DIRETRIZES PARA DIGITALIZAGAO DE PRESERVAGAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS CUSTODIADOS
PELO SERVICO DE ARQUIVO HISTORICO E INSTITUCIONAL DA FUNDAGAO CASA DE RUI DE
BARBOSA

Apresentagao

O presente documento estabelece as diretrizes que balizam a digitalizacdo de documentos no
ambito do Servico de Arquivo Histérico e Institucional (SAHI) da Fundacdo Casa de Rui Barbosa (FCRB),
em conformidade com a Politica e o Programa de Preservacgao Digital de Documentos Arquivisticos da
instituicao.

A Fundagdo Casa de Rui Barbosa (FCRB) tem sua origem no Decreto n? 4.789, de 1924, que
autorizou o poder publico a adquirir o edificio, o mobilidrio, a biblioteca, o arquivo e os direitos sobre
a obra de Rui Barbosa. Inaugurada em 13 de agosto de 1930, a instituicdo passou por diferentes
transformacdes ao longo dos anos. Em 6 de abril de 1966, com a promulgacdo da Lei n2 4.943, a Casa
de Rui Barbosa foi oficialmente convertida em Fundacdo. Desde entdo, suas atribuicdes foram sendo
ampliadas e, atualmente, incluem, entre outras, “o desenvolvimento da cultura, da pesquisa, do
ensino, e da preservacdo de acervos” (BRASIL, 2024).

Destaca-se como competéncia da FCRB, e interessa particularmente a esta publicacdo, a
manutenc¢do, a preservagao e 0 acesso aos acervos arquivisticos sob sua guarda, cuja documentagdo
representa as atividades desenvolvidas durante o cumprimento de sua missdo institucional em
preservar e tornar acessivel a obra de Rui Barbosa, seu acervo e ao de personalidades de destaque
para o pais, promovendo a pesquisa, o ensino e a difusdo do conhecimento sobre tematicas relevantes
para a histéria do Brasil.

O Servico de Arquivo Historico e Institucional (SAHI) é o setor responsavel por preservar,
processar tecnicamente e promover os arquivos de Rui Barbosa, seus contemporaneos e de outras
personalidades importantes para a histéria politica, cultural, social e cientifica do pais. Também é da
responsabilidade do SAHI a preservagdo, o processamento técnico, a ampliagdo e a promogdo do
arquivo institucional da FCRB. Os géneros documentais que integram este acervo sdo: textuais,
iconograficos, cartograficos, micrograficos, videograficos e sonoros.

Diante da necessidade de implantacdo de um Repositério Digital Arquivistico Confidvel (RDC-
Arg) na FCRB, é também imprescindivel pensar, estruturar e planejar os processos de criacdo dos

representantes digitais dos documentos analdgicos, de forma que seja possivel garantir a sua



presunc¢do de autenticidade, a sua preservagdo e, por conseguinte, a sua oferta e o seu acesso pela
comunidade designada da FCRB.

No ambito das atividades desenvolvidas pelo SAHI/FCRB, a digitalizacdo é entendida como
uma acao relevante voltada a preservacao e a difusdo do acervo sob sua guarda. Em vista disso, o
setor apresenta as Diretrizes para Digitaliza¢ao de Preservagao de Acervos Arquivisticos Custodiados
pelo Servico de Arquivo Histérico e Institucional que orientam a implementacdo de processos
técnicos adequados para a digitalizacdo e cuidados necessarios a serem observados na conversdo
digital do acervo. Ao fazé-lo, busca-se garantir que os representantes digitais gerados mantenham sua
qualidade arquivistica, contribuindo, efetivamente, para a execucdo da missdo da FCRB no que se
refere a preservagdao da memoria institucional e a promogao do acesso a informacgao publica.

A crescente demanda por acesso a informacdo, transparéncia administrativa e preservacao
do patrimoénio documental tem impulsionado, ao redor do mundo, muitas organiza¢des a adotarem
politicas e diretrizes de digitalizacdo centradas nas suas realidades e necessidades. No contexto
brasileiro, as praticas de digitalizacdo sao respaldadas por um conjunto de dispositivos legais e técnico-
normativos, expressos em leis, decretos, padrdes, recomenda¢des e manuais, que buscam assegurar
ndo apenas a confiabilidade e a presuncado de autenticidade dos documentos digitais, mas também o
seu acesso e preservag¢do ao longo do tempo.

Do ponto de vista legal, apoiam este documento a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias, e o Decreto
n2 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que a regulamenta.

Por sua vez, a Lei n? 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboracdo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, reforca a necessidade de sistemas

organizados para a gestao de documentos digitais. Em seu Art. 42, preconiza que:

“[...] os 6rgaos da Administracdo Publica direta ou indireta que
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em
meio eletrénico, éptico ou equivalente deverdo adotar sistema de
indexagao que possibilite a sua precisa localizagdo, permitindo a
posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo
adotado” (BRASIL, 2012).

Numa perspectiva mais instrutiva, as Diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
destacam a digitalizacdo como uma estratégia essencial para ampliagdo do acesso ao acervo e redugéo
do manuseio de documentos originais, desde que conduzida de forma planejada e em conformidade
com os fundamentos arquivisticos.

Ainda no que se refere as publicacdes técnicas, ndo se pode deixar de mencionar as

Recomendacdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes, formalizadas nas



Resolucbes n? 31, de 28 de abril de 2010 e n2 48, de 10 de novembro de 2021, também publicadas
pelo Conarq e, ainda, o Manual de Digitalizacdo e o Plano de Digitalizacdo de Documentos
Videograficos da VideoSaude Distribuidora, ambos publicados pela Fundagdo Oswaldo Cruz (Fiocruz).

Normas técnicas como a ABNT NBR I1SO 23081 (Informacdo e documentagdo — Gestdo de
registros — Processos e metadados) e a ISO 15836 (The Dublin Core Metadata Element Set), regulam a
criagdo e o gerenciamento de metadados com foco em interoperabilidade, acessibilidade e
sustentabilidade digital dos acervos, permitindo que os documentos sejam compreendidos e
utilizados em diferentes ambientes tecnoldgicos ao longo do tempo.

No dmbito do SAHI existem, da mesma maneira, instrumentos de pesquisa voltados para a
identificacdo, a contextualizacdo e a representacdo dos arquivos pessoais. No caso do acervo
institucional, ja estdo implementados o Cddigo de Classificacdo de Documentos por Assuntos e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo dos Documentos Arquivisticos da FCRB. Tais instrumentos
permitem a identificacdo e a representacao da organicidade dos conjuntos documentais sob a guarda
do setor. Nesse sentido, a partir de uma documentacdo identificada, classificada e processada
tecnicamente é possivel pensar em diretrizes para sua digitalizacao e preservacao.

Em 2023, foi celebrado um Termo de Execuc¢do Descentralizado (TED) entre a FCRB e a Fiocruz
para o desenvolvimento do projeto ProDigio, iniciativa voltada a preservacao digital do patriménio
documental arquivistico da FCRB. No escopo desse projeto, o SAHI/FCRB vem aprimorando suas
praticas de gestdo de documentos e preserva¢do de acervos com vistas a elevar as capacidades da
instituicdo no que se refere ao tratamento dos documentos arquivisticos digitais, buscando a
conformidade com as melhores praticas nacionais e internacionais.

Vale mencionar aqui que as Diretrizes para Digitalizacdo de Preservacdo do Acervo
Arquivistico do Servico de Arquivo Histdrico e Institucional, da mesma maneira que a Politica de
Preservacdo Digital de Documentos Arquivisticos (PPDArq) e o Programa de Preservacgdo Digital de
Documentos Arquivisticos (PPD), integram o conjunto da documentagdo estruturante da preservagao
digital de documentos arquivisticos da Fundag¢dao Casa de Rui Barbosa, elaborados no contexto do

Projeto ProDigio.

Objetivos

A digitalizacao dos documentos produzidos e custodiados pelo SAHI tem como objetivos:

1. Contribuir para a preservacdo do patriménio documental arquivistico;

2. Ampliar o acesso as suas informacdes, facilitar pesquisas, consultas e usos diversos;



3. Potencializar a prote¢do dos documentos originais, por meio da reducao do manuseio, e

contribuir para a sua seguranca, conservacao e difusao.

Estratégias de digitalizacao

O Servico de Arquivo Histdrico e Institucional possui duas estratégias complementares para a
digitalizacdo dos seus acervos, visando otimizar recursos e atender as diversas demandas, a saber: a
digitalizacdo interna e a contratacao de servigos externos especializados. Em ambas as abordagens, é
de responsabilidade do SAHI a supervisdo e o controle de qualidade da digitalizagdo.

A digitalizacdo realizada na prépria unidade, utilizando os recursos de pessoal e os recursos
tecnolégicos existentes na FCRB, é empregada principalmente com o objetivo de fornecer
atendimento mais célere aos consulentes do acervo. Essa modalidade é aplicada a volumes de
documentos relativamente pequenos, permitindo que o processo seja integrado as rotinas do setor
sem comprometer a execucdo de outras atividades essenciais.

A contratacdo de empresas e/ou servicos externos de digitalizacdo é adotada, geralmente,
devido a falta de recursos de pessoal e materiais internos, por conta do volume elevado de
documentos a serem digitalizados ou pela necessidade de estrutura tecnoldgica especializada que nao
estd disponivel na instituicdo. Nestes casos, é essencial selecionar empresas confidveis, definir
contratos claros, estabelecer padrdes técnicos e garantir protecdo de dados.

Independentemente da estratégia adotada, ambas as abordagens exigem planejamento
rigoroso para criar o ambiente adequado para a realizacdo da conversdo digital, de maneira que ndo
esteja afetado o estado de conservacdo da documentacdo selecionada, acelerando sua deterioragao,
e para assegurar a confiabilidade, a presuncdo de autenticidade e a preservacdo a longo prazo dos
documentos arquivisticos convertidos para o formato digital.

No caso da digitalizagdo realizada por terceiros, a Fundagdo realiza a contratagdo de
empresa especializada por meio de processo licitatério conforme previsto na Lei n? 14.133/2021. A
selecdo da empresa deve assegurar a qualificagdo técnica e o cumprimento rigoroso das exigéncias
contratuais.

A execugdo dos servigos ocorre exclusivamente nas instalagdes da FCRB, sendo vedado o
transporte ou a retirada dos documentos da instituicdo. Os equipamentos utilizados pela empresa
contratada devem ser compativeis com as exigéncias do acervo. Sdo expressamente proibidos o uso
de quaisquer equipamentos que oferecam risco ao material original.

As imagens geradas devem ter resolucdo minima de 300 dpi e ser entregues nos formatos

TIFF e PDF-A, gravadas em HD externo fornecido pela propria empresa, com organizacdo por série e



dossié. A organizacdo dos representantes digitais por séries documentais e dossiés deve refletir a
ordem original dos acervos ou a organizacdo atribuida pelo SAHI, preservando sua organicidade e
contexto de producao.

No caso da digitalizacao de documentos sonoros e videograficos, recomenda-se a adocao de
padrdes técnicos reconhecidos internacionalmente. Para os documentos sonoros, o formato WAV,
com taxa de amostragem de 96 kHz e profundidade de 24 bits, é indicado por ser um formato sem
compressdo que assegura a alta fidelidade da reproducdo. J& para documentos videogréficos,
recomenda-se o uso do codec FFV1, com compressdo sem perdas, encapsulado em contéiner MKV,
por sua robustez, ampla ado¢do em instituicdes de meméria e compatibilidade com os sistemas de
preservacdao digital. Tais especificacbes seguem as diretrizes estabelecidas pela International
Association of Sound and Audiovisual Archives (IASA 2009; 2020), conforme os documentos:
Guidelines on the Production and Preservation of Digital Audio Objects (IASA-TC 04) e Guidelines for
the Preservation of Video Recordings (IASA-TC 06).

Além dos objetos digitais em si, a empresa devera fornecer um conjunto minimo de
metadados técnicos e administrativos, especificados pelo SAHI/FCRB, incluindo informagdes sobre o
processo de digitalizacdo, equipamentos utilizados, operadores, data e hora da digitalizacao.

A empresa contratada é responsdvel por dispor de equipe técnica qualificada, incluindo um
arquivista com experiéncia em digitalizacdo de documentos, e deve manter controle de qualidade e
qguantidade dos servicos prestados. Os dados produzidos, incluindo os arquivos digitais e os
metadados associados, permanecem como propriedade exclusiva da FCRB, sendo vedado qualquer
uso ou compartilhamento por parte da contratada sem autorizacdo formal. A fiscalizagdo da execugdo
e o controle de qualidade dos servigos sdo realizados pela equipe técnica da FCRB, em articulagdo com
0 arquivista designado pela empresa contratada, garantindo a conformidade com os padrdes
estabelecidos.

Ainda que as diretrizes aqui apresentadas se voltem para a digitalizacdo com a finalidade de
preservacao de documentos permanentes, é importante destacar que documentos ou conjuntos
documentais considerados nao permanentes, conforme o cddigo de classificagdo e a tabela de
temporalidade da instituicao, também podem ser digitalizados quando houver demanda por parte da
comunidade designada da FCRB. Embora os representantes digitais derivados de documentos nao
permanentes ndo estejam destinados a preservacgdo de longo prazo, a producdo das derivadas de
acesso devera seguir critérios de qualidade adequados, ainda que com resolucdes e formatos distintos
das matrizes de preservacao, utilizando, por exemplo, a compressao. Tais arquivos digitais podem ser
incluidos em listagens de elimina¢gdo documental conduzidas pelo SAHI, conforme o programa de

gestao de documentos vigente.



Tabela 1 — Consolidacdo das estratégias de criacdao de representantes digitais

1. Equipamentos

2. Processo de

3. Padrdes Técnicos Minimos

4.
Confidencialidade

5. Controle e

Utilizados Digitalizagao . Fiscalizacao
g ¢ e Propriedade ¢
ilizaca
Utilizacdo de Matriz Digital (MD):TIFF (sem N o ,
escaneres . . - . Manutencdo da Fiscalizagdo continua
L. Digitalizacdo realizada | compressao), 300 dpi para ! . ;
planetarios e de . confidencialidade |dos servicos pela
exclusivamente nas documentos . ..

mesa (para dos dados durante | equipe técnica da

documentos textuais
e iconograficos).

dependéncias da FCRB.

graficos/textuais;

todo o processo.

FCRB.

Equipamentos
especificos para
audio e video devem
seguir normas da
IASA.

Supervisao por
arquivista especializado
contratado pela
empresa responsavel
pela digitalizacao.

WAV 96kHz/24bit para
documentos sonoros;
FFV1/MKYV para videos
(compressdo sem perda).
Matriz de Trabalho (MT):JPEG
(alta qualidade) ou MP4
(video); Arquivos derivados
para edicao ou geracdo de
acesso.

Propriedade dos
substitutos
digitais e dados
gerados
pertencente a
FCRB.

Controle de qualidade
pela equipe do SAHI e
arquivista da empresa.

Proibicao do uso de
escaneres de
alimentacao
automatica, que
oferecem risco aos
documentos textuais
e iconograficos.

Registro e controle de
qguantidade e qualidade
dos servicos
executados.

Derivadas de Acesso
(DA):PDF-A, JPEG (com
compressao), MP3, MP4 —
otimizadas para consulta e
difusdo online.

Correcao de nao
conformidades as
custas da contratada.
Registro e
rastreabilidade
garantidos por
metadados.

Equipamentos
devem ser
compativeis com as
caracteristicas fisicas
do acervo.

Entrega dos arquivos
digitais organizados por
séries e dossiés e
mantendo a notagdo do
documento original.

Entrega em HD externo novo
fornecido pela contratada.
Inclusdao de metadados
técnicos, administrativos e
descritivos minimos conforme
requisitos do SAHI.

Etapas do processo de digitalizacdo, cuidados com o0 manuseio e com o armazenamento

O processo de digitalizacdo dos acervos arquivisticos do SAHI é composto por diversas etapas

e nao deve prescindir de cuidados relativos a escolha dos equipamentos, a inspecdo de todo o

processo, a escolha por padrdes recomendados, ao manuseio e ao armazenamento da documentacado

selecionada.




Imagem 1 — Fluxograma das etapas do processo de digitalizacao
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Conferéncia

Monitoramento continuo do processo

1 - Selecdo e preparagao documental: etapa na qual os documentos arquivisticos sao
selecionados e preparados para a digitalizacdo. Por oportuno, cabe a um servidor do SAHI, verificar a
integridade fisica dos documentos originais, inspecionando as condicées de reprodutibilidade da
documentacdo selecionada. Vale mencionar, ainda, o cuidado necessario para manusea-la de acordo
com as especificidades de cada género documental e com o uso do equipamento de trabalho
adequado (luvas, mascaras etc.). Em casos especiais, serd necessario encaminhar o acervo para a
realizacdo de um trabalho de conservacdo e/ou restauracdo, a fim de viabilizar a digitalizagdo e
garantir a segurancga do acervo, no que diz respeito a integridade do suporte e a melhoria da qualidade

das informacGes a serem capturadas.

2- Defini¢do do equipamento de reprodugdo: etapa na qual é realizada a escolha pelo (s)
equipamento(s) de reprodugdo mais indicado(s) para a conversdo digital do documento analdgico,

considerando os géneros documentais existentes na documentagdo selecionada.

3- Ajuste das configuracdes do equipamento de reprodugdo: etapa na qual é realizada o
ajuste das configuragdes necessarias para o processo de conversdo digital do documento analdgico,
considerando os géneros documentais existentes na documentacdo selecionada e as recomendacgdes

para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos, emitidas pelo Conarg.

4- Captura digital: etapa na qual acontece a conversdo dos documentos analdgicos em
documentos digitais. Cabe ao operador da captura o acompanhamento de todo o procedimento, de

maneira que a conversdo ndo apresente qualquer inconsisténcia e nem perigo para o acervo. Para



além, deve-se evitar a digitalizacdo da documentacdo selecionada por mais de uma vez, a ndo ser

quando se apresentar estritamente necessario.

5 - Produgado dos representantes digitais: etapa na qual resultam os representantes digitais
dos documentos arquivisticos analdgicos. Nessa fase sdo criadas a Matriz Digital (MD), Matriz de
Trabalho (MT) e a(s) Derivada(s) de Acesso (DA). A MD, a MT e as DA’s devem seguir os requisitos
preconizados nas Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes, do
Conargq, para documentos textuais, cartograficos e iconograficos. No caso de documentos sonoros e
videograficos, deverdo ser observadas as diretrizes internacionais, como as estabelecidas pela—
International Association of Sound and Audiovisual Archives (IASA, 2020), conforme a publicacdo IASA-
TC 06 — Guidelines for the Preservation of Video Recordings e IASA-TC 04 — Guidelines on the
Production and Preservation of Digital Audio Objects (I1ASA, 2009).

6 — Identificagdo (Pré-Ingestao): etapa na qual os representantes digitais sdo associados aos
seus metadados descritivos, administrativos e estruturais, conforme indicado no Programa de
Preservacdo Digital de Acervos Arquivisticos da FCRB, dando forma a Pacotes de Informacdes de
Submissdo (SIP). Os pacotes de informacgdo para submissdo serdo preparados por servidor do SAHI ou
sob sua supervisdo, bem como serdo armazenados em servidor definido pela chefia até que sejam

submetidos ao ambiente de preservacdo digital seguro.

7 — Conferéncia: etapa na qual cabe ao servidor do SAHI validar os produtos do processo de
digitalizacdo: o objeto digital e sua equivaléncia ao documento digitalizado; os padrdes definidos; os
relatérios emitidos sobre o processo de digitalizacdo, a organizagdo e identificacdo atribuidas ao
objeto digital e a integridade dos representes digitais. A conferéncia deve considerar, ainda, os
pardmetros de elaboragdo dos pacotes de informagdo de submissdo (SIP’s) criados e o atendimento
aos requisitos preconizados nas Recomendag¢bes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos,
emitidas pelo Conarq, para cada género documental. Cabe ainda, ao servidor lotado na unidade, a
conferéncia da documentagdo selecionada, certificando as condi¢Ges necessarias para retorno ao

arquivo.

Representantes digitais

De acordo com o Conarq (2010, p. 4), o termo Representante Digital pode ser entendido

como “[...] a representacdo em formato de arquivo digital de um documento originalmente ndo



digital. E uma forma de diferencia-lo do documento de arquivo nascido originalmente em formato de
arquivo digital (born digital)”. A produgdo de representantes digitais dos documentos sob a guarda do
SAHI serd conduzida com base nas diretrizes técnicas e legais vigentes. Esses documentos,
originalmente produzidos em suporte analdgico, sdo convertidos em arquivos digitais seguindo
parametros que garantem sua presuncdo de autenticidade, sua confiabilidade, sua preservacao e seu
acesso.

A digitalizacdo, desde que amparada em todo aparato legal e técnico-normativo ja
mencionado anteriormente, é aqui compreendida como parte relevante da estratégia institucional de
preservacao digital sistémica, proposta nas diretrizes para a implementacdo de repositérios
arquivisticos digitais confidveis da Resolugdgo CONARQ n2 51/2023 e em conformidade com o modelo
Open Archival Information System (OAIS). O resultado do processo de conversdo do documento

analégico para o digital prevé a geracao dos seguintes representantes digitais:

1. Matriz Digital (MD): Representante digital que reflete o arquivo original de forma integral. E
produzido para fins de preservacao com alta resolucdo, sem compressao ou, no caso de videos, com
compressdo sem perda, armazenado no RDC-Arg.

2. Matriz de Trabalho (MT): Cdpia de uso técnico para eventuais processamentos e geracdo de
derivadas de acesso. Ndo substitui a MD.

3.  Derivadas de Acesso (DA): Representantes digitais produzidos a partir da MT para fins de acesso.

As Matrizes Digitais dos documentos de valor permanente serdo armazenadas no RDC-Arq,
em consonancia com as diretrizes do CONARQ e com o que define o modelo OAIS. Nesse momento,
serd gerado automaticamente um Pacote de Disseminacdo de Informacado (DIP), do qual se originara
a versdo de acesso ao publico (DA). Esse material sera disponibilizado por meio de uma interface de
acesso aos documentos arquivisticos de guarda permanente custodiados pelo SAHI/FCRB.

Metadados

A NBR ISO 23081-2:2020 define “metadado” como um conjunto de dados que fornece
informacgdes sobre outros dados. Os metadados sdo essenciais para o gerenciamento de documentos
de arquivo, uma vez que ajudam a descrever, a identificar, a facilitar o uso, a preservagao e o acesso
desses documentos ao longo do tempo.

Os metadados sdo elementos fundamentais para a organiza¢do, a descri¢do, a localizagdo, a
presuncdo de autenticidade e a preservacdo de documentos digitais. No contexto da digitalizagdo de
documentos arquivisticos conduzida pelo SAHI, a definicio e a adocdo de metadados seguem

diretrizes técnicas ja consolidadas no campo da arquivologia e da preservacdo digital.



As orientacdes do SAHI/FCRB quanto aos metadados descritivos a serem utilizados, passam
pelos 15 elementos obrigatdrios estabelecidos pela ISO 15836-1:2017, os quais fazem parte de um
vocabuldrio de metadados mais amplo e defini¢des técnicas do padrao Dublin Core.

Esse padrdo foi escolhido por ser amplamente utilizado, atender as necessidades de
interoperabilidade e recuperacdo da informagdo, e por ser suportado nativamente pelo
Archivematica, sistema de preservacao digital adotado pela FCRB, e por atender as necessidades de

interoperabilidade e recuperagdo da informacgao.

Tabela 2 — Metadados descritivos obrigatdrios

Metadado Definicao
Title (Titulo) Nome que identifica o documento.
Creator (Produtor) Entidade responsavel, em primeira instancia, pela criacdo do
documento.
Subject (Assunto) Termos ou expressdes que representem o conteldo tematico do

documento. Pode ser preenchido de forma livre ou com base em
vocabuldrios controlados ou tesauros.

Description (Descri¢ao) Uma descricdo textual do conteido do documento, como resumo,
tabela de conteldo ou nota explicativa.

Publisher (Editor) Entidade responsdvel por tornar o documento acessivel.

Contributor (Colaborador) | Outras entidades ou pessoas que contribuiram para o documento,
além do criador principal.

Date (Data) Data relacionada a eventos importantes do ciclo de vida do
documento.

Type (Tipo) Natureza ou género do contelddo do documento.

Format (Formato) Formato técnico do arquivo digital, incluindo caracteristicas como

extensdo, resolugdo e tamanho.

Identifier (Identificador) Cdédigo Unico e permanente atribuido ao documento, permitindo sua
localizagdo no sistema.

Source (Fonte) Referéncia ao documento ou recurso original do qual derivou o
representante digital.

Language (ldioma) Lingua do conteldo do documento.

Relation (Relagao) Referéncias a outros documentos relacionados, como versdes, partes,

complementos ou documentos associados.

Coverage (Cobertura) Abrangéncia espacial (local, pais, regido) e/ou temporal (periodo,
século, data) do contetido do documento.

Rights (Direitos) Informagdes sobre os direitos autorais, restricdes de acesso ou uso, e
responsabilidades legais associadas ao documento.

Fonte: Baseado na ISO 15836-1:2017 (Dublin Core).



Esse conjunto de 15 elementos obrigatdrios contempla metadados descritivos essenciais,
embora ndo inclua, diretamente, metadados administrativos ou estruturais, que sdo tratados de
forma complementar no ambiente de preservagao digital.

Embora este documento traga uma orientacdo para a ado¢ao de metadados, é importante
frisar que sua estruturagdo completa sera desenvolvida em etapas posteriores, em conformidade com
a Politica e o Programa de Preservacao Digital da Fundacdo Casa de Rui Barbosa. Serao utilizados, além
do padrdo Dublin Core, os padrdes PREMIS (preservacao) e METS (estrutura), todos compativeis com
o sistema Archivematica.

Além dos metadados descritivos, a digitalizacdo realizada se atentarad também aos seguintes
metadados:

1. Administrativos: informacdes sobre gestdo, controle de direitos, cadeia de custddia e histérico
de preservacao.
2. Estruturais: indicam como diferentes componentes de um objeto digital se relacionam.

Os representantes digitais devem conter ainda metadados técnicos embutidos, os quais
referem-se as informacdes contidas no corpo do arquivo digital e que podem ser extraidos por
softwares, e os metadados ndo embutidos que visam documentar o processo de digitalizacado.

Os metadados técnicos embutidos, como resolucdo, profundidade de cor ou codec, sdo
automaticamente gerados e armazenados nos proprios arquivos digitais durante o processo de
conversdo. Esses elementos serdo extraidos posteriormente por softwares especificos, e sua
integridade serd monitorada por softwares de verificacdo.

J4 os metadados descritivos serdo construidos em planilhas, de acordo com os elementos
obrigatérios do padrdo Dublin Core. Essa etapa sera executada pela equipe do SAHI, que fara a
descricdo intelectual e contextual dos documentos de arquivo, garantindo a correta identificacdo e a
recuperacao da informagdo. Posteriormente, tais planilhas serdo importadas para o Archivematica,
compondo os SIP.

Os metadados administrativos e estruturais, por sua vez, serdo produzidos com apoio de
softwares e do préprio Archivematica. Os administrativos concentrardo informagdes sobre a cadeia
de custddia, permissdes de acesso e histdérico de preservagao; ja os estruturais registrardo a relagdo
entre diferentes componentes de um mesmo objeto digital (como paginas de um dossié ou faixas de
um audio).

Esses metadados servirdo como base para o desenvolvimento dos modelos de metadados
proprios da FCRB. No entanto, sua adog¢do sera ajustada a realidade institucional, observando as
especificidades do acervo, as possibilidades tecnolégicas e a evolugdo do Programa de Preservacdo

Digital.



Compartilhamento e acesso

Em 28 de margo de 2025, por meio da Portaria FCRB n2 5/2025, a FCRB instituiu sua Politica
de Preservacdo Digital de Documentos Arquivisticos (PPDArg/FCRB). Tal Politica baliza, entre outros
aspectos, o compartilhamento e o acesso dos documentos nativos digitais e dos representantes
digitais produzidos pelo SAHI. A FCRB compromete-se com a ampliacdo do acesso publico ao seu
acervo, respeitando os marcos legais da gestdao de documentos, da prote¢do ao patrimonio cultural e
do direito a informacao, conforme previsto na Constituicdao Federal e na Lei de Acesso a Informacao,

Lei n212.527/2011, (LAI), a qual dispde em seu Art. 102 que:

§ 52 A informacdo armazenada em formato digital serd fornecida
nesse formato, caso haja anuéncia do requerente.

§ 62 Caso a informacgdo solicitada esteja disponivel ao publico em
formato impresso, eletrénico ou em qualquer outro meio de acesso
universal, serdo informados ao requerente, por escrito, o lugar e a
forma pela qual se poderd consultar, obter ou reproduzir a referida
informacdo, procedimento esse que desonerard o drgdo ou entidade
publica da obrigacdo de seu fornecimento direto, salvo se o
requerente declarar ndo dispor de meios para realizar por si mesmo
tais procedimentos (BRASIL, 2011,).

A digitalizacdo dos documentos custodiados pelo SAHI/FCRB possibilitard o cumprimento do
gue estd preconizado pela LAl e, da mesma maneira, o cumprimento da missdo institucional da
Fundacdo, posto que permitirad tanto a preservacdo da integridade fisica dos documentos arquivisticos
quanto a garantia e ampliagdo de seu acesso e compartilhamento.

Os representantes digitais gerados a partir de documentos arquivisticos serdo
disponibilizados gradualmente ao publico por meio de plataformas digitais mantidas pela FCRB. Essa
difusdo ocorrerd por meio do banco iconografia, dos instrumentos de pesquisa arquivisticos e de
sistemas de informagdo institucionais, garantindo a acessibilidade e a transparéncia na consulta dos
acervos (FUNDACAO CASA DE RUI BARBOSA, 2025b).

A longo prazo, o SAHI/FCRB assegurara que o acesso seja promovido com base em padr&es
de metadados descritivos adequados, respeitando a presunc¢do de autenticidade, a confiabilidade e a
usabilidade dos documentos digitais, conforme estabelecido pelo modelo OAIS e pelas normas

recomendadas pelo CONARQ. Assim, a Funda¢do mantera a¢des continuas para garantir a preservagao

e 0 acesso sustentado a longo prazo.



Consideragoes

Estas diretrizes ndo se encerram em si, mas representam um marco na construcdo de uma
cultura de preservacao digital na FCRB. Este documento constitui um dos instrumentos operacionais
do Programa de Preservacao Digital de Documentos Arquivisticos da FCRB, articulando-se
diretamente com a implantagao do RDC-Arq, podendo ainda desdobrar-se no desenvolvimento de um
Plano de Digitalizagcdo. A consolidacdo do Plano ocorrera de forma incremental, com base nas praticas
adotadas, nas avaliagdes e experimentacdes realizadas durante a execuc¢do e no desenvolvimento do

RDC-Arq.

Glossario

Comunidade designada: Um grupo identificado de potenciais Consumidores que devem ser capazes

de entender um conjunto particular de informacdes.

Confiabilidade: Credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmacao do fato. Existe
guando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo
exame da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no processo de sua

producao.

Digitalizagdo: Processo de conversdo de documentos arquivisticos em formato digital, realizado por
meio de dispositivos eletrénicos, como escaneres ou equipamentos especializados de captura. Essa
conversao transforma a informacdo registrada em suportes analdgicos em dados binarios (0 e 1),
organizados em arquivos digitais passiveis de armazenamento, processamento e acesso em ambientes
computacionais. O documento digitalizado, denominado representante digital, ndo substitui o original
em suporte fisico, mas complementa sua preserva¢do, ampliando as possibilidades de acesso, difusdo

e gestao documental.

Documento arquivistico: Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade

pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para a¢dao ou referéncia.

Documento digital: Informacéao registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por

meio de sistema computacional.



Documentos nato-digitais: documento criado originariamente em meio eletronico.

Formato de arquivo: Especificacdo de regras e padrdes descritos formalmente para a interpretacao
dos bits constituintes de um arquivo digital. Pode ser: aberto, fechado, proprietario, ndo proprietario

e/ou padronizado.

Pacote de Disseminagao de Informagao (DIP): Conjunto de informacgGes derivadas dos pacotes
preservados, preparado pelo repositério digital para disponibilizacdo e acesso aos usuarios finais (ISO

14721:2012).

Pacote de Informagdes de Submissdo (SIP): Conjunto de contelildos e metadados enviados ao
repositdrio arquivistico confidvel por um produtor, com o objetivo de armazenamento e preservacgao.
O SIP contém os objetos digitais (como os representantes digitais) e os metadados descritivos,
técnicos, estruturais e administrativos necessdrios para que o repositério processe e integre esses

objetos em seu sistema de preservagao (1SO 14721:2012).

Preservacao digital: Conjunto de acdes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudancas
tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacao de documentos digitais

pelo tempo que for necessario.

Representantes digitais: Representacdo em formato digital de um documento originalmente ndo

digital. E uma forma de diferencia-lo do documento de arquivo nato digital. (Documento digitalizado).
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