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APRESENTACAO

Os acervos digitais sdo reconhecidos como patrimonio a ser
preservado pelas instituicdes de memoaria, as quais tém envidado
esforcos para consolidar iniciativas e conceitos relacionados

ao tema.

A Pinacoteca de Sdo Paulo demonstrou interesse na questdo da
preservacado digital em 2014, a partir da constatagcdo de que a
crescente producdo de documentos propunha novos desafios
conceituais e operacionais. Tal iniciativa surgiu a partir da
identificagdo de documentos nato-digitais armazenados em
midias de transporte, como CD, DVD, disquetes e outros meios
que ndo favorecem a preservagdo em longo prazo.

Na época foi realizado um diagndstico onde foi possivel levantar
dados sobre o acervo, além de identificar documentos nato-digitais
e representantes digitais’. Dentre as principais medidas tomadas,
esteve a migragdo das informagoes desses suportes para o storage,
a realizagdo de uma palestra para a equipe da Pinacoteca, de modo
a sensibilizar os produtores de documentos para os desafios da era
digital e um treinamento focado no software Archivematica, o qual
se constitui em um Repositdrio Arquivistico Digital Confidvel - RDC-
Arq recomendado para instituicdes arquivisticas. Nesse contexto
foi publicada a primeira versdo da Politica de Preservagdo Digital,
no ano de 2017.

Em decorréncia da celebragdo de um novo Contrato de Gestdo
entre a Associagcdo Pinacoteca Arte e Cultura (APAC) e a Secretaria
da Cultura e Economia Criativa do Estado de Sdo Paulo, bem como
a necessidade de atualizagdo de procedimentos, apresenta-se
essa nova versdo, atualizada em conformidade com os requisitos
necessdrios a preservagdo digital.

A versdo atual foi aprovada pelo Comité de Preservagdo Digital, pela
Diretoria da Pinacoteca do Estado e pelo Conselho de Orientagdo
Artistica (COA) e substitui a versdo de 2017.

Do inglés digital surrogate, refere-se & representagdo em formato de arquivo digital de um documento
que ndo originado digitalmente, mas que foi digitalizado.



1. INTRODUGAO

Os museus, tal qual os arquivos e bibliotecas, sdo instituigoes

de memoaria por exceléncia, e a preservagcdo dos documentos
salvaguardados pela Pinacoteca no Arquivo Historico, na Biblioteca
Walter Wey e no Acervo Artistico estd em consondncia com sua
missdo que prevé a dedicagdo as:

[...] Artes Visuais brasileiras e ao seu didlogo com as
culturas do mundo ao colecionar, estudar, preservar,
expor e comunicar seus acervos para promover

a experiéncia do publico com a arte, estimular

a criatividade e a construgdo de conhecimento
(PINACOTECA, 2019).

A gestdo desses acervos devem estar fundamentada em politicas

e documentos normativos institucionais, bem como em agoes
estratégicas que possibilitem a inclusdo de medidas visando a
preservagdo digital, definida como o "“conjunto de agoes gerenciais

e técnicas exigidas para superar as mudangas tecnoldgicas e a
fragilidade dos suportes, garantindo acesso e interpretagdo dos
documentos digitais pelo tempo que for necessdrio”. (CONARQ_, 2015,

p. 7).

Deste modo, este documento apresenta as diretrizes para
implantagdo de procedimentos para a preservagdo do patrimonio
digital artistico, bibliogrdfico e documental da Pinacoteca e serve
para estabelecer critérios de preservagdo digital e acesso a

longo prazo.



2. ESCOPO

Este documento possui os seguintes objetivos:

« Estabelecer diretrizes para preservacdo do patrimonio digital
da Pinacoteca para beneficio das futuras geragdes;

« Prover, por meio de agdes aqui descritas, a confiabilidade,
autenticidade e acessibilidade a longo prazo dos documentos
sob custddia da Pinacoteca;

« Definir diretrizes e estratégias de preservagado.

2.1 DOCUMENTOS CANDIDATOS A PRESERVAGCAO DIGITAL

Os documentos nato-digitais e representantes digitais devem
atender a uma série de requisitos arquivisticos de modo que
sua autenticidade seja garantida e os formatos mantenham-se
atualizados, conforme recomendagdes da drea arquivistica.

O processo de avaliagdo deve ser a primeira etapa a ser realizadq,
pois € nesse momento que o item é classificado como documento

de guarda permanente. Tal procedimento € realizado com critérios
definidos nos planos de classificagdo, tabela de temporalidade
(atividade meio e fim) e deve ser realizado conforme as diretrizes do
Interpares (2007), que considera que "Dadas as dificuldades técnicas
envolvidas na preservagdo de documentos digitais, a identificagdo de
quais documentos precisam ser preservados a longo prazo deve ser
feita o mais cedo possivel".



De acordo com o Conarq (2015) deve-se adotar determinados
principios de preservacdo digital de forma a garantir o acesso
e preservagdo, dentre os quais destacam-se:

« focar especificamente em documentos arquivisticos, e ndo em
objetos digitais de forma genérica;

« focar em documentos arquivisticos digitais auténticos;

« pressupor que a autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais estd sob ameacga, principalmente no momento da
transmissdo no espago (entre pessoas e sistemas) e no tempo
(atualizagdo/substituicdo de hardware e software usados para
armazenar, processar e comunicar os documentos);

e reconhecer que a autenticidade dos documentos digitais deve ser
avaliada e presumida no momento de sua submissdo ao repositorio.

A autenticidade do documento diz respeito a "qualidade de um
documento ser exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo
sofrido alteragdo, corrompimento e adulteragdao”" (CONARQ,, 2012, p.
2), sendo formada pela identidade? e integridades. E recomendado
ainda que ndo se perca a organicidade dos documentos no
tratamento arquivistico.

2 Conjunto de caracteristicas de um documento ou documento arquivistico que o identifica como Unico
e o distingue dos demais (INTERPARES, 2007).
3Qualidade de ser completo e inalterado em todos os aspectos essenciais (INTERPARES, 2007).



3. CONTEXTO NORMATIVO

A politica de Preservagdo Digital da Pinacoteca esta vinculada
ao quadro juridico e normativo brasileiro e procura estar em
conformidade com as normas internacionais que tratam de
diversos aspectos da gestdo e preservagdo digital.

O patrimonio digital da Pinacoteca estd ancorado em legislagdo
e recomendacgdes especificas, dentre as quais destacamos:

1) Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Lei federal n° 12.527/2011);

2) Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a
LAl no Estado de Sdo Paulo);

3) Lei dos Arquivos (Lei federal N° 8.159/91);

4) Resolugdo n. 36 do Conarq (Diretrizes para a Gestdo Arquivistica
do Correio Eletronico Corporativo);

5) Resolugdo n° 37 do Conarq (Diretrizes para a presungdo de
autenticidade de documentos arquivisticos digitais);

6) Resolugdo n° 43 do Conarq (Diretrizes para a Implementagdo
de Repositdrios Digitais Confidveis de Documentos Arquivisticos);

7) Carta para a Preservagdo do Patrimonio Arquivistico Digital
UNESCO e CONARQ;

8) e-ARQ Brasil: modelo de requisitos para sistemas informatizados
de gestdo arquivistica de documentos.

9) Tabelas de temporalidade SAESP (Plano de Classificagdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica
do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio) e Plano De Classificagdo
Dos Documentos Das Atividades-Fim da Secretaria de Cultura e
Economia Criativa do Estado de Sdo Paulo.



3.1 DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS
- Politica de Recolhimento Cedoc;

- Manual de Descrigdo Arquivistica Cedoc;

- Manual de Digitalizagdo;

- Politica de Acervo;

- Normalizagdes e praticas de Seguranca da Informagdo da
Pinacoteca, elaboradas pelo Nucleo de Tecnologia da Informagdo.

Além dos documentos citados, outras normativas poderdo ser
elaboradas pela Pinacoteca para garantir o fluxo de arquivo

corrente para arquivo permanente, bem como o armazenamento de
documentos digitais de guarda permanente produzidos e custodiados
no dmbito dos acervos bibliogrdfico e artistico da Pinacoteca.
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L. OBJETIVOS 2019 - 2023

Apresentamos no Quadro 1 os objetivos a serem alcangados até
o final de 2023, periodo em que se encerra o Contrato de Gestdo
vigente com a Associagdo Pinacoteca Arte e Cultura (APAC).

Quadro 1 - Objetivos 2023

Ano Descrigdo

2019 Fase 1 - Projeto Piloto - instalacdo, treinamento e testes
do software Archivematica.

2020 Fase 2 - Realizar o depdsito dos objetos digitais no
Archivematica continuamente, incorporando seu uso
as rotinas do Cedoc.

2021 Fase 3 - Expandir o uso do Archivematica para os
outros Nucleos da Pinacoteca, apds ter sido
implantado e consolidado para uso no acervo digital
sob a Guarda do Cedoc.

2022-23 Fase 4 - Consolidacdo do repositério e elaboracdo

do plano de digitalizacdo.

Fonte: Elaborado pela Equipe do Cedoc.
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5. DIRETRIZES E ESTRATEGIAS

Os recursos digitais sdo parte das colegdes e dos fundos da
Pinacoteca e recebem processamento técnico que estabelece a
selegdo, avaliagdo, arquivamento e preservacdo dos documentos
arquivisticos para assegurar a sua acessibilidade a longo prazo.

Deste modo, elenca-se a seguir as principais estratégias de
Preservacdo recomendadas.

5.1 IMPLANTAGCAO DE REPOSITORIO
ARQUIVISTICO DIGITAL CONFIAVEL (RDC-ARQ)

Um “repositorio digital confidvel € um repositdrio digital que é capaz
de manter auténticos os materiais digitais, de preserva-los e prover
acesso a eles pelo tempo necessdrio” (CONARQ_, 2015, p. 10).

A implantagdo de um RDC-Arq é recomendada como solugdo para
preservacdo de documentos arquivisticos digitais em longo prazo.

Em relagdo as recomendagdes para a tecnologia, infraestrutura
técnica e seguranca devem ser observados os critérios elencados
nas Diretrizes para a Implementagdo de Repositdrios Arquivisticos
Digitais Confidveis (CONARQ, 2015, p. 17-18). Cabe ressaltar que
a Pinacoteca possui software de backup para automatizagdo das
tarefas em constante atualizagdo e adequagdo conforme

as demandas.
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5.2 CONVERSAO DE FORMATO

Segundo o Interpares (2007) a “conversdo implica transformar a
forma logica de um objeto digital para que outro objeto conceitual
possa continuar a ser corretamente exibido ou apresentado pelo
novo hardware ou software".

Deste modo:

e Os documentos digitais devem ser convertidos para um novo
formato, sempre que necessdrio e essas conversdes devem acontecer
sem perdas.

« Todas as conversoes e alteragdes nos registros de arquivo deverdo
ser devidamente documentadas.

Os documentos digitais devem ser mantidos em formatos ajustados
as mudangas nas condigdes do ambiente, sempre que necessario,
pois essa € a garantia de que os documentos serdo acessiveis e
utilizaveis, mesmo sob condigdes alteradas, e de que as informagdes
do documento serdo preservadas.

A conversdo de formato deve considerar os padroes indicados pelo
PRONOM, considerando o que é preconizado pelo modelo Open
Archival Information System (OAIS), isto &, priorizando-se os formatos
abertos, pois estes independem de estratégias comerciais que
inviabilizam evolugdo e manutengado.
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5.3 TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS
E MIGRAGCAO DE SUPORTE

Os documentos recebidos para submissdo sdo transferidos para
a infraestrutura de armazenamento (rede) da Pinacoteca, e
posteriormente, serdo arquivados definitivamente em repositdério
digital confidvel.

Neste processo, o repositorio deve armazenar o arquivo original

e também as cdpias auténticas do documento. Uma vez que este
processo tenha sido concluido com éxito, os dados armazenados na
rede interna poderdo ser eliminados, desde que o repositorio esteja
consolidado e devidamente homologado.

O mesmo ocorre com a documentagdo recebida em midias de
transporte (DVD, CD, HD e outros). Os arquivos sdo migrados para

a rede da Pinacotecaq, e as midias serdo analisadas pela CADA
(Comissdo de Avaliagdo de Documentagdo e Acesso) para eliminagado,
se for o caso.

Cabe esclarecer que o processo de migragdo pode ocasionar
alteragdes no formato do documento (nunca em seu conteudo). Deste
modo, diretrizes especificas deverdo ser estabelecidas para as obras
de arte, cujos conceitos de copia e reprodugdo devem constar na
documentagdo de implantagdo do repositorio.

5.4 APLICATIVOS E PROGRAMAS

Somente documentos digitais serdo arquivados no repositdrio
digital. Aplicativos de qualquer tipo (dados bindrios executdveis)
ndo sdo arquivados. No entanto, documentagoes das aplicagoes
(bases de dados, por exemplo), que sdo as fontes de documentos
digitais, podem ser arquivadas sempre que for necessdrio, tornando
as atividades de administragdo verificdveis e os dados utilizaveis.
Os conteudos, desde que migrados para formatos de preservagdo
deverdo ser armazenados.

14



6. PRESERVACAO E CONTROLE
DE QUALIDADE

Esta drea da Politica de Preservagdo Digital pretende estabelecer
marcos gerais de manutencdo da qualidade arquivistica, tanto para
documentos digitalizados quanto para documentos nato-digitais.

A qualidade arquivistica, pode ser definida como:

Propriedades fisico-quimicas dos suportes que permitem
a conservagdo indefinida dos documentos, observadas
as condi¢goes adequadas de acondicionamento,
armazenamento e climatizagdo (DICIONARIO, 2005,

p. 141).

Podemos dizer que, para os arquivos digitais, tal qualidade se refere
a manutengdo do contexto de geragdo do documento e as condigdes
para manter a integridade e autenticidade documental.

6.1 DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

A selegcdo dos documentos a serem digitalizados é realizada de
acordo com demandas de uso e pesquisa. A digitalizagdo devera ser
empregada como estratégia para difusdo, e neste caso, é criado um
representante digital do documento original que deverd ser gerido
por meio de repositorio digital e classificado como digitalizado.

6.2 DOCUMENTOS NATO-DIGITAIS

Os documentos nato-digitais de acesso franqueado sdo
disponibilizados em ambientes de difuséo préprio ou em rede por
meio de seus respectivos pacotes de difusdo de informagdo. Deve-
se adotar os procedimentos para a garantia da manutengdo do seu
contexto de produgdo e da sua qualidade arquivistica.
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7. GESTAO DE METADADOS

O documento arquivistico digital deve ser compreendido em suas
varias dimensdes, as quais abarcam também suas caracteristicas
enquanto documento de arquivo, devendo, portanto, se respeitar
os principios arquivisticos consolidados, além das caracteristicas
apresentadas pela sua condigdo enquanto objeto digital.

Uma parte integrante da estratégia de preservagdo diz respeito a
adogdo de padroes de metadados, os quais podem ser definidos
como "dados estruturados que descrevem e permitem encontrar,
gerenciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos
ao longo do tempo" (CAMARA TECNICA DE DOCUMENTOS
ELETRONICOS, 2016).

Nesse contexto a Pinacoteca de Sao Paulo deve eleger quais padroes
de metadados devem ser adotados para a gestdo de seu acervo
digital tendo em vista as recomendacgdes dadas pelos 6rgdos
internacionais responsdveis pela criagdo e manutengdo desses
padroes, e seguindo as necessidades que eventualmente surjam

com a implantagdo do repositdrio digital.

Além dos metadados descritos a seguir, outros poderdo ser adotados,
durante o processo de implantag¢do do repositdrio.

71 METADADOS DESCRITIVOS

« Isad-G: A General International Standard Archival Description ou
Norma Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica "estabelece
diretrizes gerais para a preparac¢do de descrigdes arquivisticas"
(CONSELHO, 2000, p. 11).

Por tratar-se de norma de alcance internacional, elaborada
pelo Conselho Internacional de Arquivos (CIA), e que apresenta
orientagdes para descricdo de conteudo, foi o padrdo escolhido
pela Pinacoteca para registro do acervo documental.

7.2 METADADOS DE PRESERVAGAO

Para estabelecimento de uma infraestrutura voltada para a
implementac¢do de metadados de preservagdo € necessdrio
considerar dois modelos: a) modelo OAIS; b) formato PREMIS
Data Dictionary for Preservation Metadata.

Deste modo recomenda-se a utilizagdo do PREMIS para documentos
preservados e sob custddia do repositorio digital confidvel,
estruturado no modelo OAIS.



8. GESTAO DE CORREIO ELETRONICO

As mensagens de correio eletronico sdo consideradas documentos
arquivisticos se apresentarem uma série de caracteristicas, dentre
as quais destacamos: possuir a fungdo de comunicagdo institucional
para auxilio @ tomada de decisdes, documentagdo de decisdes,
protecdo de interesses da instituicdo e de seus funciondrios ou
parceiros (CONARQ, 2012).

Deste modo, a produgdo de mensagens deve ser pautada por
regras bdsicas de redagdo e conduta, as quais permitirdo que esses
documentos sejam lidos em seu contexto original de produgdo e
estejam elaborados em linguagem apropriada para

guarda permanente.

Na Pinacoteca de Sdo Paulo a gestdo de e-mail fica sob
responsabilidade da drea de Tl que promoverd agdes para apoiar
a recuperacgdo para posterior arquivamento das caixas eletronicas
de interesse institucional.

A preservacao digital deve estabelecer os formatos e procedimentos
para guarda permanente das mensagens que se enquadrarem nessa
temporalidade, e para isso deverd ser desenvolvido um manual de
boas praticas na producdo dos documentos e a Pinacoteca deverd
oferecer uma infraestrutura que permita o arquivamento de itens ou
caixas de correio, conforme o caso.
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9. RESPONSABILIDADES

Em relagdo & gestdo da preservacgdo digital, a Pinacoteca de Séo
Paulo deverd fomentar a implantagdo de um comité de governanca
interno, capaz de acompanhar os procedimentos de implantagdo da
Politica de Preservagdo Digital a longo prazo.

9.1 GOVERNANCA

A estrutura do comité de Preservagdo Digital possui um modelo de
governanc¢a mista, dividida em Comité Estratégico e Comité Tatico,
demonstradas na Figura 1.

Figura 1: Estrutura do comité de governancga

Comité Estratégico Comité Tdtico

Fonte: Elaborado pela Equipe do Cedoc
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O Comité Estratégico € formado pela Diretoria, Tecnologia da
Informagdo e Pesquisa e Curadoria. Sua principal drea de atuagdo se
dd em nivel institucional e visa garantir os recursos necessdrios para
a implementacgdo desta Politica.

O Comité Tatico € formado pelo Nucleo de Acervo Museoldgico (NAM),
Nucleo de Comunicagdo e Marketing, e pelo Nucleo de Conservagdo
e Restauro. Esta parte do Comité é responsavel pelo planejamento

e cumprimento das agdoes e dos prazos.

O Cedoc e Nucleo de Tecnologia da Informagdo fazem parte do
Comité Estratégico e do Comité Tdtico. Eles sGo responsdveis por
identificar as demandas e convocar as reunides do comité. No
lado tdtico, o Cedoc e Tl gerenciam os processos definidos nesta
governanga e sdo responsaveis pela manutengdo da Politica.

Os participantes do Comité devem representar suas dreas e ter
poder deliberativo para as decisdes estratégicas tomadas nas
reunioes semestrais.

Reunides extraordindrias podem ser convocadas quando for
necessdrio tomar uma decisdo urgente, que ndo possa esperar a
proxima reunido do Comité. Inicialmente, o Comité de Preservagdo
Digital deve fazer uma reunido por semestre.
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9.2 ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO
COMITE DE PRESERVAGCAO DIGITAL:

« Estipular formas e preparar a infraestrutura e o ambiente
para implantagdo do Repositorio Digital Confidvel;

« Implantar/revisar a politica de preservagdo digital (revisdo
e adaptagdo periddica);

« Viabilizar o Repositdrio Digital;

« Discutir a adogdo de padroes na criagdo, armazenamento e
documentos digitais presentes na politica de preservagdo digital;

« Analisar relatérios de planos especificos e de evolugdo dos objetivos
Pinacoteca 2019 - 2023;

« Aprovar planos especificos de implantagdo de solugdes que
almejem o escopo e os objetivos Pinacoteca 2019 - 2023.

e Acompanhar a produgdo e qualidade da Governanga Tdtica e
de encaminhamentos operacionais do Cedoc.

« Definir estratégias de comunicagdo interna e dos conteudos a
serem transmitidos as equipes.
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9.3 ATRIBUICOES ESPECIFICAS
DO CEDOC:

 Planejamento de projetos especificos que almejem os objetivos
para 2023;

« Elaboragdo de métodos e procedimentos para implantagdo de
solugdes de Preservagao;

« Monitoramento da qualidade e das estatisticas de uso e de
submissdo documental, com geragdo de relatdrio de indicadores;

e Andlise das demandas de projetos, propondo solugdes de acordo
com as estratégias e objetivos para 2023;

» Geragdo de ideias e propostas proativas junto aos participantes da
Governanga Tdtica;

e Construgdo, desenvolvimento e comunicagdo rotineira com a rede
da Governanga e fornecedores externos;

e Arranjo do Acervo Permanente;
» Adogdo de formatos de documentos eletronicos recomendados;

e Padronizagdo de Metadados.
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10. FORMAGAO CONTINUADA

A coordenacgdo do Cedoc ird envidar esforgos para criar formas de
manter pesquisa e estudo continuo sobre solugdes, quanto a novas
estratégias de preservagdo digital, novos formatos, normas e padrdes
que sejam desenvolvidos em cooperagcdo com a drea de Tecnologia
da Informagado.

A Pinacoteca vai investir em oportunidades de formagdo de sua
equipe interna, que vdo ao encontro das necessidades especificas
de preservacgdo: metadados, sistemas informatizados, normas
arquivisticas e juridicas.
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