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Introducao

A Fundacao Casa de Rui Barbosa (FCRB) institui a presente Politica
de Preservacao Digital para Documentos Arquivisticos (PPDArq)
estabelecendo principios, objetivos e diretrizes para preservacao
dos documentos arquivisticos nato digitais e digitalizados, que
compdem o acervo arquivistico da Fundacao.

A implementacao da presente politica sera fundamental para apoiar
o alcance de sua missao: “desenvolvimento da cultura, da pesquisa
e do ensino, especialmente no que diz respeito a divulgacao e ao
culto da obra e vida de Rui Barbosa” (BRASIL, 2022). A Politica de
Preservacdao Digital para Documentos Arquivisticos da FCRB
também apoiara a difusdo do acervo, possibilitando que mais
usuarios possam conhecer o legado de Rui Barbosa, de politicos
contemporaneos de Rui, de familias tradicionais da sociedade
brasileira, personalidades com importancia para a historiografia e
historia do pais, de importantes escritores da literatura brasileira,
bem como o acervo institucional da Fundacdao que representa sua
histdria e funcao social desde sua fundacao até os dias atuais.
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GLOSSARIO

Esta secdo destaca alguns termos e seus respectivos conceitos
relevantes para o entendimento desta Politica de Preservacao
Digital. Para tanto, foram utilizadas as seguintes obras: Glossario
elaborado pela Camara Técnica de Documentos Eletronicos - CTDE,
do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ; a norma ISO 9241-
11:1988, que apresenta orientacdes sobre usabilidade; a norma ISO
14721:2012, que define o modelo de referéncia para um sistema
aberto de informacao (OAIS); e o Decreto Federal n° 8.539 de 2015,
que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos dérgaos e das entidades da
administracdao publica federal direta, autdarquica e fundacional.
Seguem os termos utilizados:

o Acessibilidade: Facilidade no acesso ao conteudo e ao
significado de um documento digital.

e Acesso: Direito, oportunidade ou meios de encontrar, recuperar
e usar a informacao.

e Autenticidade: Credibilidade de um documento enquanto
documento, isto é, a qualidade de um documento ser o que diz
ser e que estad livre de adulteracao ou qualquer outro tipo de
corrupcao. A autenticidade é composta de identidade e
integridade.
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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 quando 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.

Copia de seguranca: Copia feita com vistas a restaurar as
informacdes no caso de perda ou destruicdo do original.

Custodia: Responsabilidade juridica de guarda e protecdao de
arquivos, independentemente de vinculo de propriedade.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 62)

Documento arquivistico: Documento produzido (elaborado ou
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento
ou resultado de tal atividade, e retido para acao ou referéncia.

Documento digital: Informacao registrada, codificada em digitos
bindrios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional.
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GLOSSARIO

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

Fixidez: Qualidade de um documento que assegura a forma fixa
e o0 conteudo estavel.

Formato de Arquivo: Especificacdo de regras e padroes
descritos formalmente para a interpretacdo dos bits
constituintes de um arquivo digital. Pode ser: aberto, fechado,
proprietario, ndo proprietario e/ou padronizado.

Hardware: Conjunto dos componentes fisicos necessarios a
operacao de um sistema computacional.

Integridade: Estado dos documentos que se encontram
completos e que nao sofreram nenhum tipo de corrupgcao ou
alteracao nao autorizada nem documentada.

Preservacao digital: Conjunto de acdes gerenciais e técnicas
exigidas para superar as mudancas tecnologicas e a fragilidade
dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacdao de
documentos digitais pelo tempo que for necessario.
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GLOSSARIO

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).

Software: Sequéncia l6gica de instrucdes que o computador é capaz de
executar para obter um resultado especifico. (Programa de computador)

Usabilidade: Medida na qual um produto pode ser usado por usuarios
especificos para alcancar objetivos especificos com eficacia, eficiéncia e
satisfacdo em um contexto especifico de uso.

OBJETIVOS

A Politica de Preservacao Digital de Documentos Arquivisticos da FCRB
tem como objetivo principal fundamentar e orientar a tomada de
decisbes necessarias a preservacao digital a longo prazo, o que
significa preservar os documentos arquivisticos digitais da instituicao
por meio de estratégias destinadas a garantir seu acesso e uso ao
longo do tempo, resistindo a obsolescéncia tecnoldgica e as mudancas
de suportes e formatos.

A partir desta politica pretende-se promover, concorrentemente, ao
longo do tempo, a presuncdo de autenticidade, a integridade e a
confiabilidade dos documentos arquivisticos digitais, além de minimizar
Os riscos de perdas ou danos ao acervo e fomentar a cultura da
preservacao digital na instituicdo.

GOVERNO FEDERAL
i miNisTERIO A D a (] l
FUNDACAD %asadeRmBarbosa UL TuR I.D u. -

UNIAO E RECONSTRUGAO



ALINHAMENTO
DE ESTRATEGIA

A Fundacao Casa de Rui Barbosa, atendendo ao que esta disposto no
Artigo n°® 216 da Constituicdo Federal, que obriga o poder publico a
promover e proteger o patriménio cultural brasileiro, e em conformidade
com a Carta para a Preservacao do Patrimdnio Arquivistico Digital, da
Organizacdo das Nacdes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura
(UNESCO), institui a presente PPDArqg, com o intuito de preservar seus
acervos e garantir o acesso as futuras geracdes de usuarios.

De acordo com a Lei Federal n° 8.159 de 1991, a Lei de Arquivos, é
“dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial aos
documentos de arquivos” (BRASIL, 1991). Diante disso, em 1997, a FCRB
publicou o livro “O Arquivo Histdrico e Institucional da Fundacao Casa
de Rui Barbosa” (FUNDACAO CASA DE RUI BARBOSA,1997), que
apresenta o Sistema de Arquivos da FCRB, as atividades
desempenhadas no ambito da gestdao de documentos institucionais, um
historico da Fundacdao e da constituicdo de seus acervos, o que ja
demonstrava, a €época, o compromisso institucional em proteger,
preservar e possibilitar o acesso aos documentos, caracterizando a
FCRB como uma instituicdo alinhada com a preservacao e valorizacao
da cultura nacional.
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ALINHAMENTO
DE ESTRATEGIA

Esta perspectiva encontra-se ajustada a Lei Federal n°® 12.527 de 2011
(Lei de Acesso a Informacao), que regulamenta o direito constitucional
de acesso do cidaddo as informacdes publicas. Ademais, o Decreto n°
8.539 de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrbnico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos dérgdaos e das
entidades da administracdao publica federal direta, autarquica e
fundacional, estabelece, no artigo 18, que: "Os drgaos ou as entidades
deverdo estabelecer politicas, estratégias e acdes que garantam a
preservacao de longo prazo, o acesso e O uso continuo dos
documentos digitais”. (BRASIL, 2015)

Assim, frente a crescente producdo de documentos digitais e de
representantes digitais de documentos analdgicos, a FCRB por meio da
preservacdo digital de documentos arquivisticos se alinha a legislacao
vigente, a fim de promover o acesso a informacdo a qualquer cidadao,
independentemente do formato ou suporte do documento, tendo como
premissa preservar para dar acesso.

Nesse sentido, esta PPDArq se apoia e da continuidade a tradicao
arquivistica institucional e de relevancia para a area de arquivos no
Brasil, oportunizando a ampliacdo das condi¢cdes para a preservacao e
para o acesso a informacao.
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ESCOPO

A Politica de Preservacao Digital para Documentos Arquivisticos sera
aplicada ao acervo arquivistico institucional e “aos fundos ou colecdes
arquivisticas privadas de interesse histdrico, literario, cultural ou
cientifico” (FUNDACAO CASA DE RUI BARBOSA, 2016, p. 2) adquiridos
pela FCRB, de acordo com as Diretrizes para Aquisicdo de Acervos
Arquivisticos da instituicdo. Este documento, instituido pela Portaria
Interna n°® 35, de 3 de maio de 2016, define que: “Podemos designar
acervos privados de valor histérico como arquivos e colecdes familiares
e pessoais de personalidades relevantes para a Historia do Brasil, que
contribuem para o estudo da sociedade e comunidades no pais, ou que
tenham representatividade no circulo historiografico. Os acervos
privados de interesse para a literatura brasileira sdo constituidos por
documentos de autores consagrados, ou de autores que tenham
significativo projeto literdrio em desenvolvimento para a area literaria”.
(FUNDACAO CASA DE RUI BARBOSA, 2016, p. 2-3)

O acervo institucional da FCRB preserva os registros das acodes
desempenhadas pela FCRB junto a sociedade, propiciando o
acionamento da memoaria institucional, bem como a manutencdo do seu
valor probatdrio para fundamentar a tomada de decisdes e cumprir
questdes legais e administrativas na instituicao.
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ESCOPO

Os acervos privados de valor historico e os acervos privados de
relevancia para a literatura brasileira, por sua vez, desempenham um
papel essencial na compreensao da sociedade, da pesquisa académica
e na preservacao do patrimdnio cultural, literario e histdrico do Brasil.

Esta PPDArq se aplica aos documentos nato-digitais arquivisticos e os
representantes digitais dos acervos acima mencionados. A natureza
desses acervos engloba diversos géneros documentais como: textual,
cartografico, audiovisual, iconografico, filmografico e sonoro.

As colecOes museoldgicas e bibliograficas da FCRB nao sdo elegiveis
para os fins desta PPDArq.

PRINCIPIOS

A Politica de Preservacdo para Documentos Arquivisticos Digitais da
Fundacdo Casa de Rui Barbosa € regida por um conjunto de principios
que asseguram a criacdo de um ecossistema adequado, consistente e
persistente para a preservacao digital do acervo arquivistico da
instituicao.

Para tanto, a FCRB compromete-se em garantir a viabilidade
organizacional por meio da alocacdao adequada de recursos e da
conscientizacdo sobre a importancia da preservacao digital, além de
priorizar solucdes economicamente vidveis e em conformidade com a
legislacdo vigente. A instituicao fica, ainda, implicada no aprimoramento
da sua infraestrutura tecnoldgica para assegurar a preservacao digital e
O acesso a informacao.
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Os principios a seguir fundamentam e orientam esta PPDArq. Ei-los:

1. Viabilidade organizacional: Garantir a designacdo dos recursos
adequados para a realizacdo das atividades de preservacao digital,
promocdo da conscientizacdo continua sobre sua importancia e sua
relacdo com as boas praticas de gerenciamento de informacdes no
ambito institucional.

2. Infraestrutura tecnoldgica: Implementar, desenvolver, manter e revisar
a infraestrutura técnica necessaria para a preservacao dos documentos
arquivisticos digitais, incluindo armazenamento apropriado para garantir
a integridade, autenticidade, usabilidade e acesso ao seu acervo.

4. Melhoria continua: Desenvolver e manter um ambiente institucional
no qual os servidores estejam atualizados sobre a preservacao digital,
promovendo treinamentos continuos. Revisar regularmente a presente
PPDArq e avaliar periodicamente a capacidade de preservacao digital
da FCRB.

4. Comunidade: Promover parcerias e intercambios com instituicoes de
referéncia em preservacdo digital, para o beneficiamento mutuo com o
conhecimento compartilhado. Criar um Comité Gestor da Preservacao
Digital, objetivando o acompanhamento interno periddico das atividades
desempenhadas.

5. Custo e efetividade: Buscar solucdes de preservacao digital eficientes
e economicamente vidveis de acordo com os recursos designados para
a implementacdao da PPDArq. Dedicar, de forma continua, parte do
orcamento da FCRB para a preservacao digital, a fim de garantir que as
boas praticas e diretrizes propostas pela Politica tenham condi¢cdes de
ser atendidas e ndo sejam interrompidas.
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6. Normas e modelos: Implementar, a longo prazo, o modelo conceitual
para a preservacao digital, o Open Archival Information System - OAIS,
adotado como norma pela International Organization for Standardization
(ISO), bem como adotar padrdes de metadados recomendados pela
comunidade de preservacao digital internacional e aplicar as
recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), no que
tange a preservacdao digital de documentos arquivisticos.

7. Conformidade legal: Atuar com base legal e ética, de modo que as
atividades de preservacao digital estejam alinhadas com a legislacao
arquivistica vigente. Além disso, definir e documentar todos os direitos e
responsabilidades relativos a aquisicdo, preservacdao, armazenamento e
acesso ao conteudo digital.

8. Pesquisa e acesso: Possibilitar o acesso continuo e a disponibilizacao
dos documentos arquivisticos digitais para a comunidade designada da
FCRB, por meio do banco iconografia e das bases de dados de
disponibilizacdo de informacdes descritivas arquivisticas, promovendo a
transparéncia e o acesso a informacao.
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RESPONSABILIDADES

Esta politica institucional define e apresenta as responsabilidades
dos diversos atores envolvidos na preservacao digital no ambito da
Fundacdo Casa de Rui Barbosa.

« ALTA ADMINISTRACAO
Cabe a Alta Administracdao da FCRB o compromisso com a
implementacdo desta politica, mobilizando, para tanto, os
instrumentos institucionais de planejamento e orcamento na forma
da legislacdo brasileira e do regimento interno da FCRB. Cabe a
Alta Administracao, ainda, a nomeacao do Comité Gestor de
Preservacao Digital (CGPD), a apreciacao e a aprovacao das
atualizacdes da PPDArq propostas pelo SAHI a cada quatro anos,
bem como do Programa de Preservacao Digital de Documentos
Arquivisticos, quando couber.

« SERVICO DE ARQUIVO HISTORICO E INSTITUCIONAL (SAHI)
Cabe ao Servico de Arquivo Histdrico e Institucional (SAHI),
autoridade arquivistica da FCRB, a lideranca estratégica e a
conscientizacdo institucional sobre a importancia da preservacao
digital na instituicdo. O SAHI é responsavel por propor as diretrizes
de preservacao, planejar a infraestrutura de longo prazo e propiciar
treinamento aos servidores da instituicao, além da promocao de
parcerias com instituicoes de referéncia na area. O SAHI é também
responsavel por atualizar e revisar a PPDArq a cada quatro anos, ou
a qualquer tempo, por razdo extraordindria, com a expressa
anuéncia do Comité Gestor de Preservacao Digital da FCRB e a
necessaria aprovacao da Direcdo da instituicao.
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« SERVICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO (STI)
Cabe a unidade organizacional da FCRB encarregada dos
servicos de tecnologia da informacdo viabilizar o
funcionamento e a manutencdo do software e hardware
adequados para a preservacao de documentos digitais,
além de trabalhar em conjunto com o SAHI para garantir
que as estratégias e politicas de Tl estejam alinhadas com
a Politica de Preservacdo. Ademais, sao responsaveis pela
criacdo e manutencao das cOpias de seguranca e backups.

« COMITE GESTOR DA PRESERVACAO DIGITAL (CGPD)
Cabe ao Comité Gestor da Preservacao Digital, presidido pelo
SAHI, composto permanentemente por um arquivista do Arquivo
Museu de Literatura Brasileira (AMLB), por servidores indicados
pelas demais areas da FCRB e que podera, eventualmente, contar
com a participacdo de colaboradores externos, estipular metas a
serem alcancadas no que se refere as atividades de preservacao
digital na instituicdao. O Comité avaliara periodicamente a eficiéncia
dos procedimentos desempenhados, bem como supervisionara o
atingimento das metas estipuladas e produzira relatorios periddicos
acerca da situacao atual da preservacao digital no ambito
institucional, dos desafios enfrentados e das metas alcancadas. O
CGPD submetera ao a Direcdo da instituicdo as revisdes desta
PPDArq propostas pelo SAHI a cada quatro anos. Caber3, ainda, ao
CGPD, a coordenacdao da elaboracdao dos planos de preservacao
digital da FCRB e a submissdo a Direcao do Centro de Memdria e
Informacao (CMI) para aprovacao.
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« CORPO FUNCIONAL
Cabe aos servidores e demais colaboradores da Fundacao
Casa de Rui Barbosa a adocao das boas praticas de
preservacao digital, indicadas pelo SAHI, no decorrer de
suas atividades cotidianas. Compete também aos
servidores e funcionarios participarem de treinamentos em
preservacao digital.
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SUSTENTABILIDADE

A Fundacao Casa de Rui Barbosa compromete-se com o (a):

e Financiamento: Prever e prover 0s recursos orcamentarios
definidos por meio da Lei Orcamentaria Anual as necessarias
atividades de preservacao digital, bem como prospectar outras
fontes de recursos, como editais de fomento e emendas
parlamentares, para novos investimentos visando sua expansao
no ambito institucional.

e Eficiéncia energética: Adotar tecnologias e praticas que
otimizem o consumo de energia nos processos de criacao,
armazenamento e acesso aos documentos digitais.

e Reducdo de residuos: Minimizar a geracao de residuos
eletrbnicos por meio da reciclagem e descarte adequado de
equipamentos e materiais.

e Consumo consciente: Promover o consumo consciente de
recursos tecnoldgicos utilizados nos processos de preservacao
digital dos documentos arquivisticos.

e Armazenamento digital: Adotar o armazenamento digital dos
documentos arquivisticos dentro do escopo dessa politica.

e Recursos de pessoal: Promover esforcos para treinar, manter e
ampliar a equipe de pessoas responsaveis pela preservacao de
documentos arquivisticos digitais no ambito institucional.
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DISPOSICOES FINAIS

A presente Politica de Preservacao Digital para Documentos
Arquivisticos da Fundacao Casa de Rui Barbosa, instituida por meio
de Portaria, € o documento orientador da tomada de decisdes
concernentes a preservacao dos documentos digitais produzidos,
recebidos, adquiridos e custodiados pela FCRB no exercicio de sua
missao institucional.

A PPDArq se desdobrara em um Programa de Preservacao Digital
para Documentos Arquivisticos e, de acordo com as necessidades
identificadas pelos setores custodiadores de acervos arquivisticos
da FCRB, em tantos planos de preservacdo digital quanto forem
indispensaveis, mas que devem guardar conformidade com esta
politica e com o programa que lhe dardao origem.

O Programa de Preservacao Digital de Documentos Arquivisticos
definirda o sequenciamento de processos e acdes que tornam a
preservacao dos documentos arquivisticos factivel, alinhadas com o
Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo, a infraestrutura
tecnoldgica, os formatos de arquivo, os metadados, os custos e as
orientacdes para a padronizacdo e a estrutura minima dos planos
de preservacao digital da FCRB.

A publicacdo desta Politica visa garantir a integridade, a presuncao
de autenticidade, o acesso e a acessibilidade dos documentos
arquivisticos digitais da FCRB, alinhando-se as melhores praticas e
a legislacao arquivistica para a preservacao do patriménio cultural e
histdrico nacional.
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