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0 Introducao

Conceito — Ao longo deste documento serdo utilizados os termos “documento de arquivo
electronico” (DAE) e “objecto digital” (OD). Estes termos representam duas realidades
relacionadas. O DAL é a entidade légica que possui contetdo, contexto e estrutura de forma a
ter um significado especifico. O OD ¢é a componente fisica do DAE, normalmente equivalente
a ficheiros. Um DAE 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 representacio completa do documento. A mesma situagio 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 electréonico se
forem realizadas acgdes sobre as suas componentes, ou seja, os OD.

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

As tecnologias de informacao sdo, actualmente, o principal suporte para a producao e
armazenamento de informagiao. As aclividades organizacionais sido, em graus de menor ou
maior intensidade, mediadas tecnologicamente. Informacao de diversos tipos, seja ela de
apoio a decisdo, operacional, probatéria, ou qualquer outra, é produzida e mantida
electronicamente estando portanto dependente de um sistema intermediario composto pelo
software e hardware que contribuiram para a sua criacao e, naturalmente, indispensaveis parz
recuperar e ulilizar essa informacao. A rapida laxa de obsolescéncia tecnoldgica, inerente a
industria  informatica, levanta problemas criticos de preservacdio de informagao
operacionalmente indispensavel a organizacao. No entanto, a tarefa de preservacio digital esta
longe de ser simples ou isenta de custos. A experiéncia constatada no terreno, pela DGARQ,
identificou cendrios prevalecentes em que a informacdo é produzida com caracter de
utilizacdo imediata sem serem consideradas necessidades operacionais sobre essa mesma
informacao a médio ou longo prazo. O resultado desta atitude resulta na perda, muitas vezes
irreversivel, de informag¢do com consequéncias mais ou menos dramaticas para a instituicao
que a perdeu.

A producao do presente documento visa dar uma linha de orientagao para as organizacoes que
produzam e dependam, em maior ou menor percentagem, de informacio criada e mantida
electronicamente. Essa orientacio servira para tomar medidas que possam garanlir as
condi¢oes maleriais minimas para preservar informacao digital, durante o periodo pelo qual a
organizacao dela necessite.

Nao ¢é considerada, neste documento, a circunstancia em que um produtor deseje criar um
arquivo digital, orientado para a preservacido de objectos digitais (OD) de conservagao
permanente e acessivel a utilizadores externos a organiza¢do. Neste caso muitos outros
requisilos serdo necessarios bem como recursos humanos e malteriais indispensaveis para
gerir esse lipo de funcio. Nesle caso, a melodologia aconselhada ¢ a de proceder a
transferéncias desses objectos para um arquivo digital especializado nessa funcao.
Actualmente a DGARQ encontra-se a desenvolver um sistema desta natureza — o RODA
(Repositorio de Objectos Digitais Auténticos) - que se prevé estar apto a entrar em exploracio
a partir de Janeiro de 2009.

Plano de Preservacao Digital V1.0 - 2008-03-25 4



DG T)1(\) 0. Introducao

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

0.2 Estado da situagao

As novas lecnologias digilais permilem novas possibilidades que, trazendo consigo beneficios
e problemas, tornam os objectos 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 [inalidades, obrigando a distin¢ao entre formato e suporte;

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

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

[ | Os conteudos originalmente digitais podem representar material de leitura, som, video,
fotografias, artes graficas, radiografias, jogos, registos, dados e oulros;

[ | A qualidade da copia digital permanece, em tudo, idéntica, independentemente do
nimero de copias sucessivas realizadas;

B A transposicdo para papel nao ¢é aplicavel por ocasionar perda de informacao
significativa que comprometeria decisivamente a sua utilidade e inteligibilidade'.

O mercado informatico nao oferece solucoes orientadas para a preservacio digital, embora
haja bastantes aplicagbes vocacionadas para gestio de documentos electrénicos. Tais
ferramentas permitem apenas gerir eficazmente funcionalidades de gestio de documentos,
tais como producdo, circulagio ou armazenamento, ndao sendo previstas capacidades
conducentes a preservagiao dos documentos ao longo de periodos de tempo prolongados.

No entanto as organizacdes necessitam, sob o ponto de vista operacional, da informagio
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, é normalmente confiada a instituicoes
especializadas, torna-se um problema premente das organizagoes produtoras. E fundamental
que eslas sejam capazes de gerir a sua informacao digital de forma a manté-la utilizavel e
garanlir os proposilos operacionais da organizacao.

O presente documento pretende contribuir para esse propésito.

0.3 Preservacao digital

A preservacao digital, considerada no contexto deste documento, assume lrés veclores:

1.Conjunto de actividades desenvolvidas com o fim de aumentar a vida util dos DAL,
salvaguardando a utilizacdo operacional e protegendo-os das falhas de suportes, perda fisica
e obsolescéncia tecnoldgica;

2.Conjunto de actividades que promovem a acessibilidade continuada aos conteudos;

' Exemplos tipicos desta situagio sio por exemplo, bases de dados ou documentos multimédia

Plano de Preservacao Digital V1.0 —2008-03-25 J
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3. Conjunto de actividades que assistem na preservacao do contetdo intelectual, forma, estilo,
aparéncia e funcionalidade.

Assim sendo, para maximizar as perspectivas da preservacdo de OD a longo prazo, devem ser
aplicadas medidas de preservaciao logo que possivel, ou seja, preferencialmente enquanto os
OD sao/estao ainda acessiveis e ainda na fase de producao.

Quanto mais rapida a instituicdo integrar a preservacio digital no seu plano de acgio (e
orcamentol), definir e implementar soluces 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 tecnologica e a
consequente probabilidade de perder informacao.

Os organismos sdo encorajados a serem proactivos na prossecucio das suas estratégias de
preservacao digital e na definicdio ¢ implementacdo dessas medidas, anles que a sua
informacao digital se torne obsoleta e consequentemente inutilizavel. Na realidade as medidas
de preservacido sao normalmente tomadas reactivamente — quando o sdo de todo — como
resposta a situagoes emergentes de constatacio de perda de informagio 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 Preservacgao Digital

Um Plano de Preservacao Digilal:

1. E um documento eslralégico que
2. contém politicas e procedimentos orientados

3. para a constitui¢do de uma estrutura técnica e organizacional que

o~

permita preservar de forma continuada documentos de arquivo electrénicos (DAL)
através de

5. acgobes realizadas sobre os objectos digitais (OD) que os compdem.

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.

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 electrénicos ao longo do tempo.

O desenvolvimento de um Plano de Preservacio Digital e a selecgdo das estratégias
apropriadas, deve ser o resultado de um esforco de colaboracio entre as unidades organicas
referentes ao arquivo (gestao documental) e a informatica (tecnologias da informagio), com a
participacdo de todas as unidades organicas afectadas pelo processo ou que produzam
informacao electronica.

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

Plano de Preservacao Digital V1.0 - 2008-03-25 6
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AVISO - A preservagido digital implica custos significativos que devem ser analisados e
previstos pela Organizagio através do refor¢o or¢amental, considerado adequado a situagio
diagnosticada aquando da elaboragio do Plano de Preservagao Digital.

0.5 Objectivos e destinatarios deste documento

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

] Produza documentagio/informacio em formato electrénico (especificamente
documentacao de cariz arquivislico);

] Mantenha em formato electronico essa informacio;
] Tenha reconhecidas necessidades de ultilizacdo operacional dessa informagio que

excedam sele anos de longevidade;

B  Pretenda produzir um documento de planeamento que lhe permila determinar
procedimentos de forma a reunir as condi¢oes materiais necessarias a preservar de facto
essa informacao.

0.6 Estrutura e contetido do documento

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

A Introduc¢io (Cap. 0) e a Conclusao (Cap. 8) destinam-se a contextualizar e evidenciar as
G p- Y p- 9
problematicas relativas a elaboracio de Planos de Preservacao Digital.

Entre os Cap. 1 e 2 existe uma relagdo cronoldgica 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 ¢ 4.

Plano de Preservacao Digital V1.0 —2008-03-25 /
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Instrumentos de apoio

Informacio de suporte

Plano de Preservacao Digital V1.0 - 2008-03-25



DGRRQ

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

(pagina intencionalmente deixada em branco)

Plano de Preservacao Digital V1.0 —2008-03-25



DG n\(\) 1. Elaboragao de um Plano de Preservacao Digital

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

1 Elaboragao de um Plano de Preservagao Digital

Este capitulo encontra-se dividido em dois grandes ponltos:

O primeiro destina-se a apresentar e explicar os pré-requisitos considerados como
basilares para uma organizagdo que pretenda proceder a elaboragio de um PPD,
nomeadamente, o plano de classificacio e a tabela de seleccao.

O segundo desenvolve as etapas e actividades da metodologia para a elaboracao do PPD:

* A avalia¢do do desempenho do sistema de arquivo e dos documentos electrénicos
que o integram, através do levantamento e analise dessa mesma informacao. Com
vista a agilizar a recolha de dados, sdo fornecidos em anexo os instrumentos
necessarios.

=  Planeamento da estratégia de preservacao, a qual tem como finalidade a escolha
da melhor solucao de preservagao para o organismo e a consequente producao do
PPD. Referem-se factores a considerar ao nivel da definicdo de estratégias de
preservacao e formatos de preservacao, bem como da escolha de aplicagoes
informaticas, solugdes de armazenamento e metainformacio.

1.1 Pré-requisitos
Consideram-se como instrumentos estruturantes de base a elaboracdo de um PPD:
] O plano de classificacao e

B A tabela de seleccio.

A classificagio destina-se a organizar a informagio de acordo com critérios pré-determinados
(funcionais, organicos, etc.) de forma a compartimenta-la para sobre ela realizar de forma
eficiente algum tipo de trabalho. A existéncia de um sistema de classificagio é essencial para a
organizagio da informacao.

Plano de classificagao:

O plano de classificacdo (um tipo de , .
Elemento estruturante do sistema de arquivo de

sistema classificativo) permile
optimizar a aplicacdo de um PPD, na
medida em que se apresenlta como

qualquer organismo, na medida em que se apresenta
como um conjunto de regras claramente definidas

que promovem a organizacdo dos documentos de
uma ferramenta de gestio de arquivo.

documentos de arquivo que visa,
nomeadamente:

Fonte: Manual para a gestao de documentos, p. 2-5.

Perceber as relagoes entre os documentos;
Assegurar a conlinuidade da nomenclatura dos documentos ao longo do tempo;

Facilitar a recuperacao dos documentos relativos a uma fun¢ao ou a uma actividade;

Definir os niveis de proteccao e de acesso a diferentes conjuntos documentais.

O plano de classificacio deve ser Para informagoes adicionais sobre sistemas de

funcional, reflectir as actividades da classificacdo, consultar:

S . ] [ | STADE caderno 2: Recomendacoes para a
organizacao da qual deriva e resultar i : .
da anglise das suas Gestao de Documentos de  Arquivo
C S LT Electronicos (MOREQ)
fun¢oes/actividades. Constitui a base .

u Manual para gestao de documentos

[ | Norma Portuguesa NP4438 — partes 1 e 2

Plano de Preservacio Digital V1.0 - 2008-03-25 10



DG n\(\) 1. Elaboragao de um Plano de Preservacao Digital

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

crilica para a organizagio e recuperacao dos documentos.

O sistema de classificag¢do funcional tem por base as fun¢oes atribuidas a uma institui¢ido para
dar cumprimento aos fins para os quais foi criada, as actividades levadas a cabo no
desempenho de cada funcio e as acgdes que as concretizam. Assim, a classificagdo devera
reflectir as fung¢oes/actividades da organizacao.

Considerando que o sistema de classificacdo funcional nao esta dependente das alteragoes
organicas que ocorrem nas inslitui¢des, consegue-se uma vanlajosa estabilidade organizativa
dos documentos produzidos.

De acordo com a NP 4438-2% os sistemas de classificacao permitem:

Organizar, descrever e relacionar entre si os seus documentos;

Relacionar e partilhar documentos de areas diferentes, dentro da organizacio ou com
entidades externas;

] Melhorar o acesso, a recuperacao, a ulilizacao e a disseminacao dos seus documentos.

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

) . . . N FUNGOES
O primeiro nivel representa as funcdes,
O segundo as actividades que conslituem a
flll’l(;';l() p  ACTIVIDADES
[ | O  terceiro e subsequentes niveis  sdo
refinamentos das actividades ou grupo de REFINANENTOS
transac¢oes que decorrem no ambilto de cada >
actividade.

A tabela de selec¢ao é uma ferramenta

. ~ Tabela de selecgao:
crucial na elaboracio de um PPD, ) ¢ L
Regista o resultado do processo de avaliacao

porque  permile  determinar  o0s = .
documental e fixa, para os conjuntos de documentos

adequados prazos de retengao e ac¢oes | jqenificados (séries), os respectivos prazos de

de eliminagao ou de transferéncia de conservacao administrativa e destino final.

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

Salienta-se que qualquer tabela de seleccdo que careca de aprovagdo da DGARQ, ao abrigo
do Decreto-Lei 447/88, de 10 de Dezembro, e que inclua documentos de arquivo electrénicos
implica a elaboracio de um PPD desde que se verifiquem cumulativamente as seguintes
circunstancias:

1. O prazo de conservagio previsto seja superior a sete anos,.

2 INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE - NP 4438-2, Informacio e documentacio. Gestio de documentos de
arquivo. Parte 2: Recomendagoes de aplicagao. Lishoa: Instituto Portugués da Qualidade, 2005, p.17

Plano de Preservacio Digital V1.0 — 2008-03-25 11
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2. O destino final seja de conservagio permanente, ou conservagdo permanente parcial

Considerando que as actividades relativas a preservacio de OD sido dispendiosas, pois
implicam a mobilizagio de recursos materiais e humanos especializados, assim como a
afectacdo de tempo para as concretizar, a rigorosa aplicacdo da tabela de selecgdo assume
6bvias vantagens organizativas e or¢amentais.

A criticidade de um documento sob o

ponto de vista probatério e a sua Exemplo:

longevidade, (i.e., o tempo de vida | Uma factura tem um elevado nivel de criticidade ou
operacional considerado como relevancia operacional que dura apenas um curto

necessario pela organizacio para a | periodo de tempo.
manutencio do documento no seu Um contrato, no entanto, pode ter um grau de
sistema de arquivo), sdo varidveis
independentes que nao se alteram de
forma directamente proporcional.

criticidade probatoria menos elevado mas bastante mais
prolongado no tempo (pelo menos durante o periodo de
vigéncia da transacc¢ao veiculada no contrato).

Em termos de preservacao digital este aspecto adquire especial relevancia. De facto se tiver
sido avaliada a informac¢do produzida na organizacio sob o ponto de vista de relevancia
operacional e longevidade necessaria, podemos facilmente determinar sobre que classes de
informacao ou sobre que sistemas de informacido deveremos prever acgoes de preservacio
digital.

Exemplo 1:

Uma base de dados contém informagao sobre execucao or¢camental. Essa informacao de acordo com a
Lei tem um prazo de conservacao 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 apos 10 anos de vigéncia.

Exemplo 2

Um sistema de web conference através do qual se processam reunides a distancia envolvendo diversos
servicos deslocalizados de uma organizacio. Nesle contexto as gravacoes realizadas equivalem as actas e
por esse motivo deverio ser objecto de conservagio permanente. Neste caso é necessario prever medidas
de preservacio digital que permitam a manutengao desta informagcio.

E muito pouco provavel que, no que toca a documentos electrénicos, haja uma longevidade
anica, isto €, um unico e idéntico periodo temporal durante o qual é util guardar a
informacao. Assim, apenas interessa planear e empreender ac¢des de preservacio sobre as
classes ou sistemas de informacgio cuja necessidade de utilizagdo operacional exceda um
determinado periodo de tempo, a partir do qual os formatos em que a informacgiao foi
produzida se comegam a tornar obsoletos Chamaremos a essa “barreira” temporal o horizonte
de obsolescéncia de um determinado OD.

O horizonte de obsolescéncia ¢ estimado em sele anos, pelo que toda a informacao digital cujo
prazo de vida operacional ndo exceda este periodo de tempo nio 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 informacido que
suportam a actividade contabilistica contém informagao cujo prazo de vida util esperado é de
10 anos pelo que, apesar de ultrapassar o prazo sugerido, pode nao ser necessario considerar
estes sistemas para serem objecto de ac¢oes de preservacao.

Plano de Preservacio Digital V1.0 - 2008-03-25 12
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Salienta-se que os dois requisitos acima descritos sdo parte integrante da “Lista de requisitos para a
pratica de preservacido digital” (Anexo A).

1.2 Metodologia para a elaboracao do PPD

Apresenta-se, de seguida, a descri¢do grafica do processo de elaboragdo de um PPD, sob a
forma de diagrama de actividades, contemplando os aclores inlervenientes e lodas as
actividades que o compoem. De referir que a sequéncia apresentada para as actividades 9 a 13
¢é apenas uma sugestio, podendo a sua ordem ser alterada.

Legenda:

# Simbolo Descri¢io

1 Actividade.

2 > Fluxo ou sentido do processo (diagrama de actividades).

3 Nota: indica observacoes gerais que completam o sentido de elementos.
4 . Inicio do processo.

5 @ Fim do processo (pode haver mais que um).

6 EEE— Transicao (unido): indica a juncdo de mualtiplas actividades.
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Processo: Elaboracao de Plano de Preservagdo Digital

Arquivista Informético Gestor
Utilizando para o efeito a
lista de requisitos (anexo A)
Utilizando para o efsito - VErmcar requisio 4
o guestionario (anexo B) para elanPf’Dmm de

2. Recolher dados relatives ao sistema de gestdo
documental e séries documentais produzidas

3. Analisar e tratar os dados
do questiondrio

. Apurar serie:
documentais a

documentos d

Ve U possam
ches no PPD

( B. |dentificar custos de solugdes de preservacio )

9. Definir i de N -
reservagio a implementar /

10. Escolher formatos de
preservacio
11. Awaliar e escolher aplicagies
informaticas
12, Avaliar e escolher
solughes de armazenamento
13, Analisar e definir esquemals)
de metainformagio

14, Produzir PPD |
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1.2.1 Caracterizagao dos sistemas de informacao e identificacao dos requisitos
dos documentos de arquivo electrénicos

Nesla elapa prelende-se caraclerizar e
avaliar o desempenho do sistema de | Documentos de Arquivo Electronicos:

. Lo Sao documentos de arquivo produzidos, transmitidos
arquivo e dos documentos electrénicos ao documentos de arquivo produzidos, transmitidc

. e conservada em forma electronica. -
que o Integram.

Os sistemas de arquivo produzem ou armazenam informacao, transaccional ou analitica,
directamente relacionada com as actividades desempenhadas pela organizaciao. Neste sentido
o seu desempenho tera impacto nos processos a utilizar para preservar essa informacao.

Um sistema de informagio adquire e gere informacao(6es) necessaria(s) para:
B A conducdo das actividades da organizacio;

B A percepcao das necessidades e expectativas dos clientes internos e externos;
B Solidificar posi¢oes num ambiente competitivo;

B Apoiar as actividades dos actores organizacionais;

|

Adaptar a organizagio a envolvente (diminuir a incerteza e a complexidade).

O desenvolvimento de um PPD implica a andlise da informacido de arquivo electrénica,
produzida pela organizacao, e que obedece ao seguinte conjunto de propriedades:

[ | Ser produzida na rede organizacional;
[ | Ser considerada como propriedade institucional;
B Ter um prazo de conservagio superior a sele anos, de acordo com a respectiva labela de

seleccao (horizonte de obsolescéncia);
B Possuir reconhecida importancia (vital) de acordo com tabela de seleccao, analise de
risco e crilicidade de sislemas para o organismo.

Isto significa que nem todos os documentos electrénicos produzidos na organizacao deverao
ser objecto de analise para a elaboragio do PPD. Na organizaciao existem, certamente,
centenas de documentos produzidos a titulo individual, como documentos pessoais de
trabalho, que nao foram comunicados e que nessa qualidade ndo tém representatividade
institucional. Da mesma forma ha, muitas vezes, pequenas aplicagoes desenvolvidas a titulo
pessoal pelos colaboradores para os auxiliar nas suas actividades e que podem nao ter
expressio institucional, ou seja, nio constituirem para todos os efeitos documentos de
arquivo.

O conhecimento do sistema é uma fase essencial no processo, pois permite aferir a situacao
real no que respeila a existéncia de condicoes viaveis para assegurar a preservacao dos DAE,
registando os pontos fortes e fracos da organizagdo no que respeita a preservagio digital e
indicando quais as areas a desenvolver para implementar o PPD.

Para tal devera ser realizado o levantamento e analise dessa mesma informacao, tendo por
base o questionario que se apresenta no anexo B, o qual contempla duas vertentes:

A) Analise e caracterizagdo do sistema de gestdo documental e suas funcionalidades. Nesta
fase pretende-se apreender as caracteristicas do sistema em vigor na organizacao
relativamente a um conjunto de funcionalidades relevantes para a organizacdo e para a
seguranca da informacao:

] Controlo e seguranca;

| Armazenamento;
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] Fungoes administrativas;

] Encriptagao;

[ | Desempenho e escalabilidade;

[ | Contratacao de servicos externos;
] Conservacao a longo prazo;

B Metainformacao.

B) Anadlise das séries documentais ou actividades suportadas pelas mesmas (nos seguintes
casos: inexisténcia de Plano de Classificacdo, de Tabela de Seleccdo ou qualquer outra
identificagdo das séries documentais). Trata-se de particularizar dentro do sistema,
caracterizado na parte anterior, as séries documentais existentes em que sejam produzidos
documentos de arquivo electrénicos e avaliar quais os elementos do sistema que se lhes
aplicam.

Conceito:

E necessario, ainda, explicar o que se entende, neste contexto, por série documental e qual a sua
relagdo com OD.

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

| Sistema de informacao que suporte uma determinada actividade;
] Conjunto de sistemas de informacao que suporte a mesma funcao ou actividade, ou ainda
| Conjunto de documentos electrénicos nao estruturados (por exemplo documentos de texto e

mensagens de correio electronico que facam parte de um processo administrativo).

Alguns conceilos arquivisticos que nos sao habituais e raramente suscilam duavidas podem
tornar-se confusos quando passamos do papel para o digital.

Por exemplo, um sistema de bases de dados transaccional produz informacao de arquivo, na
medida em que os dados contidos estao vinculados a transacc¢oes especificas. Qual a
identificacdo 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 informacao relativamente a entidades conceptuais arquivisticas tradicionais.

No entanto pode-se apontar semelhancas nos dois universos. Em digital uma base de dados
corresponde ao nivel de séries quando se refere a dados de caracter organizacional, funcional
ou administrativo. Os ficheiros que a constituem sao descritos ao nivel do documento que
pode ser composto ou simples.

Tomando como exemplo o SRH (Sistema de gestao de Recursos Humanos) teriamos:
Série: Sistema de gestao de Recursos Humanos

= Documento compostol: act_admg.sql

=  Documento composto 2: pr-m002-02288.ixt

= Kte.

Neste caso o sistema de informac¢io como um todo consiste na série documental. Este sistema
¢ composlo fisicamente por unidades fisicas — ficheiros que equivalem individual ou de forma
agregada a documentos simples ou compostos. (No caso apresentado, cada ficheiro equivale a
um documento)

Plano de Preservacio Digital V1.0 - 2008-03-25 16



DG T)\(\) 1. Elaboragao de um Plano de Preservacao Digital

DIRECCAO-GERAL

DE ARQUIVOS

Repare-se que um ficheiro pode nio equivaler a um documento. A cardinalidade pode variar
da seguinte forma:

1 (documento) =2 1..n (ficheiros)

Para o efeito de preservacao digital é essencial identificar estes dois niveis de existéncia,
embora apenas nos casos em que se justifique a preocupacio em preservar estes objectos
digitais (ver p.12). A relacdo entre estes dois niveis apresenta uma cardinalidade 1:n com uma
associacao do lipo agregacao. Ou seja, as partes (documentos/ficheiros) fazem parte do todo
(série/base de dados) e aquelas podem existir mesmo se o elemento agregador desaparecer.
Com efeito os ficheiros podem ser reutilizados noutra base de dados.

Salienta-se ainda que para efeitos de preservagio a unidade atémica é o ficheiro mesmo que
este isoladamente nio corresponda a uma unidade de descri¢do “documento”.

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

A eriticidade atribuida a informacao;

A irrelevancia, por vezes injustificada, atribuida a outro tipo de DAE (por exemplo sitios
web);

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

A parte B do inquérito incide sobre as seguintes questoes:
Identificagao do produtor;

Referenciacao da série;

Controlo e seguranca;

Avaliacao;

Assinaturas digitais;

A analise e tratamento dos dados do questionario permitira obter uma descricdo das
caracteristicas do sistema, bem como a informagio necessaria sobre os documentos de arquivo
electronicos que se pretendem preservar no ambito do PPD.

1.2.2 Planeamento da estratégia de preservacgio

O planeamento da estratégia de preservacao tem como finalidade a escolha da melhor solucao
de preservacdo para o organismo e a consequente producdo do documento “Plano de
Preservacao Digital”, por forma a assegurar a integridade e funcionalidade continuadas dos
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documentos de arquivo electronicos e dos objectos digitais conslituintes. Esse planeamento
deve ser feito com base na informagio reunida anteriormente e comporta:

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

B A definicdo de formatos para preservacdo para cada uma das classes de informacao
caraclerizadas (ver Cap. 4.1);

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

B A seleccdo e utilizacao de solugoes 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 instituicoes devem ter em | utilizacio de normas reconhecidas,

conta, os seguintes factores: nomeadamente de normas para gestao de
documentos (Ex: NP 4438).

Custos de implementagao e cuslos de manulencao para as medidas de preservacao;

Complexidade téenica da abordagem escolhida e a capacidade da organizacio para
suportar essa abordagem ao longo do tempo (lécnica e financeiramente);

Compatibilidade com o sofiware e hardware existentes;

Impacto nos processos de negécio (ex.: se a abordagem escolhida obriga a alteracoes das
praticas de trabalho);

] Eficacia e robustez da abordagem na proteccdo da integridade, acessibilidade e
funcionalidade dos documentos de arquivo electrénicos ao longo do tempo.

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

1.2.2.1 Definicao de estratégias de preservagao

A definicao da estratégia de preservacao implica a identificagio, analise, caracterizagdo e
adequacao de procedimentos para a salvaguarda de informagdo digital, de acordo com a
informacao reunida e as decisdes 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 e recolher para a defini¢do da estratégia de preservacio sio os
seguinles:
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As caracteristicas dos ficheiros (que descrevem a experiéncia visual e contextual dos
utilizadores ao lidar com os OD) ao nivel de:

e Forma (aparéncia);
® Conteudo;

® Estrutura;

Comportamento.

Ficheiro de base de dados
Forma: dependente do formulario ou relatério;

Conteudo: dados colocados via formulario;

Estrutura: tabular;

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

/

Deve-se, ainda, ter em conta a discriminacio das caracteristicas especificas que um

determinado formato possa
tipos de
metainformacio embebida;

imagem,

As caracteristicas técnicas
dos documentos de arquivo
electrénicos (que incluem o
contexto, o suporte de
armazenamento,
existentes

relagoes
com outros
documentos de arquivo, e a
metainformacdo que lhes
esta  associada ou ¢

atribuida pela organizacao);

interactividade,

ter. Por exemplo a profundidade de cor, resoluciao de

possibilidade de utilizagdio de macros, e

Contexto: Justificacao de faltas;

Suporte de armazenamento: servidor;

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

Os factores inerentes aos documentos de arquivo electrénicos que irdo influenciar
op¢oes a incluir no PPD por exemplo:

# A usabilidade;
® A complexidade;
#® A escalabilidade;

Usabilidade: significa que um documento é utilizavel ou seja,
que pode ser localizado, recuperado, apresentado e interpretado.
Escalabilidade: caracteristica de um sistema ou equipamento ¢ue
pode crescer em escala, isto é, que possibilita incrementos de
capacidade ou funcionalidades acompanhando as necessidades
dos utilizadores (aumento da capacidade de armazenamento do
sistema através da subslitui¢ao ou instalacio de novos discos
rigidos; versdes mais actuais do formato PDF que permitem a
inclusao de informacao de dados CAD).

Complexidade: significa que um documento integra diversas
componentes digitais (por exemplo as paginas Web).

Os cuslos, tanlto com recursos humanos como maleriais, lém uma importancia elevada

2

na escolha das solucoes de preservacio. E importante, nesta fase, empreender uma
analise custo/beneficio que compare os diversos cenarios de preservacao digital
adequados a informacao que ¢ identificada e avaliada em funcao das seguintes variaveis
em parte ja referidas neste documento:
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® Criticidade dos OD, i.e., a sua importancia para o desempenho das actividades da
organizacao;

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

® Risco aceitavel pela organizagio, ou seja, a avaliagdo pela organizacao do grau de
risco aceitavel de perda ou obsolescéncia dos OD;

® Nivel de formalizacdo dos DAE produzidos (ignorar DAE produzidos a titulo
individual, por ex.).

Tal analise deve ter em conta os custos correspondentes, de forma a obter uma solugio
valorizada, de acordo com as variaveis referidas. Aconselha-se ainda a cria¢do e adopcao de
regras e procedimentos, de forma a ajudar a normalizar a aplicacao das técnicas escolhidas por
todos os sistemas da instituicao.

Uma abordagem mais especilica das estralégias encontra-se no Cap. 7.

1.2.2.2 Defini¢io de formatos de preservagao

A escolha do formato de
preservacao deve ser feita antes da | Pretende-se que um dos resultados do PPD seja a
criacio do OD que se pretende producao de uma tabela que relacione a cada um dos
formatos utilizado na Organizacdo, um ou mais formatos
de preservacao definidos para o efeito.

preservar evilando-se, deste modo,
custos adicionais na sua conversiao
para o formato final. A utilizagio de
formatos normalizados e bem documentados de aplicacbes com especificacoes abertas
permitem garantir uma continuidade de utilizacgdo mais estavel e prolongada, quando
comparados com os formatos e as aplica¢des proprietarios (ver Cap. 3.1).

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

1.2.2.3 Escolha de aplicagbes informaticas

A escolha do sistema aplicacional da organizagio devera ter em conta, como um dos critérios
de escolha, as vantagens que a aplicacdo oferece para a estabilizacio e normalizacio da
informacao produzida através dela.

Dependendo da informacao recolhida no ambito do capitulo anterior (caracteriza¢io dos
sistemas de informacao e identifica¢ao dos requisitos dos documentos de arquivo electréonico).

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

B Podera ser necessario proceder a adaptacido, alteracio ou substituicdo de sofiware
utilizado no Organismo, de acordo com o indicado no PPD;

| Deverao constar, no PPD, orientacdes que sirvam de base a futuras aquisi¢oes de
soflware.

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
solugbes compativeis com essas estratégias e formatos. Caso estas ndo existam ou nao sejam
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salisfalorias, a opc¢ao passa por
se investir no desenvolvimento
de solugoes especificas, ou

Neste ultimo caso aconselha-se a utilizacdo, sempre que
possivel, de aplicacdes informaticas com especificagoes
abertas, nao proprietarias e bem documentadas, pelas

empreender accoes de o : o
« P | . S ) oD razoes indicadas no Cap. 3.1. Estas devem permitir
congele : S ~ ;. o &

congelamento aos ) execular todas as operacoes necessarias definidas no

produzidos nesse formato at¢ | ambito do PPD, ser robustas, faceis de utilizar e conter
ao aparecimento de uma uma interface intuitiva.

solucao viavel.

Identificamos as tipologias de aplica¢oes de software quanto a sua origem no Cap. 4.2.

1.2.2.4 Escolha de solu¢oes de armazenamento

O sistema de armazenamento utilizado é de importancia critica para a preservagio digital. E
com efeito imprescindivel que este obedeca a caracteristicas que assegurem a persisténcia e
seguranca dos objectos digitais a preservar. I 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 infra-
estruturas de apoio existentes, de forma a avaliar:

B A suaadequagio a necessidades de preservacao digital;

B Quais as necessidades de aquisicao de sistemas de armazenamento adequados (no caso
da resposla ao quesilo anlerior ser negaliva);

] 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 inflexdo de todo o planeamento elaborado. Uma analise mais aprofundada
sobre as solugoes de armazenamento aconselhadas encontra-se no Cap. 5.

1.2.2.5 Escolha de Metainformacao

A metainformacao tem também um papel primordial na preservagao digital, visto que sera esta
que permitira uma melhor gestao dos:

Objectos Digilais;
Por exemplo o sistema de registo de
documentos utiliza metainformacao, os servigos
de Tecnologias da Informacao e Comunicagao
(TIC), utilizam-na igualmente quando guardam

Sistemas de informacao (por exemplo
registo de correspondéncia, Sistemas
de informagao geograticos);

i - rotinas de auditoria ue registam o
Utilizadores; " q g
comportamento dos sistemas e 0s acessos aos
Funcionalidades a disponibilizar. mesmos.

A metainformacao é normalmente utilizada dentro da organizacao — seja de forma implicita ou
explicita — com diversos propésitos e por diferentes areas funcionais. Basicamente pretende-se
referenciar ou descrever outra informacdo de forma a ser mais facil a sua posterior
recuperacdo ou ainda garantir a evidéncia de uma determinada transaccao (veja-se por
exemplo a metainformacio embebida no cabecalho de imagens ou nos documentos de texto).
Na maior parte dos casos observados nio existe, todavia, uma formalizacdo organizacional
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(num documento unico por exemplo) de todos os esquemas de metainformacao utilizados e de
quais os respeclivos elementos. Propoe-se assim a cria¢do de um documento deste tipo, de

forma a oficializar e disseminar a utilizacao
repeli¢oes muitas vezes verificadas.

de metainformacao e evitar redundancias e

Tal documento deve adequar-se igualmente a documentacao analdgica e a documentacgio
digital. A vantagem desta pratica reside em saber exactamente que metainformacao ¢ utilizada

para cada classe de informacao.

A utilizagdo de metainformagio especifica
de preservacio digital é ainda uma das
componentes que deve ser integrada nesse
documento.

Os processos de preservacdo devem eslar
totalmente documentados e a documentacao
guardada para apoio a futuros esforcos de

preservacao. Qualquer coépia ou reformatacao de
dados para migracao ou conversao deve ser
na de gestao

documentada metainformacao

documental.

2008-03-25
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2 Implementacgao do Plano de Preservacao Digital

Neste capitulo procede-se a abordagem da implementa¢io do Plano de Preservacao Digital,
mencionando algumas recomendacgoes a lomar aos seguinles niveis: leste da solucao
proposta; produgio de copias de seguranca; aplicacao da estratégia de preservacio; medidas
de monitorizagao e auditorias internas; e afectacao de recursos.

Sao apresentadas, de seguida, algumas recomendacoes de acg¢des a tomar na fase de
implementacio do PPD. Iistas nao pretendem ser rigidas, visto que a implementagio do plano
de preservagdo digital, ou seja, a aplicagdo 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 Projecto’, como apoio a esla fase.

A DGARQ), como entidade coordenadora do sistema nacional de arquivos, é neutra quanto ao
método escolhido pela organizaciio no que concerne i implementacio do PPD. A DGARQ
importa apenas, em sede de auditoria, o resultado dessa mesma implementagido. Nesse
ambito, o anexo A estabelece uma lista de requisitos considerados obrigatdrios para a pratica
de preservacao digital, a qual servird de base a uma eventual auditoria.

Este facto nio inviabiliza que a DGARQ fornega apoio técnico para a construgio de uma
estratégia de preservacio digital quando uma organizacéo o solicite.

2.1 Teste da solucao proposta

Antes da implementagdo do PPD, os procedimentos técnicos e solucoes decididas a partir do
processo de avaliacao descrito em 1.2.2 devem ser sujeitos a lesles. Esles devem ser levados a
cabo pelos colaboradores do organismo sobre duplicados dos documentos de arquivo
electrénicos 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 intervenc¢io de implementacao devem ser feitas copias de seguranga de todos os OD
seleccionados para preservacdo. A integridade destas copias deve ser verificada antes da sua
remocao para uma area de armazenamento segura. Listes duplicados nao devem ser sujeitos a
qualquer tratamento de preservacio, devendo funcionar como matrizes caso os procedimentos
preconizados para a estratégia de salvaguarda sejam mal sucedidos.

2.3 Aplicagio da Estratégia de Preservacao

Ap6s a finalizagao desla fase e caso os resultados tenham sido salisfalorios, o tralamento de
preservacao deve ser estendido a todos os OD seleccionados para tal.

* Por exemplo. ANSI/PMI - A Guide to the Project Management Body of Knowledge: PMOBOK Guide, 3" ed..
Pensylvannia:. Project Management Institute. 2004 .ISBN 193069945X
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2.4 Medidas de monitorizagao e auditorias internas

A eficacia da aplicacao do
plano de preservacao digital
devera  ser  regularmente
monitorizada  internamente
considerando o conjunto de
topicos que compoem o PPD
descritos em 1. Desta forma

Tépicos a considerar na Monitorizagao:

e Os procedimentos de preservacdo a realizar pelo organismo
(ver Cap. 7);

e A defini¢ao de formatos para preservacao; (ver ponto 3.1)

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

e A seleccao e utilizacao de solugoes de armazenamento; (ver

sera  possivel  identificar ponto 3)

eventuais disfungoes ¢ | e Esquemas de metainformacao a utilizar (ver ponto 6)

empreender accoes )
correclivas.

Depois de sujeitos a accoes de preservacao, os OD deverao

ser reavaliados de forma a confirmar a permanéncia das | O que  monitorizar  nos
suas funcionalidades de acordo com os padrdes pré- doc‘"','m.‘tos de arquivo
definidos electronicos preservados:

o Integridade;

A integridade de toda a metainformacdo relevante | e Funcionalidade;
associada aos OD deve ser verificada apos a aplicacdo da | e Estrutura;

estratégia de preservagdo. A metainformacao deve também | e Conteido;

ser actualizada, registando as ocorréncias verificadas * Metainformagao associada.
durante o processo de preservacio de forma a constituir
um historico essencial para provar a integridade do sistema ou a verifica¢io e comprovagio de
eventuais disfungoes.

Por exemplo.

= Apés 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 relacoes existentes entre tabelas
permanecem explicitas.

= Ap6s a migracdo de documentos produzidos em Word para formato PDI é
necessario verificar se nao houve desformatacao, se as notas de pé de pagina nao
foram apagadas, se os cabec¢alhos permanecem, ete.

= Ap6ds a migragdo de documentos de audio e video para formato MPEG é necessario
verificar se ndo houve dessincronizacao entre as imagens e o som com, se nio existem
fenémenos de arrastamento de pizrels, ete.

= Ap6s migragdo de publicacdes Multimédia Interactivas é necessario verificar se as
hiperliga¢des se mantém correctas, se é possivel o acesso ao contetdo dos ficheiros,
se todos os ficheiros permanecem presentes, ele.

2.5. Afectagao de recursos

E essencial prever anlecipadamente os recursos humanos, materiais, bem como os elementos
de gestao basilares (cronograma), considerados como necessarios para assegurar o esforco de
implementacao do plano.

=~
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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 afectam os suportes. -

A especificidade dos OD implica que esles eslejam sujeilos as seguinles ameagas:

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

B  Danos fisicos:

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

3.1 Obsolescéncia de formatos e software

A obsolescéncia de formatos e sofiware pode ocorrer quando:

[ | Um formato de ficheiro ¢é ultrapassado por outro formato ou por uma versio mais
recenle que comporta mais complexidade;

| Um dado formato nio vinga ou as empresas nao criam sofiware compativel;

Um dado formato falha, estagna, ou ja ndo é compativel com os sistemas actuais;

B O sofiwmare que suporta o formato falha comercialmente ou é adquirido por um
concorrenle que o relira do mercado.

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

B Proprietario com especificagoes fechadas;
B Proprietario com especificacdes aberlas;

B Nio proprietario com especificacoes aberlas.

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

[ | Tem grande adopgao;

E retrocompativel;

Tem suporte de metainformacao (como XML);

Dispoe de varias funcionalidades, sem ser muito complexo;

Permite a utilizacao de varios formatos;

Inclui funcionalidades de verificacao de erros;
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B Dispoe de um ciclo de actualiza¢des razoavel.

3.2 Obsolescéncia do hardware e suportes

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

B Velocidade do processador;
Densidade dos c/ips de meméoria;
Capacidade dos periféricos de armazenamento;

Velocidade de processamento de imagem;

Velocidade de transmissao.

Tais alteragdes levam a rapida substitui¢io dos suportes, ndo s6 devido a maior rapidez,
apacidade e produtividade disponiveis, mas também devido ao cada vez maior nimero de
funcoes oferecidas.

As normas ISO/IEC 17799, ISO/IEC 27000 a ISO/IEC 27008
fornecem informagoes, codigos de praticas, e requisitos para
auditoria e certificacio de técnicas de seguranga para

Elementos como: . - . - .
sistemas de gestao de informacdo. De referir, no entanto,

B A diminui¢do do tamanho | que a andlise destas normas nao estd no ambito deste
fisico; documento e que nao cabe a DGARQ a certificacao destas
técnicas.

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

B As lendéncias em termos de fragilidade, estabilidade, seguranca e duracio anles da
obsolescéncia e

[ | Outras melhorias,

Levam a novas e melhores aplicacoes de sofiware, 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, uneme-se, ou
desaparecem, tornando cada vez mais dificil a manutencao dos contetdos digitais ao longo do
tempo.

Cronologia: evolugio de suportes

Papel Magnético Magnético Magnético Optico Optico Optico
(Laser Infravermelho) (Laser Vermelho) (Laser Azul/Violeta) P

Cartdes Cassete Disquete . R . P HD-ROM
Q’m'uradoD Cdc Fila) <-3.25“ ) (Piqueess) (@ ) Bluc-Ray DiQ ( " )

1970 Inicios 1980 Finais 1980 Inicios 1990 Finais 1990 2000+ 2005 Futuro
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3.3 Elementos que afectam os suportes

Os principais elementos que afectam os suportes e, directamente, os OD que se pretendem
preservar, sao:

B A instabilidade do material;

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

[ | O manuseamento e utiliza¢do (riscos em suportes opticos, dedadas, borroes, sujidade,
poeiras, agua e humidade, solventes organicos, marcadores de escrita, etiquetas
adesivas);

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

Falhas de infra-estrutura (canalizagio, electricidade, sistema de controlo climatérico);
Manutengio inadequada e mau funcionamento do hardware;

Erro humano, sabotagem (roubo e vandalismo);

Campos magnéticos, raios — X e microondas;

Desgaste derivado da utilizagao.
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4 Caracterizacao de formatos e aplicacoes

Este capitulo pretende caracterizar o conjunto de formatos e aplicagdes existentes, sendo
definidas:

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

o As diferentes categorias de aplicacoes e suas especificacoes.

Sao igualmente apresentados conselhos relativos formatos e aplicagoes a utilizar.

4.1 Formatos

Qualquer tentativa de calegorizacao/compartimentacao de tipos de documentos electronicos é
necessariamente artificial, devido ao facto de muitos conterem, em si, elementos de outras
categorias. Por exemplo, sdo raros os documentos electrénicos de texto estruturado que nao
incluam actualmente tabelas ou imagens; sao raros os formatos de registos de video que nio
incluam também som e/ou voz. Visto que, para efeitos de defini¢ao de formatos, é necessario
definir tais categorias, optou-se pela taxionomia dos tipos de documentos de arquivo
electronicos”® 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 preservacao recomendada.

Categoria Caracteristicas Estratégia de Informacgio
SRR Adicional
Recomendada
1. Dados Dados alfanuméricos Migracao para novas O Arquivo Nacional
Tabulares (Data | existente numa vasta plataformas. dos Paises Baixos
S(’f) variedade de ) pI‘O(luzm uma proposta
I - | Conversao de dados e para preservacio de:
aplicacoes de .
PHEAS estrutura para formatos ,
processamento de . Folhas de célculo
normalizados. ) CoL
dados; <www.digitaleduurzaa
Dad " Actualmente é mheid.nl/bibliotheek/d
ados geridos em . . . volatility.
- o ., | impossivel migrar as ocs/volatility
ficheiro linear (flatfile), componentes permanence-spreadsh-
em rede, hierarquica; . en.pdf>;
comportamentais ’
Bases de dados relacionadas com Bases de Dados
relacionais e motores de gestao de <www.digitaleduurzaa
orientadas a objectos. bases de dados, I“hfl‘ll'“l,/ll.’lbh(’theek/ d
ocs/volatihity-
normalmente ty
N permanence-databases-
proprietarios. .
en.pdf>.
2. Texto Dados alfanumeéricos; Migracao para novas O Arquivo Nacional
estruturado/ Dados de marcaci plataformas. dos Paises Baixos
os de marcacao . : .
documentos do e . . produziu propostas
Office (markup); Conversao para formatos para preservacio de:
’ . normalizados.
hthuetas para outros Documentos de texto
tipos de dados Refrescamento de <www.digitaleduurzaa
(imagens vectoriais e suportes. mheid.nl/bibliotheek/

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

® The National Archives, hitp://www.nationalarchives.gov.uk/
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Categoria Caracteristicas Estratégia de Informacio
Preservacao ..
Adicional
Recomendada

mapas de bils [raster])
existentes em
processadores de
text()/})r()gramas para
escritorio e
digitalizacao de
documentos/sistemas
aplicacionais de gestao
de documentos
electronicos, bases de
dados relacionais, e
outros ambientes de
tipos de documentos
de aplicacoes
especificas.

docs/volatility-
permanence-textdocs-
en.pdf>;

Mensagens de Correio
Electrénico
<www.digitaleduurzaa
mheid.nl/bibliotheek/
docs/volatility-
permanence-email-

en.pdf>.

3. Dados de
Desenho [design
data]

Imagens vectoriais e
de mapa de bits e
dados alfanuméricos
em sistemas de CAD e
conversao orientada a
objectos para bases de
dados normalizadas.

Retrocompatibilidade,
interoperabilidade, e
formatos com emulacao
de tecnologia como
eslralégia a curlo prazo
para dados do produto
(product data) em
sistemas obsoletos.

Refrescamento de
suportes.

4. Apresentacoes

Dados alfanuméricos
em imagens
empresariais, clipart
[coleccao de imagens],
video, e multimédia de
treino/ensino.

Diagramas para a
gestao de informacgoes,
de conhecimento e de
capital intelectual;
para a compreensao e
solucao de problemas.

Retrocompatibilidade.

Conversao para formatos

normalizados.

Refrescamento de
suportes.

5. Imagens

Imagens de mapas de
bit e dados
alfanuméricos
existentes no software
de captura/edicao de
imagens, bases de
dados orientadas a
objectos, relacionais
ou simples de livrarias
de fotos, coleccoes de
digitais de belas-artes,
colecgoes de imagens

Retrocompatibilidade.

Conversao para formatos

normalizados.

Refrescamento de
suportes.
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Categoria Caracteristicas Estratégia de Informacio
Preservacao ..
Adicional
Recomendada

médicas.

6. Documentos
de som e voz

Dados de som em
processamento de voz,
bases de dados
relacionais ou simples
(flat) de registos audio
em colecgoes de
musica e repositorios
similares.

Retrocompatibilidade.

Conversao para formatos
normalizados.

Refrescamento de
suportes (Esta é uma area
especializada que
necessita de trabalho
adicional por
especialistas de
preservacao digital).

7. Documentos
de Video

Video Digital, ecra
total (fullscreen)/ video
(em movimento) em
fotogramas de video
digital armazenadas
em ficheiros de mapas
de bit e som
armazenadas em bases
de dados relacionais
ou simples (flar) em
coleccoes de musica e
repositorios similares

Retrocompatibilidade.

Conversio para formatos
normalizados.

Refrescamento de
suportes.

A tecnologia de
preservagio é necessaria
em situagdes a curlo
prazo quando os dados
estao fechados em
sistemas proprietarios.

8. Dados
geografico/cartog
raficos

Imagens vectoriais e
de mapa de bits e
dados alfanuméricos
em sistemas de
informacao geogralica
(SIG) e sofiware de
cartografia. Dados
armazenados orientada
em bases de dados
relacionais orientadas
a objeclos.

Retrocompatibilidade.

Conversao para formatos
normalizados.

Refrescamento de
suportes.

A tecnologia de
preservacio ¢ necessaria
em situacdes a curto
prazo quando os dados
estao fechados em
sistemas proprietarios.

9. Publicacoes
Multimédia
Interactivas

Dados de som e video,
imagens em
movimento, imagens
vecloriais e de mapa
de bits e dados
alfanuméricos
armazenados em
sofiware de criacao e
edi¢ao em ambientes
de publicacao
electrénica.

A tecnologia de
preservacao ¢ necessaria
em situacdes a curto
prazo quando os dados
estao fechados em

temas proprietarios até
que existam normas
aceites e amplamente
utilizadas.

O Arquivo Nacional
dos Paises Baixos
aborda a problematica

da preservacgao de sitios

Web em
<www.digitaleduurzaa
mheid.nl/index.cfm?pa
ginakeuze=374>.
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Categoria Caracteristicas Estratégia de Informacio
Preservacao ..
Adicional
Recomendada

10. Dados
Cientificos e
Financeiros

Dados especificos de
caracter cientifico e
financeiro.

A tecnologia de
preservacio ¢ necessaria
em situacdes a curto
prazo quando os dados
estao fechados em
sistemas proprietarios até
que existam normas
aceiles e amplamente
utilizadas.

Apresentam-se, a seguir, dois exemplos que ilustram relacoes possivels entre categorias que
b 9
podem coexistir num mesmo formato.

Importa referir que qualquer esquema que tente representar relacdes entre categorias nao
esla, nem pode estar nunca, encerrado, uma vez que a listagem de categorias existentes e as
suas caracleristicas distintivas nunca estardo definitivamente estabilizadas. As necessidades
nesta area nunca eslardo, por definicdo, salisfeitas assim como as resposlas a essas
necessidades podem ser imprevisiveis em termos de possibilidades de combinagao.

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

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.

Plano de Preservacao Digital V1.0
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Exemplo 2: Web-conference

Dentro das Publicagbes Multimédia Interactivas podemos incluir a Web-conference, a qual
pode conter Registos de som e voz, Registos de video, Apresentagdes, Imagens, Texto
Estruturado.

Texto Estruturado/

Documentos de Office Apresentagoes

Registos de video

Publica¢ées Multimédia Interactivas

IIIL‘].gCIlS REgiStOS de som e voz

4.1.1 Identificagao de formatos alternativos normalizados

A criagdo de documentos de arquivo

electronicos, 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 uma | existéncia de formatos normalizados muito utilizados e

panéplia de formatos decorrentes das que mantém o contetdo informacional e a estrutura dos
aplicacdes de sofiware utilizado na documentos (mais concretamente o PDF e o TIFF).
Outras categorias, como Data Set, Design Data, Dados

sua produgdo. Muilas vezes isso > o e |7ado
geograficos/cartograficos e Publicacoes Multimédia

traduz-se na producio de formatos
proprietarios e nao normalizados, o
que dificulta a sua preservacao a
longo  prazo. Nestes casos ¢
fundamental prever quais os formatos normalizados a ulilizar no ambito da preservagao
digital.

Interactivas, ainda nao dispéem de formatos
normalizados que garantam a preservacao de todas as
caracteristicas dos OD.

Recomenda-se a nao utilizacio de
formatos proprietarios para O projecto RODA definiu para as taxonomias de
OD com que opera actualmente, os seguintes
formatos de preservacao:

armazenamento e preservacao digital a
longo prazo, pelas razdes indicadas nos

Cap. 3.1, devendo ser necessirio e Texto estruturado: PDF/A (OHwww.pdfa.org)

identificar. & partida. quai format e Imagens fixas bidimensionais: TIFF
identificar rtida, quais os formatos . .

L > U - (1Hhtp:/partners.adobe.com/public/developer/ti
que, por serem normalizados e/ou nao ff)

proprietarios e de facil preservacdo a

- e Bases de dados relacionais: DBML., um formato
longo  prazo, se poderio 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 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 DAL se encontra inactivo ha que
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manter o formato original sujeito a monitorizacio 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 preservacio que o
organismo pretende utilizar.

4.2 Aplicagoes

As aplicagoes informaticas ou sofiware sao, conceptualmente, uma sequéncia de instrugoes a
serem seguidas e/ou execuladas, na manipulagao, 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, nio sé6 o programa de computador propriamente dito,
mas também manuais, especificacoes, planos de teste, ete.

As aplicagoes fazem parte do sistema intermediario que permite a produg¢ido, manipulacao,
geslao e preservacio dos OD.

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

B Proprietirio com especifica¢oes fechadas:

A cépia, redistribui¢io ou modificacio sao proibidas pelo seu criador ou distribuidor.
Tais restri¢cdes sao conseguidas através de meios legais e/ou téenicos. Os meios legais
podem incluir o licenciamento de sofiware, copyright (direitos de autor), e uso de
patentes, enquanto que os meios técnicos sdo caracterizados pela venda ao utilizador de
binarios executaveis legiveis pelo hardware, ocultando ou encriptando o cédigo fonte
legivel pelos humanos.

B Proprietario com especificagoes abertas:

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

B Nao proprietario com especificagoes abertas:

Sofiware livre, segundo a defini¢ao
criada pela Free Software O sofiware livre permite as seguintes modalidades:

Foundation, é qualquer programa de | ¢ Gratuito  (fr Ceer €¢):  nio unphcg no
pagamento de licengas de uso ou royalties;

computador que pode ser usado,
copiado, estudado, modificado e e Shareware: pode ser copiado, distribuido e
redistribuido sem nenhuma restricao. utilizado CXP"I’}m("ﬂ'/alﬂ}Cﬂ'(‘ por um
Este tipo de sofiware opde-se ao determinado periodo, apdés o qual se deve
conceito de sofiware proprietario,
mas nao a comercializagdo (sofiware
comercial). A forma usual de distribui¢io de sofiware livre é anexar a este uma licenca
de sofiware livre, e tornar o cédigo fonte do programa disponivel. Para tal é muito usual
a utilizagdo de especificagoes abertas (normas) para manter a interoperabilidade de todas
as distribuigoes originarias do mesmo cédigo fonte base.

pagar uma laxa.

~ . . « o O~ 29
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Aconselha-se a utilizacdo, sempre que
possivel, de aplicacbes e formatos com
especificacoes abertas, nido proprietarios e
bem documentados, pelas razoes indicadas

no Cap. 3.1.
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5 Sistemas de armazenamento

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

Finalmente é dada relevancia a problematica das copias de seguranga no que concerne a
criacao de réplicas, modelos de armazenamento, tipos de gestao de repositorios de dados.

5.1 Atributos desejaveis

A solucao 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 efectuada 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 situacgio original antes da ruptura verificada.

Um sistema de armazenamento é uma estrutura de complexidade varidvel, mas nio se pode
confundir com um suporte de armazenamento individualizado. Por exemplo um DVD, ou um
conjunto de DVD considerados individualmente sem um sistema de organizagdo mecanica ou
electronica, nao constitui um sistema de armazenamento na acep¢io deste documento,
embora contenha informacio. Mais a frente abordar-se-a os suportes considerados de forma
descontextualizada do sistema de armazenamento, pelo facto de, em muitas organizacdes,
ainda se recorrer a esse processo para armazenar informacao.

E normal um sistema de armazenamento incluir um sistema de cépia de seguranca. Devera
incluir réplicas, geografica e administrativamente independentes. Desta forma a solugio de
armazenamento devera ler as seguinles caraclerislicas:

Laténcia (em inglés lag): refere-se ao atrasos que se podem

u Estar disponivel em linha; verificar na comunicacio entre computadores (Internet, por
: AL xemplo) e comunicagoes via satélite. Em computacao, /
| A[)I‘(‘,S(‘,Ill,ar‘ baixa laténcia. EXCMPpLO) € comunIcagoes via satelite co I)Utd({d(), /(lg

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. .

A combinacao desles alributos permile audilorias faceis e [requentes e, ainda, reparacoes
rapidas. Deve suportar a introducio 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 evilar “engarrafamentos” (bloqueios e alrasos de reposla);

] Estar em conformidade com normas de jure;
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[ | Ser independente da plataforma aplicacional utilizada (sistema operativo e vendedor de
hardware).

Preferencialmente o custo inicial e de manuten¢io devera ser minimo, tal como o esforco
necessario para a sua administracio.

5.2 Arquitecturas Possiveis

As arquitecturas de armazenamento a longo prazo, actualmente disponiveis sdo as seguintes:

Network Attached Storage (NAS)
Storage Area Network (SAN)

Content-Addressable Storage (CAS).

Estes cenarios aplicam-se a organizacdes com uma forte producio de DAE que requerem,
portanto, elevada capacidade de armazenamento e de resposta. No caso da organizacio
produzir  DAE em pequena escala ¢
possivel — recorrer a  sistemas  de
armazenamento com desempenho

Por questées que se prendem com a gestio e
seguranca, aconselha-se a utilizacao de um sistema de
armazenamento, caso o volume de documentos de
incluir suportes 6pticos e dispositivos de arquivo electrénicos utilizados pelo organismo for
armazenamento conexos. superior a 10Gb.

inferior que podem, inclusivamente,

As NAS sdo 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, nio integrando, porém, o servidor que faz a gestdo do
processamento dos dados.

E uma solugdo 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 ¢é lenta; apresenta limitacdes no que respeita ao tamanho maximo de um
bastidor (actualmente 16 terabytes); precisa de utilizar sistemas de virtualizacao de
armazenamento (storage virtualization) para suportar multiplos sistemas de ficheiros com o
objectivo de guardar os dados.

As SAN sio redes projectadas para agrupar dispositivos de armazenamentos de computador.
Existem duas variacoes de SAN:

1. Uma rede na qual o propédsito principal é a transferéncia de dados entre computadores e
dispositivos de armazenamento. Neste caso a SAN consiste numa infra-estrutura de
comunicacao que dota conexoes fisicas com uma camada de gestdo, com o objectivo de
organizar disposilivos de armazenamento, conexoes ¢ compuladores, lornando a
transferéncia de dados mais robusla e segura;

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

® Apresentar um bom desempenho;

® Sernormalmente mais dispendiosas;

5. Sistemas de Armazenamento

® Ter maior exigéncia de administracao (gestdo de unidades logicas e de sistemas de

ficheiros);

noulra);

consequentes problemas de limitagoes de drivers de controlos).

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

O suporte aos servidores estar dependente do sistema operalivo (com as

As CAS sao mecanismos para armazenamento de informacao, cuja recuperacio se baseia no
seu contetido e nao na sua localizagio de armazenamento. As CAS caracterizam-se por
disponibilizarem um acesso simples, sem as limitacbes 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 aquisicio, e a sua interface de programacio (API) é

restrita e pouco disseminada.

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

Quadro comparativo de sistemas de armazenamento

NAS SAN CAS
Heterogeneidade Boa Ma Nenhuma
Escalabilidade Adicionando Upgrade Até 24 Petabytes
mais NAS Ipgrade Até ‘tabytes
Desempenho Baixo Muito Alto Alto
.. “I“lavours” da norma )
Segue normas standard Sim API restrita
standard de base
. Parcial. 56 alguns Sim. Desde que
Independéncia Completa sistemas operalivos implemente a API
sao suportados
Custo Baixo Alto Muito Alto (inicial)
— = Depende da e . , .
Administragao L epende Dificil Muito Facil
virtualizacao

2008-03-25
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5.2.1 Critérios para avaliacao de solugoes de armazenamento

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

Estas  variaveis estdo organizadas mnos seguintes grupos: custo, escalabilidade,
interoperabilidade, seguranca de dados e facilidade de programacao. Compete a organizagio
definir a ponderagao a atribuir a cada uma das variaveis, de forma a permitir essa avaliacao.

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

1. Custo

Custo de instalacgao
Manutengao e suporte/ano
Prazo da garantia

Custo da solugao para 1 TB
Custo da solucao para 10 TB
Custo da solucao para 100 TB

Custo de cada né (1 né6 suporta varios discos)

Custo de cada unidade de controlo

2.Escalabilidade

Numero maximo de nos

[ | Nimero maximo de nés por cada unidade de controlo
[ | Capacidade maxima de cada né (namero de discos)
[ | Limite maximo em TB de cada n6

3.Interoperabilidade
Suporta nés de marcas concorrentes

Suportla discos de marcas concorrenles

] Disponibiliza interfaces de programacao
[ | Suporta conectividade NI'S

] Suporta conectividade SMB
4.Seguranca de dados

[ | Suporta RAID
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[ | Suporta backups

B Suporla replica¢io remola

5.Facilidade de programagao

B Swrage Virtualization
B APl de controlo do nimero de réplicas
B API de controlo dos processos de auditoria

5.3 Cépias de seguranca

5. Sistemas de Armazenamento

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. Listas copias terdo a mesma qualidade da cépia ou original arquivado, e estes
$0 serdo necessarios para inspec¢oes, para fazer novas copias, ou para efectuar a migracao para

novos formatos.

As copias digitais de arquivo devem também ser guardadas em locais diferentes das copias de
acesso [requente, a fim de prevenir perdas de informacido por desastres, roubo ou mau

manuseamento.

Assim, aconselha-se a utilizacdo de uma solu¢do fora de linha, que limile o acesso apenas
quando a informacao armazenada estiver corrompida.

Copia arquivada — uso limitado

(backup/réplica)

Copia de acesso frequente — uso multiplo

(armazenamento)

1. Armazenar num ambiente controlado e 1
separado, se possivel, da copia de acesso

frequente;

2.Armazenar em condi¢oes ambientais
recomendadas para armazenamento de
arquivo.

[8)

.Armazenar para facil acesso;

.Verificar, visualmente, se o disco foi alvo de

algum dano apés a utilizagio;

.Armazenar em condicbes ambientais

similares as condic¢oes de utilizagao.
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O armazenamento de backups deve seguir um dos seguintes modelos:

B Nio estruturado
Este modelo pode ser constituido apenas por um conjunto de suporles Oplicos
gravaveis, com a informac¢do 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 recuperacio de alto nivel.

[ | Total+Incremental

Neste caso pretende-se armazenar varias réplicas dos OD originais da seguinte forma:
1. Em primeiro lugar é feita uma cépia 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 localizac¢do da cépia 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 lapes e suportes
oplicos. O aspeclto menos posilivo é a existéncia de longas séries de incrementacoes e
necessidade de espaco.

B  Total + Diferencial
Difere do modelo anterior no sentido em que, apés a cépia de seguranca total, cada
copia de seguranca parcial deve capturar todos os OD criados ou modificados apods
aquela, mesmo que ja tenham sido incluidos na cépia de seguranga parcial anterior. A
vantagem ¢ (ue o restauro apenas obriga a recuperacao da cépia de seguranca total e a
dltima copia de seguranca parcial.

B Réplica + Incremental invertido (Sincroniza¢ao)
Este modelo é similar ao repositorio Total + Incremental, diferindo no facto de fornecer
uma réplica que reflecte o estado do sistema, aquando da dltima cépia de seguranca,
bem como uma lista das incrementacoes invertidas.

Um dos beneficios reside no facto de requer uma copia de seguranca total. Cada cépia
de seguranca incremental é imediatamente aplicada a réplica, e os OD a substituir sdo
movidos para uma incrementacao invertida, i.e., é feita uma sincronizacao. Este modelo
nio deve utilizar suportes maéveis, visto que cada copia de seguranga necessita de ser
efectuada por comparacao com o mirror.

B  Proteccio de dados continua
Neste modelo sao registadas todas as alteracoes do sistema, em vez de calendarizar
copias de seguranga periddicas. lista operacdo é geralmente realizada através da
gravagio das diferencas a nivel de bytes ou blocos de dados, e nao das diferencas a nivel
de ficheiros. Este modelo difere da simples replicacao de discos, uma vez que permite
retornar ao estado anterior do registo e, assim, restaurar a anterior imagem de dados.
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Unidades de suporte para backups mais aconselhadas:

Tapes (magnéticas): sdo 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 seguranga, arquivo e transmissao.

Existe uma variedade de formatos, muitos dos quais proprietarios ou especificos de alguns nichos de
mercado, como é o caso das mainframes ou de uma marca de computadores especifica.

Discos rigidos: podem ser ligados localmente através de interfaces SCSZ, USB ou Firewire, ou através de
tecnologias de maior distancia, tais como Fthernet (Rede), SCS/ ou Canais de Fibra. As suas principais
vantagens sdo: 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: sio feitas através Internet para um local remoto e permitem proteger os
dados contra alguns dos maiores perigos, como o fogo, inundacdes, sismos ou detonacdo nuclear. A
medida que as ligacoes de Internet de banda larga se tornam cada vez mais disseminadas, os servicos de
copia de seguranca remola sao cada vez mais utilizados. Um dos aspectos menos positivos desta solucao,
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 subcontratagao (outsourcing) de terceiros para armazenarem dados considerados
sensivels ou pessoais.

As unidades de suporte para backups menos aconselhadas sao:

Discos Opticos: 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
optico 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 BluRay aumentaram de forma significativa a quantidade de dados que
podem ser armazenados num unico disco 6ptico. No entanto é preciso ter em consideracdo a
inexisténcia de estudos sobre a real perdurabilidade de suportes 6pticos.

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 memdria: também conhecidos por memdrias flash, Pen-drives, cartdoes de memoria,
cartoes digitais, etc., estes suportes sao relativamente caros em comparacao com a sua baixa capacidade,
mas silo bastante portateis e faceis de utilizar.

5.3.1 Gestao do repositorio de dados

Independentemente do modelo de repositério ou suporte utilizado para as cépias de
seguranca, ¢ necessario eslabelecer um equilibrio entre as questoes de acessibilidade,
seguranga e cuslos.

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 lipo de armazenamento ¢ muilo convenienle 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.
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Perto de Linha (Vear-line)

Normalmente trata-se de um tipo de armazenamento de dados menos acessivel, mas mais
barato, do que o armazenamento em linha, sendo util para o armazenamento de dados de
réplicas (copias de seguranca). Um exemplo disso é 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 intervencao humana para disponibilizar as
unidades de suporte. Isto pode incluir simplesmente o armazenamento das tapes de copias de
seguranga nas estantes. O tempo de acesso deste suporte pode ser muito demorado.

Cofre-Forte (Off-site vault)

Com vista a protecgio contra desastres naturais, algumas instituigoes preferem enviar os
suportes de armazenamento das cépias 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 cépias de seguranca.

Unidade de Cépias de Segurancga/Centros de Recuperacio 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 recuperagao da informacdo. Também sdo necessarios sistemas informaticos e redes
bem configuradas para os dados poderem ser restaurados. Algumas organizac¢oes tlém os seus
proprios centros de recuperacao de dados equipados para este tipo de cenario. De notar que,
sendo estas unidades de recuperagao 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 é a replicacio de disco (disk mirroring)
remola, que permite manter os dados no centro de recuperagao de dados o mais actualizado
possivel.
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6 Metainformacao

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

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

Com vista a sistematizacdo de informacao, disponibiliza-se um instrumento de apoio
(anexo E) relativo a defini¢ao de esquemas de MI.

A Metainformacao — ou metadados — é transversal a todos os elementos (identificados nos Cap.

4 e5) do PPD.

Na acepg¢ao mais basica, a MI é informagao sobre informacao, ou mais especificamente dados
estruturados sobre informacao capturada no sistema de arquivo.

A metainformacao descreve atributos do documento de arquivo electronico dando-lhe
significado, contexto e organizacao, permitindo a producio, gestao e utilizacdo de documentos
de arquivo ao longo do tempo, assim como nos, e através dos, dominios em que sio
produzidos.

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

A metainformacao pode ainda existir implicitamente embebida nos objectos digitais sendo
automalicamentle produzida pelas solucdes aplicacionais que lhes deram origem

No ambito da documentagio de
arquivo electronica, a MI consiste
num conjunto de elementos
(atributos) associados a cada OD
no momento da sua integraciao no

A importancia da MI neste ambito prende-se com a
dependéncia dos documentos electronicos relativamente ao
sistema intermedidrio, sendo entdo necessaria para que os
OD fiquem contextualizados em termos de producao, gestao

arquivo e ao longo da sua gestio. e preservacao. A metainformacio associada aos OD permite:
A metainformacao pode ser [ | A referenciacio unica e persistente de cada OD;
associada nao apenas a . . .

0 ape [ | A localizacao e recuperacao expedita de cada OD;
documentos  individuais  mas
também a pastas, utilizadores, | ® A criagao do historico de cada OD;
plano de classificacao e qualquer ] O registo das transformacgoes realizadas sobre cada

outra entidade de um Sistema de oD;
Gestao Documental/Arquivo.

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

Visto que a MI pode ser repartida por areas, é aconselhavel a utilizacdo de diferentes
esquemas no ambito da preservacao digital, que devem ser aplicados por diversas camadas:
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B Metainformagio Descritiva ou de Identificagao:

O objectivo é a pesquisa,
recuperacao e identiﬁca(;ﬁo. O sitio Web da Library of Congress inclui a pagina
Pode incluir elementos como oficial do EAD: <URL http /Iwww.loc.gov/ead>.

o titulo, o assunto, autor ¢ | (O RODA utiliza um modelo de dados baseado no EAD,
pa]avras-chave. O esquema designado por EADPART, abordado em <URL:
FAD (Encoded — Archival | hup:/roda.iantt.pt/pUsystem/files/roda-

Description) ¢ um  bom | relatorioFinal.pdf>

exemplo, por ser um
esquema muito completo e que respeita as normas de descri¢do arquivistica;

B MI Administrativa:

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

[ | MI Estrutural:

Relaciona hierarquicamente
os diferentes OD que fazem O sitio Web da Library of Congress inclui a pagina oficial
parte de um  mesmo | do METS: <URL: http://www.loc.gov/standards/mets>.

documento. O esquema | O esquema METS foi escolhido no ambito do RODA, por
METS (Metadata Encoding & | permitic  a codificacio da  MI relativa ao OD,
Transmition Standard) permite | nomeadamente a sua estrutura hierdrquica, o seu nome e
agrupar metainformacéao localizagao.

descritiva, administrativa e
estrutural sobre objectos guardados num repositério digital.

B MI Técnica:

Descreve as caraclerislicas lécnicas dos
ficheiros e dos seus formatos, pelo que é | O sitio Web da Library of Congress inclui a
a n'|ai5 espec]’ﬁca, p()r depender do pégina oﬁcial (]a /\NST/NISO Z3987
formato do OD. Um exemplo deste tipo | “URL:http:/www.loc.gov/standards/mix-

de MI é o esquema baseado na norma | O RODA utiliza o esquema baseado na
ANSINISO 7.39.87 - Metadata for Images | norma ANSUNISO 739.87 no caso das
in XML schema, define um conjunto | imagens digitais.

normalizado de elementos de
melainformacao para imagens digitais;

B MI de preservagio:
Contém informagdo necessaria  para
arquivar e preservar o OD. O esquema | O sitio Web da Library of Congress inclui a
PREMIS (PREservation Metadata | pagina oficial do PREMIS:
Implementation  Strategies), produto da <URL:http://www.loc.gov/standards/premis>
parceria entre a OCLC (Online Computer | O RODA definiu o PREMIS como o
Library Center) e a RLG (Research | esquema MI de preservacio a ser utilizado no
Libraries Group) é o mais conhecido, ambito do projecto.
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Existem, adicionalmente, algumas subcamadas de lipos de metainformacgio, que sdo aqui
identificadas em separado:

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

e MI de contexto de producao;

e MI 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.

[ preciso ter em conla que, no contexto da preservacao digital, existem elementos de MI que
devem ser considerados obrigatérios. Para tal, é avangada, 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 niimero
do atributo de acordo com a ordenacio existente no dicionario de dados do PREMIS’; a coluna
atributo identifica as unidades semanticas; a coluna Descricdo estabelece o ambito dos
atributos.

50 Esquema PREMIS estd disponivel em http://www.ocle.org/research/projects/pmwg/
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1d. Atributo (semantic unit) Descrigao

1 o [objectldentifier) Uma designacao para identificar de forma univoca um objecto
num arquivo digital.

1.1 o objectldentifierType

1.2 e objectldentifierValue O valor do identificador do objecto.

2 o preservationlevel Um valor a indicar o conjunto de funcionalidades de
preservacdo a aplicar ao objecto. Pode ser adequado
consoante aquilo que se pretende que o OD assegure.

3 e objectCategory A categoria de objecto a que a MI ¢é aplicavel. A profundidade
de MI aplicavel, de acordo com o elemento 2.

4 o [objectCharacteristics} As propriedades técnicas de um ficheiro ou bitsiream

4.1 e compositionl.evel Indicacao sobre se o OD esta sujeito a uma ou mais operacoes

s de descodificacao ou decomposicao. No caso do OD estar
g comprimido ou agregado a outros OD e ser necessario isola-
3 lo.

4.4 o/format} Organizacao de um ficheiro ou busiream em que se entende
por formato a organizacao da informacao digital de acordo
com condig¢oes pré-definidas. Registar o formato para cada
ficheiro que compdem o OD.

4.4.1.1 e formatName Designacao do formato do ficheiro ou bitstream.

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

7.1.1 e contentl.ocationType Esquema de utilizacao utilizado (0s meios para aceder a
localizagio).

7.1.2 e contentlocationValue A referéncia a localizacao do conteudo.

7.2 o storageMedium O suporte fisico em que o objecto esta armazenado.

14 o /eventldeniifier} Uma designagao para identificar de forma tinica um evento
decorrido dentro do Arquivo Digital.

14.1 e coentldentifierType Designacao para o dominio em que o Identificador do evento
¢ tnico (ex. sistema de armazenamento, integragio,

J monitorizagio, etc. ou um identificador tinico sequencial para
-:E todo o Arquivo Digital).
A 14.2 o cventldentifierValue Valor do identificador.

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

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

21 * {agentldentifier} A designacao usada para identificar de forma unica um actor

= dentro de um sistema de arquivo digital.

g2 o qgentldentifierType Designacao do dominio em que o id do actor é tnico.
21.2 e agentldentifierValue Valor do id do actor.
28 o /permissionGranted)} As ac¢oes permitidas pelo depositante ao AD.

4 28.1 ® act Acgao que o AD pode empreender.

H2831 o startDate Data de inicio do acordo.

O
28.3.2 e endDate Data em que termina o acordo.

A metainformacio estruturada deve basear-se
que facilite a pesquisa e a
identifica¢ao por parte tanto do utilizador como
da  maquina. A
actualidade
Language), desenvolvida pelo W3C (World Wide

numa

sintaxe

sintaxe mais utilizada na sobre o \ML ) o
é o XML (e‘(tensib]e Mar‘kup <www.digitaleduurzaamheid.nl/bibliothee

Plano de Preservacao Digital V1.0

O Arquivo Nacional da Holanda produziu
um Digital Preservation Testbed White Paper

k/does/white-paper_xml-en.pdf>
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Web Consortium), uma forma estendida de HTML que permite a definicao localizada de
eliquetas e a troca facilitada de informacgao. Actualmente, existem cada vez mais ferramenlas
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 utilizagdo do XML no Anexo C.
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7 Estratégias de Preservacao mais comuns

7. Estrategias de Preservacdo mais comuns

Este capitulo identifica as estratégias de preservacdo mais utilizadas, a saber,
preservacao de tlecnologia, emulacdo, monitorizacio de suportes e formalos,
encapsulamento e a migracao e transferéncia de suportes. Nesle ambilo, sao referidas as
caracteristicas, bem como os aspectos positivos e negativos de cada uma destas
estratégias.

A seleccio da(s) estratégia(s) de preservacao apropriada(s) deve ser, como ja foi referido, o
resultado de um esfor¢o de colaboragiao entre as unidades organicas referentes ao arquivo e a
informatica, com a participacao de todas as unidades organicas afectadas pelo processo ou que
produzam documentos de arquivo electrénicos.

Apresenta-se, seguidamente, o conjunto das estratégias de preservacio 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 Preservagio de tecnologia

A preservacao de tecnologia implica a conservacio e manutencao de todo o hardware e

software necessarios a correcta apresentacio dos OD. Neste ambito, o foco da preservacgao

concentra-se, nao no objecto conceptual, mas sim na preservagao do objecto digital na sua
forma original.

A preservacio de tecnologia apresenta algumas desvantagens, nomeadamente:

O facto de qualquer platatorma tecnologica acabar por se tornar obsoleta;
A existéncia de dificuldades na gestao do espaco fisico;

A manulencao e custos de operagio;

O facto do acesso a informacao estar limitado a alguns locais fisicos do globo e com

condicionalismos acrescidos ao nivel da reutilizacdo da informacao.

7.2 Emulacao

A emulacdo  corresponde  a
utilizacdo de um sofiware - o

emulador - capaz de reproduzir o
comportamento de uma plataforma
de hardware e/ou software, numa
outra plataforma que, a partida,
seria incompativel.

As  principais  vantagens  da
emulacao incluem o facto de
preservar, de forma fiel, as

caracleristicas e as funcionalidades

Plano de Preservacao Digital V1.0

Tipos de emulagio possiveis:

Emulacao de aplicacoes informaticas (ex: Lotus 123);
Emulacao de sistemas operativos (ex: emulador de MS
Windows para Linux);

Emulacao de plataformas de hardware (ex: emulador de ZX
Spectrum para PC).

Jeff Rothenberg, defensor da emulacao, propée um modelo
tedrico passivel de emular plataformas actuais
computadores futuros, através da conservacao do objecto
digital juntamente com o software necessario a sua
execucao/apresentacdo e na criacdo de uma especificaciao
escrita numa linguagem independente da plataforma de
hardware que suporta a execucao desse software.

em

www.clir.org/pubs/reports/rothenberg/pub77.pdf
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do objecto digital original e, embora se
centre na preservacao do objecto logico | T. Hendley defende que a emulacio apenas deveria

no seu formato original, nio sofre de ser utilizada em situacoes em que haja interesse em
alguns dos problemas da estratégia de preservar o ambiente tecnolégico original ou quando
preservacio  de  tecnologia  (Fx.: | Mo¢ possivel converter os OD para formatos actuais.
envelhecimento do hardware). David Bearman considera que a emulacio pretende

conservar o objecto errado, 1.e., as funcionalidades
No entanto, o emulador pode tornar-se dos sistemas de informagao em vez dos DAE, pois sao
obsoleto ¢ a sua utilizagio pressupoe | estes 1:1|timos que tém valor evidencial, através do seu
que 0s utilizadores do futuro scjam conteudo, estrutura e contexto. -
apazes de operar adequadamente
aplicagoes e sistemas operalivos
ha muito desaparecidos (Ex.:
num futuro proximo 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 Emulagio <
www.digitaleduurzaamheid.nl/bibliotheek/docs/white_paper_e
mulatie_EN.pdf>

7.3 Monitorizagao de suportes e formatos
A monilorizacdo prevé processos de verilicacdo automalica, manual e semi-automatica dos
0D, sendo as duas tltimas op¢des mais realistas por razoes de custos.

As preocupacdes da monitorizacio prendem-se com as seguintes uestoes:

| Tempo de vida estimado dos suportes;

B Tempo médio de prevaléncia de uma versio de aplicagio informatica (3 anos);

B Retrocompatibilidade assegurada pelos [abricantes (em média 3 versoes anteriores).

7.4 Encapsulamento

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

O encapsulamento estd orientado a objectos que apenas serdo acedidos num futuro
longinquo. Permite adiar a responsabilidade de preservacio, e o desenvolvimento futuro de
visualizadores, migradores ou emuladores.

No entanto, é preciso estar ciente ue objectos complexos possuem especificagdes complexas
e que uma especificagdo incompleta podera ter um efeito desastroso para a preservacao do

OD.

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

A transposi¢io de formatos e suportes refere-se a transferéncia de documentos contidos num
determinado suporte ou formato para outro suporte ou formato mais actualizado. F o processo
responsavel pela reorganizacao dos elementos de informacao que constituem um OD. Centra-
se, sobretudo, na preservacao do seu contetdo intelectual, ou seja, na preservacao do objecto
conceptual e na verificagio frequente da integridade dos suportes fisicos.
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7. Estrategias de Preservacdo mais comuns

O principal objectivo é evitar a obsolescéncia tecnolégica, mantendo os OD compativeis com
tecnologias actuais, de forma a permitir a sua interpretacio sem necessidade de recorrer a

artefactos menos convencionais.
A transposicao prevé processos de:

[ | Refrescamento a nivel

de suportes (exemplo:
de Disquete para CD-R
ou de CD-R para DVD-

R), nos casos em que

Preservation
<www.digitaleduurzaamheid.nl/bibliotheek/docs/Migration.pdf>

O Arquivo Nacional dos Paises Baixos produziu um Digital
Testbed

White  Paper  sobre a  Migragao

existam e sejam utilizados estes suportes (cf. Cap. 5).

Processos de migracao entre formatos (exemplo: de Word 97 para Word 2000);
Transposicao conjunta de formatos e suportes.

Esta estratégia apresenta, no entanto, alcumas desvantagens como sejam a:
) ” te)

| Probabilidade de algumas propriedades dos OD nao serem correctamente transferidas

para o formato de destino adoptado;

Inadequacao dos conversores;
Obsolescéncia de formatos.

Adicionalmente, durante a transposicao de
documentos formatos ha
informacdo que se perde ao nivel da
estrutura, da metainforma(;ﬁo e, por vezes,
do conteudo.

para novos

Face a eslas situacoes de perda de
informacao, deve recorrer-se a eslratégias
nas quais se incluem  documentar
exauslivamente o processo de migracao

Existéncia de incompatibilidades entre os formatos de origem e destino;

Esta

questdo ¢é particularmente evidente em

documentos compostos e complexos como, por
exemplo:

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

Documentos multimédia (paginas web em
que as actualizacoes e modificagoes sao

frequentes).

(metainformacao) para que fique claro o que se perdeu, quando e como se perdeu. Desta
forma tenta-se garantir que o que se perde nao compromete a aulenticidade e fidedignidade
do documento. Este aspecto de confirmacio da perda de informagio em objectos migrados foi

ja referida no capitulo 2.

Apesar das desvantagens apresentadas, esta é de longe a estratégia de preservacgdo mais aplicada até a
data e a iinica que tem vindo a dar provas da sua eficécia.

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

B Actualizac¢do de versdes:

Caracteriza-se pela actualizacdo dos formatos utilizando sofiware retrocompativel (por
exemplo, a utilizagdo do Word 6 para actualizar um documento criado com o Word 5);

Plano de Preservacao Digital V1.0
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B Conversio para formatos concorrentes:

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

B  Normalizagao:

Corresponde a migracdo para um numero reduzido de formatos compaliveis, o que
podera evitar futuras complica¢bes 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 configuragoes de hardware e sofiware 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 aplicagoes ¢ medida referenciando esse produto e as alteragoes de
compatibilidade dependem do proprietario (ex: Word);

® [ispecificagdes publicas:

Quando algumas empresas lideres de mercado criam um conséreio para definir
uma norma de ligacao 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: [SO, NP, ete.)

O tempo de intervalo entre transferéncias de formato esta dependente da evolucido 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 preservagao digital é uma funcao que nao pode ser evitada. Cada vez mais as organiza¢des
dependem, a médio e longo prazo, de informacao produzida e mantida electronicamente. Tal
dependéncia deve-se a molivos que se prendem com a operaciao da organizacio, salvaguarda
dos seus interesses, incrementagdo da transparéncia administrativa e credibilidade da
instituigao relativamente aos seus stakeholders, entre os quais se contam o Governo e o
cidadao.

A organizaciao pode ter a opcdo de nido 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 organizagdo ponderar seriamente o que tem a
perder caso decida nada fazer.

Este documento ¢ um primeiro passo para guiar as organizacdes na larefa de preservagio
digital. A DGARQ, enquanto 6rgio responsavel pela coordenacio e execugio da politica
arquivistica nacional, posiciona-se como parte interessada nesse processo, disponibilizando o
seu conhecimento na area para auxiliar as organizacoes a construir e implementar processos
de preservacao, sem se pretender substituir de forma alguma as responsabilidades que toda e
qualquer organizacio deve manter relativamente ao seu patriménio arquivistico,
independentemente do suporte em que este se encontra.

Plano de Preservacao Digital V1.0 — 2008-03-25 2
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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 colocar “S”

Se o requisito for considerado nido cumprido colocar “N”

# Designacao Obrigatoriedade | Comentério
1 Voo dhpeede _
1.1 Plano de Classificacao Aconselhavel
1.2 Tabela de Seleccao Aconselhavel
2 Foi elaborada uma analise e caracterizacio da
informacao electronica produzida pela organizagdo no
ambito:
2.1 do sistema de gestao documental Obrigatério
2.2 das séries documentais Obrigatério
3 A analise anlerior permitiu:
3.1 definir classes de informacio a serem | Obrigatério

preservadas

3.2 identificar as caracteristicas dos ficheiros por | Obrigatério
cada classe de informacao definida
3.3 identificar as caracteristicas técnicas dos | Obrigatério
Documentos de Arquivo Electronico
3.4 identificar os seguintles [aclores inerentes aos
Documentos de Arquivo:
3.4.1 Usabilidade Obrigatoério
3.4.2 Complexidade Obrigatério
3.4.3 Escalabilidade Obrigatorio
4 Foram elaborados e analisados estudos no intuito de
identificar os custos de solugdes de Preservacao na
fase de desenvolvimento e implementacdo em termos
de:
4.1 software Obrigatério

,‘
=~
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# Designagao Obrigatoriedade | Comentdrio
4.2 hardware Obrigatorio
4.3 preparacao e adaplagao de infraestruturas Obrigatorio
4.4 recursos humanos Obrigatério
5 Foram analisados e identificados os custos de

funcionamento, manutencao e actualizacdo em termos
de:

5.1 parque informatico Obrigatério
5.2 infraestrutura Obrigatério
5.3 formacao Obrigatorio
5.4 recursos humanos Obrigatorio
6 Foi produzida uma avaliacao e escolha de:
6.1 formatos normalizados de preservacio a longo | Obrigatério
prazo, para cada formalo de [icheiro a
preservar?
6.2 aplicac¢oes informaticas:
6.2.1 com capacidade de incremento de | Obrigatério
utilizadores simultaneos
6.2.2 com especificagoes abertas Obrigatério
6.2.3 que permilam a exporlagdo para | Obrigatério
formatos normalizados
6.3 soluc¢bes armazenamento: _
6.3.1 que permilam o escalamento da | Obrigatério
rapacidade de armazenamentlo
6.3.2 que incluam sistemas de backup Obrigatorio
6.3.3 que incluam sistema de rotinas de | Obrigatério
auditoria e monitorizacio
7 Analisaram-se e adaplaram-se os esquemas de
metainformacao:
7.1 ja utilizados no organismo, com elementos de
metainformacao:
7.1.1 Descritiva Obrigatorio

Plano de Preservacao Digital V1.0
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# Designagao Obrigatoriedade | Comentdrio
7.1.2 Téenica Obrigatorio
7.1.3 Estrutural Obrigatorio
7.1.4 Preservacio Aconselhavel
7.2 a serem implementados e que contenham
elementos de metainformacao:
7.2.1 Descritiva Obrigatério  se
aplicavel
7.2.2 Téenica Obrigatorio  se
aplicavel
7.2.3 Estrutural Obrigatério  se
aplicavel
7.2.4 Preservacio Obrigatorio  se
aplicavel
8 Foram afectados os recursos definidos para | Obrigatério se
implementacao aplicavel
9 Foi definido um cronograma para execucio da | Aconselhavel
implementacao
10 Foram definidas medidas de auditoria internas a nivel
de:
10.1 procedimentos de preservacao Obrigatério
10.2 formatos para preservacao Obrigatério
10.3 solucdes de software allernativas para um | Obrigalério
determinado formato
10.4 solugoes de armazenamento Obrigatério
10.5 esquemas de metainformacao Obrigalério
11 Foram definidas medidas de monitorizacdo interna
dos documentos de arquivo electrénicos preservados,
em termos de:
11.1 integridade Obrigatorio
11.2 funcionalidade Obrigatorio
11.3 estrutura Obrigatério
11.4 contetdo Obrigatoério
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# Designagao Obrigatoriedade | Comentario
11.5 metainformacao associada Obrigatorio
12 Foi produzido um documento que defina o PPD de | Obrigatério
acordo com as solucoes propostas anteriormente
13 A solugao proposta foi lestada preventivamente sobre | Aconselhavel
copias de documentos de arquivo electrénicos, para
despistar falhas
14 Foram  produzidas copias de seguranca dos | Aconselhavel
documentos de arquivo electronicos a preservar?
15 A estratégia de preservaciao digital foi implementada | Obrigatério
de acordo com o definido no PPD desenvolvido pelo
organismo?
57
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B Questionario

Instrugées para o preenchimento do questionario

Parte I - Sistema de gestdo documental

Esta primeira parte respeila aos recursos de manulencao e apoio ao sistema de geslao
documental.

1.Controlo e Seguranca
a) Seguranca do Sistema:
Refere-se as funcionalidades do sistema que asseguram a proteccao dos dados.

O objectivo ¢ identificar as medidas de proteccdo de dados utilizadas pelo sistema. Estas
podem consistir em Firewalls (dispositivo ou aplica¢io de controlo de trafego de dados de e
para a rede), sistemas de deteccao de intrusos, e oulros a especilicar pelo Organismo. Um
sistema pode utilizar um ou mais medidas de seguranca.

a) Rotinas de Auditoria:

Permitem o registo de procedimentos efectuados a nivel do sistema.

Pretende-se saber:

e Quais os elementos que estdo sujeitos a estas rotinas de auditoria;

e Se essas rotinas dio origem a relatorios;

e Que tipo de informagao consla nesses relatorios;

e Se esses relatorios sio protegidos contra alteracdes ou eliminagdes nao autorizadas;

e Quem tem acesso a esses relatorios.

2. Armazenamento
a) Sistemas de Informacao
Inclui questoes relativas ao armazenamento de OD originais.

O objectivo é identificar onde estido instalados os repositorios de dados que se pretendem
preservar a longo prazo, quais as arquitecturas de armazenamento utilizados para o efeito (ver
Cap. 5.2 para informacdes mais pormenorizadas) e onde se localizam. Esta localizacdo podera
referir-se a sala, cofre ou empresa com quem se estabeleceu um protocolo de outsourcing.

Pretende-se, igualmente, saber que outros dispositivos portateis sao também utilizados fora do
local, qual a infra-estrutura de acesso aos repositorios de dados (ver os Cap. 5.3.1 para
informacoes mais pormenorizadas), e se ¢ possivel a sincronizacio de dados com outro
repositorio.

Finalmente, ¢é solicitada a identificacdo dos formatos l6gicos dos dados dos diferentes recursos
da série e calegorias ulilizados (que estao identificados no Cap. 4.1 e listados no anexo C), e as
respectivas aplicacdes informaticas (de acordo com o Cap. 4.2), a dimensao, o espago ocupado
e a taxa de crescimento de OD em unidades binarias, medidas em zerabytes.
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b) Backups

Estas questdes referem-se ao armazenamento das réplicas ou cépias de seguranca produzidas
a partir dos OD originais.

O objectivo é identificar onde estdo instalados os repositérios das réplicas dos dados que se
pretendem preservar a longo prazo, quais as arquilecturas de armazenamento utilizados para o
efeito (ver Cap. 5.3 para informacdes mais pormenorizadas) e onde se localizam. Esta
localizacdo podera referir-se a sala, cofre ou empresa com quem se estabeleceu um protocolo
de outsourcing.

Finalmente, é pedida a dimensiao, em unidades binarias medidas em terabytes.

3. Fun¢bes Administrativas

Inclui questoes respeitantes aos recursos de manutencio e apoio ao sistema.

a) Administracio Geral

Relativa a gestao de parametros, salvaguarda e reconslitui¢io do sistema, bem como a
administracao de utilizadores.

Pretende-se a identificacao das UO que administram (normalmente a UO ligada a informatica)
e das que detém a propriedade dos sistemas de informacao.

4. Outras fungdes
a) Encriptacio

O objectivo é saber se a encriptagio é utilizada. Em caso afirmativo pretende-se identificar
qual(ais) o(s) sistema(s) de encriptacao utilizado(s) (ex: MD5, SSH, etc.), e em que tipos de
documentos sao utilizados.

5 Requisitos nio funcionais
a) Desempenho e escalabilidade

Inclui questoes relacionadas com a capacidade de satisfazer a gama de requisitos para o qual o
sistema foi concebido.

A questdo 28 reporta-se as capacidades do sistema de gestio documental, actuais e possiveis
no futuro, relativamente ao numero de utilizadores possiveis em simultaneo; a velocidade de
retorno de pesquisa e de carregamento para visualizacdo (medidas em segundos); e ainda a
capacidade de armazenamento (medida em terabyies).

b) Contratagao de servicos externos

Reflecte a op¢ao de utilizar prestadores de servicos externos ao organismo para gestao do
sistema.

Pretende-se saber se a subcontratacio de servicos ¢ ulilizada para a administra¢do e
alojamento dos sistemas de informacao. Adicionalmente, pede-se a descricio do tipo e
duracao desse(s) contrato(s)

).
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¢) Conservacgio a longo prazo (entendida em termos de preservacao digital como um periodo
superior a sele anos).

O objectivo é identificar:

e Quais as normas e legislagao (Ex. art.” 17° de RCM 5/90, de 28 de Fevereiro) relativas a
requisitos ambientais observados;

e Quais as condicoes ambientais especificas para armazenamento a longo prazo, caso existam;

e Se a monitorizacao dos sistemas e suportes de armazenamento ¢é feita regularmente.
6 Metainformacéo

Pretende-se obter informacao sobre a utilizacdo de esquemas ou modelos de MI. Em caso
afirmativo, solicita-se que se faga a identificacao dos mesmos, referindo qual(ais) o(s) sistema(s)
de informacgio em que sio utilizados. Caso contrario, devera ser produzida uma lista com os

elementos de MI utilizados em cada sistema de informacao.

Parte 11 - Série/Actividade suportada

Esta parte pretende caracterizar cada uma das séries documentais que contém OD. Caso a
Organiza¢ao nao utilize qualquer plano de classificacdo ou nao possua tabela de seleccao,
devera orientar estas questdes no ambito das actividades suportadas pelos OD.

1. Identificagao da organiza¢ao produtora

Campo destinado a identificacio da entidade produtora da documentagio, objecto de
avaliacao.

O objectivo é fornecer informagio sobre o sector de actividade a que pertence o produtor da
série, a sua identificacio formal e univoca e o nome do Organismo, unidade organica ou
pessoa individual (desde que nao coincidente com o anterior) responsavel pela compilacao e
transmissao dos documentos da série.

Os sectores de actividade possiveis (mas nao exclusivos) sdo: Sector Privado (SP); Sector
Publico Empresarial (SPE); Administragio Central (AC); Administracio Local (AL);
Administracdo Regional (RA); Seguranca Social (SS); Governo (GOV); Tribunais (TRB);
Presidéncia da Republica (PR); Assembleia da Repuiblica (AR); Organizages Nao
Governamentais (ONG); Instituicoes de Solidariedade Social (ISS); Organismos Comunitarios
(OC); Organizagoes Inter-Governamentais (O1G)

\

2. Referenciagio da série — Pretende fornecer informacgio identificativa da série ou da
actividade suportada pela documentagao em causa.

a) Numero de Referéncia — Numero sequencial exclusivo que identifica a série ou actividade
suportada. No caso de nao existir tabela de selec¢ao passar ao grupo 3.

b) Cédigo de classificacio — Codigo exclusivo da série, que permite a sua localizacao
intelectual, tal como se apresentam no plano de classificagao.

c) Identificagdo da série documental/actividade - Pretende-se obter informacao descritiva
sobre a série documental, nomeadamente ao nivel de titulos, actividade suportada e assunto.
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d) Série relacionadas — Sao séries que contém documentos e/ou informacao que diz
igualmente respeilo ou oulra(s) série(s).

Preencher no caso da série em analise conter informacao sintese (o conteudo informativo
existente numa ou em mais séries documentais ¢ sintetizado ou resumido numa outra série),
duplicada (uma série documental contém, no todo ou em parte, o mesmo contetido
informativo que outras séries) ou complementar (o conteudo informativo de uma série esta
relacionado com o de outra série, acrescentando-lhe informacao adicional).

3. Controlo e Seguranca
a) Acesso

O objectivo é saber se existem restricoes de acesso a informagao da série/actividade
suportada.

b) Salvaguarda e Recuperacgao

Pretende-se conhecer a existéncia de cépias de seguranca e relacionar os tipos de copias de
seguranca com o intervalo de tempo entre cada uma. As cépias podem ser integrais (é
produzida sobre a totalidade dos OD da série/actividade suportada), parciais (produzidas sobre
parte da série, normalmente os OD mais recentes) e distribuidas (sdo produzidas réplicas que
sao armazenadas em localizagoes diferente). Os periodos de intervalo podem ser diarios,
semanais, mensais, elc.

c) Categorias de Seguranca

Visa a identificacio da calegoria de seguranca mais alla existenle na série
documental/actividade relacionada.

4 Avaliagio
a) Tabelas de Seleccao

O objectivo ¢ identificar o tempo de retencao definido para os recursos da série e a ac¢io a
tomar, [indo o prazo de conservacao.

A eliminacao global significa que:
e A série tem um valor secundario nulo;
¢ A informagdo contida na série foi objecto de publica¢io, com um nimero de depdsito
legal e no arquivo definitivo se conserve, pelo menos, um exemplar da publicagio;
» Os dados essenciais da série estdo incluidos noutra série de conserva¢do permanente no
mesmo organismo ou num organismo distinto.

A Conservagao permanente global significa que:
o A série tem valor secundario relevante e se verifica que o conjunto da informagio nio esta
publicado nem ¢é recuperavel noutras séries de conservacao permanente.

A Conservagao permanente pareial significa que:

e A série é muito extensa, com um conteudo informativo significativamente homogéneo e
repetitivo e cujo interesse informativo nao é tao grande que justifique a sua conservagio
permanente global. Contudo também se entenda que a eliminagio da totalidade da série é
uma opcao demasiado radical fazendo sentido conservar uma amostra desla;

e A série ¢ constituida por OD cujo interesse informativo ¢ muito desigual.
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A Revisao significa que:
e Nio ha certezas sobre o destino a dar a série, pelo que tal decisdo sera adiada para quando
lerminar o prazo de conservacao.

b) Analise de risco — ¢ necessaria, devido a possibilidade de perda ou corrupcao dos dados,
resultados de danos fisicos.

Pretende-se saber a percentagem de tolerancia da organizacdo para a perda dos OD que
compoem a série em causa, e se esta contém documentos vitais, com vista a identificar se se
trata de uma série candidata a preservacao digital.

5 Outras Fungdes

a) Assinaturas Digitais

O objectivo é obter dados referentes a validacdo duma assinatura electronica ou digital
anexa aos documentos da série ou certificado digital.
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Parte 1

Sistema de gestao documental

1.Controlo e Seguranca
a) Seguranca do Sistema

1. Que medidas de seguranca sao usados pelo sistema para proteger os dados?

Firewall [ ] Sistemas de deteccio de intrusos [_| Outros [_] Quais?

b) Rotinas de Auditoria

2. Sao efectuadas rotinas de auditoria sobre:

Sistemas de informacdo [_| Dados [ | Documentos electrénicos [_] Utilizadores [_]

3. Sao produzidos relatérios de auditoria a partir das rotinas?

Sim [] Nao [] Alguns []

4. Que informac¢ao contém os relatorios de auditoria sobre os dados?

A nivel do sistema

A nivel dos documentos

A nivel dos dados

A nivel de utilizadores

5. Os relatorios de auditoria sdo protegidos!?

Sim [_] Nao[]

Plano de Preservacao Digital V1.0 - 2008-03-25

63



DG {(\) Anexo B — Questiondrio

DIREGGAO-GERAL
DE ARQUIVOS

6. Quem tem direitos de acesso e administrativos aos relatorios?

Administradores de sistema [_]
Arquivistas/Gestores de Informacio [_|
Informaticos [_]

Outros [_]

7. Durante quanto tempo sao guardados os relatérios de auditoria?

2. Armazenamenlo

a) Sistemas de Informacao

8. Onde estao instalados ou depositados os sistemas de informacao?

Servidores [_] Sistema de armazenamento [_]

9. Indique o tipo:

10. Suporte fisico dos recursos:

CAS []
NAS [
SAN []
Discos 6pticos ]
Tapes [ ]
Discos rigidos []

Outros:

11. Localizacao topografica dos suportes utilizados:

12. Existem dados armazenados em aparelhos que sdo normalmente utilizados fora do local,
como portateis ou PDA? Quais os aparelhos utilizados?

Computadores Portateis [_] Discos Externos [_] Pen-drives [_] PDA []
Outros[_]
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13. Infra-estrutura para acesso:

Em linha []
Near line [_]
Fora de linha [_]

14. Os dados estao sincronizados com outro repositério? No mesmo edificio ou externo?

15. Formatos e categorias de formatos de dados:

16. Aplicagoes utilizadas no ambito desses formatos

Nome do Formato | Nome da Aplicacao Proprietario (S/N)  [];

Especificacdes Abertas (S/N)  []

17. Dimensao:

18. Taxa de crescimento de OD:

b) Backups

18. Onde estio instalados ou depositados os backups?.

Servidores [_] Sistema de armazenamento [_]

19. Indique o tipo:

20. Suporte fisico dos recursos:

CAS []
SAN [

Discos 6pticos [ ]
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Tapes [ ]
Discos rigidos []

Outros:

21. Localizagao topografica dos suportes utilizados no backup?

22. Dimensao:

3. Fungoes Administrativas

a) Administragao Geral

23. Indique a Unidade organica/funcional que administra os sistemas de informacao:

24. Indique a unidade organica/funcional proprietaria dos sistemas:

4. Outras fungoes

a) Encriptacao

25. E utilizada encriptacao?

Sim [_] Nao[]

26. Se sim, indique quais os sistemas de encriplagao que utiliza:

27. Se sim a que documentos:

Documentos de texto [PDF, WORD] []

Imagens []

Mensagens de correio electrénico []

Outros [_] Quais?
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5 Requisitos nao funcionais

a) Desempenho e escalabilidade

28. Capacidades actuais e possibilidade de expansao em termos de:

Numero de utilizadores simultaneos

Velocidade de pesquisa simples/complexa

Velocidade de recuperacao e visualizagao

Capacidade de armazenamento

b) Contratagao de servigos externos

29. A administracao dos sistemas de informacao é subcontratada?

Sim (no todo ou em parte) | Nio [_]

30. O alojamento dos sistemas de informacao e subcontratada?

Sim (no todo ou em parte) | Nao [_]

31. Tipo de contrato:

Periodo temporal: Anos | Horas [ ] Qual?

c) Conservacao a longo prazo

32. Sao observados requisitos ambientais previstos em normativos e legislagiao?

Sim [ ] Naol[ ]

33. Se sim, indique as normas e a legislacao:

34. Ha condig¢bes ambientais para suportar longos periodos de armazenamento?

Sim [_] Nao[]
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TP RENT . —
35. Se sim, indique quais as condi¢oes:

36. I feita regularmente monitorizacao dos suportes/sistemas de armazenamento?

Sim [ ] Naol[ ]

6 Metainformacao

37 Utilizam algum esquema/modelo de metainformacao?

Sim [_] Nao [_]

38. No caso de ser(em) utilizado(s) esquema(s)/modelo(s), indique quais:

39. No caso de nao ser utilizado um esquema/modelo, indique que elementos de
Metainformacao sao utilizados:

40. Mapeamento dos sistemas de informagio com os respectivos esquemas/modelos de
metainformacao utilizados.

Sistema de Informacao Esquema/modelo de Metainformacao
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Parte 11
Série/Actividade suportada

1. Identificacdo da organizacao produtora

1. Sector de Producao

[\

. Identificacao do Produtor

w

. Designacao do Produtor

2. Referenciagao da série

a) Numero de Referéncia

4. Numero de Referéncia (No caso de exislir labela de selec¢ao passar ao grupo 3)

b) Cédigo de classificacao

[S14

. Codigo de Classificagao

c) Identificacao da série documental/actividade

6. Titulo da série documental

a

. Actividade suportada

8. Ambito e contetido da série
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9. Titulo da Série/Subsérie relacionada

Possui informacao

1.

Sintese [_] Complementar [_] Duplicada [_]

2.

Sintese [_] Complementar [_] Duplicada [_]

3. Controlo e Seguranca

a) Acesso

10. O acesso a informacao é:

Livre para todos os funcionarios [_]

Livre para todos os funcionarios com algumas restricoes [_]

Restrito a todos os funcionarios [_]

Restrito a maior parte dos funcionarios com algumas excepgoes []

b) Salvaguarda e Recuperagao

11. Séo feitas copias de seguranga?

Sim [_] Nao []

12. Que tipo de copias de seguranga/Periodo de intervalo

Tipo de copias de seguranca | Periodo de intervalo entre copias de seguranca (ex. didrio,

semanal, mensal, etc.)

Integrais []

Parciais [_]

Distribuidas [_]

c) Categorias de Seguranca

13. Tem classificagio de seguranca?

Sim [_]| Nao[ ]
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14. Qual?

Muito secreto [_] Secreto [ | Confidencial []

4 Avaliacao
a) Tabelas de Seleccgao

15. Prazo de Conservacgao

16. Destino Final

Eliminacio global [_]; Conservaciio permanente parcial [_];
Conservacao permanente global L] Revisao [_];
b) Analise de risco
17. Quais as tolerancias para perda ou corrupg¢ao de dados?
0-5%[] 6—10% [_] 11-20% ] 21-50 %] 51 -100% [_]

18. Quais os documentos da série considerados vitais?

5 Outras Fungoes

a) Assinaturas Digitais

19. Contém documentos que utilizam a autenticacao de assinatura electrénica

Sim [_] Nao []
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C Exemplo de um ficheiro PREMIS contendo MI técnica NISO Z39.87

<?xml version="1.0" encoding="UTF—8?>
<ptremis 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:schemal.ocation="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</objectldentifier Type>
<objectldentifierValue>R2006.01.0001</objectldentifier Value>
</objectldentifier>
<preservationLevel>full</preservationLevel>
<objectCategory>representation</objectCategory>
<relationship>
<telationshipType>structural</relationshipType>
<relationshipSubType>hasroot</relationshipSubType>
<relatedObjectldentification>
<relatedObjectldentifier Type>Custom</relatedObjectldentifier Type>
<relatedObjectldentifierValue>F2006.01.0001</relatedObjectldentifierValue>
<relatedObjectSequence>0</relatedObjectSequence>
</relatedObjectldentification>
</relationship>
<relationship>
<relationshipType>structural</relationship Type>
<telationshipSubType>haspart</relationshipSubType>
<relatedObjectldentification>
<relatedObjectldentifierType>Custom</relatedObjectldentifier Type>
<relatedObjectldentifierValue>F2006.01.0001.0000001 < /relatedObjectldentifier Value>
<relatedObjectSequence>1</relatedObjectSequence>
</relatedObjectldentification>
</relationship>
<linkinglntellectualEntityldentifier>
<linkingIntellectualEntityldentifier Type>Custom</linkingIntellectual EntityIdentifier Type>
<linkingIntellectualEntityldentifierValue>1</linkingIntellectualEntityldentifier Value>
</linkinglntellectualEntityldentifier>
</object>
<object>
<objectldentifier>
<objectldentifierType>Custom</objectldentifierType>
<objectldentifierValue>F2006.01.0001</objectIdentifierValue>
</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>
<contentLocationValue>R2006.01.0001/F2006.01.0001.mets</contentLocationValue>
</contentLocation>
<storageMedium>DVD</storageMedium>
</storage>
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</object>
<object>
<objectldentifier>
<objectldentifierType>Custom</objectldentifierType>
<objectldentifierValue>F2006.01.0001.0000001</objectIdentifierValue>
</objectldentifier>
<preservationLevel>full</preservationLevel>
<objectCategory>File</objectCategory>
<objectCharacteristics>
<compositionLevel>0< / compositionLevel>
<fixity>
<messageDigestAlgorithm>MD5</messageDigestAlgorithm>
<messageDigest>5d5679af155d9752fab%242¢6c724f0a< / 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:BasicImageParameters>
<mix:Format>
<mix:MIMEType>image/tiff</mix:xMIMEType>
<mix:ByteOtder>little—endian</mix:ByteOrder>
<mix:Compression>
<mix:CompressionScheme>1</mix:CompressionScheme>
</mix:Compression>
<mix:PhotometricInterpretation>
<mix:ColorSpace>0</mix:ColorSpace>
</mix:Photometriclnterpretation>
<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:BasicImageParameters>
<mix:ImageCreation>
<mix:ScanningSystemCapture>
<mix:ScanningSystemSoftware>
<mix:ScanningSoftware>KofaxImageProcessingPlatformv1.10.018; KIPPTIFFStorageFilterv110.018</mix:Scannin
gSoftware>
</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>
<mix:SamplesPerPixel>1</mix:SamplesPerPixel>
</mix:Energetics>
</mix:ImagingPerformanceAssessment>
</mix:mix>
</significantProperties>
</objectCharacteristics>

Plano de Preservacio Digital V1.0 - 2008-03-25 73



DG r)1(\) Anexo C— Exemplo de um ficheiro PREMLS contendo M1 técnica NISO Z39.87

DIRECCAO-GERAL
DE ARQUIVOS

<creatingApplication>
<creatingApplicationName>tiffcp(libtiff—tools)</creatingApplicationName>
<creatingApplicationVersion>3.7.3—Tubuntul.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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ALVES, Ivone [et. al.] - Diciondrio de terminologia arquivistica. Lisboa: 1BL, 1993.

ADOBE - 7Y developer —information site. 2002 URL: [Consult. 10 Dez. 2007

<http://partners.adobe.com/public/developer/tift-.

ANDERSSON, Ulf - 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: Relatorio Final, Margo 2007, Direccao Geral de Arquivos
e Universidade do Minho, [Consult. 10 Dez. 2007 URL:<

http://roda.iantt.ptU/pUsystem/files/roda-relatorioFinal. pdf>;

BARBEDO, Francisco et al. — RODA: Repositorio de Objectos 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.] :
Associacao Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas, 2007. ISBN 978-972-

9067-37-2.

BARBEDO, Francisco — RODA - De projecto a programa estratégico para a Preservacao Digital,

in Boletim Arquivos Nacionais, n°19, Janeiro-Marco 2007, Lisboa. ISSN1645-5460;

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

BARBEDO, Francisco; GOMES, Eugénia; HENRIQULES, Cecilia; LAGOAS, José — SIADE
caderno 2: Recomendagées para a Gestdo de Documentos de Arquivo Flectronicos (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
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BEARMAN, David - FElectronic 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/~nhpre/prog6-5.html>

BESSER, Howard; TRANT Jennifer - /ntroduction to Imaging: Issues in Constructing an Image
Database. Santa Monica, CA: Getty Art History Information Program, 1995. ISBN-13: 978-
0892363612

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS — Documentos de Arquivo Ilectronicos:
Manual para arquivistas. (Estudos, n® 16) trad e adapt. IAN/TT. 2005. [Em linhal. Lisboa:
TAN/TT, 2005. [Referéncia de 8 de Maio de 2006]. [Consult. 10 Dez. 2007] Disponivel na

internet em: <http://www.ica.org/sites/default/files/1CAEstudo16_PT_4.pdf-.

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

http//www.iantt.pt/downloads/ISAARZ.pd (>

CONSULTATIVE COMMITTEE FOR SPACE DATA SYSTEMS, Reference Model for an Open

Archival Information System (OALS) - 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.
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DECRETO-LEI N° 447/88. de 10 de Dezembro — Regula a Regula a pré-arquivagem de

(1()(:11111611’[,;1(;5().

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 - /ntroducio a preservacao 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.pthandle/1822/5820>

HENDLEY, T. - Comparison of Methods & Costs of Digital Preservation, British Library Research

and Innovation Center, West Yorkshire 106, 1998.

HENRIQUES, M., LIBREOTTO, G., RAMALIIO, J., e HENRIQUES, P. - Bidirectional
conversion between xml documents and relational data bases. International conference on CSCW

in design, 2002. Disponivel na Internet <URL: hup:/hdLhandle.nev/1822/601>

INTERNATIONAL  ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/IEC 17799:
Information technology -- Securily techniques -- Code of practice for information security

management. Genebra: 1SO, 2005.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/IEC 27001:
Information technology -- Securily lechniques -- Information securily management

systems — Requirements. Genebra: ISO, 2005.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/MEC 27002:
Information technology -- Security techniques -- Code of practice for information security

management. Genebra: 15O, 2005.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. ISO/IEC 27006:
Information technology -- Securily techniques -- Requirements for bodies providing audit

and certification of information securily management systems. Genebra: ISO, 2007.
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INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE - NP 4438-1, Informagcdo e documentacao. Gestéo
de documentos de arquivo. Parte 1: Principios directores. lisboa: Instituto Portugués da

Qualidade, 2005.

INSTITUTO PORTUGUES DA QUALIDADE - NP 4438-2, Informacdo e documentacio. Gestdao
de documentos de arquivo. Parte 2: Recomendagées de aplicagdo. Lisboa: Instituto Portugués da

Qualidade, 2005.

INSTITUTO DOS ARQUIVOS NACIONAIS/TORRE DO TOMBO - Manual para a gestao de
documentos. Coord. Madalena Garcia e Maria Jodo Pires de Lima; elab. Cecilia Henriques,

Francisco Barbedo e Luis Montalvao. 2% ed. Lisboa: IAN/TT, 2004.

LAVOLE, 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.

MORELLIL, Jeffrey - Defining FElectronic 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 739.87-2006, Data Dictionary — Technical Metadata for Digital Stll 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 FElectronic Records

FEnvironment. 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
Jor 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
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ROTHENBERG, Jeft - FEnsuring the Longevity of Digital Documents. Scientific American.
(Janeiro 1995), 42-47.

SARAMAGO, M. - Metadados para a preservacao digital e aplicacio do modelo OALS. In VIII
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.

Enderecos electrénicos

CASPAR Project - http://www.casparpreserves.eu/caspar-project

Conselho Internacional de Arquivos - http://www.ica.org/

Conservation on Line (varios links) - http:/palimpsest.stanford.edw/

DELOS - www.delos.info/

DGARQ - http://www.dgarq.gov.pt

Digitale Duurzaamheid - http://www.digitaleduurzaamheid.nl/home.cfm
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DLM-Forum - http://www.europa.eu.inVhistorical_archives/dlm_forum

Electronic  recordkeeping  resources  (Gestaio de  documentos  electronicos)

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 Longevily Papers - http://www.panix.com/~jeffr/Prof/digilong.html

Joint Interoperability Test Command Records Management Application (RMA)
http://jite.thu.disa.mil/recmgt/

MIP — http://www.dgarq.gov.pt/downloads/MIIP_v1.0a.doc

Model Requirements for the Management of Electronic Records (versio original)
http://www.cornwell.co.uk/moreq

National Archives of Australia - http://www.naa.gov.au/

National Archives and Records Administration (USA) - hitp://www.nara.gov/

New South Wales ELECTRONIC RECORDKEEPING WEB SITE GUIDE
http://www.records.nsw.gov.aw/
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PDF/A  Competence Center - The pdffa  competence center webpage, 2007,

URL:<http://www.pdfa.org>.

PLANETS - www.planets-project.eu/

Projecto Interpares - http://www.interpares.org/index.htm

Projecto Duranti - http://www.interpares.org/UBCProject/index.htm

Public Record Office - http://www.pro.gov.uk/

Records Continuum Research Group (Meta-informacao) - http://rerg.dste.edu.aun/

Research Libraries Group (preservacao de documentos electrénicos) - http://www.rlg.org/

RLG - RLG EAD report card. 2002, - <htip://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 - FEAD  wols  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>
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THE LIBRARY OF CONGRESS - Pagina oficial do EAD

<http://'www.loc.gov/ead/>.

THE  LIBRARY  OF  CONGRESS.  Pdgina  oficial  do

<http://'www.loc.gov/standards/mets>.

THE  LIBRARY OF CONGRESS - Pagina oficial  do

<http://'www.loc.gov/standards/premis=>.

versao de

METS.

PREMIS.

2002.

2006.

2006,

THE LIBRARY OF CONGRESS - Sustainability of Digital Formats_Planning for Library of
2007.

Congress Collection: TTFE rev6.0, Marco
<http//www.digitalpreservation.gov/formats/fdd/fdd000022.shtml>
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E. Glossario

API - Application Programming Interface (ou Interface de Programacgio de Aplicativos) é um
conjunto de rotinas e normas/regras eslabelecidos por um software para utilizacao das suas
funcionalidades por programas aplicativos - isto é: programas (ue nio se querem envolver em
detalhes da implementacgao do software, mas apenas utilizar os seus servicos. De modo geral, a
APl é composta por uma série de fungdes acessiveis somente por programacio, e que
permitem utilizar caracteristicas do software menos evidentes ao utilizador tradicional.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Aplicacao — Utilizagdo de técnicas informaticas para resolver um problema de aplicacdo, que
conduz normalmente ao desenvolvimento ou a utilizacao de programas de aplicacao como, por
exemplo, folhas de calculo ou processadores de texto.

Nota: O termo “aplicacdo informatica” é muitas vezes tomado no sentido de “programa de
aplicagao”.

(fonte: Glossdrio da sociedade da informagcao - 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 pratico de informdtica - McGraw Hill)

Administrador - Fungio responsavel pela execu¢io rotineira da politica de gestao de
documentos de arquivos numa organizacao

(fonte: MoReq)

Arquivo Digital — Consiste numa organizacio de pessoas e sistemas, que aceitou a
responsabilidade de preservar informacao e torna-la disponivel para uma dada comunidade.

(fonte: OALS adapt.)

Autenticidade -~ Um documento de arquivo auténtico é aquele do qual se que pode provar 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 producao ou envio.
Para assegurar a autenticidade dos documentos de arquivo, as organizacoes devem
implementar e documentar politicas e procedimentos de controlo da producio, recepcio,
transmissdo, manutenc¢io ¢ destino dos mesmos, assegurando que quem produz documentos
esta devidamente autorizado e identificado e que os documentos estdo protegidos contra
qualquer ac¢ao nao autorizada (adicionar, apagar ou alterar informacao, uso nao autorizado ou
imposicao de restricoes de acesso indevidas).

(fonte: NP 4438-1, p. 14.)
(
Backup — Cépia 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)
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Classificagdo: identificacio sistematica e organizagdo de actividades e/ou documentos de
arquivo em classes, de acordo com conversoes logicamente estruturadas, métodos e regras
representados num sistema de classificagio.

(fonte: NP 4438-1, p. 9)

Cédigo fonte — conjunto de palavras escritas de forma ordenada, contendo instru¢des 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)

Conservacao a longo prazo: Acto de manter a informac¢io numa forma independente e
acessivel a longo prazo

(fonte: OALS adapt.)

Consumidor — papel das pessoas ou sistemas clientes, que interagem com servi¢os do arquivo
digital, com o fim de pesquisar informacdo preservada de interesse e¢ acederem a essa
informacao de forma detalhada. Isto podera incluir pessoas ou sistemas de arquivos digilais
internos ou de outros arquivos digitais.

Cépias de Seguranca - ver Backup

Copia de seguranca incremental — Copias de segurancas de dados armazenados e/ou alterados
posteriormente a copia de seguranca inicial.

Documento de arquivo electronico (DAE) — Documento de arquivo produzido, transmitido e
conservado, em forma electronica

Documento Electrénico (DE) - Documento produzido ou recebido, e fixo para
armazenamento e manipula¢do num sistema informatico, e que requer a utilizacao do sistema
para ser inteligivel pelos humanos

(fonte Interpares 2, glossary adapt.)
P g ) ipL.)

Documentos estruturados — contém informagao de forma a ser inlerprelada primariamente
por aplicagoes informaticas (Ex: registos de sistemas contabilisticos, registos de dados de
controlo de trafego aéreo, etc.)

Documentos nio estruturados — apresentam a informacdo de forma a ser inteligivel
primariamente por humanos (Ex: cartas, memorandos, mensagens de correio electrénico,
imagens, fotocopias, imagens digitalizadas, registos audio e/ou video.

I . 0 o~ 4
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Documento Vital — que asseguram a continuidade do negécio 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 actividade. Em ambiente electronico, toda a
documentacao técnica relativa as caracteristicas do sistema de informacao instalado e ao seu
desempenho, assim como toda a metainformacao 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 recuperacio.

(fonte: Manual de Gestao 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). Lste 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 prépria (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)

Emulagdo — Reprodugio do comportamento e resultados de um material digital obsoleto
através do desenvolvimento de novo hardware e/ou software para permitir a execucio da
antiga aplicagio 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 Preservagao)

Encapsulamento — Preservar, juntamente com o objecto digital, a informacdo necessaria e
suficiente para permitir o futuro desenvolvimento de conversores, visualizadores ou
emuladores. Esta informacdo podera consislir, por exemplo, numa descricao formal e
detalhada do formato do objecto preservado.

(fonte: Introducao a preservagdo digital)

Encriptacio — conversdo de dados para um cédigo secreto ( ou de texto linear em texto
cifrado) para transmissao numa rede publica

(fonte Interpares 2, glossary, adapt.)

Processo de execucdo de uma transformacao complexa de um objecto digital de modo a que
este ndo possa ser apresentado por uma aplica¢do de uma forma legivel ou inteligivel, a nio
ser que a transformacao correspondente de descriptografia seja aplicada.
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(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 substituicao ou
instalagdo de novos discos rigidos; versoes mais actuais do formato PDF que permitem a
inclusao de informacao de dados CAD).

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Ethernet - Arquitectura 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 — Coleccao complela de informacgoes com uma designacdo, 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 informacdes de outro. & uma unidade coerente que o utilizador
pode obter, alterar, eliminar, guardar ou enviar para um dispositivo de saida

(fonte Diciondrio pratico de informdtica - McGraw Hill)

Ficheiro linear — ficheiros cuja informacdo ¢ passivel de ser transferida integralmente para
formato analdgico.

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 copias de seguranca nas estantes. O tempo de acesso deste suporte é superior a
uma hora.

Formato — Em geral, designa a estrutura ou aspecto de uma unidade de dados. 2) Disposi¢ao
de dados num ficheiro que normalmente permite que o documento seja lido ou alterado por
uma determinada aplicacao.

(fonte: Diciondrio pratico de informdtica - McGraw Hill)

Organizagao sequencial de dados em termos dos seus componentes.

(fonte: OALS)

Formato proprietario - formatos de ficheiros com patente ou copyright

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Formato normalizado — Formatos cujas defini¢es e caracteristicas estdo especificadas numa
norma, ou ¢ consensualmente utilizado pela comunidade cibernética,

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
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Formato aberto - Formato com especificacdes publicas para armazenamento, geralmente
mantido por organiza¢oes de normas nao proprietarias e de uso livre de restri¢oes legais.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
Gestor — ver Administrador

Horizonte de obsolescéncia — Prazo contado a partir da data de produ¢do de um objecto
digital a partir do qual, nao se verificando ac¢oes de preservacio, a possibilidade deste se
tornar obsoleto incrementa numa escala geométrica.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Integridade — A integridade de um documento de arquivo refere-se a este permanecer
completo e inalterado. E necessario que os documentos sejam prolegidos contra alteracoes
nao autorizadas. As polilicas de gestao de documentos de arquivo devem especificar que tipo
de adi¢oes ou anolagoes podem ser feitas a um documento depois da sua produgao, 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. 13)

Laténcia (em inglés lag) refere-se ao atrasos que se podem verificar na comunicacao entre
computadores (internet, por exemplo) e comunicacgoes via satélite. Em computacao, lag refere-
se ao lempo que um pacole 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

Metainformacgéo — (no contexto da gestao de documentos de arquivo) Informagao estruturada
ou semieslruturada que permite a producao, gestao e ultilizagiao de documentos de arquivo ao
longo do tempo, assim como nos e através dos dominios em que sao produzidos.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Migracdo - 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 suporle onde se encontrava de degrada ou se torna obsoleto.

Mirror — Procedimento de protec¢io 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 cépia exacta do principal
armazenando qualquer alteracio que se faga em tempo real. Desta forma consegue ter-se 2
discos rigidos idénlicos e que permite, se tudo esliver bem configurado, que perante a falha
do disco principal, o segundo assuma a sua fun¢do impedindo a quebra do sistema e a perca
de dados armazenados

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
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NFS - (Network File System), ¢ um modelo de sistema de ficheiros, que tem como funcio
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)

Objecto Digital (OD) -~ Unidade de informacao digital que inclui propriedades do objecto e
podera incluir também métodos de execugio de operacdes no objecto.

(fonte Interpares 2, glossary)
Unidade discreta de informacao em formato digital.

(fonte RODA Relatorio Final)

Obsolescéncia — a perda de valor que um bem sofre em resultado do progresso técnico ou da
evolucao.

(fonte: Priberam)

Pacote de aplicagbes — conjunto de programas de computador que tem por objectivo o
desempenho de tarefas de indole pratica, em geral ligadas ao processamento de dados, como o
trabalho em escritéorio ou empresarial. A sua natureza ¢ diferente da de outros tipos de
software, como sislemas operalivos e ferramentas a eles ligadas, jogos e oulros softwares
ludicos, entre outros. (Microsoft Office, Open Office)

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

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 util para o
armazenamento de dados de réplicas (copias de segurancga). Um exemplo disso é 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 retengio — Periodo, previamente estabelecido para a permanéncia dos documentos
junto da actividade produtora, antes do seu destino final.

(Diciondrio de Terminologia Arquivistica, adapt.)

Plano de classificagio - Documento que regista o sistema de classes concebido para a
organizacado de um arquivo correnle e as respeclivas notas de aplicacao, nomeadamente
quanto ao ambito das classes e a ordenacio das unidades arquivisticas abrangidas por cada
uma, de modo a determinar toda a estrutura de um arquivo.

(fonte: Manual para a Gestao de Documentos)
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Plano de Preservagio Digital - documento estratégico contendo politicas, procedimentos e
praticas/actividades para a constitui¢do de uma estrutura técnica e organizacional que permila
preservar de forma continuada Objectos 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
aplicagio, a camada mais baixa de um computador é normalmente designada por plataforma
2) Na utilizagio quotidiana, é o tipo de computador ou sistema operativo a ser utilizado

(Diciondrio pratico de informatica - McGraw Hill)

Preservagao digital — Conjunto de actividades ou processos responsaveis por garantir o acesso
continuado e a longo-prazo a informagao e restante patrimonio cultural existente em formatos
digilais.

(fonte: Introducao a preservacao digital)

Conjunto de actividades desenvolvidas com o fim de aumentar a vida util dos OD,
salvaguardando a utilizacdo operacional, e protegé-los das falhas de suportes, perda fisica e
obsolescéncia tecnologica;

Conjunto de actividades que promovem a acessibilidade aos contetdos;

Conjunto de actividades que assistem na preservacio do contetdo intelectual, forma, estilo,
aparéncia e funcionalidade.

Produtor — Entidade que cria os registos, produz e manipula os conteudos.
Proprietario — Unidade Organica responsavel pela informacao/documento.

RAID — (Redundant Array of Independent Drives ou Disks) — Conjunto Redundante de
Discos Independentes, é 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 copias de seguranga.

Série documental — Unidade arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples
ou composlos a que, originariamente, foi dada uma ordenacao sequencial, de acordo com um
sistema de recuperagio da informacdo. Em principio, os documentos de cada série deverao
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corresponder ao exercicio de uma mesma funcao ou actividade, dentro de uma mesma area de
actuacao.

(fonte: Manual para a Gestao de Documentos)

Sistema aberto - Sistema informatico concebido com uma arquitectura tal que permita a
juncio de componentes de hardware e/ou de sofiware provenientes de diversos fornecedores.

(Fonte Glossario da sociedade da informacao — versio 7)

\

Sistema de armazenamento — Dispositivo ou conjunto de dispositivos utilizados para
armazenar primariamente os dados e a informagio produzida.

Sistema operativo — programa ou um conjunto de programas cuja fung¢io é servir de interface
entre um computador e o utilizador. (Windows, Linux; MacOS)

Sofiware de base de um computador destinado a controlar a execucdo de programas, a
comunicacao entre dispositivos e programas, assegurando as operacdes de entrada-saida, a
atribui¢do de recursos aos diferentes processos, o acesso as bibliotecas de programas e aos
ficheiros, assim como a compalibilidade dos trabalhos.

Nota: O sistema operativo é o sofiware mais importante a correr num computador.

(fonte: Glossdrio da sociedade da informagao - Versdo 2007)

SMB - (Server Message Block) opera como um protocolo de comunicacao de rede utilizado.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Software livre - segundo a defini¢do criada pela I'ree Software Foundation, é qualquer
programa de computador que pode ser usado, copiado, estudado, modificado e redistribuido
sem nenhuma restricdo. A liberdade de tais directrizes é central ao conceilo, 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 cédigo fonte do programa disponivel. O software livre
também é conhecido pelo acronimo FLOSS (do inglés Free/Libre Open Source Sofiware).

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)

Suporte — Material adequado ao registo de informacgio. Exemplos de suportes electronicos:
CD, DVD, tape, Discos rigidos).

(fonte: Manual para a Gestdo de Documentos)

Tabela de selec¢io — Instrumento que regista o resultado da avalia¢do, apresentando-se como
uma relacao dos documentos de arquivo de um organismo ou administracdo que fixa os
respeclivos prazos de conservacao em fase acliva e semi-acliva e deslino final.

(fonte: Manual para a Gestao de Documentos)

Unidade binaria: - (em inglés Blnary uniT, ou bit), unidade de medida de transmissao de
dados usada na Computacio e na Teoria da Informagao.
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(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
microcompulador.

(Dictondrio prdtico de informdtica - McGraw Hill)

Utilizador — ver consumidor

(fonte OALS)

Virtualizagdo de armazenamento (Storage Virtualization) — processo de abstraccio de
armazenamento légico a partir do armazenamento fisico. Este conceito é utilizado actualmente
para descrever esla abstrac¢io em qualquer camada no conjunto de software e hardware de
armazenamento.

(fonte: Wikipédia Consult. Dez. 2007)
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