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Organizagao de representantes digitais no Arquivo Nacional: MANUAL DE PROCEDIMENTOS

O Arquivo Nacional realiza o trabalho de digitalizacao de documentos
para atender as demandas de usuarios externos e as areas técnicas em
suas agdes de tratamento do acervo, proporcionando a preservagao dos
documentos originais. Também apoia a elaboracao das exposicdes pro-
movidas pela instituicao, a alimentacao do Sistema de Informacdes do
Arquivo Nacional (Sian) e do banco de dados do Centro de Referéncia das
Lutas Politicas no Brasil (1964-1985) - Memodrias Reveladas. Essa atividade
de digitalizacao vem crescendo exponencialmente e exigindo cada vez
mais recursos tecnoldgicos e humanos para gestao e preservacao dos re-
presentantes digitais.

Em 2010, apds observacao e levantamento de informag¢des junto as co-
ordenacdes que tratam do acervo permanente do Arquivo Nacional, foi
criado o Grupo de Trabalho Recursos Computacionais. O grupo constatou
que esses representantes digitais se encontravam desorganizados, dupli-
cados, mal identificados e ndo seguiam um padrao para sua homeagao.
Assim, decidiu-se produzir um manual com base nas normas, procedi-
mentos e técnicas arquivisticas a fim de solucionar os problemas encon-
trados. Foi entdo iniciada a elabora¢ao da primeira versao do Manual de
procedimentos para a organiza¢do de representantes digitais no Arquivo
Nacional, publicado em fevereiro de 2011.

Ainda em 2010, foi instituido o Grupo de Trabalho de Gerenciamento dos
Acervos Digitais no Arquivo Nacional (GT Gadan), que atuou em conjunto
com o GT Recursos Computacionais na definicdo dos procedimentos e
deu inicio a organizacao dos representantes digitais ja existentes.

O GT Gadan surgiu pela necessidade de organizagao do acervo de repre-
sentantes digitais ja acumulado e de implementacao das rotinas defi-
nidas no manual, ficando responsavel pela definicao, gerenciamento e
execucgao das atividades de organizacao do acervo digital de maneira a
garantir a preservacao e o acesso aos documentos digitais sob a guarda
do Arquivo Nacional.

O grupo acompanhou a aplicacao do Manual de procedimentos para a
organizag¢do dos representantes digitais no Arquivo Nacional na rotina
das equipes técnicas, realizando atualizagdes em seu conteudo sempre
gue a pratica mostrava ser necessario. Apds constantes reunides do grupo
e analise dos processos de trabalho, foi possivel implementar as mudan-
cas de acordo com as demandas identificadas na época.

Na versao de 2012, a principal alteragao no manual ocorreu nos métodos
de nomeacao dos representantes digitais, visando maior padronizag¢ao
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neste processo tanto para os acervos da sede no Rio de Janeiro como
para os da regional em Brasilia, e na divisao do grupo em duas frentes de
trabalho, uma operacional e outra consultiva.

A frente operacional era representada pelos integrantes do GT Gadan,
qgue tinham a func¢ao de colocar em pratica as deliberacdes das reunides
do grupo, e a frente consultiva, pelos servidores das areas técnicas e co-
laboradores da institui¢cao. A frente consultiva era requisitada para sanar
duvidas técnicas.

Na versao de 2016, publicizada em 2019, foi feita a atualizagcao do texto no
gue concerne as rotinas de trabalho, a nomeacao dos representantes di-
gitais — considerando, inclusive, o uso da nomenclatura de matriz proces-
sada digital — e a remodelagem dos ambientes digitais, especificamente
as dreas de Trabalho, Transferéncia e Quarentena.

Essa nova versao apresenta uma revisao geral do manual, com destaque
para os seguintes pontos:

e Revisao dos conceitos arquivisticos e atualizacao do glossario.
e Atualizacao dos ambientes de trabalho das equipes com:

o redefinicdo das Areas de Transferéncia;

o inclusdo da area Saidos da Quarentena;

o inclusao da area Atendimento ao Usuario.
e Definicao das seguintes areas:

o area destinada aos projetos de digitalizag¢ao;

o area Representantes Digitais de Outras Entidades, prevendo
uma area especifica para Memoadrias Reveladas;

o area Natos Digitais.

e Inclusao da padronizacao de cddigo de referéncia para apensos e
anexos.

O objetivo do manual é padronizar a producdo, a organizagcao e a guar-
da dos representantes digitais, apoiando as atividades de preservacao € o
acesso aos documentos sob a guarda do Arquivo Nacional.
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Sequéncia de operacgdes intelectuais e fisicas que visa a organizagao dos
documentos de um arquivo ou cole¢ao, de acordo com um plano ou qua-
dro previamente estabelecido. Dibrate (Arquivo Nacional, 2005, p. 37)

Esquema estabelecido para o arranjo dos documentos de um arquivo, a
partir do estudo das estruturas, fungdes ou atividades da entidade produ-
tora e da analise do acervo. Expressdo adotada em arquivos permanentes.
Dibrate (Arquivo Nacional, 2005, p. 141)

Codigo de identificagdao que permite a ordenacgao ou localizagao das uni-
dades de arquivamento. Também chamado cota. Se estiver em vigor e
tiver sido formulado de acordo com a Norma Geral Internacional de Des-
cricao Arquivistica — Isad(G), equivale a codigo de referéncia. Dibrate (Ar-
quivo Nacional, 2005, p. 125)

Notacao que permite a localizagao fisica dos documentos nos depdsitos.
Dibrate (Arquivo Nacional, 2005, p. 125)

Notacao destinada a gestao l6gica e intelectual dos documentos, de acordo
com os instrumentos de pesquisa. Dibrate (Arquivo Nacional, 2005, p. 125)

Copia de seguranca em meio eletrénico. Dibrate (Arquivo Nacional, 2005, p. 41)

Informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e inter-
pretavel por meio de sistema computacional. (Conarqg, 2020, p. 25)

Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteudo dos documentos para elaboracao de instrumentos de pesquisa.
Dibrate (Arquivo Nacional, 2005, p. 67)

Processo de conversao de um documento para o formato digital, por meio
de dispositivo apropriado. Dibrate (Arquivo Nacional, 2005, p. 69)
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Documento produzido (elaborado ou recebido) no curso de uma ativida-
de pratica, como instrumento ou resultado da tal atividade, e retido para
acao ou referéncia. (Conarq, 2020, p. 24)

Documento digital reconhecido e tratado como documento arquivistico.
(Conarq, 2020, p. 25)

Conjunto de documentos, independente de sua forma ou suporte, organi-
camente produzido e/ou acumulado e utilizado por um individuo, familia
ou entidade coletiva no decurso das suas atividades e funcdes. Glossario
(Isad(G), 2000, p. 14)

Possui arranjo definido e os documentos refletem essa organizacao, que
ja passou pela fase de tratamento técnico.

E o fundo em fase de tratamento técnico, que pode possuir ou ndo arranjo
definido.

Meio que permite a identificagao, localizagao ou consulta a documentos
ou a informacdes neles contidas. Expressao normalmente empregada em
argquivos permanentes. Dibrate (Arquivo Nacional, 2005, p. 108)

Documento criado originalmente em meio digital.

Unidade de informacao em formato digital composta de uma ou mais
cadeias de bits e de metadados que a identificam e descrevem suas pro-
priedades. (Conarqg, 2020, p. 35)

Representacao em formato digital de um documento originalmente nao
digital. E uma forma de diferencia-lo do documento de arquivo nato digi-
tal. (Conarg, 2020, p. 43)

E o representante digital produzido em alta resolucdo para fins de preser-
vacao. A matriz deve refletir integralmente o original.
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Matriz resultante do processamento técnico de uma matriz original. Tem
por finalidade oferecer melhor qualidade para reproducao e geragao de

derivadas.

E o representante digital gerado para fins de divulgacado e acesso. A deri-
vada é produzida a partir da matriz ou da matriz processada.
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Este manual deve ser colocado em pratica por todas as equipes téc-
nicas responsaveis pelas atividades de digitalizacao e organizagcao do
acervo do Arquivo Nacional.

A aplicacao deste manual refere-se aos representantes digitais. Para os
documentos natos digitais deverao ser seguidas também as normati-
vas da Politica de Preservacao Digital.

As instrucdes tém como base a Norma Brasileira de Descricao Arqui-
vistica (Nobrade) e as resolugcdes n. 28 e 31 do Conselho Nacional de
Arquivos (Conarq).

Para a nomeacgao dos representantes digitais (matriz e derivada), sera
adotado como base o cédigo de referéncia do Sistema de Informacdes
do Arquivo Nacional (Sian).
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ESTRUTURA PARA ORGANIZACAO

DOS REPRESENTANTES DIGITAIS

n

O ambiente de acervo € padronizado para facilitar a busca e o acesso aos
documentos digitais. Esta estruturado em seis ambientes: quatro destina-
dos aos representantes digitais (Ambiente Principal, Ambiente Principal
- Fundos em Tratamento, Area de Trabalho e Representantes Digitais de
Outras Entidades), um aos documentos natos digitais e um a quarentena
dos documentos digitais externos a instituicao.

Figural

AMBIENTE ACERVO
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PRINCIPAL

Derivada

Derivada sigiloso

Matriz sigiloso

AMBIENTE
PRINCIPAL FUNDOS
EM TRATAMENTO
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Derivada sigiloso

Matriz sigiloso

AREA DE TRABALHO

Area de

transferéncia
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Digitalizagdo
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Projetos

REPRESENTANTES
DIGITAIS DE OUTRAS
ENTIDADES

Memoérias
REVEIETE
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Area de trabalho
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Recolhimento
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3.1 AMBIENTE PRINCIPAL

Ambiente destinado aos representantes digitais que cumprem a estrutura
de fundo/colecéo de acordo com os critérios estabelecidos na Norma Bra-
sileira de Descricao Arquivistica (Nobrade), conforme a Figura 2. Nele sao
armazenados os representantes digitais apds processamento técnico em
sua organizacao definitiva, seguindo rigorosamente o arranjo estabelecido.

Figura 2

AMBIENTE PRINCIPAL

DERIVADA MATRIZ
DERIVADA SIGILOSO MATRIZ SIGILOSO

3.2 AMBIENTE PRINCIPAL - FUNDOS EM TRATAMENTO

Ambiente destinado aos representantes digitais dos fundos/séries docu-
mentais que ainda nao possuem arranjo definido. Apesar de nao terem ar-
ranjo definido, os representantes digitais devem receber notacao proviso-
ria, com Codearq até o cdédigo de fundo. Com a conclusao do tratamento
técnico arquivistico e a consequente definicao do quadro de arranjo reali-
zado pelas areas responsaveis, os representantes digitais sao transferidos
definitivamente para o Ambiente Principal.
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Figura 3

AMBIENTE PRINCIPAL FUNDOS EM TRATAMENTO

DERIVADA MATRIZ
DERIVADA SIGILOSO MATRIZ SIGILOSO

Observacao: as estruturas das Figuras 2 e 3 ndo necessariamente representam todas as
subdivisdes que podem ocorrer em um fundo/colecdo. E importante usar o quadro de
arranjo como referéncia.

3.3 AREA DE TRABALHO

Ambiente destinado as equipes técnicas para tratamento do acervo e
transferéncia dos documentos digitais entre coordenacdes.

3.3.1 AREA DE TRANSFERENCIA

3.31.1 AREAS DE TRANSFERENCIA ENTRE COORDENACOES

Ambiente comum para disponibilizacao de documentos digitais entre co-
ordenacodes.

3.3.1.2 SAIDOS DA QUARENTENA

O ambiente Saidos da Quarentena é o local temporario onde os docu-
mentos digitais, que estavam em quarentena (ver item 3.4), aguardam
a definicao dos setores técnicos quanto a destinagao dos documentos
digitais no ambiente de rede. Nao havendo tal definicao, o setor PDigital
tem autonomia para transferir os representantes digitais para a area de
trabalho do setor responsavel e apaga-los a qualquer momento a partir
de trinta dias da movimentacgao.

A movimentacao entre ambientes dos representantes digitais podera ser fei-
ta pelas areas técnicas desde que o PDigital seja informmado para posterior
exclusao dos representantes digitais do ambiente Saidos da Quarentena.
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3.3.2 ATENDIMENTO AO USUARIO

Este ambiente € um local temporario onde os representantes digitais, re-
sultantes de requisicao de servico, sao disponibilizados para que as areas
responsaveis pelo atendimento possam entrega-los aos usuarios.

O ambiente é estruturado cronologicamente com pastas refletindo ano e
més da digitalizacao. O nivel seguinte é identificado com a pasta numero
de requisicao mais notac¢ao, separados por underline (_). Seguir o modelo
representado abaixo.

W Atendimento_ao_usuarno

27

2018

2019

b 2020
v 01_Janeiro

REQO008 BR_RIANRIC_BR_RE 57058
REQO009_BR_RIANRIO_BR_RE_119719
REQO023_BR_RJANRIO_BR_RE 137638
REQO024_BR_RIANRIO_SP_0_LNC 1148
REQO021_BR_RJANRIO_W_0_0_19590714M

REQD034 BR_RIANRIO BR W 1957050480
REQO04T_BR_RIANRIO_BO_0_PNT 542457

O caminho para o ambiente digital é \\arquivo\acervo\Area_de_Trabalho\
Atendimento_ao_usuario.

Encerrado o més vigente, sera gerada, pela equipe de Gerenciamento e
Preservacao, uma planilha com o conteudo das requisi¢cdes de servigo.
Em seguida, a planilha sera encaminhada as areas técnicas detentoras do
acervo para definirem a destinagcao dos representantes digitais.



Organizagao de representantes digitais no Arquivo Nacional: MANUAL DE PROCEDIMENTOS

O campo destinagdo da planilha serd identificado com as iniciais:

e D: descarte
e AP: ambiente principal
e FT: fundos em tratamento

Ano Més Requisicao Notacao Destinacao
2020 Ol1_Janeiro REQO047_BR_RIJANRIO_BO_0O_PNT_542457 BR_RJANRIO_BO_O_PNT_542457 FT

2020 O1_Janeiro REQO048_BR_RIJANRIO_BN_O_PNT_CAM_0148_003 BR_RJANRIO_BN_O_PNT_CAM_0148_003 FT

2020 O1_Janeiro REQO052_BR_RJANRIO_5P_0_LNO_1540 BR_RIJANRIO_5P_0_LNO_1540 D
2020 O1_Janeiro REQOOS55_BR_RJANRIO_BR_O_PNT_0152137 BR_RJANRIO_BR_O_PNT_0152137 D
2020 O1_Janeiro REQOO57_BR_RJANRIO_5P_O_LNO_854 BR_RJANRIO_5P_0_LNO_854 AP
2020 O1_Janeiro REQOO80_BR_RJANRIO_BR_O_PNT_0237286 BR_RJANRIO_BR_O_PNT_0237286 AP

Apos a identificacao dos representantes digitais pelas areas técnicas com
as siglas AP e FT, a equipe de Gerenciamento e Preservacao fara a transfe-
réncia dos arquivos para os ambientes digitais apontados.

Os representantes digitais identificados com a sigla D serdao mantidos no
ambiente Atendimento ao Usuario por 180 dias a contar do término do mésda
digitalizacao. Passado esse periodo, as areas da Copra e Cocac serao avisadas
de que os representantes digitais serao excluidos. Caso haja manifestacao
contraria, ela sera analisada e estabelecido um prazo final para seu descarte.

As planilhas de controle serdo salvas para registro das tomadas de decisdo.

Os técnicos das areas terdao acesso ao ambiente Atendimento ao Usuario
apenas de leitura, ficando com a responsabilidade de gravagcao somente
a equipe de Gerenciamento e Preservacao.

E um espaco destinado ao trabalho das equipes que produzem represen-
tantes digitais e as areas técnicas responsaveis pelo acervo.

Apods a realizacdao do tratamento técnico necessario, como a adequacao
dos coédigos de referéncia, os representantes digitais devem ser transferi-
dos. A transferéncia é realizada de acordo com a situac¢ao atual do arranjo
e segue dois caminhos: Ambiente Principal ou Ambiente Principal - Fun-
dos em Tratamento. Para a transferéncia dos representantes digitais sao
utilizados diretdrios de intersecao entre as areas técnicas e a equipe de
gerenciamento dos documentos digitais. Os diretdrios sao:

e Transferir_Principal_Matriz e/ou Transferir_Principal_Derivada: é des-
tinado aos representantes digitais que tém seu arranjo definido e cujo
processamento técnico foi concluido.
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e Transferir_Tratamento_Matriz e/ou Transferir_Tratamento_Derivada:
é destinado aos representantes digitais que ainda nao possuem arranjo
definido e cujo processamento técnico dos fundos/séries documentais
nao foi totalmente concluido, porém possuem notag¢ao provisoria, com
Codearq até o coédigo de fundo.

Apds as transferéncias mencionadas acima, ndao devem ser mantidas c6-
pias dos documentos digitais na Area de Trabalho. E de responsabilida-
de das areas técnicas informar a existéncia de cépias dos documentos
nos ambientes Principal e Principal - Fundos em Tratamento a equipe de
gerenciamento dos documentos digitais. Com a adoc¢ao desses procedi-
mentos, evitamos ocupar espaco desnecessario de armazenamento no
servidor, como acontece, por exemplo, com a duplicidade de arquivos.

Ambiente destinado a digitaliza¢gao através de projetos, permitindo estru-
turar o fluxo de digitalizacao e a organizacao dos representantes digitais.
O ambiente garante maior controle de acesso de profissionais terceiriza-
dos a rede interna do Arquivo Nacional. Também centraliza toda a produ-
¢cao dos representantes digitais.

Os diretorios dos projetos sao temporarios, até sua conclusao. Apds o tér-
mino do projeto, todos os representantes digitais serao transferidos para
o Ambiente Principal, e os documentos administrativos/controle, para o
ambiente \\arquivo\trabalho.

Quarentena é um ambiente de armazenamento temporario, para verifi-
cacao de erros e varredura de virus, de documentos digitais recebidos
de fora da rede segura do Arquivo Nacional. Os representantes digitais
podem ser recebidos por meio de transmissao de dados, por midias de
transporte ou midias moveis por intermédio da drea detentora do acervo.

A gestao do ambiente de quarentena é responsabilidade do setor de Pre-
servacao do Acervo Digital — PDigital. Passado o periodo minimo de vinte
dias, sera realizada a transferéncia dos documentos digitais para a Area
de Transferéncia/Saidos da Quarentena.

As midias de transporte ficarao retidas sob a responsabilidade do setor de
PDigital e, ap06s o periodo da quarentena, serao devolvidas sem conteldo a
area detentora do acervo.

No periodo da quarentena, o acesso aos documentos digitais ficara indis-
ponivel por motivo de seguranca.



Organizagdo de representantes digitais no Arquivo Nacional: MANUAL DE PROCEDIMENTOS

E o ambiente destinado aos representantes digitais resultantes de par-
cerias entre o Arquivo Nacional e outras institui¢cdes, de acordo com as
clausulas especificas de cada convénio. O gerenciamento deste ambiente
sera de responsabilidade do PDigital e a liberacao para uso estara sujeita
a analise e autorizacao deste setor.

E um ambiente destinado ao armazenamento de representantes digitais,
matrizes e derivadas, advindos de outras instituicdes parceiras do Memo-
rias Reveladas, por intermédio de acordos de cooperac¢ao para tratamen-
to, digitalizacao e disseminacao de acervos referentes ao periodo da dita-
dura militar. A responsabilidade pelo gerenciamento dos representantes
digitais € exclusiva do Memodrias Reveladas, mesmo que o gerenciamento
deste ambiente seja de responsabilidade do PDigital. A liberagao para uso
do espaco pelo Memorias Reveladas estara sujeita a analise e autorizacao
do PDigital.

Nesse ambiente sdo armazenados os documentos originais digitais re-
cebidos pelo Arquivo Nacional apds o devido processo de entrada de do-
cumentos de outras instituicdes, como, por exemplo, o recolhimento de
documentos arquivisticos digitais, observadas as normativas em vigor e
previstas na Politica de Preservacao Digital.

1T Memodrias Reveladas — Centro de Referéncia das Lutas Politicas no Brasil (1964-
1985), atualmente sob administragao do Arquivo Nacional.
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As demandas de digitalizagao do acervo do Arquivo Nacional possuem
duas origens: a demanda interna, que envolve a rotina de produgao dos
representantes digitais de acordo com o planejamento anual de digitali-
zagao do acervo, e a demanda externa, advinda das requisicdes dos usu-
arios e outras solicitagcdes institucionais.

Os setores responsaveis pelas atividades de digitalizacao sao: Digitalizacao
(Copac), Ilha de Edicao (Codac), Sonora (Codac) e Digitalizacao (Coreg).

Para a nomeacao dos representantes digitais € adotado o Codigo de Entidades
Custodiadoras de Acervos Arquivisticos (Codearq)? e a estrutura de arranjo,
definida pela area técnica detentora do acervo.

a. Criar pastacom a notacdo dofundo/colecido que sera digitalizado,
em diretério designado pelo lider da equipe.

Exemplo: BR_DFANBSB_AA7_0_0_0001

b. Digitalizar os documentos originais no formato de preservagao
(matriz), de acordo com o estabelecido na Politica de Preservagao
Digital, e salvar os representantes digitais em um diretdrio especi-
fico para conferéncia, disposto no ambiente AREA DE TRABALHO.

Nomear os representantes digitais adotando o Codearqg e orga-
nizando-os de acordo com a estrutura do arranjo preestabeleci-
do pela area técnica, conforme demonstrado mais adiante.

c. Gerar derivada a partir das matrizes, nos formatos estabelecidos
na Politica de Preservacao Digital.

Observacgao: no caso de documentos textuais, iconograficos e cartografi-
cos, transferir os representantes digitais matriz para o diretdério “gerar de-
rivadas”; todos os representantes digitais derivadas sao gerados com OCR.

2 O Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos foi
instituido pela resolugdo n. 28 do Conarq, reunindo informacgdes sobre as entida-
des que receberam o Codigo de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos
(Codearq), cuja finalidade é identificar, de forma inequivoca, cada entidade. Dispo-
nivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/servicos-1/cadastro-nacional-de-entida-
des-custodiadoras-de-acervos-arquivisticos. Acesso em: 22 out. 2020.
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d. Apds geradas as derivadas dos representantes digitais, transferir
OS arquivos para:

Tranferir_principal_derivada

Tranferir_principal_matriz

a. Criar pasta com a notacdo do fundo/colecdo que sera digitaliza-
do, em diretdrio designado pelo lider da equipe.

Exemplo: BR_DFANBSB_AA7

b. Digitalizar os documentos originais no formato de preservacao
(matriz) de acordo com o estabelecido na Politica de Preserva-
cao Digital, e salvar os representantes digitais em um direto-
rio especifico para conferéncia, disposto no ambiente AREA DE
TRABALHO.

c. Nomear os representantes digitais adotando o Codearqg, mais o
codigo do fundo, acrescido da notacgao l6gica ou fisica do docu-
mento original.

Exemplo: BR_RIJIANRIO_4M_0_lei_aurea_d0001de0001

d. Gerar derivada a partir das matrizes (ou matrizes processadas),
nos formatos estabelecidos na Politica de Preservacao Digital.

Observacao: no caso de documentos textuais, iconograficos e cartografi-
cos, transferir os representantes digitais matriz para o diretdrio “gerar de-
rivadas”; todos os representantes digitais derivadas sao gerados com OCR.

e. Apds geradas as derivadas dos representantes digitais, transfe-
rir os arquivos para:

Tranferir_tratamento_derivada

Trasferir_tratamento_matriz
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Cabe ao setor de Preservagio do Acervo Digital a movimentagao dos re-
presentantes digitais entre as areas do AMBIENTE DE ACERVO, seguindo
as divisOes apresentadas no quadro abaixo:

Ambiente Principal

Matriz
Fundo
Secao
(Subsecao)
Série
(Subsérie)
Dossié

Item

Derivada
Fundo
Secao
(Subsecio)
Série
(Subsérie)
Dossié

Item

Ambiente Principal
Fundos em Tratamento

Matriz
Fundo
Secao
(Subsecio)
Série
(Subsérie)
Dossié

Item

Derivada
Fundo
Secao
(Subsecio)
Série
(Subsérie)
Dossié

Item

O controle de qualidade do trabalho sera realizado pelas areas de digitali-
zacao do acervo em todo o conjunto digitalizado, verificando:

a. se a nomeacao dos representantes digitais esta de acordo com o es-
tabelecido pelas areas técnicas, em conformidade com este manual;

b. se o documento nao foi digitalizado com dobras ou com alguma
informacgao suprimida, paginacao fora de ordem, imagens de

cabeca para baixo etc,;

C. se a qualidade da digitalizacao esta de acordo com os parame-

tros institucionais;

d. se foram inseridos os metadados técnicos minimos, estabele-
cidos na resolugao n. 37 do Conarq, de 19 de dezembro de 2012.
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As rotinas que se iniciam pelas requisicdes dos consulentes do Arquivo
Nacional sdo atendidas pelos setores de Atendimento Presencial e Atendi-
mento a Distancia, setores que compodem a Coordenacao-Geral de Acesso
e Difusao Documental (Coace).

Quando o documento ja recebeu o tratamento técnico, a Sala de Consultas
ou o Atendimento a Distancia remete a requisicao e o documento solicitado
ao setor de digitalizacao. Caso a documentacao nao esteja tratada, os do-
cumentos devem ser encaminhados as areas técnicas responsaveis (Codac
ou Codes), que, apods o devido tratamento técnico, os enviarao a equipe de
digitalizagao para a realizagcao do trabalho (Copac). Quando os documentos
necessitam de reparos fisicos, a equipe de digitalizacao os encaminha para a
equipe de conservacao e restauracao para estabilizagao do suporte.®

Apds a captura da imagem, o setor de digitalizacao deve:

e Salvar os representantes digitais (matriz e derivada) em sua area de tra-
balho, na pasta CONFERENCIA, para execucdo do controle de qualidade
das imagens.

e Fazer a nomeacao dos representantes digitais seguindo as indicacdes da
requisi¢cao de servicos.

e Disponibilizar os representantes digitais em \\arquivo\acervo\area_de_tra-
balho\atendimento_ao_usuario, para acesso pelo setor de atendimento ao
usuario.

e Gerar protocolo de devolucao de requisicao de servigo.

e Encaminhar a requisicdo com o documento que passou pelo processo de
digitalizacao de volta ao setor solicitante do servico.

Observagao: Nno momento da devolugcao dos documentos que foram di-
gitalizados deve ser realizada sua conferéncia pelos setores que envia-
ram a documentacao para digitalizacao, a saber, Atendimento Presencial
e Atendimento a Distadncia no caso de documentos tratados, e as areas
técnicas (Codes e Codac) para documentos nao tratados.

3 Estabilizar um documento &, portanto, interromper um processo que esteja de-
teriorando o suporte e/ou seus agregados, por meio de procedimentos minimos de
intervencgdo. Por exemplo: estabilizar por higienizagao significa que uma limpeza
mecanica corrige o processo de deterioracdao. CASSARES, Norma Cianflone; MOI,
Claudia. Como fazer conservag¢do preventiva em arquivos e bibliotecas. Sao Paulo:
Arquivo do Estado e Imprensa Oficial, 2000. (Projeto Como fazer, 5), p. 25.
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NOMEACAO DE PASTAS
E REPRESENTANTES DIGITAIS

A nomeacao de pastas e seus respectivos representantes digitais armaze-
nados no servidor de arquivo é importante para sua recuperacao de forma
rapida e facil.

Definida com base em normas de descricdao, a nomeacao € padronizada
e evita que um mesmo representante digital receba diferentes nomes,
resultando em duplicagcdes desnecessarias que ocupam espago Precioso
no servidor.

Como fazer a nomeacao de representantes digitais?

Nomear o representante digital de acordo com as situac¢des abaixo:
FUNDOS TRATADOS

A notacao definitiva: Codearqg + estrutura multinivel — fundo, secao
(subsecao), série (subsérie), dossié, item.

Exemplo: BR_RJIANRIO_X9_0O_TAI_0O0O1
BR_DFANBSB_35_0_AIS_0002

FUNDOS EM TRATAMENTO

A notacgao provisoria: Codearq + codigo de fundo + identificacao
original do documento.

Exemplo: BR_RJANRIO_8N_IA82_PASTA90_DOC3
BR_DFANBSB_4V_FR 04_10_82_Lada_A

Observacao: deve ser usado underline para preencher
0Ss espacgos entre uma sigla e outra.
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5.1 FUNDOS TRATADOS

a. As pastas raizes, no nivel do fundo, recebem como titulo o Co-
dearg mais o cédigo do fundo. Deve ser usado underline para
preencher os espac¢os entre uma sigla e outra.

Exemplo:
Representacdo no Sian: BR RJANRIO ML
Representag¢ido no formato digital: BR_RIJANRIO_ML

°)

As subpastas, representando os niveis subsequentes, recebem
como titulo os cédigos referentes aos niveis correspondentes
(secles, séries, dossiés, itens), conforme o quadro de arranjo ela-
borado pela area responsavel pelo tratamento do acervo.

Exemplo:
v ER_RJAMNRIO X9
v lo
s
v T
v 1 oonn
o001
| Representante digital \ @ BR_RJANRIO_X9_0_TAI_O00V_0001_d0001de000 1. pdf
0002
’Representante digital ‘ B BR_RJANRIO X9 0 TAI_0001_0002_d0001de0001. pdf
0003
’Representante digital ‘ B BR_RIANRIO_X9 0_Tal_0001_0003_d000yde00 pdf

Observacao: usar a partir de quatro caracteres numéricos (0001 a 9999)
para identificar o dossié/processo e/ou item.
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Resumindo...

Fundo com todos os niveis de descricao

Fundo BR_RJANRIO_QO

Secao BR_RIJANRIO_QO_ADM

Subsecao BR_RJIANRIO_QO_ADM_CPA

Série BR_RIJIANRIO_QO_ADM_CPA_ACR

Subsérie BR_RIJANRIO_QO_ADM_CPA_ACR_FOT
Dossié BR_RIJANRIO_QO_ADM_CPA_ACR_FOT_0001

ltem documental BR_RIJANRIO_QO_ADM_CPA_ACR_FOT_0001_0001

Observacgao: exemplo do fundo Federacao Brasileira pelo Progresso
Feminino (FBPF).

Quando nao houver secao ou série, identificar o nivel de descricao ausen-
te com o numero O (zero). Quando nao existir subsecao ou subsérie, Nao
deve ser feita a identificacao, passando-se para o proximo nivel.

Exemplos:
Fundo sem alguns dos niveis de descricao
Secao BR_RJANRIO_QO_ADM_CPA_ACR_FOT_0001
Sem sec¢ao (exemplo) BR_RIJANRIO_QO_0_CPA_ACR_FOT_000I1
Subsecao BR_RJANRIO_QO_ADM_CPA_ACR_FOT_00O0T1

Sem subsecao (exemplo) BR_RIJANRIO_QO_ADM_ACR_FOT_0001

Série BR_RIJANRIO_ML_ ADM _TXT_00OO1
Sem série (exemplo) BR_RJANRIO_QO_ADM_0_000T1
Subsérie BR_RIJANRIO_ML_ADM_APR_TXT_OOO]

Sem subsérie (exemplo) BR_RIJANRIO_ML_ADM_APR_0001

Observacao: exemplos meramente ilustrativos.
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Os representantes digitais sao identificados pelo seu tipo, de acordo com
as letras m, mp e d:

m — matriz
mp — matriz processada
d — derivada

As matrizes sao documentos digitais em formatos para preservag¢ao. As
matrizes processadas sdo documentos digitais em formatos para preser-
vagao com tratamento técnico para melhoria da qualidade, como, por
exemplo, extragcao de ruidos em documentos sonoros ou geragao de po-
sitivo a partir da digitalizacao de negativos. As derivadas sao documentos
digitais gerados em formatos para acesso com base nas matrizes ou ma-
trizes processadas, quando houver.

Os formatos para preservacao e acesso seguem o estabelecido na Politica
de Preservacao Digital do Arquivo Nacional.

As matrizes e matrizes processadas ficam reunidas no mesmo diretorio,
separadas das derivadas.

E preciso esclarecer que uma matriz pode ser parte de um Unico docu-
mento completo, seja ele mapa, processo ou outro, que, em fungao de
suas dimensodes e especificidades, ndo pode ser capturado em sua inte-
gralidade em uma Unica matriz. Nesses casos, 0s objetos digitais devem
ser numerados sequencialmente, indicando da primeira a dltima imagem.

Todo representante digital, apods a identificagao do tipo, recebera uma
numeracao sequencial dos objetos do dossié/item de no minimo quatro
digitos. Em seguida, sera incluido “de” e a numerac¢ao que refletira a tota-
lidade de objetos digitais do dossié/item (xxxxde0200).
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Exemplos:

Arquivos sonoros

BR_RJANRIO_1J_0_0_0090_0001_m0001de0002.wav
BR_RJANRIO_1J_0_0_0090_0001_m0002de0002.wav
BR_RJANRIO_1J_0_0_0090_0001_mp0O001de0002.wav
BR_RJANRIO_1J_0_0_0090_0001_mp0002de0002.wav

Nota: a matriz reflete integralmente o original.
A matriz processada é a matriz que passou por
tratamento técnico.

BR_RJANRIO_1J_0_0_0090_0001_d0001de0002.mp3
BR_RJANRIO_1J_0_0_0090_0001_d0002de0002.mp3

Nota: a derivada € gerada a partir da matriz
processada.

26
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Negativos

negativo matriz
BR_RJANRIO_EH_O_FOT_PPU_03512_m0001de0003.tif
BR_RJANRIO_EH_O_FOT_PPU_03512_m0002de0003.tif
BR_RJANRIO_EH_O_FOT_PPU_03512_m0003de0003.tif
positivo matriz
BR_RJANRIO_EH_O_FOT_PPU_03512_mp0001de0003.tif
BR_RJANRIO_EH_O_FOT_PPU_03512_mp0002de0003.tif
BR_RJANRIO_EH_O_FOT_PPU_03512_mp0003de0003.tif

Nota: a matriz reflete integralmente o original.
A matriz processada é o positivo gerado a partir
da matriz.

derivada da matriz processada

BR_RJANRIO_EH_O_FOT_PPU_03512_d0001de0003.pdf
BR_RJANRIO_EH_O_FOT_PPU_03512_d0002de0003.pdf
BR_RJANRIO_EH_O_FOT_PPU_03512_d0003de0003.pdf

Nota: a derivada é gerada a partir da matriz
processada.

Derivada sem partes

BR_RIJANRIO_ML_O_FAM_TXT_0001_0001_d0001de0001.pdf

27
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DOCUMENTOS EM MICROFORMAS

Os documentos que estdao em microformas (microfilme e microficha) sao
digitalizados a partir desses suportes. Os objetos digitais resultantes da
digitalizacao devem ser organizados e nomeados para que 0s represen-
tantes digitais reflitam o arranjo de seus respectivos fundos/colecbes de
acordo com o acervo fisico.

Exemplo:

Fundo DPMAF (microfilme):

NUmero do microfilme: AN_077_2008

Matriz
BR_RJANRIO_OL_O_RPV_PRJI_07675_m0001de0005.tif
BR_RJANRIO_OL_O_RPV_PRJ_07675_m0002de0005.tif
BR_RJANRIO_OL_O_RPV_PRJ_07675_m0003de0005.tif
BR_RJANRIO_OL_O_RPV_PRJ_07675_m0004de0005.tif
BR_RJANRIO_OL_O_RPV_PRJ_07675_m0005de0005.tif
Derivada
BR_RJANRIO_OL_O_RPV_PRJ_07675_d0001de000]1.pdf

DOCUMENTOS TEXTUAIS

Os documentos textuais sao digitalizados a partir de seus originais fisicos.
Os objetos digitais resultantes da digitalizacao devem ser organizados e
nomeados para que os representantes digitais reflitam o arranjo de seus
respectivos fundos/colecdes de acordo com o acervo fisico.

Dossiés com letras

Matriz
BR_RJANRIO_BS_O_RPV_ENT_027778A_m0001de0003.tif
BR_RJANRIO_BS_O_RPV_ENT_027778A_m0002de0003.tif
BR_RJANRIO_BS_O_RPV_ENT_027778A_m0003de0003.tif
Derivada
BR_RJANRIO_BS_O_RPV_ENT_027778A_d0001de0001.pdf
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Dossiés com volume, apenso e anexo

Matriz
BR_RJANRIO_OE_COD_0_0331_v_08_mO0001de0l164.tif
BR_RJANRIO_OE_COD_0_0331_v_08_m0002de0164.tif

(...)
BR_RIJANRIO_OE_COD_0_0331_v_08_mO0164de0164-.tif

Derivada
BR_RJANRIO_OE_COD_0_0331_v_08_d0001de0001.pdf

Apenso
Matriz
BR_RJANRIO_C8_0_APL_0087_ap_01_m0001de0015.tif
BR_RJANRIO_C8_0_APL_0087_ap_01_m0002de0015.tif

(...)
BR_RJANRIO_C8_0_APL_0087_ap_01_m0015de0015.tif

Derivada
BR_RJANRIO_C8_0_APL_0087_ap_01_d0001de0001.pdf

Anexo
Matriz
BR_RIJANRIO_C8_0_APL_0398_an_04_mO0001de0054 tif
BR_RIJANRIO_C8_0_APL_0398_an_04_m0002de0054 tif

()
BR_RJANRIO_C8_O_APL_0398_an_04_mO0054de0054 tif

Derivada
BR_RJANRIO_C8_0_APL_0398_an_04_d0001de0001.pdf
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Observacoes:

a.

Quando letras representando volumes, apensos e anexos fizerem
parte da notagao do dossié, elas devem ser identificadas com le-
tras minusculas, separadas por underline do nUmero do dossié.

As siglas v, ap e an sao, a seguir, separadas por underline da
identificacao do volume, apenso ou anexo, que é composta por
um numero de dois digitos.

Para cada dossié ou item é criada uma pasta identificada pelo
Nnumero do dossié, a sigla e seu numero correspondente ao vo-
lume, apenso ou anexo, sempre separados por underline.

. As pastas devem ser criadas até o ultimo nivel de descricao.

Todas as imagens matrizes (TIF) do dossié formam apenas um
objeto digital multipaginas em PDF quando gerada a derivada.

A depender do tamanho do objeto digital gerado, a derivada
podera ser dividida em varios outros objetos digitais sequencial-
mente numerados.

Quando houver capa, folha de rosto, sinalética antes do documen-
to, identificar sequencialmente da primeira a Ultima imagem.

Os documentos em grandes formatos sao digitalizados a partir de seus origi-
nais fisicos. Os objetos digitais resultantes da digitalizacao devem ser organi-
zados e nomeados para que os representantes digitais reflitam o arranjo de
seus respectivos fundos/colecdes de acordo com o acervo fisico. Para cada
objeto digital matriz sempre sera gerado um objeto digital derivada.

Quando o documento € maior que a mesa de digitaliza¢cdao — mapas, por
exemplo -, faz-se sua captura em partes. Essas partes sao identificadas
por letras maidsculas apds a sequéncia numeérica dos objetos digitais.

Exemplo:

Dossié com apenas um item

Matriz
BR_RJANRIO_TC_O_MAP_0002_m0001de00O01.tif
Derivada
BR_RJANRIO_1C_O_MAP_0002_d0001de0001.pdf
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DOCUMENTOS ICONOGRAFICOS

Os documentos iconograficos sao digitalizados a partir de seus originais
fisicos. Os objetos digitais resultantes da digitalizacao devem ser organi-
zados e nomeados para que os representantes digitais reflitam o arranjo
de seus respectivos fundos/colecdes de acordo com o acervo fisico.

Quando houver verso — por exemplo, em fotos e cartazes —, este deve ser
identificado na matriz apenas com a letra v, minuscula, apds a sequéncia
numeérica dos objetos digitais. As derivadas sao geradas em um Unico ar-
quivo PDF, reunindo a frente e o verso do original.

Exemplos:

Dossié com apenas um item, mas particionado
em funcao da dimensao do original

Matriz
BR_RJANRIO_Z9_0_MAP_0641_mO0O01Ade0001.tif
BR_RJANRIO_Z9_0_MAP_0641_m0001Bde0001.tif
Derivada
BR_RJANRIO_Z9_0_MAP_0641_dO001Ade0001.pdf
BR_RJANRIO_Z9_0_MAP_0641_d0001Bde000]1.pdf

Dossié com mais de um item, com particionamento
em funcao da dimensao do original

Matriz
BR_RJANRIO_1C_O_MAP_0026_m0001de0003.tif
BR_RJANRIO_1C_O_MAP_0026_m0002Ade0003.tif
BR_RJANRIO_1C_O_MAP_0026_m0002Bde0003.tif
BR_RJANRIO_1C_O_MAP_0026_m0003de0003.tif
Derivada
BR_RJANRIO_1C_O_MAP_0026_d0001de0003.pdf
BR_RJANRIO_1C_O_MAP_0026_d0002Ade0003.pdf
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Matriz
BR_RJANRIO_PH_O_FOT_00012_m0001de0002.tif
BR_RJANRIO_PH_O_FOT_00012_m0001vde0002.tif
BR_RJANRIO_PH_O_FOT_00012_m0002de0002.tif
BR_RJANRIO_PH_O_FOT_00012_m0002vde0002.tif
Derivada
BR_RJANRIO_PH_O_FOT_00012_d0001de0002.pdf
BR_RJANRIO_PH_O_FOT_00012_d0002de0002.pdf

5.2 FUNDOS EM TRATAMENTO

Os representantes digitais de fundos em tratamento, como nao tém ar-
ranjo definido, recebem a nomeacao composta pelo Codearq, cédigo do
fundo, notacao légica ou fisica do documento original e ordem sequen-
cial das imagens com indicacao de derivada (d) ou matriz (m).

Exemplo:

Representantes digitais matrizes com partes
e derivadas sem partes

Matriz
BR_RJIANRIO_02_CX1_PASTA_1_mO0001de0006.tif
BR_RJANRIO_02_CXI_PASTA_1_m0002de0006.tif
BR_RJANRIO_02_CXI_PASTA_1_m0003de0006.tif
BR_RJIANRIO_02_CXI_PASTA_1_m0004de0006.tif
BR_RIJANRIO_02_CX1_PASTA_1_mO0005de0006.tif
BR_RJANRIO_02_CX1_PASTA_1_mO0006de0006.tif
Derivada
BR_RJANRIO_02_CX1_PASTA_1_d0001de0001.pdf
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Representantes digitais sem partes

Matriz
BR_RJIANRIO_4M_O_lei_aurea_m0001de0O0O01.tif
Derivada

BR_RJANRIO_4M_0O_lei_aurea_d0001de00O01.pdf

Representantes digitais com partes

Matriz

BR_RJIANRIO_TI_Supremo_Tribunal_1965 -1968_voll_mO0001de0002.tif
BR_RJIANRIO_TI_Supremo _Tribunal_1965-1968_vol2_m0002de0002.tif
Derivada

BR_RJANRIO_TI_Supremo_Tribunal_1965 -1968_vol1_d0001de0002.pdf
BR_RJANRIO_TI_Supremo _Tribunal_1965-1968_vol2_d0002de0002.pdf

Observacao: a divisao da derivada em partes procura diminuir o tamanho
dos arquivos e agilizar sua abertura pelo usuario on-line.
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A preservacao dos representantes digitais deve seguir as diretrizes esta-
belecidas na Politica de Preservacao Digital e outras orientagcdes que se
julgarem necessarias.

A seguranca dos representantes digitais do Arquivo Nacional esta intima-
mente ligada ao grau de acesso que lhes é dado, além de questdes rela-
cionadas ao armazenamento fisico nos servidores de arguivo.

A Equipe de Preservacao do Acervo Digital tem permissao de gravagao
irrestrita em todos os diretdrios que fazem parte do ambiente de acervo.

As equipes técnicas que detém a guarda fisica dos documentos e as equipes
responsaveis pela producao dos representantes digitais tém permissao de gra-
vacdo irrestrita na Area de Trabalho correspondente & sua atividade. Nos am-
bientes Principal e Fundos em Tratamento a permissao € somente para leitura.

Os setores de Atendimento Presencial e Atendimento a Distancia tém permis-
sdo de leitura nos ambientes Principal e Fundos em Tratamento. A essas equi-
pes é concedida a permissao de acesso pela Coordenagao de Tecnologia da
Informacao (Cotin) sob autorizacao do setor de Preservacao do Acervo Digital.

A seguranca da informacao depende, para além dos aspectos tecnoldgi-
cos, das acdes do responsavel pela producao e movimentacao dos repre-
sentantes digitais nos ambientes de rede. O acesso a rede esta condicio-
nado a identificacao do servidor através de login e senha intransferiveis e
sigilosos. Cada servidor é responsavel por seus dados de acesso, devendo
responder por qualquer agcao que seja realizada sob sua identificacao.
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