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Preservacao: perguntas e respostas

Para que preservar?

Para atender necessidades mediatas, conceder acesso
a historia da instituicido e atender a demandas dos
cidadaos. Respeitar legislacao, normas internas e
padrdes internacionais arquivisticos.

Que documentos preservar?

Plano de classificacao para entender a instituicao e
tabela de temporalidade para definir prazos de guarda.

Como garantir a preservagao?
Gerenciando o documento em todo seu ciclo vital.
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O que é avaliacao?

Processo de analise do valor dos documentos arquivisticos
com o proposito de determinar sua duracio (prazos de
guarda e a destinacao) e as condicoes de sua

preservacao.
(Dibrate, 2005, p.33, InterPARES 2 Project Glossary, 2008, p.3)
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Gestao (arquivistica) de documentos

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento de
documentos arquivisticos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda

permanente.

(Art. 3°, Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
Art. 1°, § 3°, Resolugao n° 20, de 16 de Julho de 2004 - CONARQ)

(...) tem por objetivo garantir a producao, a manutencao, a
preservacao de documentos arquivisticos fidedignos
[confiaveis], auténticos e compreensiveis, € 0 acesso a

estes.
(Art. 1°, § 3°, Resolucao n° 20, de 16 de Julho de 2004 - CONARQ)
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Preservacao de documentos eletronicos

Principais agentes causadores de danos:
Temperatura
Umidade relativa do ar
Tempo de uso da midia
Qualidade da midia
Manipulacao das midias
Falhas no processo de fabricacdo

Campo magnético
(Humberto Innarelli/2004)
Obsolescéncia tecnoldgica

Hardware, software e formatos

Agentes tecnoldgicos

Uso inadequado (programas piratas, erros de gravacgao etc.)
Crackers (virus, trojan, hox etc.).
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Seguranca da informacao: ¢ a preservagéo da confidencialidade,
integridade e disponibilidade da informacao.

» confidencialidade: garantia de que o acesso a informacao
seja obtido somente por pessoas autorizadas.

* integridade: salvaguarda da exatidao e completeza da
informacao e dos métodos de processamento.

 disponibilidade: garantia de que os usuarios autorizados
obtenham acesso a informacao e aos ativos
correspondentes sempre que necessario.

Ativos de informacao: bases de dados e arquivos, documentacao de sistema, manuais de usuario,
material de treinamento, procedimento de suporte ou operacgao, planos de continuidade, procedimentos
de recuperacgao, informacoes armazenadas (ABNT ISO/IEC 17799/05, p.9).

ABNT. NBR ISO/IEC 17799: tecnologia da informagao — cddigo de pratica
para a gestao da seguranga da informacao. Rio de Janeiro, 2005.
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Documento arquivistico

E um conjunto de dados estruturados, apresentados em uma
forma fixa, representando um conteudo estavel, produzido
ou recebido por pessoa fisica ou juridica (publica ou privada),
no exercicio de uma atividade, observando os requisitos
normativos da atividade a qual esta relacionado, e
preservado como evidéncia da realizacao dessa atividade
(SANTOS, 2011, p.).

Documento digital
Informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
Interpretavel por meio sistema computacional.

(Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos, v5, 2009, p.13).
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Descaso nos sistemas de informacao corporativos

| Instituicao do passado (padrao)
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Descaso nos sistemas de informacao corporativos

Instituicao do presente (padrao)

|
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o T

| De: Tim Brasi
i o varckra(Gholcam b
Data: 04/0%00 12:22

. 157 e
S Assuata: Tim cobrangas!
C:u 3
4 (k)

4 DocsOficiais _ B = | USSR e e Notificacédo
Despachos
M Confidencial

emos

Memaos Circular
4 Oficios

Oficios - Controle 2001

| Oficios - Controle 2006
Oficios - controle 2008
Oficios - Controle 2009
Oficios - Controle 2010
Oficias - Controle 2011

, Oficios - Controle 2012

Prezado cliente,

Cemunicameos que consta am nosse banco do dados
varias pendancias financeiras em seu CPF/ CNPJ, das
guals ndo foeram guitadas nas respectivas datas do
vencimento.

Dia 23012005 Movalor de RS 215,12 Datalhess ==

Dia 26/01/2005 Mo valor de RS 997 56 Detalhass -

Pedimos a vossa atencdo a este comunicado, pois,
madidas legais serfo adotadas, tais come a inclusio no
Sistema de Protecio ao Credito (SPCle Serasa.
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Caracteristicas diferentes

Caracteristica Tradicional Digital
Consignacao e Suporte + simbolo : Suporte + simbolo (bits):
utilizacao de simbolos | compreensao decodificacdo mecanica

diretamente
Relacao conteudo e Inseparavel. Alto grau | Deve ser separado de
suporte de integridade tempos em tempos.
Possibilidade de perda.
Identificacdo do E uma entidade E uma entidade ldgica /
documento material virtual, embora possua

vinculagao fisica.

Conservacao Material fisico Informacao registrada.

ICA/CIA. Guide for Managing Electronic Records from na Archival Perspective, 1997 (extrato)
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Que informacao esta perdida?
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Objeto digital

Conjunto de uma ou mais cadeias de bits que registram o conteudo do
objeto e de seus metadados associados. A anatomia do objeto digital é

percebida em trés niveis:

1. nivel fisico - refere-se ao objeto digital enquanto fendmeno fisico
que registra as codificagdes l6gicas dos bits nos suportes. Por
exemplo, no suporte magnético o objeto fisico € a sequéncia do
estado de polaridades (negativa e positiva); nos suportes opticos € a
sequéncia de estados de translucidez (transparéncia e opacidade);
2. Nivel lI6gico - refere-se ao objeto digital enquanto conjunto de
sequéncias de bits, que constitui a base dos objetos conceituais;

3. nivel conceitual - refere-se ao objeto digital que se apresenta de
maneira compreensivel para o usuario, por exemplo, o documento
visualizado na tela do computador.

(Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos, v5, 2009, p.18).
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Entendendo o objeto digital

Nivel conceitual

Nivel fisico Nivel légico

00110011 01110110 N
00011101 00000111
00101010 10101110 ||

10101111 01010100
00010001 01011101
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Sao documentos de arquivo?

Sitios web € o que visualisamos na internet? As bases e
links relacionados também devem se preservados? Como
preservar os sitios continuamente atualizados?

Em um banco de dados, o que € o documento? O que
sao as listagens e relatorios impressos ou emitidos? O que
é documentacao adicional?

Planilhas de calculo, apresentacoes, videos e audio,

mensagens de correio eletronico, sms, weblog, wikis,
facebook, twitter, orkut, myspace, sonico, etc.??
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Metadados: IP origem/destino, registro de emissao e recepcao, assinatura digital

© Fatura SKY - simples conferéncia Esconder detalnes
De: SKY &
Para: vanderbsantos@uol.com.br &

Assunto: Fatura SKY - simples conferéncia
Data: 08/01/2011 08:49

As imagens externas estio sendo exibidas. N3o mostrar as imagens

Cliente

MANOEL DA SILVA

Q) SQN 105 BL B, 0, APTO 103
ASA NORTE - BRASILIA - DF
CEP 70734-080

CPF: 510.375.071-70

Periodo de Uso Caodigo do Cliente
18/01 a 17/02/2011 5334224
Vencimento Total desta Fatura
18/01/11 R$ 137,40

Data de Emiss3o NO desta Fatura
0g/01/11 127803867

Descrigdo da Fatura

Servicos do Més

Pacote Opcional HBO Max 25,00

Pacote SKY Digital Plus 2009 112,90

BandNews 1,50
Descontos

Desconto referente débito automatico -2,00
TOTAL DESTA FATURA 137,40

Os canais Boa Vontade TV, Cangdo Nova, GigaShopping, Polishop, Shoptime, Shop Tour, TV Novo Tempo, TV
Parana Educativa, Medalh3o Persa, Shopbuy, Mix TV, Play TV, RIT, Terra Viva e Canal Rural, que hoje constam na
sua programacgao, s3o cortesia da SKY. A disponibilidade desses canais pode ser alterada a qualquer momento sem
aviso prévio.

Possibilidade de edicao do texto, tanto na resposta quanto como imagem
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De: Centro de Documentagdo - CEDOC [mailto:cedoc@ana.gov.br) ?
Enviada em: sexta-feira, 25 de maio de 2012 14:46 P roto co I o f
Para: Vanderlel Batista dos Santos

Assunto: Recebimento de Documento

Prioridade: Alta

4y~ AGENCIA NACIONAL DE AGUAS

O Centro de Documentacao - CEDOC informa a V.5a. gue o documento E-MAIL S/N° fol cadastrado no Protocolo nesta data,
recebendo o numero interno 00000.013928 /2012 & pode ser acompanhado através do nosso wehsie, clicando sobre o atalho

a seqguir: http://www.ana.gov.br,
Ma tela de Pesguisa & possivel adicionar uma conta de correio eletrinico para realizar o acompanhamento do mesmao,

Centro de Documentacdo - CEDOC.
O conteldo desta mensagem & meramente informative.

Centro da Documantacio

DOCTMENTTE TATH: TG Ox

D00 GEFGERTEL2-04 M2 =RQUIVAD]

TG D DOCUMERTO: ERTIFICAC A DATA DE KEEATIRA
E-HARL A LT
WITFRE S SA0CH

CAMARE DOS DEP TADOSACENTRE DE DODUHMENTACAD E BIFDRNACAD

ASRUNTE

SOLICITA ARITCAMENTO D WIEITA PARS 03 OU 08 SIRDORES D4 CAMARA D05 DERUTADOS, VISANOOD CONHITER A% FERILAMEN TA35 PARA GEETAD BLETRANICS NE DODAMEHTOS, M MELACED A0 115D DO PRSTOR
HOTRAHDE SPACHTT

LOCALTALRD STURL:

CEDDC

HESTOMICT [ TIAMETAGCAL
(£ 05 TRAMTADC ERd RECEEDG ER
12T A0

opnoc 1438/ JOKT 1523
DESFACHD EM DEvaLUCED
CREOCC ARTEITT 1S IOEE 1443 1185/ 7017 1598
DESFACHD FARS DEFINICA [E DATA COM & SECRETARIA DESDE CEDOC
[EDOC AMWIET 1720 TN T4
DESFACHD MaklAE A& DATA CONFORME [NTEROMERTD
SGE ST 06 IWESIZ012 BEAR
DESFRCND O 400R00. SOUCTO AUTOERACAT PARA (NOLUSAT N2 ROTERE MENSEL DF LPRESE .'Ilhf.l.-'I DO CASE 00 (030 PELD ARQUNVG CENTRAL
= AL 181 22012 16D
DERFROH] FOR FEETTHERCTY
tE AN T0E2 173 28/25/7012 11413
DESFACHD FARS TRAMITACAD
CEDOCIPRITEL THITLZ 14798 IFASITIE L
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Novos relacionamentos: o que preservar?

& https://mail.google.com/mail/Tui=28tik=a3eb594379 &view= ptBisearch=inbox&msg=13b2d285168 8391 % | |*¥ - Google PlAH B~

T , | = 7% P . | -
- <|» Orkut W) [SMTEUELEION [ YouTube [=] 10° Bilbao, Spain - [[& O Globo [] Ultimo Segundo logos - £, Opgoes - H -

-
Gm I I VVander 5antos <vanderbsantos@gmail.com=
by Coogle

JORLAN S.A. VEICULOS AUTOMOTORES IMP E COM. - XML NFe - chave: NFe53121101541 168301002568306
nfe@grupoocp.com.br <nfe@grupoocp.com br= 23 de novembro de 2012 10:05
Para: v{ |

MNota Fiscal Eletrénica de Nimero/Serie: 256830, Empresa emitente JORLAN S/A - Brasilia.
Acesse o site, www.nfe.fazenda.gov.br/ gaisualize a NF-e usando a chave de acesso: MFes31211L 1002568306
JORLAN S/A - Brasilia.
www._jorlan.com

0 NFe53121101542]
1K

18/25 Vanderlei Batista dos Santos - vanderbsantos@uol.com.br



U||/||||==s] 30 DE OUTUBRD
" quasTas PRESERVAGAD DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS: ALGUMAS ABORDAGENS TEORI-
 RROVIVISTIEAS CAS E APLICAGOES PRATICAS

S S—— [y
'l '
i
NB}, = i
Combiw g L TITELF]

HTML, PDF, T ©
impress&o”? T of

e [Fe o ki 1
I K
il 000 EwyhieBDOAdAAR ELECH = ]
I FiRiHE i
Eair daibod imachno de Usg Proparai dbd pads ivgees ko Progans doosnento para impressho

19/25 Vanderlei Batista dos Santos - vanderbsantos@uol.com.br



nE 30 DE OUTUBRD

nnnn';"ﬁﬂs PRESERVAGAD DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS: ALGUMAS ABORDAGENS TEORI-
AROUIVISTICAS CAS E APLICAGDES PRATICAS

Dificuldades preservacao de documentos digitais

* inexisténcia de politica arquivistica geral (ciclo vital),
envolvendo regras de producao, transferéncia etc.;

» obsolescéncia tecnologica x recursos disponiveis;
 tecnofobia e tecnofilia;

« falta de gestao de mensagens de correio eletrénico como
documentos arquivisticos;

* crenca que temporalidade e classificacao sao para papel;

+ falta de regras de padronizacao (softwares e formatos) e
de uso de tecnologias;

* inexisténcia de repositorios confiaveis, com politica de
preservacao delineada e aplicada.
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Politica de gestao e preservacao de documentos

 adotar recursos que mantenham a forma fixa e o conteudo estavel
dos documentos;

* selecionar formatos de arquivos que fornecam melhor expectativa de
perenidade, buscando independéncia de softwares;

- identificar os documentos digitais arquivisticos, classificando-os
(plano de classificacao e graus de sigilo), descrevendo-os e
identificando-o0s e as suas midias de armazenamento;

« aplicar tabela de temporalidade;

» escolher suportes de armazenamento de boa qualidade, mas, ainda
assim, monitorar sua degradacao e obsolescéncia;

* replicar as informacgoes em locais fisicamente separados, realizar
backups e copias de segurancga;

« assegurar que os documentos digitais carregam informacoes que irao
ajudar a verificar a sua integridade e sua autenticidade.

* nao depender exclusivamente os recursos dos sistemas gerenciadores

para aCesso.
(Innarelli, 2011; Interpares Project, 2010)
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O papel do arquivista

 Auxiliar os produtores quanto a criacao de documentos e
manutencao de dados a fim de que sejam preservados:
autenticidade, fidedignidade, integridade, capacidade de
migracao;

* Incitar os produtores a conservar os documentos de
trabalhos ou minutas nao validas que, embora nao sejam
oficiais, permitem compreender a génese dos dossiés e
constituem importantes informacdes historicas a longo prazo;

 Contribuir para a instalacao de um sistema de conservacao
confiavel, integro, de acordo com as exigéncias legais;

* Assegurar-se que o sistema de conservacao esta sendo
mantido corretamente e € perene.

(DHERENT, Catherine el all. Les Archives Electroniques: manuel practique.
Direction des Archives de France - 2002 )
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PRESERVACAO DIGITAL COMECA PELA GESTAO
Conjunto continuo de acoes:

* Politica de gestao documental: plano de classificagao, tabela de
temporalidade, manual de redacao, vocabulario controlado, regras para
concessao ou limitacao de acesso, planos de contingéncia e de
prevencao contra desastres etc., Sigad, mapeamento e modelagem dos
processos de trabalho.

« Conscientizacao, mudanca cultural e treinamento: preparacao para
mudanca, ag¢ao colaborativa com beneficios institucionais, manuais e
programa de treinamento.

* Disponibilidade financeira: infraestrutura tecnoldgica de redes,
softwares e equipamentos, area com condigdes de controle de
temperatura e umidade, migracao, prospeccao tecnologica.

« Capacitacao técnica e cooperacao interinstitucional: benchmarking,
projeto projetos colaborativos por meio de convénio, incluindo
investimentos para a utilizacao de repositorios digitais, participarem de
eventos técnicos e workshops.
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Consideracoées finais:

a preservacao digital € mais que uma preocupacao

tecnologica. Além das tecnologias da informacao e

comunicacao, envolve recursos humanos, praticas

institucionais e a propria informacao;

« conhecimento e mensuracao do problema, a fim de
reconhecer as limitagOes (pontos fracos e fortes) da
Instituicao;

* execucao modular, porem, sob um planejamento de
escopo geral, com bastante investimento em treinamento
e mudanca cultural;

« substituicdo de processos arcaicos por fluxos inovadores

nao calcados na reproducao de procedimentos

arraigados.
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