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RESUMO ANALITICO

Este estudo tem como objetivo analisar o estado atual da preservacao digital
no tecido empresarial portugués, particularmente nas empresas de meédia e grande
dimenséo. Para tal, expbs-se o referencial tedrico da preservacédo digital, necessario
para uma melhor compreensdo desta temética, nomeadamente através da
apresentacao de definicdes de diversos autores, de estratégias e boas praticas, e de
algumas das iniciativas internacionais mais relevantes. De seguida apresentou-se a
importancia que a informagcdo tem para uma organizagdo, sobretudo aquela
informacao criada no ambito laboral. Realizou-se, também, uma caracterizagdo dos
varios tipos de empresas, de acordo com diretivas europeias, e efetuou-se uma breve
analise das empresas portuguesas.

Para atingir esse objetivo elaborou-se um inquérito, por questionario, fazendo-
se uso de uma plataforma de questionarios online. Este foi remetido a 1.358 médias
e grandes empresas que atuam em Portugal, com o objetivo de compreender — entre
outros — a importancia dada, pelas empresas, ao material existente em formato digital,
quais as tecnologias responsaveis pelo seu armazenamento e quais os cuidados
realizados para assegurar 0 seu acesso por longos periodos de tempo.

Ao analisar os resultados, e pese embora a baixa taxa de resposta ao
guestionario, foi possivel concluir que quase todas as empresas participantes ja
procuram substituir os documentos em papel por documentos em formato digital e que
se preocupam em manter o acesso prolongado a informacao. Ndo obstante, dois
tercos dos participantes conhecem o conceito de preservacao digital e apenas 44%
afirmam aplicar estratégias desse tipo na sua empresa. Apesar de cerca de 70% dos
participantes reconhecerem a importancia do uso de formatos abertos para a
preservacao digital, na realidade ainda se verifica uma utilizacdo massiva de formatos
proprietarios ao nivel dos documentos de texto e das folhas de célculo.

Para além deste contributo analitico sobre o estado da preservagéao digital no
tecido empresarial portugués, prepararam-se alguns documentos que visam auxiliar a
elaboracdo de um plano de preservacdo digital e, consequentemente, permitir a
sustentabilidade a longo prazo da informagéo digital.

Palavras-chave: Preservacgdo digital; Médias e grandes empresas; Informacéo digital;

Estratégias de preservacao digital; Migracédo; Formatos abertos.



ABSTRACT

This study aims to analyse the current state of digital preservation in the
portuguese enterprises, particularly in medium and large-sized enterprises. For this
purpose, it was exposed the theoretical background of digital preservation, necessary
to understanding this issue, namely by presenting definitions of various authors,
strategies and best practices, and some of the most relevant international initiatives.
Then, it was showed the importance of information for the organization, particularly the
information that is created in the workplace. In addition, it was made a characterization
of various types of enterprises, accordingly to european directives, and a brief analysis
of the portuguese enterprises.

In order to achieve this goal it was elaborated a questionnaire survey, using
an online survey platform. This questionnaire survey was sent to 1.358 medium and
large-sized enterprises operating in Portugal, with the goal of understanding — among
others — the importance given by companies to the material existing in digital format,
which technologies are responsible for their storage and which are the practices used
to ensure the access for long periods of time.

During the analysis of the results, and despite the low response rates to the
guestionnaire, it was possible to conclude that almost all participating companies seek
to replace paper documents by digital documents and care to mantain long-term
access to information. However, two thirds of participants know the digital preservation
concept, but only 44% says that apply such strategies in their business. Although
nearly 70% of the participants recognize the importance of the open formats use to the
digital preservation, there is still a massive use of proprietary formats in text documents
and spreadsheets.

Apart from this analytical contribute about the digital preservation state in
portuguese enterprises, it was also prepared some documents to help the
development of a digital preservation plan and, consequently, allow the long-term

sustainability of digital information.

Keywords: Digital preservation; Medium and large-sized enterprises; Digital

Information; Digital preservation strategies; Migration; Open formats.
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Introducéo

Desde os primordios da civilizacdo existe a necessidade da transmisséo e
registo de informacéo por parte do ser humano quer para comunicacao imediata quer
para posterior salvaguarda e memdria. As pinturas rupestres, 0s papiros e, mais tarde,
o papel foram algumas das formas utilizadas pela humanidade para expressar e
preservar 0s seus saberes, crencas e atos com o objetivo de os transmitir as geracoes
vindouras.

Atualmente ndo estamos muito longe dessa intencdo que 0S NOSSOS
antepassados também tinham de comunicar, partilhar e salvaguardar a informacéao.
Mudaram-se as formas de comunicar e as ferramentas disponiveis para o fazer, mas
0s objetivos da partilha de informacdo e criacdo de conhecimento continuam
presentes nas nossas vidas e de forma cada vez mais acentuada.

O aparecimento de ferramentas como o radio, a televisdo, o telemével, o
computador e a Internet mudaram os paradigmas de comunicacdo existentes
tornando mais facil a relacéo, a interacéo e a partilha de informacao entre individuos
independentemente da sua localizacdo geogréfica, dando origem ao conceito de
Aldeia Global. Atualmente vivemos numa era marcada pela consolidagdo das
Tecnologias da Informacéo e da Comunicacéo (TIC) nas nossas vidas e onde € quase
impensavel viver, quer seja a nivel pessoal como profissional, sem tirar proveito de
todas as suas funcionalidades e capacidades. A producao de informacéo em formato
digital € uma teméatica que tem vindo a ser alvo de diversos estudos em todo o Mundo.
Como exemplo, podemos referir o estudo El Diverso y Explosivo Universo Digital: Un
prondstico actualizado del crecimiento de la informacion mundial hasta el 2011,
realizado pela EMC! e IDC?, onde se conclui que a quantidade de informacéo
produzida sobre uma pessoa é maior do que a quantidade de informacéo produzida
por si propria. A este fenOmeno atribui-se a denominacdo de “sombra digital”
(Figuerola et al., 2009, p. 266).

A evolucgédo dos dispositivos tecnoldgicos — como o computador —, de captura

e de armazenamento permite, hoje em dia, criar um vasto nimero de documentos

1 Disponivel em www: http://portugal.emc.com/index.htm. Trata-se de uma organizacéo que
fornece solugBes de infraestruturas de informacéo.

2 Disponivel em www: http://www.idc.pt/. A International Data Corporation (IDC) é uma
empresa consultora para a area das tecnologias da informacéo.
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digitais de forma quase banal. Quanto maior a quantidade de dados digitais
produzidos, maior é a necessidade de eficiéncia por parte dos sistemas informaticos
responsaveis por os gerir e processar. Por conseguinte, também a probabilidade de
se gerar conhecimento com base nessa informacéo sobe substancialmente (Galindo,
2012, p. 37). O conhecimento é uma pec¢a fundamental no quotidiano de uma
organizacao, pois permite que aqueles que o detém ajam da forma mais adequada as
suas necessidades, mas, principalmente, tendo em consideracdo as necessidades e
objetivos da organizacédo. O uso generalizado das TIC combinado com um mercado
altamente competitivo faz com que as respostas dadas por uma organizagdo aos
estimulos exteriores tenham de ser, necessariamente, mais conscientes e céleres de
forma a assegurar a sua sobrevivéncia. Tal sO sera possivel se a organizacao assumir
uma postura que privilegie o conhecimento dos seus colaboradores, de modo a fazer
frente as constantes adversidades. Apesar da gestdo do conhecimento numa
organizagdo possuir muitos outros aspetos que poderiam ser abordados, ndo é
pretensdo deste trabalho fazé-lo. Contudo, parece importante, desde logo, clarificar o
trinbmio dado-informacao-conhecimento.

Dados podem ser considerados como o “conjunto de factos discretos e
objectivos sobre os acontecimentos”, ou seja, descrevem as caracteristicas de um
dado evento ocorrido mas sem prestar qualquer juizo de valor sobre ele (Serrano e
Fialho, 2005, p. 49). Por sua vez, a informacdo consiste em atribuir
significado/contexto aos dados, através da sua organizacdo, classificacdo e/ou
processamento e gracas ao estabelecimento de relagbes entre dados ou outras
informacdes. Por dltimo, surge o conhecimento que consiste na interpretacdo dos
dados e da informacdo — tendo em conta o saber, experiéncias, valores e
comportamentos daquele que os esta a analisar — e que ir4 originar novas
experiéncias e informacdes. O conhecimento reside na mente dos individuos mas
pode ser transmitido a outras pessoas, homeadamente através de documentos.

Para que as geracdes vindouras sejam capazes de aceder a informacao agora
criada, é fulcral que a sociedade de hoje reconheca e se comprometa em salvaguardar
a informacé&o armazenada em ambito digital e, para que isso se consiga, devem ser
concebidas solucdes e estratégias de preservacao digital com recurso a tecnologia

existente. No entanto, o grande desafio estard na manutengdo do ambiente de criacéo
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dessa informacdo digital: tanto software como hardware sofrem atualizacdes
constantes e aquilo que esta acessivel hoje podera ja ndo estar amanha3.

Assegurar a longevidade deste tipo de objetos ndo deve ser uma preocupacao
exclusiva das instituicbes responsaveis pela gestdo e manutencdo de arquivos e
acervos digitais. Também as empresas capazes de criar grandes quantidades de
informacdo devem assumir uma posi¢cao preventiva no que concerne a salvaguarda
de documentos digitais ao longo do tempo. Contudo, apesar de existir bastante
literatura e estudos relacionados com a preservacao digital, nomeadamente em
bibliotecas e arquivos, 0 mesmo ndo acontece para o mundo empresarial. Assim
sendo, decidiu-se que esta dissertacdo pretende colmatar essa falha e, por isso,
pretende-se realizar uma analise ao estado atual da preservacao digital nas médias e

grandes empresas portuguesas.

Metodologia de investigacao

A presente dissertacdo enquadra-se na area da Ciéncia da Informacéo. Para
Capurro e Hijorland (2007, p. 187), a Ciéncia da Informacdo é uma area de
investigacdo com principios multidisciplinares e que investiga as acdes que tenham
por base a informacdo, como, por exemplo, a sua origem, edicdo, recuperacao,
armazenamento, tratamento ou disseminacdo. Para estes autores, as TIC tém um
papel preponderante em todas as perspetivas analisadas pela Ciéncia da Informacgéo,
pese embora o facto de estas tecnologias ndo serem exclusivas desta ciéncia e
fazerem também parte da Ciéncia da Computacdo. Nao se pode também esquecer
gue esta definicdo é sustentada pelo atual paradigma da Ciéncia da Informacéo — o
paradigma informacional, cientifico e pds-custodial — cujo aparecimento esta
estritamente ligado a emergéncia das novas tecnologias. Este paradigma teve origem
na década de 80 tendo substituido o paradigma custodial, patrimonial, historicista e
tecnicista que surgiu depois da Revolugdo Francesa. O paradigma informacional,
cientifico e pds-custodial caracteriza-se pelos constantes estudos em informacéo e
pela importancia da criacdo, disseminacao e posterior acesso a informacao (Ribeiro,
2011, p. 62-64).

3 Ver mais consideracdes acerca desta problematica em Obsolescéncia tecnolégica.
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Segundo Pinto (2009°, p. 23), a Ciéncia da Informac&o, que teve a sua origem
na Ciéncia Social, baseia-se num modelo cientifico-informacional descrito por trés
caracteristicas principais: a definicdo da informacdo como objeto de estudo; o recurso
a Teoria Sistémica como forma de interpretar o fendmeno informacéo; a utilizagdo do
método de investigacao (o método quadripolar).

Como qualquer ciéncia, a Ciéncia da Informag&o possui um objeto de estudo,
isto é, “uma marca apresentada por uma dada ciéncia e que a caracteriza
essencialmente” (Freire e Silva, 2012, p. 169). O objeto de estudo pode alterar-se ao
longo do tempo, dependendo entdo da época e do contexto em que estd inserido.
Bachelard (Cit. por Freire e Silva, 2012, p. 169) considera que um objeto de estudo
cientifico possui duas caracteristicas principais: a primeira € ndo ter origem natural,
mas ser desenvolvido pela ciéncia; e a segunda é o objeto estar “em constante
mudanga a partir de sua relagdo com outros conceitos, objetos e métodos”. Pode-se
considerar entdo a informac¢éo como sendo o objeto de estudo desta ciéncia, uma vez
gue ela analisa a evolucéo da informacé&o desde a sua origem até a sua transformacao
em conhecimento.

A Teoria Sistémica teve a sua origem no austriaco Ludwig von Bertalanffy em
meados da década de 1920. Esta teoria reivindica “que o todo é maior do que as
partes e [...] que as partes devem ser estudadas, necessariamente, a partir da fungao
que desempenham para a manutencao e sobrevivéncia do todo”, ou seja, defende
uma perspetiva em que se pretende compreender um fendmeno na totalidade, e nao
apenas o comportamento de cada parte que o compde (Aradjo, 2009, p. 195).
Recorrendo entdo a Teoria Sistémica, é possivel definir o conceito de sistema de

informacéo:

(um sistema de informagcdo € um conjunto de) [...] diferentes tipos de
informacéao registada ou nao externamente ao sujeito [...], ndo importa qual o
suporte (material e tecnoldgico), de acordo com uma estrutura prolongada
pela accéo na linha do tempo. A estrutura de um Sl € um aspecto complexo
porque ela é paradoxalmente autonoma e indissolivel da informacgéo
propriamente dita: o sujeito de accéo [...] que produz e recebe fluxo
informacional é distinto deste, mas € essencial para que este exista.

(Silva, 2006, p. 163)

Ou seja, é importante perceber o contexto em que a informacéo circula (o
todo) para que se possa compreender, de facto, o significado daquela informacéo (a
parte).
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Segundo Araudjo (2009, p. 196), a Teoria Sistémica permitiu desenvolver
estudos acerca dos sistemas de informagdo, nomeadamente a caracterizagao e
descricéo de processos associados ao seu bom funcionamento. Este autor acrescenta
ainda que os sistemas de informacéao séo idealizados tendo por base os processos de
entrada (obtenc&o, aquisicdo e insercdo da informacado), de processamento (0s
objetos informacionais devem ser catalogados, classificados, indexados) e de saida
(divulgacéo da informacé&o). Para Mella (Cit. por Ribeiro, 2004, p. 4), a teoria sistémica
esta de tal forma desenvolvida que considera ja apropriado falar-se em “pensamento
sistémico” como “um modo de conceber a realidade, seja ela qual for”.

Para que se possa investigar uma ciéncia, € necessario a existéncia de
métodos definidos que auxiliem a sua andlise. No caso da Ciéncia da Informacéo, esta
€ analisada através do método quadripolar que foi desenvolvido por Paul De Bruyne,
Jacques Herman e Marc De Schoutheete em 1974. Embora inicialmente o método
quadripolar (Figura 1) nao tenha sido concebido como auxiliar da Ciéncia da
Informacao, o facto de este método conseguir recuperar as etapas de identificacdo do
problema, formulacdo de hipdteses, adocédo de teorias, sua observacdo através de
métodos quantitativos/qualitativos, respetiva analise de resultados e formalizacéo de
conclusdes, fez com que se tornasse o método utilizado para a Ciéncia da Informacéo
(Ribeiro, 2011, p. 67).

Folo Epistemalagico P Folo Tedrico

Folo Técnico B  Polo Morfolagice

(=]

Lis]

Fonte: Silva, 2006, p. 29

Figura 1 — Método quadripolar proposto por De Bruyne, Herman e De Schoutheete

Enquanto De Bruyne, Herman e De Schoutheete elaboraram uma
metodologia geral com linhas orientadoras, Quivy e Campenhoudt descreveram uma

perspetiva mais préatica propondo procedimentos capazes de auxiliar a investigagado
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cientifica (Almeida, Silva e Guimaraes, 2013, p. 5). Quivy e Campenhoudt propuseram
um conjunto de 3 atos compostos, no total, por 7 etapas (Figura 2).

Etapa 1
A pergunta de partida

!

Etapa 2
A sxploracio

RUPTURA —

e

Az entrevistas

Az leituras -
exploratorias

_\II
h

Etapa 3
A problematics

COMNSTRUCAD <

h

Etapa 4
A construgio do modelo de

analize

xl,
h

Etapa 5

A observacao

h

VERIFICAGAQ < Etapa &

A =nalise das informacdes

h

Etapa 7

Az conclusdes

Fonte: Quivy e Campenhoudt, 2013, p. 27

Figura 2 — Atos e etapas do procedimento cientifico propostos por Quivy e Campenhoudt

O método quadripolar € composto, como o proprio nhome indica, por quatro
polos: epistemoldgico, teorico, técnico e morfologico. O facto de os quatro polos

interagirem, como é possivel observar na Figura 1, faz com que os paradigmas, teorias
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e modelos estejam presentes no processo de pesquisa e na andlise de resultados
(Lessard-Hébert, Goyette e Boutin Cit. por Silva, 2006, p. 29). De seguida, podemos
encontrar uma analise de cada um destes polos, recorrendo, sempre gque necessario

ao modelo proposto por Quivy e Campenhoudt.

Polo epistemoldgico

E neste polo que se constroi o objeto cientifico e se limita a problematica da
investigacdo, ou seja, reformulam-se os paradigmas e critérios que conduzem a
investigacao (Silva e Ribeiro, 2009, p. 294).

No polo epistemoldgico pode-se encontrar a Ciéncia da Informacdo enquanto
ciéncia orientadora de todo o trabalho sustentando-se no paradigma informacional,

cientifico e p6s-custodial.

Polo teérico

Quanto ao polo tedrico, é nele que se evidencia a racionalidade do
investigador, se formulam leis, hipéteses e conceitos (plano da descoberta) e a
consequente confirmacéao/refutacdo do contexto tedrico elaborado (plano da prova).
Este polo pode, também, auxiliar na preparacéo e orientacdo da recolha de dados,
bem como na interpretacdo de resultados, ja que € nele que se definem as hipoteses
da investigacgao (Silva e Ribeiro, 2009, p. 294).

Neste polo pode encontrar-se a teoria que caracteriza a Ciéncia da
Informacao — a Teoria Sistémica — e também a Gestdo da Informacéo como sendo o
campo de estudos onde se enquadra a preservacao digital, embora esta tematica
tenha também implicac6es na Organizacdo e Representacdo da Informacédo e no
Comportamento Informacional (Pinto, 2009°, p. 24).

E neste polo que se evidencia a formulacio da pergunta de partida que deve
ser clara, concisa, univoca e exequivel. Tendo esses aspetos em conta, redigiu-se a
seguinte pergunta de partida para esta dissertacao, que foi sendo reformulada sempre

que necessario ao longo da investigacao:
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As médias e grandes empresas admitem a adocdo de estratégias de
preservacdo digital como forma de garantir a acessibilidade e

sustentabilidade da informacao a longo prazo?

E especialmente importante que se analise o objeto de estudo pretendido,
com o objetivo de se adquirirem novos conceitos e de se solidificar o terreno que sera
explorado. Este estudo pode ser feito com recurso a revisdo bibliografica e a

entrevistas exploratérias.

Com a revisao bibliogréfica pretende-se fazer um levantamento de noc¢des
gue se relacionem com a preservacao digital, nomeadamente, a definicdo do conceito,
ameacas, possiveis estratégias e iniciativas existentes.

Para que isso seja possivel é necessério, primeiramente, proceder a recolha
da informacdo. Neste trabalho optou-se por obter artigos em formato digital com
recurso a bases de dados (como b-on*, RCAAP®, SciELO®, EBSCOY) e obter livros em
bibliotecas, nomeadamente a biblioteca da Escola Superior de Estudos Industriais e
de Gestédo (ESEIG). A recuperacédo de artigos, nas bases de dados digitais referidas
anteriormente, foi feita com recurso a expressbes portuguesas e inglesas (como
“preservacao digital” e “digital preservation”), de modo a recolher obras nacionais e
internacionais.

As leituras preparatérias sao de especial importancia, uma vez que permitem
identificar o tipo de investigacao feita até a data. Assim, foi possivel observar uma
vasta bibliografia relativa a tematica da preservacdo digital, particularmente a
descricéo de realidades de arquivos, bibliotecas e de instituicdes de ensino superior.
Destacou-se também uma preocupacdo na acessibilidade da investigacdo cientifica
resultado da publicacdo de revistas da especialidade. Concluiu-se, também, que ja
existia trabalho realizado sobre esta area, chamando particular atencao os trabalhos
nacionais Recomendacgfes para a producdo de Planos de Preservacdo Digital e

Introducdo a Preservacédo Digital — Conceitos, estratégias e actuais consensos. Ja a

4 Biblioteca do Conhecimento Online. Disponivel em www: http://www.b-on.pt/.

5 Repositério Cientifico de Acesso Aberto de Portugal. Disponivel em www:
http://www.rcaap.pt/.

6 Scientific Electronic Library Online. Disponivel em WWW:
http://www.scielo.org/php/index.php.

7 Disponivel em www: http://search.ebscohost.com.
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nivel internacional destacam-se o0s estudos Preservation Management of Digital

Materials: The Handbook e Guidelines for the Preservation of Digital Heritage.

Gracas as leituras preparatorias foi possivel realizar entrevistas exploratorias
com vista a descoberta de novos aspetos a ter em consideracdo e que nado tinham
sido refletidos até aquela altura. Para que uma entrevista exploratéria traga os
resultados desejados, é necessario que seja conduzida de forma aberta e flexivel,
permitindo que o entrevistado divague sobre a tematica em causa. Podem ser feitas
varias entrevistas exploratorias, particularmente com individuos com conhecimento de
causa do assunto, sejam eles docentes, investigadores ou peritos.

A primeira entrevista exploratéria foi ao Professor Doutor Alberto Simdes,
orientador desta dissertacdo. Uma das concluses possiveis de retirar € que se pde
em causa a capacidade das empresas portuguesas aplicarem estratégias efetivas de
preservacdo. Também se chama particular atencdo para a utilizacdo de plataformas
digitais colaborativas, uma vez que se nao forem aplicados os mecanismos de
seguranca adequados, podem por em causa a privacidade e autenticidade dos
documentos armazenados.

A segunda entrevista exploratéria realizada foi feita ao Professor Rafael
Anténio, tendo sido dada particular atencdo ao MoReq2010 (Modular Requirements
for Records Systems): uma especificacdo europeia orientada para o desenvolvimento
de sistemas de gestdo de documentos de arquivo capazes de gerir documentos
digitais ao longo de todo o seu ciclo de vida.

Com a realizacdo da revisdo bibliografica e com a abertura de novas
perspetivas trazidas pelas entrevistas exploratérias foi possivel elaborar as hipoteses
que pretendem ser possiveis respostas a pergunta de partida e que irdo suportar a
elaboracéo da dissertacao.

As hipéteses podem ser construidas através de dois processos: o indutivo e
o dedutivo. O método hipotético-indutivo produz conceitos operatorios através da
experiéncia, enquanto o método hipotético-dedutivo, construido por raciocinio
abstrato, produz conceitos sistémicos, para 0s quais se procura correspondentes na
realidade (Quivy e Campenhoudt, 2013, p. 144, 150).

Para este trabalho foram redigidas duas hip6teses, que pretendem dar

BN

resposta a pergunta de partida anteriormente formulada, com base no modelo
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hipotético-dedutivo, uma vez que se parte de um conceito geral — a preservacéo digital
— para a comprovacao do seu estado nas médias e grandes empresas portuguesas

(conceito particular). Sao elas:

A estratégia de preservagcdo digital mais utilizada pelas médias e
grandes empresas portuguesas é a migracao.

As meédias e grandes empresas portuguesas reconhecem a importancia

dos formatos abertos para a preservacao digital.

Polo técnico

Relativamente ao polo técnico, ele “estabelece a relagdo entre a construcao
do objecto cientifico e o mundo dos acontecimentos” (De Bruyne et al. Cit. por
Léssard-Hébert, Goyette e Boutin, 2005, p. 5). No polo técnico entra-se em contacto,
por via experimental, com a realidade que se pretende investigar, procurando, assim,
confirmar ou refutar as hipoteses, teorias e conceitos que foram sendo elaborados
(Silva, 2006, p. 155).

Assim sendo, € neste polo que se procura entrar em contacto com a realidade
gue se pretende estudar. as médias e grandes empresas de Portugal. Com a
observacéo pretende-se compreender se essas empresas ja estdo sensibilizadas para
a tematica da preservacao digital, quais as estratégias mais utilizadas e quais 0s tipos
de documentos que as organizacfes mais interesse tém em preservar.

Para conseguir atingir esse proposito € necessario escolher o método de
observacdo mais adequado e proceder a sele¢do dos dados das empresas.

Relativamente a observacéao, existem duas categorias: a observacao direta e
a indireta. Na observacao direta o investigador efetua a recolha dos dados para
analise, sem contactar com os sujeitos envolvidos, ndo tendo os ultimos qualquer tipo
de intervencédo na producao da informacado. A observacgéo indireta ja implica contacto
entre o investigador e o sujeito analisado, onde 0 sujeito responde a uma série de
gquestbes previamente estruturadas intervindo, assim, na producdo da informacao
(Quivy e Campenhoudt, 2013, p. 164).

Uma vez que na presente dissertacdo se pretende analisar as meédias e

grandes empresas de Portugal entéo o tipo de observacao mais adequada é a indireta.
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N&o obstante, na observacéo indireta existem dois tipos de instrumentos de recolha
de dados: o questionario ou a entrevista.

O inquérito por questionario consiste em colocar questdes (que devem ser
claras e univocas), ja previamente elaboradas, a um sujeito (o inquirido) acerca do
objeto de estudo do investigador e que este considere pertinente para o trabalho que
tem vindo a realizar, nomeadamente a verificagdo das hipéteses que se pretendem
ver confirmadas/refutadas. Este tipo de inquérito permite recolher informacdo de um
grande numero de individuos e permite, também, uma facil analise estatistica das
respostas recebidas. No entanto também existem contras, uma vez que a resposta
aos guestionarios depende muito do conhecimento, vontade e capacidade da pessoa
inquirida (Quivy e Campenhoudt, 2013, p. 188-190).

No inquérito por entrevista, o contacto entre investigador e entrevistado é
privilegiado. O investigador lanca perguntas-guias (abertas), com vista ao teste das
hip6teses de trabalho elaboradas, as quais se pretende que o entrevistado divague.
O investigador deve deixar a entrevista fluir, orientando-a, sempre que necessario,
para os objetivos que pretende atingir. A entrevista permite recolher um vasto nimero
de informacdes que posteriormente terdo de ser analisadas, mas o facto de essas
informacdes ndo estarem disponiveis de imediato implica grande capacidade analitica
por parte do investigador (Quivy e Campenhoudt, 2013, p. 191-195).

Tal como ja foi referido anteriormente, dado o grande numero de médias e
grandes empresas (amostra) que se pretende analisar e a sua vasta extensdo
geografica, a técnica de recolha de dados mais adequada € o inquérito por
guestionario.

No que concerne a recolha das informacgfes das empresas portuguesas, sera
utilizada a base de dados SABI® disponivel na ESEIG. Esta base de dados reline
informagdes financeiras de empresas portuguesas bem como espanholas. Nos
critérios de pesquisa devem-se apenas selecionar as empresas de Portugal e com
estado ativo, e deve-se também recuperar informacédo acerca do Gltimo numero de
funcionarios, volume de negdcios e balanco total. Estas informacdes séo fulcrais para

posteriormente distinguir micros, pequenas, médias e grandes empresas.

8 Sistema de Analises de Balancos Ibéricos. Disponivel em www: http://www.bvdinfo.com/en-
gb/our-products/company-information/national-products/sabi.
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Polo morfolégico

Por fim, surge o polo morfoldgico onde se procura estruturar o objeto cientifico,
nomeadamente, através da organizacdo e apresentacao dos resultados obtidos e da
elaboracdo de uma explicagdo de causalidade que permita relacionar esses
resultados com a fundamentacao tedrica realizada anteriormente (De Bruyne et al. Cit.
por Léssard-Heébert, Goyette e Boutin, 2005, p. 25-26). A analise dos dados pode ser
feita através de métodos quantitativos ou qualitativos.

No polo morfoldégico sdo entdo apresentadas as conclusfes do estudo
realizado e de toda a informacgéo recolhida ao longo da elaboracdo da dissertacao
(Pinto, 2009, p. 23-24). Para que seja possivel apresentar conclusGes acerca dos
dados recolhidos nos inquéritos por questionario, € necessario adotar o método
quantitativo que consiste numa andlise estatistica dos dados, com recurso a
aplicacbes informaticas que permitam o tratamento de grandes volumes de
informacédo (Quivy e Campenhoudt, 2013, p. 222-225). N&do obstante, pretende-se
também redigir a recomendacdo de um conjunto de boas praticas que devem ser
aplicadas para garantir a longevidade da informagdo armazenada em formatos
digitais.

Estrutura do documento

Esta dissertacdo divide-se em trés capitulos principais.

No Capitulo Um apresenta-se a revisao da literatura acerca da preservacao
digital: abordam-se e comparam-se definicdes de diversos autores; estabelecem-se
diferencas e semelhancas entre a preservacao tradicional e a digital; e discutem-se
as caracteristicas que um plano de preservacédo digital deve possuir para que a sua
implementacgéo seja bem-sucedida. Distinguem-se, também, as varias ameacgas a que
estao sujeitos os objetos armazenados em formato digital e referem-se algumas das
estratégias e boas praticas mais referenciadas na literatura. E, ainda, evidenciada a
importancia da metainformacéo para a preservacao digital e referem-se alguns dos
esquemas mais conhecidos. Por fim, descrevem-se duas especificacdes: o modelo de
referéncia OAIS (Open Archival Information System) e o MoReg2010 (Modular
Requirements for Records Systems).
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O Capitulo Dois é dedicado as empresas. Inicialmente, procura-se evidenciar
a importancia da informagao e do conhecimento no seio de uma organizagéo, dando
particular destaque aqueles que podem ser registados em formato digital e que
refletem as atividades laborais efetuadas. De seguida, e a luz das recomendacdes
europeias, distinguem-se os diversos tipos de empresas que existem, de modo a que
seja possivel definir os critérios necessarios para classificar uma organizacdo como
média ou grande empresa, € que Sa0 essenciais para a concretizacdo do estudo
realizado. Por ultimo, é feita uma breve sintese do estado das empresas em Portugal,
de forma a compreender-se a sua importancia para o desenvolvimento do pais.

No Capitulo Trés é apresentado o estudo de caso e a forma como foi realizada
a selecdo das empresas que foram convidadas a participar neste estudo. Este capitulo
inclui uma breve analise ao questionario formulado e apresenta diagramas que
ilustram a sequéncia de perguntas. De seguida, analisam-se os resultados e tecem-
se as conclusdes do estudo onde se procura verificar/refutar as hipéteses

consideradas para este trabalho.

Para além dos trés capitulos mencionados, e desta Introdu¢do, o documento
termina com a Conclusao que reflete os pontos essenciais abordados ao longo deste

projeto e sugerem-se algumas propostas para trabalho futuro.

N&o menos importante, este trabalho inclui varios Anexos, que, para além de
incluirem informacdo complementar a dissertacdo, como seja a totalidade do
qguestionario enviado as empresas, inclui também um conjunto de resumos que
refletem os trabalhos levados a cabo pela comunidade de interesse na area da
preservacdo digital, como sejam uma sintese das boas praticas para o
armazenamento de objetos digitais; os prés e contras de algumas das estratégias
habitualmente usadas para a preservacao digital; os critérios para a selecdo de
formatos para o armazenamento dos objetos digitais e, também, uma lista de formatos
adequados para a preservacao. Finalmente, foi também elaborado um documento que
visa reunir um conjunto de recomendacdes para auxiliar a preparacado de modelos de
preservacao digital tendo em conta a necessidade de acessibilidade, a longo prazo da

informag&ao em formato digital.
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Capitulo Um - Preservacdo digital

Neste capitulo introduz-se a tematica da preservacéo digital, gracas a revisao
da literatura consultada.

Inicialmente, faz-se uma demonstracdo da necessidade da aplicacdo de
acOes de preservacdo nos objetos existentes em formato digital. Apresentam-se
definicbes de diversos autores e procura-se evidenciar as semelhancas e diferencas
entre elas.

Uma vez que os documentos digitais, tal como os armazenados em formato
papel, sdo afetados com o decorrer do tempo, faz-se uma breve comparacao entre as
ameacas e 0s objetivos da preservacdo de informacdo em suportes digitais e em
papel.

De seguida avanca-se para a apresentacdo de consideracdes sobre o plano
de preservacdo digital, essencial para a implementacao de acdes e boas praticas que
visem garantir a longevidade da informacéo digital. Sdo ainda homeadas algumas das
ameacas a que estdo sujeitas, como € o caso da obsolescéncia tecnoldgica.

Posteriormente, sdo apresentados e explanados dois fatores que contribuem
para o0 sucesso da preservacdo digital numa organizacdo: as estratégias e a
metainformacao.

Por ultimo, apresentam-se duas das iniciativas internacionais com mais relevo
para a preservacao digital: o modelo de referéncia OAIS (Open Archival Information

System) e o Moreg2010 (Modular Requirements for Records Systems).

1 — Necessidade de um plano de preservacéao digital

Hoje em dia, grande parte da informacdo criada tem a sua origem em
ambiente digital, ndo chegando sequer a ser transferida para ambiente analégico.
Contudo, muita da informacdo existente em papel passa a existir, também,
digitalmente, seja através de uma estratégia de preservacao ou para que 0 Seu acesso
seja facilitado. As Tecnologias da Informacdo e da Comunicagéo (TIC) vieram
modificar a forma como o ser humano lida com a informacéo e os documentos. E com
extrema facilidade que se consegue criar, replicar, editar, armazenar ou partilhar

objetos digitais através destes novos dispositivos.
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Convém, antes de mais, clarificar o conceito de objetos digitais: tratam-se de
objetos passiveis de serem representados através de codigo binario. O que equivale
dizer que se tratam quer de informacdes nascidas através de dispositivos digitais
(nado-digital), bem como informacfes digitalizadas através de suportes analdgicos.
Podem representar qualquer tipo de informacédo e em qualquer tipo de formato
(Ferreira, 2006, p. 21; Pinto, 20092, p. 326). Um objeto digital possui caracteristicas
referentes a trés dimensdes: fisica, l6gica e conceptual. O objeto fisico consiste num
conjunto de sinais inscritos num suporte fisico. O hardware transforma esse conjunto
de sinais num conjunto de dados — organizados de acordo com as especificacdes do
formato — capazes de ser interpretados e processados pelo software (objeto 16gico).
Por sua vez, o software prepara o objeto I6gico para ser apresentado ao utilizador
através dos periféricos de saida. O objeto conceptual (ou intelectual) consiste na
imagem reconhecida e percebida pelo utilizador (Ferreira, 2006, p. 22-23; Thibodeau,
2002, p. 6).

Porém, a utilizacdo em massa das TIC n&o traz apenas vantagens. E sabido
gue toda a informacdo criada no seio de uma organizacdo estd dependente das
plataformas tecnolOgicas existentes (software, hardware e suportes de
armazenamento) no momento da sua criacao, isto é, para que um documento possa
ser recuperado e utilizado no futuro, devem existir dispositivos e programas
compativeis que permitam a sua leitura e processamento®. O facto de a tecnologia
estar em constante evolugdo e mutacgéo leva a que se torne obsoleta rapidamente e
torna-se entdo uma ameaca ao acesso a meédio e longo prazo de documentos digitais.

Urge entdo a necessidade de preservar a informacdo armazenada em
dispositivos digitais para que se possa assegurar 0 seu acesso (idealmente, por um
periodo de tempo prolongado), procurando minimizar os efeitos que a obsolescéncia
tecnologica, as mudancas no ambiente legal do pais e as mudancas de gestédo da
organizacao sao capazes de provocar. Mardero Arellano (2004, p. 16) considera que
o desafio da preservacgéo digital ndo se debruca tanto sobre a componente técnica,
mas sim ao nivel social e institucional, uma vez que se trata de uma abordagem que

esta dependente de organiza¢des que podem sofrer diversas mudancas ao longo do

9 Como exemplo, podemos encontrar as disquetes de 3,5 polegadas. Atualmente, os
computadores ja ndo sédo vendidos com esse tipo de suportes integrados, no entanto (ainda) é possivel
adquiri-los.
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tempo, desde ao nivel da estrutura hierarquica, missao e objetivos ou recursos
financeiros.

N&o obstante, existem ainda outros desafios que devem ser ultrapassados,
nomeadamente uma mudanca na cultura das organizacdes, de modo a que todos 0s
envolvidos compreendam os fluxos informacionais existentes e se implementem os
mecanismos necessarios para uma eficaz gestdo da informacéo e da documentacgéo
gue é criada no dia-a-dia com o objetivo de auxiliar na realizacdo das tarefas a que
essa organizagao se propde. Nesses mecanismos — que muitas das vezes acarretam
elevados custos financeiros — podemos encontrar o desenvolvimento ou a adogao de
um sistema informatico que atenda as caracteristicas da preservacao digital e também
a implementacdo de politicas efetivas de manutencdo e acesso a longo prazo a
informacdo que visem assegurar a sua autenticidade, fidedignidade e integridade
durante todo o seu ciclo de vida. Ou seja, pretende-se manter, a longo termo, a
informacado completa, utilizavel e inalteravel, assegurando a preservacao dos detalhes
da sua criacdo (como o propésito, produtor ou remetente) e garantindo que se trata

de uma representacao fidvel das atividades desenvolvidas.

2 — Defini¢cOes de preservacao digital

Sao inimeros os autores que tém vindo a abordar a tematica da preservacao

digital e toda a sua envolvente. Vejamos as seguintes definigdes:

A preservacao digital é usada para descrever 0s processos envolvidos na
manutenc¢do da informacédo e outros tipos de patriménio existente em formato
digital.

(National Library of Australia, 2003, p. 20, traducdo nossa)

A preservacao digital consiste nos processos destinados a assegurar o
acesso continuado aos materiais digitais. Para isso, devem-se encontrar
formas de reapresentar o que foi originalmente apresentado aos utilizadores
através de uma combinacdo de ferramentas de software e hardware que
atuam sob os dados.

(National Library of Australia, 2003, p. 34, traducao nossa)

A preservacdo digital pode ser vista como o conjunto dos processos que
visam assegurar a continuidade dos objetos digitais durante o periodo de
tempo em que eles se mostrem necessarios.

A mais significante das ameacas para a continuidade digital prende-se com a
perda dos meios de acesso. Os materiais digitais ndo podem ser preservados
se 0s meios de acesso se tenham perdido e o acesso se tenha tornado
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impossivel. O objetivo de preservar os materiais digitais € manter a sua
acessibilidade: a capacidade de aceder a esséncia da mensagem ou
propésito de forma auténtica.

(National Library of Australia, 2003, p. 34, traducao nossa)

A preservacao digital consiste na capacidade de garantir que a informacé&o
digital permanece acessivel e com qualidade de autenticidade suficiente para
gue possa ser interpretada no futuro recorrendo a uma plataforma tecnoldgica
diferente da utilizada no momento da sua criagéo.

(Ferreira, 2006, p. 20)

As definicbes propostas pela National Library of Australia e por Ferreira
seguem a linha de pensamento de que a preservacéo digital se trata de um conjunto
de acbBes que visam manter um acesso continuo aos objetos existentes em
plataformas digitais, enquanto estes tenham utilidade para um individuo ou
organizacdo. Acdes essas que tém como objetivo resolver o problema da evolucao
tecnologica, permitindo que através das plataformas atuais se interpretem,
apresentem e mantenham auténticos os objetos digitais criados em plataformas mais

antigas.

Pode definir-se como o conjunto de ag¢les relativas a preservacao de
documentos em formato digital. Assim, se a entendermos como um conjunto
de atividades, entre as quais se inclui a conservacéo, e que se destinam a
gue um objeto perdure o maior tempo possivel no seu estado original, a
preservacdo digital procura levar a cabo estas tarefas sobre a informacg&o em
formato digital, preocupando-se ndo sé com a manutencdo do objeto, mas
também (e principalmente) com o seu contetdo informativo.

(Romero, 2006, p. 128, traducdo nossa)

Romero tem também uma visdo semelhante as anteriores, no entanto
acrescenta gque, para além de se manter um objeto ao longo do tempo, a prioridade
deverd ser o conteudo da informacéo nele existente. Isto é, ndo adianta realizar acdes
de preservagdo num objeto se estas originarem alteragcdes indesejadas pondo em

causa a sua autenticidade e integridade.

Refere-se a série de atividades de gestdo necessérias para garantir o acesso
continuo a materiais digitais durante o tempo que forem necessarios. A
preservacgao digital [...] refere-se a todas as a¢Bes necessdrias para manter
0 acesso aos materiais digitais para além dos limites das falhas do hardware
ou alteragdes tecnoldgicas. Esses materiais podem ser registos criados
durante o dia-a-dia de uma organizac¢&o; materiais nado-digitais criados para
um dado propésito [...]; ou produtos de projetos de digitalizagao.

(Beagrie e Jones, 2008, p. 24, traducao nossa)
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Por sua vez, Beagrie e Jones enriquecem as definicdes anteriores fazendo
referéncia as possiveis causas de perda de acesso a objetos digitais, nomeadamente
eventuais falhas dos dispositivos de armazenamento e as consequéncias da evolugao
tecnoldgica. Ndo obstante, acrescentam ainda trés possiveis origens dos objetos: a
criacdo de registos no ambito de fungbes organizacionais, 0s objetos nado-digitais
criados para um determinado fim ou, ainda, os criados através do processo de

digitalizacao.

Como um processo continuo, o conceito de preservacdo digital inclui
planeamento constante, alocacdo de recursos e aplicacdo de métodos e
técnicas necessarios para garantir que os recursos de informacéo digital de
valor continuo permanegam acessiveis e utilizaveis para as geragdes atuais
e futuras.

(Anbu e Chibambo, 2009, p. 47, traducdo nossa)

A preservacao digital, enquanto um conjunto de atividades voltadas para
garantir o acesso aos contelidos digitais por longo prazo, é, ao mesmo tempo,
um desafio técnico e organizacional que se desenrola permanentemente no
tempo e no espago; seus objetivos exigem processos que portem uma
intencionalidade continua, dado que o0s objetos digitais ndo sobrevivem
inercialmente, como sobrevivem as plaquetas de argila de cinco mil anos
encontradas casualmente no deserto. Nao existe absolutamente essa
possibilidade para os objetos digitais.

(Sayéo, 2010, p. 7)

A Preservacdo € assim, intrinseca a funcdo de Gestdo, seja a nivel
institucional, seja a nivel intermédio [...], devendo ser pensada no longo prazo
e em termos de politicas, planos e programas, recursos e estrutura
organica/funcional que os suporte, tendo, consequentemente, implicacbes
quer na fixagdo da Missdo da Organizagdo, quer nos objetivos (estratégicos
e operacionais), quer nas metas fixadas, quer, ainda, nas acc¢fes/actividades
e projectos planeados para os efectivar. A Preservagéo projecta-se ao nivel
da gestéo da organizacéo, da gestdo do servigco de informacéo e da gestéo
do sistema de informacdo organizacional, afirmando-se como uma variavel
indiscutivel da Gestédo da Informacéo.

(Pinto, 2009°, p. 34)

[...] ndo devemos considerar a preservacdo digital como um processo
isolado, mas como um componente de um conjunto de servi¢cos, politicas e
especialistas que constituem o contexto do ciclo de vida da informac&o digital.

(Boeres e Cunha, 2012, p. 107)

Por dltimo, tanto Saydo como Pinto introduzem nas suas definicbes o fator
organizacional. Contudo, Pinto d4 uma visdo mais especifica das implicagbes que a
preservacao digital traz a uma empresa. Tendo em conta o ambito desta dissertacéo,

essa € uma das definicbes de maior relevancia.
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A implementacdo de um plano de preservacao digital envolve a criacdo de
uma equipa multidisciplinar composta por colaboradores que terdo como fungodes
planear e definir procedimentos de modo a manter a informacé&o disponivel ao longo
do seu ciclo de vida. A concretizacéo de tais procedimentos podera (e deverd) afetar
o dia-a-dia da organizacdo, uma vez que S0 necessarias atitudes renovadas para
que se possam obter melhores resultados a longo prazo. O plano requer também a
atribuicdo de fundos monetarios — ndo apenas por uma vez, mas repetidamente ao
longo do tempo — de modo a fazer face aos eventuais investimentos necessarios, quer
ao nivel da infraestrutura tecnolégica como para a contratacdo de pessoal
especializado. Por conseguinte, torna-se fulcral a insercao das acdes de preservacao
digital na gestdo estratégica da organizacdo para que, independentemente das
mudancas administrativas ocorridas, 0s recursos para a preservacao digital estejam
salvaguardados.

Através da revisdo da literatura, € possivel concluir que as definicdes de
preservacao digital seguem duas interpretacées: aquelas que dao énfase as acoes
gque devem ser realizadas para combater a obsolescéncia tecnologica ou falhas
técnicas, e aquelas que dao mais importancia as mudancgas a nivel organizacional
necessarias para albergar todos os requisitos da preservacao digital. Porém, todas as
definicbes convergem para a necessidade de se planearem acfes adequadas que
permitam que a informacdo armazenada nos objetos digitais esteja acessivel por um
periodo de tempo prolongado (enquanto for necesséria), e mantenha as
caracteristicas de autenticidade e integridade.

3 — Preservacéo tradicional e preservacao digital

Apesar dos suportes de armazenamento da informag&o dita normal (em
suporte papel) e da informacéo digital serem bastante diferentes, ambos sofrem varios
tipos de ameacas, sendo algumas delas semelhantes. Os acervos tradicionais sé&o
afetados pela degradacéo do papel, enquanto a informacdo armazenada no meio
digital é afetada quer pela obsolescéncia dos dispositivos de armazenamento quer
dos proprios formatos usados. Quer nos acervos tradicionais como nos digitais devem
existir cuidados com os niveis de temperatura, humidade e poluigdo no ambiente onde

se encontram, e também com a prevencéo de catastrofes (incéndios, inundacgdes,
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terramotos). O uso excessivo ou incorreto destes dois tipos de acervos podem
também ser lesivos para a informacao existente (Sant’/Anna, 2001, p. 129).

Porém, ao contrario do que acontece com a informacdo registada nos
suportes tradicionais, no mundo digital € possivel a decomposi¢ao entre o suporte e o
conteudo intelectual nele registado. Tal situacéo facilita a partilha de informacéo sem
que haja perda de dados, contudo também torna a informacao mais suscetivel de ser
modificada de forma inapropriada, quebrando assim as suas caracteristicas de
integridade e autenticidade.

O objetivo da preservacdo da informagdo em suporte tradicional ou digital é
de assegurar que esta seja recuperada de forma auténtica independentemente das
mudancas que possam ocorrer nos seus suportes ou na gestao da organizagéo que
a detém (Gracio e Fadel, 2009, p. 276). Se na preservacédo tradicional se procura
apenas conservar o suporte fisico, na digital também se procura salvaguardar a
informacdo existente garantindo que o seu acesso sera feito de forma auténtica,
independentemente do suporte. Para que isso seja possivel devem ser aplicadas

estratégias de preservacao e efetuar uma correta documentacao de todo o processo.

4 — Consideracdes acerca da preservacgao digital

A preservacgdo digital procura minimizar, e idealmente evitar, os danos
causados pela evolucao tecnoldgica, pela fragilidade dos suportes fisicos e do meio
digital com o objetivo de assegurar que essa informacdo que se pretende ver
preservada mantenha a autenticidade, integridade e fiabilidade. Dessa forma, as
organizacfes conseguirdo garantir a salvaguarda da sua memodria.

Mardero Arellano (2004, p. 17) faz distingdo entre dois tipos de preservacao:
preservacao prospetiva e retrospetiva. Enquanto a preservagao prospetiva se foca na
prevencdo e reducdo dos danos, a preservacdo retrospetiva tem como objetivo
reparar os documentos ja danificados. Porém, para Galindo (2012, p. 40), a tentativa
comum de antecipacédo de danos/minimizacdo de perda de dados ja nao é suficiente.
Para este autor, o atual contexto da preservacao digital requer instrumentos mais
eficientes que sejam capazes de proceder a avaliagbes dos riscos a que 0S recursos
estdo sujeitos, de prever o impacto que essas ameacas trardo e de planear e

implementar estratégias.
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Jé& Beagrie e Jones (2008, p. 25) consideram trés tipos de preservagédo: longo,
médio ou curto prazo. A preservacédo de longo prazo foca-se no acesso continuo e por
tempo indeterminado aos objetos digitais ou pelo menos a informacdo neles
existentes. Relativamente a de médio prazo, refere-se ao acesso continuo — mas néo
por tempo indefinido — a objetos digitais mesmo existindo altera¢des tecnoldgicas. Por
altimo, a preservagao de curto prazo trata-se do acesso aos objetos digitais por um
periodo de tempo definido enquanto ainda sao utilizados (mas ndo para além de um
futuro proximo) e/ou até que se torne inacessivel devido aos avancgos tecnoldgicos.

Para que um documento ndo esteja dependente da plataforma tecnoldgica
existente na data da sua criacdo devem ser tomadas medidas e, dessa forma,
assegurar ndo s6 o seu acesso prolongado mas também as suas caracteristicas
iniciais. Contudo, preservar ndo € simples nem barato: é necessario disponibilizar os
recursos humanos, tecnolégicos e materiais capazes de planear e colocar em pratica
um plano de preservagdo digital. Para além disto, a escolha das iniciativas de
preservacao deve-se fundamentar em alguns aspetos organizacionais, entre 0s quais:
o0 tipo de empresa que esta a conceber a informacéao digital; o sistema de informacao
existente, bem como a sua gestao e relagdo com os varios departamentos; normas
proprias; ou a legislacdo do pais em que se insere (Pinto, 2009b, p. 157). E, por isso,
premente que as decisdes de preservacdo sejam enquadradas na gestao estratégica
da organizacdo e que a equipa responsavel pelo desenvolvimento da politica de
preservacao digital esteja ciente dos ambientes externo e interno, que influenciam o
ambiente laboral da empresa.

Mas mesmo antes da elaboracdo e implementacdo dessa politica de
preservacao digital, a organizacdo deve assumir um papel ativo na gestdo da
informacé&o. Devem ser definidos procedimentos que orientem os funcionarios para os
momentos de criacdo e difusdo de objetos digitais de modo a garantir que a
informac&o se mantenha auténtica e fidedigna. Apenas aquelas organizagfes que ja
tenham percebido a real importancia da informacédo, dos fluxos informacionais e
também do conhecimento que sera gerado, é que estardo melhor preparadas para
assumir a responsabilidade de desenvolverem um plano que permita salvaguardar a
sua informagéo por um periodo de tempo prolongado.

Um claro sinal da pouca importancia dada pelas organiza¢cées ao acesso

continuado de documentos digitais é a afirmacao feita pela Diregdo-Geral de Arquivos
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(DGARQ) (2011, p. 6), com base em conhecimento empirico, em que refere que “a
informacao é produzida com caracter de utilizagdo imediata sem serem consideradas
necessidades operacionais sobre essa mesma informagao a médio ou longo prazo” e
esta inércia “resulta na perda, muitas vezes irreversivel, de informagdo com
consequéncias [...] para a instituicado que a perdeu”.

Num mundo ideal, o profissional da informagéo deveria ser uma das pecas
fundamentais no ato de escolha ou desenvolvimento do sistema informatico a ser
utilizado na organizacédo, uma vez que € ele que conhece os fluxos informacionais
existentes. Este colaborador deve especificar 0os requisitos a que o sistema informatico
deve dar resposta, com o0 objetivo de que seja implementada a melhor solugéo para
satisfazer as necessidades da sua organizacao.

Torna-se, entdo, importante que as organizacdes elaborem um documento
estratégico onde estejam definidos os procedimentos a realizar para que se evite a
perda de informacdo. A esse documento atribui-se a denominacdo de plano de

preservacgao digital.

5 - Plano de preservacéao digital

A DGARQ (2011, p. 8) define o plano de preservacdo digital como “um
documento estratégico que contém politicas e procedimentos orientados para a
constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que permita preservar de forma
continuada documentos de arquivos electronicos através de accoes realizadas sobre
0s objectos digitais que os compdem”.

Este documento é de relevante importancia — pois pode ser considerado como
o principal meio para promover e arrecadar fundos para a preservacao da informagéo
— e pressupde que os objetivos da organizacéo estejam bem definidos. Ele deve ser
elaborado por uma equipa multidisciplinar composta por profissionais de varias areas
da organizacdo. As areas da gestdao documental e informatica assumem um papel
preponderante na realizacdo deste plano, uma vez que séo os profissionais destas
areas que irdo implementar as estratégias que serdo estipuladas. Enquanto o

profissional da informagé&o possui conhecimento acerca dos documentos e suas

10 Atual Dire¢éo-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB). A DGLAB resultou
da fusdo entre a Direcado-Geral do Livro e das Bibliotecas e a DGARQ. Disponivel em www:
http://dglab.gov.pt/.
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formalidades, o profissional da informatica tem conhecimento dos sistemas
eletronicos. No entanto, a realizacdo do plano de preservacao digital deve também
unir esforcos de outros departamentos, como o financeiro, e todos os outros que
produzam informacao digital (DGARQ, 2011, p. 9). Embora seja muito importante que
todos os departamentos anteriormente referidos tenham uma voz ativa no processo e
demonstrem as suas necessidades informacionais para poderem realizar as suas
tarefas quotidianas, é importante que a responsabilidade pela preservacéo digital seja
atribuida a um colaborador especifico: o gestor. Essa pessoa designada estaria,
entdo, encarregue por orientar o planeamento do projeto, pela administracdo das
tarefas e pela selecdo de pessoal. O gestor teria também de se manter
constantemente atualizado acerca das tecnologias existentes e emergentes, das
iniciativas e estratégias de preservacao digital e, por fim mas ndo menos importante,
possuir conhecimento ao nivel da gestdo da informacéo.

Nesse sentido, é crucial que os gestores de topo estejam conscientes de que
a implementacédo de uma politica de preservacao vai trazer grandes mudancas na vida
da organizacdo e que sera necessario disponibilizar verbas para adquirir toda a
infraestrutura necessaria. Esta equipa multidisciplinar ir& precisar de muitas horas de
trabalho até que os seus elementos cheguem a um consenso e até que, de facto, seja
possivel observar os resultados efetivos e que irdo provocar mudancas ao nivel da
cultura da organizacao.

Teixeira (2011, p. 273-274) considera a cultura organizacional como sendo
um conjunto Unico de caracteristicas que distinguem uma instituicdo das demais e que
sdo transmitidas aos seus colaboradores através de rituais, valores e crencas. Por
conseguinte, tais normas de comportamento devem ser incutidas nos novos
colaboradores de modo a que compreendam o ambiente de trabalho, de comunicacéo
e de relacionamento existente naquela organizacéo.

Da mesma forma que um novo colaborador se adapta as normas e valores da
sua organizagdo, também todos os colaboradores se devem adaptar as politicas de
preservacdo digital. Porém, ndo estamos perante uma aceitagdo e adaptacdo
imediata, até porque, dependendo da situacdo em que a organiza¢ao se encontra no
que toca a gestdo da informacdo e da documentacdo, pode envolver grandes
mudancas e, consequentemente, gerar resisténcia a sua implementagao por parte dos
trabalhadores. Cabe, entéo, a equipa multidisciplinar responsavel pela elaboracéo do

plano de preservacao digital, desenvolver manuais e realizar a¢des de formacéo junto
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dos restantes colegas com o objetivo de explicar os objetivos, as mudancas e as novas
praticas que serdo adotadas e que devem ser aplicadas a partir daquele momento.

5.1 — Pré-requisitos

Para que uma empresa assimile a necessidade de preservar a sua informagéo
€ necessario que, previamente, ja tenha entendido a importancia da gestdo da
informacdo e da gestdo documental. Apenas uma organizacdo consciente das
vantagens que a informacao Ihe pode trazer, nomeadamente a geracao de novo
conhecimento, estara apta e sera capaz de desenvolver os esforcos necessarios para
o desenvolvimento e implementacao de politicas de preservacao digital.

Para a elaboracéo de um plano de preservacéo digital existem dois elementos
essenciais: o plano de classificagéo e a tabela de selecéo.

O plano de classificagdo promove um conjunto de regras para a gestéo eficaz
de documentos de arquivo criados ou utilizados por uma organizacao e reflete o
levantamento da documentacéo produzida por cada departamento e das atividades
por eles levadas a cabo para a prossecucdo das suas funcgdes. Esta ferramenta
permite perceber relacdes entre documentos; garantir que um documento mantém a
sua denominagcdo em todo o seu percurso; auxiliar no processo de recuperacéo e
utilizacao de documentos; e facilitar o processo de avaliacéo e sele¢do de documentos
a preservar ou suprimir (DGARQ, 2011, p. 12-13).

A tabela de selecéo reflete o processo de avaliacdo de documentos e para
cada tipo de documento, define o seu prazo de preservagdo e/ou eliminacdo dos
documentos de arquivo, baseando-se nas normas da organizacdo e na legislacao
vigente no pais. Se esta ferramenta tiver sido desenvolvida tendo como alicerce a
utilidade de um tipo de documento para as atividades da organizacao e a sua validade
temporal, entdo o processo de preservacao digital sera facilitado, pois podem-se
escolher, de uma forma simples, quais os documentos e sistemas de informagé&o que
deveréo ser alvo de a¢Oes de salvaguarda. Apenas aqueles documentos cuja utilidade

operacional supere o horizonte de obsolescéncial! é que deverdo ser objetos de

11 O horizonte de obsolescéncia é o periodo estimado para que o meio ambiente tecnolégico
(geralmente, formatos de documentos) existente no momento de producdo do objeto digital se torne
ultrapassado. O valor deste horizonte depende do prazo de retrocompatibilidade garantido pelos
fabricantes, ou seja, uma nova versao € compativel com a versdo anteriormente lancada (DGARQ,
2011, p. 14-15).
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acOes de preservacdo, uma vez que é inviavel preservar toda a informacgéo criada no
seio da organizagao (DGARQ, 2011, p. 13-14).

Campos (2002, p. 9) considera que o tema da preservacao digital levanta
ainda outras questdes para além da selecdo do que deve ser preservado,
nomeadamente a forma como a preservacao sera efetuada, quem é o responsavel,
quais os custos, quem 0s paga, quais as estratégias a aplicar, quem estara apto a

aceder aos objetos e por quanto tempo eles estardo acessiveis.

5.2 — Planeamento

Segundo a DGARQ (2011, p. 21-25), durante a preparacdo do plano de
preservacao digital, que pode englobar uma ou vérias estratégias a serem aplicadas,
existem varios aspetos que a equipa multidisciplinar deve considerar para realizar as
suas escolhas, nomeadamente:

e O investimento necessario:

o Que dispositivos tecnoldgicos existem, verificar se podem ser
reaproveitados ou se existe necessidade de substituicao;

o Se implicam mudancgas na estrutura fisica da organizagéo, ou
seja, se pressupde que se passe a ter ainda maiores cuidados
com 0 meio ambiente que envolve os dispositivos eletrénicos;

o Se o0s recursos humanos existentes incluem pessoas
capacitadas para fazer funcionar o plano de preservacéo digital
ou se terdo de existir novas contratacoes;

e Os custos de manutencdo: devem-se prever quais 0S custos das
solugdes que se pretendem aplicar e, nesse sentido, procurar entender
se se trata de uma planificacdo financeira e humanamente viavel a
longo prazo;

e Possiveis alteracdes que possam vir a ocorrer nas atividades levadas

a cabo pela organizacéao.

Tendo em conta o0s aspetos supracitados, torna-se necessario que 0s
gestores, que realmente estejam preocupados com a salvaguarda da memoria da sua
instituicdo, considerem — de uma forma eficaz — as iniciativas de preservacao digital

como um aspeto a ter em conta na gestao estratégica da organizacdo. Tal assuncéo
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pode levar a retificacdo da misséo, objetivos e metas que a organizacdo se propde
atingir e também das ac¢des que estavam previstas para que tal acontecesse.

Dependendo dos fluxos informacionais da organizacdo, um objeto digital, ao
longo do seu ciclo de vida, pode estar associado a varios stakeholders. E fulcral que
seja estabelecida comunicacao entre eles, com vista a preservacéo de longo prazo,
de modo a que a equipa multidisciplinar seja capaz de reunir as necessidades
informacionais, organizacionais e legais dos utilizadores e possa planear e
implementar as acdes mais adequadas para as colmatar.

E importante que todas as acbes a realizar ao longo do ciclo de vida!? da
informacdao e respetivos responséaveis estejam contemplados neste documento, desde
0 momento da sua criacao até a altura em que deixa de ser necessaria. As acdes de
preservacao devem ser aplicadas desde a fase de producdo do documento, tendo,
portanto, o seu criador, uma responsabilidade acrescida. E, entdo, desejavel que, no
momento de criacdo de um documento, a organizacao ja tenha pré-definido o formato
em que ele sera armazenado e preservado, evitando-se assim gastos e possiveis
perdas de informacdo desnecessarios em conversdes posteriores.

Pinto (2009°, p. 157) considera que a organizacdo deve adotar normas e
especificacdes abertas e com provas dadas acerca da sua capacidade e eficacia no
gue concerne ao desenvolvimento, armazenamento e difusdo de objetos digitais, que
permitam garantir a interoperabilidade entre diferentes plataformas e, também, a
longevidade da informacao existente. Esta autora refere ainda que as organizacdes

devem colaborar com as empresas que desenvolvem sistemas informaticos, criando

12 O ciclo de vida de um documento é composto por trés momentos: fase corrente, intermédia
e permanente. Esta divisdo é feita com base na frequéncia de uso e na utilidade que o documento tem
para o servico que o criou. De seguida, sdo explicadas, de forma sucinta, as trés idades pelas quais
um documento pode passar (Sant’/Anna, 2001, p. 125-126; Decreto-Lei n® 16/93, 1993, p. 264):

¢ O documento encontra-se na fase corrente se a atividade que Ihe deu origem ainda
decorre, ou seja, € consultado com frequéncia e deve ser de facil e rapido acesso. O
documento digital é, geralmente, armazenado no computador do seu produtor ou
armazenado em servidores da empresa. No caso de documentos em suporte fisico
(nomeadamente, em papel) deve-se encontrar perto do local de trabalho;

e O documento encontra-se na fase intermédia se a atividade que lhe deu origem ja
terminou, ou seja, deixa de ser necessario para garantir as tarefas do dia-a-dia da
organizacdo. Os documentos digitais podem ser transferidos para outros suportes,
enquanto os documentos tradicionais podem ser guardados em arquivos centrais,
ficando a aguardar o cumprimento dos prazos legais estipulados na tabela de
selecéo;

e O documento encontra-se na fase permanente quando deixa de ter vigéncia
administrativa, isto €, deixa de ter valor para a organizacdo. S&o conservados
permanentemente devido ao ser caracter probatdrio, histérico ou informativo.
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assim sinergias essenciais para conceber solugbes que deem resposta as suas
necessidades informacionais e aos aspetos legais em vigor.

N&o obstante, existem também outros aspetos técnicos a ter em consideracao
no momento de escolher o hardware e software necessarios para preservar e aceder
a informacdo em meio digital, como a necessidade de sistemas de armazenamento
de alta capacidade e com mecanismos de seguranca, estruturas fidveis de copias de
seguranca e sistemas de detecao e recuperacao automatica de falhas.

Relativamente ao fator humano, € necessario a alocacdo de verbas que
permitam que esta equipa multidisciplinar esteja capacitada a gerir a infraestrutura
tecnologica existente. Porém, dado o rapido avanco da tecnologia é crucial que a
equipa esteja atenta as mudancas no ambiente digital — quer para prever quais
dispositivos ou formatos se irdo tornar obsoletos como para registar os emergentes —
e em constante aprendizagem para que possa, de forma eficaz, readaptar a
infraestrutura existente e, consequentemente, as acdes de preservacdo que ja
estavam definidas.

Também a metainformacdo - principalmente a metainformacdo de
preservagao — assume um papel de grande relevancia na implementagao da solugéo
de preservacéo a longo prazo numa organizagao, pois permite descrever o contexto
de criacdo de um documento, bem como dados de possiveis edices futuras ou acdes
de preservacao efetuadas.

Tendo em conta que a preservacdo digital esta intrinsecamente ligada a
evolucdo das TIC, é fulcral que o plano de preservacao digital seja revisto
periodicamente para que possa ser ajustado as mudancas que vao ocorrendo néo so

a nivel tecnolégico mas também organizacional e legal.

5.3 — Implementagéo

Antes das estratégias definidas no plano de preservacéo digital serem postas
em prética na sua totalidade, devem ser feitas cépias de seguranca dos objetos
digitais que se pretendem salvaguardar. Estas cOpias devem ser armazenadas em
local seguro e sobre elas ndo devem ser efetuados quaisquer tipos de acdes, pois
servirdo de backup caso alguma atividade realizada no objeto original ndo corra pelo

melhor. A existéncia de um backup é particularmente importante na fase de testes
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uma vez que o processo de migracdo de dados entre plataformas é propenso a
existéncia de danos e perdas de informacao (DGARQ, 2011, p. 26).

A partir do momento que os resultados dos testes a solucdo proposta se
mostrem regulares, entdo as acdes de preservacdo podem ser estendidas a todos os
objetos digitais selecionados.

Depois das estratégias serem implementadas, os objetos digitais devem ser
alvo de nova avaliacdo com o objetivo de verificar se mantiveram a sua integridade e
funcionalidades. Também a metainformacdo desses objetos deve ser reavaliada e
atualizada: devem ser mencionadas as alteracbes ocorridas de modo a formar um

registo com as agdes sofridas.

6 — Ameacas

Como ja foi referido anteriormente, a DGARQ conclui que, por muitas vezes,
os documentos sdo criados para servirem um propésito imediato, acabando as
instituicdes por esquecer um eventual acesso futuro que possa vir a ocorrer. Mas a
esta afirmacdo € possivel acrescentar que muitas organizagbes se preocupam
meramente com o conteldo existente num documento digital, ndo dando valor ao
meio tecnoldgico que permite a criacdo e a utilizacdo dessa informacao.

No entanto, por vezes, esse contexto intermediario entre o utilizador e a
informagédo sofre mudangas e evolugdes e a organizagdo pode ver “informagao
probatéria e indispensavel para assegurar 0 seu posicionamento ho ambiente externo,
dissipar-se antes do seu periodo de tempo de vida operacional terminar” (Barbedo,
2005, p. 7).

Podemos entdo considerar varios tipos de ameacas: a obsolescéncia
tecnoldgica — que pode afetar tanto os suportes como os formatos —, 0s danos fisicos
que o material eletrénico pode sofrer e também a acdo humana.

No Anexo A é apresentado um conjunto de boas praticas para uma eficaz

manutenc¢ao da informag&do em suportes digitais.
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6.1 — Obsolescéncia tecnoldgica

Hoje em dia é criado um numero abundante de documentos com recurso a
plataformas eletronicas que tendem a ser cada vez mais rapidas, com capacidade de
armazenamento cada vez maior e com custos mais baixos. Embora as
funcionalidades e capacidades de software e hardware tenham vindo a aumentar, os
seus ciclos de obsolescéncia tém vindo a tornar-se cada vez mais curtos, devido a
uma industria informatica extremamente competitiva que luta para se manter
equilibrada face aos seus concorrentes, o que faz com que os produtos se tornem
ultrapassados mais rapidamente.

Os elementos légicos (software) sdo mais complicados de gerir do que os
elementos fisicos (hardware): o software depende de um sistema operativo composto
por varias camadas, e pode ser parametrizado com médulos ou plug-ins. E o conjunto
destes elementos que faz com que a aplicacédo possa ser executada e a informacgao
lida (Figuerola et al., 2009, p. 267).

6.1.1 — Obsolescéncia de formatos e software

Para que um objeto digital possa ser interpretado pelo conjunto software-
hardware deve obedecer as especificacbes do seu formato. A DGARQ (2011, p. 29-
30) apresenta algumas das razbes que justificam a falha na interpretacdo pela
plataforma tecnoldgica, nomeadamente:

e O aparecimento de um novo formato de ficheiro mais complexo que
torna um formato mais antigo ultrapassado;

e Deixa de ser criado software compativel para determinado formato.

Durante muito tempo, um dado formato de um documento estava
intrinsecamente ligado ao software que lhe deu origem, ndo sendo possivel abrir esse
ficheiro noutra aplicagéo, uma vez que as suas especificacdes ndo eram divulgadas
pelas empresas que os detinham. Se esse software deixasse de ser produzido ou se
0S custos para a sua aquisicdo fossem incomportaveis para a organizacao, entao iria-
se perder o0 acesso a essa informacdo. Para evitar que este tipo de problemas
aconteca, € necessario fazer a escolha acertada de formatos e software — aquando

da elaboracao do plano de preservacao digital.
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Idealmente devem ser escolhidos formatos com especificacbes abertas e
software ndo proprietario com provas dadas da sua eficacia. Por outras palavras,
recomenda-se a utilizacdo de formatos cujas especificacbes sejam divulgadas na
totalidade e estejam bem documentados, pois desse modo existe a possibilidade de
outros programadores desenvolverem produtos capazes de interpretar documentos
armazenados nesses formatos. A sele¢éo dos formatos deve recair sobre aqueles que
nao possuam restricdes a nivel de direitos de autor ou de licengas, com o objetivo de
assegurar a independéncia de software e hardware e a durabilidade da informagé&o.

A escolha do software deve também ter em conta a garantia de
retrocompatibilidade com versdes anteriores e dos ciclos de atualiza¢do; o conjunto
de funcionalidades existentes; a panoplia de formatos que podem ser interpretados;
e, por ultimo mas ndo menos importante, a possibilidade de suportar metainformacao,
que € um aspeto tdo importante para o sucesso da preservacdo digital numa
organizagdo (DGARQ, 2011, p. 29-30). Embora os fabricantes de produtos eletrénicos
procurem garantir que as novas versées dos seus artigos sejam compativeis com as
anteriores (retrocompatibilidade), isso apenas é possivel durante um periodo de
tempo ndo muito longo pelo que se torna necessario uma posterior atualizacao.

A divulgacdo do codigo-fonte e a utilizacdo de especificacbes abertas
garantem a interoperabilidade entre aplicacdes e plataformas que tenham como
origem o0 mesmo cddigo.

Um exemplo de formato aberto € o PDF (Portable Document Format), que
inicialmente era um formato proprietario da Adobe, e cujas especificacdes acabaram
por ser reveladas na sua totalidade. Deu origem ao PDF/A definido pela norma I1ISO
19005-1:2005 e é o padrédo para a preservacao a longo prazo de documentos digitais.

Outro exemplo de formato aberto é o OpenDocument Format (ODF)?!3
baseado na linguagem XML (eXtensible Markup Language)'* e desenvolvido pela
OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information Standards). E
também definido pela norma ISO/IEC 26300 e pretende ser o padrdo para a criagdo

e edicdo de documentos de aplicacdes de escritorio.

13 Disponivel em WWW; https://www.0asis-
open.org/committees/tc_home.php?wg_abbrev=office.

14 Disponivel em www: http://www.w3.org/XML/. Trata-se de uma linguagem aberta e
desenvolvida pelo World Wide Web Consortium (W3C).
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Sdo exemplos de software aberto e livre o Apache OpenOffice® e o
LibreOffice'® que permitem interpretar quer formatos ODF como também formatos
proprietarios da Microsoft.

Parece importante referir o estudo feito pelo INE (Instituto Nacional de
Estatistica), representado no Gréfico 1, que revela a percentagem de empresas em
Portugal com 10 ou mais pessoas ao servigo que utilizam sistemas operativos de fonte

aberta.
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Gréfico 1 — Proporgdo de empresas com 10 ou mais pessoas ao servi¢o que utilizam

sistemas operativos de fonte aberta — 2007 a 2010

Através da analise do grafico anterior € possivel concluir que nos quatro anos
visados a tendéncia de utilizacdo de sistemas operativos open source é inconstante.
Em 2009 existiu uma subida de quase 4% em relagéo ao ano transato mas, em 2010,
voltou a descer novamente para perto de 12%. Tendo em conta o leque de vantagens
que o uso de software de codigo aberto traz para o acesso a longo termo da
informacgao e também a conjuntura econdémico-financeira vivida em Portugal seria de
esperar que a taxa de empresas que ja tivessem aderido a este tipo de aplicacdes

fosse superior.

15 Disponivel em www: http://www.openoffice.org/pt/.
16 Disponivel em www: https://pt.libreoffice.org/.
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6.1.2 — Obsolescéncia de suporte e hardware

No caso dos suportes e hardware, a obsolescéncia destes dispositivos é
marcada pela sua constante evolucdo no que concerne as caracteristicas técnicas
que sdo disponibilizadas. Isto é, tém existido inUmeras melhorias no que toca aos
componentes dos computadores, nomeadamente o aumento da velocidade dos
processadores, as constantes melhorias nos aspetos graficos ou as taxas de
transmissao entre equipamentos.

Curiosamente, embora a capacidade de armazenamento dos dispositivos
tenha vindo a crescer exponencialmente, o espaco fisico ocupado tem vindo a ser
cada vez menor. Com a constante evolucao tecnolégica a que temos assistido, cada
vez vemos dispositivos de armazenamento mais pequenos mas com caracteristicas
melhores. No Grafico 2 é possivel verificar a evolucdo dos suportes, ou seja, podemos
observar a densidade da informacdo de cada um dos suportes (por polegada
guadrada) em comparacdo com a sua esperanca de vida. Atualmente, 0os suportes
Oticos, apesar de terem capacidade para armazenar um elevado numero de
informagao em pouco espaco, tém um horizonte de obsolescéncia de cerca de cinco

anos.
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Gréfico 2 — Densidade de informacao vs. Esperanca de vida
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O habitual exemplo da obsolescéncia de suportes/hardware foi a
descontinuacdo da producéo de computadores com leitores de disquetes de 5% ou
3,5 polegadas em detrimento dos CD/DVD e dos dispositivos de armazenamento
USB. Aqueles que nédo transferiram os seus documentos para outros suportes,
acabaram, mais tarde ou mais cedo, por deixar de lhes poder aceder.

No entanto, tem vindo a ocorrer uma mudanc¢a de paradigma relativamente
aos dispositivos de armazenamento. Hoje em dia quase todos os dispositivos
tecnologicos (computadores, smartphones, tablets) estdo ligados a Internet, o que
originou o aparecimento de plataformas na nuvem?’, geridas por terceiros (Ferreira,
Saraiva e Rodrigues, 2012, p. 11). A maioria destes servidores sdo independentes do
sistema operativo e basta apenas que os dispositivos tenham ligacéo a Internet para
gue o servico esteja disponivel a qualquer altura e em qualquer lugar.

A omnipresenca da informacédo garantida pela cloud vai fazer com que a
utilizacé@o de dispositivos de armazenamento fisicos diminua pouco a pouco. Contudo,
ha também cuidados a ter com este tipo de ferramentas. Apesar de se tornarem um
aliado para o acesso facil a informacédo, muitas destas plataformas mais conhecidas
(Dropbox®, Google Drive!®) permitem a partilha de documentos e sdo também
colaborativas. Ou seja, quem faz o upload da informacéo deve assegurar que apenas
determinado grupo de colaboradores pode aceder a certos documentos e também
deve tomar as medidas necessérias para evitar a edicdo ou eliminacdo (propositada
ou acidental) dessa informacédo. Devem ser garantidas as condi¢cdes necessarias para
asseverar a autenticidade, fidedignidade e privacidade dos documentos.

6.2 — Danos fisicos

Tal como a informagdo em papel, também a informagdo em meio digital esta
sujeita a danos nos seus suportes.

Desde o momento de fabricagdo e durante o processo de aquisicao,
instalacdo e utilizacdo na organizacdo deve ser dada a devida importancia ao meio

ambiente que rodeia os suportes digitais uma vez que os niveis de humidade,

17 Nuvem (ou em inglés cloud) consiste num “conjunto de servidores remotos alojados na
Internet, utilizados para armazenar, gerir e processar dados em vez dos servidores locais ou de
computadores pessoais” (Infopédia, 2003-2015¢).

18 Disponivel em www: https://www.dropbox.com/.

19 Disponivel em www: https://drive.google.com/.
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temperatura e luz e a proximidade de campos magnéticos podem resultar num efeito
nefasto. Embora neste processo existam alguns momentos em que a organizagao
adquirente é alheia, ap0s a sua aquisicdo devem ser garantidas as condi¢des 6timas
para um correto funcionamento e manutencao dos suportes digitais (Keefer e Gallart,
2007, p. 61-62). Devem também ser previstos meios de combate a incéndios ou
inundacoes.

A falta de cuidado no manuseamento dos suportes de armazenamento pode
também ser um fator critico dado que basta uma dedada ou arranhdo num suporte
Otico para que a informacgdo deixe de estar acessivel na totalidade. Também o uso
excessivo de determinado dispositivo pode provocar o seu desgaste.

Basta existir um pequeno descuido para que o0 suporte ndo esteja totalmente
intacto e, consequentemente, se torne ilegivel. Assim, deixa de existir integridade dos

dados e a informacao deixa de poder ser interpretada.

6.3 — Acdo humana

Nem sempre o ser humano age da melhor forma para com os documentos,
quer estejam em suporte papel ou em suporte digital. A perda de dados em objetos
digitais, para além das causas ja referidas anteriormente, pode ter também origem
humana.

Por um lado, as pessoas séo negligentes com a informacéo digital e podem
elimina-la, sendo que esta acao pode ocorrer de forma acidental ou propositada. Por
outra perspetiva, a organizacdo pode ser alvo de atos de vandalismo ou roubo,
existindo a possibilidade de ficarem privados da sua estrutura informatica.

Para evitar males maiores, a organizacdo deve implementar um controlo da
informagcdo, onde se pretende que apenas as pessoas/departamentos que
criem/utilizem determinada informacao lhe possa aceder. A criacdo de backups e a
sua disponibilizacdo em diferentes locais e, também, o controlo e armazenamento de
versdoes dos documentos devem ser uma das preocupacdes dos administradores,
para que, na eventualidade de existir perda de informacéo, se possa recuperar toda

ou parte dela.
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7 — Estratégias de preservacdao digital

Como ja foi referido anteriormente, quer o hardware como o software possuem
ciclos de atualizacdo relativamente curtos, podendo-se tornar num obstaculo para a
preservacao digital. Para diminuir ou, quando possivel, evitar a perda de informacéo,
as organizacbes devem definir estratégias de preservacdo para cada um dos
diferentes tipos de objetos digitais — durante a elaboracdo do plano de preservacao
digital — que melhor se adaptem a sua realidade. Ferreira (2006, p. 69) define
estratégia de preservacdo como toda a “abordagem técnica que garante o acesso
continuado a informacédo existente em formatos digitais”. A implementagdo de
estratégias de preservacdo digital tem como objetivo possibilitar o acesso e a
interpretacdo de informacé&o que foi criada num ambiente tecnoldgico possivelmente
diferente do atual. Esta tarefa requer, por vezes, méo-de-obra especializada.

Segundo Thibodeau (2002, p. 15-16), a escolha das estratégias de
preservacao a aplicar nos objetos digitais devem-se basear em quatro critérios:

e Viabilidade: implica existéncia de hardware e software capazes de
suportar uma determinada estratégia;

e Sustentabilidade: indica a capacidade de uma técnica poder ser usada
indefinidamente ao longo do tempo ou a crenca de um eventual
aparecimento de outra técnica, permitindo, dessa forma, assegurar
uma sequéncia légica de preservacao;

o Uma estratégia deve dar garantias de imunidade/isolamento aos
efeitos da obsolescéncia tecnologica;
o Uma estratégia deve permitir a interacdo com outros métodos;

e Praticabilidade: requer uma analise ao grau de dificuldade e custos de
implementagcdo e manutencdo de uma estratégia, verificando se os
valores estao dentro de limites razoaveis;

e Adequabilidade: depende dos tipos de objetos a preservar e dos
objetivos de preservacdo por parte da organizacdo. Ou seja, a
aplicacdo de uma determinada técnica varia consoante o tipo de objeto
digital e se a organizagdo procura preservar a sua dimensao

fisica/logica ou conceptual.
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Num processo de preservacao digital a longo prazo nao se pode esperar que
um objeto digital seja alvo de um unico tipo de estratégia de preservacao. Para Lee et
al. (2002, p. 103), o sucesso de uma politica de preservacao digital reside na aplicacéo
combinada de diferentes estratégias, ou seja, uma abordagem pode incluir aspetos
baseados em diferentes técnicas.

Ao longo dos anos sdo varias as classificacbes e estratégias propostas por
diferentes autores. De seguida sdo apresentadas trés das varias classificacdes
existentes, elaboradas por Beagrie e Jones, Thomaz e Soares e, por ultimo,
Thibodeau.

Beagrie e Jones (2008, p. 111) consideram a existéncia de dois tipos de
estratégias de preservacdo: as primarias e as secundarias. Definem estratégias
primarias como sendo aquelas que podem ser escolhidas por um repositorio para a
preservacao de materiais digitais a médio e longo prazo. Ja as estratégias secundarias
podem ser aplicadas a curto e médio prazo, seja pelos repositérios responséaveis pela
preservacdo como por todos agueles que tenham interesse nos materiais digitais
(como os criadores). Estas estratégias podem anteceder as primarias e a sua
aplicacdo pode modificar de tal ordem o objeto digital que seja necessaria uma
reavaliacdo do seu estado, podendo resultar no adiamento da aplicacdo de estratégias
primarias. Por isto, Beagrie e Jones consideram que a denominacdo de estratégias
secundéarias ndo significa necessariamente a sua inferioridade em relacdo as
estratégias primarias. Nao obstante, estes autores consideram a migracdo e a
emulacdo como estratégias primarias e referem a existéncia de prés e contras em
cada uma delas. No entanto, a necessidade de se aplicar alguma destas estratégias
pode ser minimizada, ou até mesmo evitada, se se aplicarem procedimentos
preventivos de preservacao. Entre os quais podemos encontrar um conjunto de boas
praticas ao nivel do armazenamento e manutencdo dos dispositivos tecnoldgicos e
uma escolha criteriosa de estratégias de preservacdo secundarias (preservacéo de
tecnologia, normalizacdo, encapsulamento, entre outras).

Para Thomaz e Soares (2004, p. 4) existem dois tipos de estratégias: as
estruturais e as operacionais. As estruturais “dizem respeito aos investimentos ou
esforcgos iniciais por parte da instituicdo, preparando seu ambiente para o processo da
preservacao digital”, enquanto as operacionais se referem as “atividades ou medidas
concretas de preservacgao digital”. Relativamente as estratégias estruturais referem: a

adocéao de padrdes; a elaboracdo de manuais; os metadados para preservacao digital;
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a montagem de infraestrutura para preservacao digital; e a formagéo de uma rede de
relacdes. Quanto as estratégias operacionais, consideram: a escolha do meio de
armazenamento; a migracao; a emulacao; a impressao em papel ou microfilime; e a
conservacgao da tecnologia.

J& Thibodeau (2002, p. 17-18) considera que a selecdo de estratégias de
preservacao envolve uma gama de aplicabilidade desses métodos tendo em conta a
quantidade e variedade de objetos a preservar. Propbe uma classificacédo
bidimensional, em que, por um lado, se pode encontrar o tipo de aplicacdo da
estratégica (especifica ou genérica) e, por outro, 0 seu objetivo (preservagdo da
tecnologia ou do objeto). Esta classificacdo nédo reflete todas as estratégias de
preservacao que tém vindo a ser propostas ou implementadas ao longo dos anos. De
facto, ndo inclui métodos focados nos metadados, inclui sim uma gama de métodos
que permitem ultrapassar a questdo da obsolescéncia tecnoldgica.

Ferreira adaptou a proposta de Thibodeau e apresentou uma classificacao

com um numero mais reduzido de estratégias em relacdo a original (Figura 3).

A

Aplicacéo

- Refrescamento
genérica

Encapsulamento
Maquina Virtual
Universal
Pedra de Rosetta
Emulacéo Normalizacao
L Migragao
Aplicagao Preservagéo grag
especifica de tecnologia
Preservagéo do Preservacao do
objeto fisico/légico objeto conceptual

Fonte: Ferreira, 2006, p. 32

Figura 3 — Proposta de classificacdo de Thibodeau adaptada por Ferreira
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Através da analise do eixo horizontal da Figura 3, podemos encontrar a
esquerda as estratégias centradas na conservacdo do objeto fisico ou ldgico,
enquanto a direita se dispfem as estratégias com vista a conservacdo das
caracteristicas essenciais do objeto.

A classificacdo das estratégias de preservacdo digital ndo é consensual:
algumas das técnicas referidas neste trabalho ndo séo consideradas como estratégias
por alguns dos autores consultados. Isto deve-se ao facto de se tratarem de solucdes
cuja implementacdo deve ser feita a curto e médio prazo e, por isso, séo tidas como
um conjunto de boas préticas. Tais praticas podem ser aplicadas em conjunto com as
estratégias efetivas de preservacdo que, por sua vez, se refletem a médio e longo
prazo. Tendo em conta estes aspetos, Lee et al. (2002, p. 94, 102-103) consideram
como estratégias efetivas para a preservacédo a longo termo: a migracao, a emulacéo
e o encapsulamento. No Anexo B € possivel encontrar um esquema que auxilia na
selecdo da estratégia mais adequada dentro das trés referidas.

Neste trabalho serd seguida a linha orientadora proposta por Ferreira em
Introducdo a Preservacdo Digital — Conceitos, estratégias e actuais consensos.
Importa também referir que no Anexo C podem ser encontradas vantagens e

desvantagens de algumas das estratégias que serdo apresentadas.

7.1 — Preservacéo de tecnologia

A Preservacao de tecnologia implica a conservacao, em boas condi¢oes, de
todo o sistema informatico (hardware e software) existente no momento de criacao ou
captura dos objetos digitais que se quer ver preservados — mesmo que ja se tenha
tornado obsoleto. Isto €, pretende garantir a manutencdo do sistema intermediario
capaz de tornar a informacao digital interpretavel para o utilizador sempre que haja
necessidade de ser recuperada. A preservacdo de tecnologia incide sob a
conservacdo do objeto digital original em todas as suas dimens&es (fisica, logica e
conceptual), mantendo assim as suas caracteristicas comportamentais e 0 seu aspeto
visual.

Ao adotar esta estratégia, a organizacdo deve estar ciente de que toda a
tecnologia se torna inevitavelmente obsoleta, o que faz com que a informacao deixe

de estar acessivel. A existéncia de museus tecnologicos requer a alocacdo de

54



recursos financeiros para a manutengdo do espaco e suporte técnico necessarios, o
que se torna impraticavel a longo prazo®.

Esta estratégia apenas deve ser aplicada, a curto e médio prazo, em casos
especificos em que o objeto digital ndo possa ser convertido para outros formatos,
seja porque foi criado num formato proprietario ou porque o software ja se tenha
tornado obsoleto. Deve entdo ser considerada como uma medida temporéaria que
permite prolongar o periodo de tempo até que seja possivel implementar outras

estratégias de preservacao mais eficazes.

7.2 — Refrescamento

A técnica de Refrescamento trata-se de uma acgao preventiva e consiste na
transferéncia peridédica dos objetos digitais existentes num dado suporte de
armazenamento para outro mais recente, antes que o primeiro se torne obsoleto ou
sofra deterioracdo. Esta técnica ndo resolve por si s6 0s problemas da obsolescéncia
tecnolégica, apenas os atrasa. A frequéncia com que se realiza as acdes de
refrescamento depende das politicas instituidas pela organizacdo e tendo em
consideracao a evolucéo tecnoldgica. Contudo, para que isto seja possivel € essencial
gue o suporte seja frequentemente avaliado e a sua integridade seja assegurada para
gue a informacdo possa ser devidamente interpretada pelo sistema informético
(Ferreira, 2006, p. 33). E também essencial que os dispositivos periféricos capazes
de fazer a leitura dos suportes de armazenamento demonstrem fiabilidade, mesmo
ap0s a sua obsolescéncia. Apesar das verificagcdes periddicas a qualidade dos
dispositivos e dos dados existentes, o refrescamento ndo implica a existéncia de
elevados conhecimentos técnicos especializados.

Alguns autores abordam o refrescamento de diferentes formas. Por exemplo,
Borghoff et al. (2005, p. 38-39) fazem distingdo entre dois tipos de refrescamento:
aquele em que os objetos séo transferidos entre suportes do mesmo tipo, e aquele
em que séo transferidos entre suportes de diferentes tipos, atribuindo-lhe o nome de

replicagdo. No primeiro caso ndo ocorre alteracdo ao nivel da sequéncia de bits que

20 Note-se, por exemplo, que por maiores cuidados que se tenham na preservagédo de
hardware, é certo que este vird a degradar-se ao ponto de deixar de funcionar. E, infelizmente, com o
avanco tecnolégico, o acesso a material antigo necessario para se proceder as reparacdes torna-se
impossivel.
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forma o objeto digital, no entanto, na replicacdo, a estrutura interna do objeto pode
variar de forma consideravel. A forma como a informacdo estda armazenada em
suportes de diferentes tipos passa despercebida ao utilizador uma vez que a sua
leitura é responsabilidade do sistema informatico. Contudo, os utilizadores devem
estar conscientes de que o refrescamento entre suportes de diferentes tipos pode
provocar problemas no acesso dos objetos, se a eles estiverem associadas
funcionalidades que estejam dependentes das caracteristicas fisicas do suporte ou da
sequéncia de bytes do objeto?! (por exemplo, funcionalidades associadas a garantia
de autenticidade ou protecdo contra copias).

Ja Keefer e Gallart (2007, p. 82) consideram o refrescamento como a
transferéncia de dados entre suportes sem que exista alteracdo de software ou do
formato. Para estas autoras a distincdo da transferéncia de informacéo entre suportes
do mesmo tipo ou da transferéncia entre tipos diferentes ndo se aplica. No entanto,
alertam para as possiveis semelhancas que o refrescamento possa ter com a
realizacdo de copias de seguranca, embora se tratem de processos com diferentes
objetivos e que podem seguir abordagens distintas. Enquanto o refrescamento tem
como objetivo a preservacdo, as copias de seguranca estdo previstas para a
recuperacdo de dados em caso de desastre e, por isso, 0s dispositivos considerados
para esse efeito devem também ser alvos de a¢des de preservacao ao longo do tempo
para que a informacgdo existente possa continuar a ser acedida.

Para Pinto (2009°, p. 146) o refrescamento de suporte ndo constitui uma
solucéo de preservacao, mas sim um dos pontos de partida para a aplicacdo de um
plano de preservacdo na sua totalidade. Trata-se de uma medida que vai ocorrer
varias vezes ao longo do ciclo de vida dos objetos digitais e que deve ser utilizada em
paralelo com outras estratégias porque, devido a rapida obsolescéncia de hardware,

torna-se fundamental a transferéncia do objeto digital para suportes mais atuais.
7.3 — Emulacéo
A Emulacéo faz uso das tecnologias atuais para simular o comportamento do

conjunto de hardware e/ou software que existia no momento da criacdo dos objetos

digitais e que, entretanto, se tornou ultrapassado. Para a criagdo de um emulador,

21 Por exemplo, a conversao de objetos entre arquiteturas Little Endian e Big Endian.
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capaz de simular o ambiente tecnoldgico existente anteriormente, é necessario que
todo o contexto do ambiente de criacdo esteja devidamente documentado, desde a
arquitetura de hardware, o funcionamento do sistema operativo e das aplicacdes de
software que lidavam com o objeto digital. Além disso, sd0 necessarios recursos
humanos qualificados. Segundo Lee et al. (2002, p. 102), a emulacdo é a escolha
mais adequada quando existem poucas informacdes acerca do formato interno do
objeto digital.

Borghoff et al. (2010, p. 57-58) consideram que a forma mais segura de
preservar os documentos digitais de forma auténtica para as geracdes vindouras, é
proceder ao seu armazenamento no formato inicial e assegurar a disponibilidade de
uma versao operacional do sistema informatico original. Como ja foi referido
anteriormente, a preservacao de toda a infraestrutura tecnolégica original é inviavel a
longo prazo e, por isso, a emulacdo surge como solucdo para reproduzir 0 seu
comportamento nas geracdes tecnoldgicas futuras.

Thibodeau (2002, p. 19-20) considera a existéncia de dois tipos de
emuladores: aguele que simula uma aplicacdo para ser executada nas plataformas
tecnoldgicas atuais ou aquele que simula comandos do sistema operativo antigo para
poder ser executado nos recentes. Na primeira abordagem pode existir a necessidade
de desenvolver um emulador para cada verséo da aplicacdo, enquanto na segunda
todas as aplicacdes executadas sob aquela versédo do sistema operativo podem ser
processadas usando o mesmo emulador. Por isso, a segunda abordagem torna-se
mais simples e eficaz. Deixa assim de ser necesséaria uma verificacdo constante dos
formatos dos objetos digitais uma vez que, mesmo sendo através de emulacgéo, a
plataforma digital original esta a ser conservada.

Esta solucdo permite que o objeto digital original a preservar se mantenha
fidedigno e auténtico, conservando as suas caracteristicas e funcionalidades através
da preservacao da sua dimensao logica.

Contudo, é uma estratégia dificil de implementar dada a exigéncia de
conhecimentos técnicos especializados necessarios para a implementagdo de um
emulador fiavel, mas muito importante para a preservacao de objetos providos de
caracteristicas dinamicas, como é o caso dos jogos de computador??. A necessidade

de mé&o-de-obra especializada, capaz de implementar uma solu¢cdo de emulacgao,

22 Alguns dos exemplos mais comuns da emulacdo para a preservacao digital, € o seu uso na
preservacdo de jogos (digitais) de arquiteturas obsoletas, como, por exemplo, ZX Spectrum ou Timex.
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pode tornar esta solucdo financeiramente inviavel para a organizacdo. Outra grande

desvantagem € o facto de o emulador também estar sujeito a obsolescéncia

tecnoldgica necessitando também ele proprio de ser alvo de acdes de preservacao.

7.4 — Migragéo

A técnica de Migragéo consiste em “transportar periodicamente os recursos
digitais de uma plataforma tecnoldgica para outra, adaptando-os aos ambientes de
chegada” (Pinto, 2009, p. 146). Trata-se de um processo recorrente de transferéncia
de documentos de um suporte ou formato para outros mais recentes, quando esses
mesmos documentos sao atingidos de forma efetiva pela obsolescéncia de software
ou hardware, ou entdo como forma preventiva. E entdo essencial que a organizagéo
estabeleca procedimentos que permitam proceder a inspecdes periddicas frequentes
dos objetos digitais. Essas inspec¢des podem indicar a necessidade de novas acgoes
de migracdo que devem ser desde logo planeadas e implementadas.

E importante n&o confundir a estratégia de migracdo com refrescamento, uma
vez que se tratam de técnicas distintas. Enquanto o refrescamento procura manter a
sequéncia de bytes de um objeto digital através da sua copia para diferentes suportes,
a migracao procura transformar a representacao l6gica do objeto de acordo com as
codificacBes necessarias para que a interpretacao e apresentacdo possam ser feitas
pelo novo hardware ou software (National Library of Australia, 2003, p. 134). A
migracao inclui o refrescamento, j4 que sao feitas cépias entre diferentes suportes,
mas difere dele uma vez que nem sempre é possivel criar uma copia digital exata ou
replicar as funcionalidades e aparéncia e, mesmo assim, garantir a sua
compatibilidade numa nova configuracao tecnolégica (Beagrie e Jones, 2008, p. 11).
Assim, podemos dizer que o refrescamento procura contrariar a obsolescéncia dos
suportes de armazenamento, ao passo que a migracdo visa minimizar ndo s a
obsolescéncia de hardware mas também a de software.

A migragcdo tem como objetivo deixar a informacdo acessivel recorrendo as
tecnologias futuras, sem necessidade de utilizar outros instrumentos, como é o caso
dos emuladores. Enquanto a emulacéo preserva o objeto logico, ou seja, mantém as
codificagcbes originais, a migragdo modifica a estrutura dos elementos de informagao
de um objeto digital de acordo com a nova plataforma. Isto €, a migracéo altera a

dimensao logica do objeto digital mas conserva a dimenséo conceptual.
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A reescrita do objeto digital que esta a ser alvo de migracao pode acrescentar
detalhes que poderao ser considerados como corrupg¢des ao seu estado inicial (Pinto,
2009P, p. 146). A ocorréncia destas falhas — que pode originar modificacdes a nivel da
estrutura, aparéncia e funcionalidades — esta relacionada com incompatibilidades
entre os formatos de origem e os de destino e/ou também com a utilizacdo de
conversores de baixa qualidade (Lawrence et al.; Rauber e Aschenbrenner Cit. por
Ferreira, 2006, p. 36). E por isso que na elaboracéo do plano de preservacéo digital a
escolha do formato de destino e do conversor a utilizar deve ser considerada de
extrema importancia. Deve-se garantir a melhor combinagéo entre formato de destino
e conversor para que o resultado da estratégia seja o idealizado.

A aplicacdo da estratégia de migracdo esta indicada para grandes
guantidades de objetos digitais que possuam o mesmo formato. Os resultados de uma
acdo de migracdo podem ser potencializados se forem adotados formatos
normalizados, ndo proprietarios e cuja documentacdo se encontre divulgada
publicamente e de forma gratuita?®. No entanto, esta estratégia néo resolve de forma
permanente os problemas da preservacao digital, até porque o formato de destino vali,
eventualmente, também se tornar obsoleto, o que ira originar a necessidade de um
novo processo de migracao (Ferreira, 2006, p. 36-37). O nivel de corrupcao referido
no paragrafo anterior agrava-se com a realizacdo consecutiva de migracdes sob
objetos ja migrados anteriormente?*. Para evitar tal situacdo, devem ser realizados
testes de controlo de qualidade tendo como base 0s objetos originais e 0s objetos
migrados de modo a verificar se o conteddo do objeto migrado mantém as
caracteristicas iniciais e, portanto, ndo sofreu alteracbes inesperadas durante o
processo de transferéncia.

Neste processo podem também perder-se informacdes relativamente a
estrutura, metainformacao ou contetdo. No entanto, para que esta situacédo de perda
seja minimizada, todas as acdes efetuadas no ambito do processo de migracédo devem
ser bem documentadas para que, no final da acdo de migracdo, seja possivel fazer
um levantamento da informagé&o eventualmente perdida e situar em que momento do

processo tal aconteceu e quais as consequéncias para a manutencdo da

23 Ver mais consideracbes acerca da selecao dos formatos dos objetos digitais em
Normalizacao.
24 Esta situacdo pode ser contrariada através da adocdo da estratégia Migracéo a-pedido.
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autenticidade e fidedignidade do objeto digital. Assim, sera possivel aprender com 0s
erros e evitar determinada acgéo no futuro.

N&o obstante, segundo Thomaz e Soares (2004, p. 7), a migracdo ¢é a
estratégia de preservacéao digital mais utilizada pelas organizacoes e para a DGARQ
(2011, p. 54) é a “unica que tem vindo a dar provas da sua eficacia”.

Para alguns autores, existem estratégias que derivam da migracao e, por isso,

serdo apresentadas de seguida.

7.4.1 — Migragao para suportes anal6gicos

A Migracdo para suportes analdgicos consiste na conversdo de objetos
existentes em meio eletronico para suportes nao digitais, isto é, trata-se da reproducéo
de objetos digitais para papel, microfilme ou outro tipo de suporte analégico. Este tipo
de solucéo permite preservar os documentos por varios anos, desde que 0s suportes
fisicos, também estes, sejam alvo de ac¢des de conservacdo ao longo do tempo
(Thomaz e Soares, 2004, p. 8). No entanto, o novo objeto analdgico deixa de estar
acessivel através das plataformas digitais, o0 que implica a necessidade de
mecanismos que permitam a sua localizagdo. Nesse seguimento, deixa de ser
possivel a recuperacédo e acesso imediatos a informacéo, que agora ja nos é habitual
gracas as novas tecnologias.

Contudo, a utilizacdo de suportes analdgicos esta limitada: cada vez mais 0s
objetos digitais sdo compostos por elementos variados, sendo muitos deles interativos
ou dinamicos, o que dificulta ou até mesmo impossibilita a sua reproducéo para este
tipo de suportes (Pinto, 2009°, p. 145-146).

Rothenberg (Cit. por Sant’Anna, 2001, p. 130) afirma que a estratégia mais
utilizada para evitar a perda de informag¢des, numa eventual auséncia do meio
tecnoldgico, € a reproducédo em papel. Porém, este tipo de estratégia ndo se mostra
adequada para objetos digitais complexos que fagcam uso de todas as funcionalidades

permitidas pelo mundo tecnoldgico.

7.4.2 — Normalizacao

A Normalizacéo pretende facilitar o processo de preservacéao digital, atraves

da definicdo de formatos de preservacao para cada tipo de objeto digital, e deve ser
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encarada ndo como uma estratégia de preservacdo mas como uma boa préatica que
auxilia na implementacéo de estratégias efetivas. A reducéo e controlo do numero de
formatos existentes auxilia na preservacdo, uma vez que permite que a mesma
estratégia possa ser aplicada a mais objetos digitais, traduzindo-se assim numa
diminuicdo dos custos e da complexidade de todo o processo. Para que tal seja
possivel, € fulcral gue no momento de criacdo do objeto digital o formato ja esteja
definido pois, dessa forma, irdo evitar-se conversfes posteriores.

A equipa multidisciplinar deve conhecer os formatos disponiveis para os
diferentes tipos de objetos digitais existentes na sua organiza¢gdo, uma vez que uma
correta definicdo implica de forma benéfica todo o processo de preservacgéo digital. A
escolha dos formatos deve recair sobre aqueles que estdo definidos por normas
estaveis — cuja responsabilidade cabe a instituicbes conceituadas a nivel internacional
—, ndo proprietarios e cujas especificacdes estejam divulgadas publicamente de forma
bem documentada, evitando assim problemas ao nivel dos direitos de autor e
pagamento de licencas. Devem ser escolhidos formatos com a capacidade de
albergar as caracteristicas essenciais atuais do objeto digital e que permitam uma
sustentabilidade a longo prazo.

Para que a organizacdo possa garantir essa sustentabilidade é importante que
as normas adotadas sejam constantemente acompanhadas, pois, mesmo se tratando
de normas estaveis e de larga aplicacdo, podem estar sujeitas a modificacdes que
devem ser prontamente observadas para que nao prejudiqguem o objetivo principal: a
preservacao a longo prazo dos objetos digitais.

A recomendacdo de utilizacdo de formatos abertos permite que a
normalizacdo difunda também a interoperabilidade entre plataformas tecnolégicas.
Lee et al. (2002, p. 97) consideram que a utilizacdo de formatos baseados em XML
seria util para a resolucédo do problema da preservacao digital.

Sabendo a relevancia de uma correta definicdo de formatos para a
preservacao a longo prazo de objetos digitais, Adrian Brown (The National Archives)
elaborou o relatorio Selecting File Formats for Long-Term Preservation no qual define
um conjunto de doze critérios que devem ser considerados na tomada de decisao
sobre os formatos a utilizar no momento de criacdo desses objetos. Esta lista de

fatores pode ser analisada de forma mais pormenorizada no Anexo D.
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N&o obstante, o Arquivo da Web Portuguesa?® divulgou uma lista de formatos
categorizados de acordo com diferentes tipos de objetos digitais. Esta lista pode ser
considerada pela equipa multidisciplinar no momento da decisao dos formatos, uma
vez que nela estdo refletidos os formatos mais e menos adequados para a

preservacgao. Esta lista pode ser consultada no Anexo E.

7.4.3 — Atualizacédo de versdes de formato

A maior parte das aplicacdes de software garantem a retrocompatibilidade dos
objetos digitais criados pelas suas versdes antecedentes. O facto de a aplicacao
interpretar um documento num formato mais antigo, faz com que seja possivel gravar
esse mesmo documento no novo formato produzido por essa aplicacdo (Ferreira,
2006, p. 37-38). No entanto, ndo ha garantias que nao existam perdas nessa
atualizacao de formato.

Thibodeau (2002, p. 23) refere possiveis problemas advindos desta forma de
migracdo: apesar de se utilizar a codificacdo original do objeto digital, a atualizacéo
para a versao mais recente de um formato pode originar caracteristicas que o objeto
ndo possuia. Esta situacdo é agravada se forem feitas sucessivas transformacdes,
pois as alterac6es ao objeto inicial irdo se acumular acabando por poder deturpar a
sua identidade. Este autor acrescenta ainda outro eventual problema que é a
descontinuacdo definitiva da aplicacéo e do formato por parte do fabricante, o que
evidencia que esta estratégia ndo deve ser considerada a longo prazo e,
consequentemente, ndo deve ser tida como estratégia de preservacao por si sO.

Contudo, para Pinto (2009°, p. 146) esta é a acdo aconselhada pelo fabricante
do software e a mais frequentemente usada pelo utilizador comum. Trata-se de uma
acdo que nao requer conhecimentos técnicos especializados e o facto de fazer uso
das ferramentas ja disponiveis permite reduzir os custos que o plano de preservacao
digital traz a organizacdo e também atrasar a necessidade de uma estratégia efetiva.

Como simples exemplo, podemos encontrar o Microsoft Word capaz de
interpretar objetos com formato DOC e que podem ser gravados para o formato mais
recente (DOCX).

25 Disponivel em www: http://www.arquivo.pt/.
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7.4.4 — Conversao para formatos concorrentes

Os fabricantes deveriam assegurar que as caracteristicas de um dado formato
estariam disponiveis nas versfes de software subsequentes, contudo isso nem
sempre acontece. De modo a ultrapassar algumas ruturas tecnolégicas — como uma
eventual descontinuidade dos formatos, langcamento de novas versdes do formato ou
do software —, os objetos digitais devem ser convertidos para formatos concorrentes,
independentemente da aplicacdo utilizada na sua criagdo (DGARQ, 2011, p. 55;
Ferreira, 2006, p. 38).

A escolha dos formatos de destino deve recair sob formatos normalizados
com especificacdes abertas, ndo proprietarios e devidamente documentados.

O habitual exemplo deste tipo de estratégia é a conversao de ficheiros do
Microsoft Word para o formato PDF. Note-se, no entanto, que alguns dos formatos
concorrentes podem ndo manter as mesmas caracteristicas dos documentos
originais. Neste exemplo, um documento em PDF n&o permite que seja facilmente

editado, o que é simples de realizar num documento Word.

7.4.5 — Migragéo a-pedido

Na Migracédo a-pedido as conversdes sao feitas com base no objeto digital
original, evitando assim a degradagcdo que ocorre quando se realizam acgbes de
migracao consecutivas. Sempre que se realiza uma migragcdo ocorrem mudangas ao
nivel do objeto légico, o que faz com que o ficheiro transportado possua propriedades
diferentes do original. Apds sucessivas a¢fes de migracdo essas diferencas podem
ser consideraveis, como é observavel na Figura 4 (Mellor, Wheatley e Sergeant Cit.
por Ferreira, 2006, p. 40).
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Tempo

Fonte: Ferreira, 2006, p. 40

Figura 4 — Degradacéo do objeto digital ao longo de sucessivas aces de migracéo

Na migracdo a-pedido € possivel minimizar as diferencas entre o objeto
original e os objetos transportados (Figura 5). Se ap6s uma acao de migracdo, o
resultado tenha sido insatisfatério, a situagdo pode ser resolvida com a realizacdo de
novas conversdes fazendo uso de melhores conversores ou de formatos mais

adequados.

Y

Tempo

Fonte: Ferreira, 2006, p. 41

Figura 5 — Migracdo a-pedido

Esta técnica procura preservar os objetos digitais, enquanto sequéncias
binarias, apenas os transformando no momento em que o seu acesso € solicitado,
evitando-se, desta forma, as constantes migracdes realizadas a cada mudanca

tecnoldgica. A migracdo a-pedido teve origem nos projetos CEDARS?® e CAMILEON?’

26 “Projecto de preservagao digital desenvolvido entre Abril de 1998 e Margo de 2002, sob a
direccdo geral do CURL (Consortium of University Research Libraries) e financeiramente apoiado pelo
JISC/CEI através do eLib Programme tinha por finalidade tratar dos aspectos estratégicos,
metodolégicos e praticos da preservagao digital” (Pinto, 2009, p. 275).

27 “Projecto de investigagdo apoiado pelo JISC, desenvolvido pelas Universidades de
Michigan e de Leeds, no qual sdo desenvolvidas e avaliadas estratégias de preservacao digital visando
garantir o acesso a longo prazo. Nele sao estudados diversos aspectos da emulagéo de tecnologias
como estratégia de preservacao digital, pretendendo-se desenvolver ferramentas, directrizes e estudos
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e tinha como proposito a redugdo do nimero de acbes de migracdo aplicadas aos
objetos digitais.

O funcionamento desta estratégia consiste na preservacao do objeto digital
original e também da sua metainformacao associada essencial para descrever a forma
como o0 objeto deve ser transferido para os ambientes digitais contemporaneos
(Keefer e Gallart, 2007, p. 86). A National Library of Australia (2003, p. 139) acrescenta
ainda que o objeto digital e a respetiva metainformacéo devem estar relacionados, no
entanto devem permanecer armazenados separadamente para que a metainformacao
possa ser acedida e modificada de forma centralizada.

Trata-se entdo de uma estratégia de preservacdo orientada para objetos
digitais cujo acesso € pouco requisitado. Esta estratégia tem mais probabilidade de
sucesso, uma vez que a transformacéao é feita com base no objeto original evitando
assim as distorcbes resultantes das constantes acdes de migracdo e,
consequentemente, reduzindo o0s custos associados a essas agoes.

Por outro lado, a migracdo a-pedido ndo sera uma hipotese se ndo houver
mecanismos para aceder aos meios em que 0s objetos digitais foram originalmente

armazenados.

7.4.6 — Migracao distribuida

Gracas a estudos desenvolvidos na area da migracao surgiram arquiteturas
distribuidas de conversores. Esta estratégia consiste num conjunto de servigos de
conversdo disponiveis na Internet e que podem ser utilizados de forma remota,

através do recurso a uma aplicacao-cliente (Figura 6) (Ferreira, 2006, p. 41).

de custos de aplicagcdo da emulacdo comparativamente com outras estratégias de preservacéao digital.
No seu sitio sdo disponibilizadas ligacdes e relatérios, nomeadamente, em 2003, o «Migration on
Request — a practical technique for preservation» (uma estratégia de preservagéo que visa ultrapassar
os problemas da migragao) [...]" (Pinto, 2009°, p. 343).
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Figura 6 — Migracéo distribuida baseada em servicos Web

Ferreira (2006, p. 41-42) faz referéncia a varias iniciativas para o
desenvolvimento deste tipo de conversores, nomeadamente:

e O Typed Objects Model (TOM)?® é um sistema distribuido de
conversores usado na migracdo de objetos digitais para outros
formatos;

e No Lister Hill National Center for Biomedical Communications
desenvolveu-se um servico Web?? que permite a converséo de objetos
digitais de um de cinquenta formatos diferentes suportados para PDF,;

e A Universidade do Minho tem desenvolvido uma Arquitetura Orientada
ao Servico®®, apelidada de CRiB3! (Conversion and Recommendation
of Digital Object Formats), que disponibiliza servicos de converséao,

avaliacao e recomendacao de estratégias de migracao.

Ferreira (2006, p. 42-43) apresenta algumas das vantagens da migracao
distribuida comparativamente com outras estratégias de migracéo, sendo elas:
e O facto de existirem varios caminhos de migragéo reduz o risco de falha

do servi¢co devido a um eventual desaparecimento dos conversores;

28 Até a data da redacdo desta dissertacdo ndo foi possivel encontrar uma pagina Web
disponivel relativa a este projeto.

29 Disponivel em www: http://docmorph.nim.nih.gov/docmorph/.

30 Do inglés Service-Oriented Architecture (SOA).

31 Até a data da redacao desta dissertagdo ndo foi possivel encontrar uma pagina Web
disponivel relativa a este projeto. Ver mais consideracdes acerca desta iniciativa em CRIB.
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e E compativel com outros tipos de migracéo, como a normalizacéo e a
migracéo a-pedido;
e Permite reduzir custos com a preservacao se existir uma rede global

de conversores.

Contudo, este autor refere ainda que o facto de estar em causa uma enorme
quantidade de dados digitais pode ser um impedimento para grande parte das
empresas devido a ndo possuirem as condi¢cdes tecnoldgicas suficientes para

transferir, armazenar e processar tal quantidade.

7.5 - Encapsulamento

O Encapsulamento consiste em preservar, conjuntamente com o0 objeto
digital, as informacdes necessarias (descricdo do objeto e das suas propriedades)?
para que, mais tarde, seja possivel a constru¢cdo de conversores, emuladores ou
visualizadores (Pinto, 2009°, p. 147).

Esta técnica de preservacdo atua apenas no momento em que € solicitado o
acesso aos objetos digitais, ao contrario do que acontece na migracdo onde todos 0s
documentos séo alvos de ac¢éo. E adequada para objetos cuja previséo de acesso é
num futuro longinquo, pois podem passar varios anos até que a comunidade
demonstre interesse por um dado conjunto de documentos e se iniciem os esforcos
necessarios para a construcao de conversores, emuladores ou visualizadores.

Uma iniciativa no ambito desta técnica de preservacédo € o Formato Universal
de Preservacdo® (UPF) em que se pretende criar um formato normalizado,
independente de plataformas tecnoldgicas, capaz de incorporar metainformacéo de
preservacao junto do objeto digital (Ferreira, 2006, p. 43-44).

Raymond Lorie propdés uma variante da emulagcdo, a Maquina Virtual
Universal, gue consiste num software aplicado a um recurso que gera outro programa
executavel onde se podem encontrar todos os dados relativos a esse recurso. Tanto

0 recurso e o executavel sdo preservados em conjunto e para que o executavel possa

32 A “capsula” composta pelo objeto digital e pela respetiva metainformagao é considerada
como pacote de informagédo no Modelo de referéncia OAIS.
33 Do inglés Universal Preservation Format.
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ser interpretado basta abri-lo recorrendo ao Universal Virtual Computer (Pinto, 2009°,
p. 147).

7.6 — Pedra de Rosetta digital

A Pedra de Rosetta, encontrada no século XIX, permitiu a Champollion
descodificar vestigios deixados pelo povo egipcio. A Pedra de Rosetta consiste num
bloco de granito com trés linguas gravadas (egipcio hieroglifico, egipcio cursivo e
grego classico). Gragas aos seus conhecimentos em grego, Champollion conseguiu
decifrar a verséo egipcia, o que levou a descodificacédo de outros artefactos (Ferreira,
2006, p. 44).

Heminger e Robertson sugerem uma estratégia idéntica para recuperar
objetos digitais com poucas informac¢des sobre o seu formato. Estes autores propdem
gue néo se preservem as regras que auxiliam na descodificagdo da informacao, mas
sim amostras representativas do formato desde que sejam percetiveis pelo ser
humano, tal como as inscricbes existentes na Pedra de Rosetta original. Com tais
informacdes seria possivel deduzir as regras necessarias para converter o objeto para
um formato contemporaneo (Pinto, 2009°, p. 147).

Um exemplo dado por Thibodeau (2002, p. 24-25) é a existéncia de uma
impressao em papel de um documento de texto e a respetiva representacao em codigo
binario. Para fazer a conversao do objeto para um formato contemporaneo sera
necessario comparar o texto com a sua representacao binaria.

Esta estratégia®* ndo é considerada uma estratégia de base mas sim uma
medida de arqueologia digital usada em ultimo recurso quando as demais estratégias

falham (Heminger e Robertson Cit. por Ferreira, 2006, p. 45).

8 — Metainformacéao

Como ja foi referido neste trabalho, as TIC estdo em constante evolugéo e

alguns recursos digitais acabam por se tornar ultrapassados muito rapidamente. Para

34 Esta abordagem pode ser comparada a engenharia reversa de software. Consiste em partir
do sistema final para as suas especificages, procurando entender e descrever o seu funcionamento e
0 comportamento dos seus componentes num nivel mais alto de abstracdo. Através desta analise é
possivel criar novas representacdes desse sistema (Costa e Sanches, 1996, p. 16).
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evitar que se perca 0 acesso aos objetos digitais devem-se aplicar estratégias de
preservacao (que foram mencionadas na secgdo anterior). No entanto, € necessario
aprofundar a importancia que a metainformacdo tem para o sucesso de qualquer
programa de preservacdo de informacéo digital.

Méndez (Cit. por Romero, 2006, p. 129) descreve os metadados como sendo
elementos ou estruturas de organizacao de informacdo associados a um objeto de
informacéo digital e que permitem a sua classificacédo, categorizacdo ou descricao.
Este autor define a metainformacéo, de forma sucinta, como a informacéo estruturada
sobre a informacéao distribuida. Trata-se entdo de um sistema de informacéo paralelo,
indissociavel do objeto digital que deve ser atualizado ao longo do seu ciclo de vida.
Gracas aos metadados € possivel, mais tarde, obter a contextualizacdo desse
recurso. Para a National Information Standards Organization (NISO) (2004, p. 1), a
metainformacédo é fundamental para garantir que 0s recursos sobreviveréo e estardo
acessiveis no futuro.

Algumas aplicaces®® ja adicionam metadados de forma automatica a um
recurso digital no momento da sua criacéo, no entanto, ndo é suficiente. Por isso, cabe
ao criador desse recurso descrever o contexto organizacional e tecnolégico, uma vez
que se pressupbe que seja a pessoa com mais conhecimento para realizar tal
atividade.

Os metadados podem estar embutidos no préprio recurso (no caso de
ficheiros em HTML sé&o utilizadas, no cabecalho, as etiquetas <META>) ou
armazenados num outro ficheiro e estarem relacionados com o recurso a que séo
afetos. No entanto, existem vantagens em manté-los incluidos ou separados, como

referem Borghoff et al. (2010, p. 9, traducdo nossa):

Os documentos digitais e os seus metadados sdo fortemente ligados entre si:
porque um sem o outro € inutil, a consisténcia é de extrema importancia. Por
outro lado, existem boas razdes para as armazenar separadamente: entre
outras coisas, 0s metadados sdo usados para recuperacdo de documentos.
Armazenar a informagéo catalogada num lugar Unico pode acelerar o acesso
de forma significativa. Mais importante ainda, o documento apenas pode ser

35 Consideremos um documento de texto criado pelo Microsoft Word. Elementos como titulo,
autor, data de criacdo, data de modificagdo ou a prépria versdo da aplicacdo sdo automaticamente
gravadas no momento da criagcdo do documento. J& outros elementos como etiquetas, comentarios ou
assunto podem ser editados pelo utilizador.

Mesmo que este documento seja convertido para PDF, os metadados continuam associados
e podem ser verificados através da ferramenta de propriedades do documento disponibilizada pela
aplicacéo.
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lido apds codificacéo e o formato do documento foi determinado com base
nos metadados disponiveis.

Isto €, o facto de os metadados estarem inclusos no objeto evita que haja
perda de informacao e que exista quebra de ligacdo entre o recurso e metadados e
permite que ambos sejam atualizados em simultaneo. Por outro lado, o facto de os
metadados se encontrarem separados do objeto digital permite que sejam
administrados e conservados por sistemas de preservacgéo, assegurando assim uma
gestdo mais simples e eficaz. Ao guardar apenas a metainformagao faz com que o0s
ficheiros sejam de tamanho mais reduzido e o seu processamento mais eficiente e,
por isso, 0 processo de pesquisa e recuperacdo dos objetos digitais € agilizado
(Dappert e Enders, 2010, p. 11).

Embora a classificacdo dos diferentes tipos de metainformagdo néo seja
consensual, alguns autores que realizam trabalhos nesta area sugerem trés
categorias: descritiva, administrativa e estrutural.

Os metadados descritivos permitem procurar, identificar e recuperar um objeto
digital através da descricdo do seu conteudo intelectual. Podemos considerar como
metadados descritivos os elementos titulo, resumo, autor ou palavras-chave.

Os metadados administrativos auxiliam na gestéo do ciclo de vida dos objetos
digitais, prestando informacao acerca dos requisitos necessarios para manutencao,
armazenamento e disseminacao. Neste tipo de metainformacéo podemos encontrar
elementos como a data e o propdésito da criacdo, data de modificacdo, permissdes de
acesso e informacéo técnica como o formato do objeto e a sua localizacao.

Por dltimo, encontramos o0s metadados estruturais responsaveis por
descrever a organizacao de objetos digitais complexos, isto €, permitem relacionar os
diversos elementos existentes que os compdem. Sao fulcrais para descrever 0s
requisitos tecnoldgicos necessarios para que um objeto digital seja apresentado
corretamente em varios sistemas, uma vez que armazenam informacéo acerca dos
seus elementos como tamanho, cor das fontes ou localizagcdo de imagens/tabelas. O
habitual exemplo dado para este tipo de metadados € a descricdo que deve ser feita
para um livro, ou seja, € necessario numerar 0s capitulos e as respetivas paginas
também devem ser ordenadas.

N&do obstante, emerge uma outra categoria de metainformacdo: a

metainformacao de preservacgao.
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8.1 — Metainformacéo de preservacao

A metainformacdo de preservacdo tem como objectivo descrever e
documentar os processos e actividades relacionadas com a preservacao de
materiais digitais. Ou seja, a metainformacéo de preservacao é responsavel
por reunir, junto do material custodiado, informacgdo detalhada sobre a sua
proveniéncia, autenticidade, actividades de preservacdo, ambiente
tecnoldgico e condicionantes legais.

(Lavoie e Gartner Cit. por Ferreira, 2006, p. 54)

Para Lavoie e Gartner (Cit. por Keefer e Gallart, 2007, p. 140) os metadados
de preservacdo nao existem de forma isolada e podem ser considerados como
metadados descritivos, estruturais e administrativos (Figura 7). Devem ser vistos
como o conjunto de metadados capazes de influenciar a preservagéo a longo prazo,
permitindo a pesquisa, recuperacao e utilizacdo de objetos digitais de forma integra e
auténtica.

Metadados
administrativos

Metadados
descritivos

Metadados de preservacdo

Figura 7 — Metadados de preservagéo

Os metadados de preservacao sdo um dos pontos fulcrais para o sucesso de
qualquer estratégia de preservagdo aplicada a objetos digitais. Deegan e Tarner
(2006, p. 22) referem que sejam quais forem as estratégias ou técnicas adotadas para
preservar recursos em formato digital, apenas serdo bem-sucedidas se esses

recursos forem bem documentados ao longo do seu ciclo de vida. Para que uma
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estratégia atinja 0s objetivos para os quais foi delineada necessita de varios elementos
de informacdo que descrevam 0 processo organizacional para qual esse objeto foi
criado, o0 contexto tecnologico existente, dependéncias perante outros objetos e
modificacbes ocorridas. Na definicho de metadados de preservagao
supramencionada € possivel encontrar as categorias de informacao que Lavoie e
Gartner (Cit. por Sayao, 2010, p. 11-12) consideram necessarias para a preservacao
digital:

e Proveniéncia: devem ser documentadas as informagdes relativas ao
histérico do objeto digital desde o momento da sua criacao;

e Autenticidade: devem ser incluidas as informacgdes necessarias para
assegurar que o objeto se mantém integro e livre de alterac6es néo
documentadas;

e Atividades de preservacao: devem ser registadas as estratégias de
preservacao aplicadas ao objeto digital e também os efeitos da sua
implementacéo;

e Ambiente tecnoldgico: devem estar descritos 0s requisitos que
permitem & plataforma tecnoldgica — hardware e software — interpretar
0 objeto digital;

e Condicionantes legais: devem estar registadas as informacdes
relativas a propriedade intelectual que podem ter influéncia — no
presente e no futuro — nas acbes de utilizacdo, disseminacdo e

preservacgao.

O uso de metadados permite valorizar o objeto digital, mas para 0 seu uso
devem ser cumpridas as recomendacdes elaboradas por organismos internacionais
competentes, uma vez que existem varios esquemas de metainformacéo orientados
para diversas areas de atuacdo e para diferentes tipos de recursos. Na fase de
elaboracao do plano de preservacao digital, a equipa multidisciplinar responsavel deve
ter em conta os varios esquemas existentes e deve ponderar a necessidade de adotar
um ou mais esquemas e quais os que melhor se adequam a comunidade de interesse
em gue a organizagao esta inserida. Dessa deliberacdo deve resultar a descrigéo da
terminologia a utilizar aquando da criagéo ou atualizagdo dos metadados dos objetos
digitais (Pinto, 2009°, p. 154).
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Ao escolher um esquema de metainformacao deve-se ter em conta se esse
esquema é suficientemente amplo para que possa suportar requisitos de preservacgao,
no presente e no futuro; se é suficientemente pratico de ser implementado; se pode
ser integrado com sistemas de gestdo de metadados; e se permite interoperabilidade
entre diferentes plataformas (Lavoie e Gartner Cit. por Sayéao, 2010, p. 12).

Importa ainda referir que, enquanto os esquemas de metadados orientados
para a procura de objetos podem ser de imediato testados e 0S seus conceitos
refinados, os esquemas de metadados de preservacdo sdo desenvolvidos,
implementados e s6 mais tarde podem ser avaliados. S6 quando for necessaria, no
futuro, a consulta desses mesmos objetos, € que se fica a saber se 0 esquema de
metadados adotado tem (ou teve) condi¢cdes suficientes para salvaguardar a

preservacao a longo prazo (Sayéao, 2010, p. 13).

8.2 — Esquemas de metainformagéo

Embora nédo seja pretensao deste trabalho relatar de forma pormenorizada os
esquemas de metainformacéo mais utilizados, sera feita uma breve apresentacéo dos
esquemas referidos pela maior parte dos autores consultados. No Anexo F poderéo

ser encontrados exemplos de cada um deles.

8.2.1 — Dicionéario de Dados PREMIS36

Em 2003 a OCLC (Online Computer Library Center) e o RLG (Research
Libraries Group) formaram o grupo de trabalho PREMIS (PREservation Metadata:
Implementation Strategies)®’ para se debrucar na criacdo de modelos de metadados
orientados para a preservacao digital.

Deste grupo de trabalho resultou, mais tarde, um relatorio no qual se inclui o
Dicionario de Dados PREMIS que define um conjunto de orientagcbes que vao de
encontro as necessidades da metainformacao de preservacao. Trata-se de um vasto
guia que define uma cole¢do de metadados necessarios para a preservacao digital a
longo termo e oferece uma analise das opc¢bes existentes para a sua codificacao,

gestédo, armazenamento e permuta.

36 Do inglés PREMIS Data Dictionary.
37 Disponivel em www: http://oclc.org/research/activities/pmwg.html.
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O Dicionéario de Dados PREMIS foca-se num conjunto basico de elementos
que a maior parte dos repositérios deve compreender para poder apoiar a preservagao
por um longo periodo. Este esquema ndo particulariza a forma como a
metainformacdo deve ser representada no sistema, apenas define o que o sistema
deve interpretar e ser capaz de exportar. Isto inclui metainformacgédo administrativa,
mas também metainformacdo técnica genérica partilhada por todos os tipos de
conteudo.

O uso dos esquemas XML que acompanham o Dicionario de Dados é
opcional, no entanto podem simplificar a implementagéo e a troca de informacao de
preservacgao (Deegan e Tanner, 2006, p. 73).

Este modelo esta organizado em torno de cinco entidades (PREMIS Editorial
Committee, 2012, p. 5-7):

e Objetos (objects): unidade discreta de informacao digital. Podem ser
subdivididos em:

o Ficheiros (files): sequéncia binaria reconhecida pelo software.
Possui determinadas caracteristicas como formato, permissdes
de acesso ou informacgdes técnicas (tamanho, data de criagdo
ou data de modificacao);

o Fluxo de bits (bitstream): conjunto de dados existentes dentro de
um ficheiro com propriedades significativas para preservacao;

o Representagdo (representation): conjunto de ficheiros e
metadados estruturais necessarios para apresentar, na integra,
uma entidade intelectual,

e Entidades intelectuais (intellectual entity): conjunto de conteludos
definidos como uma unidade (por exemplo, um livro);

e Agentes (agents): entidades (pessoas, organizacdes ou programas de
computador) que podem estar associadas a eventos ou direitos;

e Eventos (events): estruturas que armazenam metainformacgao
relacionada com ac¢des realizadas sob os objetos ao longo do seu ciclo
de vida;

e Direitos (rights): permissdes legais relacionadas com os objetos ou

agentes.
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Devido a grande quantidade de informagédo existente num repositorio, 0 grupo
de trabalho PREMIS aconselha a criacdo e utilizacdo de metainformagcao gerada
automaticamente e, também, o uso de vocabulos controlados para que se possa

garantir a interoperabilidade entre sistemas (Campos e Saramago, 2007, p. 5).

8.2.2 — Dublin Core

Trata-se de um esquema recomendado pela Dublin Core Metadata Initiative
(DCMI)38, cuja ambicéo inicial consistia em desenvolver um conjunto extensivel e
basico de elementos de metainformacdo capazes de descrever um documento
baseado na Web.

Ja em 1995, num workshop organizado pela OCLC e o NCSA (National Center
for Supercomputing Applications) em Dublin (Ohio), se discutia a necessidade de
desenvolver métodos que permitissem a descricdo, organizacdo, recuperagdo e
acesso de recursos digitais localizados na Web. E como resultado deste workshop
gue surge a DCMI e é no ano de 1999 que surge a publicacdo do conjunto de quinze
elementos propostos por este grupo de trabalho. Em 2001, o esquema de
metainformagé&o Dublin Core tornou-se um padrao internacional — ISO 15386.

Os principais objetivos deste consércio sdo a formalizacéo e simplificacdo da
descricédo dos elementos face a proliferacao de recursos digitais e a fragil catalogacéo
dos recursos; a extensibilidade; a independéncia da plataforma tecnoldgica; e, ainda,
a reutilizacdo dos padrdes de metainformacéao ja existentes (Borghoff et al., 2010, p.
136).

Este esquema de metainformacdo possui quinze elementos amplos e
genéricos, capazes de descrever um vasto leque de recursos. Cada elemento é
opcional, flexivel e pode ser repetido, séo eles (NISO, 2013, p. 2-5):

e Titulo (title): o nome dado ao recurso;

e Criador (creator): entidade responsavel pela criagcdo do recurso (pode
Ser uma pessoa, uma organizagcao ou um servico);

e Assunto (subject): assunto relativo ao contetdo do recurso (geralmente
representado por palavras-chave e recomenda-se o uso de vocabulério

controlado);

38 Disponivel em www: http://dublincore.org/.
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e Descricdo (description): descricdo detalhada do contetdo do recurso
(pode incluir um resumo, uma tabela de contelddos ou uma
representacdo gréfica, entre outros);

e Editor (publisher): entidade responsavel por disponibilizar o recurso
(pode ser uma pessoa, uma organizagcao ou um Servico);

e Outros responsaveis (contributor): entidade responséavel por realizar
contribuicdes ao contedudo do recurso (pode ser uma pessoa, uma
organizacao ou um servico);

e Data (date): data associada a um evento no ciclo de vida do recurso
(pode ser a data de criacdo ou a data em que foi aplicada uma
estratégia de preservacao);

e Tipo (type): natureza ou género do recurso (deve ser utilizado
vocabulario controlado);

e Formato (format): informacao relativa ao formato do ficheiro, meio fisico
ou dimensdes do recurso (deve ser utilizado vocabulario controlado);

e Identificador (identifier): referéncia n&o ambigua do recurso
(recomenda-se a identificacdo do recurso através de uma string em
conformidade com um sistema de identificacdo formal);

e Fonte (source): referéncia a um recurso do qual deriva o atual (pode
derivar na totalidade ou em parte);

e Lingua (language): lingua em que se encontra o conteudo intelectual
do recurso (deve ser utilizado vocabulario controlado);

e Relacao (relation): um recurso relacionado;

e Cobertura (coverage): ambito espacial, temporal ou administrativo do
recurso;

e Direitos (rights): informagéo relativa aos direitos legais do recurso
(geralmente inclui declaracdes associadas aos direitos de propriedade

do recurso, nomeadamente direitos relativos a propriedade intelectual).

O esquema de metainformac&o Dublin Core pode ser codificado em RDF
(Resource Description Framework)3?: um dialeto XML recomendado pelo consorcio

W3C para codificar, permutar e reutilizar metadados normalizados. O RDF permite ao

39 Disponivel em www: http://www.w3.org/RDF/.
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software descobrir informacdo acerca de um objeto digital, ou seja, propicia a
descoberta de recursos, a catalogacdo de conteudos e, também, os direitos legais
associados. O facto de se utilizar a linguagem XML facilita a interoperabilidade entre
sistemas.

Embora este esquema tenha sido desenvolvido com o objetivo de descrever
recursos da Web, o facto de ser simples e conciso levou a que a sua utilizacdo se
tenha alargado a outras comunidades, ndo estando limitado a um tipo de objeto em
particular ou dominio (NISO, 2004, p. 3).

8.2.3-METS

O esquema de metainformacdo METS (Metadata Encoding and Transmission
Standards)® foi criado pela Digital Library Foundation e tem sido mantido pela
Network Development and MARC Standards Office of the Library of the Congress.

Este esquema surgiu da necessidade existente em garantir uma gestao eficaz
de objetos digitais complexos. Vejamos os exemplos: do processo de digitalizacdo de
um livro resulta um determinado numero de paginas; uma dissertacao, para além do
seu texto, pode também conter imagens ou tabelas. Para que todos os objetos possam
ser representados corretamente nas suas respetivas entidades intelectuais, devem
ser geridos de forma consistente ao longo do seu ciclo de vida. Para que se possa
garantir a coeréncia entre elemento e objeto digital (na sua totalidade) deve ser
utilizada metainformacéo especifica. O METS auxilia na gestao de objetos digitais que
pertencam a uma determinada entidade intelectual (Borghoff et al., 2010, p. 142).

Trata-se de um esquema XML que permite expressar e agrupar metadados
descritivos, administrativos e estruturais essenciais para 0s processos de gestdo e
intercAmbio de objetos digitais entre plataformas, e, também, descrever a ligacédo
entre estes metadados dentro de um repositério. Wendler (2006, p. 74) considera o
METS como uma espécie de mapa para o objeto digital, dada a variedade de
metainformacdo suportada e ainda a capacidade de encapsular o contetdo e 0s

metadados, bem como direcionar para conteudo e metainformagao externos.

40 Disponivel em www: http://www.loc.gov/standards/mets/.
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Um documento METS, dependendo do seu ambito, pode ser utilizado para

estruturar pacotes de informacédo do modelo de referéncia OAIS*l. Um documento
METS contém sete secc¢bes (NISO, 2004, p. 5):

Cabecalho METS (METS header): contém metainformacdo que
descreve o préprio documento, nomeadamente o nome do autor, data
de criacédo ou de modificacao;

Metainformacéo descritiva (descriptive metadata): pode apontar para
metainformacéo descritiva incluida no proprio documento ou localizada
no exterior;

Metainformacdo administrativa (administrative metadata): fornece
informacdo acerca da criacdo, do armazenamento, da propriedade
intelectual dos objetos digitais e da origem dos elementos que o
compade;

Seccéo de ficheiros (file section): refere todos os ficheiros que facam
parte das diversas versdes de um objeto digital;

Mapa estrutural (structural map): define a estrutura hierarquica de um
objeto digital, permitindo navegacao, e relaciona os elementos dessa
estrutura com os respetivos ficheiros e metadados;

LigagOes estruturais (structural links): permite hiperligacdes entre
diferentes nés na hierarquia representada pelo mapa estrutural,
Comportamento (behavior): documenta comportamentos executaveis

associados ao conteudo de um documento METS.

O METS pode ser adaptado a varias necessidades e plataformas

tecnoldgicas, e demonstra também ser uma solucdo para a estabilidade requerida

pela preservacao digital. O facto de um documento METS estar descrito em XML

garante a interoperabilidade e ndo sera afetado pela obsolescéncia tecnolégica.

Em suma, € possivel afirmar que o METS visa garantir a coeréncia logica e
fisica de entidades digitais (Borghoff et al., 2010, p. 143).

41 VVer mais consideracdes acerca desta especificacdo em Modelo de referéncia OAIS.
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9 — Iniciativas

Algumas organizacdes tém desenvolvido estudos no que concerne a tematica
da preservacao digital, tentando estabelecer normas e modelos para uma gestao
eficaz da informag&o procurando assim melhorar a sua recuperagcao e acesso por
parte das comunidades-alvo.

Muitas destas iniciativas relacionam-se com a criacdo e definicdo de
repositérios institucionais, no entanto o facto de uma organizacdo implementar um
repositorio ndo é suficiente para assegurar o acesso dos recursos ao longo do tempo:
estes recursos encontram-se armazenados mas continuam sujeitos aos efeitos
nefastos que surgem como consequéncia da evolucdo da tecnologia.

O modelo de referéncia OAIS (Open Archival Information System) é a
especificacdo mais comummente seguida por diversas instituicdes internacionais no
ambito da criacdo e gestao de um sistema de arquivo com fins de preservacdo. Nesse
sentido, sera feita uma abordagem a este modelo e também a alguns dos muitos
projetos que nele se baseiam.

Contudo, também podemos considerar o MoReq2010 (Modular Requirements
for Records Systems) como uma especificacdo mas, por sua vez, orientada para a
criacao de sistemas de gestdo de documentos de arquivo ao longo de todo o seu ciclo
de vida. Ao contrario do que acontece com o modelo de referéncia OAIS — onde a
informacdo de arquivo se encontra em repositérios centrais geridos por sistemas
especializados —, no MoReq2010 procura-se manter e administrar a informacéo de
arquivo nos sistemas de negécio, ndo sendo, por isso, necessario a duplicacdo dos
registos (APDSI, 2014, p. 74).

9.1 — Modelo de referéncia OAIS

O modelo de referéncia OAIS (Open Archival Information System) foi
desenvolvido pelo Consultative Committee for Space Data Systems (CCSDS) em
parceria com a International Organization for Standardization (ISO). A parceria entre
estas duas instituicdes surge, em 1990, com o objetivo de desenvolver normas que
permitissem gerir o armazenamento, a longo prazo, de objetos digitais. Apenas em
2003 é que o OAIS foi aprovado como norma internacional (ISO 14721:2003). Em
2012 foi feita a sua revisdo dando origem a norma I1SO 14721:2012.
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Segundo o CCSDS (2012, 1-1), um arquivo que siga o modelo OAIS consiste
num conjunto de pessoas ou sistemas cuja responsabilidade € preservar informacéo,
tornando-a disponivel a sua comunidade de interesse.

O modelo OAIS pode abranger quer o armazenamento de objetos fisicos
como digitais, embora seja mais focado para o mundo digital. Tem sido um modelo
bem acolhido por diversas comunidades cujo interesse passa também pela
preservacao de material digital a longo termo.

Ainda de acordo com o CCSDS, este modelo tem como objetivos: aumentar
a compreensdo e sensibilizacdo de conceitos necesséarios para a preservacao de
informacdo digital, sobretudo em instituicdes ndo arquivisticas, para que também
possam estar habilitadas a participar no processo de preservacao; definir Iéxico capaz
de descrever e comparar arquiteturas, estratégias e técnicas de preservacao;
aumentar o consenso relativamente ao processo de preservagao; e orientar a
identificacdo e desenvolvimento de normas relacionadas com o OAIS.

Trata-se de um esquema conceptual que procura identificar os componentes
necessarios para a manutencao de um sistema orientado para a gestao e preservacao
do acesso continuado a informacdo. O modelo de referéncia OAIS define duas
estruturas: um modelo funcional e um modelo de informagéo. O modelo funcional
expressa as atividades que um OAIS*? deve ser capaz de realizar, enquanto o modelo
de informacdo define as informacdes, representadas por metadados, necessarias
para gerir de forma eficaz as acdes de preservacdo (CCSDS Cit. por Sayéo, 2010,
p.14). Na Figura 8 é possivel verificar as entidades participantes no modelo de

referéncia OAIS:

42 Por abuso de linguagem, por vezes sera usado “um OAIS” ou “um arquivo OAIS” como
forma de se referir um arquivo que siga as normas/sugestdes propostas pelo modelo de referéncia
OAIS.
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Produtor I 1 OAI.S - Consumidor
(arquivo)

Administrador

Fonte: CCSDS, 2012, p. 2-2

Figura 8 — Interacao entre entidades externas e o arquivo OAIS

Podemos encontrar quatro entidades no modelo de referéncia OAIS: Produtor,
Administrador, Consumidor e o Arquivo. O Produtor € a entidade externa (pessoas ou
organizagfes) que faculta a informacao a preservar. O Administrador é responsavel
por definir e monitorizar as politicas gerais do arquivo. O Consumidor consulta o
arquivo e acede a informacdo que nele se encontra armazenada. Existe uma
subclasse de Consumidores relevante, que deve ser destacada: a comunidade-alvo,
que deve ser capaz de interpretar a informacdo de forma independente, ou seja,
presume-se que tenha conhecimentos suficientes para compreender um dado recurso
sem necessitar de recorrer ao Produtor.

E de salientar ainda que o CCSDS (2012, p. 3-1) considera que um arquivo,
segundo o modelo OAIS, tem também responsabilidades a seu cargo,
nomeadamente: negociar e aceitar informac¢des dos produtores; manter o controlo da
informacdo de modo a assegurar a preservacdo a longo termo; determinar as
comunidades-alvo que serdo capazes de compreender 0s objetos armazenados;
garantir que a informacéo a preservar seja compreendida pela comunidade-alvo sem
precisar da assisténcia dos produtores; cumprir as politicas e procedimentos de forma
a garantir que a informacao seja preservada independentemente de qualquer eventual
situacdo que possa ocorrer; e disponibilizar a informacgéo preservada a comunidade
de interesse, permitindo que seja difundida através de copias auténticas.

Toda a informacgao submetida por um Produtor a um arquivo OAIS, bem como
as acoes de gestdo, armazenamento e preservacdo dentro do proprio arquivo e a
difusdo por parte do Consumidor séo feitas através de Pacotes de Informacdo. O
CCSDS (2012, p. 2-5, 2-6, 4-29, 4-30) define Pacote de Informacdo como uma

entidade légica composta por dois tipos de informacao:
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e Informacdo de Contetudo (Content Information): informacdo que o
repositério deve preservar (objeto digital) em conjunto com a
informacéo de representacdo (informacdes necessarias para a correta
interpretacdo da sequéncia de bytes que compde 0 objeto depositado
junto da comunidade de interesse);

e Informacdo de Descricdo de Preservacdo (Preservation Description
Information): informacéo necessaria para gerir a preservacao do objeto
depositado a que esta associada. Este tipo de informacéo foca-se na
descricdo do passado e presente da Informacéo de Conteudo, procura
garantir a sua correta identificacdo e assegurar que esta nao tenha sido
alterada indevidamente. Pode ser subdividida em cinco tipos:

o Informagéo de referéncia (reference information): identifica e
descreve 0os mecanismos usados para referenciar a Informacao
de Conteudo, de modo a que possa ser localizada dentro e fora
do repositorio de forma univoca,;

o Informagé&o de contexto (context information): documenta as
relacbes entre o0 objeto depositado e 0 seu ambiente,
nomeadamente a razdo da sua criacdo, relagdo com outros
conteudos ou dependéncias técnicas;

o Informagdo de proveniéncia (provenance information):
documenta o ciclo de vida do objeto armazenado por forma a
garantir a sua integridade e autenticidade aos seus utilizadores
futuros. Descreve a sua fonte, alteracées ocorridas, historial de
custédia*® e acbes de preservacdo aplicadas bem como as
respetivas consequéncias;

o Informagéo de fixidade (fixity information): documenta os
mecanismos de autenticagdo disponibilizados que permitem
garantir que ndo existiram modificagées néo relatadas;

o Informacdo sobre os direitos de acesso (access rights

information): identifica as restricbes de acesso aos objetos

43 Custodia refere-se a ‘“responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos,
independentemente de vinculo de propriedade” (Arquivo Nacional, 2005, p. 62).
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armazenados definidas no momento da sua submissdo no

arquivo.

Para que a preservacao de um Pacote de Informacé&o seja possivel sdo, ainda,
necessarios mais dois tipos de informagoes:
e Informacdo de empacotamento (packaging information): agrupa e
identifica o objeto de informacéo e a respetiva metainformacdo numa
Unica unidade logica;
e Descricdo do pacote (package description): metainformacdo que
identifica e documenta os objetos de informacéo inseridos no deposito,
e que facilita os processos de pesquisa e recuperacao. Geralmente
deriva da Informacao de Contetdo ou da Informacdo de Descricdo de

Preservacao.

Os Pacotes de Informacdo podem assumir trés diferentes tipos: Pacote de
Informacéo de Submissdo** (PIS), Pacote de Informacéo de Arquivo*® (PIA) e Pacote
de Informacédo de Disseminacéo?® (PID).

O PIS consiste no par composto pelo objeto digital e a respetiva
metainformacédo, tal como o Produtor o envia para depdsito. O PIA é o recurso
depositado, armazenado sob forma de uma sequéncia de bytes e com as alteracdes
necessarias para a sua gestdo e armazenamento. E o pacote de informac&o fulcral
para a preservacdo a longo prazo, uma vez que é nele que se encontram 0s
metadados essenciais para que essa sequéncia de bytes se possa, mais tarde,
converter num ficheiro compreensivel e utilizavel. Por fim, o PID € o recurso tal como
€ entregue ao Consumidor. Note-se que o PID pode consistir numa versao diferente
da contida no PIS por ja ter sido submetida a ac6es de preservacao. Tal como ocorre
no PIS, também o PID contém metainformacédo a par do recurso propriamente dito,
para que este possa ser devidamente interpretado.

Na Figura 9 é possivel observar as entidades internas que compdem um OAIS
e o0s Pacotes de Informacdo, referidos nos paragrafos anteriores, que sédo

7

administrados no seu interior. Entdo, um arquivo OAIS é composto por seis

44 Do inglés Submission Information Package.
45 Do inglés Archival Information Package.
46 Do inglés Dissemination Information Package.
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componentes funcionais, sendo que quatro deles sao relativos as atividades a que o
material depositado se submete (Ingestdo, Gestdo de dados, Repositorio de dados e
Acesso), enquanto os outros dois refletem o funcionamento do repositério

(Administracéo e Planeamento de preservacao).

Pacote d
Informagdo de
Submiss&o

—

1
I
\nform_agén Informacédo
descritiva descritiva
Pacote de
) Informag&o de
Acesso

Disseminagdo
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de Arquivae

o

Consumidor

Produtor

Pacote de
Informag o
de Arquivo

1| Repositorio

: de dados

] \
\—4[ Administracdo j—J

A

A J

Administrador )

Fonte: Ferreira, Saraiva e Rodrigues, 2006, p. 28

Figura 9 — Modelo funcional do OAIS

O processo de submissdo da informacéo tem inicio na Ingestao, que fornece
0S Servicos necessarios para a aceitacao do PIS submetido pelo Produtor e prepara
0s contetudos para serem geridos e armazenados no arquivo. Caso a Informacéo
descritiva, que acompanha o objeto, ndo tenha sido inserida pelo Produtor, cabe ao
sistema gera-la internamente. A Ingestdo € responsavel, também, por transformar o
PIS em PIA para poder ser armazenado no Repositorio de dados. Extrai, ainda,
Informacéo descritiva dos PIA enviando-a para a Gestao de dados.

O Repositorio de dados fornece 0s servigos necessarios para armazenar, gerir
e recuperar os PIA. Esta entidade recebe os PIA vindos da Ingestdo e adiciona-os
para armazenamento permanente; realiza acbes de preservacdo através da
atualizacao de formatos ou suportes; executa procedimentos de rotina e verificagao

de erros; e fornece meios de recuperacdo de desastres. Este componente é ainda
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capaz de facultar as funcionalidades essenciais ao processo de recuperagao dos PIA,
de modo a cumprir os pedidos dos Consumidores.

A Gestao de dados preenche, gere e permite 0 acesso quer a informacao
descritiva como a dados administrativos utilizados para gerir o arquivo. Estes dados
sdo armazenados numa base de dados cuja responsabilidade de administracédo €,
também, desta entidade, nomeadamente: a realizacdo de atualizacbes sempre que
exista adicdo ou alteracdo a nivel dos metadados, a realizacdo de consultas e a
producao de respostas a essas solicitacoes.

A Administracdo é responséavel pelo funcionamento geral do sistema de
arquivo, o que inclui a negocia¢ao dos acordos de submissao com os Produtores; a
realizacdo de auditorias para garantir que os objetos depositados cumprem o0s
requisitos exigidos; a gestdo da plataforma tecnolégica do sistema; e a
disponibilizagdo de servicos de apoio aos Consumidores. Cabe-lhe ainda a
monitorizacdo e analise das operacdes realizadas no sistema de modo a melhorar o
seu desempenho bem como a decisdo de atualizar ou migrar o contetdo do depdsito.
Por fim, resta referir que € também responsavel por estabelecer e manter as politicas
do arquivo.

Quanto ao Planeamento de preservacdo, é responsavel por todas as tarefas
necessarias para garantir que os objetos depositados no arquivo se mantém
acessiveis pela comunidade-alvo, mesmo que o ambiente digital original ja se tenha,
entretanto, tornado obsoleto. Esta entidade analisa o conteddo do arquivo, efetua
recomendacBes de estratégias de preservacdo, com base na sua andlise das
alteracdes no ambiente tecnolégico e das modificacdes no contexto da comunidade-
alvo, e elabora relatorios peridédicos com analise de riscos. Para além de efetuar as
recomendacdes de estratégias € também responsavel por as implementar.

A Ultima entidade funcional € o Acesso: trata-se da interface de comunicacgéo
entre 0 OAIS e o Consumidor que auxilia este ultimo na pesquisa e recuperacéo de
informacéo depositada no arquivo, gragas a informacéo descritiva e aos PIA. Recebe
os pedidos por parte dos Consumidores; verifica se as informacdes solicitadas nao
sdo protegidas e se podem ser acedidas por aquele determinado Consumidor;
processa os pedidos efetuados; e responde as solicitacdes atraveés da entrega do
respetivo PID ao Consumidor.

Falta mencionar que o modelo de referéncia OAIS consiste numa descricdo

~

de alto nivel, gracas a representacdo do fluxo de informacédo dentro destas seis
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entidades funcionais, desde o0 momento de submissédo do objeto até a sua posterior
utilizacdo, nao referindo limitagées a nivel de recursos que podem ser submetidos a
depdsito, nem das especificacdes tecnoldgicas que devem ser utilizadas para garantir

a preservacao a longo prazo.

9.1.1 — DSpace

O DSpace*’ é um software de cédigo aberto que tem como objetivo a
implementagcdo de repositérios institucionais e esta disponivel gratuitamente. Foi
lancado em 2002 como resultado de uma parceria entre o Massachusetts Institute of
Technology (MIT) Libraries e a Hewlett-Packard Labs. O seu objetivo inicial era a
implementacdo de repositérios orientados a receber recursos produzidos pela
investigacdo cientifica ou destinados ao ensino. Neste momento, a organizacao que
providencia o suporte deste sistema € a DuraSpace Foundation.

O DSpace encontra-se em conformidade com o Modelo de referéncia OAIS e
com o protocolo OAI-PMH?*8, O esquema de metainformacéo predefinido é o Dublin
Core.

Esta plataforma permite recolher, preservar e disseminar qualquer tipo de
ficheiro de uma organizacéo: embora o DSpace seja reconhecido por acolher recursos
académicos baseados em formato de texto (como comunicagdes, artigos,
dissertacdes ou teses), ha também quem o utilize para ficheiros multimédia. O DSpace
fornece um amplo conjunto de ferramentas para a gestéo do repositorio e dos objetos
digitais armazenados.

Para o Repositorio Cientifico de Acesso Aberto de Portugal (RCAAP), o
sistema DSpace tem como vantagens: a publicacdo rapida de objetos digitais; a
indexacgao dos recursos, sempre que possivel, para que as pesquisas nos motores de
busca sejam otimizadas, permitindo que os recursos submetidos cheguem a mais
individuos; o armazenamento dos objetos digitais hum Unico local; a gestdo dos
recursos submetidos, isto €, permite saber quantos documentos foram publicados e a

quantidade de consultas efetuadas; e a identificacdo Unica de cada documento.

47 Disponivel em www: http://www.dspace.org/.
48 Do inglés Open Archives Initiative Protocol for Metadata Harvesting. Consiste num protocolo
que permite a interoperabilidade entre repositérios, através da recolha da metainformacéo existente.
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Contudo, o DSpace (DuraSpace, 2014%) ndo garante, por si sO, uma estratégia
de preservacao digital. E importante ndo esquecer que uma estratégia de preservacgéo
deve implicar a criacdo de cOpias de seguranca dos documentos ou a definicdo de
meios para prevencio em caso de desastre. E neste sentido que esta plataforma esta
apta a auxiliar as organizagdes na questdo da preservacao.

O DSpace identifica dois tipos de preservacgdo: a preservacédo da sequéncia
de bytes e a preservacéo funcional. Na primeira, o ficheiro submetido permanece
inalterado ao longo do tempo (a sequéncia binaria permanece igual), apesar das
mudancas tecnolégicas ocorridas. J& na preservacdo funcional o documento é
modificado continuamente ao longo do tempo, mantendo-se acessivel tal como no
momento de submissdo apesar da evolucdo tecnoldgica. Podemos assumir o TIFF
(Tagged Image File Format) e o XML como exemplos de formatos que podem ser
funcionalmente preservados através de ac¢Bes de migracao.

No entanto, nem todos os formatos podem usufruir da preservacao funcional,
uma vez que cada organizacao faz uso das aplicacfes que mais se adequam ao seu
propésito, o que leva a que se utilizem véarios tipos de formatos, proprietarios ou ndo
proprietarios, mais ou menos conhecidos. Tendo isso em consideracdo, o DSpace
permite que uma organizagao defina a sua capacidade de preservar o conteudo desse
formato através da escolha entre trés niveis de preservacao:

e Formato suportado: formato que pode ser funcionalmente preservado
através de acbBes de migracdo ou emulacédo, como o TIFF, XML ou
PDF;

e Formato conhecido: tipo de formato em que néo se pode dar garantias
de que seja preservado, como é o caso dos formatos proprietarios (por
exemplo, DOC ou PPT). No entanto, o facto de ser amplamente
utilizado aumenta a probabilidade de que existam ferramentas de
migracao desenvolvidas por terceiros;

e Formato n&o suportado: formato do qual n&o existe informacgao

suficiente, o que inviabiliza a realizacdo da preservagao funcional.

Na Figura 10 é possivel observar a estrutura funcional do DSpace. Esta é
composta, fundamentalmente, por comunidades, colec¢des, itens e ficheiros.
Uma comunidade € a entidade mais abrangente na hierarquia do DSpace.

Representa a divisdo de uma instituicAo em diferentes partes, como escolas,
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departamentos ou grupos de investigagdo. Uma comunidade € composta por

colecdes. Uma colecdo consiste na agregacdo de conteudos relacionados e pode

estar presente em diferentes comunidades. Por sua vez, uma colecdo redne um

conjunto de itens. Ja um item consiste no conjunto da representacdo do ficheiro e

respetiva metainformacdo, sendo que a Ultima se encontra indexada, de

forma a

permitir a identificagdo do objeto. Um item pode existir em diferentes cole¢des, sendo

apenas uma delas a sua proprietaria, e pode conter varios pacotes de ficheiros. Por

fim, um ficheiro tem associado um formato e também informacao técnica.

Collection
Curator
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ng’ER Y47

| archive
updated to <

current format

Submitter

a2

\16(36

A DSpace is committed to
gaing beyond reliable file

preservation to offer functional
preservation where files are
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evolve over time for as many
types of files as possible.

A community is the
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DSpace content hierarchy.
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as departments, labs,
research centers or
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A Data files, also called
bitstreams, are
organized together into
related sets. Each bitstream
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datasets and digital video.

formatted files ca:

This technical information is
kept with the bitstreams to
assist with preservation
over time.

Fonte: DSpace [Em linha]

Figura 10 — Funcionamento da plataforma DSpace

Na plataforma DSpace os utilizadores apenas podem aceder, co

adicionar recursos as colecdes a que tenham acesso. Contudo, se um

Visual Exglanation by Dynamic Diagrams

End-user

i The end-user interface
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utilizador

estiver envolvido em varias colecdes, as suas permissfes em cada uma delas pode

diferir. No DSpace consideram-se trés tipos de utilizadores: Submitter, Collection
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Curator e End-user. O Submitter é aquele que contribui, adicionando documentos as
colecBes a que esta associado. O Collection Curator é responsavel por administrar
uma ou mais colecbes, assegurando que o0s itens nelas armazenados sejam
preservados e possam ser acedidos no futuro. J& o End-user, ou utilizador final, pode
procurar e recuperar documentos inseridos numa determinada colegao, desde que
tenha permissdes de acesso para tal efeito (Pinho, 2012, p. 16).

O DSpace baseia-se numa estrutura modular, o que permite a criacdo de
repositérios com mais funcionalidades e com melhores apeténcias para realizar as
funcbes de armazenamento e difusdo. O facto de ser completamente personalizavel
faz com que possa atender as necessidades informacionais de qualquer organizacao.
Este sistema é amplamente utilizado, nomeadamente, por instituicbes académicas,

governamentais, privadas e comerciais.

9.1.2 — Fedora

O Fedora (Flexible Extensible Digital Object Repository Architecture)*® foi
desenvolvido pela University of Virginia Library e pela Cornell University e, neste
momento, encontra-se, também, sob a alcada da DuraSpace Foundation. Tal como o
DSpace, trata-se de um sistema de cdodigo aberto, modular, e que esta em
conformidade quer com o Modelo de referéncia OAIS quer com o protocolo OAI-PMH.

Originalmente, o objetivo desta plataforma era o desenvolvimento de uma
arquitetura com capacidade de armazenar, gerir e aceder a conteudo digital. O Fedora
pode ser utilizado como um sistema de repositério autbnomo, no entanto foi concebido
com o objetivo de ser integrado como um componente de um outro qualquer sistema.
Dada a sua flexibilidade, esta plataforma oferece escalabilidade mas, também,
durabilidade da informac&o uma vez que néo esta dependente de software especifico.
Na maioria dos casos, o Fedora € parte de uma solugdo que pode incluir outras
funcionalidades como motores de busca, gestdo de fluxos e mecanismos de
seguranca.

O Fedora fornece ferramentas para a insercéo, gestao e disseminagcao de
objetos digitais dentro de um repositorio. Esta plataforma assume a existéncia de

objetos digitais complexos e permite efetuar agregacdes de objetos de diversas fontes

49 Disponivel em www: http://www.fedora-commons.org/.
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(que podem estar dentro do repositério ou localizadas na Web), por exemplo: um

objeto digital —

no seu todo — pode ser um conjunto de imagens e texto. Permite, ainda,

associar determinados servi¢os a objetos digitais.

Um objeto num repositério Fedora descreve o conteudo (dados e metadados)

e um conjunto de servigos ou comportamentos associados a esse contetdo. Na Figura

11 é possivel observar a estrutura de um objeto digital segundo a plataforma Fedora

e gque é codificada por um esquema XML.:

Digital Object Identifier (DOI): consiste num identificador Unico e
persistente para o objeto digital;

System Properties: propriedades definidas pelo sistema e necessarias
para gerir e localizar o objeto dentro do repositorio;

Datastreams: representa o conteldo de um objeto digital (imagens,
textos, gravacbes 4&udio), incluindo metainformacdo (exceto

metainformagé&o de sistema).

Persistent 1D
‘1o

Object Properties e 9§ SO

Datastream | ‘

Datastream ... - &

Datastream N l

ey

Fonte: DuraSpace, 2011 [Em linha]

Figura 11 — Modelo de um objeto digital de acordo com o Fedora

Um objeto digital no Fedora pode ser composto por varios datastreams, aos

quais sdo atribuidos identificadores unicos. No entanto, o Fedora reserva trés

datastreams utilizados para caracterizar o objeto digital (Figura 12):

RELS-EXT: armazena a descricdo dos relacionamentos com outros
objetos digitais;

DC: armazena metadados sobre aquele objeto, segundo o esquema
definido pelo Dublin Core. No caso de ndo serem inseridos metadados,

estes serdo gerados automaticamente;
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e AUDIT: privado ao sistema, armazena todos os registos das alteracdes

efetuadas aos objetos.

Persistent [T M ) ‘ N
PID = Digital Object Identifier
_-I -
Ohject Propertics -'|_.j_ System Properties
A Manage and track the object
Relations \
RELS-EXT |
Dublin Core “.. Reserved Datastreams
e ( Key object metadata
Audic Trail |
AUDIT ;
Datastream 1
Datastrean ... :r Datastreams
| Agaregates content items
Datastream N )
-~ J

Fonte: DuraSpace, 2011 [Em linha]

Figura 12 — Especificacdo dos datastreams reservados

Esta plataforma permite realizar a gestéo de versdes dos objetos digitais. Ou
seja, sempre que exista uma nova versao de um objeto, a informacao acerca dessa
alteracdo e do respetivo responsavel é registada no datastream de Audit Trail que
documenta cronologicamente as modificacdes ocorridas. Essa nova versao é
adicionada sob a forma de um novo datastream do objeto em causa.

O Fedora visa garantir a longevidade dos recursos armazenados e fornece
funcionalidades capazes de auxiliar na preservacao digital. Este sistema providencia
um servico de repositério nuclear, contudo o facto de ser um sistema modular faz com
que seja possivel acrescentar novos servicos — através de Web Services®® — de modo
a melhorar a sua capacidade de funcionamento. O Fedora estd indicado para
bibliotecas e arquivos. Esta apto a fornecer acesso a cole¢bes grandes e complexas,
quer de ambito académico, histérico ou cultural, independentemente do tipo de

formato dos objetos digitais.

50 Um Web Service € o meio de comunicacdo utilizado na interagdo entre dispositivos
eletrénicos através de uma rede. Permite que novas aplicacdes ou aplicacbes desenvolvidas em
diferentes plataformas sejam compativeis (interoperabilidade) (W3C Working Group, 2004).
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9.1.3 -LOCKSS

A iniciativa LOCKSS (Lots Of Copies Keep Stuff Safe)>! teve origem na
Stanford University em 1998. Esta iniciativa tinha como objetivo apoiar a comunidade
bibliotecaria numa era marcada pelo aumento crescente da utilizacdo de plataformas
digitais, através da criacdo de uma plataforma que permitisse preservar 0s
documentos divulgados na Internet, de modo a que o seu acesso fosse garantido ao
longo do tempo. Segundo Schneider (Cit. por Souza et al.,, 2012, p. 70-71),
inicialmente, o LOCKSS apenas tinha como objetivo preservar revistas cientificas em
formato digital em bibliotecas académicas, para que os bibliotecarios pudessem obter,
conservar e disponibilizar copias de artigos dessas revistas. No entanto, com o passar
do tempo, o LOCKSS ficou apto a preservar qualquer tipo de objeto digital, desde
dissertacOes/teses, jornais ou colecdes de fotografias.

Consiste num sistema de preservacao de caodigo aberto, baseado no principio
de que a existéncia de varias copias do conteddo que se pretende preservar,
distribuidas por diversos locais geograficamente afastados, permite garantir a sua
recuperacao e acesso por parte das entidades participantes. Trata-se de um sistema
peer-to-peer®?, o que permite que o mesmo recurso digital seja armazenado e
preservado localmente em vérias instituicbes, tendo as Ultimas que efetuar as
respetivas acdes de custodia dos artigos nos seus servidores locais (Mardero
Arellano, 2012, p. 86). O sistema LOCKSS deve monitorizar periodicamente as copias
das publicacdes existentes, de modo a assegurar que a integridade do conteudo se
mantém em cada no.

Para que uma biblioteca possa partilhar um determinado objeto digital
disponivel na Internet, presume-se que adquiriu os direitos juntos da editora e/ou
autores responsaveis, facilitando, desta forma, os processos legais de partilha entre
os diversos servidores existentes. No caso dos periddicos cientificos, para que
determinada publicacéo possa ser armazenada, preservada e acedida pelo sistema
LOCKSS, é necesséario que a respetiva editora conceda permissao legal para tal. Esta

permisséo é inserida e preservada em conjunto com o0 conteudo, para que quer o

51 Disponivel em www: http://www.lockss.org/.

52 Arquitetura de redes de computadores onde cada né da rede pode funcionar em simultaneo
como cliente e servidor. Permite partilhar dados entre 0s nés sem existir um servidor central que
controle o fluxo de dados.
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recurso quer os respetivos direitos juridicos ndo se percam ao longo do tempo (Reich,
2012, p. 78).

O ideal é que o sistema LOCKSS necessite de uma infraestrutura tecnolégica
de baixo custo e uma necessidade reduzida de gestdo técnica. Por isso, uma
biblioteca pode, com o auxilio do software LOCKSS, transformar um mero computador
com acesso a Internet numa aplicacao de preservacao digital denominada por caixa
LOCKSS. Uma caixa LOCKSS permite adquirir, preservar e providenciar o acesso a
conteudo importante para a comunidade daquela biblioteca, e fa-lo gracas a sua
propria rede tecnoldgica.

Uma caixa LOCKSS possui determinadas fungdes, designadamente (Reich,
2012, p. 79):

e A recolha automatica de conteudos previamente selecionados das
paginas de Internet das publicacdes cientificas;

e A preservacdo do contelido, o que implica a comparacao com 0 mesmo
conteudo recolhido por outras caixas LOCKSS, reparando as eventuais
diferencas;

e A disponibilizacdo de paginas de Internet onde se podem encontrar 0s
objetos preservados, caso a pagina da editora ndo esteja disponivel;

e A verificagdo periédica da integridade do conteido armazenado;

e A existéncia de uma interface que permita ao administrador adicionar
novos conteddos, monitorizar e controlar o acesso aos recursos ja

existentes.

Resta referir que o sistema LOCKSS esta em conformidade com o Modelo de
referéncia OAIS, tal como descreve o documento Formal Statement of Conformance
to ISO 14721:2003. Por exemplo, no LOCKSS os PIS séo criados pelos editores que
publicam uma “pagina de manifesto” que permite a captura do conteudo e respetivos
metadados. Outro exemplo, é que todos 0s n6s no LOCKSS preservam o mesmo PIS
e colaboram na sua auditoria e reparacéo, por forma a assegurar que a informacao
permanece auténtica e passivel de ser preservada contra todas as adversidades que
possam ocorrer (LOCKSS, 2004, p. 1-2).

Em suma, Reich (2012, p. 76) considera que o LOCKSS engloba as melhores

praticas para uma preservacao confidvel e de acesso persistente a objetos digitais
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através da replicacdo da informacdo, distribuicdo geografica e diversidade

organizacional.

9.14-CRIB

O sistema CRIB consiste numa arquitetura orientada a servigos desenvolvida
pela Universidade do Minho. Tem como objetivo auxiliar organizacdes possuidoras de
patrimonio cultural na implementacdo de estratégias de preservacdo baseadas na
migracdo de formatos. O CRIB faz uso de Web Services, 0 que permite as instituicbes
recorrerem a terceiros (outsourcing) para implementar as funcionalidades necessarias
para levar o seu plano de preservacao digital a bom porto. Este sistema oferece um
conjunto de servicos que podem ser implementados em plataformas de repositérios —
como DSpace ou Fedora — e que permitem: a identificacdo do formato do recurso
digital; a monitorizacdo dos formatos obsoletos e comparacdo com as solucdes
existentes; a elaboracdo de recomendacfes de estratégias de migracdo, consoante
os critérios definidos pela instituicdo; a execucao de migracdes de formato complexas;
a avaliacdo dessas acdes tendo em conta as exigéncias definidas previamente; a
elaboracdo de relatérios detalhados com a estratégia aplicada (Ferreira, Saraiva e
Rodrigues, 2012, p. 34-35).

Através da Figura 13 € possivel observar os diversos componentes deste
servigo, que contribuem para a elaboracdo da melhor recomendacéo de preservacao
para a instituicdo visada. De seguida serd feita uma breve descricdo destes
componentes com o objetivo de explicar as funcionalidades de cada um, tendo como

base o artigo CRiB: a service oriented architecture for digital preservation outsourcing.
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Fonte: Ferreira, Baptista e Ramalho, 2007, p. 2

Figura 13 — Arquitetura do sistema CRIiB

O Service Registry é responsavel pela gestdo da metainformacéao necessaria
para auxiliar a descoberta dos servicos de conversao que, por sua vez, se baseia no
padrdo UDDI®. Este padrdo delineia trés elementos para definir os Web Services: o
primeiro faz a descricdo do servico, o segundo descreve o produtor e o terceiro é
composto por exemplos de como a informacdo pode ser invocada. No entanto, de
modo a facilitar a identificacdo de migrac6es complexas, foram introduzidos trés novos
elementos de metadados: o formato original, o formato de destino e o custo de
execugao. Os valores utilizados nos elementos de metainformacgédo relativos aos
formatos dos ficheiros devem ter origem em vocabulario controlado e, neste caso,
utiliza-se o registo PRONOM>4.

O componente Migration Broker executa a migracdo de formatos,
assegurando que uma migracdo composta é manipulada da mesma forma que uma

migracéo singular. E também responsavel por medir o desempenho de cada servigo

53 Do inglés Universal Description, Discovery and Integration. Trata-se de uma estrutura
independente de plataforma que permite localizar, descrever e integrar Web Services (OASIS, 2004, p.
5).

54 Trata-se de uma iniciativa da The National Archives e consiste numa base de dados que
visa armazenar informacdo sobre aplicacfes de software e sobre os formatos de ficheiros existentes
que a elas podem ser associados (Brown, 2003, p. 4).
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de migracéo (descoberto através da interacdo com o Service Registry), de acordo com
critérios relacionados com disponibilidade, estabilidade, escalabilidade e taxa de
transferéncia. Posteriormente, estas avaliacdes seréo transferidas para o Migration
Advisor, uma vez que servirdo de base para o ranking das opgdes de migragao.

O Object Evaluator é responsavel por avaliar a qualidade de uma acao de
migracao, através da comparacdo do objeto original com o objeto convertido. Esta
avaliacdo é feita de acordo com varios critérios, isto €, tem em conta o conjunto de
atributos que o objeto digital deve manter durante a intervencéo e que o caracterizam
como sendo uma Unica entidade intelectual seja qual for o formato que agora o
representa. Estas avaliacbes sdo armazenadas no Evaluations Repository e
devolvidas ao cliente seguindo a estrutura da entidade Evento do Dicionario de Dados
PREMIS.

O componente Format Evaluator fornece informacéo acerca dos formatos
reconhecidos e suportados pelo sistema, o que permite ao Migration Advisor decidir
qual o formato mais adequado para receber as caracteristicas do objeto original. As
avaliacdes geradas pelo Format Evaluator sdo diferentes das do Migration Broker:
enguanto as avaliacfes do Migration Broker se focam em critérios objetivos medidos
durante o processo de conversdo, o Format Evaluator é suportado pelo Format
Knowledge Base que possui factos previamente armazenados sobre os formatos
suportados. Apdés a acdo de conversdao, o potencial ganho de preservacdo é
determinado através da comparacao dos valores recolhidos nesta base de dados.

Resta referir aquele que é considerado o nucleo do CRiB uma vez que é ele
o componente responsavel pela producdo das recomendacfes de migracdo — o
Migration Advisor. Este componente cumpre a sua funcdo através da confrontacéo
dos requisitos de preservacéo definidos pelo cliente com o conhecimento acumulado
acerca da qualidade de cada servico de conversdo. E importante referir que o
Migration Advisor aprende a cada conversao, uma vez que a qualidade de cada
servico de converséo é medida através de varios critérios (perda de dados expectavel,
estado dos formatos envolvidos e desempenho da migracdo) e € através desta
informacdo que o Migration Advisor é capaz de ordenar as alternativas possiveis e
produzir a recomendacéo apropriada.

Este sistema procura resolver o facto de existirem limitagcbes nas
funcionalidades de preservagdo nos repositérios digitais, ao permitir que um cliente

possa invocar Web Services para realizar migracbes de formatos. Tem como
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vantagens a entrega de um relatorio detalhado da intervencéo de migracéo efetuada
(0o que assegura a autenticidade do objeto digital) e a redugdo dos custos de
preservacao dado que fornece mecanismos que permitem automatizar e facilitar as
atividades de preservacao.

Para finalizar, convém mencionar que o sistema CRIB é utilizado pelo projeto
RODA (Repositério de Objetos Digitais Auténticos)®®, inicialmente desenvolvido em
2006 pelo Instituto de Arquivos Nacionais/Torre do Tombo. Tinha como objetivo o
desenvolvimento de um repositorio de objetos digitais capaz de armazenar, descrever
e permitir acesso a toda a documentacgao digital criada no ambito da Administragao
Publica. O RODA baseia-se em tecnologias de cddigo aberto e apoia-se no Modelo
de referéncia OAIS.

O RODA esta dividido em diversos componentes e servicos, no entanto o
ndcleo da sua estrutura centra-se no Fedora que, por sua vez, implementa as funcées
de repositorio, tais como o0 armazenamento dos objetos digitais e metainformacédo. A
essa estrutura somam-se ainda o RODA Core Services (que pode ser acedido
programaticamente, e portanto, usado por outras aplicacdes) e o RODA Web User
Interface (que permite ao utilizador a realizacdo de pesquisas, 0 acesso, a gestao dos
recursos armazenados e da metainformacao e, também, efetuar tarefas de ingestéo,
preservacao e disseminacéo) (Ramalho et al., 2008, p. 1).

Apesar dos esforcos investidos no desenvolvimento do projeto RODA, néo
existia, na altura, um mecanismo que suportasse atividades de preservacao digital e,
por isso, 0s recursos digitais submetidos no repositério continuavam sujeitos a
obsolescéncia tecnoldgica.

O facto de o RODA e o CRIB seguirem uma arquitetura orientada a servi¢os
— com o objetivo de garantir a interoperabilidade entre servicos, componentes ou
plataformas eletrénicas — e o facto deste ultimo oferecer um conjunto de servicos que
permitem as instituicdes manter os seus recursos digitais de forma interpretavel e com
codificagBes atuais, fez com que fosse escolhido para ser a entidade responsavel pelo
planeamento e execucdo de estratégias de preservacdo do RODA (Ramalho et al.,
2008, p. 2, 5).

55 Disponivel em www: http://dglab.gov.pt/roda-repositorio-objectos-digitais-autenticos/.
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9.2 - MoReq2010

O MoReq2010°¢ foi desenvolvido pelo DLM Forum e publicado em 2011.
Trata-se uma especificacdo de requisitos para sistemas de gestdo de documentos de
arquivo. Visa estabelecer um conjunto de requisitos — abrangentes, simples e de facil
compreensao — para um sistema de arquivo que possa ser aplicado a varios tipos de
realidades informacionais e organizacionais. Por exemplo, esta especificacdo pode
ser utilizada por empresas como um documento auxiliar para a aquisicdo e
configuracéo de sistemas de gestdo de documentos de arquivo de acordo com a sua
area de negécio e obrigacbes legais, até porque teve em consideracdo normas
internacionais para a gestao documental, nomeadamente a ISO 15489:2001.

Esta especificacdo define um conjunto comum de servicos nucleares,
modulares e flexiveis que séo partilhados pelos diferentes tipos de sistemas de gestéao
de documentos de arquivos e que podem ser integrados em outras aplicagdes. O
desenvolvimento do MoReq2010 fica marcado pela existéncia de duas fases de
consulta publica, que permitiram a colaboracdo de diferentes comunidades de
interesse e que acabaram por se mostrar benéficas para o desenrolar do projeto dada
a troca de ideias vindas de vérios quadrantes da sociedade.

O MoReq2010 tem como antecessores o0 MoReql — publicado em 2001 —e o
MoReq2 — publicado em 2008. Desde a sua primeira publicacdo, o MoReg sempre se
procurou manter como uma especificacdo de ambito universal (especificacao
internacional adotada por um elevado numero de paises incluindo paises fora do
espaco europeu), disponivel em varios idiomas, e pese embora o facto de nao ter sido
criado para ser considerado como norma, hoje é reconhecido como tal devido a sua
ampla aplicacédo e adocéao a nivel internacional (DLM Forum, 2011, p. 16).

No entanto, 0 MoReq2010 também se distingue dos seus predecessores pois
apresenta “novos requisitos, nova estrutura, novos conceitos, diferente organizagao,
uma completa nova visdo da gestdo de documentos de arquivo”. Esta especificagao
esta “organizada por moddulos de funcionalidades que [...] podem ser facilmente
adicionados ou removidos, de acordo com as necessidades e objectivos da
organizacao" (Vieira e Borbinha, 2011, p. 1). Esta reorganizacdo de modulos permite

criar diferentes tipos de sistemas de gestdo de documentos de arquivo.

56 Disponivel em www: http://moreq2010.eu/.
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A implementacdo modular do MoReq2010, referida no paragrafo anterior, foi
de tal ordem distinta em comparacdo com as caracteristicas dos seus antecessores,
que a DLM Forum alterou o nome da especificacdo de Model Requirements
Specification for the Management of Electronic Records para Modular Requirements
for Records Systems. Enquanto a estrutura dos antecessores se focava nas funcdes
interdependentes de um sistema de gestdo de documentos de arquivos, a nova
estrutura modular do MoReq permite uma menor dependéncia, maior flexibilidade e
possibilita a personalizacdo da especificacao (Vieira e Borbinha, 2011, p. 8).

Na Figura 14 é possivel observar a constituicdo da especificacdo MoReq2010.
E composta por um conjunto de servicos nucleares, modulos de plug-in, séries de
modulos onde pelo menos um de cada série esta ligado ao sistema de gestédo de
documentos de arquivo e modulos de extensdo que correspondem a modulos
opcionais e que podem ser adicionados conforme a necessidade da organizacao
(Vieira e Borbinha, 2011, p. 3).

MoReq2010 &
- - £
Extension _g
Modules PLUS PLUS — 2
S
| | \ p— : 1 8
PLUS PLUS PLUS PLUS -
: | \ - ; ‘ —
Core Services | | | ! | | 12 I v
/ _R\" - E
£ \ 3
[ A o
=
Plug-in Modules OR
Series

Fonte: DLM Forum, 2011, p. 29

Figura 14 — Estrutura do MoReq2010
Silva e Anténio (2012, p. 3) definem servigo como “a capacidade de realizar

tarefas que, no seu conjunto, constituem uma funcionalidade coerente tanto do ponto

de vista da entidade que o fornece como da que o solicita”. Sdo nove 0s servigos
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essenciais para o atividade de um sistema de gestdo de documentos de arquivo e

podem ser vistos na Figura 15.

Servico de
Utilizadores
e Grupos

Servico de
Registo de

erfaces

Servico de
Exportacao

Pesquisa

Fonte: Silva e Anténio, 2012, p. 5

Figura 15 — Servicos do MoReq2010

De seguida serdo descritos, de forma sucinta, os requisitos funcionais do
MoReq2010 (Antonio, 2014, p. 7-8; Vieira e Borbinha, 2011, p. 4-7):

Servico de Utilizadores e Grupos: responsavel pela gestdo e
autenticacao de utilizadores ou grupos de utilizadores;

Servico de Perfis: permite gerir as permissfes dos utilizadores para
efetuarem acdes no sistema;

Servigo de Classificagéo: descreve as funcionalidades capazes de gerir
e aplicar planos de classificacéo;

Servigo de Registo de Documentos: assegura a gestdo documental nos
diferentes niveis de agregacdes. Pelo facto de ser o modulo central ndo
pode ser partilhado com outros sistemas;

Servico de Metadados: responsavel por gerir os diferentes tipos de
objetos e respetivos metadados;

Servigo de Selecao e Eliminacgdo: permite garantir o cumprimento dos
prazos de conservacdo e destino final, previamente definidos pela

tabela de selecao;
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e Servico de Retencdo: cabe-lhe a implementacdo de politicas
indispensaveis a salvaguarda e preservacdo dos documentos de
arquivo, conforme aspetos administrativos ou legais associados. Ou
seja, impossibilita que um documento de arquivo seja destruido através
da retencdo do processo da tabela de selecdo, precisamente no
momento da sua destruicao;

e Servico de Pesquisa: responsavel pela recuperacdo e acesso da
informacédo e metadados associados. O sistema deve garantir que
apenas recupera 0os documentos a que aquele utilizador pode aceder,
conforme as suas permissoes;

e Servico de Exportacdo: permite que 0 sistema exporte registos para
outros sistemas de gestdo de documentos, através da sua descricao

em XML, mantendo a respetiva metainformacéo.

“A representacao de informacdo num sistema alinhado com o MoReq2010 é
feita através de entidades” (Vieira e Borbinha, 2011, p. 3). Uma entidade possui,
obrigatoriamente, metainformacé&o associada, um histérico dos eventos a que esteve
sujeita e uma lista com as regras de acesso (observavel na Figura 16). Desta forma,
0s objetos — presentes e futuros — do sistema de arquivo sao identificaveis através da
analise destas trés caracteristicas. A lista de permissfes permite maior controlo e
seguranca sob um objeto pois € nela que se definem as regras de acesso. No futuro,
0 MoReg2010 pretende assegurar que uma entidade e respetiva metainformacao

possam migrar para outros sistemas, sem que haja perda de informacéo.
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de eventos

Fonte: Silva e Antonio, 2012, p. 6

Figura 16 — Estrutura de uma entidade no MoReq2010

O MoReq2010 define ainda outro conceito: a agregacdo. Uma agregacao
“‘pode ser baseada em qualquer critério ou requisito organizacional ou num conjunto
de actividades e/ou documentos relacionados que, quando combinados, podem existir
a um nivel superior” (Silva e Anténio, 2012, p. 6). Pode entao representar uma pasta
na qual se agrupam os documentos de arquivo com caracteristicas semelhantes.

Uma das grandes preocupacdes do MoReg2010 é a correta e completa
exportacao de registos para outros sistemas de gestao de documentos, o0 que também
inclui a sua metainformacdo e todas as propriedades associadas. Para que a
exportacdo, e consequentemente a preservacao, seja bem sucedida € necessario que
0s sistemas sejam compativeis, o que sO € possivel através da adocdo de boas
praticas, nomeadamente, normas/especificacdes com alta taxa de aceitacdo a nivel
internacional.

Em suma, de acordo com Silva e Antonio (2011, p. 7), esta especificacdo de
sistemas de gestdo de documentos de arquivo permite: abranger todo o ciclo de vida
do documento assegurando as suas caracteristicas; controlar os prazos de
conservacdo definidos no plano de classificacdo; desenvolver estratégias de
preservacao digital; e aceder aos documentos.
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Capitulo Dois — Médias e grandes empresas portuguesas

Este capitulo tem como objetivo demonstrar a importancia da informacéao para
uma organizacdo, como um auxiliar na criacdo de valor e na prossecucdo dos
objetivos. Chama-se particular atencdo para a informagéo criada ou recebida no
ambito laboral de uma organizacdo e que reflete as atividades realizadas pelos
colaboradores.

De seguida, apresentam-se as varias categorias de empresas existentes, de
acordo com recomendacdes europeias, considerando o seu nimero de efetivos bem
como os seus lucros. Assim, foi possivel definir os pardmetros necessarios para
classificar uma empresa como média ou de grande dimensao.

Por ultimo, faz-se uma breve descricdo sobre a realidade das empresas em
Portugal através da analise de estudos elaborados pelo Instituto Nacional de
Estatistica (INE).

1 - 0 papel dainformacdo no mundo empresarial

Atualmente a informacdo € um dos maiores ativos de uma organizacdo. Tal
como o0s recursos humanos, financeiros e materiais sdo essenciais para a
concretizacdo da atividade laboral de uma empresa, também a informacgéo possui um
papel preponderante para atingir esse proposito. Mas para que possamos
compreender tal importancia, convém comecar por compreender o que é uma

organizacado. Pinto et al. (2010, p. 16) consideram uma organizagcao como:

(uma organizacéo €é) [...] um grupo estruturado de pessoas — ou seja, um
grupo onde cada pessoa é responsavel por tarefas bem definidas e onde
existe um sistema de articulacdo entre elas —, que desenvolve um conjunto
de actividades visando a definicdo e prossecucéo de objectivos comuns (de
forma continuada no tempo).

A constituicdo de uma organizagdo tem como pretenséo a criagcao de valor
para os seus stakeholders, ou seja, para aquelas entidades que contactam com a
realidade empresarial dessa organizacdo, sejam 0s acionistas, administradores e
restantes funcionarios, fornecedores, clientes ou, até mesmo, o Estado. Isto mostra
que uma organizagdo ndo se encontra isolada, e ao longo da sua existéncia sofre

diversos estimulos vindos tanto do seu interior como do exterior. Para além das
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entidades referidas anteriormente, é necessario também considerar as mensagens e
0s sinais dados pelos seus concorrentes, uma vez que refletem eventuais tendéncias
ou mudancas no meio ambiente.

Contudo, numa era marcada pela evolucao dos dispositivos tecnoldgicos e o
crescimento da Internet, uma organizacdo acede, muitas vezes, em tempo real a
esses tais estimulos produzidos por outras entidades. Cabe a cada uma delas ter a
capacidade de receber tais informacdes, por vezes ambiguas, e adaptar-se da forma
mais adequada e célere possivel, de modo a fazer frente as novas exigéncias e
posicionar-se de modo competitivo face aos demais concorrentes. No entanto, para
que tal possa acontecer, é essencial que a informacao recebida seja precisa,
completa, fidvel, relevante e verificavel. Caso contrario, se a informacdo se mostrar
de fraca qualidade ou ininterpretavel ira afetar a sua compreensao e influenciar de
forma negativa os processos de tomada de decisao.

Através da organizacado e processamento da informacéo é possivel a criacdo
de conhecimento numa empresa. Mas também a troca de experiéncias e saberes
entre colaboradores permite que se desenvolvam novos conhecimentos, se melhorem
0S processos organizacionais existentes e se produza valor para a instituicdo. De
qualquer das formas, € fulcral que se entenda que o conhecimento reside na mente
dos colaboradores, gracas as sinergias entre conhecimentos tacito®” e explicito®®
existentes numa organizacéo, e é influenciado pelos seus valores, regras e crencas.
Por isso, os colaboradores devem ser encarados como um dos pilares da
organizacdo, uma vez que sao eles o elo de unido entre as estruturas materiais,
econdémicas e informacionais existentes, permitindo, assim, atender a missao e aos
objetivos propostos e garantir a inovacao e a competitividade no mercado.

Assim sendo, a informacéo produzida no ambito organizacional, por parte de
um colaborador, € particularmente importante para a instituicdo uma vez que regista
a execucao das suas atividades administrativas e reflete o conhecimento e
experiéncia adquiridos ao longo do tempo de trabalho. Para além disso, o seu registo

— através de documentos — funciona como prova das atividades ocorridas e daquilo

57 “Conhecimento tacito é o conhecimento pessoal, que é dificil de formalizar ou comunicar a
outros. E constituido do know-how subjetivo, dos insights e intuicbes que uma pessoa tem depois de
estar imersa numa atividade por um longo periodo de tempo” (Choo, 2003, p. 37).

58 “Conhecimento explicito € o conhecimento formal, que é facil transmitir entre individuos e
grupos. E frequentemente codificado em férmulas matematicas, regras, especificacbes, e assim por
diante” (Choo, 2003, p. 37).
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que ainda se pretende realizar. Tal informagdo pode ser reutilizada (quer para
tomadas de decisdo ou planeamento estratégico), o que faz com que os membros da
organizacao sejam produtores mas, também, consumidores da informacéo (Lousada
e Valentim, 2010, p. 364).

Este trabalho tem como foco a preservacgédo da informacéo organica®®, ou seja,
aguela informacédo produzida ou recebida no contexto laboral de uma organizagéo e
que reflete o cumprimento das suas atividades, e que se encontra armazenada (ou
pode ser convertida) em meio digital. A manutencdo da informacdo — neste caso,
existente em objetos digitais — € fulcral para a sua possivel reutilizacdo no futuro e
para a conservagdo da memdria institucional, assumindo, assim, um propésito

probatdério e historico. Esta visdo € defendida por Rousseau e Couture (1998, p. 65):

De facto, a informag&o organica é utilizada pelas unidades do organismo,
quer pelo seu valor primario, a fim de decidir, de agir e de controlar as
decis@es e as a¢bes empreendidas, quer pelo seu valor secundario, a fim de
efectuar pesquisas retrospectivas que pdem em evidéncia decisGes ou
acgdes passadas [...]. A gestdo da informagdo organica, permitindo a
pesquisa retrospectiva, reduz a incerteza e melhora a tomada de deciséo,
aprofundando o conhecimento da cultura institucional e do processo de
deciséo.

Contudo, apesar de, atualmente, todas as organizacdes serem capazes de
gerar informacdo em meios digitais, optou-se por apenas tratar as médias e grandes
empresas (de Portugal), uma vez que serao estas as que tém maior aptidao para gerar
elevadas quantidades de informacdo. Tendo isso em conta, de seguida, serao
apresentados alguns conceitos relacionados com o mundo empresarial e que sao

essenciais para a compreensao deste trabalho.

2 — Definicdo de empresas: micro, pequenas, médias e grandes

Atualmente, as empresas atuam num mercado globalizado e altamente
competitivo, onde procuram comercializar os seus bens e servicos. Quer seja por
Opcao ou até mesmo por necessidade, cada vez mais empresas contactam com
paises estrangeiros com 0 objetivo de expor 0s seus produtos em montras

internacionais.

59 Rousseau e Couture (1998, p. 65) apresentam alguns exemplos de informagédo organica:
contratos, processos de clientes, processos de pessoal, planos e orcamentos técnicos, atas, relatorios,
estudos, pesquisas, etc.
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Atendendo ao mercado livre e sem fronteiras, a Comissao Europeia (CE)
considerou necessério o estabelecimento de definicbes comuns para os varios tipos
de empresas existentes. O facto de estes conceitos divergirem de pais para pais,
consoante a interpretacdo do governo instituido, poderiam afetar a concorréncia e
competitividade.

Assim sendo, optou-se por seguir a linha orientadora proposta pela CE®° e
cuja aplicacdo € recomendada aos Estados-Membros mas, também, ao Banco
Europeu de Investimento e ao Fundo Europeu de Investimento.

Para a CE (2003, p. 36), uma empresa pode ser considerada como:

(uma empresa €é) [...] qualquer entidade que, independentemente, da sua
forma juridica, exerca uma actividade econémica, incluindo, designadamente,
as entidades que exercam uma actividade artesanal e outras actividades a
titulo individual ou familiar, as sociedades de pessoas ou as associa¢fes que
exergcam regularmente uma actividade econémica.

A Recomendacgédo da CE tem como principal objetivo a definicdo de micro,
pequenas e meédias empresas (PME), uma vez que sao elas as grandes responsaveis
pelo desenvolvimento econdmico na Europa. A evidéncia disso mesmo séo os dados
gue revelam que na Unido Europeia, aproximadamente, 23 milh6es de PME garantem
trabalho a 75 milhdes de pessoas e representam 99% do nimero total de empresas
(CE, 2006, p. 5). Considerando as, eventuais, dificuldades que estas empresas tém
para a obtencao de financiamento, no momento de inicio de atividade, a CE viu-se na
necessidade de as apoiar e o estabelecimento de definicdes comuns visa garantir que
apenas as empresas que se enquadrem nestes termos tém acesso a esses apoios.

A CE (2003, p. 39) define PME da seguinte forma:

1. A categoria das micro, pequenas e médias empresas (PME) é constituida
por empresas que empregam menos de 250 pessoas e cujo volume de
negocios anual ndo excede 50 milhdes de euros ou cujo balanco total
anual ndo excede 43 milhdes de euros.

2. Na categoria das PME, uma pequena empresa é definida como uma
empresa que emprega menos de 50 pessoas e cujo volume de negocios
anual ou balanco total anual ndo excede 10 milhdes de euros.

3. Na categoria das PME, uma microempresa é definida como uma empresa
gue emprega menos de 10 pessoas e cujo volume de negécios anual ou
balanco total anual ndo excede 2 milhées de euros.

60 Refere-se a Recomendacédo n°® 2003/361/CE de 6 de Maio de 2003.
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Nesta definicdo existem dois tipos de critérios subjacentes: o niamero de
efetivos®! e um indicador financeiro, que tanto pode ser o volume de negécios®? ou o
balanco total®3. O nimero de efetivos deve ser obrigatoriamente cumprido; ja no caso
dos indicadores financeiros, cabe a empresa escolher qual dos dois ira cumprir,
podendo exceder um deles sem perder o estatuto. E a comparacio entre estes trés
critérios que permite determinar o tipo de empresa. Na Tabela 1 € apresentada

novamente a definicdo supramencionada mas de forma mais intuitiva.

Tabela 1 — Caracterizacdo de médias, pequenas ou micro empresas

Categoriada | Niumero de Volume de
_ o ou | Balanco Total Anual
empresa efetivos Negocios Anual
Média <250 < 50 milhdes de euros < 43 milhdes de euros
Pequena <50 <10 milhdes de euros <10 milhdes de euros
Micro <10 < 2 milhdées de euros < 2 milhées de euros

Fonte: CE, 2014 [Em linha]

N&o obstante, para que uma empresa possa calcular os seus dados (numero
de efetivos e volume de negdcios/balanco total) — e, dessa forma, possa ser
considerada como uma PME — precisa de determinar se € uma empresa autbnoma,
parceira ou associada. Isto é, tem de definir as relacdes existentes com outras
empresas e, conforme a sua posicao, pode ter de juntar os seus dados com os de
outras. Caso se trate de uma empresa autbnoma, ou seja, totalmente independente,
apenas recorre aos seus dados registados nas contas anuais para verificar se respeita
os limites referidos na Tabela 1 (CE, 2006, p. 16-17).

61 Refere-se aos trabalhadores a tempo inteiro, parcial e sazonais, incluindo: assalariados;
proprietarios-gestores; sécios que exercam atividade regular na empresa. O nimero de efetivos é
expresso em Unidades de Trabalho-Ano, o que significa que aqueles efetivos que trabalharam a tempo
inteiro sdo considerados como uma unidade; ja os trabalhadores a tempo parcial e sazonais séo
contabilizados com fragfes de unidade (CE, 2006, p. 15).

62 Refere-se ao célculo das receitas da empresa durante um periodo de tempo, resultantes
das suas vendas e prestacfes de servicos, depois de pagos quaisquer descontos. (CE, 2006, p. 15).

63 Refere-se a situagdo econdmico-financeira da empresa e representa a sua situacédo
patrimonial (ativo, passivo e capital) num determinado periodo de tempo. Pode ser traduzido na
seguinte equacao: Ativo = Passivo + Capital Préprio (PACONTAS, 2012).
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Importa referir que, no caso de Portugal, a definicho de PME — proposta pela
CE - foi adotada, tendo sido publicada em Diario de Republica no Decreto-Lei n°
372/2007.

Uma vez que o conceito de PME se encontra bem definido, podemos deduzir
a definicdo do outro tipo de empresa que resta referir: a grande empresa. Assim
sendo, podemos considerar uma grande empresa como aquela que emprega mais de
250 funcionarios e cujo volume de negdcios anual excede os 50 milhdes de euros e

cujo balanco total anual excede os 43 milhdes de euros.

3 — Empresas em Portugal

Em Portugal, o INE é responsavel por produzir estudos para revelar o estado
da sociedade, nomeadamente o estado do tecido empresarial portugués e as suas
implicagbes na economia e na vida das pessoas. Nesses estudos podemos encontrar
informacéo relativa ao nimero de empresas existentes no nNosso pais, 0S seus
indicadores econdémicos, ou comparacado desses indicadores entre PME e grandes
empresas. E com base nestes estudos que se faz, de seguida, o ponto de situacéo
das empresas que atuam em Portugal.

Assim sendo, os dados acedidos referem-se a 2012 e revelam a existéncia de
1.062.782 empresas nao financeiras® e apenas 23.670 empresas financeiras®® (INE,
2014°, p. 17).

Os mesmos dados publicados pelo INE (e observaveis na Figura 17) revelam
ainda que 99,9% das empresas néo financeiras em Portugal eram PME (sendo 95,9%
microempresas) e eram responsaveis por 57,6% do volume de negdcios realizado.
Dentro desta categoria, as médias empresas eram 0,5% das empresas e registaram
um volume de negodcios de 20%. J& as grandes empresas, embora sendo apenas

0,1% das empresas, eram responsaveis por 42,4% do volume de negocios.

64 Refere-se as instituicdes que se dedicam a producgéo de bens e/ou a prestagéo de servigcos
(Infopédia, 2003-2015?).

65 “Sao as instituicdes cuja atividade principal € a concessdo de crédito, fazendo para isso
captacdo de poupancgas junto dos agentes econémicos, em especial das familias. Constituem, como
tal, um intermediario de suma importancia na transferéncia de fundos das entidades que possuem
poupancas para aquelas que delas necessitam para financiar os seus investimentos ou gastos
correntes” (Infopédia, 2003-2015").
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Gastos com

Pessoal ao Servigo
Pessoal

% % %
Total Total Total Total

Total empresas nao financeiras 1062 782 3511 666 325 870 75 969 47 454

Forma Juridica Empresas individuais 709 171 66,7 816349 232 15 190 47 5931 7.8 1273 27
Sociedades 353611 333 2695317 768 310680 953 70038 922 46 181 97,3

PME 1061767 999 2742643 781 187660 57,6 45390 59,7 30397 64,1

Micro 1019494 959 1574424 448 60664 18,6 15583 20,5 9432 19,9

Dimenséao Pequenas 36 645 34 669 143 19,1 61953 19,0 14290 18,8 10727 226
Médias 5628 0,5 499076 14,2 65044 20,0 15517 20,4 10238 21,6

Grandes 1015 0,1 769023 21,9 138210 424 30579 40,3 17056 359

Norte 347939 327 11619056 331 89199 274 20851 274 13759 29,0

Centro 230274 21,7 653964 18,6 51916 159 11915 157 7571 16,0

Lisboa 309136 297 1239802 353 154905 47,5 35875 47,2 21195 44,7

Localizagdo (NUTS Il)  Alentejo 75 540 7.1 189 033 54 14 312 4,4 3142 4.1 2063 4,3
Algarve 54 808 52 135 025 38 6342 1,9 1791 24 1270 27

R.A.Agores 24 559 2,3 64 081 1,8 4747 1,5 1040 1,4 701 1,5

R.A.Madeira 20 526 1,9 67 856 1,9 4 449 1,4 1356 1,8 895 1,9

Fonte: INE, 2014°, p. 23

Figura 17 — Principais indicadores econémicos das empresas nédo financeiras de Portugal
em 2012

As PME foram responséaveis pela criacdo de 78,1% dos postos de trabalho
nacionais, tendo as microempresas um papel fundamental dado que esta categoria
empregou mais de 1,5 milhdes de trabalhadores, que correspondem a 44,8% do valor
total. As grandes empresas, mesmo sendo somente 0,1% das empresas portuguesas,
conseguem empregar mais de 750 mil pessoas, o que equivale a 21,9% do total.

Nesse mesmo estudo, € possivel, ainda, notar que grande parte das
empresas existentes se concentram nas regides Norte e Lisboa, e nos sectores das
atividades de comércio por grosso e a retalho e das atividades administrativas e dos
servigos de apoio (INE, 2014°, p. 59).

O INE revela ainda um outro estudo onde compara a situacdo das grandes
empresas entre os anos de 2008 e 2012. Isto é, refletem-se as consequéncias
resultantes da crise que teve inicio em 2008 e que afetou a situacdo economico-
financeira na Europa mas, também, no resto do Mundo.

Neste estudo conclui-se que as grandes empresas conseguiram reagir melhor
a crise comparativamente as PME. Neste periodo de crise, quer as PME e as grandes
empresas viram 0 seu numero e desempenho a diminuir, contudo as ultimas
apresentaram resultados menos negativos face as primeiras, nomeadamente ao nivel

da reducéo de pessoal ao servico e do volume de negdécios. As grandes empresas
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conseguiram, inclusive, em 2012, apresentar uma dimensao e volume de negécios
superiores a 2008 (Figura 18) (INE, 20142, p. 1-2).

No que concerne a remuneragdo mensal, as grandes empresas apresentam
valores superiores as PME, mas sdo estas que registam um maior aumento no periodo
entre 2008 e 2012. No entanto, este valor pode ser explicado com o aumento do
salario minimo nacional (INE, 20142, p. 3).

Numero de sociedades Dimensé&o média Volume de negécios médio

2012 1 4| 1015 so12 [l B0 B B0 G0 B B0 B8 0] 7ss 2012 C 136

2008 L _ 1123 zoos |l WM WU U B0 B B K0 | 725 2008 | g ¢ - - = | 128

0 400 800 1200 0 200 400 600 800 0 50 100 150
N® de pessoas por sociedade Milhdes de euros por sociedade

Fonte: INE, 201423, p. 5

Figura 18 — Nimero, dimenséo e volume de negdcios das grandes empresas (2008-2012)

Apesar de todos os contratempos vividos, é inegavel a importancia das
empresas para 0s habitantes de um determinado pais, uma vez que sao elas que
permitem a criacdo de emprego e o0 aumento do poder de compra, 0 que,
consequentemente, incentiva o crescimento econémico.

Contudo, este trabalho ndo tem como objetivo a realizacdo de uma analise
econdémico-financeira pormenorizada das empresas em Portugal. O que na realidade
se pretende € demonstrar a tipologia das empresas existentes, e de que modo
constituem um papel ativo e fulcral quer na sociedade quer na economia.

No decorrer das suas atividades organizacionais, os colaboradores de uma
empresa produzem e utilizam inimera informacdo em formato digital, sendo que
grande parte devera ser conservada por varios anos.

Assim sendo, esta dissertacdo pretende analisar a importancia que a
preservacao digital tem, também, para as empresas, e ndo s6 para as instituicdes de
ensino, arquivos ou bibliotecas. Contudo, optou-se por focalizar o estudo apenas nas
meédias e grandes empresas, uma vez que se considera que estas empresas estarao
mais aptas a produzir maiores quantidades de informagdo e mais sensiveis a

necessidade da sua preservagao.
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Capitulo Trés — Estudo de caso

Este capitulo dedica-se ao estudo da posicdo atual das empresas
portuguesas (em particular, das médias e grandes empresas) em relacdo a tematica
da preservacgao digital.

Seguindo a definicdo do objeto de estudo, apresentado anteriormente, neste
capitulo comeca-se por explicar como foi feita a selecdo das empresas que foram
convidadas para o preenchimento do questionario preparado.

Posteriormente, expde-se e analisam-se os resultados obtidos.

1 — Metodologia para a selecdo das empresas

Esta seccao descreve sucintamente a metodologia usada para a sele¢céo das
empresas que serdo alvo da aplicacdo do inquérito proposto, seguindo-se de uma

analise da lista de empresas compilada.

1.1 - Critérios de selecao

A base de dados Sistema de Analises de Balancos Ibéricos (SABI) —
disponivel nos laboratérios da Escola Superior de Estudos Industriais e de Gestao
(ESEIG) — foi a plataforma escolhida para auxiliar na recuperacdo dos dados de
empresas. Estes dados estaréo sujeitos a definicdo e aplicacdo de metodologias de
selecédo de empresas, sobre as quais serado realizados o0s inquéritos.

Para a aplicacao dos critérios de classificacdo de empresas, e sua posterior
divisdo em diferentes categorias, selecionaram-se, na plataforma SABI, as empresas
sediadas em Portugal e atualmente ativas. Para facilitar a andlise das diferentes
caracteristicas das empresas, foram exportados os dados necessarios para a
elaboracdo deste estudo para uma tabela, num documento de folha de célculo. Os
campos exportados foram os seguintes:

e Denominacéo social;
e Ultimo ano disponivel®®;

e Endereco de Internet;

66 Data a que se referem os dados da empresa.
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e Cobdigo da CAE Rev.3% Principal;

e Descrigcdo da CAE Rev.3 Principal;

e (Codigo(s) da CAE Rev.3 Secundaria;

e Ultimo nimero de empregados;

e NuUmero de empregados — Ultimo ano disponivel®?;

e Volume de negécios (milhares de euros) — ultimo ano disponivel;

e Total do capital préprio e do passivo (milhares de euros)®® — Gltimo ano
disponivel.

Embora néo exista uma definicdo estabelecida de grande empresa (ao
contrario do que acontece para as PME — ver Tabela 1), considerou-se como
pressuposto assumido que uma grande empresa € aquela que possui mais de 250
efetivos e um volume de negadcios superior a 50 milhdes de euros e um balanco total
superior a 43 milhdes de euros.

Contudo, para este estudo apenas se contemplam as médias e grandes
empresas e, por isso, 0s valores minimos para uma empresa ser considerada grande
nao sao relevantes, uma vez que sao utilizados os valores minimizantes para as
médias empresas.

Também ja foi referido que, nos critérios de definicdo de PME, o critério do
namero de efetivos tem obrigatoriamente de ser cumprido. Mas, relativamente aos
critérios financeiros, uma PME pode cumprir um dos dois (volume de negdcios ou
balanco anual), podendo exceder um deles sem perder o seu estatuto. O que significa
que os limites minimos de todos os critérios para uma empresa ser considerada média
devem ser verificados e devem ser utilizados durante o processo de selecédo de
empresas. Sao eles:

e Mais de 50 efetivos;

67 Refere-se a Classificacdo Portuguesa das Atividades Econdmicas - Revisdo 3. Pretende
uniformizar as categorias das atividades de acordo com as homenclaturas propostas pela Comunidade
Europeia. O CAE Rev.3 permite consolidar o “sistema estatistico nacional, quer pelo papel que
desempenha na recolha, tratamento, publicacdo e andlise da informacdo, quer pelo sentido de
coeréncia e de unidade que confere ao sistema” (Decreto-Lei n°® 16/93, 2007, p. 8440).

68 Como é possivel observar existem dois campos relativos ao nimero de trabalhadores de
uma empresa. A existéncia destas duas variaveis deve-se a forma como os dados sdo obtidos.
Enquanto um € obtido através do contacto direto com as empresas, 0 outro obtém-se gracas a
submisséo de informacdes de natureza contabilistica, fiscal e estatistica na plataforma eletrénica
Informacdo Empresarial Simplificada (http://www.ies.gov.pt/site IES/site/home.htm).

69 Dada a equacado fundamental da contabilidade (referida na nota de rodapé 63), considerou-
se para como valor do balan¢o a segunda parte dessa equacéo: Passivo + Capital Préprio.
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e Volume de negécios superior a 10 ME€;

e Balanco total superior a 10 M€.

Para além do pressuposto assumido ja referido (a definicAo de grande
empresa), assumiu-se também que todas as empresas recolhidas no SABI sdo
autébnomas e, por isso, se regem pelos limites supracitados. A justificacdo para tal
pressuposto deriva do facto de ser impossivel saber a totalidade das relagbes
organizacionais entre empresas em tempo util, de modo a poder ajustar o
questionario.

Todas as empresas que cumpram os critérios acima referidos serdo médias
ou grandes empresas e poderdo ser contempladas na participacdo do inquérito por
guestionario. Para isso, no documento de folha de calculo devem-se aplicar os
seguintes filtros:

e Os numeros de efetivos considerados devem ser os valores dos
campos “Ultimo nimero de empregados” e “Numero de empregados —
ultimo ano disponivel”’, garantindo que um destes campos tem um valor
minimo de 50;

e Os campos “Volume de negécios (milhares de euros) — ultimo ano
disponivel” e “Total do capital préprio e do passivo (milhares de euros)
— Ultimo ano disponivel” devem ter como valor minimo um volume de

10 milhdes de euros.

De seguida procedeu-se a compilacao dos emails das empresas selecionadas
de modo a efetuar o seu registo na plataforma de questionarios.

No final do processo de recolha de informacdo foram exportados os dados
das empresas selecionadas (nome e email) para a plataforma LimeSurvey’®.

Ap6s o fim do prazo disponivel para participacdo, os dados serdo processados

com recurso a aplicacdo Microsoft Excel 2013.

0 Disponivel em www: https://www.limesurvey.org/pt/.
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1.2 — Processo de sele¢cdo das empresas

A exportacado dos dados foi feita a 9 de maio de 2014 e nessa data foram
encontradas 370.577 empresas ativas em Portugal (ver Figura 19). Esta lista foi
filtrada de acordo com os critérios definidos na seccédo anterior, obtendo-se um

namero total de 1.921 médias e grandes empresas.

7

2 1. Pais/Regido: Portugal 491.862 491.862
9 2. Estado: Activa 370.577 370.577
10 Pesquisa Booleana : 1 E 2

11 Total 370.577

Figura 19 — Namero de empresas exportadas pelo SABI

Durante a realizacdo de pesquisas de contacto de email para cada empresa
surgiu o problema de nem todas as empresas disponibilizarem um mecanismo
eficiente de contacto, nomeadamente via email. Muitas optam pela disponibilizacao
de um formulario, o que ndo permitiu a aplicacdo do questionéario. O Grafico 3 resume

0 processo de recuperacdo dos contactos das empresas.

w o

= Email = Formulério Sem contacto
Gréafico 3 — Formas de contacto das empresas selecionadas

Ao analisar o grafico podemos observar que se obtiveram 1.416 emails de
empresas das 1.921 médias e grandes empresas inicialmente selecionadas. Assim,

apenas 73,71% das empresas selecionadas poderiam ser devidamente contactadas.
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Porém, ao importar os contactos das empresas para a plataforma de
questionarios é possivel fazer uso de uma funcionalidade da aplicagdo que permite
verificar a existéncia de contactos duplicados, nomeadamente através do email. Por
conseguinte, das 1.416 médias e grandes empresas com email, reduzimos esse valor

para apenas 1.358 empresas.

2 — Anélise ao questionario

Como ja foi referido, neste trabalho elaborou-se um inquérito guiado por
guestionario e utilizou-se uma plataforma de questionarios online para que as
empresas selecionadas tivessem a possibilidade de participar neste estudo. O
guestionario esteve disponivel desde 2 de julho de 2014 até 19 de janeiro de 2015.

O questionario, propriamente dito, é antecedido de uma breve apresentacao
desta dissertacdo, nomeadamente: a instituicdo de ensino e curso frequentados, titulo
e objetivos do trabalho. E pedida a colaboracio das empresas e manifesta-se a
confidencialidade das respostas dadas. Salienta-se o facto de ndo serem efetuadas
perguntas da esfera privadas/confidenciais e das empresas ndo serem identificadas
no momento da apresentacéo de resultados.

Esta apresentacédo (consentimento informado) pode ser encontrada no Anexo
G.

O questionario concebido esta dividido em quatro grupos:

e Grupo | — Perfil da empresa;
e Grupo Il — Gestdo documental;
e Grupo Il — Preservacao digital;

e Grupo IV — Interesse na rececao dos resultados e comentarios.

Uma vez que algumas das questdes apresentadas nos grupos sao
condicionais, isto €, algumas questdes variam de acordo com as respostas dadas a
outras questdes optou-se por representar o inquérito na forma de fluxogramas, um por
cada grupo. Com isso pretende-se que a interpretacdo do questionario seja mais facil.
Serdo ainda apresentadas as motivagbes que levaram a elaboracdo de cada
pergunta.

O inquérito completo, enviado as empresas selecionadas, é apresentado no

Anexo H.

115



2.1 — Grupo | — Perfil da empresa

Na primeira parte do questionario foram redigidas as questdes necessarias
para identificar o perfil da empresa.

Logo a partida pretende-se definir a categoria da empresa visada, isto é, se
se trata de uma média ou grande empresa; publica ou privada. De seguida procura-
se posicionar de forma geografica a empresa, obtendo a sua localizacdo. Para isso
optou-se por solicitar a escolha de um dos dezoitos distritos ou de uma das regides
autébnomas de Portugal.

No caso de se tratar de uma empresa privada é também questionada a
localizac&o da sede social da empresa. Tal questdo deve-se ao facto de muitas das
empresas que atuam em Portugal estarem sediadas no estrangeiro. Esta questdo néo
se aplica as empresas publicas, uma vez que se encontram sob alcada do Estado
Portugués.

Para finalizar este grupo, € questionado o principal ambito de atuacdo da
organizacao. Para auxiliar a elaboracao das hipoteses de resposta para esta pergunta,
utilizou-se o campo “Descricdo da CAE Rev.3 Principal” que havia sido exportado pelo
SABI. Assim, para além de obtermos a dimensdo da empresa, ficamos também a

conhecer a sua principal atividade econémica.
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Empresa plblica Empresa privada
-

Figura 20 — Fluxograma das questfes do Grupo |

2.2 — Grupo Il — Gestdo documental
Na segunda parte do questionério procura-se entender a importancia que a

empresa visada da aos documentos digitais e as tecnologias necessarias para 0s

criar, processar e armazenar.
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Inicialmente, a empresa € questionada sobre a utilizacdo de programas que
permitem realizar a gestdo de documentos e, consequentemente, auxiliar o0s
colaboradores nas suas funcdes laborais do dia-a-dia.

De seguida, questiona-se a existéncia de formatos recomendados para
agueles objetos digitais que sao mais utilizados no seio de uma empresa (documentos
de texto, folhas de calculo, imagens e emails). Desta forma pretende-se perceber se
as empresas ja aderiram a formatos abertos ou se ainda continuam a utilizar formatos
proprietarios.

Por dltimo, pretende-se saber quais as tecnologias utilizadas para o
armazenamento de dados e quais os cuidados tidos com elas. Assim, procura-se
perceber se a empresa da a devida atencdo as tecnologias de armazenamento,
através da aplicacdo de boas praticas que permitam uma correta manutencdo dos
objetos digitais armazenados. Dessa forma, diminui-se as probabilidades de
ocorréncia de falhas na infraestrutura tecnologica, o que permite garantir a

acessibilidade, a longo prazo, dos contetdos existentes.
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Figura 21 — Fluxograma das questdes do Grupo I
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2.3 = Grupo lll - Preservacgéo digital

A terceira parte do questionario tem como obijetivo esclarecer o entendimento
da empresa e do inquirido em relacdo a preservacao digital e obter mais informacgdes
acerca do processo implementado (caso exista).

A primeira questdo pretende clarificar se a empresa, nomeadamente as
chefias, se preocupa em manter os objetos digitais acessiveis por um periodo de
tempo prolongado. Nesse sentido, de seguida, questiona-se o0 inquirido sobre se
conhece o conceito de preservacao digital.

Logo depois procura-se saber se na organizacao sado aplicadas estratégias de
preservacao e, no caso de a resposta ser afirmativa, sdo pedidas mais informacdes
acerca desse assunto. E com o objetivo de descortinar a realidade da preservacdo
digital nas empresas que se questiona a existéncia de uma equipa multidisciplinar
para o planeamento e aplicacdo das estratégias; o cargo ocupado pelo responséavel
pelo plano de preservacao digital; e quais as estratégias aplicadas.

Pretende-se também saber quais os documentos que sdo alvo de estratégias
e, para isso, sao dadas algumas opcbes de escolha (por exemplo contratos,
documentos financeiros ou documentos dos recursos humanos).

Questiona-se ainda qual a motivacdo para a aplicacdo de um plano de
preservacao digital, isto €, se a decisdo se deveu a necessidade de armazenar 0s
objetos digitais a longo prazo devido a imposic¢des legais (uma vez que alguns registos
funcionam como prova e tém de ser guardados por diversos anos) e/ou para conservar
0 patrimoénio da organizacao.

Por fim, pretende-se obter a opinido do inquirido em relacdo ao investimento
feito pela sua organizacdo para que o plano de preservacdo digital pudesse ser
realizado.

Para terminar este grupo, questiona-se o inquirido se reconhece a importancia
gue a utilizacao de formatos abertos, normalizados e bem documentados traz para a

implementacéo de um plano de preservacgao digital.
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Figura 22 — Fluxograma das questdes do Grupo I
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2.4 — Grupo IV — Interesse na rececédo dos resultados e comentarios

Ja o ultimo grupo de questbes tem como objetivo registar um eventual desejo
de a organizacéo receber os resultados do estudo realizado. E, também, dada a
possibilidade de registar comentarios ou esclarecer alguma informag¢do acerca do

questionario.

Grupo IV
Inicio

|

Pretende receber os resultados deste
estudo?

o qual devem ser enviadas as

Por favor, indique o email para
conclusées do estudo.

Se assim o desejar pode deixar um
comentario ou esclarecer alguma informagdo
relativa s questdes do questionario
realizado.

L

Grupo [V
Fim

Figura 23 — Fluxograma das questdes do Grupo IV

3 — Andlise de resultados

Como ja foi referido, foram enviados 1.358 pedidos de participacdo para este
estudo. Apds o envio dos convites foram enviados varios lembretes periddicos no
sentido de recordar as empresas selecionadas de que o questiondrio ainda ndo estava
preenchido.

Infelizmente, e apesar dos mais de seis meses em gue 0 questionario esteve
ativo, apenas 39 empresas completaram o preenchimento, o que equivale a uma taxa
de participacdo de 2,87%. Foi dada a possibilidade as empresas de recusarem a
participacéo, sendo que apenas 20 o fizeram.

Finalmente, registam-se 29 questionarios incompletos e 1.270 questionarios

ignorados.
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Gréfico 4 — NUmero de registos do questionario

3.1 - Dimensao da empresa

Das 39 empresas participantes no estudo, 29 delas sdo médias empresas (0
gue corresponde a cerca de 75%) e apenas 10 se enquadram na categoria de grandes

empresas.
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Dimensdo da empresa

Grafico 5 — Numero de respostas por dimensdo da empresa
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3.2 -Tipo de empresa

Relativamente a divisdo entre empresas publicas e privadas, registaram-se

respostas de 7 empresas publicas (18%) e de 32 privadas (82%).
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Numero de empresas

Tipo de empresas

B Médiasempresas B Grandes empresas

Gréfico 6 — Numero de respostas por dimenséo e tipologia de empresas

No Gréfico 6 podemos observar a relacdo entre a dimensédo e o tipo de
empresa. Quer nas empresas publicas como nas privadas, destaca-se o niumero de

empresas de dimensdo média.

3.3 — Localizacao geografica e sede social da empresa

No que concerne a distribuicdo geografica das empresas participantes,
registou-se maior afluéncia de respostas nos distritos de Lisboa, Aveiro, Braga e
Porto. Note-se que, ndo havendo informacdo sobre a sede social de todas as
empresas, nem se ter garantia de uma amostra ndo enviesada, estes resultados séo
0s esperados, sendo estes, provavelmente, os quatro maiores distritos de Portugal
em termos do sector secundario e terciario.

No entanto, apesar de no conjunto das 1.358 empresas — as quais foram

enviados os convites de participacdo no questionario — estarem englobadas empresas
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dos 18 distritos e das 2 regifes autbnomas, apenas se obtiveram participagfes de 14
zonas geograficas.
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Gréfico 7 — Nimero de empresas por distritos/regides

N&o obstante, as empresas privadas foram também questionadas se a
localizacdo da sua sede social se encontra no distrito/regido autbnoma previamente

escolhido.

m Sede social situa-se no mesmo local  ® Sede social ndo se situa no mesmo local

Gréfico 8 — Localizagdo da sede social das empresas privadas
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Através do Grafico 8 é possivel observar que para 84% das empresas
privadas, a sua sede social se localiza na mesma regido geografica definida
anteriormente. As restantes empresas privadas (16%) foram questionadas se a sua
sede social se encontra em Portugal ou em outro pais, tendo a primeira opcao reunido
uma taxa de respostas de 100%.

Assim sendo, € possivel concluir que todas as empresas privadas que
participaram no inquérito tém a sua sede social em Portugal, podendo ou nédo estar

situadas no mesmo local que havia sido selecionado.
3.4 — Ambito de atuacdo da empresa

Relativamente a questéo sobre o principal ambito de atuacdo da empresa ou
aquele que é responséavel pelo maior volume de negdécios obteve-se um maior registo

de respostas por parte dos sectores da distribuicdo de agua e da administracao local,

no caso das empresas publicas.

3,5

3
2
1 1
) I I
0

Administracdo local Distribuicdo de dgua Gestdo de residuos Movimentacao de
cargas

= N
[®)] [Se] [®)]

Numero de empresas

[y

Ambito de atuac3o das empresas ptblicas

Gréfico 9 — Numero de empresas publicas por atividade econémica

Ja4 no caso das empresas privadas, registou-se uma maior afluéncia de
respostas nos sectores da industria de bens alimentares, industria de produtos

guimicos, industria téxtil e tecnologias.
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Gréfico 10 — Nimero de empresas privadas por atividade econdmica

3.5 — Substituicdo de documentos em papel por documentos digitais

Na questdo sobre a utilizacdo de documentos digitais em detrimento dos
documentos em papel, os resultados sdo esclarecedores: 90% das empresas ja tém
esse cuidado, ao passo que 10% ndo assumem essa preocupacao, preferindo, ainda,
manter os documentos em papel como a principal forma de armazenamento de

informagao.
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® Procura-se usar documentos digitais para substituir documentos em papel

® Ndo se procura usar documentos digitais para substituir documentos em papel
Grafico 11 — Substituicdo dos documentos em papel por digitais

De seguida € possivel observar uma nova perspetiva sobre esta questéo,
onde se evidencia a divisdo das respostas pelas médias e grandes empresas.
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Grafico 12 — Numero de empresas que procuram substituir os documentos em papel por
digitais
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3.6 — Utilizag&o de software de gestdao documental

No que concerne a questdo relativa a utilizacdo de software que permita
auxiliar na gestdo documental, 59% das empresas afirmam que fazem uso deste tipo

de aplicacdes.

m Existe software que auxilie na gestdo documental

m Ndo existe software que auxilie na gestdo documental

Gréfico 13 — Empresas que utilizam software de gestdo documental

Para aquelas empresas que afirmaram utilizar software de gestdo
documental, perguntou-se quais os programas utilizados para tal efeito. Para auxiliar
esse processo, forneceu-se uma lista com varias opcdes de escolha e deu-se a

hipétese de adicionar programas que nao fizessem parte da lista.
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Gréfico 14 — Programas de gestdo documental usados pelas empresas
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O Gréfico 14 reflete todas as respostas dadas, quer tenham sido selecionadas
na lista proposta como submetidas pelas empresas.

Através da sua analise podemos verificar a referéncia as aplicacbes
Primavera, PHC e SAP. Apesar de se tratarem de aplicacfes de gestdo empresarial,
possibilitam a integracdo com outros médulos que, por sua vez, permitem associar 0s
documentos aos fluxos de negdécios existentes na organizagao.

Relativamente ao software de gestdo documental, propriamente dito, regista-
se 0 uso do iPortalDoc e do WebDoc em quatro empresas no total.

Contudo, também é possivel observar a existéncia de outros programas. A
explicacéo para a colocacao deste campo deve-se a dois fatores: primeiro, algumas
das respostas submetidas ndo se tratam de aplicacfes de gestdo documental; e
segundo, ndo foi possivel encontrar informacédo online acerca de algumas respostas

submetidas pelas empresas.

3.7 — Recomendacéo de formatos

Quanto a questao relativa a existéncia de uma recomendacéo de utilizacao
de determinados formatos, 67% das empresas responderam positivamente. Ou seja,
0s objetos digitais devem ser armazenados num certo formato, consoante o tipo de

objeto.

m Existe recomendacao de formatos m Ndo existe recomendacdo de formatos

Grafico 15 — Utilizacdo de formatos recomendados
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No proximo grafico é possivel observar a relagdo entre a existéncia de

formatos recomendados e a dimenséo da empresa.
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Gréfico 16 — Nimero de empresas que recomendam o uso de determinados formatos

Ao analisar o Gréfico 16 podemos constatar que 26 empresas sugerem uma
lista de formatos para o0s objetos digitais. A essas empresas foram questionados quais
os formatos aconselhados para os quatro tipos de objetos digitais mais habituais:

documentos de texto, folhas de calculo, imagens e emails.

3.7.1 — Documentos de texto
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Gréfico 17 — Formatos recomendados para documentos de texto
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Relativamente aos formatos aconselhados para documentos de texto,
destaca-se o formato normalizado PDF: todas as empresas consideraram este
formato como um dos formatos a utilizar para os documentos de texto.

Depois do PDF, os formatos mais utilizados sdo o DOC e DOCX -
pertencentes ao software proprietario Microsoft Word.

Jé os formatos XML e ODT séo os formatos menos referidos pelas empresas.

3.7.2 — Folhas de calculo
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Grafico 18 — Formatos recomendados para folhas de célculo

No que concerne as folhas de calculo, 0 XLS e XLSX — provenientes do
Microsoft Excel — registam um maior nimero de ocorréncias. Quanto ao PDF, é o
terceiro formato mais escolhido pelas empresas participantes.

Tal como acontece nos documentos de texto, existe somente 1 registo para
os formatos ODS e CSV/TSV. Ja o XML € usado por 3 empresas e existe apenas uma

gue néo define formatos para as folhas de célculo.
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3.7.3 - Imagens
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Grafico 19 — Formatos recomendados para imagens

Para os ficheiros de imagem, o JPEG — definido pela norma ISO/IEC 10918 —
surge como principal formato utilizado, seguido do PNG e do TIFF. O PNG trata-se de
um formato aberto e recomendado pelo W3C que surgiu como substituto do GIF. Por
sua vez, o TIFF, apesar de controlado pela Adobe, possui as suas especificacfes
divulgadas publicamente.

Ja o formato GIF é utilizado por 7 empresas, mas — tal como o TIFF — trata-se

de um formato proprietario divulgado publicamente.

3.7.4 — Emails
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Gréfico 20 — Formatos recomendados para emails
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Quanto aos formatos utilizados para armazenar emails, destaca-se o PST que
se trata do ficheiro de dados do Outlook e que permite armazenar emails e outras
informacgdes (como contactos e compromissos). Contudo o formato MSG, elegivel por
2 empresas, é também proveniente desta aplicacdo, mas apenas armazena 0s emails.

Também é possivel verificar que 7 das 26 empresas que possuem
recomendacgao de formatos, ndo aplicam restricdes neste tipo de objeto digital.

3.8 — Dispositivos de armazenamento e cuidados na sua utilizagéo

Relativamente ao hardware utilizado para assegurar o armazenamento e
copia dos ficheiros digitais, destaca-se a utilizacao de discos rigidos por 34 empresas.

N&o obstante, existe o sistema RAID (Redundant Array of Independent Disks)
que permite combinar véarios discos rigidos para aumentar a capacidade de
armazenamento e a redundancia dos dados, o que permite evitar a perda total dos
mesmos. Este sistema é utilizado por 16 empresas.

As fitas magnéticas (tapes) acedem aos dados de forma sequencial (ao
contrario dos discos rigidos), o que reduz a rapidez de acesso aos conteldos.
Contudo, sao mais eficientes e duradouras e, por isso, sdo aconselhadas para
sistemas de backup. S&o 13 as empresas que referem utilizar este tipo de tecnologia.

J& os dispositivos 6ticos (CD e DVD) sao usados por um total de 19 empresas.

Mais uma vez se deu a opgcdo de as empresas submeterem diferentes
respostas daquelas que estavam previamente definidas. Gragas a isso, surgiram duas
novas opg¢odes: os servidores e a cloud.

Sado 2 as empresas que indicam fazer uso de servidores para armazenar a
sua informacéo digital. No entanto, ndo especificam o tipo de servidor utilizado.

Curiosamente, e apesar de 0 armazenamento através de plataformas online

estar cada vez mais em voga, apenas uma empresa refere a sua utilizagao.
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Gréfico 21 — Dispositivos de armazenamento utilizados nas empresas

Como é sabido, o hardware responsavel por armazenar a informagédo de uma
empresa (e até mesmo a nivel pessoal) deve estar sujeito a um conjunto de boas
praticas de modo a garantir o seu acesso de forma continua.

Nesse sentido, as empresas foram questionadas sobre os cuidados tidos com
o hardware existente. Sao esses resultados que podemos observar no gréafico

seguinte.
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Gréfico 22 — Cuidados com o hardware utilizado nas empresas
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Como é possivel constatar, a realizacdo de cépias de segurancas é a pratica
mais utilizada por 97% das empresas participantes. Também a verificacdo do
ambiente, nomeadamente da temperatura e humidade, sdo considerados pelas
empresas como um ponto-chave para a sustentabilidade da informacao digital a longo
prazo.

J4 a inspecdo frequente dos dispositivos e a implementacdo de meios
prevencao contra desastres sao praticas utilizadas por, aproximadamente, 60% das
empresas.

No entanto, existe o registo de 2 empresas que referem nao aplicar qualquer

tipo de diligéncia para assegurar o bom funcionamento do seu hardware.

3.9 — Acesso continuado a informacgéo

As empresas foram questionadas sobre um aspeto da sua cultura
organizacional e que influencia o comportamento dos individuos que nela trabalham.
A questao elaborada teve como objetivo perceber se existe preocupacdo em aceder

a informacao por um longo periodo de tempo.

3%

® Procura-se manter o acesso a informacao porlongo periodo de tempo

m N3o se procura manter o acesso a informacdo por longo periodo de tempo

Gréfico 23 — Preocupagédo em manter 0 acesso continuo a informacgéo
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Os resultados apresentados no Gréafico 23 séo elucidativos: 97% das
empresas pretende que a informacgado criada e utilizada no seu ambiente laboral
permaneca acessivel por um periodo de tempo prolongado.

Mas no caso da informacdo existente em meios tecnolégicos ha a
necessidade de se aplicarem algumas acg0es para que esse desejo seja cumprido.
Nesse sentido, os participantes foram questionados se tinham conhecimento do

conceito de preservacao digital.

= Conhece o conceito de preservacdo digital

® Ndo conhece o conceito de preservacdo digital

Gréfico 24 — Conhecimento do conceito de preservacao digital

Através da observacdo do Grafico 24 podemos constatar que 77% dos
participantes sabem o que € a preservacao digital.
Por sua vez, o proximo grafico permite verificar a relagdo entre o

conhecimento deste conceito e o tipo de empresa.
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Graéfico 25 — Numero de empresas que tém conhecimento do conceito de preservacao
digital

3.10 — Aplicacao de estratégias de preservacao digital

Aos participantes foi perguntado se na sua organizacdo ja se aplicam
estratégias de preservacao digital.

Apenas 44% das empresas refere a existéncia de acbes que permitem o
acesso continuado a informacéao em formato digital. Ja 33% diz n&o realizar qualquer

tipo de estratégia e 23% afirma n&o ter conhecimento da aplicacédo de tais acoes.

m S3o aplicadas estratégias m N3o sdo aplicadas estratégias = Ndo tem conhecimento

Gréfico 26 — Aplicacao de estratégias de preservacao digital
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No proximo gréfico é possivel observar os registos das respostas de acordo
com o tipo de empresa.
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Gréfico 27 — Nimero de empresas que aplicam estratégias de preservacao digital

Para aquelas empresas que afirmaram aplicar estratégias de preservagao
digital, foram feitas mais algumas questdes. Tais questdes tém o objetivo de entender
as motivacdes que justificaram a elaboragdo de um plano de preservacédo digital e

obter mais pormenores sobre a sua implementacgao.
3.10.1 - Equipa multidisciplinar
As empresas foram questionadas acerca da existéncia de uma equipa

multidisciplinar responséavel por estruturar um plano de preservacéo digital e realizar

as intervencgdes necessarias.
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m Existe equipa multidisciplinar ® N3o existe equipa multidisciplinar

Gréfico 28 — Existéncia de equipa multidisciplinar para preparar e implementar o plano de

preservacéao digital

E possivel verificar a existéncia de uma equipa multidisciplinar em 65% das
empresas participantes, o que significa que profissionais das diversas areas de cada
organizacao trabalham em conjunto para atingir um objetivo comum.

No entanto, 35% das empresas referem nao existir uma equipa
multidisciplinar, o que leva a crer que a responsabilidade pela preservacéo digital
esteja apenas focada num departamento. Assim sendo, ndo se levam em conta as
valiosas perspetivas de profissionais de outras areas e que poderiam trazer beneficios
para o plano de preservacao digital proposto.

No grafico seguinte podemos observar a relacdo das respostas acerca da

existéncia de uma equipa multidisciplinar com o tipo de empresa.
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Grafico 29 — Nimero de empresas com uma equipa multidisciplinar responsavel pela

preservacéao digital

3.10.2 — Responséavel pela preservacao digital

Para além das informacbes acerca da existéncia de uma equipa

multidisciplinar, pretendeu-se saber qual o cargo ocupado pelo responséavel pela

preservacao digital na organizacédo. Obtiveram-se as seguintes respostas:

Ndamero de registos
[ MW =y~ D0 WD

8
5
1 1 1 1
Administrativo  Diretor de Gestor Gestor da Gestor de Gestor de
Informatica Informacdoe Sistemasde Tecnologias de
Documentacdo Informacdo Informacdo

Cargos dos responsaveis pela preservacdo digital

Gréfico 30 — Cargos dos responsaveis pela preservacao digital
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Consoante as empresas, as denominagdes atribuidas aos departamentos e
aos cargos existentes vao variando. Ou seja, mesmo que as responsabilidades de
cada departamento sejam semelhantes em todas as empresas, 0s seus homes podem
ser distintos. Assim, podemos observar que 8 empresas afirmam gque o responsavel
assume o cargo de Diretor de Informética, mas existem outras 5 empresas que ja
referem o cargo de Gestor de Tecnologias de Informacédo. Ou seja, a maior parte dos
responsaveis pela preservacdo digital nas empresas participantes neste estudo
trabalha na area dos sistemas tecnolégicos de informacgao que consiste na “plataforma
tecnologica — ambiente ou meio fisico e légico — que sustenta a producéo,
processamento, circulagdo, armazenamento, transmissdo e acesso a informacao”
(Pinto, 2009°, p. 25).

Existe ainda um registo para Gestor de Sistemas de Informacéo e outro para
Gestor da Informagéao e Documentagao.

Foram ainda referidos os cargos Administrativo e Gestor, ndo fazendo

qualquer referéncia ao sector a que pertencem.

3.10.3 — Estratégias de preservacao digital

De seguida questionou-se as empresas sobre as estratégias de preservacao
aplicadas de modo a assegurar a longevidade dos objetos digitais existentes.

A migracéo foi a estratégia mais referida, logo seguida do refrescamento e da
preservacdo de tecnologia. Ja a emulacdo € a estratégia menos utilizada pelas

empresas.
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Gréfico 31 — Estratégias de preservacdo digital aplicadas nas empresas

3.10.4 - Tipos de documentos digitais alvo de preservacgéao

Para além de se querer saber as estratégias aplicadas pelas organizacoes,
também se pretendia conhecer quais 0s documentos sujeitos as mesmas.

Conclui-se que os documentos que as empresas mais procuram manter
acessiveis a longo prazo sdo os provenientes do sector financeiro e dos recursos
humanos. Também outros documentos como contratos, regras e reclamacodes

recebidas séo referidos pelas empresas.

Dados de clientes 1
Recursos humanos IEEEEEEEEEEEEENNNNNN—— 14
Financeiros (faturas/recibos) I 16
Autos/notificaces NI 7
Processos disciplinares I 3
Reclamacfes/queixas NI ] 1
Contratos NN 4
Oficios NG
Notas de servico IS ©
Atas I 10
Regras/procedimentos/normas/manuais I 13

Documentos preservados

o 2 4 6 8 10 12 14 16 18
Numero de registos

Gréafico 32 — Documentos sujeitos a estratégias de preservacao
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3.10.5 — Motivacao para a preservacao digital

Desde logo é importante referir que as empresas sdo obrigadas, por lei, a
conservar determinados documentos durante um certo periodo de tempo. No final do
prazo de vigéncia administrativa, se o documento tiver valor informativo ou probatorio
podera ser permanentemente conservado. Caso disso mesmo € a Portaria n°
412/2001 que estabelece o regulamento arquivistico para as autarquias locais e que
apresenta uma tabela de selecdo onde podem ser encontradas as diversas seéries
documentais e 0s respetivos prazos de conservagao administrativa e destino final.

Todavia, apesar da existéncia dessa obrigacdo legal, perguntou-se as
empresas se essa tinha sido a justificacdo para manter o acesso dos documentos a

longo prazo, ou se o faziam para conservar o seu patriménio historico-cultural.

12

10
10

Numero de empresas
(=]

o]

Imposicdo legal Conservacdo de patrimonio Ambas

Motivacdo para a preservacao digital

Gréfico 33 — Razdes que levaram a implementacéo do plano de preservagéo digital

No Grafico 33 podemos observar que a maioria das empresas participantes
consideram ambas as justificagfes (imposicdo legal e conservacdo de patrimonio)
para 0 acesso continuado aos documentos.

Continuando a analise, 3 delas referem té-lo feito somente devido as

obrigacdes legais e 4 para assegurarem a conservacao do seu patriménio.

144



3.10.6 — Investimento realizado

Para terminar as questdes feitas as empresas que ja possuem um plano de
preservacao digital, pretendeu-se obter a opinido do participante acerca do
investimento realizado (quer em recursos humanos especializados, quer para a

infraestrutura tecnoldgica) para que essa implementacao fosse possivel.

® |[nvestimento elevado m |[nvestimento médio Investimento baixo

Gréfico 34 — Investimento feito pelas empresas para implementar um plano de preservagao

digital

A maior parte dos participantes (65%) considerou que o investimento efetuado
pela sua empresa foi médio.

E importante referir que aquele que é um investimento elevado para uma
média empresa, pode ndo o ser para uma empresa de grande dimensao, uma vez que

se pressupde que esta ultima tenha maior capacidade financeira.
3.11 — Desejo de implementacédo de um plano de preservacao digital

Para aqueles participantes que responderam anteriormente que a sua
organizacdo ndo aplica qualquer estratégia de preservagdo, perguntou-se se

gostavam de ver um plano de preservacao digital implementado. Os resultados podem

ser vistos no proximo grafico:
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m Gostava de ver um plano de preservacdo digital implementado
m Ndo gostava de ver um plano de preservacdo digital implementado

= E-me indiferente

Gréfico 35 — Participantes que gostavam de ter um plano de preservacao digital na sua

organizacao

Como podemos constatar através da analise ao Grafico 35, cerca de 70% dos
participantes que nao possuem um plano de preservacao digital na sua organizacéo
gostavam de ver um implementado.

A restante percentagem divide-se por aqueles participantes que nao
pretendem ou que lhes era indiferente a execucdo de estratégias de preservacao

digital na sua organizacgéo.
3.12 - Formatos abertos
Para finalizar, questionou-se o0s participantes sobre um dos fatores mais

importantes para garantir o acesso continuado aos objetos digitais: a utilizacdo de

formatos abertos.
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m Reconhece a importdncia dos formatos abertos para a preservacdo digital
m N3o reconhece a importancia dos formatos abertos para a preservacao digital

® N3o tenho conhecimento

Graéfico 36 — Participantes que reconhecem a importancia dos formatos abertos para a

preservacéao digital

Cerca de 70% das empresas reconhecem o papel dos formatos abertos para
a preservacao digital. Contudo, 5% dizem n&o reconhecer essa importancia e 26%
refere desconhecer o assunto.

De seguida, podemos encontrar a relagédo das respostas dadas com o tipo de

empresa.
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Gréafico 37 — Numero de participantes que reconhecem a importancia dos formatos abertos

para a preservacao digital
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4 — Conclusfes do estudo

Finalizado este estudo, através do envio de questionarios online para as
meédias e grandes empresas portuguesas, é possivel delinear algumas consideracées
acerca do estado da informacdo, da documentacdo e, consequentemente, da
preservacgao digital nas organizagoes.

Desde logo se evidencia a minima participacdo das empresas selecionadas
para fazerem parte do estudo. As razdes para tal podem ser varias: desde a
incapacidade de responder aos varios inquéritos que regularmente surgem; a
eliminacdo imediata do pedido de participacdo, rejeitando, assim, contribuir para o
sucesso de um trabalho académico; o desconhecimento sobre a tematica abordada,
0 que leva a que se descarte ou interrompa o preenchimento do questionario; a
inexisténcia de responsavel pela leitura do email de contacto’!; ou ainda o simples
descuido ou desleixo.

Verificou-se, pois, que a maioria das empresas participantes sdo de tamanho
meédio, essencialmente do sector privado e, na sua totalidade, tém a sua sede social
em Portugal.

Em virtude quer da colossal evolugéo tecnoldgica a que temos assistido, quer
da tentativa de reducédo de custos, grande parte das empresas (90%) refere ja procurar
utilizar documentos digitais em detrimento dos documentos em papel. Todavia, para
que tal utilizagc&o seja eficaz, urge a necessidade de recorrer a procedimentos capazes
de simplificar a gestdo e manutencdo dos documentos digitais, nomeadamente
através do uso de software de gestdo documental.

Apesar de o uso e a disseminacéo de documentos digitais se ter intensificado
ao longo dos anos, cerca de 40% das empresas referem nao utilizar software para
auxiliar na gestao dos documentos produzidos. Por sua vez, aquelas que afirmam usar
este tipo de programas fazem referéncia, essencialmente, a sistemas de gestéo
empresarial que, apesar de ndo serem indicados para esse efeito, permitem a criagao
de objetos digitais, nomeadamente de documentos contabilisticos (faturas, recibos,

guias, etc.). No entanto, existem alguns programas de gestdo documental que podem

71 Muitos emails institucionais sédo redirecionados automaticamente para um conjunto de
pessoas, no sendo de que, cada um, possa responder as solicitagdes que se enquadram nas suas
responsabilidades diarias. Surgindo um pedido fora do comum, é natural que cada um o ignore, na
esperanca que um outro receptor trate desse pedido (ou porque se ache que outro receptor tenha mais
competéncia para a resposta ou, simplesmente, na esperanca de reduzir o seu préprio trabalho).
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ser integrados com os sistemas de gestdo empresarial, aumentando assim a eficacia
nos processos de gestdo e manutencdo de documentos da organizagdo. Nao
obstante, também se registaram alguns casos de empresas cujas respostas foram
contabilizadas na categoria de outros programas, dado nao ter sido possivel confirmar
as respostas dadas.

Relativamente a existéncia de um conjunto de formatos propostos para 0s
objetos digitais, verificou-se que, aproximadamente, 70% das empresas possui esse
tipo de recomendacdo. Para os documentos de texto destacam-se o formato
normalizado e aberto PDF (Portable Document Format), logo seguido dos formatos
proprietarios DOC e DOCX, formatos usados pela aplicacdo Word, da Microsoft.
Também, para as folhas de célculo, se evidenciam os formatos proprietarios XLS e
XLSX provenientes do Microsoft Excel. Contudo, neste conjunto, o PDF surge apenas
em terceiro lugar. Ja para o armazenamento de imagens, os formatos mais usados
sdao o JPEG, PNG e TIFF, tratando-se de formatos cujas especificacbes sé&o
divulgadas publicamente. Por sua vez, os emails sdo maioritariamente armazenados
em PST (Outlook), TXT e XML, sendo estes dois ultimos formatos abertos. No caso
das imagens e emails registam-se algumas empresas que ndo aplicam restricdes nos
formatos para o armazenamento destes objetos digitais. E possivel que tal se deva a
baixa producédo de documentos nesses formatos. Para concluir, denota-se ainda que
para os documentos de texto, folhas de calculo e emails, as empresas ainda se
encontram demasiado centradas nos formatos proprietarios da Microsoft.

No que diz respeito aos dispositivos responsaveis pelo armazenamento de
informacédo digital, as empresas referem as tecnologias habituais: discos rigidos e
sistemas RAID. Apesar do armazenamento online estar cada vez mais a impor-se na
vida das pessoas, apenas uma empresa referiu usar esse tipo de tecnologia. Acerca
dos cuidado tidos com o hardware, evidencia-se a realizacdo de cépias de seguranca
para outros suportes — nomeadamente 6ticos — de modo a garantir que os dados
originais possam ser recuperados em caso de perdas e/ou danos.

No que concerne ao acesso a informacdo a longo prazo, quase todas as
empresas referiram ter essa preocupacao. Mas, apesar de a tematica da preservacgao
ser conhecida por 75% das empresas, apenas 44% delas dizem aplicar estratégias,
com o objetivo de salvaguardar o acesso e manutencao dos objetos digitais.

Relativamente ao planeamento e implementacdo do plano de preservagao

digital, 65% das empresas que ja aplicam estratégias dizem ter constituido uma
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equipa multidisciplinar, enquanto 35% das empresas dizem nao o ter feito. Presume-
se assim que, no caso das ultimas, esta responsabilidade ficou a cargo de um so6
departamento, descartando as perspetivas que outros profissionais da organizacao
poderiam trazer para este projeto.

O plano de preservacao digital naquelas empresas que ja o aplicam séo, na
maioria, liderados por um profissional da area das TIC, registando-se somente um
responsavel cuja area de especializacao € a informacao e a documentacao.

Quando questionadas acerca de quais as estratégias de preservacao digital
aplicadas, as empresas distribuiram — de forma quase uniforme — 0s seus votos pela
migracéo, refrescamento e preservacdo da tecnologia. Contudo, a migracao foi
mesmo a estratégia mais escolhida e, por isso, verifica-se uma das hipéteses desta

dissertacao:

A estratégia de preservacdo digital mais utilizada pelas médias e

grandes empresas portuguesas € a migracao.

Quanto a motivacdo para implementar um plano de preservacao digital,
grande parte das empresas dizem té-lo feito por duas razdes. Uma das justificacbes
€ a conservacdo do seu patriménio, permitindo que, mais tarde, os documentos
criados possam ser consultados e possam servir de testemunho das atividades
realizadas e do conhecimento gerado. A segunda razao deve-se as obrigacdes que
as empresas estdo sujeitas de acordo com a legislacao do pais, o que pode justificar
a escolha dos documentos financeiros como aqueles que as empresas mais procuram
preservar.

No gue concerne ao investimento efetuado para implementar o plano de
preservacao digital, 66% das empresas diz ter sido um investimento médio. Contudo,
uma vez que se consideram empresas de média e grande dimensdo, as suas
capacidades financeiras sao distintas e o investimento realizado por uma empresa
pode ser significativo para o seu orgamento mas ndo o ser para outra.

No que diz respeito ao reconhecimento dos beneficios dos formatos abertos
para a preservacao digital, 70% das empresas refere estar ciente dessa importancia.
Assim sendo, podemos dizer que a segunda hipétese desta dissertagdo também pode

ser verificada:
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As médias e grandes empresas portuguesas reconhecem a importancia
dos formatos abertos para a preservacao digital.

Contudo, devemos atentar neste resultado e compara-lo com a definicdo dos
formatos usados no armazenamento de documentos de texto, folhas de célculo,
imagens e emails: os resultados sdo contraditérios. Isto €, apesar de as empresas
reconhecerem as vantagens dos formatos abertos, na pratica estes ndo sao
amplamente utilizados. Com excecéo feita ao PDF — que se pode concluir ja estar
devidamente incorporado na mentalidade das organizagcdes —, a maior parte das
empresas faz referéncia a formatos proprietarios nos documentos de texto, folhas de
calculo e emails. Seria expectavel que, em pleno século XXI e numa era marcada pela
crise econémico-financeira em todo o Mundo, o uso de formatos abertos e de software
de codigo aberto fosse superior, até porque a utilizacdo de software proprietario
implica a aquisicao de licencas, situacao esta que poderia ser evitada.

Outra concluséo é que 70% dos participantes que dizem néo ter um plano de
preservacao digital implementado, gostavam que essa situacao fosse alterada, o que
vai de encontro ao que ja foi referido anteriormente, nomeadamente com as altas
percentagens relativas a substituicdo dos documentos em papel por digitais e a
preocupacdo em manter o acesso prolongado a informacao.

Ao contrario do que era expectavel no inicio da elaboracdo do estudo, as
organizacfes ja se encontram despertas para os beneficios da informacdo em
formatos digitais mas também da sua vulnerabilidade, e entendem que para garantir
a sua sustentabilidade ao longo do tempo ndo podem permanecer paradas e devem
aplicar determinadas acGes que evitem essa situacdo. Contudo, a utilizacdo de
software de cddigo aberto e 0 uso de aplicacdes de gestdo documental deviam

também ja ser pratica comum, algo que nédo se verifica.
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Conclusao

Sao inegaveis as vantagens que as Tecnologias da Informacdo e
Comunicacéo (TIC) introduziram nas nossas vidas. Hoje é possivel iniciar, facilmente,
uma comunicag¢do com qualquer parte do Mundo ou registar um momento através de
uma fotografia e/ou video nas redes sociais, bastando para isso ter um dispositivo
com acesso a Internet. Mas as aplicacdes das TIC ndo se limitam apenas a
conversacdao, ou partilha de fotografias ou videos.

Ao longo da nossa vida — seja a nivel pessoal, académico ou profissional —
somos responsaveis pela criacdo de um vasto numero de objetos digitais de diferentes
tipos. Para além da criacao destes objetos, as TIC também permitem um facil e rapido
processamento de uma quantidade cada vez maior de dados, bem como a sua
multiplicacdo, armazenamento e disseminagao que, por sua vez, possibilita a partilha
de conhecimento.

Infelizmente, alguns dos problemas ja existentes com objetos fisicos, como a
preservacdo do papel de uma fotografia, também surgiram nas TIC. Basta que
gueiramos garantir o acesso futuro aos documentos digitais criados, e a gestao de
objetos digitais torna-se dificil. Os problemas incluem a obsolescéncia tecnoldgica ou
a copia desregrada de um objeto digital para varios suportes (o0 que pode levar a que
nao seja possivel garantir a sua autenticidade, integridade e fidedignidade).

Surge, entdo, a necessidade da definicdo e da aplicacdo de acgbes de
preservacao digital, isto €, um conjunto de acfes mais ou menos complexas que
venham a garantir a acessibilidade e autenticidade de um objeto em formato digital,
por tempo indeterminado. Cabe as geracdes atuais assumirem a responsabilidade de
realizar as acdes necessarias para que, no futuro, os objetos armazenados em

formato digital possam ser interpretados com recurso ao hardware existente na época.

Nesta dissertacdo realizou-se uma andlise ao estado atual da preservacéo
digital nas médias e grandes empresas portuguesas. Abordou-se esta perspetiva
empresarial da preservagédo digital de modo a colmatar uma falha existente nos
estudos atuais, tendo em conta que grande parte da literatura se dedica a estudar
outro tipo de instituicdes, como as bibliotecas ou arquivos.

A metodologia aplicada passou pelo estudo da tematica de preservacao

digital, tendo em conta os diferentes tipos de acbes sugeridas pela comunidade;
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posteriormente, analisou-se o0 tecido empresarial portugués; e com os dados
recolhidos delineou-se um conjunto de conclusbes que refletem a posicdo das

empresas portuguesas em relacéo a problematica da preservacéao digital.

Ao longo deste trabalho salientou-se a importancia da aplicacdo de
estratégias ou boas praticas de preservacéo digital no decorrer do ciclo de vida de um
objeto. Tais acdes devem ser reunidas e descritas num documento ao qual se atribui
a denominacéo de plano de preservacao digital. Este plano deve ser produzido por
uma equipa multidisciplinar que deve, previamente, efetuar uma anélise ao ambiente
interno da organizacao fazendo o levantamento dos recursos estruturais, tecnologicos
e humanos existentes, e equacionar a necessidade de investir em algum destes
guadrantes de modo a que a implementacdo do plano de preservacédo digital seja
possivel. Nesse sentido, é fulcral que a preservacao digital esteja prevista na gestédo
estratégica de uma organizacdo, uma vez que existe a necessidade da alocacéo de
recursos quer humanos quer financeiros.

Esta equipa multidisciplinar deve ser responsavel por identificar as
necessidades informacionais de cada departamento da organizagao e deve definir um
conjunto de procedimentos que assegurem a manutencao da informacao armazenada
em formato digital por um periodo de tempo prolongado. Nesses procedimentos
devem constar, entre outros, a escolha do software, formatos e que metainformacéao
deverd acompanhar os objetos digitais.

Relativamente a escolha do software, deve-se optar, sempre que possivel,
pela utilizacdo de software de codigo aberto cujas especificacdes estejam divulgadas
de forma publica e de forma gratuita.

No que concerne aos formatos, também eles devem ser abertos, baseados
em normas internacionais, bem documentados e comummente utilizados. A equipa
multidisciplinar deve restringir a diversidade de formatos nos quais 0s objetos digitais
podem ser armazenados no sentido de diminuir a quantidade de processos
necessarios para a sua preservacdo. No caso de objetos que ainda precisem de
edicdo apos a sua criacéo, aconselha-se o uso de formatos como o ODT e ODS, para
documentos de texto e folhas de calculo, respetivamente. Ja o formato PDF/A
(adaptacéo do PDF que propicia o0 armazenamento a longo prazo de objetos digitais)
pode ser aplicado aos documentos que ja tenham atingido o propésito da sua criagéo

e assumam carater probatério e definitivo. Finalmente, a utilizacdo de formatos
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baseados em XML garante a possibilidade de edicdo futura, bem como a
interoperabilidade entre diferentes plataformas.

No que diz respeito a metainformacao, a equipa multidisciplinar deve definir o
esquema de metainformacdo que mais se adeque as suas necessidades e deve,
também, definir a nomenclatura que deve ser utilizada para que todos os
colaboradores possam descrever os diversos atributos de acordo com os termos pré-
definidos (definicdo de uma linguagem controlada).

Dada a evolucao tecnoldgica, o criador de um objeto digital assume um papel
de grande relevancia em todo o processo de preservagao. Algumas das acoes
referidas anteriormente (como o armazenamento do objeto num determinado formato
ou a adicdo de metainformacédo associada) devem ser aplicadas o mais cedo possivel
de modo a que o objeto digital ndo esteja sujeito, mais tarde, a transformacfes
desnecessarias. Para isso, 0s colaboradores de uma organizagdo devem ser
alertados para a importancia da aplicacdo de um conjunto de boas praticas que, por
sua vez, permitem uma gestdo mais eficaz da informacdo digital. Tal
consciencializacdo pode ser feita através de acfes de formacdo com o objetivo de
evitar a aversdo a mudanca devido a implementacdo dos novos procedimentos de
trabalho.

Relativamente as estratégias de preservacdo digital, cabe a equipa
multidisciplinar responséavel pelo plano de preservacéao digital definir que estratégias
devem ser aplicadas ao longo da vida de cada tipo de objeto digital existente na
organizacdo. Cada estratégia acarreta um conjunto de vantagens e desvantagens,
pelo que se aconselha a utilizacdo combinada de estratégias de modo a que seja
possivel prolongar a acessibilidade dos objetos digitais. Deve-se, ainda, elaborar um
plano que defina o(s) responsavel(is) por cada estratégia.

Neste trabalho foram também descritas algumas das iniciativas mais
importantes a nivel internacional para a preservacéao digital: 0 modelo de referéncia
OAIS e 0 MoReq2010. O OAIS é considerado por muitos autores como a iniciativa
mais importante para a preservacao digital, pois foi responsavel pela definicdo de uma
nomenclatura que € agora amplamente adotada e que visa estabelecer um conjunto
de orientacbes para a implementacdo de repositérios digitais. Ja o MoReq2010
procura definir as especificacdes necessarias para a implementacéo de sistemas de
gestdo de documentos de arquivo que, por sua vez, devem ser tidas em consideracao

pelas empresas responsaveis no desenvolvimento deste tipo de software. A existéncia
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de software criado com base em normas europeias, que visam auxiliar todo o processo
de gestdo documental, € uma mais-valia para todas as organizagdes que dele
usufruam, pois assim é possivel maior homogeneidade entre 0os processos usados e
facilita a reutilizacéo eficiente de abordagens e software entre diferentes instituicoes.

A informacdo produzida em ambiente laboral é de extrema relevancia para
qualquer organizacgao, independentemente do seu tamanho ou do tipo de atividade
desenvolvida. Este trabalho foca-se na informacao registada em documentos digitais
e que comprova as atividades realizadas por uma organizacao, sejam elas de ambito
administrativo, contabilistico ou pessoal. A informacgéo existente nesses documentos
reflete o capital intelectual dos colaboradores da organizacao. O facto de constituirem
um meio de prova faz com que muitos dos documentos criados dentro da organizagao
tenham de ser conservados por varios anos. Isso leva a que seja necessario aplicar
acOes adequadas que permitam garantir a sua manutencdo e acessibilidade por
longos periodos temporais. No entanto, uma organizacdo s6 sera capaz de
implementar acdes de preservacado de documentos, sejam eles em suporte tradicional
ou digital, caso ja tenha compreendido a importancia que uma correta gestdo da

informacgéo e da documentacéo pode trazer ao seu quotidiano.

Realizou-se um estudo — dividido em trés partes — com o intuito de entender
o ponto de situacdo da preservacao digital nas médias e grandes empresas
portuguesas. Inicialmente obteve-se as informagdes necessarias para caracterizar o
perfil da empresa. De seguida, colocaram-se questdes de modo a entender como a
organizacdo procede a gestdo dos seus documentos digitais bem como do hardware
responsavel pelo seu armazenamento. Por dltimo, foram obtidas informacdes sobre a
posicdo da empresa em relacdo a preservacao digital, nomeadamente em relacéo a
existéncia de uma equipa multidisciplinar responsavel pela sua implementacao e as
estratégias aplicadas.

O estudo de caso foi realizado através de um questionario online, enviado a
1.358 médias e grandes empresas portuguesas. A taxa de respostas foi minima, mas,
mesmo assim, optou-se por prosseguir com a sua analise. No entanto, ressalva-se
gue os resultados obtidos podem néao refletir a realidade das empresas portuguesas
ja que a amostra ndo tem significancia estatistica. De seguida apresentam-se as

principais conclus6es do estudo realizado.
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A maioria das empresas participantes sao de dimensdo média e atuam no
sector privado. A localizacdo da sede social de todas as empresas é em Portugal. No
gue concerne a substituicdo de documentos em papel por documentos em formato
digital, 90% das empresas ja referem fazé-lo. No entanto, apenas 60% referem utilizar
software de gestdo documental, 0 que mostra que apesar de as empresas ja se terem
rendido aos objetos digitais, a sua gestdo pode ainda nao ser muito eficaz.

Cerca de 70% das empresas dizem possuir um conjunto de formatos
recomendados para os diferentes tipos de objetos digitais. O formato PDF ja é de
utilizacdo generalizada para os documentos de texto e folhas de célculo. J& nas
imagens, o formato mais utilizado pelas organizacbes é o JPEG. Contudo, ainda
impera o uso de formatos proprietérios para estes objetos digitais e para o email.

Quase todas as empresas (97%) afirmam ter preocupacdo em manter a
informacao acessivel a longo prazo, mas apenas 77% tém conhecimento da tematica
da preservacao digital.

Menos de metade dos participantes (44%) referem ter conhecimento da
aplicacao de estratégias de preservacao digital na sua organizacdo. Dentro destes,
65% indicam que a responsabilidade pela sua implementacao esta a cargo de uma
equipa multidisciplinar. A migracdo demonstra ser a estratégia de preservacao digital
mais utilizada, verificando-se assim uma das hip6teses colocadas no inicio desta
dissertacdo. Questionadas sobre os tipos de documentos que sao alvo destas acoes,
as empresas referem que os mais preservados séo os financeiros, contratos e outros
relativos aos recursos humanos. A maioria das empresas procura manter 0S seus
documentos digitais acessiveis a longo prazo devido as imposicoes legais existentes
no pais e como forma de conservar o seu patriménio histérico-cultural com vista a
passagem de testemunho as geracdes futuras.

Considerando os participantes que referiram né&o ter, ainda, um plano de
preservacao digital implementado na sua empresa, 70% destes afirmam que esta
seria uma boa aposta por parte dos seus administradores.

Finalmente, também ¢é possivel concluir que 70% dos participantes
reconhecem a importancia que o uso de formatos abertos tem para a preservagao
digital, comprovando-se, assim, a segunda hipotese da dissertacdo. No entanto, a
realidade € contraditéria ja que, através da andlise feita aos formatos realmente
utilizados se observou que, a excecdo dos formatos PDF e JPEG, o uso de formatos

proprietarios ainda € o mais usual.
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Do ponto de vista critico, pode-se considerar que urge uma mudanga na
atitude das organizacbes e dos seus colaboradores em relacdo a informacéo e a
documentacdo. Apesar de se comprovar que as organizacfes procuram utilizar
documentos em suporte digital, em detrimento do suporte papel, e que se preocupam
em manter o seu acesso por tempo prolongado, ainda existe um longo caminho a
percorrer na gestao de objetos digitais. A adocéo de software de codigo aberto e de
formatos abertos, sempre que possivel, potencia o sucesso de qualquer plano de
preservacao digital e minimiza o investimento feito pelas organiza¢cfes, tendo em
conta que ndo € necessaria a aquisicdo de licencas. Embora esta seja a situagéo
ideal, ndo nos podemos esquecer que também software proprietario — como Microsoft
Word ou Excel — permite o armazenamento de objetos digitais em formatos abertos.

Com este estudo demonstrou-se, até certo ponto, que a preservacao digital
ndo € uma preocupacdo apenas de bibliotecas, arquivos ou instituicdes de ensino
superior. Também as empresas assumem um papel ativo na manutencdo e
acessibilidade de objetos digitais, de modo a preservar a informacao criada no ambito
da sua laboracdo e que constitui um patrimonio histérico das atividades
desenvolvidas.

A principal limitagéo no decorrer da elaboragdo deste trabalho de investigagéo
foi a minima participacdo das empresas que foram selecionadas. Foram enviados
varios pedidos, ao longo do tempo em que 0 questionario esteve disponivel, para
(re)lembrar as empresas, mas de pouco serviram. Importa salientar, como alias ja foi
dito, que a baixa taxa de respostas faz com que a andlise efetuada possa ser

enviesada.

Como propostas para trabalhos futuros, podemos considerar o alargamento
da andlise do estado da preservacao digital a outras instituicdes e/ou a imposicéo de
restricbes a nivel geografico. Por exemplo, elaborar um estudo as PME, uma vez que
sdo estas empresas as grandes responsaveis pela criagdo de emprego e por
alavancar a economia do nosso pais. Outro exemplo pode ser a restricdo a uma
determinada area de negocio, como 0s jornais. Estes 6rgaos de comunicacgéo social
produzem grandes quantidades de informacao diariamente, seja em forma de texto,
fotografia ou video. Seria interessante perceber as a¢fes realizadas e que permitem
manter estes objetos digitais acessiveis, jA que, muitas vezes, sdo recuperados no

futuro para diferentes finalidades.
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Apesar do grande objetivo desta dissertacdo se centrar na analise do estado
da preservacao digital nas médias e grandes empresas portuguesas, reuniu-se um
conjunto de documentos que apresentam recomendacdes, redigidas por entidades
nacionais e internacionais, que procuram auxiliar na preservacao de material digital e
gue complementam aquilo que veio sendo dito neste trabalho. Estes documentos
foram compilados e anexados neste documento. No Anexo A podemos encontrar boas
praticas para o armazenamento de objetos digitais. No Anexo C esta presente uma
lista de vantagens e desvantagens de algumas das estratégias de preservacao
referidas neste trabalho. No Anexo D referem-se alguns dos critérios que permitem
uma correta sele¢ao dos formatos para o armazenamento dos objetos digitais e, por
fim, no Anexo E podemos encontrar uma lista dos formatos mais adequados para
garantir a preservacao dos objetos digitais.

Para além disto, elaborou-se uma sintese com um conjunto de ac¢des que
foram sendo referidas ao longo deste trabalho. Com esta sintese — que pode ser
encontrada no Anexo | — pretende-se contribuir para esta area da documentagdo com
algumas orientacdbes a todos aqueles que procurem preservar, por tempo

indeterminado, os seus objetos digitais.
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Anexo A — Boas praticas para o correto armazenamento e manutencdo de

objetos digitais

O Digital Preservation Policy Working Group (2001, p. 16-17) e Beagrie e
Jones (2008, p. 104-110) descrevem um conjunto de boas praticas que devem ser
consideradas na preparagdo de um plano de preservacdo digital, no sentido de
garantir uma gestéao eficaz dos objetos digitais armazenados e a sua sustentabilidade

a longo prazo.

Suportes e Formatos de armazenamento

Em relacdo aos suportes fisicos (hardware) usados para 0 armazenamento
dos objetos digitais, e os formatos logicos (software) em que esses mesmos objetos
digitais sdo armazenados, sugere-se que:

e Os ficheiros principais sejam armazenados em suportes digitais
contemporaneos de alta qualidade e fabricados de acordo com normas.
O uso de suportes estaveis e duradouros reduz a necessidade de
estratégias de refrescamento e, consequentemente, a probabilidade de
perda de dados resultantes desse processo.

e O mesmo objeto digital seja guardado com recurso a diferentes
formatos de ficheiros e aplicacdes de software (quando possivel) de
modo a proteger a informagéo nele existente da obsolescéncia de
algum desses formatos, e de possivel corrupcao causada por falhas no
software.

e ApOs a compra, 0 suporte seja controlado de modo a evitar que falhas
no processo de fabrico venham a prejudicar o armazenamento da
informacgéo.

e A legibilidade dos suportes digitais e a integridade dos objetos neles

armazenados sejam verificados periodicamente.

Copias de seguranca (backups)

O armazenamento dos documentos ndo deve ser realizado num Unico

dispositivo fisico, j& que muitos séo facilmente danificados com o uso, como é o caso
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dos dispositivos Gticos, sujeitos a riscos e pds. Por essa razdo, sugere-se que se

realizem cépias de seguranca, tendo em conta que:

Sejam efetuadas cépias de seguranca dos ficheiros principais e
armazenadas em locais externos seguros e distantes, de modo a
garantir que em caso de desastre (por exemplo, sismo, ou incéndio) as
copias nao sejam também afetadas.

As formas de backup mais aconselhadas séo as tapes, discos rigidos
e copias de seguranca remotas, ja que sd0 menos suscetiveis a danos
(ter em consideracao o armazenamento dos dispositivos baseados em
gravacdo magnética longe de fontes magnéticas fortes). Os menos
aconselhados séo os discos 6ticos, pelas razfes ja mencionadas, as
disquetes, pela sua fragilidade magnética, e as memodrias flash
(embora a tecnologia destas dultimas tenha avancado muito
recentemente, o que poderd, no futuro, fazer com que também sejam
formas seguras de armazenamento).

Os dispositivos sejam devidamente monitorizados, assegurando que
se encontram de boa qualidade e que estdo a ser administrados da

forma correta.

Armazenamento

Se por um lado é importante escolher devidamente o formato logico e o

dispositivo fisico para o armazenamento dos objetos digitais, também € importante

escolher o local onde os dispositivos fisicos sdo guardados. Assim, deve-se:

Armazenar os suportes em ambiente controlado, no que toca aos niveis
de temperatura (entre 18°C e 22°C) e humidade (entre 35% e 45%)
(valores indicados para tapes). Procurar manter valores consistentes
dentro do intervalo aceitavel.

Armazenar os suportes afastados da luz solar.

Manter distancia de zonas com campos magnéticos intensos.

Manter o ambiente limpo.

Minimizar o manuseamento e a utilizacdo dos dispositivos de

armazenamento magnéticos de modo a reduzir o desgaste.
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e Manusear com cuidado a superficie dos suportes oOticos para que nao

figuem ilegiveis devido a dedadas ou riscos.

Seguranca

Os objetos digitais devem ser armazenados de forma segura, ndo s no
sentido de minimizar danos por catastrofes, quer para limitar o acesso indevido, ou
mesmo a substituicdo da informacéo.

e O acesso as zonas de armazenamento deve ser controlado.

e Os suportes de armazenamento devem ser guardados em zonas
seguras.

e Devem ser aplicados mecanismos de seguranca necessarios para
salvaguardar a autenticidade dos objetos digitais e dessa forma

garantir que ndo ocorram modificacdes acidentais ou propositadas.

Refrescamento

Do ponto de vista de preservacdo légica duradoura dos objetos digitais
sugere-se que:

e Os objetos digitais sejam atualizados, periodicamente, sendo usados
novos suportes sempre que seja indicado pelas recomendac¢des do
fabricante, quando novos dispositivos sejam instalados ou quando uma
auditoria aos dados revele a existéncia de erros. Devem seguir-se as
tendéncias das tecnologias de armazenamento mais seguras e
eficientes.

e Sejam implementados procedimentos de verificacdo para garantir a
autenticidade e integridade dos suportes apés o0 processo de

refrescamento.

Documentacao

De forma a assegurar a acessibilidade dos objetos digitais a longo prazo e de

forma auténtica durante o seu ciclo de vida, deve-se:
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e Relatar as acdes levadas a cabo durante o processo de refrescamento
ou qualquer outra operacdo que possa por em causa a integridade dos
objetos digitais.

e Desenvolver um plano de recuperacdo em caso de desastre, devido a
acOes naturais ou humanas, e realizar sessfes de formacao para

capacitacdo dos colaboradores sobre esses procedimentos.
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Anexo B — Processo de escolha da estratégia de preservacéo digital

Tipo ou
complexidade
do objeto digital

Objeto digital complexa/
aplicacao

Qbjeto digital simples

Farmato do . |
objeto digital MNao

conhecido/bem
documentado

| Emulacic

Sim

Ohbjeto digital MNao |
utilizado de | Encapsulamenta

farma ativa

Sim

Migracio

Fonte: Lee et al., 2002, p. 103

Figura 24 — Esquema para selecao da estratégia de preservacéo digital

184



Anexo C — Vantagens e desvantagens de estratégias de preservacgao digital

Existe um vasto conjunto de estratégias e boas praticas que permitem a
manutencao e acesso a longo prazo aos objetos em formato digital.

Sao também varios os autores que realizam estudos acerca desta tematica.
De seguida, apresenta-se um resumo das vantagens e desvantagens de algumas das
estratégias apresentadas nesta dissertacdo, com base nos trabalhos de Beagrie e

Jones, de Keefer e Gallart e da National Library of Australia.
Preservacao de tecnologia
A preservacdo de tecnologia procura manter operacional a configuracao

tecnoldgica existente no momento de criagdo dos objetos digitais, enquanto estes se

mostrem necessarios.

Vantagens

e Preserva as funcionalidades e aparéncia do objeto digital original.

e Pode atrasar a necessidade de aplicacdo de outras estratégias de
preservacgao.

e Pode ser a solucdo proviséria mais pratica para objetos digitais
complexos.

Desvantagens

e Trata-se de uma estratégia a curto e médio prazo.

e Manter as plataformas digitais antigas vai acabar por se tornar
problemético, quer em termos de ocupacdo de espaco, como ha
cessacao inevitavel do suporte técnico.

Emulacéo

A emulacdo implica a criagdo de um software que simula a plataforma
tecnologica existente no momento de criagdo dos objetos digitais e que entretanto se

tornou obsoleta.
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Vantagens

Desvantagens

Migragao

Reproduz o documento original, o que inclui as suas funcionalidades e
aparéncia.

Mantém a sequéncia de bits original, o que traz garantias de
autenticidade.

N&o necessita de uma monitorizacdo constante ao formato do recurso
digital.

Pode oferecer os melhores resultados para a preservagéo de objetos
digitais complexos.

N&o obriga a manutencao de dispositivos fisicos.

E uma solucdo dispendiosa. A cada alteracdo significativa nas
plataformas de hardware e software € necessario criar novos
emuladores, o que implica pessoal especializado para tal efeito.

E fulcral que as plataformas tecnoldgicas estejam bem descritas de
modo a que os profissionais da computacdo sejam capazes de
construir emuladores de acordo com as caracteristicas existentes.
Também os emuladores tém de ser alvos de acbes de preservacao

para combater a evolugéo tecnoldgica.

A migracdo procura transferir objetos digitais de uma configuracdo de

software/hardware mais antiga para uma outra recente e, dessa forma, superar a

obsolescéncia tecnolégica.

Vantagens

Os procedimentos para migracdo simples estdo bem definidos para
alguns formatos.

E a estratégia mais utlizada, o que permite maior troca de
conhecimento sobre o processo e consequéncias.

N&o requer conhecimento técnico muito especializado.
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Desvantagens

A tendéncia de utilizacdo de software e formatos estabelecidos por
normas e com codificacdo aberta permitem facilitar a migracao.
Converte o0 documento para um formato capaz de ser interpretado
pelos sistemas atuais.

Permite comparar os objetos migrados com os originais para verificar

gue caracteristicas essenciais foram mantidas.

E dificil programar uma acdo de migracdo de objetos digitais
complexos, podendo ser demorada e financeiramente dispendiosa.
Altera o documento correndo o risco de se perderem caracteristicas
importantes, como funcionalidades ou aparéncia.

Pode comprometer a autenticidade e integridade do objeto digital e, por
isso, devem ser aplicados procedimentos de controlo da qualidade.

A sua aplicacdo ndo é recomendada em conjuntos de objetos digitais
gue possuam uma grande quantidade de diferentes tipos de formatos.
Vai repetir-se ao longo do ciclo de vida do objeto digital, podendo
acumular varias modificagcdes incrementais que fardo com que o objeto

migrado seja invariavelmente diferente do original.

Migracdo para suportes analégicos

A migracdo para suportes analdgicos consiste na conversdo de objetos

digitais para suportes analogos, como é o caso do papel ou microfilme.

Vantagens

O objeto deixa de estar sujeito a obsolescéncia tecnolégica, assumindo
gue o suporte de destino (microfilme, papel) é de qualidade.

O objeto deve ser tratado como um documento de arquivo e devem-lhe
ser aplicadas as estratégias de preservacao fisica tradicionais, ja bem
conhecidas.

Os suportes tradicionais permitem 0 acesso ao objeto por dezenas de

anos.
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Desvantagens

Normalizacao

Pode ser considerada uma pratica provisoéria até a implementacéo da
infraestrutura necessaria para albergar estratégias de preservacao

digital mais adequadas.

Perde funcionalidades do objeto digital original, o que pode levar a
inutilizacdo e a perda de integridade do documento.

S6 pode ser considerada como opcao para aqueles recursos que ndo
utilizem ou ndo necessitem das funcionalidades disponiveis apenas em
ambiente digital.

O facto de o objeto se encontrar num suporte tradicional, faz com que
0 seu acesso nao seja tao facilitado e seja necessario alocar espaco
fisico para o receber no arquivo.

Devem ser considerados os custos da conversao do objeto digital para
analdgico e também o custo das estratégias de preservacao que serao

aplicadas no ambito do arquivo.

A normalizacao sugere que se limite a quantidade de formatos que podem ser

utilizados. A escolha deve recair sobre formatos abertos baseados em normas,

amplamente usados e documentados.

Vantagens

A utilizacdo de padrdes abertos estaveis e documentados
publicamente retarda a necessidade de se aplicarem estratégias de
longo prazo e diminui a complexidade de todo o processo.

A adocédo de padrbes amplamente usados possibilita a existéncia de
ferramentas capazes de os interpretar. No entanto, caso se tenham
tornado obsoletas existe uma grande probabilidade de que sejam
desenvolvidas novas ferramentas que garantam O acesso e
interpretacdo dos objetos nesses formatos.

Permite simplificar e reduzir custos de migracéo.
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Desvantagens

Auxilia na distribuicéo de esforcos ao longo do ciclo de vida dos objetos

digitais.

Padrdes abertos estaveis podem ndo estar disponiveis para alguns
formatos.

Mesmo sendo padrbes estaveis podem estar sujeitos a mudancas
acabando por originar novas versbes. Por isso, devem ser
constantemente avaliados, e se necessério, os objetos atualizados
para novas versoes.

Extensdes proprietarias sdo muito comuns, no entanto ndo sao tao bem
documentadas como os proprios padroes.

A conversao para formatos normalizados pode implicar algum
investimento.

Do resultado da conversao podem ocorrer perdas.

N&o resolve necessariamente os problemas do acesso a longo prazo,

a ndo ser que esta acao esteja associada a uma estratégia efetiva.

Atualizagéo de versdes de formato

A atualizacdo de versfes de formato consiste na capacidade que uma dada

aplicacao de software tem de interpretar e apresentar os objetos digitais criados por

versdes anteriores dessa mesma aplicagao.

Vantagens

Retarda, por um dado periodo, a necessidade de estratégias de
preservacgao primarias.

A retrocompatibilidade tem vindo a ser disponibilizada por um ndmero
crescente de fabricantes.

Em grande parte dos casos, permite funcionalidades semelhantes as

originais.

189



Desvantagens

Nem todos os fabricantes disponibilizam esta funcionalidade.

Nos casos em que o fabricante disponibiliza a funcionalidade, ndo €
expectavel que perdure indefinidamente.

Algumas funcionalidades utilizadas podem ser descontinuadas por
parte do fabricante.

Pode introduzir modificagbes indesejadas nos objetos digitais, sendo
gue esta situacdo pode ser agravada se forem feitas conversoes
constantes.

Trata-se de uma existéncia volatil pois esta dependente dos mercados
e pode deixar de estar disponivel sem aviso prévio.

Trata-se de uma acédo que deve ser aplicada a curto e médio prazo.

Migracao a-pedido

O processo de conversao baseado na migracédo a-pedido faz uso do objeto

digital original,

0 que permite evitar a deturpacédo que pode ocorrer no final de cada

acao de conversao.

Vantagens

Desvantagens

Faz uso do objeto digital original, o que reduz o risco de deturpacdes
acumuladas resultantes dos processos de conversao.
O objeto digital s6 é transformado no momento em que 0 seu acesso é

requisitado.

No futuro podem nédo existir ferramentas disponiveis para objetos
digitais complexos.

Caso existam, podem néo apresentar a totalidade dos elementos de
um objeto.

As ferramentas de acesso e 0s respetivos metadados devem também

ser alvos de preservagao.
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Encapsulamento

O encapsulamento permite agrupar junto do objeto digital toda a informacéo

necessaria para a sua interpretacao.

Vantagens

Desvantagens

Garante que todas as informacdes de apoio necessérias para
assegurar 0 acesso ao objeto digital sdo mantidas como uma sé
entidade.

Fornece uma forma atil de chamar a atencdo para os elementos

necessarios ao acesso.

Pode originar ficheiros muito grandes devido a informacédo
armazenada.

Mesmo existindo toda a informacao necesséria para a construgdo de
ferramentas, tal processo pode ser complicado.

Software encapsulado continua sujeito a rapida obsolescéncia

tecnoldgica
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Anexo D - Critérios para a sele¢cdo de formatos

O relatorio Selecting File Formats for Long-Term Preservation elaborado por
Adrian Brown em 2008 para a instituicdo The National Archives reflete doze critérios
com vista a auxiliar no processo de escolha dos formatos, sendo eles: ubiquidade
(ubiquity), suporte (support), divulgacéo (disclosure), estabilidade (stability), facilidade
de identificagdo e validacdo (ease of identification and validation), direitos de
propriedade intelectual (intellectual property rights), suporte de metainformacao
(metadata support), complexidade (complexity), interoperabilidade (interoperability),

viabilidade (viability) e, por fim, reutilizacédo (re-usability).

Ubiquidade

As leis do mercado (oferta/procura) ditam que os formatos bem estabelecidos
e comummente usados tém mais probabilidade de garantirem suporte técnico a longo
prazo pelos fabricantes de software e amplo apoio por parte de comunidades
interessadas e especializadas, em comparacdo com aqueles formatos apenas
utilizados por nichos de mercado.

A adocao de formatos populares e amplamente utilizados deve ser uma
hipétese a considerar, uma vez que existe maior probabilidade de serem
desenvolvidas outras ferramentas que permitam 0 Seu acesso e, por iSso, nao se

tornem obsoletos tdo rapidamente.

Suporte

Um dos principais fatores a considerar é a extensédo do suporte do software
atual. Deve ser considerado o numero de ferramentas de software — e a sua
ubiquidade — que podem e devem ser uma alternativa a um unico software utilizado

atualmente para interpretar um dado formato.

Divulgacgéo

A equipa multidisciplinar responsavel pela preservagdo digital da sua

organizacao deve conhecer os formatos que melhor se adaptam a cada tipo de objeto
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digital existente e, por isso, 0s seus elementos precisam de ter acesso as suas
especificacdes técnicas para que possam tomar a melhor decisdo de acordo com a
informac&o que possuem.

Nesse seguimento, recomendam-se os formatos abertos cujas especificacdes
estejam divulgadas publicamente.

No entanto, também as empresas que criam formatos proprietarios podem
publicar as suas especificacdes, como foi o caso do formato PDF por parte da Adobe.

N&o obstante, os formatos abertos também podem ter desvantagens. No caso
do ASCII (American Standard Code for Information Interchange) podem existir perdas
a nivel da estrutura, conteudo e funcionalidades. J&4 no caso do PDF, preserva-se a
aparéncia visual mas perde-se a reutilizacdo do conteudo.

A sofisticacdo e utilizacdo de formatos abertos tende a aumentar embora, por
vezes, existam funcionalidades/caracteristicas que apenas o respetivo formato
proprietario consegue dar resposta.

A The National Archives aconselha o uso de formatos abertos sempre que tal

seja possivel.

Qualidade da Documentacéao

Devem ser escolhidos formatos que possuam a sua documentacéao divulgada
de forma publica, bem fundamentada, descrita de forma precisa e compreensivel. E
importante que a descricdo seja de boa qualidade para que possa ser interpretada
corretamente pelo ser humano e, consequentemente, possam ser desenvolvidas (se
necessario) as ferramentas de software adequadas para aceder e interpretar esses
formatos.

Geralmente os formatos com melhor documentacdo séo os ndo-proprietarios.
Estabilidade
A escolha deve recair num formato com uma especificacao estavel, isto é ndo

deve estar sujeito a modificagdes constantes e de grande relevo ao longo do tempo.

E fulcral que novas versdes de um dado formato sejam retrocompativeis.
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Facilidade de identificacao e validagcéao

A identificacdo de um dado formato e a confirmacéo de que se trata de um
exemplar valido deve ser feita de forma precisa e € fulcral para o acesso continuo.

Um formato bem projetado deve permite a sua identificacéo através da analise
das suas codificacdes.

Direitos de Propriedade Intelectual

Os formatos podem fazer uso de tecnologias protegidas por patentes ou
outras restricBes a nivel da propriedade intelectual, sendo que tais situacdes podem
trazer limitacdes no acesso presente e futuro dos objetos existentes nesse formato.

A The National Archives recomenda o uso de formatos sem limitagdes no que

toca a patentes e direitos de autor.

Suporte de Metainformacéao

Alguns formatos permitem a inclusdo de metadados, que podem ser gerados
automaticamente pela aplicacéo e/ou inseridos pelo utilizador.

A existéncia da metainformacé&o anexa ao objeto traz grandes beneficios para
0 processo de preservacao digital, pois gracas a ela é possivel descrever a origem
desse objeto a nivel organizacional mas também o contexto tecnoldgico desde o
momento da sua criacdo. Como exemplo, o formato TIFF pode conter metainformacéao
gue descreve a marca e modelo do scanner, versdes do sistema operativo e aplicacéo
de software usados, nome do criador e descrigao da imagem.

De preferéncia devem ser escolhidos formatos que suportem metainformacao.

Complexidade

Um formato deve ser escolhido baseando-se na premissa de que possui as
caracteristicas adequadas para suportar os requisitos funcionais previstos.

N&o deve ser escolhido um formato com especificagdes/funcionalidades em
excesso, pois quanto mais complexo for o formato, mais caros se irdo tornar os

processos de gestéo e preservacao.

194



Interoperabilidade

A The National Archives considera de grande relevancia a possibilidade de
troca de informacdo entre utilizadores e sistemas. E, entdo, desejavel o uso de
formatos que possam ser interpretados por uma ampla gama de aplicacbes e, por
isso, sejam independentes de plataforma, como € o caso dos formatos abertos.

O facto de um dado formato ser independente de plataforma é ainda uma
garantia de sustentabilidade a longo prazo pois permite que um objeto seja transferido

de um ambiente digital para outro sem que haja perda de informagao.

Viabilidade

Alguns formatos oferecem meios para detecao e correcao de erros, de modo
a revelar uma possivel corrupcdo do ficheiro (por exemplo no processo de
transferéncia).

Os formatos que fazem uso deste tipo de mecanismos (como o PNG que
possui sequéncias de bytes para verificar a ocorréncia de diferentes tipos de erros)

sdo mais robustos e, por isso, 0 seu uso € aconselhado.

Reutilizacéo

Existem alguns tipos de dados que necessitam de manter a sua capacidade
de serem processados. Por exemplo, se um documento de folha de calculo for
convertido para PDF perde a capacidade de processamento dos dados. Assim sendo,
deve ser considerada a manutencédo de uma versdo desse objeto digital que permita

0 seu processamento futuro.
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Anexo E — Lista de formatos adequados para preservagao

O Arquivo da Web Portuguesa distingue cinco tipos de formatos (texto,

imagem, audio, video e outros) e subdivide cada um destes tipos de acordo com o

nivel de adequacéo para preservacgao (alta, média e baixa).

Texto

Alta adequacdo para preservacao

HTML, XHTML ou XML, contendo referéncia para o DTD ou esquema
de validacédo de formato (.html, .xhtml, .xml)

Textos planos usando codificacdo de caracteres UTF-8, USASCII ou
UTF-16 com Byte Order Mark (.txt)

PDF/A-1 segundo a norma ISO 19005-1 (.pdf)

Open Document Text (.odt)

Média adequacdo para preservacao

HTML, XHTML ou XML, sem referéncia para o DTD ou esquema de
validag&o de formato (.html, .xhtml, .xml)

Cascading Style Sheets (.css)

Texto plano com codificacdo de caracteres em 1SO-8859-1 (.txt)
PDF com fontes embebidas (.pdf)

Rich Text Format 1.x (.rtf)

HTML 4.x incluindo declaracdo de DOCTYPE (.html)

Open Office Text Document (.sxw)

Office Open XML (.docx)

DTD (.dtd)

SGML (.sgml)

Baixa adequacao para preservacao

Microsoft Word (.doc)
Postscript (.ps)
PDF cifrado (.pdf)

196



e WordPerfect (.wpd)
e DVI (.dvi)

Imagem

Alta adequacdo para preservacao
e PNG (.png)

e JPEG2000 usando compressao sem perda de informacao (.jp2)
e TIFF sem compressao
e SVG (.svQ)

Média adequacdo para preservacao

e JPEG2000 usando compressao com perdas de informacao (.jp2)
GIF (.gif)
e JPEG/JFIF (.jpg)

e TIFF com compresséao

e BMP (.bmp)

e Digital Negative (.dng)

e Computer Graphic Metafile e WebCGM (.cgm)

Baixa adequacéo para preservacao
e Macromedia Flash (*.swf)
e PhotoShop (.psd)
e JPEG 2000 Part 2 (.jpf, .jpx)
e MrSID (.sid)

e TIFF em formato Planar (.tiff)
e FlashPix (.fpx)
e RAW

e Encapsulated Postscript (.eps)
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Audio

Alta adequacdo para preservacao

e AIFF com Pulse-code modulation (.aif, .aiff)
e WAV com Pulse-code modulation (.wav, bwf)

e 0Ogg Vorbis (.0gg, .0ga)

Média adequacdo para preservacao
e MP3 (MPEG-1/2, Layer 3) (.mp3)

e Free Lossless Audio Codec (.flac)

e SUN Audio sem compressao (.au)
e Standard MIDI (.mid, midi)
e Advance Audio Coding (.mp4, .m4a, .aac)

Baixa adequacdo para preservacao

e RealNetworks 'Real Audio' (.ra, .rm, .ram)
e Windows Media Audio (.wma)

e WAV com compressao (.wav)

e AIFC com compresséao (.aifc)

e NeXT SND(.snd)

Video

Alta adequacdo para preservacao

e QuickTime Movie sem compresséo (.mov)

e AVI sem compressao (.avi)

e Motion JPEG 2000 (ISO/IEC 15444-4) (mj2)
e Motion JPEG (.avi, .mov)

Média adequacédo para preservacéo
e MPEG-1,MPEG-2 (.mpg, .mpeg)
e MPEG-4 (.mp4)
e Ogg Theora (.0ogg, .ogm, .0gv)
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Baixa adequacao para preservacao

e Windows Media Video (.wmv)
e AVIcom compressao (.avi)
e QuickTime Movie com compresséao (.mov)

e RealNetworks 'Real Video' (.rv, .rm)

Outros formatos

Alta adequacdo para preservacao

e Comma Separated Values (.csv)
e SQL DDL

Média adequacdo para preservacao

e OpenOffice (.sxc/.ods, .sxi/.odp)
e OOXML segundo a norma ISO/IEC DIS 29500 (.xIsx, .pptx)

Baixa adequacao para preservacdo

e Microsoft Excel (.xIs)
e Microsoft PowerPoint (.ppt)
e Microsoft Access (.mdb)

e Microsoft Visio (.vsd)
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Anexo F — Exemplos de esquemas de metainformacao

Dicionario de Dados PREMIS

<xz:schema xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/¥ML5chema™ xml

<xs:ielement name="premis"
<xs:element name="object™
<xs:element name="event"
<x=:element name="agent"
<xs:element name="rights"

e="premisComplexType"/>
e="gbjectComplexType"/>
eventComplexType™/>
agentComplexType™/ >
e="rightsComplexType"/>

<xs:complexType name="premisComplexType">
<®E2!seguencel
<xs:element ref="object™ maxlcct
<xs:element ref="event" m
<x=:element ref="agent"”
«xs:element ref="rights" m
</xs:sequence>
<®z:attribute name="wversion" type="versionSimpleType" use="reguired"/>
</x=:icomplexTvpe>

="unbounded" />

0" maxOcc ="unbounded"/>
1W0ocours="0" maxOccurs="unbounded"/>
Ocours="0" maxOccurs="unbounded"/>

Oco

<x=z:complexType name="objectComplexType" abstract="true"/>
<®z:complexType name="file">»
<xs:complexContents
<xs:extension base="objectComplexType">

<X2!Zeguencel
<xs:ielement ref="objectIdentifier"™ maxlccur "unbounded"/>
<xs:element ref="preservationLevel” minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xz:element ref="significantProperties" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xz:ielement ref="objectCharacteristics" maxCOccurs="unkbounded"/>
<xs:ielement ref="originalName" mi [ofel mgn/>
<xs:element ref="storage" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xg:element ref="environment" m cours="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="signatureInformation" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="relationship"™ mi 0" maxOccurs="unbounded"/>
<x=z:element "linkingEventIdentifier” minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element "linkingIntellectualEntityIdentifier"” minCcc
<xs:element ref="linkingRightsStatementIdentifier” minfccurs

</xs:sequence>

<xsg:attribute nam ®mlID" type="xs:ID"/>

<Xs:attribute name="version" type="versionSimpleType"/>

</xs:extension>
</xs:complexContent>
</x2:complexTvpe>

nOccurs

Fonte: Library of Congress, 2012 [Em linha]

="0" maxOccurs="unbounded"/>
0" maxOccurs="unbounded"/>

txlink="hnttp://www.w3.0rg/1999/x1ink" xmlns="info:lc/xmlns/premis-v2"
targetNamespace="info:lc/xmlns/premi=s-v2" elementFormDefault="gualified" attributeFormDefault="ungualified">
<xs:import namespace="http://www.w3.org/1999/x1ink" schemalocation="http://www.loc.gov/standards/xlink/xlink.xsd"/>

Figura 25 — Excerto do esquema XML que suporta a implementacéo do Dicionério de dados

PREMIS (1/2)
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<xs:complexType name="representation™>
<xs:complexContent>
<xs:extension base="objectComplexType">
<XS!sSequencer
<xs:element ref="objectIdentifier" maxCccur
<xs:element ref="preservationLevel" minCc
<xs:element ref="significantProperties™
<xs:element ref="originalName" Ocou
<xs:element ref="enviromment” minOccurs="0" maxCccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="relationship" Occurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="linkingEventIdentifier" minlccurs="0" maxlccl ="unbounded" />
<xs:element ref="linkingIntellectualEntityIdentifier” minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="linkingRightsStatementIdentifier” minCOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
</Xs:sequencel>
<®s:attribute name="xmlID" type="xs:ID"/>
<Hs:attribute name="wversion" type="versionSimpleType"/>
</xs:extension>
</xs:complexContent>
</®xs:complexTypel

="unbounded"/>

=="0" maxOccurs="unbounded"/>

10ccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
=mgn s

<xs:complexType name="bitstream">
<xz:complexContent>
<xs:extension base="objectComplexType">

<XS!sSequencer
<xs:element ref="objectIdentifier"™ maxlcc
<xs:element ref="significantProperties"
<xs:element ref="objectCharacteristics™
<xs:element ref="storage" min0ccurs="Q"
<xs:element ref="environment" minlccu "0" maxOccu "unbounded" />
<xs:element ref="signaturelnformation” minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="relationship" Occurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="linkingEventIdentifier" minlccurs="0" maxlccl ="unbounded" />
<xs:element ref="linkingIntellectualEntityIdentifier” minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="linkingRightsStatementIdentifier” minCOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>

</Xs:sequencel>

<®s:attribute name="xmlID" tyvpe="xs:ID"/>

<Hs:attribute name="wversion" type="versionSimpleType"/>

</xs:extension>
</xs:complexContents
</®xs:complexTypel

="unbounded"/>

"0" maxCccurs="unbounded"/>
"unbounded" />
s="unbounded"/>

<x=:complexType name="eventComplexType™>
<XS:sequencel
<xs:element ref="eventIdentifier"/>
<ms:element ref="eventType"/>
<xs:element ref="eventDateTime"/>
<xs:element ref="eventDetail™ minCccurs="0"/>
<xs:ielement ref="eventCutcomeInformation" mir
<xs:element ref="linkinghAgentIdentifier” m
<xs:element ref="linkingCbjectIdentifier"™ mir
</¥=:3eqguence>
<®s:attribute name="xmlID" type="xs:ID"/>
<®s:attribute name="version" type="versionSimpleType"/>
</x=:complexType>

"unbounded"/ >
"unbounded"/>
"unbounded" />

<xs:complexType name="agentComplexType™>
<XS:sequencer
<xXs:element ref="agentIdentifier" maxOccurs="unbounded"/>
<xz:element ref="agentName" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="agentType™ mi ="gn /s
<xs:element ref="agentNote" minlccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="agentExtension" minOccurs="0" maxlccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="mdSec" minCccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element ref="linkingEventIdentifier™ minlcct ="0" maxlcct "anbounded" />
<xXs:element ref="linkingRightsStatementIdentifier” minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
</XS:sequence>
<xs:attribute name="xmlID" type="xs:ID"/>
<®srattribute name="version" type="versionSimpleType"/>
</xs:complexTypes>

Oceou

<xz:complexType name="rightsComplexType"™>
<xs:choice maxlcc ="unbounded">
<xs:element ref="rightsStatement"/>
<Xs:element ref="rightsExtension"/>
<xs:element ref="mdSec"/>
</x=:choice>
<¥siattribute name="xmlID" type="xs:ID"/>
<®s:attribute name="version" type="versionSimpleType"/>
</x=:complexType>

</®s:=schema>

Fonte: Library of Congress, 2012 [Em linha]

Figura 26 — Excerto do esquema XML que suporta a implementacdo do Dicionario de dados
PREMIS (2/2)
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<object mxmlns="http://www.loc.gov/standards/premis/v1" xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/¥ML5chema-instance"
x=i:schemalocat "nttp://www.loc.gov/standards/premis/v1l http://www.loc.gov/standards/premis/vl/0Object-vl-1.xsd">
<objectIdentifier>
<objectIdentifierTyperhandle</objectIdentifierType>
<objectIdentifierValue>yale.dp/ydc03825-001</objectIdentifiervalue>
</objectIdentifier>
<preservationLevel>»2</preservationLevel>
<objectCategory>file</objectCategory>
<objectCharacteristics>
<compositionLevel>»0</compositionlevel>
<fixity>
<messageDigestAlgorithn>CRC32</messageligestAlgorithm>
<messageDigest>49a566ed</mes=ageDigest>
</fixity>
<fixity>
<messageligestAlgorithm>MDE</messageligestAlgorithm>
<messageligest>3a659f1f9%bbb477841ccT72echedb48bs</messageligest>
</Eirity>
<fixicy>»
<meszageligesthlgorithm>»SHA-1</messageligestAlgorithm>
<messageDigest>ET73E£7f0fe941cf13c49c5070a5E7447T7072d1535</messageDigesty>
</Fimity>
<sizer33012564</size>
<format>
<formatDesignation>
<formatName>TIFF</formatNames
<formatVersion>6.0</formatVersion>
</formatDesignation
<formatRegistry>
<formatRegiscrylame>PRONOM</ formatRegistryName>
<formatRegistryKey>fmt/10</formatRegistryKey>
<formatRegistryRole>»specification</formatRegistryRole>
</formatRegistry>
<formatRegistry>
<formatRegistryName>IANA</formatRegistryName:>
<formatRegistryKey>image/tiff</formatRegistryKey>
<formatRegisctryRolerspecification</formatRegistryRole>
</formatRegistry>
</format>
</objectCharacteristics>
<creatinghpplicationi
<creatingApplicationName>Adobe Photoshop CS2</creatinghApplicationName>
<creatinghpplicationVersion>9.0</creatinghpplicationVersion>
<dateCreatedByApplication>2005-10-06</dateCreatedByApplication>
</creatinghpplication>
<originalName>ydc03825.tif</originalName>
<linkingEventIdentifier>
<linkingEventIdentifierType>Yale Repository Event ID</linkingEventIdentifierType>
<linkingEventIdentifierValue>E2006-07-27T18:39:372</linkingEventIdentifierValue>
</linkingEventIdentifier>

</object>
Fonte: Yale University Library, 2006 [Em linha]
Figura 27 — Exemplo de um registo correspondente ao elemento Objeto
<event xmlns="http://www.loc.gov/standards/premis/vl" xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XML5chena-instance™”

x=3i:schemalocation="http://www.loc.gov/standards/premis/vl http://www.loc.gov/standards/premis/v1/Event-vl-1.xsd">
<eventIdentifier>
<eventIdentifierType>Yale Repository Event ID</eventIdentifierType>
<eventIdentifierValue>E2006-08-02T14:27:10Z</eventIdentifierValue
</eventIdentifier>
<eventTypermessage digest calculation</eventType>
<eventDateTime>»2006-08-02T14:27:10Z</eventDateTime>
<eventDetail>E2006-08-02T142710Z.txt</eventDetail>
<eventOutcomeInformation>
<eventCutcomerl</eventCutcomes
</eventOutcomeInformation>
<linkingRAgentIdentifier>
<linkingAgentIdentifierType>Yale Net ID</linkingAgentIdentifierType>
<linkingAgentIdentifierValue>abl2</linkingAgentIdentifierValue>
</linkinghgentIdentifier>
<linkingCbjectIdentifier>
<linkingObjectIdentifierType>handle</linkingObjectIdentifierType>>
<linkingObjectIdentifierValue>yale.dp/vdc03825-002</linkingCbjectIdentifierValue>
</linkingCbjectIdentifier>
</event>

Fonte: Yale University Library, 2006 [Em linha]

Figura 28 — Exemplo de um registo correspondente ao elemento Evento
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Dublin Core

<?xml version="1.0"?>

<metadata
xmlns="http://exanple.org/myapp/"
¥mlnz:xsi="hotp://www.w3.org/ 2001/ ¥MLSchema—instance"

schemalocation="http://exanple.org/myapp/ http://example.org/myapp/=schema . xsd"”
lns:dc="http://purl.org/dc/elements/1.1,/"
¥mlns:doterms="http://purl.org/dc/terms/ ">

<dc:title>URCLN</dc:title>

<dcterms:alternative>UK Office for Library and Information Networking</dcterms:alternatives

<dc:i:subject>
national centre, network information support, library
community, awareness, research, information services,public
likrary networking, bibliographic management, distributed
library system=, metadata, resource discovery,
conferences, lectures, workshops

</dc:subject>

<dc:subject x=zi:type="dcterms:DDC">062</dc:subject>

<dc:subject x=i:type="dcterms:UDC">061 (410)</do:subject>

<dc:description>
UECLN i= a national focus of expertise in digital information
management. It provides policy, research and awareness services
to the UK library, information and cultural heritage communities.
UECLN i= based at the University of Bath.

<fdc:description>

<dc:description xml:lang="fr":>»
UECLN e=t un centre national d'expertise dans la gestion de 1l'information
digitale.

</dc:description>

<dc:publisher>UKOLN, University of Bath</dc:publisher>

<dcterm=s:1isPart0f =x=i:type="dcterms:URI">
http:// www.bath.ac.uk/

</dcterms:isParc0f>

<dc:identifier x=i:type="dcterms:URI">
http:/ www.ukoln.ac.uk/

<fdec:identifier>

<dcterms:modified =x=i:type="dcterms:W3CDTF">
2001-07-18

<fdcterms:modified>

<dc:format x=i:type="dcterms:IMT">
text/html

<fdc:format>

<dcterms:extent>
14 Kbvytes

</dcterms:extent>

</metadata>

Fonte: Powell e Johnston, 2012 [Em linha]

Figura 29 — Exemplo de um registo Dublin Core
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METS

<mets:mets xmlns:mets="http://www.loc.gov/METS/" xzmlns:mods="http://www.loc.gov/mods/v3" =xm irta="http://cosimo.stanford.edu/sdr/metsrights/"
xmlns:mix="http://www.loc.gov/mix/v10" xmlns:xl ="nttp://www.w3.0rg/1999/x1ink" xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/¥ML5chema-instance"
xsi:schemalocation="http://www.loc.gov/METS/ http://www.loc.gov/standards/mets/mets.xsd http://cosimo.stanford. edu/sdr/metsrights/

http://cosimo. stanford.edu/sdr/metsrights.xsd http://www.loc.gov/mods/v3 http://www.loc.gov/standards/mods/v3/mods-3-2.xsd http://www.loc.gov/mix/v10
nttp://www.loc.gov/standards/mix/mix10/mix10.xad" OBJID="ark:/13030/hb4199pl148" LABEL="Extending the Lexicon by Exploiting Subregularities"
PROFILE="http://www.loc.gov/mets/profiles/00000013 . xml ">

<mets:metsHdr CREARTEDATE="2006-01-03T11:25:07" LASTMCDDATE="2009-09-22T04:28:25">
<mets:agent ROLE="CREATCR" TYPE="CRGRANIZATICN">
<mets:name>Library Systems Office, University of California, Berkeley</mets:name>
</mets:agent>
</mets:imetsHdr>

<mets:dmdSec ID="DMR1">
<mets:mdRef xlink
</metz:dmdSec>

f="http://oskicat.berkeley.edu/search/v?SEARCH=GLADN184985770" LOCTYPE="URL" MDTYPE="MARC" LAEEL="Catalog Record"/>

<mets:dmdSec ID="DM1">
<mets:mdWrap MDTYPE="MODS" LABEL="Extending the Lexicon by Exploiting Subregularities">»
<metz:xmlData>
<mods:mods>
<mods:titleInfo>
<mods:title>Extending the Lexicon by Exploiting Subregularities</mods:titlel
</mods:titleInfo>
<mods rname type="personal">
<mods :namePart>Wilensky, Robert</mods:namePartl>
<mods:role>
<mods:roleTerm type="text" au
</mods:role>
</mods iname>
<mods:typeffResource>text</mods: type0fResources>
<mods:genre authoricy="aat">technical reports</mods:genre>
<mods:originInfo>
<mods:place’>
<mods:placeTerm type="text">University of California at Berkeley, Berkeley, California</mods:placeTerm>
</mods:place>
<mods:publisher>Computer Science Division</mods:publisher>
<mods:dateCreated>February 1991</mods:dateCreated>
</mods:originInfo>
<mods : language>
<mods: languageTern type="code™ authori
</mods:language>
<mods:physicalDescriptions>
<mods:extent>32 p</mods:extent>
</mod=s:physicalDescription>
<mods:relatedIten displavLabel="Metacollection" type="host">
<mods:titleInfo>
<mods:title>technical reports</mods:title>
</mods:titleInfo>
<mods:identifier type="local search">hblk40068r</mods:identifier>
</mods:relatedltem>
<mods:relatedIten displavlLabel="Metacollection" type="host">
<mods:titleInfo>
<mods:title>EECS</mods:title>
</mods:titleInfo>
<mods:identifier type="local search">bk0000mT744=s</mods:identifier>
</mods:relatedItem>
<mods:identifier type="local">C5D-91-618</mods:identifier>
<mods:location>
<mods:phvsicallocation>Engineering Library, 110 Bechtel, University of California, Berkeley, CA 94720-1796</mods:phvsicallocationd>
</mods:location>
</mods :mods>
</mets:xmlData>
</mets:mdWraps>
</mets:dmdSec>

="marcrelator">Buthor</mods:roleTerm>

'is0639-2b"reng</mods : languageTerm>

Fonte: Library of Congress, 2011 [Em linha]

Figura 30 — Exemplo de um registo METS (1/2)
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<mets:amdSec>
<mets:rightsMD ID="RMD1">
<mets:mdWrap MDTYPE="CTHER" OTH
<mets:xmlData>
<rts:RightsDeclarationMl RIGHISCATEGORY="COFYRIGHIED">
<rts:RightsHolder>
<rtz:RightsHolderName>The author(s)</rts:RightsHolderName>
<rts:RightsHolderContact>
<rts:RightsHolderContactliddress>
Computer Science Division, Department of Electrical Engineering & Computer Sciences, University of California, Berkeley
</rts:RightsHolderContacthddress>
</rts:RightsHolderContacty>
</rts:RightsHolder>
<rts:Context CONTEXTCLASS5="GENERAL PUBLIC">»
<rts:Constraints>
<rts:ConstraintDescription>
Transmission or reproduction of materials protected by copyright beyond that allowed by fair use requires the written permission of
the copyright owners. Works not in the public domain cannot be commercially exploited without permission of the copyright owner.
Responsibility for any use rests exclusively with the user.
</rts:ConstraintDescription>
</rts:Constrainta>
</rts:Context>
</rts:RightsDeclarationMl>
</mets:xmlData>
</mets:mdWrap>
</mets:rightsMD>
</mets:amdSec>

RMDTYPE="METSRights">

<mets:fileSec>
<mets:fileGrp U
<mets:file ID=
<mets:FLocat xlink:k
</mets:file>
</mets:fileGrp>
<mets:fileGrp USE="application">
<mets:file ID="FID2" MIMETYPE="application/ps" SEQ="1" GROUPID="GID1">
<mets:FLocat Xk f="http://nma.berkeley.edu/ark:/28722/bk0005j7x39" LOCTYPE="URL"/>
</mets:ifile>
</mets:fileGrp>
</mets:fileSec>

application™>
FID1" MIMETYPE="application/pdf" 3EQ="1" GRCUPID="GID1">
ef="http://nma.berkeley.edu/ark: /28722/bk0005] Tx2r" LOCTYPE="URL"/>

<met3:structMap>
<mets:div TYPE="text" LABEL="Extending the Lexicon by Exploiting Subregularities™ ADMID="RMD1" DMDI
<mets:fptr FILEID="FIDL"/>
<mets:fptr FILEID="FIDZ"/>
</mets:div>
</mets:structMap>

="DMR1 DM1">

</mets:metsy

Fonte: Library of Congress, 2011 [Em linha]

Figura 31 — Exemplo de um registo METS (2/2)
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Anexo G — Apresentacdo do questionario

Este inquérito surge no ambito da Dissertacdo de Mestrado em Informacao
Empresarial da Escola Superior de Estudos Industriais e de Gestdo (ESEIG) do
Instituto Politécnico do Porto (IPP) e tem como tema de estudo "Preservacéao digital
nas médias e grandes empresas portuguesas: estudo de caso e recomendacgao

de boas praticas”.

Com este questiondrio pretende-se perceber se as empresas portuguesas
estdo ja sensibilizadas para a temética da preservacao digital e quais as estratégias
que privilegiam. Pretende-se também compreender que tipos de documentos sao
preservados digitalmente e tentar concluir se as empresas portuguesas que ja
adotaram estratégias de preservacao o fizeram por imposicéo legal ou como forma de
registo do seu ambito de atuacao cultural e patrimonial.

A sua participacao neste inquérito € um contributo para a realizacao e sucesso
de um trabalho académico. Nao lhe serdo colocadas questdes de foro privado ou de
natureza confidencial.

As informacdes por si prestadas sdo confidenciais e apenas serdo acedidas
pela autora do estudo e pelos seus orientadores, ndo sendo possivel identificar as

instituicdes participantes na andlise de resultados.

Caso pretenda, os resultados do estudo serdo enviados para V. Ex.2 bastando

para isso preencher o campo indicado no formulario de questionario.

A autora agradece antecipadamente a sua participacéo neste estudo.
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Anexo H — Inquérito por questionario

Grupo | — Perfil da empresa

1. Como caracteriza a sua organizacao?

Escolha uma das seguintes respostas
o Média (Entre 50 a 250 efetivos; entre 10 a 50 M€ de Volume de Negdcios ou entre
10 a 43 M€ de Balanco Total)

o Grande
Fonte: Enterprise Europe Network

(http://www.enterpriseeuropenetwork.pt/info/polserv/pol%C3%ADticas/Paginas/pl.aspx)

2. A sua empresa é uma organizacdo publica ou privada?

Escolha uma das seguintes respostas
o Empresa publica

o Empresa privada

3. Em que distrito ou regido autbnoma de Portugal se localiza a sua empresa?

Escolha uma das seguintes respostas

o Aveiro o Lisboa

O Beja o Portalegre

o Braga o Porto

o Braganga o Santarém

o Castelo Branco o Setubal

o Coimbra o Viana do Castelo

o Evora o Vila Real

o Faro o Viseu

o Guarda o Regido Auténoma da Madeira
O Leiria o Regido Auténoma dos Acgores

4. A sede social da sua empresa situa-se no local escolhido na pergunta anterior? (se

empresa privada na questao 2)
o Sim

o Nao
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5. A sede social da sua empresa situa-se em Portugal? (se Nao na questio 4)

o Sim

o Nao

6. Em gue pais se encontra a sede social da sua empresa? (se Ndo na questio 5)

7. Qual o principal ambito de atuacdo da sua empresa ou aguele que corresponde ao

maior volume de negdcios? (se empresa publica na questio 2)

Escolha uma das seguintes respostas
o Administracdo Central
o Administragao Local
o Apoio social
o Comércio a retalho
o Comércio por grosso
o Comunicagao social
o Consultoria
o Cuidados de saude
o Engenharia civil
o Inddstria agropecuéria
o Industria automovel
o Industria de bens alimentares
o Industria de energia elétrica
o Industria livreira
o Industria de produtos quimicos

o Industria de mobiliario

o Industria extrativa

o Industria farmacéutica

o Industria petrolifera/combustivel/gas natural
o Industria téxtil

o Instituicdo bancaria/financeira

o Publicidade

o Produgao de maquinas/equipamentos elétricos
o Produgao de papel

o Produgao de vidro

o Seguranga

o Siderurgia

o Tecnologias

o Telecomunicacdes

o Turismo

o Transportes

o Outro:
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8. Qual o principal &mbito de atuacdo da sua empresa ou aguele que corresponde ao

maior volume de neqgdcios? (se empresa privada na questio 2)

Escolha uma das seguintes respostas
o Apoio social
o Comeércio a retalho
o Comércio por grosso
o Comunicagao social
o Consultoria
o Cuidados de saude
o Engenharia civil
o Industria agropecuaria
o Industria automovel
o Industria de bens alimentares
o Industria de energia elétrica
o Industria livreira
o Industria de produtos quimicos
o Industria de mobiliario

o Industria extrativa

o Industria farmacéutica

o Industria petrolifera/combustivel/gas natural
0 Industria téxtil

o Instituicdo bancaria/financeira

o Publicidade

o Produgao de maquinas/equipamentos elétricos
o Produgao de papel

o Producéo de vidro

o Seguranga

o Siderurgia

o Tecnologias

o Telecomunicacgdes

o Turismo

o Transportes

o Outro:
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Grupo Il — Gestao Documental

1. Na sua organizacdo procura-se utilizar documentos digitais como forma de

substituicdo dos documentos em papel?

o Sim

o Nao

2. Na sua organizacdo existem programas (software) que auxiliem na gestao

documental?
o Sim

o Nao

3. Quais os programas (software) de gestdo de documental utilizados na sua

empresa? (se sim na questdo 2)
Selecione todas as que se apliqguem

o Alfresco

o filedoc

o iPortalDoc
o M-Files

o MoreDoc
o Mytho

o Primavera

o Outros:

4. Na sua empresa existe alguma recomendacdo de utilizacdo de determinados

formatos na criacdo, exportacdo e armazenamento de objetos digitais?

o Sim

o Nao

5. Quais os formatos recomendados para 0 armazenamento de documentos de texto?

(se Sim na questéo 4)

Selecione todas as que se apliguem

o DOC
o DOCX
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o ODT
o PDF
o XML

o Outros:

6. Quais os formatos recomendados para o armazenamento de folhas de calculo? (se

Sim na questao 4)

Selecione todas as que se apliguem

o XLS

o XLSX

o CSV/TSV

o ODS

o PDF

o XML

o Nao aplicavel

o Outros:

7. Quais os formatos recomendados para 0 armazenamento de imagens? (se Sim na

questao 4)

Selecione todas as que se apliqguem
o JPEG

o PNG

o GIF

o TIFF

o SVG

o Nao aplicavel

o Outros:

8. Qual o formato recomendado para 0 armazenamento de emails? (se Sim na questéo
4)

Selecione todas as que se apliquem

o PST

o CSV

o TXT
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o XML
o Nao aplicavel

o Outros:

9. Que tecnologias sdo utilizadas, na sua empresa, para 0 armazenamento e copia de

dados?
Selecione todas as que se apliguem

o Discos rigidos
o RAID

o USB

o CD

o DVD

o Tape

o Outros:

10. Que cuidados existem com o hardware responsavel pelo armazenamento e

cOpia de documentos na sua organizacao?

Selecione todas as que se apliquem

o Temperatura e humidade estaveis e controladas
o Protecao contra desastres (inundagbes/fogo)

o Inspegéao frequente

o Copias de seguranca

o Nao aplicavel

o Outros:
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Grupo lll — Preservacéao digital

1. Na sua organizacdo existe preocupacao em manter o acesso a informacao por um

longo periodo de tempo?

o Sim

o Nao

2. Conhece o conceito de preservacao digital?

Ajuda: Preservacgédo digital € o “conjunto de actividades ou processos responsaveis por garantir o
acesso continuado a longo-prazo a informacéo e restante patriménio cultural existente em formatos
digitais” (Webb citado por Ferreira, 2006, p. 20).

o Sim

o Nao

3. Na sua organizacdo sdo aplicadas estratégias de preservacao digital?

Escolha uma das seguintes respostas
o Sim
o Nao

o Nao tenho conhecimento

4. Na sua organizacdo a elaboracdo do plano de preservacdo digital e respetiva

intervencao sao realizadas por uma equipa multidisciplinar? (se Sim na questéo 3)

o Sim

o Nao

5. Qual o cargo que o responsavel pela preservacao digital ocupa na empresa? (se Sim

na questao 3)

6. Quais as estratégias de preservacao digital utilizadas na sua empresa? (se Sim na

questao 3)

Selecione todas as que se apliguem
o Migragéao (consiste na transferéncia de objetos digitais para outro tipo de tecnologias

ou para a geracao de tecnologia seguinte)
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o Emulagao (é a utilizagdo de software capaz de reproduzir o funcionamento de uma
plataforma, estando a atuar sob outra que € incompativel)

o Preservagao da tecnologia (trata-se da conservacdo do ambiente fisico e logico
existente no momento da criacdo do objeto digital que se pretende preservar)

o Refrescamento (consiste na transferéncia dos dados de determinado suporte fisico
de armazenamento, antes que essa tecnologia se torne obsoleta ou se deteriore, para
outros mais recentes)

o Outras:

7. Que tipos de documentos a sua organizacdo procura manter acessiveis a longo

prazo? (se Sim na questdo 3)
Selecione todas as que se apliquem
o Regras/procedimentos/normas/manuais
o Atas

o Notas de servigo

o Oficios

o Contratos

o Reclamagdes/queixas

o Processos disciplinares

o Autos/notificagdes

o Financeiros (faturas/recibos)
o Recursos humanos

o Outros:

8. A manutencdo de documentos a longo prazo é feita por imposicdo legal ou para

conservar o patriménio historico-cultural da organizacao? (se Sim na questéo 3)

Selecione todas as que se apliguem
o Imposicao legal
o Conservagao de patrimonio

o Outros:

9. Como gquantifica o investimento feito pela sua organizacdo na implementacdo do

plano de preservacao digital, guer em infraestrutura tecnoldégica como em recursos

humanos? (se Sim na questéo 3)
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Escolha uma das seguintes respostas

o Elevado
o Médio

o Baixo

10. Gostaria de ver implementado um plano de preservacdo digital na sua

empresa? (se N&o na questéo 3)
Escolha uma das seguintes respostas
o Sim

o Nao

o E-me indiferente

11. Reconhece a importancia da utilizacdo de formatos abertos para a preservacdo

digital?

Escolha uma das seguintes respostas

Ajuda: Formato aberto é uma especificacdo para software disponibilizada de forma livre e gratuita para
gualquer individuo sem que existam limitag6es na sua utilizacao.

o Sim

o Nao

o Nao tenho conhecimento
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Grupo IV — Interesse na rececdo dos resultados e comentarios

1. Pretende receber os resultados deste estudo?

o Sim

o Nao

2. Por favor, indique o email para o qual devem ser enviadas as conclusées do estudo:

(se Sim na questéo 1)

3. Se assim o desejar pode deixar um comentario ou esclarecer alguma informacédo

relativa as questdoes do questionario realizado.
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Anexo | - Recomendacao de agcdes que visam garantir a sustentabilidade da
informacgéao digital

Embora a utilizacdo de informacdo em formato digital traga muitas vantagens
como sejam a aptiddo que os dispositivos atuais tém para processar grandes
guantidades de dados com relativa facilidade, ou a possibilidade de armazenar esses
dados em dispositivos cada vez mais pequenos mas com maior capacidade, a
verdade € que também existem algumas desvantagens.

Curiosamente, até a propria rapidez com que esta tecnologia evolui pode ser
uma grande desvantagem. Os ciclos de atualizacdo de software e hardware, cada
vez mais rapidos — gracas a um mercado altamente competitivo — fazem com que a
tecnologia existente depressa se torne obsoleta e, consequentemente, a informacao
se torne vulneravel.

Para evitar que 0 acesso aos objetos digitais se perca é necessario aplicar um
conjunto de acdes desde o momento da sua criacao/digitalizacdo, ao longo do seu
ciclo de vida ativa e, também, ao longo da sua vida em arquivo. Sado algumas destas
acOes que se pretendem redigir como sintese deste trabalho, com o objetivo principal
de auxiliar as empresas no processo de preservacao digital. Nao obstante, algumas
destas acdes podem também ser aplicadas por individuos comuns que tenham essa

preocupac¢ao no seu quotidiano.

Estipular regras de nomeacéao de ficheiros

Em virtude da colossal evolucao tecnoldgica a que temos assistido, cada vez
mais se prefere usar documentos digitais em detrimento dos documentos em papel.
Todavia, para que tal utilizacdo seja eficaz, urge a necessidade de recorrer a
procedimentos capazes de simplificar a gestdo e manutencdo dos documentos
digitais. Entre elas esta o levantamento dos tipos de documentos digitais criados e
recebidos e a respetiva criagdo de normas de nomeacao. A aplicacao destas regras
por parte de todos os colaboradores da organizacdo permite uniformizar os nomes
dos documentos e, dessa forma, identificar facilmente cada documento,

nomeadamente o seu tipo, auxiliando no processo futuro de pesquisa de informacao.
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Criacéo de perfis de acesso a informacéo

Muitas vezes os documentos sdo colocados em pastas partilhadas com
diversos colaboradores. No entanto, pode acontecer que nem todos os colaboradores
devam ter acesso a todos os conteldos ai armazenados.

Por isso, recomenda-se a criacdo de pastas com diferentes perfis de acesso,
nas quais sado colocados os objetos digitais que apenas um determinado grupo de
utilizadores pode aceder. Deve-se também definir os privilégios de cada perfil de
utilizador que acede a uma determinada pasta, isto é, para cada utilizador, se este
pode criar objetos digitais, editar, eliminar ou apenas visualizar.

Armazenamento online

O armazenamento de objetos digitais através de sistemas online (ha cloud,
como é habitualmente designado) é cada vez mais utilizado. Contudo, tal como foi
referido anteriormente, deve-se ter atencéo a que utilizadores podem aceder a cada
pasta e aos seus privilégios de acesso.

Existem dois tipos de plataformas: aquelas que permitem apenas o
armazenamento e outras que, para além do armazenamento, permitem também o
trabalho colaborativo.

O trabalho colaborativo consiste na possibilidade de diferentes pessoas
estarem a editar o documento ao mesmo tempo e esse facto pode acarretar alguns
riscos (vejam-se como exemplos o Google Docs ou o novo Office 360). Por isso, &
importante que se faca a divisdo de tarefas entre os colaboradores, para que nao
estejam a editar em simultaneo a mesma seccdo do documento. Deve também ser
feito um controlo de versdes de modo a que fiquem registadas as varias modificacdes
feitas a um documento e quem as realizou. Isso permite que se possa voltar a uma
versao anterior caso algo falhe e ndo se perca todo o trabalho efetuado, bem como
para ser possivel obter informagéo sobre o responsavel por determinada parte de um
documento.

Estas plataformas digitais apresentam quer planos gratuitos, com
capacidades de armazenamento e funcionalidades limitadas, como planos premium
onde algumas destas limitagdes sdo minimizadas. Nos planos premium podemos

incluir planos orientados para as organizagdes, em que se disponibilizam quotas de
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armazenamento para cada colaborador e se adicionam funcionalidades como a
recuperacéo ilimitada de ficheiros, que pode ser uma mais-valia caso ocorram agdes
indevidas nos ficheiros.

E importante que ao escolher a plataforma mais adequada para a sua
organizacdo se tenha em atencdo a politica de privacidade praticada. Muitas das
vezes, uma organizacao gera uma grande quantidade de documentos confidenciais e
€ conveniente que a plataforma selecionada dé garantias de ndo aceder, recolher ou
transmitir a terceiros as informacgdes armazenadas.

As organizac¢fes ou individuos que facam uso deste tipo de servico devem
estar atentas as comunicagfes enviadas pela empresa prestadora do servigo e que
comuniguem eventuais alteracdes aos termos de servico, particularmente no caso dos
planos gratuitos. Estas comunicacdes devem ser feitas atempadamente para que seja
dada a possibilidade de os utilizadores se adaptarem a nova realidade, especialmente

em caso de diminuicdo da capacidade de armazenamento.

Utilizacao de formatos abertos e software de cddigo aberto

Para que a longevidade dos documentos digitais seja assegurada é fulcral a
utilizacéo de software de cédigo aberto, ou seja, software cujas especificacbes estao
divulgadas de forma publica, passiveis de serem modificados e livres do pagamento
de licencas de utilizagdo. E, assim, aconselhavel a utilizacéo de software de codigo
aberto em detrimento de software proprietario, sempre que seja possivel.

Por outro lado, em relacdo aos formatos, também se deve dar preferéncia
agueles que sdo amplamente utilizados, baseados em normas estaveis e cujas
especificacdes estejam divulgadas publicamente. A escolha de formatos deve ser feita
tendo em consideracao a sua capacidade de suportar as caracteristicas inerentes aos
objetos digitais. Para aléem disso, e sempre que possivel, devem ser selecionados
formatos baseados em XML (uma vez que, ao usarem uma estrutura bem definida e
para a qual existem ja varias bibliotecas computacionais disponiveis, garantem que
seja possivel a implementacao de servicos de interoperabilidade entre plataformas) e
gue suportem metainformacao.

No caso de documentos de texto aconselha-se o uso dos formatos PDF, ODT,

XML e TXT. Note-se que o formato PDF n&o deve ser usado se o documento a
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preservar puder, no futuro, vir a ter de ser alterado. Além disso, convém também referir
que o formato ODT né&o deixa de ser uma aplicagcdo do formato XML.

Para as folhas de célculo recomendam-se os formatos PDF, ODS (também
baseado em XML), XML e CSV. Para as imagens, os formatos JPEG e TIFF. Ja os
emails devem ser armazenados em HTML, TXT e CSV.

N&o obstante, aconselha-se o controlo dos formatos no momento de criagéo

dos objetos digitais de modo a evitar conversdes desnecessarias.

Utilizagdo de software de gestao documental

De modo a que os documentos provenientes do interior e exterior de uma
organizacdo possam ser geridos de forma eficaz ao longo do seu ciclo de vida é
essencial a utilizacdo de software de gestdo documental. Muitas das aplicacfes de
gestao documental j& permitem a integracdo com os sistemas de gestdo empresarial,
possibilitando a gestdo dos documentos desde o momento da sua criacdo. E
imperativo que a informacéo ndo se perca, possa ser recuperada facilmente e siga os
fluxos adequados. Um sistema de gestdo documental permite a pesquisa quer no
contelido, quer na metainformacdo do documento.

Este tipo de aplicacdo permite digitalizar, catalogar, classificar e administrar o
fluxo de circulacdo dos objetos digitais na organizacao. Assim € possivel reduzir o uso
de papel (assumindo uma preocupac¢do ambiental), libertar espaco do arquivo fisico e
aumentar a produtividade (dado que os documentos séo facilmente identificados e
geridos).

E, ainda, possivel realizar o controlo de versées dos documentos, quando
existem diversas colaboracdes sobre os mesmos. Nao obstante, é também importante
garantir que um documento digital se mantenha auténtico e integro, e isso pode ser
feito recorrendo a assinaturas digitais e temporais.

E fulcral que todas as ac¢des levadas a cabo sob os documentos — quer no
seu conteudo, como no objeto digital propriamente dito — estejam devidamente
documentadas, para que no futuro se entendam quais as alteracdes efetuadas.

Geralmente este tipo de aplicacdo permite que se aceda aos documentos em

qualquer lugar, bastando apenas ter uma ligacdo a Internet.

220



Cuidados com a tecnologia

O hardware responsavel por garantir o acesso e armazenamento de objetos
digitais deve ser manuseado de acordo com um conjunto de boas praticas,
nomeadamente a instalagdo dos dispositivos em compartimentos com mecanismos
de seguranca, de modo a que apenas pessoas autorizadas tenham acesso. Nao
obstante, devem-se controlar os niveis de temperatura e humidade a que os
dispositivos estdo expostos, mas, também, devem estar situados fora da zona de
exposicdo solar direta.

Para além deste conjunto de boas préticas é conveniente realizar inspecdes
frequentes ao hardware de modo a verificar se ainda tem condi¢des para armazenar
a informacéao digital da organizacdo ou se se esta a tornar obsoleto. Antes que o
hardware se torne ultrapassado devem-se transferir os dados existentes para novos
dispositivos que devem ser atuais e de boa qualidade. Devem ser seguidas as
recomendacdes propostas pelos fabricantes de modo a garantir a longevidade e bom

funcionamento dos equipamentos.

Cébpias de seguranca

A informacéo digital da empresa ndo deve estar exclusivamente armazenada
nos dispositivos em funcionamento ou naqueles em que se pretende realizar o arquivo
dos objetos digitais. Deve-se considerar a realizagdo de cOpias de seguranca
periodicas de modo a garantir a recuperacdo dos dados, em caso de perda acidental
(falha tecnoldgica ou desastre ambiental) ou propositada (acdo humana).

As cépias de seguranca dos ficheiros devem ser distribuidas por diversos
locais, geograficamente afastados das instalagbes onde se encontra o
armazenamento primario. A escolha deve recair em locais estratégicos para que se
evite que, em caso de desastre, também estes sejam afetados. Deve ser escolhido
hardware de boa qualidade e assegurar 0 seu correto manuseamento.

Por outro lado, pode-se também optar por armazenar as copias de seguranca

online, devendo-se seguir as recomendag¢des anteriormente sugeridas.

221



Metainformacéao

A metainformacdo assume um papel preponderante na sustentabilidade dos
documentos digitais ao longo do tempo. Ela auxilia no processo de identificacdo e
recuperacdo de documentos, ao permitir definir elementos como titulo, autor ou
assunto. N@o obstante, também auxilia no processo de preservacao digital, uma vez
gue permite descrever o ambiente tecnoldgico existente no momento de criagdo do
objeto digital, as suas permissdes de acesso e todas as acles efetuadas.

Desta forma é possivel obter um histérico do documento desde o momento da
sua criacao até a altura em que necessita de ser alvo de ac¢des de preservacao de
modo a manutencdo do seu acesso.

E importante que a organizacdo escolha o esquema de metainformac&o mais
apropriado e formalize a nomenclatura a utilizar (linguagem controlada). Assim, é
possivel que os colaboradores definam os seus documentos e as ac¢des realizadas de

forma idéntica, auxiliando no processo de recuperacéao.

Plano de preservacéo digital

Para a implementacdo de um plano de preservacao digital aconselha-se a
constituicdo de uma equipa multidisciplinar composta por colaboradores de diversas
areas da organizacdo. Assim, é possivel auscultar as necessidades informacionais e
os diferentes pontos de vista de cada departamento. No entanto, para que uma acao
deste tipo seja bem-sucedida chama-se particular atencao para os profissionais das
areas da gestdo documental e da informatica. Enquanto os primeiros possuem
conhecimentos acerca da classificacdo e selecdo de documentos, os segundos
conhecem as plataformas digitais. A acdo conjunta destes profissionais permitira
desenvolver e implementar solu¢des eletronicas que garantam a longevidade dos
documentos digitais de forma integra e auténtica.

E fulcral que o planeamento da preservacao digital esteja integrado na gesto
estratégica da organizacdo, dado que sé&o necessarios recursos financeiros, materiais

e humanos que devem ser contemplados no seu orgcamento.
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Formacgéo dos colaboradores

Um dos pontos mais importantes em todo o processo de preservacao digital
é a formac&o dos colaboradores. E conveniente que todos estejam informados das
modificagcdes ou novas implementagdes que irdo ocorrer na organizacao, de modo a
que possam implementar no seu quotidiano essas novas praticas. Por exemplo, caso
uma empresa opte por estipular regras de nomeacdo de ficheiros, todos os
funcionarios devem ser informados das novas regras para que possam agir em
conformidade.

Contudo, os gestores devem estar cientes que, muitas vezes, os funcionérios
resistem as mudancas, sendo necessario investir em estratégias mais eficazes que
demonstrem a importancia que novas formas de atuar trardo para o futuro da

organizagao.
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