlise da Vviabilidade de se
estabelecer as condi¢Ges fisicas e
técnicas para a realizacdo dos
trabalhos de restauragao

Levantamento das condi¢les atuais
de execucdo da digitalizacdo de
documentos de arquivo
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Levantamento dos conjuntos
documentais prioritdrios para a
digitalizacao

Andlise  sobre a viabilidade
da implantacdo da microfilmagem
de preservagao

Levantamento dos requisitos de
gualidade para a microfilmagem de
preservagao

Avaliacdo do material usado na
microfilmagem de substituicdo,
certificando se ele pode ser usado
na microfilmagem de preservagao

Diagndstico de documentos digitais

Levantamento dos formatos dos
documentos arquivisticos digitais
utilizados na UnB

Levantamento dos sistemas
institucionais que produzem ou
gerenciem documentos
arquivisticos digitais

Levantamento dos documentos
arquivisticos digitais produzidos e
gerenciados independentemente de
sistemas

Diagnéstico dos problemas e
inconsisténcias da plataforma de

NORMALIZACAO

Descricao e
¢ acesso e difusdo de documentos de
arquivo AtoM
Conservacgao Elaboracdo de normativo para a

definicao das condicdes
ambientais adequadas a
preservacdo de documentos de
arquivo na UnB

Elaboracdo de normativo para a
definicido dos padrées adequados
ao armazenamento dos
documentos de arquivo na UnB

Elaboracdo de normativo para a
definicdo dos padrées adequados
ao manuseio dos documentos de
arquivo na UnB

Elaboracdao de normativo para a
higienizacgdo dos documentos de

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3482251&infra_sistem...

30/38



28/01/2020

SEI/UnB - 3082386 - Relatério

arquivo na UnB

Reparos

Elaboracdo de normativo para a
reparacao dos documentos de
arquivo na UnB

Restauragdo

Elaboracdo de normativo para a
restauracdo dos documentos de
arquivo na UnB, caso a viabilidade
da restauracdo seja observada na
UnB

Reformatacdo

Elaboracdo de normativo para a
digitalizacido de documentos de
arquivo

Normalizacdo de diretrizes e
procedimentos bdsicos para a
microfilmagem de preservagao,
caso a viabilidade da microfilmagem
de preservacao seja observada na
UnB

Preservacdo digital

Elaboragdo de normativo para
formalizar a cadeia de custddia e de
preservacdao  dos  documentos
arquivisticos digitais da UnB

Descri¢do e acesso

Estabelecimento de regras de
descricdo com base nas normas de
descricdo nacionais e internacionais

Criacdo de vocabuladrio controlado
para a definicdo de descritores

Elaboracdo de normativo para a
descricdo de documentos de
arquivo da UnB

ESTABELECIMENTO
DE
PROCEDIMENTOS

Conservagao

Orientacdo e acompanhamento
com o levantamento dos requisitos
materiais e financeiros para
a realizacdo da manutengdo das
condicdes ambientais adequadas
nos depdsitos de documentos de
arquivo custodiados pelos
diferentes setores de arquivo da
UnB, componentes do SAUnB

Capacitacdo e treinamento de
servidores dos setores de arquivo
da UnB quanto as condicGes
ambientais adequadas para a
preservacao dos documentos de
arquivo
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Capacitagao e treinamento de
servidores dos setores de arquivo
da UnB, componentes do SAUnB,
guanto aos padrdes de
armazenamento para a preservagao
dos documentos de arquivo

Capacitacdo e treinamento de
servidores dos setores de arquivo
da UnB, componentes do SAUNB,
guanto aos padrdes de manuseio
para a preservagao dos documentos
de arquivo

Estruturar a  operacionalizacdo
da higieniza¢ao de documentos de
arquivo

Elaboracdo do programa de
treinamento, capacitacao e
conscientizacdo institucional

Prevencao e
emergéncias

resposta a desastres e

Elaboracdo dos procedimentos de
emergéncia para cada tipo de
evento, incluindo evacuagdo e
salvamento do pessoal e resgate
documental

Elaboracdo dos procedimentos de
inspecdo e avaliagdo da seguranca

Elaboracdo dos métodos de
atualizacdo e reedi¢dao do normativo
de prevencdo e resposta a desastres
e emergéncias aos documentos de
arquivo

Determinacdo dos equipamentos de
segurancga a serem implementados

Negociacdo da criacdo de edificio
preparado para depdsitos de
Arquivo

Reparos

Estruturacdao da operacionalizacdo
da reparagdo de documentos de
arquivo

Restauragao

Estruturacdao da operacionalizacdo
da restauragdo de documentos de
arquivo, caso a viabilidade da
restauracao seja observada na UnB

Reformatacdo

Definicdo dos formatos dos
documentos arquivisticos digitais a
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serem utilizados na UnB

Estruturacdo da operacionalizacdo
da digitalizacdo de documentos de
arquivo

Criacdo das acbes de capacitacdo,
caso seja decidida a implantacdo da
microfilmagem de preservagao

Estruturacdo da operacionaliza¢do
da microfilmagem de preservacao

Preservagao digital

Parametrizacao do Archivematica as
diretrizes da preservacao digital dos
documentos de arquivo e as
especificidades da UnB

Definicdo do arranjo para o
repositdrio digital

Integracdo do Archivematica com o
sistema de acesso e difusdo AtoM

Estabelecimento das
responsabilidades dos gestores
do Archivematica

Elaboracao dos procedimento para

a vinculagao dos
sistemas institucionais que
produzem ou gerenciem

documentos arquivisticos ao RDC-
Arg e a plataforma de acesso e
difusdo de documentos de arquivo
da UnB

Elaboracdo dos procedimentos para
a vinculacgdo dos documentos
arquivisticos digitais produzidos e
gerenciados independentemente de
sistemas ao RDC-Arq e a plataforma
de acesso e difusdo de documentos
de arquivo da UnB

Estruturacdo da operacionalizacdo
para o uso e manutenc¢do da cadeia
de custddia e de preservacdo dos
documentos arquivisticos digitais da
UnB

Descricao e acesso

Criacdo do plano de reparo
dos problemas e inconsisténcias da
plataforma de acesso e difusdo de
documentos de arquivo AtoM
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Elaboracdo dos processos de
alimentacdo de informacdo no
AtoM, evitando gargalos na
atividade

Capacitacdo e treinamento dos
servidores do ACE e da UnB para a
descricdo dos documentos de
arquivo

Formalizagdo da integracdo dos
processos do AtoM com a atividade
de ensino, por meio da disciplina de
Estagio Supervisionado Il do curso
de bacharel em Arquivologia

Preparacdo dos processos de
criagdo  de  Instrumentos de
Pesquisa por meio dos recursos do
AtoM

IMPLANTACAO

Readequar os métodos e as Condi¢des de
Conservagdo

Negociagdo com a alta
administracdo da UnB a construcdo
de um edificio preparado para
Arquivo

Garantia da manutencdo da limpeza
dos depdsitos de arquivo dentro de
uma rotina

Troca dos involucros e itens de
acondicionamento danificados

Garantia da manutencao das
condi¢cdes ambientais adequadas
dos documentos custodiados
pelo Arquivo Central

Intervengdo na manuten¢do das
condicdes ambientais adequadas
dos documentos de arquivo
custodiados pelos
diferentes setores de arquivo da
UnB, componentes do SAUnB

Realizacdo da higienizacdo de
documentos que demandem a
remocdo de sujidades

Reparagdo dos documentos de
arquivo danificados

Implantar a Restauracao

Garantia da restauracdo de
documentos danificados, além da
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possibilidade de recuperacdo e
acesso de sua informacao

Ampliar e sistematizar
Reformatacao

as

acoes

de

Digitalizacao dos conjuntos
documentais prioritarios

Disponibilizagdo do acervo
digitalizado em plataformas como o
AtoM

Implantar o RDC-Arq

Conclusdo da instalagdo do sistema
de preservacao
digital Archivematica

Realizagdo da
interoperabilidade com todos os
sistemas de producao e gestao de
documentos da UnB

Auditoria do sistema de
preservacdao Archivematica como
um ambiente seguro por meio da
ferramenta de certificacio e
auditoria de repositorios
confiaveis TRAC (Trustworthy
Repositories Audit & Certification:
Criteria and Checklist), que funciona
em acordo com a ISO 16363:2012

Reestruturar o AtoM

Corre¢do e normalizagdo das
taxonomias de assuntos e locais,
bem como seus Registros de
Autoridade com base no
Vocabuldrio Controlado

Alimentacao do AtoM com registros
corrigidos por meio de cronograma
especifico

10.

AVALIACAO DO PROGRAMA DE PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

O Programa necessita de revisdo constante para que suas agdes e efeitos ndo se desviem do objetivo
inicial. Para tanto, faz-se necessario a definicdo de indicadores, derivados de analises, relatérios,
audiéncias, visitas, reunides e outras formas de se obter dados sobre a preserva¢do de documentos na

UnB.

Decorrentes das analises dos indicadores, os gestores terdo subsidio para efetuarem as agdes necessarias a
correcdo ou melhoria dos processo do Programa de Preserva¢do de Documentos.

11.

REFERENCIAS

ALVARES, Lillian. Conservagao de Acervos Documentais em Papel. 63 slides. Disponivel em:
<http://lillianalvares.fci.unb.br/phocadownload/Conservacao/AspectosGerais/AuladNN.pdf> Acesso
em: 23 out. 2018.

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3482251&infra_sistem...

35/38


https://www.archivematica.org/en/docs/archivematica-1.6/user-manual/getting-started/trac/
https://www.iso.org/standard/56510.html

28/01/2020 SEI/UnB - 3082386 - Relatério

2. . Degradagdo dos Suportes do Conhecimento. 57 slides. Disponivel em:
<http://lillianalvares.fci.unb.br/phocadownload/Conservacao/AspectosGerais/Aula3N.pdf> Acesso
em: 23 out. 2018.

3. . Restauragao. 31 slides. Disponivel em:
<http://lillianalvares.fci.unb.br/phocadownload/Conservacao/Papel/Aula7N.pdf> Acesso em: 23 out.
2018.

4. ARQUIVO PUBLICO DO PARANA. Preservagio de Documentos. Disponivel em:
<http://www.arquivopublico.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=37>. Acesso

em: 21 ago. 2018.

5. . Preservacdo de Documentos de Arquivo: Manual de Praticas Corretas de Guarda,
Transferéncia e Manuseio de Acervos Arquivisticos. Disponivel em:
<http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/Manpres.pdf>. Acesso em: 21 ago. 2018.

6. ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Conselho Nacional de Arquivos. Recomendagdes para a produgdo e o
armazenamento de documentos de arquivo. Conselho Nacional de Arquivos — Rio de Janeiro: O
Conselho, 2005. 20p. Disponivel em:
<http://conarg.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/recomendaes_para_a_produo.pdf>.
Acesso em: 21 ago.2018.

7. BAGGIO, C; FLORES, D. Documentos Digitais: Preservacdo e Estratégias. Revista do Instituto de
Ciéncias Humanas e da Informacéo, v. 27, n. 1, p. 11-24, jan/jun. 2013. 14p.

8. BRASIL. Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8159.htm> Acesso em: 21 ago. 2018.

9. . Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012. DispGe sobre a elaboracdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02011-2014/2012/1ei/l12682.htm>. Acesso em: 21 ago.
2018.

10. . Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informacdes previsto no

inciso XXXIIl do art. 50, no inciso Il do § 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicdo Federal;
altera a Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/112527.htm>. Acesso em: 21 ago.
2018.

11. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. CONSERVACAO PREVENTIVA EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS:
Reformatacdo. 2. ed. — Rio de Janeiro: Projeto Conservacdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos:
Arquivo Nacional, 2001. 48p.

12. . Diretrizes para a Implementac¢ao de Repositérios Digitais Confiaveis (RDC-Arq). Disponivel
em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/diretrizes_rdc_arg.pdf>.
Acesso em: 21 ago. 2018.

13. . Resolugdo n2 38, de 9 de julho de 2013. Dispde sobre a adogdo das "Diretrizes do Produtor
- A Elaboracdo e a Manutencdo de Materiais Digitais: Diretrizes Para Individuos" e "Diretrizes do
Preservador - A Preservagdo de Documentos Arquivisticos digitais: Diretrizes para Organiza¢des".
Disponivel em: <http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarg/280-resolucao-n-
38,-de-9-de-julho-de-2013.html> Acesso em: 21 ago. 2018.

14. . Resolugdo n? 39, de 29 de abril de 2014. Estabelece diretrizes para a implementacdo de
repositdrios arquivisticos digitais confidveis para o arquivamento e manutencdo de documentos
arquivisticos digitais em suas fases corrente, intermediaria e permanente, dos érgados e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR. [Redacdo dada pela Resolucdo n2 43 de 04 de
setembro de 2015]. Disponivel em: <http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-
conarqg/281-resolucao-n-39-de-29-de-abril-de-2014.html> Acesso em: 21 ago. 2018.

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3482251&infra_sistem...  36/38


http://www.arquivopublico.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.php?conteudo=37
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/Manpres.pdf
http://conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/recomendaes_para_a_produo.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12682.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/diretrizes_rdc_arq.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarq/280-resolucao-n-38,-de-9-de-julho-de-2013.html
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarq/281-resolucao-n-39-de-29-de-abril-de-2014.html

28/01/2020

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

SEI/UnB - 3082386 - Relatério

. Resolugao n2 42, de 9 de dezembro de 2014. Dispde sobre a analise do papel reciclado
fabricado no Brasil para producdo de documentos arquivisticos. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarq/284-resolucao-n-42,-de-9-de-
dezembro-de-2014.html> Acesso em: 21 ago. 2018.

CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO. Relatério da LEi de Acesso a Informagdo. Brasilia. 2013.
Disponivel: http://www.acessoainformacao.gov.br/central-de-
conteudo/publicacoes/arquivos/relatorio-2-anos-lai-web.pdf . Acesso em 31 ago. 2018.

FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA. Estatuto e Regimento Geral da Universidade de Brasilia.
82 ed. Brasilia: Distrito Federal. 2011. Disponivel em
<https://www.unb.br/images/Noticias/2016/Documentos/regimento_estatuto_unb.pdf> Acesso
em: 21 ago. 2018.

. Manual de Gestdo de Documentos da Universidade de Brasilia. Brasilia. 2015. Disponivel
em: <http://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Manuais/Manual_gestao_documentos.pdf>
Acesso em: 30 ago. 2018.

INTERPARES. Interpares 2 Project. Diretrizes do Preservador: a preservacdo de documentos
arquivisticos digitais: diretrizes para organizacbes. TEAM Brasil. Traducdo: Arquivo Nacional e
Camara dos Deputados. 2002-2007a. Disponivel em:
<http://conarg.gov.br/images/publicacoes_textos/Diretrizes_preservador.pdf> Acesso em: 21 ago.
2018.

. Interpares 2 Project. Diretrizes do Produtor: a elaboracdo e a manutencao de materiais
digitais: diretrizes para individuos. TEAM Brasil. Tradugdo: Arquivo Nacional e Camara dos
Deputados. 2002-2007b. Disponivel em:
<http://conarg.gov.br/images/publicacoes_textos/Diretrizes_produtor.pdf> Acesso em: 21 ago.
2018.

ZUNIGA, Solange. A Importancia de um Programa de Preservagdo em Arquivos Publicos e Privados.
2002. 19p.

Documento assinado eletronicamente por Vinicius de Oliveira Coélho, Arquivista do Arquivo Central,

m———
1
Sl o
assinatura

eletrbnica

m———
1
SEE o
assinatura

eletrbnica

— =
il
Sel o
assinatura

eletrbnica

—
1
seil o
assinatura

eletrbnica

J@i! Lﬁl

assinatura

eletrbnica

em 13/03/2019, as 16:57, conforme hordério oficial de Brasilia, com fundamento na Instrugdo da
Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Documento assinado eletronicamente por Michel Cordeiro Alvares de Oliveira, Arquivista do Arquivo
Central, em 13/03/2019, as 16:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrugdo
da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Documento assinado eletronicamente por Antonio Alberto da Silva, Técnico(a) em Arquivo do
Arquivo Central, em 13/03/2019, as 16:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na
Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Documento assinado eletronicamente por Eronides Guimaraes Bezerra, Arquivista do Arquivo
Central, em 13/03/2019, as 17:05, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo
da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Documento assinado eletronicamente por Pedro dos Santos Borges, Arquivista do Arquivo Central,
em 13/03/2019, as 17:10, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da
Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.
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http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/resolucoes-do-conarq/284-resolucao-n-42,-de-9-de-dezembro-de-2014.html
http://www.acessoainformacao.gov.br/central-de-conteudo/publicacoes/arquivos/relatorio-2-anos-lai-web.pdf
https://www.unb.br/images/Noticias/2016/Documentos/regimento_estatuto_unb.pdf
http://arquivocentral.unb.br/images/documentos/Manuais/Manual_gestao_documentos.pdf
http://conarq.gov.br/images/publicacoes_textos/Diretrizes_preservador.pdf
http://conarq.gov.br/images/publicacoes_textos/Diretrizes_produtor.pdf
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