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0 Introducao

Conceito - Ao longo deste documento serdao utilizados os termos “documento de arquivo
Eletronicos” (DAE) “objeto digital” (OD) e “sistema de informacao” (Sl). Estes termos
representam realidades relacionadas mas neste documento referidos com propositos
diferentes.

O DAE ¢é a entidade logica que possui contelido, contexto e estrutura de forma a ter um
significado especifico. Um sistema de informacao € uma estrutura aplicacional especializada
na contencao e gestao de dados e/ou informacao. O OD é a componente fisica do DAE ou do
SI, normalmente equivalente a ficheiros. Um DAE ou um S| é sempre composto por, pelo
menos, um OD, podendo ser composto por varios OD. Por exemplo, um relatério em formato
<.doc> pode ser composto por um ficheiro de texto, um ficheiro de imagem e um ficheiro
tabular, estando todos integrados para a representacao completa do documento. A mesma
situacao se aplica a documentos estruturados como bases de dados (simples ou de suporte a
sistemas de informacao complexos) ou ainda documentos multimédia.

Em termos praticos apenas se consegue preservar um documento de arquivo Eletronicos se
forem realizadas acoes sobre as suas componentes, ou seja, os OD.

Noutra perspetiva e dada a pluralidade das representacoes de informacao de arquivo
atualmente existentes assume-se a seguinte categorizacao:

Um organismo produz informacao de arquivo (iARQ): esta pode assumir as seguintes
representacoes:

1 - Sistema de informacao, mediado tecnologicamente e normalmente tributario de aplicacao
de metodologias e ferramentas de bases de dados. Este grupo de representacdes inclui
sistemas que comportam, incluem ou integram em multimédia. Exemplos destes sistemas
podem ser encontrados em bases de dados (de maior ou menor porte) sistemas de informacao
Geografica (SIG), sistemas de webconference, etc.

2 - Documentos de arquivo eletrénicos (DAE), ou seja, objetos discretos legiveis de forma
equivalente aos seus similares em suporte papel, que sao, neste caso, documentos obtidos
através de ferramentas de produtividade (MS Word, Excel, Powerpoint, CAD/CAM, etc.)

Os sistemas de informacdo podem conter ou gerir DAE. E o caso especifico dos sistemas de
gestao documental que integram um sistema baseado em bases de dados destinado a gerir,
manipular e referenciar documentos produzidos e recebidos na organizacao. No contexto do
presente documento apenas se ira tratar documentos de arquivo eletrénicos geridos por
sistemas especificos pelo que apenas serao referidos sistemas de informacao (SI)

Assim ao referirmos no presente documento a expressao “Informacao de Arquivo” (iARQ)
estaremos a incluir todas as suas representacoes desde que estas existam em formato digital.
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informacao de arquivo (digital)

N

Sistemas de informagéao podem conter documento de arquivo

(TIC) electrénico (DAE)
—>

E constjtuido por . )
E constjtuido por

Objecto digital
e -

0.1 A necessidade de um Plano de Preservacao Digital (PPD)

As tecnologias de informacao sao, atualmente, o principal suporte para a producao e
armazenamento de informacao. As atividades organizacionais sao, em graus de menor ou
maior intensidade, mediadas tecnologicamente. Informacao de diversos tipos, seja ela de
apoio a decisdo, operacional, probatoria, ou qualquer outra, é produzida e mantida
eletronicamente estando portanto dependente de um sistema intermediario composto pelo
software e hardware que contribuiram para a sua criacdao e, naturalmente, indispensaveis
para recuperar e utilizar essa informacdo. A rapida taxa de obsolescéncia tecnoldgica,
inerente a indUstria informatica, levanta problemas criticos de preservacao de informacao
operacionalmente indispensavel a organizacdo. No entanto, a tarefa de preservacao digital
esta longe de ser simples ou isenta de custos. A experiéncia constatada no terreno, pela
DGARQ, identificou cenarios prevalecentes em que a informacao é produzida com caracter de
utilizacao imediata sem serem consideradas necessidades operacionais sobre essa mesma
informag&do a médio ou longo prazo. O resultado desta atitude resulta na perda, muitas vezes
irreversivel, de informacdo com consequéncias mais ou menos dramaticas para a instituicdo
que a perdeu.

A producao do presente documento visa dar uma linha de orientacao para as organizacoes que
produzam e dependam, em maior ou menor percentagem, de informacao criada e mantida
eletronicamente. Essa orientacdo servira para tomar medidas que possam garantir as
condicdes materiais minimas para preservar informacao digital, durante o periodo pelo qual a
organizacao dela necessite.

N&o é considerada, neste documento, a circunstancia em que um produtor deseje criar um
arquivo digital, orientado para a preservacao de objetos digitais (OD) de conservacao
permanente e acessivel a utilizadores externos a organizacdo. Neste caso muitos outros
requisitos serao necessarios bem como recursos humanos e materiais indispensaveis para gerir
esse tipo de funcao. Neste caso, a metodologia aconselhada € a de proceder a transferéncias
desses objetos para um arquivo digital especializado nessa funcao. Atualmente a DGARQ
encontra-se a desenvolver um sistema desta natureza - o RODA (Repositorio de Objetos
Digitais Auténticos) - que ja se encontra em exploracao (https://roda.dgarg.gov.pt/roda-wui)
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0.2 Estado da situacao

As novas tecnologias digitais permitem novas possibilidades que, trazendo consigo beneficios
e problemas, tornam os objetos delas resultantes complicados de gerir, particularmente se
considerarmos periodos prolongados de tempo. Alguns exemplos:

B O mesmo documento ou formato de documento pode ser representado em diferentes
suportes para diferentes finalidades, obrigando a distincdo entre formato e suporte;

B Diferentes suportes podem ser utilizados em diferentes fases de criacao/captura,
armazenamento, acesso, distribuicao e uso do documento, podendo os documentos ser
codificados de maneiras completamente diferentes em cada uma destas fases;

B A separacao entre formato e suporte e o tratamento separado de cada uma das fases do
documento, permite uma estruturacdo mais livre dos documentos sem
constrangimentos inerentes ao suporte papel;

B Os conteldos originalmente digitais podem representar material de leitura, som, video,
fotografias, artes graficas, radiografias, jogos, registos, dados e outros;

B A qualidade da copia digital permanece, em tudo, idéntica, independentemente do
numero de cdpias sucessivas realizadas;

B A transposicao para papel nao é aplicavel por ocasionar perda de informacéo significativa
que comprometeria decisivamente a sua utilidade e inteligibilidade’.

0 mercado informatico nao oferece solucdes orientadas para a preservacao digital, embora
haja bastantes aplicacoes vocacionadas para gestdo de documentos eletrdnicos. Tais
ferramentas permitem apenas gerir eficazmente funcionalidades de gestao de documentos,
tais como producdo, circulacdo ou armazenamento, nao sendo previstas capacidades
conducentes a preservacao dos documentos ao longo de periodos de tempo prolongados.

No entanto as organizacdes necessitam, sob o ponto de vista operacional, da informacao
produzida digitalmente durante periodos mais ou menos prolongados, consoante a natureza
da informacao e a perenidade do seu valor administrativo, legal ou de qualquer outra
natureza.

Neste cenario a preservacao que, em ambiente papel, € normalmente confiada a instituicdes
especializadas, torna-se um problema premente das organizacdes produtoras. E fundamental
que estas sejam capazes de gerir a sua informacgao digital de forma a manté-la utilizavel e
garantir os propositos operacionais da organizacao.

O presente documento pretende contribuir para esse proposito.

' Exemplos tipicos desta situaco sdo por exemplo, bases de dados ou documentos multimédia
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0.3 Preservacao digital

A preservacao digital, considerada no contexto deste documento, assume trés vetores:

1.Conjunto de atividades desenvolvidas com o fim de aumentar a vida util da informacéo de
arquivo (iARQ), salvaguardando a utilizacao operacional e protegendo-os das falhas de
suportes, perda fisica e obsolescéncia tecnologica;

2.Conjunto de atividades que promovem a acessibilidade continuada aos conteldos;

3.Conjunto de atividades que assistem na preservacao do conteldo intelectual, forma, estilo,
aparéncia e funcionalidade.

Assim sendo, para maximizar as perspetivas da preservacao de OD a longo prazo, devem ser
aplicadas medidas de preservacao logo que possivel, ou seja, preferencialmente enquanto os
0D sao/estdo ainda acessiveis e ainda na fase de producao.

Quanto mais depressa a instituicao integrar a preservacao digital no seu plano de acao (e
orcamento!), definir e implementar solucoées apropriadas, maior a probabilidade de sucesso
na preservacao dos OD.

Pretende-se pois que a organizacdo possua um documento estratégico que determine, a
partida, quais os procedimentos a realizar para evitar obsolescéncia tecnolégica e a
consequente probabilidade de perder informacao.

Os organismos sdo encorajados a serem proactivos na prossecucdo das suas estratégias de
preservacao digital e na definicao e implementacao dessas medidas, antes que a sua
informacdo digital se torne obsoleta e consequentemente inutilizavel. Na realidade as
medidas de preservacao sao normalmente tomadas reactivamente - quando o sdo de todo -
como resposta a situacdes emergentes de constatacdo de perda de informacdo necessaria,
quando tais medidas deveriam ser planeadas e implementadas como parte de uma solucao de
preservacao digital a longo prazo.

0.4 O Plano de Preservacao Digital

Um Plano de Preservacao Digital:
1. E um documento estratégico que
2. contém politicas e procedimentos orientados
3. para a constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que
4

permita preservar de forma continuada documentos de arquivo eletronicos (DAE)
através de

5. acgoes realizadas sobre os objetos digitais (OD) que os compoem.

Destina-se a garantir que os DAE sejam conservados de forma legivel e acessivel, mantendo
simultaneamente as suas propriedades de autenticidade e integridade durante tanto tempo
quanto a organizacao deles necessitar.

Recomendacdes para a producao de Planos de Preservacao Digital V2.1 - 2011-11-25 8
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O Plano de Preservacao Digital permitira identificar quais as funcionalidades que devem ser
implementadas e a forma de as implementar, para manter a integridade e usabilidade dos
documentos de arquivo eletrénicos ao longo do tempo.

O desenvolvimento de um Plano de Preservacao Digital e a selecdo das estratégias
apropriadas, deve ser o resultado de um esforco de colaboracao entre as unidades organicas
referentes ao arquivo (gestdo documental) e a informatica (tecnologias da informacao), com
a participacdo de todas as unidades organicas afetadas pelo processo ou que produzam
informacao eletronica.

Trata-se de um processo diretamente ligado a praticas de gestdao documental, como adiante
sera explicado.

(‘ A preservacao digital implica custos significativos que devem ser analisados e
"@ previstos pela Organizacao através do reforco orcamental, considerado adequado
a situacao diagnosticada aquando da elaboragcao do Plano de Preservacao Digital

0.5 Objetivos e destinatdrios deste documento

Estas recomendacdes para a elaboracao de planos de preservacao digital destinam-se a ser
utilizadas por qualquer organismo que:

B Produza documentacao/informacdo em formato Eletronicos (especificamente
documentacao de cariz arquivistico);

B Mantenha em formato Eletrdnicos essa informacao;

B Tenha reconhecidas necessidades de utilizacdo operacional dessa informacao que
excedam sete anos de longevidade;

B Pretenda produzir um documento de planeamento que lhe permita determinar
procedimentos de forma a reunir as condicbes materiais necessarias a preservar de
facto essa informacao.

0.6 Estrutura e conteudo do documento
Este documento é composto por nove capitulos, conforme o esquema que abaixo se
apresenta. Salienta-se que, no inicio de cada capitulo, foi introduzido um resumo do

conteldo do mesmo.

A Introducao (Cap. 0) e a Conclusao (Cap. 8) destinam-se a contextualizar e evidenciar as
problematicas relativas a elaboracao de Planos de Preservacéo Digital.

Entre os Cap. 1 e 2 existe uma relacao cronologica sequencial, enquanto que os Cap. 3 a 7
contém informacao de suporte ao Cap. 1.

Finalmente, os Anexos contém instrumentos de apoio aos Cap. 1, 2 e 4.

Recomendacdes para a producao de Planos de Preservacao Digital V2.1 - 2011-11-25 9
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Instrumentos de apoio

Informacio de suporte
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1 Elaboracao de um Plano de Preservacao Digital

Este capitulo encontra-se dividido em dois grandes pontos:

O primeiro destina-se a apresentar e explicar os pré-requisitos considerados como basilares
para uma organizacao que pretenda proceder a elaboracao de um PPD, nomeadamente, o plano
de classificacao e a tabela de selecao.

0 segundo desenvolve as etapas e atividades da metodologia para a elaboracao do PPD:

= A avaliacdo do desempenho dos sistemas de informacdo e dos DAE através do
levantamento, analise e caracterizacdo dos mesmos. Com vista a agilizar a recolha de
dados, sdo fornecidos em anexo os instrumentos necessarios.

*= Planeamento da estratégia de preservacado, a qual tem como finalidade a escolha da
melhor solucao de preservacao para o organismo e a consequente producao do PPD.
Referem-se fatores a considerar ao nivel da definicao de estratégias de preservacao e
formatos de preservacdo, bem como da escolha de aplicacdes informaticas, solucoes
de armazenamento e metainformacao.

1.1 Pré-requisitos

Consideram-se como instrumentos estruturantes de base a elaboracdo de um PPD:
B O plano de classificacao e

B A tabela de selecao.

Plano de classificagdo:

L . . Elemento estruturante do sistema de arquivo de
A classificacao destina-se a organizar a | qualquer organismo, na medida em que se apresenta
informacdao de acordo com critérios como um conjunto de regras claramente definidas
pré-determinados (funcionais, que promovem a organizacao dos documentos de

A s arquivo.
organicos, etc.) de forma a _
. , Fonte: Manual para a gestdo de documentos, p. 2-5.
compartimenta-la para sobre ela
realizar de forma eficiente algum tipo
de trabalho. A existéncia de um sistema de classificacdo € essencial para a organizacdo da
informacao.

O plano de classificagdo (um tipo de sistema classificativo) permite otimizar a aplicacao de
um PPD, na medida em que se apresenta como uma ferramenta de gestao de documentos de
arquivo que visa, nomeadamente:

Perceber as relacoes entre a informacao de arquivo (iARQ) gerida pelos diferentes SI;

Assegurar a continuidade da
nomenclatura dos documentos | Para informacdes adicionais sobre sistemas de

ao longo do tempo; classificacao, consultar:
] SIADE caderno 2: Recomendacées para a
| Facilitar a recuperacao dos Gestao de Documentos de Arquivo
documentos relativos a uma Electronicos (MOREQ)
funcdo ou a uma atividade; | Manual para gestao de documentos

L .. _ ] Norma Portuguesa NP4438 - partes 1 e 2
[ ] Definir os niveis de protecao e

de acesso a diferentes
conjuntos documentais.
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O plano de classificacao deve ser funcional, refletir as atividades da organizacao da qual
deriva e resultar da analise das suas funcdes/atividades. Constitui a base critica para a
organizacao e recuperacao dos documentos.

0 sistema de classificagcdo funcional tem por base as funcdes atribuidas a uma instituicao
para dar cumprimento aos fins para os quais foi criada, as atividades levadas a cabo no
desempenho de cada funcdo e as acdes que as concretizam. Assim, a classificacdo devera
refletir as funcoes/atividades da organizacao.

Considerando que o sistema de classificacdo funcional nao esta dependente das alteracoes
organicas que ocorrem nas instituicbes, consegue-se uma vantajosa estabilidade organizativa
dos documentos produzidos.

De acordo com a NP 4438-2?, os sistemas de classificacdo permitem:

B Organizar, descrever e relacionar entre si diferentes grupos de informacao de arquivo

(IARQ);

B Relacionar e partilhar informacao de arquivo de areas diferentes, dentro da organizacdo
ou com entidades externas;

B Melhorar o acesso, a recuperacao, a utilizacao e a disseminacao da informacao de arquivo

A estrutura de um sistema de classificacao funcional é hierarquica, sendo que:

, _ FUNGCOES
B O primeiro nivel representa as funcées,

B O segundo as atividades que constituem a funcao

B ACTIVIDADES

B O terceiro e subsequentes niveis sdo refinamentos
das atividades ou grupo de transacées que
decorrem no dmbito de cada atividade. A

ACTIVIDADES/
GRUPO DE
TRANSACCOES

A tabela de selecio é uma ferramenta | )2pela de selecao: .
Regista o resultado do processo de avaliacao

crucial na elaboracdo de um PPD, | documental e fixa, para os grupos de informacio
porque permite  determinar  os | identificados (séries), os respetivos prazos de

adequados prazos de retencdo e acdes | conservacao administrativa e destino final.

de eliminacdo ou de transferéncia de
informacao de arquivo. Desta forma torna-se possivel circunscrever os Sl e DAE a serem
abrangidos pelo PPD, i.e., aqueles cujo prazo de conservacao, segundo a referida tabela, seja
superior a sete anos.

2 INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE - NP 4438-2, Informacdo e documentacdo. Gestdo de documentos de arquivo.
Parte 2: Recomendacées de aplicac@o. Lisboa: Instituto Portugués da Qualidade, 2005, p.17
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(‘ Qualquer tabela de selecdo que careca de aprovacdao da DGARQ, ao abrigo do

"@ Decreto-Lei 447/88, de 10 de Dezembro, e que inclua documentos de arquivo
eletronicos implica a elaboracdo de um PPD desde que se verifique uma das
seguintes circunstancias:

1. O prazo de conservacao previsto seja superior a sete anos;

2. O destino final seja de conservagdo permanente, ou conservagao
permanente parcial.

Considerando que as atividades relativas a preservacdo de OD sao dispendiosas, pois implicam
a mobilizacao de recursos materiais e humanos especializados, assim como a afetacao de
tempo para as concretizar, a rigorosa aplicacao da tabela de selecdo assume o6bvias vantagens
organizativas e orcamentais.

A criticidade da informacao de

: . Exemplo:
arquivo sob o ponto de Vvista ° 7 -
q L P . ) Uma fatura tem um elevado nivel de criticidade ou
probatorio e a sua longevidade, (i.e., relevancia operacional que dura apenas um curto

o tempo de vida operacional periodo de tempo.

considerado como necessario pela Um contrato, no entanto, pode ter um grau de
o~ ~ criticidade probatoria menos elevado mas bastante
organizacao para a sua manutencao)

. DA N mais prolongado no tempo (pelo menos durante o
sao variaveis independentes que nao periodo de vigéncia da transacdao veiculada no

se alteram de forma diretamente | contrato).
proporcional.

Em termos de preservacao digital este especto adquire especial relevancia. De facto se tiver
sido avaliada a informacdo produzida na organizacdo sob o ponto de vista de relevancia
operacional e longevidade necessaria, podemos facilmente determinar sobre que classes de
informacao e sobre que sistemas de informacao deveremos prever acdes de preservacao
digital.

Exemplo 1:

Um-SI contém informacdo sobre execucao orcamental. Essa informacao de acordo com a Lei tem um
prazo de conservacdo que atinge os dez anos, podendo a partir dai ser eliminada. Neste caso nao se
justifica investir tempo e recursos para preservar essa informacao pois de qualquer forma podera ser
eliminada apds 10 anos de vigéncia.

Exemplo 2

Um sistema de webconference através do qual se processam reunides a distancia envolvendo diversos
servicos deslocalizados de uma organizacao. Neste contexto as gravacoes realizadas equivalem as atas e
por esse motivo deverao ser objeto de conservacao permanente. Neste caso é necessario prever
medidas de preservacao digital que permitam a manutencao desta informacao.

E muito pouco provavel que, no que respeita a informacdo de arquivo eletrénica, haja uma
longevidade (nica, isto €, um U(nico e idéntico periodo temporal durante o qual seja
necessario guardar a informacao. Assim, apenas interessa planear e empreender acdes de
preservacao sobre as classes ou sistemas de informacdao cuja necessidade de utilizacao
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operacional exceda um determinado periodo de tempo, a partir do qual os formatos em que a
informacao foi produzida se comecam a tornar obsoletos. Chamaremos a essa “barreira”
temporal o horizonte de obsolescéncia de um determinado OD.

0 horizonte de obsolescéncia é estimado em sete anos, pelo que toda a informacéo digital
cujo prazo de vida operacional ndo exceda este periodo de tempo nao devera ser abrangida
pelo PPD.

Note-se que este periodo nao é rigido reportando-se ao prazo de Retrocompatibilidade
normalmente assegurado pelas empresas vendedoras, pelo que pode ser alterado consoante a
realidade especifica de cada organizacdo. Por exemplo, os sistemas de informacdo que
suportam a atividade contabilistica contém informacao cujo prazo de vida (til esperado é de
10 anos pelo que, apesar de ultrapassar o prazo sugerido, pode ndo ser necessario considerar
estes sistemas para serem objeto de acdes de preservacao.

Salienta-se que os dois requisitos acima descritos sdao parte integrante da “Lista de requisitos
para a pratica de preservacdo digital” (Anexo A).
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1.2 Metodologia para a elaborac¢ao do PPD

Apresenta-se de seguida uma tabela com as fases do processo de elaboracao do processo,
contemplando os atores intervenientes e todas as atividades que o compdem.

Intervenientes

Fases do processo Entidade DGARQ
apoiada
1. Apresentacdo da metodologia para elaboracao de PPD

2. ldentificacao dos sistemas de informacao

2.1. Preenchimento da FRD fase 2

2.2. Reunibes para apoio a identificacao dos sistemas de
informacao

3. Avaliacdo arquivistica dos sistemas de informacao

3.1. Preenchimento da FRD fase 3A (sistemas). Se
necessario, preenchimento, também, da FRD fase

3B (séries).
3.2. Reunides para apoio a avaliacdo arquivistica dos
sistemas (e, se necessario, das séries)

4. Caracterizacdo e avaliacao geral dos sistemas de informacao

4.1. Preenchimento da FRD fase 4A - Caract. Técnicas do
Sistema

4.2. Preenchimento da FRD fase 4B - Sintese

4.3. Reunides para apoio a caracterizacdo dos sistemas
de informacao

5. Planeamento da estratégia de preservacdo no ambito da elaboracdo do PPD

5.1. Emissao de Recomendacdes

5.2. Elaboracao da versao pré-final do PPD

5.3. Validacao pelos servicos

5.4. Envio de projeto de PPD para Parecer

5.5. Reunides para analise técnica do projeto de PPD

5.6. Emissao de Parecer
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Fase 3 - Avaliacao arquivistica de Sl
Fase 4 Caracterizacao dos SI
Fase 5 Planeamento de estratégia de
preservacao

1.2.1 - Fase 1: Apresentacdao de metodologia para elaboracdao de um
PPD

Esta fase compreende a apresentacao das fases do projeto e o papel dos seus intervenientes
na producao do documento PPD. Aqui sera fornecida a documentacao de apoio e as instrucoes
para a recolha da informacao relativa as fases seguintes.

1.2.2 - Fase 2: Identificacao dos sistemas de informac¢ao que vao ser
objeto de PPD

Esta etap? tem por' ObJetw? ldgntlflcar Informagdo de Arquivo: Informacao registada num
todos os sistemas de informacdo existentes suporte, e que:

(Fase 1) e, através de um processo de - produzida e/ou utilizada no ambito das atividades
avaliacdo arquivistica (fase 2), selecionar | da organizacéo;
aqueles que serdao objeto do plano de | - serve de prova as atividades dessa organizagao

preservacao  digital  (por  suscitarem
preocupacdes de preservacao a longo prazo - mais de 7 anos).

Os sistemas de informacdo produzem ou - o d - otront - y
armazenam dados e informaco, nformacdo de arquivo eletrénica - Conjunto de

. L. . ; dados e/ou objetos digitais (p. ex. ficheiros num
transacional ou analitica, diretamente | repositério de um SI) integrados num SI que sdo
relacionada com as atividades | produzidos e/ou utilizados no ambito das atividades
desempenhadas pela organizacdo. Neste da organizacao e servem de prova as atividades dessa
sentido o seu desempenho tera impacto nos organizacao.
processos a utilizar para preservar essa

informacao.

Um sistema de informacao adquire e gere os dados necessarios para:

B A conducao das atividades da organizacao;

A percecao das necessidades e expectativas dos clientes internos e externos;
Solidificar posicées num ambiente competitivo;

Apoiar as atividades dos atores organizacionais;

Adaptar a organizagao a envolvente (diminuir a incerteza e a complexidade).
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O desenvolvimento de um PPD implica a analise da informacao de arquivo eletronica,
produzida pela organizacao, e que obedece ao seguinte conjunto de propriedades:

B Ser produzida na rede organizacional;

B Ser considerada como propriedade institucional;

B Ter um prazo de conservacao superior a sete anos, de acordo com a respetiva tabela de
selecao (horizonte de obsolescéncia);

B Possuir reconhecida importancia (vital) de acordo com tabela de selecdo, analise de risco
e criticidade de sistemas para o organismo.

Isto significa que nem toda a informacao de arquivo eletronica produzida na organizacdo
devera ser objeto de analise para a elaboracdo do PPD. Na organizacao existem, certamente,
centenas ou milhares de DAE produzidos a titulo individual, como documentos pessoais de
trabalho, que nao foram comunicados e que nessa qualidade ndao tém representatividade
institucional. Da mesma forma ha, muitas vezes, pequenas aplicacoes, bases de dados ou
sistemas de informacao desenvolvidos a titulo pessoal pelos colaboradores para os auxiliar nas
suas atividades e que podem nao ter expressao institucional, ou seja, nao constituirem para
todos os efeitos informacao de arquivo.

0 conhecimento do sistema é uma fase essencial no processo, pois permite aferir a situacao
real no que respeita a existéncia de condicdes vidveis para assegurar a preservacao da
informacéao de arquivo eletronica, registando os pontos fortes e fracos da organizacdo no que
respeita a preservacao digital e indicando quais as areas a desenvolver para implementar o
PPD.

Para tal devera ser realizado o levantamento de todos os SISTEMAS de informacao existentes
no organismo, independentemente de estarem ou nao em exploracao (Fase 2), tendo por base
a folha 1 - Identificacao da Folha de Recolha de Dados que se apresenta no anexo B.

No quadro de elaboragao do PPD e numa perspetiva operativa de delimitacao do objeto a
analisar, considera-se um sistema de informacao um sistema informatico que, conceptual e
fisicamente, se constitui como unidade auténoma ou autonomizavel de outros SI. Os SI
tém, frequentemente, expressao informacional em bases de dados ou sistemas de bases de
dados relacionadas, mas podem também ser constituidos por ficheiros (a informacéo é
armazenada no filesystem). Quando o Sl seja constituido por diferentes subsistemas (modulos
ou mesmo aplicacoes especificas que processam a entrada de dados, armazenamento,
recuperacao, analise e exploracao, reporting, ou outras funcdes), estes ndo devem ser
considerados individualmente, nem
para efeitos de identificacao do

Uma possivel forma de auxiliar a este processo de

sistema (Fase 2) nem para efeitos de delimitacdo é identificar dentro do sistema, a base de
avaliacao arquivistica (Fase 3). dados (ou seja, o repositorio dos dados) que,
Contudo, relativamente a considerando a lei de independéncia dos dados, se
caracterizacdo tecnoldgica (Fase 4A) encontra separada do seu sistema de gestao: Assim uma
ou, em casos excecionais para efeitos BD tem normalmente um SGDB que sobre ela ira processar

as mais variadas operagoes: Do ponto de vista sistémico
no entanto o repositorio de dados é o objeto nuclear do
sistema e que servira de pilar a delimitacdao do mesmo.

de avaliacao arquivistica, poder-se-a
justificar a decomposicao do SI.
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Deve também ser efetuada a avaliacao dos sistemas de informacao existentes e identificacao
dos que vao ser objeto de PPD (Fase 3) apenas para os sistemas que nao estao referenciados
em tabela de selecao em vigor, aprovada nos termos da lei (sistemas ainda nao avaliados).

1.2.3 - Fase 3: Avaliacdo arquivistica dos sistemas de informacéao

A fase 3 compreende as subfases:

A - Avaliacao de sistemas
B - Avaliacdo de séries (apenas para as séries constantes em Sistemas de Eletrdnicos
de Gestao de Arquivos)

O objetivo é determinar prazos de conservacdo e destino final da informacao que reside nos
sistemas para que, posteriormente, o trabalho de elaboracao do PPD incida apenas sobre os
que efetivamente necessitam de ter um plano de preservacao digital.

Conceito:
E necessario, ainda, explicar o que se entende, neste contexto, por série documental.

Uma série documental (independentemente do suporte) € um conjunto de documentos que
obedecem a idéntica competéncia funcional e tipologica. Neste contexto pode tratar-se de um:

B Sistema de informacao que suporte uma determinada atividade;
B Conjunto de sistemas de informacao que suporte a mesma funcao ou atividade, ou ainda

B Conjunto de documentos eletronicos nao estruturados (por exemplo documentos de texto e
mensagens de correio eletronico que facam parte de um processo administrativo).

Alguns conceitos arquivisticos que nos sdo habituais e raramente suscitam dulvidas podem
tornar-se confusos quando passamos do papel para o digital.

Por exemplo, um sistema de bases de dados transacional produz informacao de arquivo, na
medida em que os dados contidos estdao vinculados a transagdes especificas. Qual a
identificacao arquivistica que corresponde a esta entidade informacional? Uma série? Um
documento composto? Dito de outro modo, podemos interrogar-nos sobre a equivaléncia de
um sistema de informacéo relativamente a entidades conceptuais arquivisticas tradicionais.

No entanto pode-se apontar semelhancas nos dois universos. Em ambiente digital uma base de
dados corresponde a um contentor onde é criada a estrutura necessaria para inserir e manter
dados (tabelas e relacdes). Na medida que assegura o suporte a uma ou mais funcoes, pode
ser enquadrada sob uma ou mais séries. Os ficheiros que a constituem sao referenciados ao
nivel do objeto digital, ou seja, as componentes fisicas da BD. Cada registo lancado na base
de dados podera, dependendo da sua complexidade, constituir um documento simples ou
composto.
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Tomando como exemplo o SRH (Sistema de gestao de Recursos Humanos) teriamos:
Série: Sistema de gestdo de Recursos Humanos

= Objeto digital 1: act_admg.sql

= Objeto digital 2: pr-m002-02288.txt

= Documento simples 1: registo relativo ao funcionario Antdnio Silva

Para o efeito de preservacao digital é essencial identificar estes trés niveis de existéncia:

Dominio Nivel Acéo Objetivo

Posicionar o sistema no contexto Adquirir conhecimento sobre o

funcional da organizacao e enquadramento dos sistemas de
Conceptual identificar, PCA prazo de informacao existentes face a

conservacao administrativa e destino  organizacao classificar a

final informacao

Delimitar o sistema de informacao e  Adquirir conhecimento especifico e
Logico caracteriza-lo funcional e individualizado sobre os sistemas

Sistema de
informacao . . - :

: tecnologicamente de informacao existentes
Identificar as componentes do
sistema de informacao e caracteriza-
las tecnologicamente

Objeto
digital

Delinear estratégias de

Fisico 5
preservacao

A observacao de diversos sistemas organizacionais permite afirmar que nem sempre todas as
caracteristicas de um sistema de informacdo se aplicam a todos os OD produzidos.
Efetivamente, a decisao desta escolha depende, muitas vezes, de fatores como:

B A criticidade atribuida a informacéo;

B A irrelevancia, por vezes injustificada, atribuida a outro tipo de informacado de arquivo
eletronica (por exemplo sitios web);

B O desconhecimento de que determinados OD sao de facto produzidos na organizacao ou
onde estes, efetivamente, se encontram.

Apenas os sistemas que, no final da fase 2, forem selecionados, serdo objeto de uma analise
mais detalhada na FASE 3 uma vez que se trata de uma fase diretamente dirigida a definicao
dos termos de preservacao digital a implementar.

1.2.4 - Fase 4: Caracterizacao tecnolégica dos sistemas de
informacao que vao ser objeto de PPD e sua Avaliacao

A fase 4 tem por objetivo caracterizar tecnicamente os sistemas de informacao selecionados
na fase anterior e requer o preenchimento da FRD 4A - Caracterizacdo Tecnologica de
Sistemas, para o Sistema de Informacado (globalmente considerado) OU para cada um dos
Subsistemas que o integram.
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A analise e tratamento dos dados desta FRD permitira obter uma descricao das caracteristicas
do sistema, bem como a informacao necessaria sobre a informacao de arquivo Eletrénicos que
se pretendem preservar no ambito do PPD.

A conjugacdo da caracterizacdo técnica (do sistema globalmente considerado, ou de cada
subsistema) realizada na fase 4A, com a caracterizacdo arquivistica, efetuada na fase 3,
devera permitir uma avaliacao conducente a estratégia de preservacao digital mais adequada
para cada sistema de informacao. Tal avaliacdo deve ser plasmada na FRD 4B - Sintese.

1.2.5 - Fase 5: Planeamento da estratégia de preservacao

O planeamento da estratégia de preservacdao tem como finalidade a escolha da melhor
solucao de preservacao para o organismo e a consequente producao do documento “Plano de
Preservacao Digital”, de forma a assegurar a integridade e funcionalidade continuadas da
informacao de arquivo eletronica e dos objetos digitais constituintes. Essa solucdo comporta
normalmente diferentes estratégias variaveis conforme o resultado da analise empreendida e
ja descrita.

O planeamento, feito com base na informacao reunida, comporta:

B Os procedimentos que devem ser realizados pelo organismo sobre as diversas classes de
informacao identificadas (ver Cap. 7);

B A definicao de formatos para preservacao para cada uma das classes de informacao
caracterizadas (ver Cap. 4.1);

B A seriacao fundamentada de solucdes de software alternativas para um determinado
formato (ver Cap. 4.2);

B A selecao e utilizacao de solucoes de armazenamento adequadas a preservacao digital
(ver Cap. 5);

B Os esquemas de metainformacao que devem ser utilizados (ver Cap. 6).

No planeamento da estratégia de | Os processos de preservacdo requerem a

preservacao as instituicdes devem ter em | utilizacao de ETEE reconhecidas,
conta, os seguintes fatores: nomeadamente de normas para gestao de
, :

documentos (Ex: NP 4438).

Custos de implementacao e custos de manutencao para as medidas de preservacao;

Complexidade técnica da abordagem escolhida e a capacidade da organizacdo para
suportar essa abordagem ao longo do tempo (técnica e financeiramente);

Compatibilidade com o software e hardware existentes;

Impacto nos processos de negocio (ex.: se a abordagem escolhida obriga a alteracdes das
praticas de trabalho);
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B Eficacia e robustez da abordagem na protecdo da integridade, acessibilidade e
funcionalidade dos documentos de arquivo eletrénicos (dos sistemas de informacao?) ao
longo do tempo.

Naturalmente a intensidade das medidas de preservacao a empreender devem estar diretamente
relacionadas com o grau de criticidade atribuida aos objetos digitais, assim como a analise de risco
que deve ser efetuada.

1.2.5.1 Definicao de estratégias de preservacao

A definicdo da estratégia de preservacao implica a identificacdo, analise, caracterizacdo e
adequacao de procedimentos para a salvaguarda de informacao digital, de acordo com a
informacao reunida e as conclusdes tomadas anteriormente. Estas vao definir a especificidade
da estratégia (ou conjunto de estratégias) de preservacdo que o organismo ira assumir e
materializar no PPD.

Os elementos a identificar para a definicdo da estratégia de preservacao estao indicados com
mais detalhe no ponto 3 das Instrucées para a utilizacGo do Anexo A - Lista de Requisitos para
a pratica de preservacdo digital.

Adicionalmente, os custos, tanto com recursos humanos como materiais, tém uma
importancia elevada na escolha das solucdes de preservacao. E importante, nesta fase,
empreender uma analise custo/beneficio que compare os diversos cenarios de preservacao
digital adequados a informacao que ¢é identificada e avaliada em funcdo das seguintes
variaveis em parte ja referidas neste documento:

® C(riticidade dos OD, i.e., a sua importancia para o desempenho das atividades da
organizacao;

® Longevidade operacional, ou seja, qual o tempo de vida operacional atribuido ao
objeto digital;

® Risco aceitavel pela organizacao, ou seja, a avaliacdo pela organizacdo do grau de

risco aceitavel de perda ou obsolescéncia dos OD;

® Nivel de formalizacdo da informacao de arquivo eletrénica produzidos (ignorar
informacao de arquivo produzida a titulo individual, por ex.).

Tal analise deve ter em conta os custos correspondentes, de forma a obter uma solucao
valorizada, de acordo com as variaveis referidas. Aconselha-se ainda a criacdo e adocao de
regras e procedimentos, de forma a ajudar a normalizar a aplicacdo das técnicas escolhidas
por todos os sistemas da instituicao.
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Uma abordagem mais especifica das estratégias encontra-se no Cap. 7.

Estrategia de Preservacao

Criticidade da |Tecnologia de |Custos
Informacao Suporte a « Recursos
« Usabilidade Informacao Humanos

« Escalabilidad . SCCios
itidade Plataforma Materiais
» Complexidade tecnologica :
L : » Nivel de Mudanca
» Longevidade « Formatos Organizacional
Operacional e Estrutura 8

» Operacoes

1.2.5.2 Definicao de metodologia de manutencao da legibilidade
da informacao

A preservacao digital s6 faz sentido para garantir a manutencdo da acessibilidade,
visualizacdo e/ou leitura da informagao. As estratégias de preservacdo escolhidas devem
garantir que todos os dados que serao alvo de preservacao estarao em condicoes de ser lidas
e interpretadas pelos utilizadores futuros, sejam elas originarias de S| ou DAE. Para tal é
necessario verificar o Prazo de Conservacao Administrativa e o Destino Final da informacao,
no sentido de serem determinadas as especificacoes de preservacao a nivel das necessidades
primarias (administrativas) e de preservacdo a nivel das necessidades secundarias
(informacionais. culturais, etc.)

As especificacdes tém que considerar os seguintes pontos, para cada sistema:
1- Estratégia;

2- Incidéncia (sobre que dados, incluindo metainformacéo) incide a estratégia);
3- Periodicidade do procedimento;

4- Qutras observacoes

As especificacoes podem passar pela migracao dos dados para outro sistema, a manutencao
de sistema original, a evolucao de versoes (sejam dos formatos dos ficheiros ou mesmo do SI),
a decrementacao para formatos normalizados, etc.
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1.2.5.3 Definicao de formatos de preservacéao

A  escolha do formato de

preservacado deve ser feita antes da Pretende-se que um dos resultados do PPD seja a
criacido do OD que se pretende producao de uma tabela que relacione a cada um dos

. formatos utilizado na Organizacao, um ou mais formatos
preservar evitando-se, deste modo,

de preservacao definidos para o efeito.
custos adicionais na sua conversao
para o formato final. A utilizacao
de formatos normalizados e bem documentados de aplicacdes com especificacées abertas
permitem garantir uma continuidade de utilizacdo mais estavel e prolongada, quando
comparados com os formatos e as aplicacdes proprietarios (ver Cap. 3.1).

Apresenta-se uma lista de categorias de formatos no Cap. 4.1.

1.2.5.4 Escolha de aplicagées informaticas

A escolha do sistema aplicacional da organizacao devera ter em conta, como um dos critérios
de escolha, as vantagens que a aplicacao oferece para a estabilizacao e normalizacao da
informacéao produzida através dela.

Dependendo da informacao recolhida no ambito da FRD fase 4 - Caract. Técnicas do Sistema:

B Podera ser necessario proceder a aquisicao de software, caso o existente ndao dé resposta
as medidas previstas no PPD;

B Podera ser necessario proceder a adaptacdo, alteracdo ou substituicdo de software
utilizado no Organismo, de acordo com o indicado no PPD;

B Deverao constar, no PPD, orientacoes que sirvam de base a futuras aquisicoes de
software.

Em todos estes casos ha que ter em consideracao o conjunto de estratégias de preservacao e
os formatos definidos anteriormente, bem como a verificacdo da existéncia, no mercado, de
solucbes compativeis com essas
estratégias e formatos. Caso estas

- ) B - Neste Ultimo caso aconselha-se a utilizacao, sempre que
nao existam ou nao  sejam | possivel, de aplicacdes informaticas com especificacdes
satisfatorias, a opcdo passa por se abertas, nao proprietarias e bem documentadas, pelas
investir no desenvolvimento de razoes indicadas no Cap.~ 3.1. Esta§ 'devem. permmr

~ es executar todas as operacoes necessarias definidas no
solucoes especificas, ou empreender ambito do PPD, ser robustas, faceis de utilizar e conter
acoes de “congelamento” dos OD | uma interface intuitiva.

produzidos nesse formato até ao
aparecimento de uma solucao viavel.

Identificamos as tipologias de aplicacoes de software quanto a sua origem no Cap. 4.2.
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1.2.5.5 Escolha de solucdes de armazenamento

O sistema de armazenamento utilizado é de importancia critica para a preservacao digital. E
com efeito imprescindivel que este obedeca a caracteristicas que assegurem a persisténcia e
seguranca dos objetos digitais a preservar. E ainda preciso notar que o grande volume de
informacao digital normalmente produzida exige elevada capacidade de armazenamento
acompanhada dos imprescindiveis mecanismos de seguranca (entre os quais o backup se
conta). A escolha da solucdo de armazenamento deve considerar os recursos e as
infraestruturas de apoio existentes, de forma a avaliar:

B A sua adequacao a necessidades de preservacao digital;

B Quais as necessidades de aquisicao de sistemas de armazenamento adequados (no caso da
resposta ao quesito anterior ser negativa);

B Os custos com necessidades de armazenamento de informacao a médio/longo prazo.

Uma opcao que se venha a revelar menos adequada, podera ter como resultado indesejavel
obrigar a uma inflexdao de todo o planeamento elaborado. Uma analise mais aprofundada
sobre as solu¢cées de armazenamento aconselhadas encontra-se no Cap. 5.

1.2.5.6 Escolha de Metainformacao

A metainformacdo tem também um papel primordial na

1. Elaboragéo de um Plano de Preservacéo Digital

reservacao digital, visto que sera esta que permitira uma . .
P ’ sitat, q que p Por exemplo o sistema de registo

melhor gestao dos: de documentos utiliza
metainformacao, os servicos de
Tecnologias da Informacao e
Comunicacao (TIC), utilizam-na
igualmente  quando  guardam
rotinas de auditoria que registam
o comportamento dos sistemas e
0S acessos aos Mesmos.

B Objetos Digitais;

B Sistemas de informacao (por exemplo registo de corres-
pondéncia, Sistemas de informacao geograficos);

B Utilizadores;

B Funcionalidades a disponibilizar.

A metainformacao é normalmente utilizada dentro da organizacdo - seja de forma implicita
ou explicita - com diversos propositos e por diferentes areas funcionais. Basicamente
pretende-se referenciar ou descrever outra informacdo de forma a ser mais facil a sua
posterior recuperacao ou ainda garantir a evidéncia de uma determinada transacao (veja-se
por exemplo a metainformacao embebida no cabecalho de imagens ou nos documentos de
texto). Na maior parte dos casos observados nao existe, todavia, uma formalizacao
organizacional (num documento Unico por exemplo) de todos os esquemas de metainformacéo
utilizados e de quais os respetivos elementos. Propde-se assim a criacdo de um documento
deste tipo, de forma a oficializar e disseminar a utilizacdo de metainformacao e evitar

redundancias e repeticoes muitas vezes

verificadas Os processos de preservacao devem estar

totalmente documentados e a documentacao

Tal documento deve adequar-se igualmente a
documentacao analogica e a documentacao
digital. A vantagem desta pratica reside em
saber exatamente que metainformacao é
utilizada para cada classe de informacao.

guardada para apoio a futuros esforcos de
preservacao. Qualquer copia ou reformatacao de
dados para migracdo ou conversao deve ser
documentada na metainformacdo de gestao
documental.

A utilizacdo de metainformacao especifica de preservacdao digital é ainda uma das
componentes que deve ser integrada nesse documento.
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2 Implementacao do Plano de Preservacao Digital

Neste capitulo procede-se a abordagem da implementacao do Plano de Preservacéao Digital,
mencionando algumas recomendacdes a tomar aos seguintes niveis: teste da solucao
proposta; producao de copias de seguranca; aplicacdo da estratégia de preservacao;
medidas de monitorizacao e auditorias internas; e afetacao de recursos.

Sao apresentadas, de seguida, algumas recomendacboes de acdes a tomar na fase de
implementacao do PPD. Estas ndo pretendem ser rigidas, visto que a implementacao do plano
de preservacdo digital, ou seja, a aplicacdo pratica no terreno das medidas nele
preconizadas, devera ser programada pela propria instituicdo. Aconselha-se a utilizacdo de
bibliografia ligada a tematica de Gestao de Projeto®, como apoio a esta fase.

(‘ A DGARQ, como entidade coordenadora do sistema nacional de arquivos, é neutra

"@ quanto ao método escolhido pela organizacdo no que concerne a implementacao do
PPD. A DGARQ importa apenas, em sede de auditoria, o resultado dessa mesma
implementacao. Nesse ambito, o anexo A estabelece uma lista de requisitos
considerados obrigatérios para a pratica de preservacao digital, a qual servira de
base a uma eventual auditoria.
Este facto nado inviabiliza que a DGARQ forneca apoio técnico para a construcao de
uma estratégia de preservacao digital quando uma organizacao o solicite.

2.1 Teste da solucdo proposta

Antes da implementacédo do PPD, os procedimentos técnicos e solucdes decididas a partir do
processo de avaliacao descrito em 1.2.2 devem ser sujeitos a testes. Estes devem ser levados
a cabo pelos colaboradores do organismo sobre duplicados dos documentos de arquivo
eletronicos de forma a salvaguardar os originais de quaisquer resultados indesejaveis, sempre
possiveis em fases de teste.

2.2 Producao de copias de seguranca

Antes da intervencao de implementacao devem ser feitas copias de seguranca de todos os OD
selecionados para preservacdo. A integridade destas copias deve ser verificada antes da sua
remocao para uma area de armazenamento segura. Estes duplicados nao devem ser sujeitos a
qualquer tratamento de preservacdao, devendo funcionar como matrizes caso os
procedimentos preconizados para a estratégia de salvaguarda sejam mal sucedidos.

3 Por exemplo: ANSI/PMI - A Guide to the Project Management Body of Knowledge: PMOBOK Guide, 32 ed..
Pensylvannia:. Project Management Institute. 2004 .ISBN 193069945X
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2. Implementacédo de um Plano de Preservacdo Digital

2.3 Aplicagdo da Estratégia de Preservacao

Apds a finalizacao desta fase e caso os resultados tenham sido satisfatorios, o tratamento de
preservacao deve ser estendido a todos os OD selecionados para tal.

2.4 Medidas de monitorizacao e auditorias internas

A eficacia da aplicacdo do
plano de preservacao digital
devera ser regularmente
monitorizada internamente
considerando o conjunto de
topicos que compdem estas
recomendacdes descritas em
1. Desta forma sera possivel
identificar eventuais

(ver Cap. 7);

ponto 5)

Topicos a considerar na Monitorizacao:
e Os procedimentos de preservacao a realizar pelo organismo

¢ A definicao de formatos para preservacao; (ver ponto 3.1)

e A listagem de solucées de software alternativas para um
determinado formato (ver ponto 3.2);

e A selecao e utilizacao de solucoes de armazenamento; (ver

e Esquemas de metainformacao a utilizar (ver ponto 6)

disfuncdes e empreender acdes corretivas.

Depois de sujeitos a acoes de preservacao, os OD deverao
ser reavaliados de forma a confirmar a permanéncia das
suas funcionalidades de acordo com os padrboes pré-
definidos.

A integridade de toda a metainformacao relevante
associada aos OD deve ser verificada apos a aplicacdo da
estratégia de preservacdo. A metainformacdo deve
também ser atualizada, registando as ocorréncias
verificadas durante o processo de preservacédo de forma a

(0] que monitorizar nos
documentos de arquivo
eletronicos preservados:
Integridade;

Funcionalidade;

Estrutura;

Conteldo;

Metainformacao associadada

constituir um histérico essencial para provar a integridade do sistema ou a verificacao e

comprovacao de eventuais disfuncoes.

Por exemplo.

= Apds a migracdo de um sistema de bases de dados produzido originalmente em
ORACLE, para um formato em MySQL ou DBML, é necessario verificar se os dados
migrados mantém a sua qualidade e se as relacbes existentes entre tabelas

permanecem explicitas.

= ApoOs a migracao de documentos produzidos em Word para formato PDF é necessario
verificar se nao houve desformatacdo, se as notas de pé de pagina ndo foram

apagadas, se os cabecalhos permanecem, etc.

= Apos a migracao de documentos de audio e video para formato MPEG é necessario
verificar se ndo houve dessincronizacao entre as imagens e o som com, se nao

existem fendmenos de arrastamento de pixels, etc.

= Apos migracdo de publicacoes Multimédia Interativas é necessario verificar se as
hiperligacdes se mantém corretas, se € possivel o acesso ao conteudo dos ficheiros,

se todos os ficheiros permanecem presentes, etc.
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2.5. Afetacao de recursos

E essencial prever antecipadamente os recursos humanos, materiais, bem como os elementos
de gestao basilares (cronograma), considerados como necessarios para assegurar o esforco de
implementacao do plano. A organizacao deve planear e implementar as estruturas necessarias
para aplicar a monitorizar a aplicacao do PPD.
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3 Ameacas

Este capitulo destina-se a explicitar o conjunto de ameacas que pesam sobre os OD,
abordando a problematica da obsolescéncia dos formatos, software, hardware e suportes,
assim como elementos que afetam os suportes.

A especificidade dos OD implica que estes estejam sujeitos as seguintes ameacas:

B Obsolescéncia tecnolédgica:
Ocorre ao nivel de formatos e software, mas também do proprio hardware e suportes
utilizados.

Bl Danos fisicos:

Estes podem ser acidentais ou propositados, ocorrem principalmente ao nivel dos
materiais que compdéem o hardware e os suportes, mas também podem ocorrer nos
ficheiros (muitas vezes como consequéncia dos danos de hardware e/ou dos suportes).

3.1 Obsolescéncia de formatos e software

A obsolescéncia de formatos e software pode ocorrer quando:

B Um formato de ficheiro é ultrapassado por outro formato ou por uma versao mais recente
que comporta mais complexidade;

B Um dado formato nao vinga ou as empresas nao criam software compativel;
B Um dado formato falha, estagna, ou ja ndo € compativel com os sistemas atuais;

B O software que suporta o formato falha comercialmente ou é adquirido por um
concorrente que o retira do mercado.

No que diz respeito ao software, este pode dividir-se em trés grupos, de acordo com o
exposto no Cap. 4.2:

B Proprietario com especificacoes fechadas;
B Proprietario com especificacoes abertas;

B Nao proprietario com especificacdes abertas.

Para escolher o melhor software no ambito do planeamento da estratégia de preservacao é
necessario avaliar se este:

B Tem grande adocao;

B E retro compativel;

B Tem suporte de metainformacao (como XML);
|

Dispoe de varias funcionalidades, sem ser muito complexo;
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Permite a utilizacdo de varios formatos;
Inclui funcionalidades de verificacao de erros;

Dispde de um ciclo de atualizacdes razoavel.

3.2 Obsolescéncia do hardware e suportes

No ambito do hardware e dos suportes, a rapida obsolescéncia é uma constante, devido aos
avancos tecnologicos a nivel de:

Velocidade do processador;

Densidade dos chips de memoria;

Capacidade dos periféricos de armazenamento;
Velocidade de processamento de imagem;

Velocidade de transmissao.

Tais alteracoes levam a rapida substituicao dos suportes, ndo s6 devido a maior rapidez,

capacidade e produtividade

3. Ameacas

disponiveis, mas também | As normas ISO/IEC 17799, ISO/IEC 27000 a ISO/IEC 27008 fornecem

devido ao cada vez maior

informacdes, cddigos de praticas, e requisitos para auditoria e
certificacdo de técnicas de seguranca para sistemas de gestdo de

numero de funcoes informacao. De referir, no entanto, que a analise destas normas néao
oferecidas. estda no ambito deste documento e que nao cabe a DGARQ a

certificacao destas técnicas.

Elementos como:

B A diminuicdo do tamanho fisico;

B O aumento da capacidade e diminuicao do custo por unidade de armazenamento;

B As tendéncias em termos de fragilidade, estabilidade, seguranca e duracdo antes da

obsolescéncia e

B Outras melhorias,

Levam a novas e melhores aplicacoes de software, que aumentam a probabilidade
obsolescéncia do equipamento anterior.

Assim os dispositivos necessarios para leitura do suporte de armazenamento podem deixar de
ser produzidos. Os fabricantes de todas estas tecnologias competem, emergem, unem-se, ou
desaparecem, tornando cada vez mais dificil a manutencao dos conteudos digitais ao longo do
tempo.
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Cronologia: evolucao de suportes

Papel Magnético Magnético Magnético Optico Optico Optico
{Laser Infravermelho) (Laser Vermelho} (Laser Azul/Violeta) e

Cartbes Cassete Disquete 0 q ke - - HD-ROM 4
& (@ &) @ (@) =D (D)

1970 Inicios 1980 Finais 1980 Inicios 1990 Finais 1990 2000+ 2005 Futuro

3.3 Elementos que afetam os suportes

Os principais elementos que afetam os suportes e, diretamente, os OD que se pretendem
preservar, sao:

B A instabilidade do material;

B As condicGes ambientais de armazenamento (temperatura, humidade relativa e exposicao
a luz);

B O manuseamento e utilizacdo (riscos em suportes oticos, dedadas, borrdes, sujidade,
poeiras, agua e humidade, solventes organicos, marcadores de escrita, etiquetas
adesivas);

Desastres naturais (fogo, inundacodes, abalos de terra);

Falhas de infraestrutura (canalizacao, eletricidade, sistema de controlo climatérico);
Manutencao inadequada e mau funcionamento do hardware;

Erro humano, sabotagem (roubo e vandalismo);

Campos magnéticos, raios - X e micro-ondas;

Desgaste derivado da utilizacao.
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4 Caracterizacao de formatos e aplicacdes

Este capitulo pretende caracterizar o conjunto de formatos e aplicacdes existentes, sendo
definidos:

e Os formatos, as suas caracteristicas e propostas para estratégias de preservacao;

e As diferentes categorias de aplicacoes e suas especificacoes.

Sao igualmente apresentados conselhos relativos formatos e aplicacoes a utilizar.

4.1 Formatos

Qualquer tentativa de categorizacao/compartimentacao de tipos de documentos eletrdnicos é
necessariamente artificial, devido ao facto de muitos conterem, em si, elementos de outras
categorias. Por exemplo, sdo raros os documentos eletronicos de texto estruturado que nao
incluam atualmente tabelas ou imagens; sao raros os formatos de registos de video que nao
incluam também som e/ou voz. Visto que, para efeitos de definicdo de formatos, é necessario
definir tais categorias, optou-se pela taxionomia dos tipos de documentos de arquivo
eletrénicos* baseada na definida pelos Arquivos Nacionais do Reino Unido®.

Na tabela abaixo apresentada, inclui-se uma coluna relativa a categoria de formato utilizada,
uma segunda coluna que descreve as principais caracteristicas dessa categoria e uma terceira
coluna onde se indica a estratégia de preservacdo recomendada. A ultima coluna apresenta
alguma informacao adicional.

Categoria Caracteristicas Estratégia de Informacao
Preservacgao -
Recomendada Gl EIE
1. Dados Dados alfanuméricos Migracao para novas O Arquivo Nacional dos
Tabulares (Data | existentes numa vasta | plataformas. Paises Baixos produziu
Set) variedade de - uma proposta para
aplicacdes de Conversao de dados e preservacao de:

y estrutura para formatos .
processamento de normalizados Folhas de calculo
dados; : <www.digitaleduurzaa

. Atualmente é impossive[ mheid.nl/bibliotheek/d
Dados geridos em . ocs/volatility-
AT migrar as componentes Y
ficheiro linear . ermanence-spreadsh-

: comportamentais P P
(flatfile), em rede, . en.pdf>;
hierarquica; relacionadas com

’ motores de gestao de Bases de Dados
Bases de dados bases de dados, <www.digitaleduurzaa
relacionais e normalmente mheid.nl/bibliotheek/d
orientadas a objetos. | proprietarios. ocs/volatility-

permanence-
databases-en.pdf>.

4 In STEPHENS, David O. - Digital Preservation in the United Kingdom in THE INFORMATION MANAGEMENT, vol. 34, n°. 4,
outubro 2000
5 The National Archives, http://www.nationalarchives.gov.uk/
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Categoria Caracteristicas Estratégia de Informacéao
Preservacao Adicional
Recomendada
2. Texto Dados alfanumeéricos; Migracao para novas O Arquivo Nacional dos
estruturado/ Dados d - plataformas. Paises Baixos produziu
documentos do ados de marcacao - propostas para
Office (markup); Conver§ao para formatos preservacao de:
Etiquetas para outros normalizados. Documentos de texto
tipos de dados Refrescamento de <www.digitaleduurzaa
(imagens vetoriais e suportes. mheid.nl/bibliotheek/
mapas de bits [raster]) docs/volatility-
existentes em permanence-textdocs-
processadores de en.pdf>;
texto/programas para Mensagens de Correio
escritério e Eletrénicos
digitalizacéo de <www.digitaleduurzaa
documenfos/sistemas mheid.nl/bibliotheek/
aplicacionais de gestao docs/volatility-
permanence-email-
de do,cqmentos en.pdf>.
eletronicos, bases de
dados relacionais, e
outros ambientes de
tipos de documentos
de aplicacoes
especificas.
3. Dados de Imagens vetoriais e de | Retrocompatibilidade,
Desenho [design | mapa de bits e dados interoperabilidade, e
data] alfanuméricos em formatos com emulacao
sistemas de CAD e de tecnologia como
conversao orientada a | estratégia a curto prazo
objetos para bases de | para dados do produto
dados normalizadas. (product data) em
sistemas obsoletos.
Refrescamento de
suportes.
4, Apresentacoes | Dados alfanuméricos Retrocompatibilidade.
em imagens -
. . Conversao para formatos
empresariais, clipart .
~ . normalizados.
[coleccao de imagens],
video, e multimédia Refrescamento de
de treino/ensino. suportes.
Diagramas para a
gestao de
informacoes, de
conhecimento e de
capital intelectual;
para a compreensao e
solucao de problemas.
5. Imagens Imagens de mapas de Retrocompatibilidade.
bit e dados ~
. Conversao para formatos
alfanumeéricos .
. normalizados.
existentes no software
de captura/edicao de | Refrescamento de
imagens, bases de suportes.
dados orientadas a
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Categoria Caracteristicas Estratégia de Informacéao
Preservacao Adicional
Recomendada
objetos, relacionais ou
simples de livrarias de
fotos, colecoes de
digitais de belas-artes,
colecdes de imagens
médicas.
6. Documentos Dados de som em Retrocompatibilidade.
de som e voz processamento de voz, Conversio para formatos
bases de dados 330 p
L . normalizados.
relacionais ou simples
(flat) de registos audio | Refrescamento de
em colecoes de musica | suportes (Esta € uma
e repositorios area especializada que
similares. necessita de trabalho
adicional por
especialistas de
preservacao digital).
7. Documentos Video Digital, ecra Retrocompatibilidade.
de Video total (fullscreen)/ -
video (em movimento) Conver§ao para formatos
normalizados.
em fotogramas de
video digital Refrescamento de
armazenadas em suportes.
ficheiros de mapas de .
bit e som armazpenadas A tecnologla fje -
em bases de dados preservacao e necessaria
relacionais ou simples em situacoes a curto
(flat) em colecdes de prazo quando os dados
musica e repositorios es tao fechados' em .
similares sistemas proprietarios.
8. Dados Imagens vetoriais e de | Retrocompatibilidade.
geografico/carto | mapa de bits e dados ~
graficos alfanuméricos em Conver§ao para formatos
. normalizados.
sistemas de
informacao geografica | Refrescamento de
(SIG) e software de suportes.
s | nteotogage
orientada em bases de | P'€S€rvacao € necessaria
dados relacionais em situagoes a curto
orientadas a objetos. prazo quando os dados
estao fechados em
sistemas proprietarios.
9. Publicacoes Dados de som e video, A tecnologia de 0 Arquivo Nacional dos
Multimédia imagens em movimento, preservacao € necessaria Paises Ba}ixos aborda a
Interativas imagens vetoriais e de em situacées a curto problematica dal '
mapa delb]ts e dados prazo quando os dados preservacao de sitios
alfanumeéricos estao fechados em Web em
armazenados em . L <www.digitaleduurzaa
software de criacao e S]S,temas proprletarlos mheid.nl/index.cfm?pa
edicdo em ambientes de | ateé que existam normas ginakeuze=374>.
publicacdo eletrénica. aceites e amplamente
utilizadas.
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Categoria Caracteristicas Estratégia de Informacéao
Preservacao -
¢ Adicional
Recomendada
10. Dados Dados especificos de A tecnologia de
Cientificos e caracter cientifico e preservacao é necessaria
Financeiros financeiro. em situacoes a curto

prazo quando os dados
estao fechados em
sistemas proprietarios
até que existam normas
aceites e amplamente
utilizadas.

Apresentam-se, a seguir, dois exemplos que ilustram relacdes possiveis entre categorias que
podem coexistir num mesmo formato.

Importa referir que qualquer esquema que tente representar relacées entre categorias nao
esta, nem pode estar nunca, encerrado, uma vez que a listagem de categorias existentes e as
suas caracteristicas distintivas nunca estarao definitivamente estabilizadas. As necessidades
nesta area nunca estardo, por definicdo, satisfeitas assim como as respostas a essas
necessidades podem ser imprevisiveis em termos de possibilidades de combinacao.

Assim é natural que, no futuro, surjam novos formatos que, a partida, ndo sejam passiveis de
categorizar na lista atual. Tal remete para a perenidade deste documento e para a
necessidade constante da sua atualizacao.

B Exemplo 1: Documento de texto

Dados Estruturados/Documentos de Office: um documento de texto pode conter, para
além do texto, Dados Tabulares (tabelas), Imagens e ainda Dados de Desenho.

dados tabulares

texto
estruturado

imagens
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Exemplo 2: Web-conference

Dentro das Publicacoes Multimédia Interativas podemos incluir a Web-conference, a qual pode
conter Registos de som e voz, Registos de video, Apresentacoes, Imagens, Texto Estruturado.

4.1.1 Identificacdo de formatos alternativos normalizados
A criacdo de documentos de arquivo
eletronicos e SI, de acordo com as | No caso das categorias texto estruturado/documentos

necessidades operativas do | do Office e imagens a escolha é facilitada pela
Organismo, obriga a utilizacdo de | existéncia de formatos normalizados muito utilizados e
uma pandplia de formatos | que mantém o conteldo informacional e a estrutura dos

decorrentes das aplicacbes de documentos (mais concretamente o PDF e o TIFF).
Outras categorias, como Data Set, Design Data, Dados
geograficos/cartograficos e Publicacdes Multimédia
Interativas, ainda nao dispboem de formatos
normalizados que garantam a preservacao de todas as
caracteristicas dos OD.

software utilizado na sua producao.
Muitas vezes isso traduz-se na
producéo de formatos proprietarios e
nao normalizados, o que dificulta a
sua preservacao a longo prazo.
Nestes casos € fundamental prever quais os formatos normalizados a utilizar no ambito da
preservacao digital.

Recomenda-se a nao utilizacdo de formatos proprietarios para armazenamento e preservacao
digital a longo prazo, pelas razoes indicadas nos Cap. 3.1, devendo ser necessario identificar,
a partida, quais os formatos que, por serem normalizados e/ou nao proprietarios e de facil
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preservacao a longo prazo, se poderao
utilizar alternativamente. Tal escolha
deve assentar em primeiro lugar na
categoria de formatos em que o DAE se
insere.

E preciso salientar que nao existem
formatos normalizados para cada uma das

4. Caracterizacdo de formatos e aplicacées

O projeto RODA definiu para as taxonomias de OD com

que opera atualmente, os seguintes formatos de

preservacao:

e Texto estruturado: PDF/A (www.pdfa.org)

¢ Imagens fixas bidimensionais: TIFF
(http://partners.adobe.com/public/developer/tiff)

e Bases de dados relacionais: DBML, um formato XML
(http://hdl.handle.net/1822/601)

categorias de formatos identificados. Tal comporta riscos para a preservacao desses OD que
nao podem ser evitados. No caso em que nao haja formato alternativo e o DAE/SI se encontre
inactivo ha que manter o formato original sujeito a monitorizacdo regular até ser
desenvolvido um formato normalizado aplicavel ao formato original em questao.

Deve ser produzida uma tabela que permita definir quais os formatos de preservacao que o

Organismo pretende utilizar.

Reproduzimos agora uma listagem de critérios de apoio/suporte a avaliacdo de formatos®

Nome do critério

Descricao

Quota de Mercado

Se o formato € amplamente aceite ou simplesmente um
formato de nicho. A quota de mercado também é conhecida
como grau de “adocao”. A “adocao” refere-se ao grau de
utilizacao do formato por parte dos criadores primarios,
disseminadores, e/ou utilizadores dos recursos de
informacao. Um elevado nivel de adocao é considerado
favoravel para fins de preservacao.

Nivel de Suporte técnico

O nivel de suporte técnico dado pelo criador oficial do
formato. Um elevado nivel de suporte é preferivel num
contexto de preservacao.

E Normalizado (Standard)

Se o formato foi publicado por uma organizacao oficial de
normalizacdo. Formatos normalizados sdo preferiveis aos
nao normalizados.

Especificacao Aberta

Se a especificacdo do formato pode ser
inspecionada/verificada de forma independente. O uso de
formatos abertos é fortemente recomendado em contextos
de preservacao.

Suporta Compressao

Se o formato suporta qualquer tipo de compressao.
Formatos nao comprimidos sao geralmente defendidos pela
comunidade.

Apenas suporta Compressao
com Perda

Se o formato suporta exclusivamente um tipo de
compressao que provoca perda de informacao ou
deterioracao do objeto original. Os esquemas de
compressao com perda sao grandemente desaconselhados.

Suporta Transparéncia

Se o formato oferece funcionalidades de transparéncia. Este
critério é relativamente especifico de certo tipo de

formatos (p. ex. imagens de mapa de bits). Se o formato de
origem contém funcionalidades de transparéncia, o formato
de destino deve ter também suporte para essa propriedade.

Metainformacao Embebida

Se o formato contem metainformacao embebida. O formato
de destino deve ter capacidade de incluir/acomodar a
metainformacao embebida do formato de partida.

Royalties (taxas de utilizacao)

Se a utilizac@o ou producao do formato requer o pagamento
de royalties ou taxas de utilizacdo. Existe preferéncia por
formatos livres de Royalties.

Codigo Aberto

Se existem aplicacoes cujo codigo pode ser

® FERREIRA, Miguel, BAPTISTA, A. A. e RAMALHO, J. C. - "An intelligent decision support system for digital
preservation,” International Journal on Digital Libraries, vol. 6, no. 4, pp. 295-304, 2007
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4. Caracterizacdo de formatos e aplicacées

Nome do critério

Descricao

inspecionado/verificado de forma independente. A
existéncia de aplicacoes de cddigo aberto é grandemente
recomendada.

Retrocompatibilidade

Se as revisoes aos formatos incluem suporte para as versoes
anteriores. A Retrocompatibilidade é uma caracteristica
desejavel.

Nivel de Documentacao

Se as especificacoes do formato estao bem documentadas.
Favorece-se a existéncia de formatos bem documentados.

Formatos Concorrentes

Se existem formatos concorrentes ou similares. A existéncia
de formatos concorrentes torna um formato mais atrativo
para preservacao, uma vez que a informacao podera ser
mais facilmente convertida.

Suporte a Gestao de Direitos
Digitais

Se é possivel a utilizacdo de Gestao de Direitos Digitais
(DRM), encriptacao ou assinaturas digitais. Desaconselha-se
a existéncia de qualquer tipo de funcionalidade que possa
constituir obstaculo no acesso a informacéo.

Frequéncia de Atualizacao

Qual a frequéncia de revisao de um formato desde a sua
publicacéo inicial. Este critério é definido de acordo com a
seguinte formula: nimero de revisdes / (ano atual - ano de
disponibilizacao). Os formatos estaveis sao preferenciais.
Se a frequéncia de revisdes é muito grande, o arquivo
podera ter dificuldade em acompanhar o ritmo das mesmas.

Suporte para extensoes

Se o formato permite a inclusao de extensées, tais como
seccoes executaveis ou caracteristicas marginalmente
suportadas. Desaconselha-se a utilizacao de formatos que
suportam tais funcionalidades.

Longevidade

Quantos anos passaram desde que o formato foi
disponibilizado oficialmente. Os formatos de longa duracao
tém geralmente preferéncia sobre formatos novos e pouco
estabelecidos.

Interpretacao/descodificacao
transparente

Complexidade inerente a codificacao: legibilidade por parte
de um ser humano recorrendo a um editor do texto simples.
Tém preferéncia os formatos que podem ser facilmente
inspecionados e/ou interpretados.

Varios produtores de
aplicacoes de leitura

Se existem varias entidades que produzem
leitores/visualizadores. Para finalidades de preservacao,
nao se deve apostar apenas em leitores produzidos somente
por uma Unica entidade.

Varias aplicagoes de leitura

Se o formato pode ser lido/interpretado por diversas
aplicacbes informaticas.

Para finalidades da preservacao, nao se deve apostar em
formatos apenas podem ser lidos/visualizados por uma
aplicacao especifica.

Aplicacées de leitura em
codigo aberto

Se 0 cddigo fonte da aplicacdo de leitura pode ser
inspecionada/verificada de forma independente. A
existéncia de leitores/visualizadores em codigo aberto é
uma caracteristica altamente desejavel.

Leitor/Visualizador
Multiplataforma

Se a aplicacao de leitura/visualizacao pode ser executada,
ou tem versodes para varias outras plataformas (P. ex.
sistemas operativos ou hardware). A existéncia de
aplicacdes executaveis em plataformas concorrentes € uma
caracteristica altamente desejavel num contexto de
preservacao.

Recomendacdes para a producao de Planos de Preservacao Digital V2.1 - 2011-11-25

38



\ 4. Caracterizacdo de formatos e aplicacées
i

DIRECAO-GERAL
DE ARQUIVOS

4.2 Aplicacoes

As aplicacoes informaticas ou software sdo, conceptualmente, uma sequéncia de instrucoes a
serem seguidas e/ou executadas, na manipulacao, redireccionamento ou modificacao de
dados ou informacao, e que permitem ao utilizador fazer uma ou mais tarefas especificas. Do
ponto de vista técnico, integra igualmente, nao sé o programa de computador propriamente
dito, mas também manuais, especificacoes, planos de teste, etc.

As aplicacoes fazem parte do sistema intermediario que permite a producdo, manipulacao,
gestao e preservacao dos OD.

As aplicacoes que produzem os documentos podem dividir-se em trés tipos:

B Proprietario com especifica¢cées fechadas:

A codpia, redistribuicdo ou modificacdo sao proibidas pelo seu criador ou distribuidor.
Tais restricoes sdo conseguidas através de meios legais e/ou técnicos. Os meios legais
podem incluir o licenciamento de software, copyright (direitos de autor), e uso de
patentes, enquanto os meios técnicos sao caracterizados pela venda ao utilizador de
binarios executaveis legiveis pelo hardware, ocultando ou encriptando o codigo fonte
legivel pelos humanos.

B Proprietario com especificagées abertas:

Varios produtores de software definem e utilizam especificacbes ou padrdes para
garantir a interoperabilidade entre aplicacoes e plataformas. Estes padroes devem estar
disponiveis para livre acesso e implementacao, sem quaisquer royalties e outras taxas e
sem discriminacao de uso.

B Nao proprietario com especificacdes abertas:

Software livre, segundo a definicao criada pela Free Software Foundation, é qualquer
programa de computador que pode ser
usado, copiado, estudado, modificadoe | 0 software livre permite as seguintes
redistribuido sem nenhuma restricao. modalidades:

Este tipo de software ople-se ao | e Gratuito (freeware): nao implica no

conceito de software proprietario, mas pagamento de licencas de uso ou royalties;
ndo a comercializacdo (software | e« Shareware: pode ser copiado, distribuido e
comercial). A forma usual de utilizado  experimentalmente  por um
distribuicao de software livre é anexar determinado periodo, apds o qual se deve
a este uma licenca de software livre, e pagar uma taxa.

tornar o codigo fonte do programa
disponivel. Para tal € muito usual a utilizacao de especificacdes abertas (normas) para
manter a interoperabilidade de todas as distribuicdes originarias do mesmo cédigo fonte

base.
Aconselha-se a utilizacdo, sempre que possivel, | Esta pratica é objeto da Resolucéo de Conselho
de aplicacées e formatos com especificacoes | de Ministros 21/2002, de 31 de Janeiro.
abertas, nao proprietarios e bem | Ppara mais informacées sobre a promocao da
documentados, pelas razdes indicadas no | utilizacdo de software livre na Administracdo
Cap. 3.1. Publica, aceda a:
http://www.softwarelivre.citiap.gov.pt/
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5 Sistemas de armazenamento

Este capitulo destina-se abordar os sistemas de armazenamento de acordo com um
conjunto de critérios a que devem obedecer. Em seguida é feita uma analise comparativa
das arquiteturas de armazenamento (NAS, SAN e CAS), sendo definidos critérios de
avaliacao das mesmas.

Finalmente é dada relevancia a problematica das copias de seguranca no que concerne a
criacdo de réplicas, modelos de armazenamento e tipos de gestdao de repositorios de
dados.

5.1 Atributos desejaveis

A solucdo de armazenamento deve ser distinta das réplicas de seguranca (também designados
de ficheiros de salvaguarda ou backups), abordadas no Cap.5.3. Assim, um sistema de
armazenamento consiste no dispositivo ou conjunto de dispositivos utilizados para armazenar
primariamente os dados e a informacao produzida (dispositivos primarios).

O backup destina-se a salvaguardar os dados contidos nesses dispositivos primarios. Consiste
portanto numa réplica desses dados, a qual podera ser efetuada seguindo diferentes métodos
oferecendo a garantia de, em caso de perda ou corrupcao dos dados primarios contidos no
sistema de armazenamento, estes poderem ser recuperados através das copias de backup e o
sistema reposto na situacao original antes da rutura verificada.

Um sistema de armazenamento é uma estrutura de complexidade variavel, mas nao se pode
confundir com um suporte de armazenamento individualizado. Por exemplo um DVD, ou um
conjunto de DVD considerados individualmente sem um sistema de organizacao mecanica ou
eletrénica, ndo constitui um sistema de armazenamento na acecao deste documento, embora
contenha informacdo. Mais a frente abordar-se-a os suportes considerados de forma
descontextualizada do sistema de armazenamento, pelo facto de, em muitas organizacoes,
ainda se recorrer a esse processo para armazenar informacao.

E normal um sistema de armazenamento incluir um sistema de copia de seguranca. Devera
incluir réplicas, geografica e administrativamente independentes. Desta forma a solucdo de
armazenamento devera ter as seguintes caracteristicas:

. , . Laténcia (em inglés lag): refere-se aos atrasos que se
B Estar disponivel em linha; podem verificar na comunicacdo entre computadores
(Internet, por exemplo) e comunicagoes via satélite. Em
computacao, lag refere-se ao tempo que um pacote de
dados leva a completar um percurso de ida e volta entre um
computador local e o seu destino.

B Apresentar baixa laténcia.

A combinacdo destes atributos permite auditorias faceis e frequentes e, ainda, reparacdes
rapidas. Deve suportar a introducao progressiva de novos componentes heterogéneos (ex.
discos rigidos de diferentes marcas), permitindo assim a escalabilidade e a existéncia de um
plano de sucessao facilmente implementavel.

O sistema de armazenamento deve:

B Ter um desempenho adequado as necessidades especificas de cada organizacao, de forma
a evitar “engarrafamentos” (bloqueios e atrasos de reposta);

B Estar em conformidade com normas de jure;

B Ser independente da plataforma aplicacional utilizada (sistema operativo e vendedor de
hardware).
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Preferencialmente o custo inicial e de manutencdo devera ser minimo, tal como o esforco
necessario para a sua administracao.

5.2 Arquiteturas Possiveis
As Arquiteturas de armazenamento a longo prazo, atualmente disponiveis sao as seguintes:

Network Attached Storage (NAS)
Storage Area Network (SAN)
Content-Addressable Storage (CAS)
Hibrida;

Estes cenarios aplicam-se a organizacdes com uma forte producdao de DAE que requerem,
portanto, elevada capacidade de armazenamento e de resposta. No caso da organizacao
produzir DAE em pequena escala é
possivel recorrer a sistemas de
armazenamento com desempenho | Por questdes que se prendem com a gestao e

incluir suportes oticos e dispositivos de ’

t arquivo eletronicos utilizados pelo organismo for
armazenamento conexos. superior a 10Gb.

As NAS sao dispositivos dedicados a partilha de ficheiros entre diferentes clientes de rede.
Permitem adicionar armazenamento na rede sem ser necessario desligar o servidor. Podem
estar ligadas em qualquer parte da rede, nado integrando, porém, o servidor que faz a gestao
do processamento dos dados.

E uma solucdo barata, facil de instalar, administrar e escalar, e baseia-se em protocolos
abertos e bastante disseminados. No entanto a ligacdo entre servidor aplicacional e
armazenamento € lenta; apresenta limitaces no que respeita ao tamanho maximo de um
bastidor (atualmente 16 terabytes); precisa de utilizar sistemas de virtualizacao de
armazenamento (storage virtualization) para suportar multiplos sistemas de ficheiros com o
objetivo de guardar os dados.

As SAN sao redes projetadas para agrupar dispositivos de armazenamentos de computador.
Existem duas variacdes de SAN:

1. Uma rede na qual o proposito principal € a transferéncia de dados entre computadores e
dispositivos de armazenamento. Neste caso a SAN consiste numa infraestrutura de
comunicacao que dota conexdes fisicas com uma camada de gestdo, com o objetivo de
organizar dispositivos de armazenamento, conexdes e computadores, tornando a
transferéncia de dados mais robusta e segura;

2. Um sistema de armazenamento formado por dispositivos de armazenamento,
computadores e/ou aplicacoes, e todo um controlo via software, comunicando-se através
de uma rede de computadores.

As SAN caracterizam-se por:

® Apresentar um bom desempenho;

# Ser normalmente mais dispendiosas;
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® Ter maior exigéncia de administracdo (gestdao de unidades logicas e de sistemas
de ficheiros);

® Ter reduzida interoperabilidade (o que funciona numa SAN pode nao funcionar
noutra);

® O suporte aos servidores estar dependente do sistema operativo (com as
consequentes problemas de limitacdes de drivers de controlos).

As CAS sao mecanismos para armazenamento de informacao, cuja recuperacao se baseia no
seu conteldo e ndao na sua localizacdo de armazenamento. As CAS caracterizam-se por
disponibilizarem um acesso simples, sem as limitacdes normais de um sistema de ficheiros ou
protocolo de partilha.

Sao faceis de instalar e administrar e tém um elevado grau de escalabilidade. No entanto sao
dispendiosas, pelo menos na fase inicial de aquisicao, e a sua interface de programacao (API)
€ restrita e pouco disseminada.

As solucoes Hibridas caracterizam-se pela utilizacdo de varias Arquiteturas de
armazenamento em simultaneo e ocorrem quando se verifica grande complexidade do
sistema. Tenta agregar os diversos beneficios das varias Arquiteturas utilizadas nos sistemas
de armazenamento.

Apresenta-se, abaixo, um quadro comparativo destes sistemas de armazenamento:

Quadro comparativo de sistemas de armazenamento

NAS SAN CAS

Heterogeneidade Boa Ma Nenhuma
0 Adicionando mais .
Escalabilidade NAS Upgrade Até 24 Petabytes
Desempenho Baixo Muito Alto Alto
Segue normas standard Sim Flavours™ da norma API restrita
standard de base
L. Parcial. Sé alguns Sim. Desde que
Independéncia Completa sistemas operativos implemente a API
sao suportados
Custo Baixo Alto Muito Alto (inicial)
Administracao I?epeqd € d.a Dificil Muito Facil
virtualizacao
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5.2.1 Critérios para avaliacdo de solu¢ées de armazenamento

Sao seguidamente referidas as variaveis que deverao ser consideradas para avaliar a solucdo
de armazenamento mais adequada as necessidades de preservacao identificadas. Sem
detrimento de outros critérios que a organizacdo pretenda considerar os que sao a seguir
enunciados sao basicos para assegurar a qualidade da preservacao digital a longo prazo.

Estas variaveis estdo organizadas nos seguintes grupos: custo, escalabilidade,
interoperabilidade, seguranca de dados e facilidade de programacdo. Compete a organizacao
definir a ponderacao a atribuir a cada uma das variaveis, de forma a permitir essa avaliacao.

Para cada uma destas variaveis deve ser atribuida uma ponderacao parcial de acordo com os
critérios que a organizacao queira privilegiar. O conjunto de variaveis por grupo dara a
pontuacao final desse grupo. A média ponderada dos quais dara uma classificacdo final ao
sistema de armazenamento avaliado.

-
.

Custo
Custo de instalacao
Manutencao e suporte/ano
Prazo da garantia
Custo da solucao para 1 TB
Custo da solucao para 10 TB
Custo da solucao para 100 TB

Custo de cada n6 (1 no suporta varios discos)

Custo de cada unidade de controlo

Escalabilidade
NUmero maximo de nos
NUmero maximo de noés por cada unidade de controlo

Capacidade maxima de cada no (nimero de discos)

HE B EED

Limite maximo em TB de cada n6

Interoperabilidade
Suporta nds de marcas concorrentes
Suporta discos de marcas concorrentes
Disponibiliza interfaces de programacao

Suporta conectividade NFS

E B B BB ¥

Suporta conectividade SMB

Seguranca de dados
Suporta RAID
Suporta backups

EE R >

Suporta replicacao remota
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5. Facilidade de programacao
B Storage Virtualization

B APl de controlo do nimero de réplicas
|

API de controlo dos processos de auditoria

5.3 Copias de seguranca

A capacidade de fazer réplicas de igual qualidade (digital para digital) significa que é
possivel, e recomendavel, armazenar copias de OD num ambiente diferente das armazenadas
para acesso frequente. Estas copias terdao a mesma qualidade da copia ou original arquivado,
e estes sO serdo necessarios para inspecoes, para fazer novas copias, ou para efetuar a
migracao para novos formatos.

As copias digitais de arquivo devem também ser guardadas em locais diferentes das copias de
acesso frequente, a fim de prevenir perdas de informacao por desastres, roubo ou mau
manuseamento.

Assim, aconselha-se a utilizacao de uma solucao fora de linha, que limite o acesso apenas
quando a informacao armazenada estiver corrompida.

Copia arquivada - uso limitado Copia de acesso frequente - uso miltiplo
(backup/réplica) (armazenamento)
1. Armazenar num ambiente controlado 1. Armazenar para facil acesso;
e separado, se possivel, da copia de acesso
frequente;

2. Verificar, visualmente, se o disco foi
alvo de algum dano apos a utilizacao;
2. Armazenar em condicdes ambientais
recomendadas para armazenamento de
arquivo. 3. Armazenar em condicdes ambientais
similares as condicoes de utilizacao.

O armazenamento de backups deve seguir um dos modelos identificados na coluna Modelo de
repositorios de backups da FRD Fase 4A - Caract. Tec. Sistemas.
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Unidades de suporte para backups mais aconselhadas:

Tapes (magnéticas): sao um suporte de acesso sequencial, pelo que, mesmo que os tempos de acesso
sejam baixos, a velocidade de escrita ou leitura continua de dados é rapida. Sao, desde ha muito
tempo, o suporte mais utilizado para armazenamento, copias de seguranca, arquivo e transmissao.
Existe uma variedade de formatos, muitos dos quais proprietarios ou especificos de alguns nichos de
mercado, como € o caso das mainframes ou de uma marca de computadores especifica.

Discos rigidos: podem ser ligados localmente através de interfaces SCSI, USB ou Firewire, ou através
de tecnologias de maior distancia, tais como Ethernet (Rede), SCSI ou Canais de Fibra. As suas
principais vantagens sao: tempos de acesso baixos, disponibilidade, capacidade e facilidade de uso. A
relacao capacidade/preco dos discos rigidos tem vindo a melhorar ao longo dos anos.

Copia de Seguranca Remota: sao feitas através Internet para um local remoto e permitem proteger 0s
dados contra alguns dos maiores perigos, como o fogo, inundacoes, sismos ou detonacao nuclear. A
medida que as ligacoes de Internet de banda larga se tornam cada vez mais disseminadas, os servicos
de copia de seguranca remota sao cada vez mais utilizados. Um dos aspetos menos positivos desta
solucdo, prende-se com o facto da velocidade da ligacao de Internet ser normalmente mais baixa do
que a velocidade de transmissao dos sistemas de armazenamento de dados locais. Este facto pode ser
problematico quando se lida com grandes volumes de dados. Adicionalmente, é necessario ter em
conta os perigos associados a subcontratacao (outsourcing) de terceiros para armazenarem dados
considerados sensiveis ou pessoais.

As unidades de suporte para backups menos aconselhadas sao:

Discos Oticos: podem ser utilizados como suporte de copias de seguranca. Uma das vantagens do CD e
do DVD é poderem ser restaurados em qualquer maquina com um leitor. Muitos formatos de disco 6tico
sao WORM, o que faz com que sejam tradicionalmente utilizados para arquivo, visto os dados nao
poderem ser alterados. Outros formatos regravaveis podem também ser utilizados, como os CDRW ou
DVD-RAM.

Os novos discos HD-DVD e BlueRay aumentaram de forma significativa a quantidade de dados que
podem ser armazenados num Unico disco otico. No entanto é preciso ter em consideracdao a
inexisténcia de estudos sobre a real perdurabilidade de suportes o6ticos.

Disquetes: muito utilizadas durante a década de 80 e inicios de 90 e associadas as copias de seguranca.
Hoje em dia, a capacidade das disquetes tornaram esta solucao obsoleta.

Dispositivos de memoéria: também conhecidos por memorias flash, Pen-drives, cartdes de memoria,
cartdes digitais, etc., estes suportes sao relativamente caros em comparacdao com a sua baixa
capacidade, mas sdo bastante portateis e faceis de utilizar.

Nos casos em que os organismos produzam e/ou giram pequenos volumes de dados (< 10 GB)
nao compensa investir em grandes sistemas de armazenamento e de seguranca de dados, mais
vocacionados para o armazenamento de grandes volumes de dados. Nesse sentido, e tendo
em conta as caracteristicas especificas e limitacoes derivadas das ameacas referidas no
capitulo 3, esses organismos poderao utilizar, apos analise cuidada de cada uma das hipoteses
de suportes de armazenamento e decisdao bem justificada relativa a sua utilizacdo como
sistema de armazenamento e/ou réplica de seguranca, Discos Rigidos Portateis e/ou Discos
Opios CD-R e DVD-R e DVD+R. H& ainda no mercado outros formatos alternativos para os quais
nao se dispde a data de producao da presente versdo deste documento, de testes
comprovativos das suas reais capacidades a nivel de perdurabilidade.

Recomendacdes para a producao de Planos de Preservacao Digital V2.1 - 2011-11-25 45



s 5. Sistemas de Armazenamento
i

DIRECAO-GERAL
DE ARQUIVOS

5.3.1 Gestao do repositério de dados

Independentemente do modelo de repositorio ou suporte utilizado para as copias de
seguranca, € necessario estabelecer um equilibrio entre as questdoes de acessibilidade,
seguranca e custos.

Em linha (Online)

Normalmente o tipo de armazenamento de dados mais acessivel, que pode iniciar o restauro
em milissegundos. Um exemplo disso € um disco rigido interno ou um conjunto de discos
rigidos (ligados a uma SAN). Este tipo de armazenamento é muito conveniente e rapido, mas
relativamente caro. Por outro lado, sofre de alguma vulnerabilidade, pois os dados podem ser
apagados ou alterados, seja por acidente ou por virus que elimine dados.

Perto de Linha (Near-line)

Normalmente trata-se de um tipo de armazenamento de dados menos acessivel, mas mais
barato, do que o armazenamento em linha, sendo (til para o armazenamento de dados de
réplicas (cdpias de seguranca). Um exemplo disso € um conjunto de tapes com tempos de
restauro que vao desde segundos até alguns minutos. Normalmente esta associado a um
aparelho mecanico que move as unidades de suporte do local de armazenamento para o
dispositivo de leitura e/ou gravacao de dados.

Fora de Linha (Off-line)

Similar ao perto de linha, embora necessite de intervencdao humana para disponibilizar as
unidades de suporte. Isto pode incluir simplesmente o armazenamento das tapes de copias de
seguranca nas estantes. O tempo de acesso deste suporte pode ser muito demorado.

Cofre-Forte (Off-site vault)

Com vista a protecdo contra desastres naturais, algumas instituicoes preferem enviar os
suportes de armazenamento das copias de seguranca para um cofre-forte fora de linha. O
cofre pode ser simplesmente o gabinete do Administrador do sistema ou, algo tao sofisticado
como, um bunker de alta seguranca com sistemas anti-desastre e controlo climatérico, que
permitem o armazenamento de suportes de copias de seguranca.

Unidade de Copias de Seguranca/Centros de Recuperacao de Dados (Backup site, Disaster
Recovery Center)

No caso de um desastre, os dados nos suportes de copia de seguranca nao serao suficientes
para a recuperacdo da informacao. Também sdo necessarios sistemas informaticos e redes
bem configuradas para os dados poderem ser restaurados. Algumas organizagbes tém os seus
proprios centros de recuperacao de dados equipados para este tipo de cenario. De notar que,
sendo estas unidades de recuperacao de dados um investimento tao dispendioso, raramente
se utilizam as copias de seguranca como método de transferéncia de dados para a unidade de
recuperacao de dados. O procedimento mais usual € a replicacao de disco (disk mirroring)
remota, que permite manter os dados no centro de recuperacao de dados o mais atualizado
possivel.
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6 Metainformacao

Este capitulo aborda a problematica da necessidade de metainformacao (MI) para uma
correta e viavel preservacao digital. Para tal refere-se a utilizacdo de varias camadas
de MI, como forma de a organizar, indicando-se, para cada camada, exemplos de
esquemas de MI passiveis de serem utilizados.

E proposta uma lista de elementos de MI recomendados para a camada de Ml de
preservacao. Finalmente, alerta-se para a utilizacao de uma linguagem cuja sintaxe
permita ser legivel e pesquisavel pelo ser humano e pelas maquinas.

A Metainformacéo - ou metadados - é transversal a todos os elementos (identificados nos Cap.
4 e 5) deste documento.

Na acecao mais basica, a Ml é informacao sobre informacado, ou mais especificamente dados
estruturados sobre informacao capturada no sistema de arquivo.

A metainformacdo descreve atributos do documento de arquivo Eletronicos dando-lhe
significado, contexto e organizacao, permitindo a producao, gestao e utilizacao de
documentos de arquivo ao longo do tempo, assim como nos, e através dos, dominios em que
sao produzidos.

Note-se que existem muitos esquemas de metainformacao - normalizados ou nao - destinados
a descrever aspetos tematicos ou funcionalmente especializados. Por exemplo existe
metainformacao especifica para dados estatisticos ou para sistemas espaciais como os SIG.

A metainformacao pode ainda existir implicitamente embebida nos objetos digitais sendo
automaticamente produzida pelas solucoes aplicacionais que lhes deram origem

No ambito da documentacdo de
arquivo eletrénica, a Ml consiste | A importincia da Ml neste ambito prende-se com a
num conjunto de elementos | dependéncia dos documentos eletrénicos relativamente ao
(atributos) associados a cada OD | sistema intermediario, sendo entdo necessaria para que os
no momento da sua integraco no OD fiquem E:ontextuali;ados em termos' de producao, ge;téo
arquivo e ao longo da sua gestio. e preservacao. A metainformacao associada aos OD permite:

. ~ A referenciacao Unica e persistente de cada OD;
A metainformacao pode ser ¢ P ’

associada nao apenas a B A localizacao e recuperacao expedita de cada OD;
docunlwentos 1nd1v1du§a!s mas B A criacdo do histérico de cada OD;

também a pastas, utilizadores,

plano de classificacao e qualquer B O registo das transformacoes realizadas sobre cada OD;

outra entidade de um Sistema de
Gestao Documental/Arquivo.

Embora de uma forma geral os documentos eletronicos contenham alguma metainformacéo
fornecida pelas aplicacoes que os produzem, esta é insuficiente e/ou nao se encontra
estruturada (organizada). Para ultrapassar esse facto dispomos de esquemas de
metainformacdo que designam os elementos que tém de ser associados aos documentos
eletronicos. Importa clarificar que nao existem esquemas de MI obrigatérios, pese embora a
sua utilizacao se inclua no conjunto de boas praticas para a preservacao digital.

Visto que a Ml pode ser repartida por areas, € aconselhavel a utilizacao de diferentes
esquemas no ambito da preservacao digital, que devem ser aplicados por diversas camadas:
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B Metainformacdo Descritiva ou de Identificacdo:

O objetivo é a pesquisa,
recuperacao e identificacao.
Pode incluir elementos como
o titulo, o assunto, autor e

O sitio Web da Library of Congress inclui a pagina oficial
do EAD: <URL:http://www.loc.gov/ead>.

O RODA utiliza um modelo de dados baseado no EAD,

palavras-chave. O esquema | designado por EADPART, abordado em <URL:
EAD (Encoded Archival | http://roda.iantt.pt/pt/system/files/roda-
Description) é um bom | relatorioFinal.pdf>

exemplo, por ser um

esquema muito completo e que respeita as normas de descricdo arquivistica;

B MI Administrativa:

Fornece informacao para apoio a gestao do documento de arquivo Eletrdnicos, tal como
quando e como foi criado, tipo de ficheiro e outra informacdo técnica, e quem tem
privilégios de acesso;

B M Estrutural:

Relaciona hierarquicamente

os diferentes OD que fazem O sitio Web da Library of Congress inclui a pagina oficial
parte de um  mesmo | doMETS:

documento. O esquema METS <URL: http://www.loc.gov/standards/mets>.

(Metadata Encoding & ) . -

Transmition Standard) 0O esquema METS foi escolhido no ambito do RODA, por
ermite asrupar permitir a codificacato da MI relativa ao OD,
P inf ~ grup nomeadamente a sua estrutura hierarquica, o seu nome e
metz}lq ormacao descritiva, localizacéo.

administrativa e estrutural

sobre objetos guardados num repositorio digital.

MI Técnica:
Descreve as caracteristicas técnicas dos

ficheiros e dos seus formatos, pelo que é
a mais especifica, por depender do
formato do OD. Um exemplo deste tipo
de MI é o esquema baseado na norma
ANSI/NISO Z39.87 - Metadata for Images
in XML schema, define um conjunto
normalizado de elementos de
metainformacao para imagens digitais;

B M de preservacao:

Contém informacdao necessaria para
arquivar e preservar o OD. O esquema
PREMIS (PREservation Metadata

Implementation Strategies), produto da
parceria entre a OCLC (Online Computer
Library Center) e a RLG (Research
Libraries Group) € o mais conhecido,

O sitio Web da Library of Congress inclui a
pagina oficial da ANSI/NISO Z39.87:
<URL:http://www.loc.gov/standards/mix>

O RODA utiliza o esquema baseado na norma
ANSI/NISO 739.87 no caso das imagens
digitais.

O sitio Web da Library of Congress inclui a
pagina oficial do PREMIS:
<URL:http://www.loc.gov/standards/premis>

O RODA definiu o PREMIS como o esquema MI
de preservacao a ser utilizado no ambito do
projeto.
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Existem, adicionalmente, algumas subcamadas de tipos de metainformacao, que sao aqui
identificadas em separado:

e Ml de gestao de controlo e direitos: que tem a ver com os direitos de propriedade
intelectual;

e Ml de contexto de producao;

e Ml de controlo e gestao.

O organismo deve fazer uma descricao de todos os esquemas, modelos ou elementos de MI
utilizados ou que lhes interesse utilizar, considerados suficientes. Para tal deve produzir uma
tabela que contenha essa informacao.

E preciso ter em conta que, no contexto da preservacio digital, existem elementos de Ml que
devem ser considerados obrigatdrios. Para tal, é avancada, no quadro abaixo, uma proposta
que especifica os elementos recomendados, retirados do esquema PREMIS’.

A primeira coluna indica o sujeito do conjunto dos atributos; a coluna ID apresenta o nimero
do atributo de acordo com a ordenacao existente no dicionario de dados do PREMIS; a coluna
atributo identifica as unidades semanticas; a coluna Descricdo estabelece o ambito dos
atributos.

7 0 Esquema PREMIS esta disponivel em http://www.oclc.org/research/projects/pmwg/
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Id. Atributo (semantic unit) Descricdo

1 « {fobjectidentifier} Uma designacao para identificar de forma univoca um objeto
num arquivo digital.

1.1 « objectldentifierType

1.2 « objectldentifierValue 0 valor do identificador do objeto.

2 « preservationLevel Um valor a indicar o conjunto de funcionalidades de
preservacao a aplicar ao objeto. Pode ser adequado
consoante aquilo que se pretende que o OD assegure.

3 » objectCategory A categoria de objeto a que a MI é aplicavel. A profundidade
de MI aplicavel, de acordo com o elemento 2.

4 . As propriedades técnicas de um ficheiro ou bitstream

{objectCharacteristics}
o 4.1 » compositionLevel Indicacao sobre se o OD esta sujeito a uma ou mais operacoes
fg_'i de descodificacao ou decomposicao. No caso do OD estar
Q comprimido ou agregado a outros OD e ser necessario isola-lo.

4.4 «{format} Organizacao de um ficheiro ou bitstream em que se entende
por formato a organizacao da informacao digital de acordo
com condicdes pré-definidas. Registar o formato para cada
ficheiro que comp6em o OD.

4.4.1.1 » formatName Designacao do formato do ficheiro ou bitstream.

7 » {storage} Informacao sobre como e onde o OD é armazenado no Arquivo
Digital.

7.1.1 « contentLocationType Esquema de utilizacao utilizado (os meios para aceder a
localizagao).

7.1.2 « contentLocationValue | A referéncia a localizacao do conteldo.

7.2 « storageMedium O suporte fisico em que o objeto esta armazenado.

14 « {eventldentifier} Uma designacao para identificar de forma Gnica um evento
decorrido dentro do Arquivo Digital.

14.1 « eventldentifierType Designacao para o dominio em que o Identificador do evento é
Unico (ex. sistema de armazenamento, integracao,

o monitorizacdo, etc. ou um identificador Unico sequencial para
= todo o Arquivo Digital).
o 14.2 « eventldentifierValue Valor do identificador.

15 » eventType Categorizacao da natureza do evento (de acordo com as
funcionalidades asseguradas pelo Arquivo Digital e que devem
constar de uma lista de autoridade).

16 » eventDateTime A data ou intervalo de datas em que o evento decorreu.

21 « {agentidentifier} A designacao usada para identificar de forma Gnica um ator

L dentro de um sistema de arquivo digital.
E 21.1 « agentldentifierType Designacdo do dominio em que o id do ator é Unico.

21.2 « agentldentifierValue Valor do id do ator.

28 » {permissionGranted} As acoes permitidas pelo depositante ao AD.

4 28.1 * act Acao que o AD pode empreender.
P
928.3.1 e startDate Data de inicio do acordo.
8
28.3.2 » endDate Data em que termina o acordo.

A metainformacao estruturada deve basear-se
numa sintaxe que facilite a pesquisa e a
identificacao por parte tanto do utilizador como
da maquina. A sintaxe mais utilizada na
atualidade é o XML (eXtensible Markup
Language), desenvolvida pelo W3C (World Wide
Web Consortium), uma forma estendida de HTML

O Arquivo Nacional da Holanda produziu
um Digital Preservation Testbed White
Paper sobre o XML
<www.digitaleduurzaamheid.nl/bibliothee
k/docs/white-paper_xml-en.pdf>
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que permite a definicdo localizada de etiquetas e a troca facilitada de informacao.
Atualmente, existem cada vez mais ferramentas para XML, e esta linguagem tem assumido um
papel cada vez mais crucial na troca de uma variedade de dados na Web.

Apresentamos um exemplo da utilizacao do XML no Anexo C.
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7 Estratégias de Preservacao mais comuns

Este capitulo identifica as estratégias de preservacao mais utilizadas, a saber,
preservacao de tecnologia, emulacdao, monitorizacdao de suportes e formatos,
encapsulamento e a migracao e transferéncia de suportes. Neste ambito, sdo referidas
as caracteristicas, bem como os aspetos positivos e negativos de cada uma destas
estratégias.

A selecdo da(s) estratégia(s) de preservacao apropriada(s) deve ser, como ja foi referido, o
resultado de um esforco de colaboracao entre as unidades organicas referentes ao arquivo e a
informatica, com a participacao de todas as unidades organicas afetadas pelo processo ou que
produzam documentos de arquivo eletronicos.

Apresenta-se, seguidamente, o conjunto das estratégias de preservacdao mais comummente
utilizadas, elencando caracteristicas, vantagens e desvantagens de cada uma delas. As
estratégias apresentadas podem ser utilizadas a curto, médio e longo prazo, cabendo a
entidade produtora definir a sua calendarizacao e utilizacao no seu PPD

7.1 Preservacao de tecnologia

A preservacao de tecnologia implica a conservacdao e manutencao de todo o hardware e
software necessarios a correta apresentacao dos OD. Neste ambito, o foco da preservacao
concentra-se, nao no objeto conceptual, mas sim na preservacao do objeto digital na sua
forma original.

A preservacao de tecnologia apresenta algumas desvantagens, nomeadamente:
0 facto de qualquer plataforma tecnologica acabar por se tornar obsoleta;

|
B A existéncia de dificuldades na gestdo do espaco fisico;
B A manutencao e custos de operacao;

[ ]

0 facto do acesso a informacdo estar limitado a alguns locais fisicos do globo e com
condicionalismos acrescidos ao nivel da reutilizacdo da informacao.

7.2 Emulacgao

= > Tipos de emulacao possiveis:
A emulacao corresponde a Emulacao de aplicacoes informaticas (ex: Lotus 123);

utilizacao de um software ) o Emulacao de sistemas operativos (ex: emulador de MS
emulador - capaz de reproduzir o | \indows para Linux);

comportamento de uma plataforma | Emulaco de plataformas de hardware (ex: emulador de ZX
de hardware e/ou software, numa | Spectrum para PC).

outra plataforma que, a partida,
seria incompativel.

Jeff Rothenberg, defensor da emulacao, propoe um modelo
tedrico passivel de emular plataformas atuais em
As principais vantagens da cgmputqdores futuros, através da conservac;éo, QO gbjeto

digital juntamente com o software necessario a sua
execucao/apresentacao e na criacao de uma especificacao
escrita numa linguagem independente da plataforma de
hardware que suporta a execucao desse software.

www.clir.org/pubs/reports/rothenberg/pub77.pdf

emulacdo incluem o facto de
preservar, de forma fiel, as
caracteristicas e as funcionalidades
do objeto digital original e, embora
se centre na preservacao do objeto
logico no seu formato original, nao
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sofre de alguns dos problemas da | T- Hendley defende que a emulagao apenas deveria
estratégia de preservacio de | ser utilizada em situacées em que haja interesse em

tecnologia (Ex.: envelhecimento do preservar o ambiente tecnologico original ou quando
hardware) a nao é possivel converter os OD para formatos atuais.

David Bearman considera que a emulacao pretende

No entanto, o emulador pode tornar-se conservar o objeto errado, i.e., as funcionalidades
obsoleto e a sua utilizacdo pressupde dos sistemas de informacao em vez dos DAE, pois sao

que os utilizadores do futuro sejam estes Ultimos que tém valor evidencial, através do

capazes de operar adequadamente seu conteudo, estrutura e contexto.
aplicacbes e sistemas operativos ha
muito desaparecidos

(EX.: num futuro proéximo
sera dificil conceber que os
utilizadores estejam aptos a
enfrentar as particularidades
do sistema operativo
MS-DOS).

O Arquivo Nacional dos Paises Baixos produziu um Digital Preservation Testbed
White Paper sobre a Emulacao
<www.digitaleduurzaamheid.nl/bibliotheek/docs/white_paper_emulatie_EN.pdf>

7.3 Monitorizagao de suportes e formatos

A monitorizacdo prevé processos de verificacdo automatica, manual e semiautomatica dos
0D, sendo as duas Ultimas opcdes mais realistas por razdes de custos.

As preocupac¢des da monitorizacao prendem-se com as seguintes questoes:

B Tempo de vida estimado dos suportes;

B Tempo médio de prevaléncia de uma versao de aplicacao informatica (3 anos);

B Retrocompatibilidade assegurada pelos fabricantes (em média 3 versbes anteriores).

7.4 Encapsulamento

O encapsulamento consiste em preservar, juntamente com o objeto digital, toda a
informacao necessaria e suficiente para permitir o futuro desenvolvimento de conversores,
visualizadores ou emuladores (por exemplo, a descricao formal e detalhada do formato do
objeto preservado).

0 encapsulamento esta orientado a objetos que apenas serdao acedidos num futuro longinquo.
Permite adiar a responsabilidade de preservacao, e o desenvolvimento futuro de
visualizadores, migradores ou emuladores.

No entanto, € preciso estar ciente que objetos complexos possuem especificacdes complexas
e que uma especificacdo incompleta podera ter um efeito desastroso para a preservacao do
oD.

7.5 Transposicao de Formatos e Suportes (Migracao e
transferéncia de suporte)

A transposicao de formatos e suportes refere-se a transferéncia de documentos contidos num
determinado suporte ou formato para outro suporte ou formato mais atualizado. E o processo
responsavel pela reorganizacdo dos elementos de informacao que constituem um OD. Centra-
se, sobretudo, na preservacdo do seu conteldo intelectual, ou seja, na preservacao do objeto
conceptual e na verificacdo frequente da integridade dos suportes fisicos.
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O principal objetivo é evitar a obsolescéncia tecnologica, mantendo os OD compativeis com
tecnologias atuais, de forma a permitir a sua interpretacao sem necessidade de recorrer a
artefactos menos convencionais.

A transposicao prevé processos de:

B Refrescamento a nivel de
suportes (exemplo: de
Disquete para CD-R ou
de CD-R para DVD-R),
nos casos em que
existam e sejam utilizados estes suportes (cf. Cap. 5).

B Processos de migracao entre formatos (exemplo: de Word 97 para Word 2000);

B Transposicao conjunta de formatos e suportes.

O Arquivo Nacional dos Paises Baixos produziu um Digital
Preservation Testbed White Paper sobre a Migracao
<www.digitaleduurzaamheid.nl/bibliotheek/docs/Migration. pdf>

Esta estratégia apresenta, no entanto, algumas desvantagens como sejam a:

B Probabilidade de algumas propriedades dos OD nao serem corretamente transferidas para
o formato de destino adotado;

Existéncia de incompatibilidades entre os formatos de origem e destino;

Inadequacao dos conversores;

Obsolescéncia de formatos.

Adicionalmente, durante a transposicao de
documentos para novos formatos ha
informacdo que se perde ao nivel da
estrutura, da metainformacao e, por vezes,
do conteldo.

Face a estas situacoes de perda de
informacao, deve recorrer-se a estratégias
nas quais se incluem documentar
exaustivamente o processo de migracao
(metainformacao) para que fique claro o

Esta questao € particularmente evidente em
documentos compostos e complexos como, por
exemplo:

B Bases de dados (muitas tabelas com ligacoes
entre si e circulacao constante de
informacao);

B Documentos multimédia (paginas web em que
as atualizacbes e modificaces sao
frequentes).

que se perdeu, quando e como se perdeu. Desta forma tenta-se garantir que o que se perde
nao compromete a autenticidade e fidedignidade do documento. Este aspecto de confirmacao
da perda de informacao em objetos migrados foi ja referido no capitulo 2.

,;{9‘

Apesar das desvantagens apresentadas, esta € de longe a estratégia de preservagdo mais
aplicada até a data e a Unica que tem vindo a dar provas da sua eficacia.

Existem algumas variantes no caso especifico da transferéncia de formatos, a saber:

B Atualizacao de versoes:

Caracteriza-se pela atualizacdo dos formatos utilizando software retro compativel (por
exemplo, a utilizacdo do Word 6 para atualizar um documento criado com o Word 5);
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B Conversao para formatos concorrentes:

Permite ultrapassar o risco de descontinuidade de formatos, convertendo OD para
formatos analogos, independentemente da aplicacdo utilizada na sua criacdao (por
exemplo, converter um documento Word para PDF);

B Normalizagao:

Corresponde a migracdo para um numero reduzido de formatos compativeis, o que
podera evitar futuras complicacées a nivel de direitos de autor ou pagamento de
royalties. Promove, também, a interoperabilidade entre sistemas distintos.

O facto de serem utilizados formatos abertos e independentes da plataforma permite
que diferentes configuracées de hardware e software sejam capazes de os interpretar.
Existem varios tipos de normas:

# Normas de facto:

Quando o produto esta firmemente estabelecido no mercado, a compatibilidade
das outras aplicacoes é medida referenciando esse produto e as alteracdes de
compatibilidade dependem do proprietario (ex: Word);

® Especificacbes publicas:

Quando algumas empresas lideres de mercado criam um consorcio para definir
uma norma de ligacdo que possibilita o desenvolvimento de produtos compativeis;

# Normas de jure

Quando organismos oficiais promovem o consenso acerca de uma especificacao,
que depois se torna uma norma oficial (ex: I1SO, NP, etc.)

O tempo de intervalo entre transferéncias de formato esta dependente da evolucdo da
tecnologia, bem como do facto de usarmos ou nao formatos normalizados, podendo variar
entre os 7 e os 10 anos.
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8 Conclusao

A preservacao digital € uma funcdo que nao pode ser evitada. Cada vez mais as organizacoes
dependem, a médio e longo prazo, de informacao produzida e mantida eletronicamente. Tal
dependéncia deve-se a motivos que se prendem com a operacdo da organizacao, salvaguarda
dos seus interesses, incrementacdo da transparéncia administrativa e credibilidade da
instituicao relativamente aos seus stakeholders, entre os quais se contam o Governo e o
cidadao.

A organizacao pode ter a opcao de nao preservar a sua informacao digital. Julgamos, no
entanto, ser esse risco inaceitavel atendendo as circunstancias referidas. Embora tal implique
custos que podem ser significativos, compete a organizacdo ponderar seriamente o que tem a
perder caso decida nada fazer.

Este documento é um primeiro passo para guiar as organizacdes na tarefa de preservacao
digital. A DGARQ, enquanto 6rgdo responsavel pela coordenacdo e execucdo da politica
arquivistica nacional, posiciona-se como parte interessada nesse processo, disponibilizando o
seu conhecimento na area para auxiliar as organizacdes a construir e implementar processos
de preservacao, sem se pretender substituir de forma alguma as responsabilidades que toda e
qualquer organizacdo deve manter relativamente ao seu patriménio arquivistico,
independentemente do suporte em que este se encontra.
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Instrucoes de utilizacao do Anexo A - Lista de requisitos para a
pratica de preservacao digital

O Anexo A é:
Uma check-list dos requisitos que tém que ser cumprido pelas Organizacao que pretendam produzir um
Plano de Preservacao Digital

Tem como objetivos:

- Indicar se a Organizagao esta preparada para a preservacao de DAE;

- Indicar os requisitos a cumprir para a Organizacdo se considerar preparada para a pratica da
preservacao digital

Devera ser utilizado quando:

- no inicio do projeto de planificacdo, para saber quais as condicoes existentes na Organizacdo no
ambito da preservacao digital;

- durante o projeto, como indicador do estado da Organizacao relativamente a planificacao do Plano de
Preservacao Digital;

- No fim da planificacao do projeto, para verificar se todos os requisitos foram tidos em conta, ou seja,
se todos os requisitos considerados como obrigatorios ou, obrigatérios se aplicaveis, foram cumpridos.

NOTA: A ordem dos pontos apresentada no anexo ndo terd que ser cumprida sequencialmente

Ponto 1
Os requisitos do ponto 1 referentes ao Plano de Classificacdo e a Tabela de Selecao dizem
respeito a existéncia destes documentos atualizados por parte da Organizacao.

Ponto 2

[2.1] Um sistema de arquivo é um sistema de informacao que integra, gere e fornece acesso
a documentos de arquivo ao longo do tempo. Nessa acepcao, a gestdao documental tem como
objetivo o controlo eficiente e sistematico da producao, recepcdo, manutencao, utilizacdo e
destino dos documentos de arquivo, incluindo os processos para constituir e manter prova e
informacao sobre atividades e transacdes. Isto inclui qualquer pratica relacionada com a
documentacao, e que podera ir desde a simples numeracao, ordenacao e/ou identificacdo dos
documentos, até praticas mais avancadas como a utilizacdo de sistemas eletrdnicos de gestao
de documentos.

A norma NP 4438 da orientacoes relativas a gestdo de documentos de arquivo (exclui
documentos historicos) nas entidades produtoras, plblicas ou privadas, para utilizadores
internos ou externos. A DGARQ fornece consultoria nesta area

"@Um sistema de gestao documental ndo implica a existéncia de uma aplicacao informatica de
gestao documental. No entanto, para fins de preservagdo da autenticidade, fidedignidade,
integridade e usabilidade dos documentos de arquivo eletronicos, supde-se a utilizacao de SEGAs.
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[2.2] Uma série documental (independentemente do suporte) € um conjunto de documentos
que obedece a idéntica competéncia funcional e tipologica. Neste contexto pode tratar-se de
um:

B Sistema de informacao que suporte uma determinada atividade. [Classe de Informacéo];

B Conjunto de sistemas de informacdao que suporte a mesma funcao ou atividade
[atividades suportadas], ou ainda

B Conjunto de documentos eletrdnicos nao estruturados (por exemplo documentos de texto
e mensagens de correio Eletrénicos que facam parte de um processo administrativo).

§ Um sistema de informacao pode contemplar varias séries (ex: uma base de dados pode
incluir informacao referente a varias séries documentais).

Exemplo de SI: Sistema de Gestao de Recurso Humanos

Exemplos de Atividades Suportadas pelo SI: Avaliacao e Desempenho; Processos, Registos e Meios
de Identificacao; Prestacao, Suspensao e Cessacao de Trabalho; Acidentes em Servico; Formacao;
Remuneracdes, Abonos e Descontos;

Exemplos de Séries contempladas:

Avaliacdo e Desempenho: Processos de avaliacao do desempenho individual; Processos de
reclamacao e recurso da avaliacao

Registos e Meios de Identificacdo: Processos individuais de funcionarios, Cartdes de identificacao
Prestacado, Suspensdo e Cessacdo de Trabalho: Processos de marcacao de férias, Registos de
assiduidade, Escalas de pessoal, Processos de verificacao de doenca e junta médica, Processos de
pedidos de aposentacao, Outras situacdes de cessacdo juridica de emprego

Formacgao: Plano e relatério anual de formagao interna, Processos de acoes de formacao, Estagios,
Bolsa de formadores, Divulgacao de acoes de formacao

Exemplo de SI: Sistema Informacao Contabilistica

Exemplos de Funcdes Suportadas: Patrimonio, Instalacées e Recursos Materiais; Gestao
Orcamental

Exemplos de Atividades Suportadas pelo SI:

Patrimdnio, Instalacdes e Recursos Materiais: Aprovisionamento; Gestao de bens moveis; Gestao de
Imoveis; Gestao de Stocks

Gestao Orcamental: Orcamento de Estado; Alteragées Orcamentais; Controlo da execucao
orcamental

Exemplos de Séries contempladas:

Patrimonio, Instalacoes e Recursos Materiais:

Aprovisionamento: Aquisicdo de bens e servicos; Relatorios de controlo da execucdo dos contratos;
Ficheiros de fornecedores

Gestdo de bens moveis: Inventario; Abate de bens moveis; Cedéncia de bens mdveis; Manutencao de
equipamentos

Gestdo de Imoveis: Inventario; Aquisicao/ alienacao; Arrendamento; Processos de cedéncia e
aluguer de espacos/ instalacoes

Gestdo de Stocks: Mapas de existéncias; Requisicoes de material/ equipamento; Guias de entrada e
saida de material/ equipamento

Gestao Orcamental:

Orcamento de Estado: Orcamento de funcionamento; Orcamento PIDDAC

Alteracées Orcamentais: Alteracoes orcamentais; Pedidos de autorizacao de pagamentos; Pedidos
de libertacao de crédito; Controlo do movimento bancario

Controlo da execucdo or¢camental: Relatérios de execucao; Despesas cofinanciadas; Despesas
relativas a programas institucionais
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Ponto 3
[3.1] As séries documentais/classes de atividades suportadas/classes de informacdo que
devem ser preservadas sao:

e as que contém informacao digital, e com

e prazo de conservacao superior a 7/10 anos.

[3.2] As caracteristicas de cada tipo de ficheiro que permitem descrever a experiéncia visual
e contextual dos utilizadores ao lidar com os OD) sao:

® Forma (aparéncia) - o0 modo como a informacao € reproduzida (por ex., como
matéria impressa, como apresentacdo grafica bidimensional, sob forma
exclusivamente textual, como discurso sintetizado, em Braille);

® Conteldo - aquilo que a informacao transmite ao utilizador por meio de linguagem
natural, imagens, sons, filmes, animacoes;

® Estrutura - o modo como a informacdo esta organizada em termos ldgicos (por
exemplo, por capitulos, com ou sem uma introducdo e um sumario).;

#® Comportamento - conjunto de reagdes programadas do ficheiro face as interacoes
do utilizador ou do sistema.

Exemplo: Base de dados

Forma: dependente do formulario ou relatorio;

Conteudo: dados colocados via formulario;

Estrutura: tabular;

Comportamento: atualizacao de data e hora (caso esteja
assim definido nas caracteristicas).

Exemplo: Ficheiro PDF
Forma: Texto Estruturado;
Conteudo: Oficio;
Estrutura: paginado;
Comportamento: Estatico

Exemplo: Folha de Calculo Microsoft Excel
Forma: Tabelas;

Conteudo: Calculos;

Estrutura: Tabular;

Comportamento: Atualiza datas, atualiza juros ...

Exemplo: Video em formato AVI

Forma: Imagem em movimento e som

Conteudo: Video e Audio;

Estrutura: Por capitulos;

Comportamento: Dependente dos comandos do utilizador

Deve-se, ainda, ter em conta a discriminacao das caracteristicas especificas que um
determinado formato possa ter. Por exemplo nos ficheiros de imagem podera incluir-se
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informacao acerca da profundidade de cor, resolucao de imagem, tipos de interatividade,
possibilidade de utilizacao de macros e metainformacao embebida;

[3.3] As caracteristicas da informacao de arquivo eletrénica incluem:

o contexto: O contexto de producdo do documento/série/classe de informacao;

o suporte de armazenamento: Material adequado ao registo de informacao (CD, DVD,
tape, discos rigidos);

Relacdes existentes com outros documentos de arquivo;

Metainformacao que lhes esta associada ou é atribuida pela organizacao);

Contexto: Justificacao de faltas;

Suporte de armazenamento: servidor;

Relacbes existentes com outros documentos de arquivo:
inclui informacao contida na base de dados do teleponto;
faz parte do processo individual do funcionario;
Metainformacdo: Assunto, Data, Colaborador, Data da
Falta, Justificacao, Despacho.

Contexto: Registo Eletronico de Documentos analégicos;
Suporte de armazenamento: servidor;

Relagdes existentes com outros documentos de arquivo:
inclui informacao sobre todos os documentos de arquivo em
suporte analogico

Metainformagao: Assunto, Data, Produtor, Destinatario,
Classificacao, N° de Ref., Localizacdo do documento,
Informacgéao/Despacho.

Contexto: Pedido de Consultoria (email);

Suporte de armazenamento: disco rigido;

Relacbes existentes com outros documentos de arquivo:
Documento que inicia o processo de consultoria.
Metainformacgdo: Assunto, Data, Produtor, Destinatario,
Classificacao, N° de Ref., Localizacado do documento,
Informacgéao/Despacho.

[3.4] Os fatores inerentes a informacao de arquivo eletronica que irdo influenciar opcoes a
incluir no Plano de Preservacao Digital sao, por exemplo:

® A usabilidade - capacidade da informacao de arquivo ser utilizavel ou seja, que
pode ser localizada, recuperada, apresentada e interpretada;

® A escalabilidade - caracteristica de um sistema ou equipamento que pode crescer
em escala, isto é, que possibilita incrementos de capacidade ou funcionalidades
acompanhando as necessidades dos utilizadores (por exemplo o aumento da
capacidade de armazenamento do sistema através da substituicao ou instalacao
de novos discos rigidos; versdes mais atuais do formato PDF que permitem a
inclusao de informacao de dados CAD);

® A complexidade significa que a informacao de arquivo (um OD) integra diversas
componentes digitais (por exemplo as paginas Web);
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Exemplo: Documento Arquivo Eletronico em formato PDF
Usabilidade: Possibilidade de visualizacdao e impressao. Nao
editavel;

Escalabilidade: PDF v1.9, Escalavel para versoes posteriores
existentes

Complexidade: Contém Texto estruturado, Imagem Fixa
Digitalizada, Audio e Video e Graficos tridimensionais.

Exemplo: Sistema de Assiduidade (Reldgio de Ponto Digital)
Usabilidade: Possibilidade de visualizacao e impressao. Nao
editavel;

Escalabilidade: Sistema em codigo aberto. Hardware permite
aumento de memoria (RAM), capacidade de armazenamento, e
velocidade de processamento (CPU).

Complexidade: Contém dados tabulares (dados registados) e
ficheiros do sistema . Permite a producao de relatérios em
formato PDF.

Exemplo: Sitio Web

Usabilidade: Possibilidade de visualizacdo e impressao.
Informacao editavel;

Escalabilidade: Sistema em codigo aberto. Hardware permite
aumento de memodria (RAM), capacidade de armazenamento, e
velocidade de processamento (CPU).

Complexidade: Contém dados tabulares (base de dados) e
ficheiros do sistema em formato HTML, CSS, PHP. Contém ainda
Imagem Fixa Digitalizada, Audio e Video

Ponto 4
A avaliacdo e a escolha destes pontos requerem conhecimentos técnicos aprofundados a nivel
de informatica e das novas tendéncias ao nivel da preservacao digital.

[4.1] Formatos normalizados - Formatos cujas definicbes e caracteristicas estao
especificadas numa norma, ou sdo consensualmente utilizado pela comunidade cibernética.
Estes devem ser utilizados para a pratica da preservacao digital, para todos os formatos de
ficheiros que se verificou necessario preservar;

Formato de Texto Estruturado
Formatos Utilizados: MS Word, MS Excel, RTF, TXT, EML LaTex

Formato Normalizado: PDF/A (PDF v1.4)

Formato de Imagem Fixa
Formatos Utilizados: JPEG, BMP, PNG, PS; GIF
Formato Normalizado: TIFF

Formato de Base de Dados

Formatos Utilizados: MS Access, MySQL, MS SQL Server,
PostgreSQL

Formato Normalizado: DBML (XML)
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[4.2] Aplicacbes informaticas - Programa concebido como ferramenta auxiliar para o
desempenho de uma determinada tarefa, como processamento de texto, a contabilidade ou a
gestao de inventarios
# Incremento de utilizadores simultaneos - capacidade de aumentar o nimero de
utilizadores ao mesmo tempo
® Formato aberto - Formato com especificacdes publicas para armazenamento,
geralmente mantido por organizacdes de normas nao proprietarias e de uso livre de
restricoes legais.
® Exportacao para formatos normalizados - Vide 4.1

[4.3] Sistema de armazenamento - Dispositivo ou conjunto de dispositivos utilizados para
armazenar primariamente os dados e a informacao produzida

# Escalamento da capacidade de armazenamento - caracteristica do sistema ou
equipamento que pode crescer em escala, isto é, que possibilita incrementos de
capacidade ou funcionalidades acompanhando as necessidades dos usuarios (aumento
da capacidade de armazenamento do sistema através da substituicao ou instalacdo de
novos discos rigidos);

# Sistema de Backup - Sistema que permita a copia de um programa, disco ou dados,
destinada a ser arquivada ou a salvaguardar ficheiros valiosos, caso os originais sejam
destruidos;

#® Sistema de Rotinas de Controlo e Monitorizacdo - Sistema que permite o registo de
procedimentos e verificacao e a identificacao de eventuais disfuncdes e empreender
acoes corretivas.

Ponto 5

Este ponto diz respeito a metainformacao:
e [5.1] ja utilizada pelo organismo;
e [5.2] a ser utilizada no futuro.

Metainformacao Descritiva - Informacao produzida com objetivos de identificacao, pesquisa
e recuperacao dos documentos/séries/classes de informacao;

Metainformacdo Técnica - Informacdo que permite descrever as caracteristicas técnicas dos
ficheiros e dos seus formatos;

Metainformacao Estrutural - Informacao que permite relacionar hierarquicamente os

diferentes OD que fazem parte de um mesmo documento;

Metainformacdo de preservacédo - Contém informacao necessaria para arquivar e preservar
os OD.

Exemplo: Esquemas de MI Utilizados no SEGA
MI Descritiva: EAD
MI Técnica: ANSI/NISO Z39.87 (Imagens)

Exemplo: Esquemas de MI Utilizados no Sitio Web
MI Descritiva: Dublin Core
MI Técnica: ANSI/NISO Z39.87 (Imagens)

Exemplo: Esquemas de MI Utilizados no SI Contabilidade
Ml Interoperabilidade: MIP  (Metainformacdao para a

Interoperabilidade)
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Ponto 6

Este ponto tem a ver com os estudos de mercado necessarios para conhecer os custos
relativos a fase de producao do Plano de Preservacao Digital e a sua implementacao.

Estas analises podem ser feitas auscultando os fornecedores, os prestadores de servico, as
empresas de assessoria e incluir tendéncias a 3 anos. A existéncia de cadernos de encargos do
que se pretende pedir aos fornecedores ajudara a obter informacao mais rigorosa.

O resultado tem ser uma tomada de decisao sobre as necessidades versus custos.

Software - Pretende-se a utilizacao de Software livre, i.e., qualquer programa de
computador que pode ser usado, copiado, estudado, modificado e redistribuido sem nenhuma
restricao. A liberdade de tais diretrizes € central ao conceito, o qual se opde ao conceito de
software proprietario, mas nao ao software que é vendido almejando lucro (software
comercial). A maneira usual de distribuicdo de software livre é anexar a este uma licenca de
software livre, e tornar o codigo fonte do programa disponivel. O software livre também é
conhecido pelo acronimo FLOSS (do inglés Free/Libre Open Source Software).

Hardware - é a parte fisica do sistema informatico, ou seja, € o conjunto de
componentes eletronicos, circuitos integrados e placas, que se comunicam através de um
conjunto de linhas de comunicacao. Pretende-se preferencialmente hardware que:

e Seja facil de instalar e administrar;

e tenha um desempenho adequado as necessidades especificas de cada organizacao, de
forma a evitar “engarrafamentos” (bloqueios e atrasos de reposta);

e Estar em conformidade com normas standard, de jure;

e Seja independente da plataforma aplicacional utilizada (sistema operativo e vendedor
de hardware);

e Seja interoperavel, isto é, permita o funcionamento e comunicacdo com diferentes
sistemas;

e Seja escalavel;

e E que o custo inicial e de manutencdao devera ser minimo, tal como o esforco
necessario para a sua administracao;

e Tenha garantias a nivel de seguranca de dados.

Infraestruturas - conjunto de elementos estruturais que enquadram e suportam todo
o sistema informatico, incluindo o sistema intermediario responsavel pela preservacao digital.
Isto inclui aspetos como prevencdo de falhas a nivel sistema de controlo climatérico,
eletricidade e de canalizacao. Devem ser tidas em conta as normas ISO/IEC 17799:2005, ISO
18934:2006, 1SO/IEC 27001:2005, I1SO/IEC 27002:2005, ISO/IEC 27006:2007, CobiT e SEGNAC.

Ponto 7

Este ponto tem a ver com os estudos de mercado necessarios para conhecer os custos
relativos ao funcionamento continuo, manutencao e atualizacdo, apds a implementacao do
Plano de Preservacao Digital.

Estas analises podem ser feitas auscultando os fornecedores, os prestadores de servico, as
empresas de assessoria, e podem que incluir tendéncias a 3 anos.

A existéncia de cadernos de encargos do que se pretende pedir aos fornecedores ajudara a
obter informacao mais rigorosa.

O resultado tem ser uma tomada de decisao sobre as necessidades versus custos.
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Ponto 8

Este ponto diz respeito a alocacdo e afetacdo formal dos recursos humanos, materiais e
financeiros considerados necessarios. Isto implica a orcamentacao do projeto, a definicao de
objetivos para os colaboradores e prestadores de servicos.

Ponto 9

Este ponto tem a ver com a existéncia um cronograma de execucdo das medidas necessarias
para a implementacao do Plano de Preservacao Digital. Este cronograma deve incluir balizas
cronologicas para as diversas fases do projeto.

NOTA: As respostas aos pontos 10 a 15 pressupdem ja a existéncia de um Plano de
Preservacao Digital.

Ponto 10
Este ponto refere-se a definicdo de medidas para controlo e avaliacdo do funcionamento dos
sistemas utilizados para a preservacao digital:

e [10.1] os procedimentos de preservacao;

e [10.2] os formatos para preservacao;

e [10.3] solucoes de software alternativas para um determinado formato;

e [10.4] solucdes de armazenamento;

e [10.5] esquemas de metainformacao.

Ponto 11
Este ponto refere-se a definicdo de medidas de monitorizacao interna da Informacao de
Arquivo Eletréonica a preservar, e que permitam verificar a manutencao:

e [11.1] da sua integridade

e [11.2] da sua funcionalidade

e [11.3] da sua estrutura

e [11.4] do seu conteldo

e [11.5] da metainformacao que lhe esta associada.

Ponto 12
Este ponto tem a ver a ver com a existéncia do documento que defina o Plano de Preservacao
Digital.

Ponto 13

Este ponto diz respeito a producao de testes preventivos sobre copias da Informacao de
Arquivo Eletronica com o fim de antecipar falhas e permitir reformulacées do Plano de
Preservacao Digital. Estes testes podem incluir a utilizacdo do software e hardware, ou
aplicacao das estratégias de preservacao.

Ponto 14

Este ponto implica a producao de copias de seguranca da Informacdo de Arquivo Eletronica a
preservar, para evitar quaisquer perdas motivadas por erros causadas durante a
implementacao.

Ponto 15

Este ponto refere-se a implementacao o Plano de Preservacao Digital produzido. Aqui
pretende-se saber se o PPD ja foi implementado.
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A Lista de requisitos para a pratica de preservacao digital

Indicar na coluna Comentdrio a seguinte informacao:
Se o requisito for considerado cumprido assinalar com uma x a opcao “Sim”

Se o requisito for considerado nao cumprido com uma x a opcao “Nao”

# Designacao Obrigatoriedade | Comentario
1 O organismo dispoe de:
e s . Sim
1.1 Plano de classificacao Obrigatério Nio N
- . Sim
1.2 Tabela de Selecao Aconselhavel No N

Foi elaborada uma analise e caracterizacao da

2 informacao eletronica produzida pela organizacdo no
ambito:
2.1 do sistema de gestao documental Obrigatorio 'i];; N
das séries documentais [classe de informacao D Sim
2.2 ou atividades suportadas] Obrigatorio Nao /m

3 A andlise anterior permitiu: _
3.1 Stre;r:rrv;lj\;:es de informacao a serem Obrigatério Eliérg 00
| fon e P | obrgaero | 30 | OO
| | omguene | | O

identificar os seguintes fatores inerentes a

3.4 Informacao de Arquivo Eletronica:
- C Sim
3.4.1 Usabilidade Obrigatorio Nao N
. C Sim
3.4.2 Complexidade Obrigatorio Nio N
- C Sim
3.4.3 Escalabilidade Obrigatorio Nio N
4 Foi produzida uma avaliacao e escolha de:
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# Designacéo Obrigatoriedade | Comentario
formatos normalizados de preservacao a Sim
4.1 longo prazo, para cada formato de ficheiro a Obrigatorio No N
preservar?
4.2 aplicacdes informaticas: _
com capacidade de incremento de o Sim
4.2.1 utilizadores simultaneos Obrigatorio Nao i
4.2.2 com especificacdes abertas Obrigatorio El]éln; N
que permitam a exportacao para . Sim
4.2.3 formatos normalizados Obrigatorio Nao /m
43 solucées armazenamento: _
4.3.1 que permitam o escalamento da Obrigatério Sim 0]
- capacidade de armazenamento g Nao
4.3.2 que incluam sistemas de backup Obrigatorio I?l]a”\n; N
que incluam sistema de rotinas de o Sim
4.3.3 controlo e monitorizacao Obrigatorio Nao /m
5 Analisaram-se e adaptaram-se os esquemas de
metainformacao:
5.1 ja utilizados no organismo, com elementos de
’ metainformacao:
s Sim
5.1.1 Descritiva Obrigatorio Nao N
S Sim
5.1.2 Técnica Obrigatorio Nio N
s Sim
5.1.3 Estrutural Obrigatorio Nio L]
, Sim
5.1.4 Preservacio Aconselhavel Nio N
5.2 a serem implementados e que contenham
’ elementos de metainformacao:
Obrigatorio se
>.2.1 Descritiva aplicavel Nao i
Obrigatorio se Sim
>-2.2 Técnica aplicavel Nao i
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# Designacao Obrigatoriedade | Comentario
Obrigatorio se Sim
>.2.3 Estrutural aplicavel Nao i
Obrigatorio se Sim
>-2.4 Preservacao aplicavel Nao /m
Foram elaborados e analisados estudos no intuito de
6 identificar os custos de solucdes de Preservacao na
fase de desenvolvimento e implementacao em termos
de:
. Sim
6.1 software Obrigatorio No N
. Sim
6.2 hardware Obrigatorio No N
6.3 preparacao e adaptacao de infraestruturas Obrigatorio 'i]a.‘n; L]
. Sim
6.4 recursos humanos Obrigatorio No L]
Foram analisados e identificados os custos de
7 funcionamento, manutencao e atualizacao em termos
de:
. o s Sim
7.1 parque informatico Obrigatorio Nao N
. S Sim
7.2 infraestrutura Obrigatorio Nao L]
~ S Sim
7.3 formacao Obrigatorio Nio N
. Sim
7.4 recursos humanos Obrigatorio Nio N
Foram afetados os recursos definidos para Obrigatorio se Sim
8 . < - - L]
implementacao aplicavel Nao
9 Fo1 definido um cronograma para execucao da Aconselhavel S1~m 0]
implementacao Nao
10 Foram definidas medidas de controlo internas a nivel
de:
10.1 procedimentos de preservacao Obrigatorio ,S\'lgg N
10.2 formatos para preservacao Obrigatorio I?l]érz N

Recomendacdes para a producao de Planos de Preservacao Digital V2.1 - 2011-11-25 68



Anexo A - Lista de requisitos para a prdtica de preservacdo digital
/

DIREGAO-GERAL
DE ARQUIVOS
# Designacao Obrigatoriedade | Comentario
solucoes de software alternativas para um e Sim
10.3 determinado formato Obrigatorio Nao /m
10.4 solucoes de armazenamento Obrigatorio El]a"ln; N
10.5 esquemas de metainformacao Obrigatorio I%l]éln; L]
Foram definidas medidas de monitorizacao interna da
11 Informacéo de Arquivo Eletrdnica preservada, em
termos de:
. . . Sim
11.1 integridade Obrigatorio Nao L]
. . s Sim
11.2 funcionalidade Obrigatorio Nio L]
. Sim
11.3 estrutura Obrigatorio Nio N
, . Sim
11.4 conteldo Obrigatorio Nao N
11.5 metainformacao associada Obrigatorio flla?\n; L]
12 Foi produzido um do~cumento que defmg o PPD de Obrigatério Slp1 []
acordo com as solucoes propostas anteriormente Nao ]
A solucao proposta foi testada preventivamente sobre Sim [
13 copias de Informacéo de Arquivo Eletrdnica, para Aconselhavel N3
: do | [
despistar falhas
14 Foram produmda; copias de seguranca da Informacao Aconselhavel Slp1 []
de Arquivo Eletronica a preservar? Nao ]
A estratégia de preservacao digital foi implementada Sim [
15 de acordo com o definido no PPD desenvolvido pelo Obrigatorio N30 ]
organismo?
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B Folha de Recolha de Dados

O presente anexo contem a Folha de Recolha de Dados e respetivas instrucoes.
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Anexo B - Folha de Recolha de Dados

FASE 2

Esta folha - Identificacdo - deve ser preenchida paratodos os SISTEMAS de informagéo existentes no organismo, independentemente de estarem ou ndo
em exploragdo. Por "sistema de informacgao"”, no quadro de elaboracédo do PPD, entende-se um sistema informatico que, conceptual e fisicamente, se constitui
como unidade auténoma ou autonomizavel de outros Sl. Os S| tém, frequentemente, expressao informacional em bases de dados ou sistemas de bases de
dados relacionadas, mas podem também ser constituido por ficheiros. Quando o Sl seja constituido por diferentes subsistemas (médulos ou mesmo aplicacdes
especfficas que processam a entrada de dados, armazenamento, recuperacao, analise e exploracéo, reporting, ou outras funcdes), estes nao devem ser
considerados individualmente nem para efeitos de identificagcdo do sistema (1) nem para efeitos de avaliagdo arquivistica (2) - s6 na FASE 4A, relativa a
caracterizacao tecnoldgica, se podera justificar a decomposicdo do Sl ou, em casos excepcionais, para efeitos de avaliacao.

Identificacéo do sistema Responsabilidades

de informacao

Nome Administrador fProprietariof Utilizador (es) t Localizagcdo dos

(sis{ema/dados) (sistema/ Organismo(s) ou U.O) dados/inform agao es ponsab”idades

dados)

individuais

efinicdo formal de

} Insourcing utsourcing

Registar, por extenso, a designacao
oficial do sistema ou, quando ndo exista,
nome pelo qual é conhecido.

Designacao do organismo que tem a administracao
operacional do sistema e dos dados (assegura o
armazenamento dos dados, monitorizagao do sistema,
actualizagdo, etc.). Caso exista diferenga entre
administrador do Sistema e Administrador dos Dados,
assinalar coma letra "S" ou "D" respectivamente.

Designacao do organismo que tem a propriedade intelectual e/ou
responsabilidades de gestdo global do sistema e dos dados
(decide sobre o desenvolvimento, distribuicdo, desactivagao,
etc.). Caso exista diferenga entre proprietario do sistema e o
proprietario dos Dados, assinalar coma letra "S" ou "D"
respectivamente.

Caso a propriedade do Sistema seja privada (uso condicionado a
aquisicdo de licengas), referir também o organismo que decide
sobre a renovagao ou nao das licengas de utilizagdo.

Indicar nome do(s)
organismo(s) onde os
dados residenyestao
armazenados.

Nome da(s) unidade(s) organica(s) que utilizam o sistema para cumprimento das suas
actividades, inserindo dados ou simplesmente utilizando-os para consulta. Quando se
trate de um sistema de uso partilhado por varios organismos, se o organismo que esta
a responder a este inquérito for proprietario ou administrador do sistema deve referir
quais os organismos que o partilham. Este campo visa ajudar a identificar os
interlocutores para a avaliagdo arquivistica (fase 3B).

Re

Campo SIM/NAO e, em caso
afirmativo, indicar qual a expressao
dessa formalizacdo de mandatos
(ex. despacho oficial, registo no
proprio sistema de utilizadores e de
permissoes...)

Por "responsabilidades individuais"
entende-se todo o tipo de
permissdes necessarias a gestao do
sistema (monitorizagao,
registo/alteracdo de permissoes...)
e dos dados (criacao de dados,
consulta, edigdo, eliminagdo...).

N\

Campo SIM/NAO e, em caso
afirmativo, indicar a natureza
dos servigos prestados (ndo
considerar os contratos de
manutengdo, a menos que
incluam o desenvolvimento do
sistema).

Considera-se "insourcing”
quando o prestador de
servicos é entidade do sector
administrativo do Estado.

Campo SIM/NAO e, em caso
afirmativo, indicar a natureza
dos servicos prestados (nao
considerar os contratos de
manutengdo, a menos que
incluam o desenvolvimento do
sistema).

Considera-se "outsourcing"
quando o prestador de servigos
€ entidade do sector privado ou
do sector publico empresarial.
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Esta folha - Avaliacdo 3A (Sistemas) - deve ser

preenchida apenas para os SISTEMAS que ndo estao
referenciados em tabela de selec¢do em vigor, aprovada

Avaliacao arquivistica de sistemas de informacgéao

nos termos da lei (sistemas ainda ndo avaliados).

Cod. de Nome do
Classif. ef. sistema

Sukfunc¢éo)

Ambito e contetido Diplomas juridico-

administrativos

Utilizac&o do
sistema

Caddigo do Plano
de Classificagao,
se aplicavel

No de identificacdo
sequencial do sistema
a avaliar, como
prefixo SI (ex.: SI 1,
SI2..SI16...)

Designacao pela
qual o sistema é
conhecido (mesma
designacao usada
na folha de
identificacdo do
sistema).

controlo de assiduidade).

Registar a(s) area(s) de negdcio emque o
sistema é utilizado (pode identificar a fungao
que esta na base da sua utilizacdo, entendendo
se por funcdo qualquer objetivo de alto nivel,
responsabilidade ou tarefa prescrita como
atribuicdo de uma entidade colectiva pela
legislagdo, politica ou mandato).

As fungOes podem ser decompostas em
subfungdes (ex: gestdo de recursos humanos -

Descrigdo sucinta
das actividades,
administrativas ou
técnicas, e
procedimento(s)
administrativo,
documental ou outro
que o sistema serve
ou suporta.

Registar qualquer
normativo (lei,
decreto-lei,
portaria, directiva,
regulamento,
instrucdo,
despacho ou outro)
que determine as
caracteristicas do
sistema ou da
informacdo que
nele reside, ou que
influencie os seus
prazos de
conservagao ou
destino final.

Indicar se o sistema esta:
Activo (emexploragdo:
cumpre objectivo
operacional primario)
Semi-Activo (usado
apenas para consulta
esporadica: o SI foi
substituido por outro mais
actual; dados ndao foram
migrados, ou foram
migrados com erros)
Inactivo (semqualquer
utilizagdo administrativa.
Ex: No Contexto de uma

reforma da administracao).
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FASE 3A (Sistemas)

Avaliacao arquivistica de sistemas de informacao

Série/sistema [\Série/sistema Série /sistema \Prazo de conservacgéo - fPrazo de conservagao Prazo de ormade contagem dos
relacionado lacionado refqcionada (tipo de efeitos probatorios feitos informacionai conservacéo prazos
(n°referéncia) (tRwulo) lacdo) administrativa
Preencher no caso de haver Se preencheu o Periodo de tempo atribuido a Periodo de tempo
outros sistemas ou séries que campo anterior, informagao que reside no (preferencialmente em anos) findo o
contemtlnformagao r"illacu::jnada :?dlq_ute aquio ?E)r?e \S;;ﬁir:\a'r:,e;:fz::s ((j\(/)aTc?:J ual a informacio que reside no
(e QO,,a ao car_npo 'pON € ° S',S _ema ou_ itulo . tp d tos d sistema nao é mais necessaria para
rel_ac_;ao ) coma informacdo da série rel_aC|onada inerente aos documentos de exploracdo e/ou consulta pelos
existente no sistema em (que possui arquivo, na medida em que utilizadores/interessados primarios
analise. Indique aquio n° de informacgdo sintese, consigham ou comprovam (produtores)
referéncia atribuido, nesta duplicada, factos, constituem direitos e Caso haja variacBes de prazos
mesma folha ou na tabela de complementar, obrigagdes e sao reconhecidos dentro do sistema, especifica-las
~ - 7 . . - I’
selecgao, ao sistema/serie antecedente, input como garantia e fundamento neste campo e preencher os campos
relacionado. Se a série/sistema ou output de actos, factos e seguintes em conformidade (até ao
relacpnado re5|dn_' poutro ) r(_alatlvamente ao acontecimentos). campo "justificaciio” do destino
organismo, especificar também sistema em analise). final)
0 organismo em causa. Periodo de tempo atribuido a

- rE—— = - informagao que reside no _ —
O sistema ou série referido nos campos anteriores, possui sistema, resultante do seu valor O prazo referido no campo anterior é

informacdo... (uma ou mais opgoes): informativo (Valor decorrente contado a partir de (indique a opgao

S (sintese - quando sintetiza o conteldo informativo do mais adequada):

sistema/série em analise). - data de captura dos dados no sistema
D (duplicada - quando possui, no todo ou em parte, 0 mesmo (opcao preferencial quando a exploragao
conteudo informativo do sistema/série em analise - ndo e/ou consulta incide apenas sobre os
confundir com backups ou repllca_s_ do 5|ste£na). N como para outros utilizadores. dagios mgis recentes, podendo os dados
I (complementar - quando possui informagao adicional que S3o especialmente relevantes os mais antigos ser "descartados");
acrescenta significado a informagao do sistema/série em que, independentemente do fim - data registada num campo determinado

da informagdo veiculada por um
documento de arquivo ou outra
unidade arquivistica para a

administracao produtora, assim

analise). para que foram elaborados, (indicar qual - ex. data de encerramento
A (antecedente - quando se trata de um sistema inactivo ou testemunham a constituicio e de processos);

série fechada, que foi substituido/a pelo sistema/série em funcionamento dessa - data de desactivacdo do sistema
andlise). administracio e/ou fornecem (opgao preferencial quando a exploragao
X (Input - quando fornece dados ou informacgdo ao sistema em dados ou informagdes sobre e/ou consulta incide sobre a totalidade
analise. Este tipo de relacdo pode existir entre dois sistemas ou pessoas, organizacdes, locais ou dos dados);

entre uma série e o sistema (fornecendo a série input ao assuntos). - Outra... (indique qual).

sistema. Ex: respostas a inquéritos posteriormente inseridas
num sistema para processamento estatistico).

O (Output - quando a informagdo, no todo ou em parte, tem
Reco | origem ou resulta do processamento de dados existentes no
sistema em analise. Este tipo de relagao pode existir entre dois
sistemas ou entre um sistema e uma série (sendo a série um

output do sistema. Ex. relatérios Eroduzidos Eelo sistema).
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Avaliacao arquivistica de sistemas de informacao

A

Justificacdo do #
prazo proposto

Destino Final

Justificacao

Notas Mencéo de

responsabilidade

Referir a natureza
do(s) imperativo(s)
que justificam o prazo
de conservagao
administrativa
proposto (imperativos
operacionais, legais,
fiscais, etc.),
exemplificando a
utilizagdo passivel de
ser observada na
fase final do prazo
indicado.

DESTINO FINAL - Destino atribuido a informacgdo que reside no sistema, resultante do seu
valor probatdrio e/ou da relevancia do seu valor informativo.

Registar: Cou CP ou E

C: CONSERVAGCAO PERMANENTE GLOBAL quando se concluir ter a informac3o que reside no
sistema valor probatodrio e/ou informativo que impegam a sua eliminagdo. Nomeadamente
quando o contetdo informativo ndo é recuperavel noutro sistema, série ou sub série
documental de conservagdo, e revela utilidade para fins de investigagdo, cumprindo uma
funcdo testemunhal da constituicdo, organizacao e funcionamento da entidade produtora ou
de acontecimentos, pessoas, actos, etc. relevantes para a preservacdao da memodria
colectiva.

CP: CONSERVAGAO PERMANENTE PARCIAL quando se concluir que estamos perante um
sistema com conteldo informativo significativamente homogéneo e repetitivo e cujo interesse
informativo ndo é tdo grande que justifique a sua conservagdo permanente global, mas
também se entenda que a eliminagdo da totalidade da informacdo é uma opgdao demasiado
radical;

Nos casos em que se optar pela conservacdo permanente parcial, deve ser indicado qual o
tipo de informagdo que se pretende conservar e qual o método de seleccdo que se pretende
implementar (por exemplo, extracgdo de todos os dados a intervalos de tempo regulares;
extraccdo de dos resultantes de “queries” especificas; etc.)

Sublinha-se que a conservagao permanente parcial deve ser entendida como um
procedimento excepcional, a implementar apenas quando as circunstancias indiquem uma
especial necessidade da mesma e nunca quando haja alternativa viavel.

E: ELIMINACAO GLOBAL quando:

- Se concluir ter o sistema valor probatorio e/ou informativo nulo, findo o prazo de
conservagdo administrativa indicado;

- Se verificar que a informagdo contida no sistema €, no todo ou na parte que interessaria
conservar, objecto de publicagdo com registo de depdsito legal e se conserve, pelo menos,
um exemplar da publicacdo;

- Se verificar que a informagao contida no sistema, no todo ou na parte que interessaria
conservar, esta consubstanciada noutro sistema ou série de conservagao permanente no
mesmo organismo ou num organismo distinto, desde que ambos pertencam a Administragdo
Publica e o organismo que conserva, a titulo permanente, a série ou sub série documental,
disponha ja de uma tabela de selecgao publicada em diploma legal, onde a mesma venha
expressa.

Argumentos justificativos do
destino final indicado.
Realce-se que a conservagao
em funcgdo do valor probatério
implica requisitos de
conservagao que assegurema
manutengdo desse valor
probatdrio.

No caso de se optar por
conservagao permanente
parcial, deve-se também
justificar esta opgao e a
escolha do método de seleccdo

Este campo é aberto a quaisquer
consideragdes suplementares
que se julgue pertinentes para
melhor informar o processo de
avaliagdo.

Este campo pode igualmente ser
utilizado para indicar titulos
alternativos para o sistema, este
pode ser conhecido pelo nome
especifico de uma solucdo ou
aplicagdo informatica. Por
exemplo: PRIMAVERA,
QUIDGEST, SIC, CIME, etc.
Nestas situagdes, pode ser
vantajoso indicar esse titulo, de
forma a obter uma identificagdo
mais explicita.

Registar o nome da pessoa
responsavel pelo
preenchimento da folha de
recolha de dados e a data
em que o mesmo ocorreu.
O seu objectivo é o de
facilitar a identificacao do
responsavel pela
informagdo prestada, em
caso de duvida sobre a
mesma.
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FASE 3 B (Séries)

Esta folha - Avaliacdo 3B (Séries) - deve ser preenchida apenas
para as SERIES que n&o estéo referenciadas emtabela de
seleccao emvigor, aprovada nos termos da lei, e que no todo ou
em parte incluam documentos electrénicos capturados no Sistema

de Gestao de Documentos.

Avaliacao arquivistica de Séries Documentais

Cod. Ne de
Classif. | \Ref.

Nome da

série

Funcéo / Subfuncéo

Ambito e contetido

Diplomas juridico-
administrativos

Natureza da
utilizacéo

Cddigo da série
no Plano de
Classificagdo, se
aplicavel (ou
outro que
referencie a
série no sistema
de gestao de
documentos).

Designagao da série no

aplicavel (ou outro que
identifique a série no
sistema de gestao de
documentos).

Plano de Classificagao, se

N° de identificacdo
sequencial da série
a avaliar, como
prefixo SR (SR 1,
SR 2..SR 16...)

Registar informagdo para o nivel de
Fungdo /Subfuncdo e Série/Subsérie:

- Para o nivel Funcdo: Fornecer
informagao narrativa acerca do objectivo
da fungao.

- Para o nivel de Série: Fornecer
informacao narrativa acerca das
actividades, administrativas ou técnicas,
e procedimento(s) administrativo,
documental ou outro que se encontrem
na sua origem; circuito ou tramitagao da

Registar qualquer
normativo (lei, decreto-lei,
portaria, directiva,
regulamento, instrugao,
despacho ou outro) que
determine a produgao
documental ou
influencie os seus prazos
de conservagao ou
destino final.

documentacao ; tipologias documentais
(se ndo constar do titulo); documentos
que enformam a série.

Designacdo da fungao/subfuncdo emque a
série se inscreve, no Plano de Classificagdo.

Quando ndo exista Plano de Classificagdo (ou
quando o Plano existente nao for funcional),
referir fungdo atribuida.

Entenda-se por funcdo, qualquer objectivo de
alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita
como atribuicdo de uma entidade colectiva pela
legislagdo, politica ou mandato.

As fungdes podem ser decompostas em
subfuncdes
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Probatédria: quando
continua a ser necessario
manter a admissibilidade
legal original;

- Informativa: quando
apenas é necessario
manter o acesso aos
dados/ aparéncia do
objecto, mas ndo a
capacidade de
processamento original.
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FASE 3 B (Séries)

Avaliacdo arquivistica de Séries Documentais

b Dimenséao actual Taxa de Sérielsiste Série/sistema A Série relacionada
(em multiplos de | crescimento anual relacionado (tipo de relagéo)
byte) (em multiplos de (titulo)
byte)

Preencher no caso da série ou
sub série em analise conter
informacao sintese,
duplicada, complementar
ou output.

Registar o n° de referéncia da
série relacionada, se aplicavel.

Registar o titulo da série /subsérie
gue possui informagao sintese,
duplicada, complementar ou output
relativamente série ou sub série em
analise. Se esta existir noutro
organismo, dar essa informacgao,
especificando, entre parénteses, a
designacao do mesmo.

Recomendacodes para a producao de

Preencher no caso da série ou sub série em analise
conter informagao sintese, duplicada, complementar ou
output.

Registar:

S (Informacdo sintese - aplica-se se o conteudo
informativo existente numa ou em mais séries
documentais é sintetizada ou resumida numa outra série)
D (Informagdo duplicada - verifica-se quando uma série
documental contém, no todo ou em parte, 0 mesmo
contetldo informativo que outra(s) série(s))

I ( Informagdo complementar - aplicdvel quando o
conteudo informativo de uma série esta relacionado com
a de outra série acrescentando-lhe informagdo adicional)
A (Série antecedente)

O (Output é umtipo de relagdo que se verifica apenas
entre um sistema informatico ou base de dados e os
respectivos relatdrios que sdo produzidos pelo sistema.
Na pratica, os outputs sdo os relatodrios (reports)
produzidos por um sistema informatico. Uma série que
seja output de outra tem sempre informagdo
parcialmente duplicada relativamente aquela a partir da
qual é produzida. Neste caso, é importante salientar que
se o sistema informatico que da origem a esses relatorios
(outputs) desaparecer (for destinado a eliminagao) os
outputs deixardo também de ser produzidos. Esta
informagdo € importante para atribuigdo de destinos
finais.)

Anexo B - Folha de Recolha de Dados
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FASE 3 B (Séries)

Avaliacdo arquivistica de Séries Documentais

Recomendacdes para a produca

atribuido a informagdo que
reside no sistema,
resultante do seu valor
probatorio (Valor
inerente aos documentos
de arquivo, na medida em
que consignam ou
comprovam factos,
constituem direitos e
obrigag0es e sdo
reconhecidos como
garantia e fundamento de
actos, factos e
acontecimentos).

] Prazo de Prazo de : Prazo de P Forma de contagem Justificagdo do
conservacao - onservacgao - conservacao dos prazos azo proposto
efeitos efeitos administrativa
probatérios infor macionais
Periodo de tempo - A partir do ultimo registo

do sistema (no caso da
exploragao incidir sobre a
totalidade dos dados, ex:
recursos turisticos);

- A partir da data de
insercao dos dados (no
caso da exploragdo ocorrer
sobre intervalos de
tempos, ex: inquéritos
anuais);

- A partir da data de
encerramento do caso (ex.
controlo de aquisigdes). ..

Periodo de tempo atribuido a
informagao que reside no
sistema, resultante do seu
valor informativo (Valor
decorrente da informagao
veiculada por um documento de
arquivo ou outra unidade
arquivistica para a
administracao produtora, assim
como para outros utilizadores.
Sao especialmente relevantes
os que, independentemente do
fim para que foram elaborados,
testemunham a constituicdo e
funcionamento dessa
administracao e/ou fornecem
dados ou informagdes sobre
pessoas, organizagoes, locais
ou assuntos).

Periodo de tempo
(preferencialmente em anos)
findo o qual a informacgao que
reside no sistema ndo é mais
necessaria para exploragao
e/ou consulta pelos
utilizadores/interessados
primarios (produtores).

Caso haja variagdes de prazos
dentro do sistema, especifica-
las neste campo e preencher
0S campos seguintes em
conformidade (até ao campo
"justificacao" do destino final).

Argumentos
justificativos do prazo
administrativo
indicado.

Indicar imperativos
de natureza legal,
fiscal, administrativa
ou outra, que
impliquem prazos
durante os quais a
documentagdo nao
deve ser eliminada, ou
taxas de frequéncia
de utilizagao.

Anexo B - Folha de Recolha de Dados
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Anexo B - Folha de Recolha de Dados

FASE 3 B (Séries)

Avaliacdo arquivistica de Séries Documentais

Destino Final Justificagéo

Notas

Destino atribuido a série resultante do seu valor probatoério e/ou da relevancia do seu valor informativo.

Registar: Cou CP ou E

C (CONSERVAGAO PERMANENTE GLOBAL quando se concluir ter a série ou sub-série valor probatério e/ou informativo que
impegam a sua eliminagdo. Nomeadamente que o conteudo informativo ndo é recuperavel noutras séries ou sub séries
documentais de conservagao, revela utilidade para fins de investigacao, cumprindo uma fungao testemunhal da
constituicdo, organizagao e funcionamento da entidade produtora ou de acontecimentos, pessoas, actos, etc. relevantes
para a preservacgdo da memoria colectiva.

CP (CONSERVAGAO PERMANENTE PARCIAL quando:

- Se concluir que estamos perante uma série e/ou sub série muito extensa, com conteldo informativo significativamente
homogéneo e repetitivo e cujo interesse informativo ndo € tao grande que justifique a sua conservagao permanente global,
mas também se entenda que a eliminacdo da totalidade da série é uma opgao demasiado radical;

- Ou se concluir que estamos perante uma série e/ou sub série constituida por processos ou dossiers cujo interesse
informativo é muito desigual.

Nos casos em que, por estes motivos, se optar pela conservacao permanente parcial, deve ser indicado qual o tipo de
amostragem que se pretende implementar (exemplar, selectiva, sistematica, aleatodria). Porém, esta deve ser entendida
como um procedimento excepcional, a implementar apenas quando as circunstancias indiquem uma especial necessidade do

mesmo e nunca quando haja alternativa.

§ N.B.: Algumas entidades produtoras costumam propor a conservacdao permanente parcial de séries constituidas por
diferentes conjuntos documentais com distinto interesse informativo ou probatoério, explicitando qual o destino proposto
para a generalidade da série, que documentos constituem excepgdo e porqué.

Contudo, se a documentacdo se encontra bem organizada, de modo a identificar as diferentes sub-séries de uma série,
deve optar-se pelo preenchimento de uma ficha para cada uma delas, com as respectivas propostas de prazo de
conservacgao e destino final.

Por exemplo:

Série: Processos de inspeccdo

Sub-série: Relatdrios — Conservagdo permanente

Sub-série: Documentos de apoio — Eliminagdo.

E (ELIMINAGCAO GLOBAL quando:

- Se concluir ter a série ou sub série valor probatorio e/ou informativo arquivistico nulo;

- Se verificar que a informagdo contida na série ou sub-série é objecto de publicacdo, desde que a publicacdo tenha sido
atribuido um nimero de depdsito legal e no arquivo definitivo se conserve, pelo menos, um exemplar da publicagao;

- Se verificar que os dados essenciais da série ou sub série estdo consubstanciados noutra série ou sub série de
conservagdo permanente no mesmo organismo ou num organismo distinto, desde que ambos pertencam a Administracdo
Publica e o organismo que conserva, a titulo permanente, a série ou sub série documental, disponha ja de uma tabela de
selecgao publicada em diploma legal, onde a mesma venha expressa.

Argumentos
justificativos do
destino final
indicado.

No caso de se
optar por
conservagao
permanente
parcial
recorrendo a um
ou a conjugacao
de varios
métodos de
amostragem,
deve-se também
justificar a
opgao tomada.

Registar o nome da
pessoa responsavel
pelo preenchimento da
folha de recolha de
dados e a data emque
0 mesmo ocorreu. O
seu objectivo é o de
facilitar a identificagdo
do responsavel pela
informagao prestada,
em caso de duvida
sobre a mesma.

Este campo é aberto a quaisquer
consideragdes suplementares por
parte da instituigdo produtora e que se
julgue pertinentes para melhor
informar o processo de avaliacao,
podendo ser igualmente usado para
apresentar propostas de transferéncia
de suporte, quando for essa a politica
do organismo em questao.

Este campo pode igualmente ser
utilizado para indicar titulos
alternativos a série documental. No
caso das séries em formato
electrdnico, por vezes, esta pode ser
conhecida pelo nome especifico de
uma solucdo ou aplicacdo informatica.
Por exemplo: PRIMAVERA, QUIDGEST,
SIC, CIME, etc. Nestas situagoes,
pode ser vantajoso indicar esse titulo,
de forma a obter uma identificagao
mais explicita.
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DIRECAO-GERAL
DE ARQUIVOS

FASE 4A - Caracterizacéao tecnolégica de sistemas

Esta folha deve ser preenchida apenas para os sistemas ja avaliados, que se encontrem pelo menos numa das situagdes seguintes:
- Prazo de conservacado administrativa superior a 7 anos;

- Destino final de conservacdo permanente, global ou parcial (independentemente do prazo de conservacao administrativa).

Identificac&o do sistema Interoperabilidade Crescimento do sistema
do sistema
Nome do sistema N°. Ref. Decomposicdo do Nivel de Categoria dos } Modelo de Dimens&o % Crescimento § Escalabilidade
SECIMENCEETIICEVCE)M dependéncia do dos e formatos || crescimento actual anual
software tilizados
Indicar nivel de dependéncia para Descrever 0 modelo. Ex.:
com fornecedores privados: - acumulagdo continua;
- 0 (uso exclusivo de sw ndo - actualizagdo de registos
Designagao pela qual o proprietario); por substituicdo de dados;
sistema é conhecido (mesma - 1 uso de sw proprietario, mas com - expurgo de registos que
designagdo usada na folha adequadas facilidades de perdem o interesse;
de identificagdo do sistema). exportacio de dados); - outra situgdo - indique
- 2 (uso de sw proprietario com qual.
especificagdes fechadas, e sem
N© de referéncia extraido de: adequadas facilidades de Indique n° de registos e dimensdo em
- folha (Avaliagdo 3A) ndo esquecendo o exportacao de dados). multiplos de bytes.
prefixo ai utilizado (ex. SI'1, SI 2...); < I
ou 2Ll PLOE Indique n° de registos e dimens&o em mdltiplos
- tabela de selecgdo aprovada nos termos dados tabulares: sql, MySQL; de t?ytes. ? P
da lei, como prefixo TS (ex. TS 1, TS 2... dados tabulares: ora, Oracle;
TS 10...) - nesta situagdo, referenciar dados tabulares: mdb, MAccess 2003; Indicar se o SI tem ou ndo capacidade de crescimento, sem
também o instrumento legal em causa. texto estruturado: doc, MWord 2007; comprometimento do desempenho, atendendo a:
Fexto es.t_ruturado: pdf, AcrobaF P CS4 - Capacidade de armazenamento;
. Y - - !magem. Jpeg’ A_croba_t Ph. CS4; - Velocidade de pesquisa, visualizagdo /recuperacao;
Nome dos subsistemas/aplicagdes que integram o sistema. imagem: tiff, Paint (Windows Vista); - NO de utilizadores simultineos
Este campo sé deve ser preenchido quando os elementos de misto: pdf, Acrobat Prof. CS4; i
caracterizagao solicitados apresentem variagdes entre as misto: ppt, MPowerpoint 2007;
diferentes aplicagdes que integram o SI em analise. misto: xls, MExcel 2007;
Usar uma célula diferente para cada aplicagao. texto estruturado: xIs, MExcel 2007.
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FASE 4A - Caracterizacéao tecnoldgica de sistemas

Seguranga do sistema Rotinas de auditoria
(aspectos basicos) (registo de ocorréncias: guem, o qué, quando)
b Firewall Sistema de APassword® Privilégios f Categorias de® Medidas de # Sobre * Sobre Sobre o Produz ?Demonstram
(S/N) deteccédo de (S/N) de acesso||seguranca dos|[ recuperagao | sistema dados / rmazenamento |\relatérios || a fiabilidade
intrusos (S/N) dados (S/N) em caso de (SIN) ficheiros (SIN) (S/N) do sistema
(SIN) desastre (SIN) (S/N)
O sistema esta ligado a
ou contémum
dispositivo de uma
rede de computadores Registo de
que tem por objetivo ocorréncias
aplicar uma politica de sobre o sistema?
seguranga a um
determinado ponto de
controlo da rede. —
Registo de ocorréncias sobre

dados/ficheiros?

Seguranga a nivel de acesso ao
local onde se encontra o sistema.

Indicar
genericamente as
medidas previstas
para recuperagao
dos dados, em caso
de desastre.

Registo de ocorréncias o sistema de
armazenamento?

|Existéncia de Antivirus, Spyware....

O acesso ao sistema esta limitado através de
um sistema de autenticagdo de utilizadores.

Producgao de relatérios suficientes a partir
das rotinas de auditoria?

| Existéncia de privilégios de acesso diferenciados.

As rotinas de auditoria (e os seus relatério) permitem verificar
Caso o sistema (ou alguns dados do sistema) estejam sujeitos a todas as ocorréncias pertinentes para a demonstragao da
reservas de comunicabilidade, indicar as categorias de seguranga fiabilidade da informagdo que reside no sistema?

(ex.: muito secreto, secreto, confidencial, reservado)
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FASE 4A - Caracterizacao tecnoldgica de sistemas

Armazenamento e backup
(armazenamento primario (transaccional) + armazenamento secundario (arquivo) + backup (copias de seguranca))

b Servidores Sistema de } Computadores % Suportes }  Existtnciade #% Redundancia de Modelo de repositério Frequéncia de
rmazenamento individuais externos portateis| procedimento dados de backups producao de backups
(NAS, SAN, (inclui portateis /[ (CD; DVD, Pen, |formais relativos a
CAS..) PDA ...) Discos passagem de
externos...) dados

Para armazenamento Em caso afirmativo, indicarse se
trata de sistema interno (ex. RAID)

S, SSeMEEs ou externo (replicagdo remota)
e/ou backups? ’ Indicar se ha
= - = regularidade
- Nao estruturado: armazenado cominformagdes e, emcaso

minimas sobre o que e quarjdo foi armazenado afirmativo, a
- Total+Incremental: copia de seguranga completa periodicidade.
de todos os dados, e posteriormente somente dos
dados que foram modificados desde a Ultimo backup

— - Total+Diferencial: Apds a cdpia de seguranga
Para armazenamento primario, completa ser feita, cada cdpia diferencial captura
secundario e/ou backups? todos os dados criados ou modificados desde a cdpia
— — completa, apesar de alguns ja poderem ter sido

Para armazenamento primario, secundario e/ou backups? incluidos numa copia diferencial anterior

- Réplica + Incremental invertido

Em caso afirmativo, indicar se é (Sincronizagao): similar ao total+incremental, mas
referente & passagem de dados difere na medida que oferece uma cdpia que reflecte o
entre sistemas de estado dos dados da ultima cdpia de seguranga e a
armazenamento priméario e historia reversa das copias incrementais.

secundario e/ou para a - Proteccdo de dados continua: o sistema
producdo de backups. regista imediatamente cada mudanca nos dados, o
que é geralmente feito diferencas de bytes ou blocos
de bytes e nao de dados.

Para armazenamento
primario, secundario e/ou
backups?
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Anexo B - Folha de Recolha de Dados

FASE 4A - Caracterizacéao tecnoldgica de sistemas

Infraestrutura(s) para acesso

Metainformacdo e documentagéo do sistema

‘Em linha® Nearline * Forada

(SIN) (SIN) linha (S/N)

A

Esquemas de guitectura e dicionariost Inventario

Metainformacao de dados e hardware
(S/IN) (S/N) software
(S/N)

M Descricdo de
funcionalidades
(SIN)

Manual de * Manualde % Planode
instalacéo utilizador contingéncia
(S/N) (SIN) (SIN)

Acesso imediato
aos dados, com
tempos de
laténcia muito
baixos.

Utilizacdo de mecanismos
automaticos de acesso,
como Robots de discos,
etc.

Pressup®e acesso manual,
como CD, DVDs, etc.,
existentes em depdsitos e
cofres forte.

Lista de elementos de metainformagdo do
sistema e/ou de metainformacgdo dos objectos
geridos pelo sistemas (ex. os documentos,
num sistema de gestao documental); lista de
esquemas de metainformagdo utilizados.

Informacgao sobre os dados, o seu significado, relacao
comoutros dados, origem, utilizacdo e formato.

* Definicao precisa sobre elementos de dados

* Perfis de usuarios, papéis e privilégios

* Descrigao de objectos

* Integridade de restricOes

* Stored procedures (pequeno trecho de programa de
computador, armazenado em um SGBD, que pode ser
chamado frequentemente por um programa principal) e
"triggers"

* Estrutura geral da base de dados

* Informacao de verificacao

* AlocacOes de espago

Documento que contem o inventario dos requisitos necessarios
do sistema em termos de Software e Hardware.

descricdo das

do sistema.

Documento que contéma

funcionalidades e requisitos

sistema.

Documento que contem
instrucdes para instalacao do

Documento que contem instrugGes
para utilizagao do sistema. Inclui
manual de procedimentos e FAQs.

Formalizacdo de plano de acgao para
garantir a continuidade do negdcio em
caso de desastre
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Fase 4B - Sintese da analise dos sistemas objecto de PPD

Identificacdo do sistema de informacao

Nome do sistema

Designagao pela qual o
sistema é conhecido
(mesma designacao
usada na folha de
identificacdo do sistema).

NO de referéncia extraido de:
- folha (Avaliagdo 3A) nao
esquecendo o prefixo ai
utilizado (ex. SI' 1, SI 2...);
ou

- tabela de selecgao
aprovada nos termos da lei,
como prefixo TS (ex. TS 1,
TS 2... TS 10...) - nesta
situagdo, referenciar também
o instrumento legal em
causa.

N° de Ref.

Sintese da Avaliagao Arquivistica

Utilizacao Tolerancia a perdas # Destino final
administrativa aos 7 anos
aos 7 anos

7 anos apos a produgao da
informacado, a sua utilidade
administrativa é:

- inexistente;

- informativa (dispensa
funcionalidades do sistema;
- exploracgao (exige que
funcionalidades do sistema
sejam preservadas).

7 anos apos a produgdo da informacdo, a
tolerancia a perdas é:

- 0 (a informacgdo continua a ser vital a
continuidade do negdcio/ cumprimento da
missao);

- 1 (a informagdo continua a ser Util para
apoio ao ciclo de gestao).

- 2 (a informacgdo é apenas utilizada de
forma subsididria ou facultativa).

Registar uma das opgoes:

- Eliminacgao

- Conservagao permanente Parcial
- Conservagao permanente Total.
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DIRECAO-GERAL
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Fase 4B - Sintese da andlise dos sistemas objecto de PPD

Sintese da caracterizagédo tecnolégica

‘ — Observacdes
Pontos fortes Pontos fracos (ndo
(conformidade as conformidade as
"recomendacdes") "recomendacbes")

AccBes a implementar para (g B8 [ AU ED
garantir o acesso continuado || Para garantir o acesso

a informacdo em condicGes C°”t'“”a.d? g |nfo_rr_nagao
de satisfacio das em condigOes suficientes

Lista de caracteristicas
ou requisitos do sistema
que estdo de acordo com

Sfoﬁjggfggifss para a necessidades para sc';](tjisgazecr1 futuras
: administrativas. necessidades de -
investigagdao secundaria.

Lista de caracteristicas ou
requisitos do sistema que nao
estdo de acordo comas
recomendagdes para a producado
do PPD.
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Exemplo de preenchimento da Folha de Recolha de Dados

Anexo B - Folha de Recolha de Dados

ldentificac&o do sistema de
informacéo

Nome Administrador | Proprietario Utilizador (es) Localizacéo dos Definicdo formal de Insourcing Outsourcing
(sistema/dados | (sistema/ (Organismo(s) ou dados/ informacgao responsabilidades
) dados) U.0) individuais
Sistema Hectrénico de UO Informatica |Organismo |Arquivos Sl sediado na sede da [Sim Sim (contrato
Gestéo de Arquivos Empresa dependentes organizacao de manutencao
produtora

FASE 2

Responsabilidades

FASE 3 A (Sistemas)

Esta folha - Avaliacdo 3A (Sistemas) - deve ser

preenchida apenas para os SISTEMAS que néo estao
referenciados em tabela de selecgdo em vigor, aprovada
nos termos da lei (sistemas ainda néo avaliados).

Avaliacao arquivistica de sistemas de informacéo

Ambito e contetido

Diplomas juridico-

Utilizagdo do

Recomendacdes para a producao de Planos de Preservacao Digital V2.1 - 2011-11-25

Cod. N° de Nome do Areade neg6cio
Classif. | Ref. sistema (Funcéao / administrativos sistema
Subfunc¢éo)
Sistema Gestao Documental [Registo de correspondéncia de portaria de gestao Activo
Hectrénico de entrada, saida e internos ; arquivo |documental (aguarda
1.23.456 | SI 002 Gestdo de de documentos produzidos nos publica¢&o)
. varios sectores; automatizagao de
Arquivos .
procedimentos (w orkflow s)
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FASE 3A (Sistemas)

Anexo B - Folha de Recolha de Dados

Avaliacao arquivistica de sistemas de informacgao

Série/sistema
relacionado
(n°referéncia)

Série/sistema
relacionado
(titulo)

Série /sistema

relacionada (tipo de

relacéo)

Prazo de conservacao -
efeitos probatdorios

efeitos informacionais

Prazo de conservacao 1

Prazo de
conservacao
administrativa

Forma de contagem dos
prazos

Todas as séries O; 1-Aplicagédo da TS ao Dependente dos 1-Aplicacéo da TS|1- Aplicagéo dos prazos de
documentais com |I; repositorio documentos existentes no|ao repositério acordo com o estabelecido
documentos X 2-Os dados de gestédo séo |repositorio e respectiva  |2-Os dados de na TS a data do

registados no conservados metainformagao registada |gestdo séo encerramento do processo
SEGA permanentemente. no sistema conservados ou a data do dltimo
permanentemente. |documento da pasta;
2- Data do registo
FASE 3A (Sistemas)
Avaliacdo arquivistica de sistemas de informacéo
Justifica¢d@o do prazo proposto Destin Justificacéo Notas Mencéo de
o Final responsabilidade
1 - As séries electrénicas/digitalizadas serdo mantidas no sistema de gestéo C 1 - A justificacdo para a Antoénio Baptista

conservacao no repositorio das
séries documentais encontra-se na
TS

2 - Os dados de gestdo séo
conservados permanentemente (no
sistema original ou em repositério)
por assegurarem os elementos de
autenticidade e fidedignidade dos
documentos em repositorio.

documental enquanto estiverem a decorrer os prazos de conservagao
administrativa definidos na tabela de seleccéo, findos os quais o sistema de
gestdo documental aplica o destino final devido.

2 - Por dificuldades de desagregacéo da informagao os dados de gestao sdo
conservados permanentemente. Esta opgao deve ser questionada se vier a ser
possivel estabelecer mecanismos de automatismo que permitam identificar e
eliminar/transferir informacéo de gestéo relativa a documentos simples e
compostos acompanhando o destino das respectivas agregagoes.
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Anexo B - Folha de Recolha de Dados

FASE 3 B (Séries)

Esta folha - Avaliacdo 3B (Séries) - deve ser preenchida apenas
para as SERIES que néo est&o referenciadas em tabela de
seleccao emvigor, aprovada nos termos da lei, e que no todo ou
em parte incluam documentos electronicos capturados no Sistema
de Gestao de Documentos.

Avaliacdo arquivistica de Séries Documentais

- Cédigo banco, cddigo agéncia,
n.° conta, n.° cheque, valor
cheque, data emissao, data
devolucao, motivo devolucao,
NIB devolucéo, valor encargos
bancérios, data oficio, estado,
data estado.

Cod. N° de Nome da Funcgédo / Subfuncéo Ambito e contetdo Diplomas juridico- Natureza da
Classif. | Ref. série administrativos utilizacéo
130.10 SR 11 |Registos Gestao da cobranca Esta série abrange os registos [DL n.° 7-B/3102, de 20.01 Informativo

referentes a de cheques devolvidos, por
cheques falta de provis&o ou outros
devolvidos motivos, cujos dados séo:

FASE 3 B (Séries)

Avaliacao arquivistica de Séries Documentais

byte)

Dimenséo actual
(em multiplos de

Taxa de
crescimento anual
(em multiplos de
byte)

Série/sistema
relacionado (n°
referéncia)

relacionado
(titulo)

Série/sistema [Série relacionada

(tipo de relacéao)

59Gb

500Mb

Portaria de Gestéao

XPTO, YTPO, ZPTO (I - XPTO

Documental
(Portaria
132983/3109):
109,

X-YPTO
O- ZPTO
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FASE 3 B (Séries)
Avaliacdo arquivistica de Séries Documentais

Prazo de Prazo de Prazo de Formade contagem Justificagédo do
conservagao - conservagéo - conservacéo dos prazos prazo proposto
efeitos efeitos administrativa
probatérios informacionais
2 anos Registo da Suficiente para 1 E

regularizagcdo em [qualquer
conta corrente da |esclarecimento
AB/XNE

FASE 3 B (Séries)
Avaliacdo arquivistica de Séries Documentais

Destino | Justificacdo Notas Mencéo de
Final responsabilidade

E Semvalor Nos subsidios, o prazo conta- [Maria de Matos
secundario se a partir do pagamento

FASE 4A - Caracterizacao tecnoldgica de sistemas

Estafolhadeve ser preenchida apenas paraos sistemas ja avaliados, que se encontrem pelo menos numadas situagdes seguintes:

- Prazo de conservacdo administrativa superior a7 anos;
- Destino final de conservagédo permanente, global ou parcial (independentemente do prazo de conservacao administrativa).

Identificacdo do sistema Interoperabilidade Crescimento do sistema
do sistema
Nome do sistema N°. Ref. Decomposicao do sistema Nivel de Categoria dos dados e Modelo de Dimensé&o Crescimento Escalabilidade
(se aplicavel) dependéncia do formatos utilizados crescimento actual anual
softw are
1|Dados Tabulares; Sgl |acumulacéo 17 GB 100Mb Sim
Sistema Electrénico de
Gestao de Arquivos S1002
88
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FASE 4A - Caracterizacao tecnologica de sistemas
Segurancga do sistema Rotinas de auditoria
(aspectos basicos) (registo de ocorréncias: quem, o qué, quando
Firewall | Acesso ao Sistema de Passw ord | Privilégios de| Categorias de Medidas de Sobre Sobre Sobre o Produz Demonstram a
(S/N) local fisico deteccéo de (S/IN) acesso (S/N)| seguranca dos | recuperacdo em | sistema dados / armazenamento relatérios fiabilidade do
(SIN) intrusos dados (S/N) caso de desastre (S/N) ficheiros (S/N) (S/N) sistema
(S/N) (SIN) (SIN)
Sim Sim Nao Sim Sim Sim Nao N&o N&o Nao Nao Nao

FASE 4A - Caracterizagao tecnoldgica de sistemas

Armazenamento e backup

(armazenamento primario (transaccional) + armazenamento secundario (arquivo) + backup (cépias de seguranca))
Servidores Sistema de Computadores Suportes externos Existéncia de Redundéancia de dados | Modelo de repositério de | Frequéncia de produgéo
armazenamento individuais (inclui | portateis (CD; DVD, procedimento backups de backups
(NAS, SAN, CAS...) | portateis, PDA ...) Pen, Discos formais relativos a
externos...) passagem de dados
Primario SAN Nao Nao Nao Sim (RAID) Total Diario

FASE 4A - Caracterizacao tecnolégica de sistemas
Infraestrutura(s) para acesso Metainformagéo e documentagédo do sistema
Em linha Near line Fora da linha Esquemas de Arquitectura e dicionarios de| Inventario de Descricdo de Manual de Manual de Plano de
(S/N) (S/IN) (S/N) Metainformacao dados hardw are e | funcionalidades | instalacao (S/N) [ utilizador (S/N) | contingéncia
(SIN) (S/IN) softw are (S/IN) (SIN)
(SIN)
Sim Né&o Né&o Sim N&o Nao N&o Sim Sim Sim
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Fase 4B - Sintese da analise dos sistemas objecto de
PPD

Sintese da Avaliagcdo Arquivistica

ldentificac&o do sistema de

informacéo
Nome do sistema N° de Utilizagc&o administrativa | Tolerancia a perdas Destino final
Ref. aos 7 anos aos 7 anos
Sistema Hectronico de [SI 002 a) Inexistente ou a)2ou0 CP
Gestao de Arquivos Exploragao, conforme as |b) O

séries documentais
sejam eliminadas antes
ou depois do prazo de 7
anos;

b) Exploragéo para a
metainformacao
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Sintese da caracterizagéo tecnolégica

Pontos fortes Pontos fracos (néo conformidade as
(conformidade as "recomendacdes")
"recomendacgdes")

a) Permite exportar para [a) Dependéncia de fabricante externo.

XML. b) Nao foram analisados e identificados os

b) Independente da custos de funcionamento, manutengao e
plataforma aplicacional |actualizag&o;

c) Nao foi produzida uma avaliagéo e escolha
de formatos normalizados de preservacao a
longo prazo para cada formato de ficheiro a
preservar;

d) Nao foram feitos estudos de custos de
solugdes de preservacao;

e) Nao foram definidas medidas de auditoria
internas;

f) Nao foram definidas medidas de
monitorizagao interna dos documentos de
arquivo electrénicos preservados.

g) Aplicagdo proprietaria

h) Inexisténcia de:

- esquemas de metainformagao;

- documentacgéo do sistema, excepto o manual
de utilizador
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C Exemplo de um ficheiro PREMIS contendo MI técnica NISO
239.87

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<premis xmlns="http://www.loc.gov/standards/premis/v1”
xmlns:mix="http://www.loc.gov/mix/”
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance”
xsi:schemalocation="http://www.loc.gov/standards/premis/v1
http://www.loc.gov/standards/premis/v1/PREMIS-v1-1.xsd
http://www.loc.gov/mix/http://www.loc.gov/mix/mix.xsd” >
<object>
<objectldentifier>
<objectldentifierType>Custom</objectldentifierType>
<objectldentifierValue>R2006.01.0001</objectldentifierValue>
</objectldentifier>
<preservationLevel>full</preservationLevel>
<objectCategory>representation</objectCategory>
<relationship>
<relationshipType>structural</relationshipType>
<relationshipSubType>hasroot</relationshipSubType>
<relatedObjectldentification>
<relatedObjectldentifierType>Custom</relatedObjectldentifierType>
<relatedObjectldentifierValue>F2006.01.0001</relatedObjectldentifierValue>
<relatedObjectSequence>0</relatedObjectSequence>
</relatedObjectldentification>
</relationship>
<relationship>
<relationshipType>structural</relationshipType>
<relationshipSubType>haspart</relationshipSubType>
<relatedObjectldentification>
<relatedObjectldentifierType>Custom</relatedObjectldentifierType>
<relatedObjectldentifierValue>F2006.01.0001.0000001</relatedObjectldentifierValue>
<relatedObjectSequence>1</relatedObjectSequence>
</relatedObjectldentification>
</relationship>
<linkingIntellectualEntityldentifier>
<linkingIntellectualEntityldentifierType>Custom</linkingIntellectualEntityldentifierType>
<linkingIntellectualEntityldentifierValue>1</linkingIntellectualEntityldentifierValue>
</linkinglntellectualEntityldentifier>
</object>
<object>
<objectldentifier>
<objectldentifierType>Custom</objectldentifierType>
<objectldentifierValue>F2006.01.0001</objectldentifierValue>
</objectldentifier>
<preservationLevel>full</preservationLevel>
<objectCategory>File</objectCategory>
<objectCharacteristics>
<compositionLevel>1</compositionLevel>
<size>3156</size>
<format>
<formatDesignation>
<formatName>image/xml</formatName>
</formatDesignation>
<formatRegistry>
<formatRegistryName>JHOVE</formatRegistryName>
<formatRegistryKey>XML1.0</formatRegistryKey>
</formatRegistry>
<formatRegistry>
<formatRegistryName>MIME</formatRegistryName>
<formatRegistryKey>text/xml</formatRegistryKey>
</formatRegistry>
</format>
</objectCharacteristics>
<creatingApplication>
<creatingApplicationName>MakeDVDImage.pl</creatingApplicationName>
<dateCreatedByApplication>2006-06-09T15:34:18Z</dateCreatedByApplication>
</creatingApplication>
<storage>
<contentLocation>
<contentLocationType>URI</contentLocationType>
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<contentLocationValue>R2006.01.0001/F2006.01.0001.mets</contentLocationValue>
</contentLocation>
<storageMedium>DVD</storageMedium>
</storage>
</object>
<object>
<objectldentifier>
<objectldentifierType>Custom</objectldentifierType>
<objectldentifierValue>F2006.01.0001.0000001</objectldentifierValue>
</objectldentifier>
<preservationLevel>full</preservationLevel>
<objectCategory>File</objectCategory>
<objectCharacteristics>
<compositionLevel>0</compositionLevel>
<fixity>
<messageDigestAlgorithm>MD5</messageDigestAlgorithm>
<messageDigest>5d5679af155d9752fab9a42e6c724f0a</messageDigest>
</fixity>
<size>482190</size>
<format>
<formatDesignation>
<formatName>image/tiff</formatName>
</formatDesignation>
<formatRegistry>
<formatRegistryName>JHOVE</formatRegistryName>
<formatRegistryKey>TIFF5.0</formatRegistryKey>
</formatRegistry>
<formatRegistry>
<formatRegistryName>MIME</formatRegistryName>
<formatRegistryKey>image/tiff</formatRegistryKey>
</formatRegistry>
</format>
<significantProperties>
<mix:mix>
<mix:BasiclmageParameters>
<mix:Format>
<mix:MIMEType>image/tiff</mix:MIMEType>
<mix:ByteOrder>little-endian</mix:ByteOrder>
<mix:Compression>
<mix:CompressionScheme>1</mix:CompressionScheme>
</mix:Compression>
<mix:Photometricinterpretation>
<mix:ColorSpace>0</mix:ColorSpace>
</mix:Photometricinterpretation>
<mix:Segments>
<mix:StripOffsets>8</mix:StripOffsets>
<mix:RowsPerStrip>2339</mix:RowsPerStrip>
<mix:StripByteCounts>481834</mix:StripByteCounts>
</mix:Segments>
<mix:PlanarConfiguration>1</mix:PlanarConfiguration>
</mix:Format>
<mix:File>
<mix:Orientation>1</mix:Orientation>
</mix:File>
</mix:BasiclmageParameters>
<mix:ImageCreation>
<mix:ScanningSystemCapture>
<mix:ScanningSystemSoftware>
<mix:ScanningSoftware>KofaxlmageProcessingPlatformv1.10.018;KIPPTIFFStorageFilterv110.018</m
ix:ScanningSoftware>
</mix:ScanningSystemSoftware>
</mix:ScanningSystemCapture>
<mix:DateTimeCreated>1992-05-09T15:10:57</mix:DateTimeCreated>
</mix:ImageCreation>
<mix:ImagingPerformanceAssessment>
<mix:SpatialMetrics>
<mix:SamplingFrequencyUnit>2</mix:SamplingFrequencyUnit>
<mix:XSamplingFrequency>200</mix:XSamplingFrequency>
<mix:YSamplingFrequency>200</mix:YSamplingFrequency>
<mix:ImageWidth>1648</mix:ImageWidth>
<mix:ImageLength>2339</mix:ImageLength>
</mix:SpatialMetrics>
<mix:Energetics>
<mix:BitsPerSample>1</mix:BitsPerSample>
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<mix:SamplesPerPixel>1</mix:SamplesPerPixel>
</mix:Energetics>
</mix:ImagingPerformanceAssessment>
</mix:mix>
</significantProperties>
</objectCharacteristics>
<creatingApplication>
<creatingApplicationName>tiffcp(libtiff-tools)</creatingApplicationName>
<creatingApplicationVersion>3.7.3-1ubuntu1.1</creatingApplicationVersion>
<dateCreatedByApplication>2006-06-09T15:34:15Z</dateCreatedByApplication>
</creatingApplication>
<originalName>3</originalName>
<storage>
<contentLocation>
<contentLocationType>URI</contentLocationType>
<contentLocationValue>R2006.01.0001/F2006.01.0001.0000001. tiff
</contentLocationValue>
</contentLocation>
<storageMedium>DVD</storageMedium>
</storage>
</object>

</premis>
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D Recursos Aconselhados

ALVES, Ivone [et. al.] - Diciondrio de terminologia arquivistica. Lisboa: IBL, 1993.

ADOBE - Tiff developer information site. 2002 URL: [Consult. 10 Dez. 2007]
<http://partners.adobe.com/public/developer/tiff>.

ANDERSSON, ULlf - Short Version of the Sesam Report: Philosophy and Rules Concerning
Electronic Archives and Authenticity. Proceedings of the DLM-Forum on Electronic Records.
Brussels, 18-20 December 1996.

ASSOCIACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DA SOCIEDADE DA INFORMACAO - Glossario da
Sociedade da Informacao - Versao 2007

BARBEDO, Francisco et al. - RODA: Relatério Final, Marco 2007, Direccao Geral de Arquivos e
Universidade do Minho, [Consult. 10 Dez. 2007] URL:<
http://roda.iantt.pt/pt/system/files/roda-relatorioFinal.pdf>;

BARBEDO, Francisco et al. - RODA: Repositdrio de Objetos Digitais Auténticos, in CONGRESSO
NACIONAL DE BIBLIOTECARIOS, ARQUIVISTAS E DOCUMENTALISTAS, 9, Ponta Delgada,
Portugal, 2007 - “Bibliotecas e arquivos : informacao para a cidadania, o desenvolvimento e a
inovacao: actas” [CD-ROM]. [S.l.] : Associacado Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e
Documentalistas, 2007. ISBN 978-972-9067-37-2.

BARBEDO, Francisco - RODA - De projeto a programa estratégico para a Preservacdo Digital,
in Boletim Arquivos Nacionais, n°19, Janeiro-Marco 2007, Lisboa. ISSN1645-5460;

BARBEDO, Francisco; GOMES, Eugénia; HENRIQUES, Cecilia - SIADE caderno 1: Contexto de
Suporte [Em linha]. Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacionais; Instituto de Informatica, 2000
[Consult. 10 Dez. 2007] Disponivel em:
<http://www.iantt.pt/downloads/SIADE_Caderno1.pdf>.ISBN 972-8107-59-5

BARBEDO, Francisco; GOMES, Eugénia; HENRIQUES, Cecilia; LAGOAS, José - SIADE caderno 2:
Recomendacées para a Gestdo de Documentos de Arquivo Eletrénicos (MOREQ). Lisboa:
Instituto dos Arquivos Nacionais; Instituto de Informatica, 2000 [Consult. 10 Dez. 2007]
Disponivel em: <URL:http://www. http://www.iantt.pt/downloads/SIADE_Caderno2.pdf>.
ISBN 972-8107-59-5

BEARMAN, David - Electronic Evidence. Strategies for Managing Records in Contemporary
Organizations. Pittsburgh: Archives & Museum Informatics. 1994. ISBN: 1-885626-08-8

BEARMAN, David - Reality and Chimeras in the Preservation of Electronic Records, in D-Lib
Magazine, Abril 1999, disponivel em: <www.dlib.org/dlib/april99/bearman/04bearman.html>

BEARMAN, David - Toward a Reference Model for Business Acceptable Communication, 1994,
disponivel em: < www.lis.pitt.edu/~nhprc/progé-5.html>

BESSER, Howard; TRANT Jennifer - Introduction to Imaging: Issues in Constructing an Image

Database. Santa Monica, CA: Getty Art History Information Program, 1995. ISBN-13: 978-
0892363612
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BRITISH STANDARDS INSTITUTION - BS DISC PD0O008 A code of Practice for Legal Admissibility
and Evidential Weight of Information Stored Electronically, 1999, BSI, ISBN 10: 0 580 33006 0;

BRITISH STANDARDS INSTITUTION - BS PD0O09 Compliance Workbook for use with PDO08. BSI
1996

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS - Documentos de Arquivo Eletrénicos: Manual para
arquivistas. (Estudos, n° 16) trad e adapt. IAN/TT. 2005. [Em linha]. Lisboa: IAN/TT, 2005.
[Referéncia de 8 de Maio de 2006]. [Consult. 10 Dez. 2007] Disponivel na internet em:
<http://www.ica.org/sites/default/files/ICAEstudo16_PT_4.pdf>.

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS - ISAD(G): Norma geral internacional de descricdo
arquivistica: adoptada pelo Comité de Normas de Descricdo, Estocolmo: Suécia, 19-22 de
Setembro de 1999. Trad. Grupo de Trabalho para a Normalizacao da Descricao em Arquivo. 2?2
ed. [Em linha]. Lisboa: IAN/TT, 2004. [Consult. 10 Dez. 2007].Disponivel na internet em: <
http://www.iantt.pt/downloads/ISADG.pdf>.

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS - ISAAR (CPF): Norma internacional de registo de
autoridade arquivistica para pessoas colectivas, pessoas singulares e familias. Trad. Grupo de
Trabalho para a Normalizacao da Descricao em Arquivo. 22 ed. [Em linha].Lisboa: IAN/TT,
2004. [Consult. 10 Dez. 2007]. Disponivel na internet em: <
http://www.iantt.pt/downloads/ISAAR2.pdf>

CONSULTATIVE COMMITTEE FOR SPACE DATA SYSTEMS, Reference Model for an Open Archival
Information System (OAIS) - Blue Book. Washington: National Aeronautics and Space
Administration, 2002.

COOK, Terry - Electronic Records, Paper Minds: The Revolution in Information Management
and Archives in the Post-Custodial and Post-Modernist Era. Archives and Manuscripts 22
(Novembro 1994): p.300-328.

DECRETO-LEI N° 447/88. de 10 de Dezembro - Regula a Regula a pré-arquivagem de
documentacao.

DICIONARIO PRATICO DE INFORMATICA. Alfragide: Editora McGrow-Hill de Portugal, 2000.
DUFF, Wendy - Will Metadata Replace Archival Description: A Commentary. Archivaria 39
(Marco 1995): 33-38.

FERREIRA, Miguel, BAPTISTA A. A. e RAMALHO J. C. - “An intelligent decision support system
for digital preservation,” International Journal on Digital Libraries, vol. 6, no. 4, 2007

FERREIRA, Miguel - Introdugdo a preservacdo digital - Conceitos, estratégias e actuais
consensos. Guimaraes: Escola de Engenharia da Universidade do Minho, 2006 ISBN-13: 978-
972-8692-30-8 [em linha] [Consult. 10 Dez. 2007] Disponivel na Internet
<URL:https://repositorium.sdum.uminho.pt/handle/1822/5820>
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HENDLEY, T. - Comparison of Methods & Costs of Digital Preservation, British Library
Research and Innovation Center, West Yorkshire 106, 1998.

HENRIQUES, M., LIBREOTTO, G., RAMALHO, J., e HENRIQUES, P. - Bidirectional conversion
between xml documents and relational data bases. International conference on CSCW in
design, 2002. Disponivel na Internet <URL: http://hdl.handle.net/1822/601>

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/TR 15801: Electronic Imaging-
Information stored electronically - Recommendations for trustworthiness and reliability.
Genebra: 1SO, 2004.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/IEC 17799: Information
technology -- Security techniques -- Code of practice for information security management.
Genebra: I1SO, 2005.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/TR 18492: Long-term
preservation of electronic document-based information. Genebra: ISO, 2005.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. I1SO 18934: Imaging materials -
Multiple media archives - Storage environment. Genebra: 1SO, 2006.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. 1SO 23081-1: Information and
documentation - Records management processes - Metadata for records - Part 1: Principles.
Genebra: 1SO, 2006.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/DIS 23081-2: Information and
documentation - Records management processes - Metadata for records - Part 2: Conceptual
and implementation issues. Genebra: 1SO, 2007.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/IEC 27001: Information
technology -- Security techniques -- Information security management systems -
Requirements. Genebra: 1SO, 2005.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/IEC 27002: Information
technology -- Security techniques -- Code of practice for information security
management. Genebra: 1SO, 2005.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/IEC 27006: Information
technology -- Security techniques -- Requirements for bodies providing audit and
certification of information security management systems. Genebra: 1SO, 2007.

INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE - NP 4438-1, Informacdo e documentacdo.Gestdo de
documentos de arquivo. Parte 1: Principios directores. Lisboa: Instituto Portugués da
Qualidade, 2005.

INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE - NP 4438-2, Informacdo e documentac@o. Gestdo de

documentos de arquivo. Parte 2: Recomendagées de aplicagdo. Lisboa: Instituto Portugués da
Qualidade, 2005.
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INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Manual para a gestdo de
documentos. Coord. Madalena Garcia e Maria Joao Pires de Lima; elab. Cecilia Henriques,
Francisco Barbedo e Luis Montalvao. 22 ed. Lisboa: IAN/TT, 2004.

LAVOIE, B. F. - The open archival information system reference model: Introductory guide.
Digital Preservation Coalition. 2004

MACNEIL, Heather - Metadata Strategies and Archival Description: Comparing Apples to
Oranges. Archivaria 39 (Marco 1995): 22-32.

MORELLI, Jeffrey - Defining Electronic Records: a Terminology Problem... or Something More.
Electronic Information Resources and Historians: European Perspectives, Eds. Seamus Ross,
and Edward Higgs, 83-91. St Katharinen: Scripta Mercaturae Verlag, 1993.

NISO Z39.87-2006, Data Dictionary - Technical Metadata for Digital Still Images. Bethesda:
National Information Standards Institute; 2006

OCLC e RLG - PREMIS: Data Dictionary for Preservation Metadata., 2005

PARER, Dagmar; PARROTT, Keith - Management Practices in the Electronic Records
Environment. Archives and Manuscripts 22, no. 1 (Maio 1994):106-122.

RLG EAD Advisory Group - RLG Best Practice Guidelines for Encoded Archival Description,
2002

ROTHENBERG, J. - Avoiding Technological Quicksand: Finding a Viable Technical Foundation
for Digital Preservation A Report to the Council on Library & Information Resources (CLIR),
1999, ISBN - 1-887334-63-7 (disponivel em
www.clir.org/pubs/reports/rothenberg/contents.html ou
www.clir.org/pubs/reports/rothenberg/pub77.pdf

ROTHENBERG, Jeff - Ensuring the Longevity of Digital Documents. Scientific American.
(Janeiro 1995), 42-47.

SARAMAGO, M. - Metadados para a preservacao digital e aplicacGo do modelo OAIS. In VI
Congresso da BAD. 2004.

STEPHENS, David O. - Digital Preservation in the United Kingdom in THE INFORMATION
MANAGEMENT, vol. 34, n°. 4, Outubro 2000

STEPHENS, David O.; WALLACE, Roderick C. - Electronic Records Retention: Fourteen Basic
Principles in THE INFORMATION MANAGEMENT, vol. 34, n°. 4, Outubro 2000

WALLACE, David - Managing the Present: Metadata as Archival Description. Archivaria 39
(Marco 1995): 11-21.

WALLACE, David - Metadata and the Archival Management of Electronic Records: A Review.
Archivaria 36 (1993): 87-110.
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Enderecos eletronicos

CASPAR Project - http://www.casparpreserves.eu/caspar-project
Conselho Internacional de Arquivos - http://www.ica.org/

Conservation on Line (varios links) - http://palimpsest.stanford.edu/

DELOS - www.delos.info/

DGARQ - http://www.dgarg.gov.pt

Digitale Duurzaamheid - http://www.digitaleduurzaamheid.nl/home.cfm
DLM-Forum - http://www.europa.eu.int/historical_archives/dlm_forum

Electronic recordkeeping resources (Gestao de documentos eletrénicos) -
http://www.kshs.org/archives/ermlinks/ermlinks.htm

Erpanet - http://www.erpanet.org/
Estudos de caso (Universidade de Indiana) - http://www.indiana.edu/~libarche/index.html

Interpares - www.interpares.org/

Jeff Rothenberg's Digital Longevity Papers - http://www.panix.com/~jeffr/Prof/digilong.html

Joint Interoperability Test Command Records Management Application (RMA) -
http://jitc.fhu.disa.mil/recmgt/

MIP - http://www.dgarqg.gov.pt/downloads/MIIP_v1.0a.doc

Model Requirements for the Management of Electronic Records (versao original) -
http://www.cornwell.co.uk/moreq

National Archives of Australia - http://www.naa.gov.au/
National Archives and Records Administration (USA) - http://www.nara.gov/

New South Wales ELECTRONIC RECORDKEEPING WEB SITE GUIDE -
http://www.records.nsw.gov.au/

PDF/A Competence Center - The pdf/a competence center webpage, 2007,
URL:<http://www.pdfa.org>.

PLANETS - www.planets-project.eu/

Projeto Interpares - http://www.interpares.org/index.htm
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Projeto Duranti - http://www.interpares.org/UBCProject/index.htm

Public Record Office - http://www.pro.gov.uk/

Records Continuum Research Group (Meta-informacao) - http://rcrg.dstc.edu.au/
Research Libraries Group (preservacao de documentos eletronicos) - http://www.rlg.org/

RLG - RLG EAD report card. 2002, - <http://www.rlg.org/eadreport-card>.

RODA - http://roda.iantt.pt/

SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS - Society of American Archivists home page. 2003 -
<http://www.archivists.org.>

SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS - EAD tools survey. 2006, URL:
<http://www.archivists.org/saagroups/ead>.

THE LIBRARY OF CONGRESS. NISO metadata for images in XML schema official web site.
2004.- <http://www.loc.gov/standards/mix>

THE LIBRARY OF CONGRESS - Pdgina oficial do EAD versao de 2002. -
<http://www.loc.gov/ead/>.

THE LIBRARY OF CONGRESS. Pdgina oficial do METS. 2006. -
<http://www.loc.gov/standards/mets>.

THE LIBRARY OF CONGRESS - Pagina oficial do PREMIS. 2006, -
<http://www.loc.gov/standards/premis>.

THE LIBRARY OF CONGRESS - Sustainability of Digital Formats Planning for Library of

Congress Collection: TIFF rev6.0, Marco 2007. -
<http://www.digitalpreservation.gov/formats/fdd/fdd000022.shtml>
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E Glossario

APl - Application Programming Interface (ou Interface de Programacdo de Aplicativos) é
um conjunto de rotinas e normas/regras estabelecidos por um software para utilizacao das
suas funcionalidades por programas aplicativos - isto é: programas que nao se querem
envolver em detalhes da implementacao do software, mas apenas utilizar os seus servicos. De
modo geral, a APl é composta por uma série de funcoes acessiveis somente por programacao,
e que permitem utilizar caracteristicas do software menos evidentes ao utilizador tradicional.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Aplicacao - Utilizacao de técnicas informaticas para resolver um problema de aplicacdo, que
conduz normalmente ao desenvolvimento ou a utilizacdo de programas de aplicacdo como,
por exemplo, folhas de calculo ou processadores de texto.

Nota: O termo “aplicacdo informatica” é muitas vezes tomado no sentido de “programa de
aplicacao”.

(fonte: Glossdrio da sociedade da informacdo - Versao 2007)

Programa concebido como ferramenta auxiliar para o desempenho de uma determinada
tarefa, como processamento de texto, a contabilidade ou a gestao de inventarios

(fonte: Diciondrio prdtico de informdtica - McGraw Hill)

Administrador - Funcdo responsavel pela execucdo rotineira da politica de gestdo de
documentos de arquivos numa organizacao

(fonte: MoReq)

Arquivo Digital - Consiste numa organizacao de pessoas e sistemas, que aceitou a
responsabilidade de preservar informacéao e torna-la disponivel para uma dada comunidade.

(fonte: OAIS adapt.)

Autenticidade - Um documento de arquivo auténtico é aquele do qual se pode provar que a)
ser aquilo que pretende ser, b) ter sido produzido ou enviado pelo alegado produtor ou
remetente, e c) ter sido produzido ou enviado no alegado momento de producdo ou envio.
Para assegurar a autenticidade dos documentos de arquivo, as organizacdes devem
implementar e documentar politicas e procedimentos de controlo da producédo, rececao,
transmissao, manutencao e destino dos mesmos, assegurando que quem produz documentos
esta devidamente autorizado e identificado e que os documentos estdao protegidos contra
qualquer acao nao autorizada (adicionar, apagar ou alterar informacao, uso nao autorizado ou
imposicao de restricées de acesso indevidas).

(fonte: NP 4438-1, p. 14.)
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Backup - Copia de um programa, disco ou dados, destinada a ser arquivada ou a salvaguardar
ficheiros valiosos, caso os originais sejam destruidos

(fonte Diciondrio prdtico de informdtica - McGraw Hill)

Backup Nao estruturado - Este modelo pode ser constituido apenas por um conjunto de
suportes Opios gravaveis, com a informacdo minima sobre o que foi replicado e quando.
Trata-se do modelo mais facil de implementar mas, provavelmente, o que piores resultados
obtera em termos de recuperacao de alto nivel.

Backup de Protecdo de dados continua - Neste modelo sao registadas todas as alteracées do
sistema, em vez de calendarizar copias de seguranca periodicas. Esta operacao é geralmente
realizada através da gravacao das diferencas a nivel de bytes ou blocos de dados, e nao das
diferencas a nivel de ficheiros. Este modelo difere da simples replicacdo de discos, uma vez
que permite retornar ao estado anterior do registo e, assim, restaurar a anterior imagem de
dados.

Backup Réplica + Incremental invertido (Sincronizagdo) Este modelo é similar ao backup
Total + Incremental, diferindo no facto de fornecer uma réplica que reflete o estado do
sistema, aquando da Ultima cépia de seguranca, bem como uma lista das incrementacdes
invertidas.

Um dos beneficios reside no facto de requer uma copia de seguranca total. Cada copia de
seguranca incremental é imediatamente aplicada a réplica, e os OD a substituir sio movidos
para uma incrementacao invertida, i.e., é feita uma sincronizacdo. Este modelo ndo deve
utilizar suportes moveis, visto que cada copia de seguranca necessita de ser efetuada por
comparacao com o mirror.

Backup Total + Diferencial - Difere do modelo Total + Incremental no sentido em que, apos a
copia de seguranca total, cada copia de seguranca parcial deve capturar todos os OD criados
ou modificados apo6s aquela, mesmo que ja tenham sido incluidos na cdpia de seguranca
parcial anterior. A vantagem é que o restauro apenas obriga a recuperacdo da copia de
seguranca total e a Ultima copia de seguranca parcial.

Backup Total+Incremental - Neste caso pretende-se armazenar varias réplicas dos OD
originais da seguinte forma:
1. Em primeiro lugar é feita uma copia de seguranca de todos os OD;

2. Posteriormente podera ser feito uma copia de seguranca incremental;

3. Finalmente, quando se proceder ao restauro do sistema na totalidade e até determinada
data, é necessaria a localizacdo da copia de seguranca total, bem como do ponto (data) de
restauro pretendido.

Este modelo oferece um alto nivel de seguranca, em que qualquer OD pode ser restaurado e
pode ser utilizado com suportes removiveis, tais como tapes e suportes oticos. O aspeto
menos positivo é a existéncia de longas séries de incrementacdes e necessidade de espaco.
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Classificacao: identificacdo sistematica e organizacdo de atividades e/ou documentos de
arquivo em classes, de acordo com conversoes logicamente estruturadas, métodos e regras
representados num sistema de classificacao.

(fonte: NP 4438-1, p. 9)

Codigo fonte - conjunto de palavras escritas de forma ordenada, contendo instrucées numa
das linguagens de programacao existentes no mercado, de maneira légica. Entende-se como o
codigo base de um programa de computador, implementando o nicleo de funcionalidade do
programa.

Complexidade - quando um documento integra diversas componentes digitais (por exemplo as
paginas Web)

Conservacdo a longo prazo: Ato de manter a informacao numa forma independente e
acessivel a longo prazo

(fonte: OAIS adapt.)

Consumidor - papel das pessoas ou sistemas clientes, que interagem com servicos do arquivo
digital, com o fim de pesquisar informacao preservada de interesse e acederem a essa
informacao de forma detalhada. Isto podera incluir pessoas ou sistemas de arquivos digitais
internos ou de outros arquivos digitais.

Copias de Seguranca - ver Backup

Copia de seguranca incremental - Codpias de segurancas de dados armazenados e/ou
alterados posteriormente a copia de seguranca inicial.

Documento de arquivo Eletronicos (DAE) - Documento de arquivo produzido, transmitido e
conservado, em forma eletronica

Documento Eletronicos (DE) - Documento produzido ou recebido, e fixo para armazenamento
e manipulacdo num sistema informatico, e que requer a utilizacdo do sistema para ser
inteligivel pelos humanos

(fonte Interpares 2, glossary adapt.)

Documentos estruturados - contém informacao de forma a ser interpretada primariamente
por aplicacoes informaticas (Ex: registos de sistemas contabilisticos, registos de dados de
controlo de trafego aéreo, etc.)

Documentos ndo estruturados - apresentam a informacdao de forma a ser inteligivel
primariamente por humanos (Ex: cartas, memorandos, mensagens de correio Eletrdnicos,
imagens, fotocopias, imagens digitalizadas, registos audio e/ou video.
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Documento Vital - que asseguram a continuidade do negocio em caso de acidente ou
catastrofe

(fonte: NP 4438-2 p.21)

Documento de que a instituicdo depende em absoluto para a prossecucao das suas funcoes.
Ou seja, caso se verificasse um acidente que destruisse esses documentos, o organismo ver-
se-ia impedido de prosseguir com eficacia a sua atividade. Em ambiente Eletronicos, toda a
documentacao técnica relativa as caracteristicas do sistema de informacao instalado e ao seu
desempenho, assim como toda a metainformacdo descritiva na tramitacao documental, tera
de ser considerada vital, pois caso se verifique quebra do sistema ela tera papel fundamental
para que se proceda ao processo de recuperacao.

(fonte: Manual de Gestdo de Documentos)

Em linha (Online) - Normalmente o tipo de armazenamento de dados mais acessivel, que
pode iniciar o restauro em milissegundos. Um exemplo disso é um disco rigido interno ou um
conjunto de discos rigidos (ligados a uma SAN). Este tipo de armazenamento é muito
conveniente e rapido, mas relativamente caro. Por outro lado, sofre de alguma
vulnerabilidade, pois os dados podem ser apagados ou alterados, seja por acidente ou por
virus que elimine dados.

Embebido - Caracteristica de algo com identidade propria (que pode existir autonomamente),
que faz parte ou esta incluido dentro de um conjunto, que também pode ser uma entidade.
Ex: um OD que esta embebido noutro OD (imagem embebida num documento de texto)

Emulacdo - Reproducao do comportamento e resultados de um material digital obsoleto
através do desenvolvimento de novo hardware e/ou software para permitir a execucdo da
antiga aplicacao de software em computadores no futuro

(fonte Interpares 2, glossary)

Emulador - Software capaz de reproduzir o comportamento de uma plataforma de hardware
e/ou software numa outra que a partida seria incompativel.

(fonte: Manual de Preservacdo)

Encapsulamento - Preservar, juntamente com o objeto digital, a informacdo necessaria e
suficiente para permitir o futuro desenvolvimento de conversores, visualizadores ou
emuladores. Esta informacdo podera consistir, por exemplo, numa descricao formal e
detalhada do formato do objeto preservado.

(fonte: Introducgéo a preservacdo digital)

Encriptacdo - conversao de dados para um codigo secreto ( ou de texto linear em texto
cifrado) para transmissao numa rede publica

(fonte Interpares 2, glossary, adapt.)
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Processo de execucao de uma transformacao complexa de um objeto digital de modo a que
este nao possa ser apresentado por uma aplicacdo de uma forma legivel ou inteligivel, a ndo
ser que a transformacao correspondente de descriptografia seja aplicada.

(fonte: Moreq)

Escalabilidade - caracteristica do sistema ou equipamento que pode crescer em escala, isto
€, que possibilita incrementos de capacidade ou funcionalidades acompanhando as
necessidades dos usuarios (aumento da capacidade de armazenamento do sistema através da
substituicdo ou instalacdo de novos discos rigidos; versdes mais actuais do formato PDF que
permitem a inclusdao de informacao de dados CAD).

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Ethernet - Arquitetura de redes locais que suporta um trafego de alto débito. Nota: A
Ethernet é um padrao usual de rede local.
(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Ficheiro - Colecao completa de informacdées com uma designacao, como seja um programa,
um conjunto de dados utilizados por um programa ou um documento criado pelo utilizador. O
ficheiro constitui a unidade de armazenamento basica que permite ao computador distinguir
um conjunto de informacées de outro. E uma unidade coerente que o utilizador pode obter,
alterar, eliminar, guardar ou enviar para um dispositivo de saida

(fonte Diciondrio prdtico de informdtica - McGraw Hill)

Ficheiro linear - ficheiros cuja informacao é passivel de ser transferida integralmente para
formato analogico.

Fora de Linha (Off-line) - Similar ao perto de linha, embora necessite de intervencao
humana para disponibilizar as unidades de suporte. Isto pode incluir simplesmente o
armazenamento das tapes de cdpias de seguranca nas estantes. O tempo de acesso deste
suporte é superior a uma hora.

Formato - Em geral, designa a estrutura ou aspeto de uma unidade de dados. 2) Disposicao de
dados num ficheiro que normalmente permite que o documento seja lido ou alterado por uma
determinada aplicacao.

(fonte: Diciondrio prdtico de informdtica - McGraw Hill)
Organizacao sequencial de dados em termos dos seus componentes.

(fonte: OAIS)

Formato proprietario - formatos de ficheiros com patente ou copyright

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
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Formato normalizado - Formatos cujas definicdes e caracteristicas estao especificadas numa
norma, ou é consensualmente utilizado pela comunidade cibernética,

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Formato aberto - Formato com especificacdes pUblicas para armazenamento, geralmente
mantido por organizacdes de normas nao proprietarias e de uso livre de restricoes legais.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
Gestor - ver Administrador

Horizonte de obsolescéncia - Prazo contado a partir da data de producao de um objeto
digital a partir do qual, nao se verificando acdes de preservacao, a possibilidade deste se
tornar obsoleto incrementa numa escala geométrica.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Informacgao de Arquivo - Informacao registada num suporte, e que:
- E produzida e/ou utilizada no ambito das atividades da organizacao;
- Serve de prova as atividades dessa organizacdo

Informacao de arquivo eletrénica - Conjunto de dados e/ou objetos digitais (p. ex. ficheiros
num repositorio de um Sl) integrados num S| que sao produzidos e/ou utilizados no ambito das
atividades da organizacao (informacao de arquivo na acecao verificada na definicao anterior)
e servem de prova as atividades dessa organizacao

Integridade - A integridade de um documento de arquivo refere-se a este permanecer
completo e inalterado. E necessario que os documentos sejam protegidos contra alteracdes
nao autorizadas. As politicas de gestao de documentos de arquivo devem especificar que tipo
de adicdes ou anotacdes podem ser feitas a um documento depois da sua producao, em que
circunstancias essas alteracdes podem ser autorizadas, e quem esta autorizado a fazé-las.
Qualquer alteracao autorizada a um documento de arquivo deve ser explicitamente indicada
e reconhecivel enquanto tal.

(fonte: NP 4438-1, p. 15)

Laténcia (em inglés lag) refere-se ao atrasos que se podem verificar na comunicagdo entre
computadores (internet, por exemplo) e comunicacdes via satélite. Em computacdo, lag
refere-se ao tempo que um pacote de dados leva a completar um percurso de ida e volta
entre um computador local e o seu destino.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Metadados - Ver metainformacao
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Metainformacao - (no contexto da gestao de documentos de arquivo) Informacao estruturada
ou semiestruturada que permite a producao, gestao e utilizacao de documentos de arquivo ao
longo do tempo, assim como nos e através dos dominios em que sao produzidos.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Migracao - Processo de transferéncia de um documento de arquivo de um sistema ou suporte
de armazenamento para outro, de forma a assegurar a continua acessibilidade a medida que o
sistema ou suporte onde se encontrava de degrada ou se torna obsoleto.

Mirror - Procedimento de protecao de dados e de acesso aos mesmos nos equipamentos
informaticos. Este sistema implementa-se na tecnologia de RAID 1. Consiste basicamente em
ter 2 discos rigidos ligados. Um é o principal e o outro guarda uma copia exata do principal
armazenando qualquer alteracao que se faca em tempo real. Desta forma consegue ter-se 2
discos rigidos idénticos e que permite, se tudo estiver bem configurado, que perante a falha
do disco principal, o segundo assuma a sua funcao impedindo a quebra do sistema e a perca
de dados armazenados

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

NFS - (Network File System), é um modelo de sistema de ficheiros, que tem como funcao
centralizar ficheiros num servidor, formando assim uma pasta virtual. E utilizado para
sistemas de ficheiros distribuidos numa rede de computadores de area local. Possibilita que
diferentes sistemas ligados a uma mesma rede acedam a ficheiros remotos como se fossem
ficheiros locais.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Objeto Digital (OD) - Unidade de informacao digital que inclui propriedades do objeto e
podera incluir também métodos de execucao de operagdes no objeto.

(fonte Interpares 2, glossary)
Unidade discreta de informacao em formato digital.

(fonte RODA Relatério Final)

Obsolescéncia - a perda de valor que um bem sofre em resultado do progresso técnico ou da
evolucao.

(fonte: Priberam)

Pacote de aplicagcbes - conjunto de programas de computador que tem por objetivo o
desempenho de tarefas de indole pratica, em geral ligadas ao processamento de dados, como
o trabalho em escritério ou empresarial. A sua natureza é diferente da de outros tipos de
software, como sistemas operativos e ferramentas a eles ligadas, jogos e outros softwares
ludicos, entre outros. (Microsoft Office, Open Office)

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
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Perto de Linha (Near-line) - Normalmente trata-se de um tipo de armazenamento de dados
menos acessivel, mas mais barato, do que o armazenamento em linha, sendo (til para o
armazenamento de dados de réplicas (copias de seguranca). Um exemplo disso € um conjunto
de tapes com tempos de restauro que vao desde segundos até alguns minutos. Normalmente
esta associado a um aparelho mecanico que move as unidades de suporte do local de
armazenamento para o dispositivo de leitura e/ou gravacao de dados.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Prazo de retencéao - Periodo, previamente estabelecido para a permanéncia dos documentos
junto da atividade produtora, antes do seu destino final.

(Diciondrio de Terminologia Arquivistica, adapt.)

Plano de classificacdo - Documento que regista o sistema de classes concebido para a
organizacdo de um arquivo corrente e as respetivas notas de aplicacdo, nomeadamente
quanto ao ambito das classes e a ordenacao das unidades arquivisticas abrangidas por cada
uma, de modo a determinar toda a estrutura de um arquivo.

(fonte: Manual para a Gestdo de Documentos)

Plano de Preservacao Digital - documento estratégico contendo politicas, procedimentos e
praticas/atividades para a constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que
permita preservar de forma continuada Objetos Digitais.

Plataforma - 1) Tecnologia de base de um sistema de computador. Dado que os computadores
sdo dispositivos em camadas, compostos por uma camada de hardware a nivel dos chips, por
uma camada de controladores de hardware e de sistema operativo e por uma camada de
aplicacdo, a camada mais baixa de um computador é normalmente designada por plataforma
2) Na utilizacdo quotidiana, € o tipo de computador ou sistema operativo a ser utilizado

(Diciondrio prdtico de informdtica - McGraw Hill)

Preservacao digital - Conjunto de atividades ou processos responsaveis por garantir o acesso
continuado e a longo-prazo a informacao e restante patrimoénio cultural existente em
formatos digitais.

(fonte: Introducédo a preservacdo digital)

Conjunto de atividades desenvolvidas com o fim de aumentar a vida 0til dos OD,
salvaguardando a utilizacdo operacional, e protegé-los das falhas de suportes, perda fisica e
obsolescéncia tecnoldgica;

Conjunto de atividades que promovem a acessibilidade aos conteldos;

Conjunto de atividades que assistem na preservacao do conteudo intelectual, forma, estilo,
aparéncia e funcionalidade.

Produtor - Entidade que cria os registos, produz e manipula os contetdos.
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Proprietario - Unidade Organica responsavel pela informacao/documento.

RAID - (Redundant Array of Independent Drives ou Disks) - Conjunto Redundante de Discos
Independentes, € um meio de se criar uma unidade virtual de armazenamento composta por
varios discos individuais, com a finalidade de aumentar a seguranca e desempenho através de
redundancia.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
Réplica - ver backup.

Repositorio - local centralizado onde se armazena e mantém informacao digital,
habitualmente bases de dados ou ficheiros informaticos.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
Restauro do sistema - Recuperacao dos dados do sistema, através das cdpias de seguranca.

Série documental - Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples
ou compostos a que, originariamente, foi dada uma ordenacao sequencial, de acordo com um
sistema de recuperacdo da informacao. Em principio, os documentos de cada série deverao
corresponder ao exercicio de uma mesma funcao ou atividade, dentro de uma mesma area de
atuacao.

(fonte: Manual para a Gestdo de Documentos)

Sistema aberto - Sistema informatico concebido com uma Arquitetura tal que permita a
junc@o de componentes de hardware e/ou de software provenientes de diversos
fornecedores.

(Fonte Glossario da sociedade da informacao - versao 7)

Sistema de armazenamento - Dispositivo ou conjunto de dispositivos utilizados para
armazenar primariamente os dados e a informacao produzida.

Sistema de Informacao (SI) - sistema informatico que, conceptual e fisicamente, se constitui
como unidade autéonoma ou autonomizavel de outros SI. Os SI tém, frequentemente,
expressao informacional em bases de dados ou sistemas de bases de dados relacionadas, mas
podem também ser constituidos por ficheiros.

Sistema operativo - programa ou um conjunto de programas cuja funcao é servir de interface
entre um computador e o utilizador. (Windows, Linux; MacOS)

Software de base de um computador destinado a controlar a execucao de programas, a
comunicacao entre dispositivos e programas, assegurando as operagdes de entrada-saida, a
atribuicao de recursos aos diferentes processos, o acesso as bibliotecas de programas e aos
ficheiros, assim como a compatibilidade dos trabalhos.
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Nota: O sistema operativo é o software mais importante a correr num computador.

(fonte: Glossdrio da sociedade da informacéo - Verséo 2007)

SMB - (Server Message Block) opera como um protocolo de comunicacao de rede utilizado.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Software livre - segundo a definicdo criada pela Free Software Foundation, é qualquer
programa de computador que pode ser usado, copiado, estudado, modificado e redistribuido
sem nenhuma restricao. A liberdade de tais diretrizes é central ao conceito, o qual se opde ao
conceito de software proprietario, mas nao ao software que é vendido almejando lucro
(software comercial). A maneira usual de distribuicao de software livre é anexar a este uma
licenca de software livre, e tornar o codigo fonte do programa disponivel. O software livre
também é conhecido pelo acronimo FLOSS (do inglés Free/Libre Open Source Software).

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Suporte - Material adequado ao registo de informacao. Exemplos de suportes eletrénicos: CD,
DVD, tape, Discos rigidos).

(fonte: Manual para a Gestédo de Documentos)

Tabela de selecao - Instrumento que regista o resultado da avaliacao, apresentando-se como
uma relacdo dos documentos de arquivo de um organismo ou administracdao que fixa os
respectivos prazos de conservacao em fase ativa e sema ativa e destino final.

(fonte: Manual para a Gestdo de Documentos)

Unidade binaria: - (em inglés Blnary uniT, ou bit), unidade de medida de transmissao de
dados usada na Computacao e na Teoria da Informacao.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Usabilidade - significa que um documento é utilizavel ou seja, que pode ser localizado,
recuperado, apresentado e interpretado.

(fonte: NP 4438-1 p.15)

USB - Sigla de universal serial bus (bus série universal). Bus série com uma largura de banda
de 1.5 Mbps, utilizado para ligar periféricos (modems, impressoras, ratos, teclados, ...) a um
microcomputador.

(Diciondrio prdtico de informdtica - McGraw Hill)

Utilizador - ver consumidor

(fonte OAIS)
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Virtualizacdo de armazenamento (Storage Virtualization) - processo de abstracao de
armazenamento logico a partir do armazenamento fisico. Este conceito é utilizado

atualmente para descrever esta abstracao em qualquer camada no conjunto de software e
hardware de armazenamento.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
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