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Este curso foi traduzido e adaptado pela Direcdao Geral do Arquivo Nacional da Costa Rica, em
colaboracdo com a Secdo de Arquivologia da Universidade da Costa Rica, a partir do material
original de 2011 da Associagdo Internacional de Arquivos Francéfonos, disponivel online no
Portal Internacional Arquivistico Francéfono. Esclarece-se que podem existir variagbes em

relagdo ao conteldo original. Para acessar o material em francés, visite https://www.piaf-

archives.org/se-former/module-7-gestion-et-archivage-des-documents-numerigues.
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Introducao

O moédulo “Gestdo e preservacdao de documentos digitais” aborda de forma integral os desafios contemporaneos
relacionados a gestdao e a preservagao da informagao em formato digital. Desde sua introdugdo, a se¢dao 1 destaca a
crescente relevancia desses problemas, servindo como ponto de partida para compreender a complexidade da transi¢cdo
para o digital. A secdo 2 ressalta a necessidade dessa mudanga em todos os setores da sociedade e destaca a importancia
para diversos profissionais na gestdo da informacgdo. Através das se¢des 3 a 12, o mddulo aprofunda em aspectos
essenciais como tecnologia, normativas, modelos de referéncia, estratégias de armazenamento e preservagao,
metadados, integridade, autenticidade, evidéncia, gestdo de projetos e andlise de casos, proporcionando uma base
completa para abordar esses desafios. Finalmente, a secdo 13 sintetiza as licdes chave, impulsionando os participantes a

se tornarem atores informados e eficazes no ambito do arquivo digital.

Decide-se tomar o trabalho realizado pela Associacdo Internacional de Arquivos Francéfonos em sua versao original
de 2011, em francés, como referéncia, para que a comunidade ibero-americana tenha acesso a esse recurso de
informacdo e conhecimento em espanhol e portugués, além de referéncias adicionais atualizadas de estudos,

pesquisas, desenvolvimentos e abordagens dos ultimos anos na area.

GLOSSARIO

Arquivo digital: Conjunto de agbBes necessdrias para a constituicdo e funcionamento de um Arquivo

encarregado de documentos e informagdo em formatos e suportes digitais.
Arquivo eletronico: ver arquivo digital, atualmente ambos os termos sdo considerados equivalentes.

Documento de arquivo digital: Um documento de arquivo é um documento produzido (elaborado ou recebido, e
guardado — separado, apartado — para agdo posterior e referéncia) por uma pessoa fisica ou juridica no curso
de uma atividade pratica, como instrumento ou subproduto dessa atividade. Quando o documento de arquivo é
guardado e utilizado em formato digital, entdo é um documento de arquivo digital, independentemente da forma

original em que tenha sido elaborado ou recebido. (Barnard, A y Voutssas, J, 2014, p. 80).

Documento de arquivo eletronico: ver documento de arquivo digital, atualmente ambos os termos sdo
considerados equivalentes. No texto podem aparecer como documentos digitais, documentos eletrénicos.
(Barnard, Ay Voutssas, J, 2014, p. 83).
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Descrigao do médulo

O médulo “Gestdo e preservagdo de documentos digitais” estd composto por 13 secOes apresentadas brevemente a
seguir.

A secdo 1 corresponde a INTRODUCAO, pretende oferecer uma aproximagdo do médulo sobre os novos problemas
apresentados para a gestdo e preservacao de documentos digitais.

A se¢do 2 “TRANSFORMACAO DIGITAL” busca gerar consciéncia sobre a necessidade inevitavel de migrar para o
digital no ambito do arquivo. Destaca que, a curto e médio prazo, a gestdo de documentos digitais deixara de ser
exclusiva para especialistas, sendo essencial que todos os profissionais estejam preparados para preservar
informacdo em formato digital. Além disso, destaca-se a vulnerabilidade da informacao digital diante do tempo e da
obsolescéncia tecnoldgica. Sdo discutidos fatores técnicos, organizacionais, normativos, juridicos e de mercado,
assim como a importancia da formag¢do e da educagao.

A segdo 3, “MULTIPLAS FACES DO DOCUMENTO ELETRONICO” apresenta um conjunto de conceitos bdsicos sobre

tecnologia e documentos digitais.

A secdo 4, “NORMAS E PADROES” introduz generalidades sobre normas e padrdes e, além disso, propde uma
tipologia de normas e padrdes essenciais para o arquivo digital.

A se¢do 5, “MODELO DE REFERENCIA OAIS E NORMAS ASSOCIADAS” analisa profundamente um modelo de

referéncia fundamental para a compreensdo do arquivo digital a longo prazo.

A sec¢do 6, “MEIOS E ESTRATEGIAS DE ARMAZENAMENTO” define os suportes de armazenamento, suas qualidades,
sua degradacdo com o passar do tempo e as estratégias que devem ser utilizadas para garantir esse primeiro nivel

da preservacao digital.

A se¢do 7, “FORMATOS DE REPRESENTACAO DA INFORMACAO” permite ver com clareza a diversidade de formatos
para os documentos digitais e avaliar esses formatos em relacdo ao arquivo.

A sec¢do 8, “ESTRATEGIAS DE PRESERVACAO” propde uma sintese das estratégias técnicas nas quais se apoiar para
assegurar a permanéncia dos documentos.

A segdo 9, “METADADOS” analisa detalhadamente, as diferentes categorias dos metadados e seus respectivos papéis.

A secdo 10, “INTEGRIDADE, AUTENTICIDADE E EVIDENCIA” aborda as questdes sobre a evidéncia, a integridade e a
autenticidade dos documentos, tanto no plano juridico quanto no plano técnico.

A sec¢do 11, “GESTAO DE UM PROJETO DE ARQUIVO DIGITAL” desenvolve-se do ponto de vista do design,
desenvolvimento e funcionamento de um servigo de arquivo digital: controle e gestao de riscos, controle e reducdo

de custos, politica de arquivo, processo de transferéncia de objetos digitais e organizagdo do servigo.

A secdo 12, “ESTUDO DE CASOS” procedeu-se a analise de algumas plataformas de arquivo digital existentes em

diferentes setores.

A sec¢do 13, “RESUMO” tenta extrair as licoes essenciais que devem ser aprendidas para ir além e se tornar um ator

do arquivo digital.
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Objetivos do médulo

e Oferecer aos alunos, um conjunto de bases indispensaveis para a compreensao do que implica gerir

documentos digitais.

e Permitir qualquer processo de preparacao, analise e avaliacdo de um projeto para estabelecer, implementar e

operar um servico de arquivo digital.

¢ Dar ndo apenas aos responsaveis pela gestdo de documentos, mas também aos bibliotecérios, documentalistas,
profissionais de TI, administradores de sistemas de informagdo, gestores de projetos de implantagcdo de arquivos
digitais, responsdveis pela qualidade de sistemas informaticos, entre outros, a capacidade de participar ou

contribuir com o projeto.

* Proporcionar informagdo aos responsdveis da tomada de decisdes e aos advogados para que conhegam sobre

a gestdao de um projeto de arquivo digital e a autenticidade dos documentos.

¢ Oferecer a todos os agentes envolvidos, em um projeto desse tipo, a possibilidade de compartilhar um

conhecimento comum do que é um arquivo digital.

O aluno ao final do médulo sera capaz:

Se for arquivista:

e Ter, como garantidor do conteldo a ser preservado, uma visdo bastante precisa de todas as questées

técnicas, organizacionais, normativas, legais e financeiras a serem resolvidas,

¢ Adquirir novos conhecimentos e habilidades em torno da tecnologia digital e de suas consequéncias

essenciais para supervisionar e testar um projeto desse tipo.

Se for profissional de TI:

e Compreender o que é o arquivo digital, que de forma alguma deve ser confundido com um backup ou uma

operagdo puramente técnica,

e Em um projeto desse tipo, abordar a informatica a partir de uma perspectiva e preocupagées que ndo sdo

habituais.
Requisitos prévios para acompanhar este médulo sem maiores dificuldades:
Para os arquivistas:
¢ Dominar os problemas da arquivologia.

e Familiarizar-se com o uso basico de um computador: criar um documento, armazenda-lo em um arquivo,

organizar seus arquivos em um conjunto de pastas ou diretérios, utilizar a internet e o e-mail.

Para os profissionais de Tl:
e Ter nogGes essenciais de arquivologia.

e Ter certa experiéncia na gestdao de documentos.
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Conselhos de aprendizagem com relagdo aos requisitos.

Na verdade, a tecnologia da informacdo é um campo tdo vasto que ndo abrange uma Unica profissdao, mas sim um

conjunto de profissdes. Alguns capitulos referem-se a tecnologias de informatica especificas. Podem ser familiares

para alguns e pouco conhecidos para outros. E por isso, recomenda-se que os responsaveis de Tl leiam esses

capitulos. Aqueles que ja conhecem o campo da arquivologia, terdo a vantagem de avangar muito mais rapido.

Faz-se distingdo entre:

e as secgdes e capitulos que devem ser estudados detalhadamente,

¢ aqueles que se aconselha ler sem que se trate de um estudo aprofundado,

¢ aqueles que ndo sdo indispensaveis e podem ser omitidos.

Qual é o seu objetivo?

Qual é o seu papel?

Perfil de aprendizagem?

Ser parte de um projeto
de implementacdo de um
servigo de arquivo digital

Tem responsabilidades em
o projeto

Conhecer profundamente o conjunto de capitulos de todas as
secoes.

* Na sec¢do 7 sobre formatos, a leitura do Capitulo 5
(descricdo geral dos formatos de dados) pode ser reduzido
a formatos relacionados com seu campo de trabalho.

* Na secdo 10, integridade, autenticidade e prova, o estudo
podera ser uma simples leitura sobre questdes de autenticidade
que nao fazem parte das principais preocupagdes do seu

campo de trabalho.

Arquivista

Conhecer profundamente os capitulos de todas as se¢des.

Podem ser aplicadas as mesmas sugestdes da se¢do 7 e 10.

Profissional de TI

Conhecer profundamente o conjunto de capitulos de todas as
secoes.

Podem ser aplicadas as mesmas sugestdes da se¢do 7 e 10.

* Na secdo 3 (as multiplas facetas do documento
eletrénico), os capitulos 1 a 8 podem ser omitidos.

Outros perfis

Igual aos arquivistas.

Esta-se considerando a
implementagao de um
servigo de arquivo digital e
precisa saber mais antes de
comegar.

Estudar detalhadamente as se¢des 1 a 3 apds:

Sec¢do 4, normas e padroes: ler os capitulos 1 a 5,
estudar o capitulo 6.

Sec¢do 5, o modelo de referéncia OAIS:

estudar os capitulos 1 a 4, ler o capitulo 5 e depois estudar o
capitulo 6, depois ler os capitulos 7 e 8.

Secdo 6, 0s suportes e as estratégias de armazenamento:
estudo dos capitulos 1, 3, 4, 5. Ler o capitulo 2.

Secdo 7, os formatos de representac¢do da informagao:
estudar os capitulos 1,2, 4 e

6, ler o capitulo 3.
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Qual é o seu objetivo? Qual é o seu papel?

Perfil de aprendizagem?

Ler o capitulo 5 seletivamente, dependendo dos tipos de
documentos que serdo arquivados.

Secdo 8, as estratégias de preservagdo: estudar os capitulos
1le 2, leros capitulos 3 e 4.

Secdo 9, os metadados: ler os capitulos 1 a 6.

Secdo 10, integridade, autenticidade e prova: estudo dos
capitulos 1 e 2, ler o capitulo 3.

Entretanto, esta se¢do sera estudada em profundidade em sua
totalidade, se as quest&es de integridade e autenticidade se
estiverem entre as preocupac¢ées do ambito do leitor.

Secdo 11, gestdo de um projeto de arquivo digital: estudar
os capitulos 1, 2 e 3, ler os capitulos 4 a 6.

Secdo 12, estudo de caso: ler os capitulos 1 e 2 e apds
escolher no capitulo 3 um subcapitulo de acordo com sua area
de interesse.

Secdo 13, Sintese: estudar os capitulos 1 a 3.

Profissional de Tl

Estudar detalhadamente as se¢des 1 a 3, depois:
Sec¢do 4, normas e padroes: ler o capitulo 6.

Sec¢do 5, o modelo de referéncia OAIS: ler os capitulos 1 a 4
e o capitulo 6.

Secdo 6, meios e estratégias de armazenamento: ler os
capitulos 1, 3, 4, 5.

Secdo 7, formatos de representagdo da informacgao: ler
os capitulos 1, 2,4 e 6.

Navegue em diagonal e de acordo com seus campos de
atividade, a descri¢do geral de formatos no capitulo 5.

Secdo 8, Estratégias de preservacdo: examinar os capitulos
le2.

Se¢do 9, os metadados: ler os capitulos 1 a 6.

Secdo 10, integridade, autenticidade e prova: estudar os
capitulos 1 e 2, ler o capitulo 3.

Secdo 11, gestdo de um projeto de arquivo digital: estudar
os capitulos 1, e 2, ler os capitulos 3 a 6.

Sec¢do 12, estudo de caso: ler os capitulos 1 e 2, apds
escolher no capitulo 3 um subcapitulo de acordo com sua area
de

interesse.
Secdo 13, sintese: estudar os capitulos 1 a 3.

Usar o mesmo filtro que para os arquivistas.
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Qual é o seu objetivo? Qual é o seu papel? Perfil de aprendizagem?

Estudar detalhadamente as se¢des 1 a 3, depois:
Secdo 4, normas e padroes: ler o capitulo 6.

Secdo 5, 0o modelo de referéncia OAIS: ler os capitulos 1 a 4
e o capitulo 6.

Secdo 6, meios e estratégias de armazenamento: ler os
capitulos 1, 3, 4, 5.

Sec¢do 7, formatos de representagdo da informacao: ler

os capitulos 1, 2, 4 e 6. Navegue em diagonal e de acordo com
seus campos de atividade, a descri¢do geral de formatos no
capitulo 5.

Secdo 8, Estratégias de preservacdo: examinar os capitulos
le2.

Secdo 9, os metadados: ler os capitulos 1 a 6.

Secdo 10, integridade, autenticidade e prova: estudar
capitulos 1 e 2, ler o capitulo 3.

Secdo 11, Gestdo de projetos de arquivo digital: estudar os
capitulos 1 e 2, ler capitulo 3 a 6.

Sec¢do 12, estudo de caso: ler os capitulos 1 e 2, além disso

escolher um subcapitulo no capitulo 3 de acordo com sua area
de

interesse. Secdo 13, sintese: estudar os capitulos 1 a 3.

Deseja ter os primeiros Mesmo filtro que para os arquivistas, mas na segdo 3 (as
elementos de formacgdo multiplas facetas do documento eletrénico), os capitulos do
sobre arquivo digital. 1 ao 8 podem ser omitidos.

-Profissional de Tl

-Arquivista

Outros perfis Mesmo filtro que para os arquivistas.
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