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MANUAL DE MIGRACAO DE SUPORTE

1. OBIETIVO

1.1. Apresentar estratégias metodoldgicas e recomendacdes técnicas para o
desenvolvimento do processo de migracdo, promovendo desta forma a preservacdo
documental.

1.2 Auxiliar o Tribunal Regional Eleitoral de Ronddnia acerca desta técnica e fornecer
orientacdes para a implementacdo de procedimentos que permitam o acesso a
documentos que estdo se tornando inacessiveis pelo mal estado de conservacdo ou pela

obsolescéncia de formatos e suportes.
2. JUSTIFICATIVA

2.1. O Manual de Migracdo de Suporte visa instruir os responsdveis pela guarda e preservagcdo
dos documentos do Tribunal Regional Eleitoral de Ronddnia quanto & importdncia e a
forma mais adequada de migrar os documentos para outros suportes.

2.2 A migracdo de suporte potencializa a preservacdo tanto fisica quanto intelectual dos
documentos. D& a eles maior longevidade, facilita seu acesso e evita sua degradacdo e

obsolescéncia.
3. CAMPO DE APLICACAO
3.1. Esta diretriz se aplica ao Arquivo Central do Tribunal Regional Eleitoral.

4. O QUE E A MIGRACAO DE SUPORTE?

4.1. De acordo com a definicdo apresentada no Glossdrio da Cdamara Técnica de
Documentos Eletrénicos — CTDE, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, Migragao
consiste no conjunto de procedimentos e técnicas desenvolvidas para assegurar a

capacidade de acesso d informacdo mesmo diante da obsolescéncia dos suportes e
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tecnologias. O termo Suporte consiste no material no qual sdo registradas essas
informacoes’.

4.2, A Migracao de Suportes consiste na transferéncia de uma informacdo ou dado
armazenado de um suporte para outro visando a perpetuacdo da informacdo. Pode ser
realizada com o objetfivo de fransferir dados de um suporte obsoleto para um formato
mais atual; para padronizacdo de suportes; ou para transferirinformacdées de um suporte
fisicamente deteriorado ou instdvel para um suporte adequado que possua melhores
condicoes de armazenamento, preservacdo e acesso?. O propdsito é a preservacdo das

memoarias ali contidas.
5. A IMPORTANCIA DA MIGRACAO DE SUPORTES

5.1. A migracdo de suportes é a técnica capaz de possibilitar o adequado armazenamento
e acesso d informacgdo independentemente do tempo ou da tecnologia adotada. Os
documentos armazenados em suportes mais voldteis e passiveis de obsolescéncia devido
a tecnologia, para serem registrados, fransmifidos e enfendidos, precisam de um
dispositivo tecnoldgico que desempenhe a funcdo de intermedidrio entre o suporte e o
receptor da mensagem.

5.2. A inclus@o de rotinas de migracdo periddica da informacdo documental para novas
plataformas tecnoldgicas, copiando-as em novas midias de armazenamento e
convertendo-as para um formato apropriado aos novos sistemas computacionais,
previne a perda das informacdes e tem como objetivo prolongar ao mdximo a vida Util e
a capacidade de transmitir as informacdes e dados independentemente das midias de

armazenamento.
6. FORMAS DE DETERIORACAO DE DOCUMENTOS

6.1. E responsabilidade dos arquivos adotarem medidas preventivas e corretivas para
minimizar a acdo dos fatores deterioradores, assegurando a disponibilidade e a
adaptacdo ds recentes e durdveis tecnologias como forma de perpetuacdo da
informacdo.

6.2, Os responsdveis pelo tratamento dos documentos devem se preocupar com todas as

formas de deterioracdo, mas devem se atentar aquelas que ocorrem de forma silenciosa

! Dicionario Brasileiro de Arquivologia (2005)

2InterPARES3 Project. Disponivel em:<http://www.interpares.org/ip3/ip3_terminology_db.cfm>
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e lenta, pois sdo dificeis de ser identificadas e sdo prejudiciais aos documentos tanto
qguanto desastres naturais, roubos e o inadequado manuseio. Segundo o artigo “Novas
ferramentas para preservacdo”, fruto do Projeto Conservacdo Preventiva em Bibliotecas
e Arquivos, existem cinco tipos gerais de deterioracdo: quimica, induzida por agentes
poluentes; induzida por luz; bioldgica; e fisica. Abaqixo elas sdo descritas mais

detalhadamente:

6.2.1. DETERIORACAO QUIMICA INDUZIDA POR POLUENTES: Os poluentes afetam a conservacédo
tanto dos materiais orgdnicos quanto dos inorgdnicos, prejudicando livros, documentos
em papel, filmes, fotografias e até registros sonoros. Envolvem reacdes quimicas que
podem descolorir os documentos e tornd-los opacos, no caso das fotografias. Este tipo
de deterioracdo pode ser evitada com sistemas de purificacdo de ar e com a utilizagdo

de invélucros protetores.

6.2.2. DETERIORACAO INDUZIDA POR LUZ: A luz, por ser uma forma de energia, rompe ligacdes
guimicas e ocasiona a degradacdo de materiais, principalmente os orgdnicos, sendo
que o dano causado pode variar de acordo com a natureza do documento, o tipo de
luz ou forma de energia radiante (ultra-violeta; infravermelho), daintensidade e do tempo
de exposicdo. O tratamento para este agente causador de deterioracdo é mais simples,
basta manter a intensidade de iluminacdo baixa e armazenar os documentos em dareas

sem iluminacdo direta.

6.2.3. DETERIORACAO BIOLOGICA: Afetam primeiramente os materiais orgénicos e podem ser
divididas em trés categoriais principais: bactéria, fungo e inseto. A Umidade Relativa — UR,
e a temperatura sdo condicdes ambientais que favorecem o ataque destas categorias.
Os fungos, por exemplo, se proliferam com um elevado indice de UR, j& o
desenvolvimento de bactérias é mais dependente da temperatura. A melhor forma de
combater esses agentes é utilizando aparelhos de controle tanto de temperatura e

umidade.

6.2.4. DETERIORACAO FISICA: As formas fisicas de deterioracdo incluem a deformacdo de folhas
de pergaminhos e de painéis de madeira, a delaminacdo de gelatina de negativos em
vidro e o envelhecimento de tecidos, por exemplo. Isso acontece tanto por
caracteristicas préprias dos documentos (indice de pH entre outros), como pelas rdpidas
variacdes de temperatura e umidade, consideradas como causas ambientais primdrias

de deterioracdo fisica. Portanto, assim como para a deterioracdo bioldgica, é importante

-3.-
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utilizar aparelhos de controle de umidade e temperatura para prolongar a integridade

fisica dos documentos.

6.3. E importante ressaltar que tdo relevante quanto se atentar &s formas de deterioracdo
citadas acima e ao modo de evitd-las, também & necessdrio unir esforcos para a
migracdo de suportes e formatos. Com a migracdo se tem maior seguranca em relacdo
d permanéncia dos documentos em um prazo maior de tempo, j&@ que nem sempre
cuidados com a umidade e temperatura sdo suficientes para a preservacdo do

documento original.
7. RECOMENDACOES PARA A MIGRACAO DE SUPORTES

7.1. As recomendacdes contidas neste tépico visam abranger a rotina de migracdo de
suportes obsoletos ou deteriorados contidos nos processos do TRE-RO. A informac¢do
armazenada possui uma série de desafios no que concerne a sua preservacdo e o seu
manuseio, uma vez que ndo sé o suporte deverd ser o motivo de cuidados e estratégias
de preservacdo, mas também os dispositivos tecnoldgicos que Ihe sdo atrelados.

7.2 A migracdo compde essas estratégias de preservacdo da informacdo através da
transferéncia de informacdes para o meio digital e sistema de gestdo da informacdo
para viabilizar seu acesso. Esse processo envolve o Arquivo Central.

7.3. Para nortear esse trabalho no dmbito do TRE-RO, os tdpicos que se seguem abrangem os
equipamentos usados para migracdo e suas especificacdes e também o controle de

qualidade que deve ser feito em cima dos novos formatos documentais.

7.3.1.  EQUIPAMENTOS UTILIZADOS PARA MIGRACAO
e A definicGo do equipamento a ser utilizado no processo de migracdo deverd ser feita de

acordo com o suporte, condicdes de conservacdo e de suas caracteristicas fisicas.

Equipamento Especificacoes
v O computador ¢é um importante
equipamento utilizado para a migracdo
de suportes documentais, pois é capaz de
COMPUTADOR - . -
fazer a conversdo de informagdes
confidas em disquetes, pen-drive, CD e

DVD;
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v Ele também pode ser associado a
periféricos como impressoras, scanners e
até cdmeras fotogrdficas;

v' Portanto, para que a informacdo a ser
convertida seja de qualidade, é
importante que o computador utilizado
preencha os seguintes requisitos:

v Memdria (RAM) de no minimo 8 GB -

Quanto  maior a memodria  maior
capacidade o computador terd para
processar as informacodes;

v' Monitor de alta qualidade;

v' Gravador de CD-DVD;

v Porta de transferéncia de alta velocidade
(USB 2.0 ou FireWire);

v Interfaces de transferéncias de
informacdo (que permitem a
comunicacdo com os periféricos citados
anteriormente);

v' Possuir ao menos dois HD's SATA de porte
grande, com pelo menos um de 1
terabyte e de preferéncia que tenha um
processador com 6 MB de cache, 2,6 GHz
de velocidade de clock e 4 nucleos, ou
equivalente. (O HD que captura as
imagens da fita ndo deverd ser o mesmo
que tem os softwares e aplicativos, dessa
forma o processamento € agilizado);

v Placa de video de no minimo 64 bits
independentes, ou seja, ndo deve ser

onboard.
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SCANNER (FLAT BED E/OU
AUTOALIMENTACAO)

- T

SCANNER PLANETARIO

CONVERSOR

Scanners sdo capazes de migrar para o
formato digital documentos planos em
folha simples, ampliacdes fotograficas ou
qualqguer outro documento que respeite a
drea de escaneamento, exceto
documentos encadernados;

E associada a um computador.

E um modelo especifico de scanner para
digitalizar documentos originais que
apresentem riscos de manuseio, e
principalmente quando se ftrata de

documentos frdgeis e encadernados.

O conversor de midia é capaz de fazer a
migracdo de suportes antigos € que se
tornaram obsoletos pela chegada de
novas fecnologias;

H& diferentes tipos de conversores, os
principais convertem Fita k7, Vinil e fita VHS
para outros formatos, como mp3 e DVD,
por exemplo;

O conversor grava em fempo real, ou seja,
se a fita gravada possui duas horas de
duracdo, ele vai levar duas horas para
gravd-la em DVD;

Existe uma desvantagem nesse
equipamento que € a impossibilidade de

fazer tfratamento na imagem original, ndo

-6-
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Ilha de edicado

7.3.2.

CONTROLE DE QUALIDADE

O conftrole de qualidade varia de acordo com o equipamento utilizado para a migra¢cdo

existindo, portanto, flexibiidade de
edicdo;

E um computador com placa de captura
de video e softwares de edicdo
instalados. A principal diferenca entre a
ilha de edicdo e o conversor € que a
digitalizacdo/gravacdo ndo fem
vinculacdo com o tempo real. Isto porque
leva-se muito mais tempo no tratamento
dasimagens que j& estdo gravadas no HD
do computador;

O profissional de digitalizacdo terd a
possibilidade de trabalhar a edicdo ndo
linear do conteldo, o que significa que
todo o material gravado na fita e que j&
esteja gravado no HD do computador,

poderd ser tratado e editado.

e deve estar presente em todas as fases do processo de digitalizacdo dos documentos

arquivisticos.

No caso das reproducdes que envolvem imagens, as mesmas devem passar por

inspecdo, na proporcdo de pixel 1:1 ou numa ampliacdo de 100%. Recomenda-se que

no ambiente da inspecdo os monitores estejam ajustados e a sala esteja escura, ou ao

menos com luzes apagadas, sem incidéncia de luz solar ou luz ofuscante. A inspecdo

visual deve considerar:

A

AN N N N N VN U N

Tamanho da imagem;
Resolucdo;

Nome do arquivo;
Formato do arquivo;

Interferéncia excessiva de dreas escuras ou de claridade;

Valores tonais;
Nitidez;

Se hd presenca de artefatos digitais (linhas através da figura);
Padrdes de moiré (ondulacdes ou redemoinhos);

Imagem ndo aparada;
Imagem invertida;
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v Imagem distorcida ou n&o centralizada;
v Imagem fosca ou sem variagdo de cor;
v Curva negativa na tabela de verificacdo.

8. IDENTIFICACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

8.1. Atribuir um nome com significado a um arquivo de computador ajuda a identificar seu
conteldo e torna mais fdcil localizd-lo. No entanto, a identificacdo completa dos
documentos € mais complexa do que apenas nomear arquivos. Ela é fundamental para
diferenciar documentos uns dos outros, para distinguir versdes diferentes de um Unico
documento, e para fornecer evidéncias da identidade de um documento arquivistico
desde o momento de sua producdo até sua preservacdo de longo prazo.

8.2. Os metadados descrevem as propriedades ou atributos dos materiais digitais. No caso de
documentos arquivisticos, entretanto, essas propriedades (ou atributos) também sdo
necessdrias para manter e avaliar sua autenticidade, e é por isso que é importante
assegurar que todas as que sdo essenciais estejam registradas e corretas.

8.3. As propriedades ou atributos que expressam a idenfidade dos materiais digitais sdo
chamados de metadados de identidade. SGo eles:

8.3.1. Nomes das pessoas envolvidas na producdo dos materiais digitais, que incluem:

v O autor — afs) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) responsdvel(eis) por emitir os
materiais;

v O redator — a(s) pessoa(s) fisica(s) ou cargo(s) responsdavel(eis) por articular o
conteldo dos materiais;

v O originador — a pessoa fisica, cargo ou unidade administrativa responsdvel pela
conta de correio eletrénico ou pelo ambiente tecnoldgico onde os materiais sGo
gerados e/ou a partir do qual sado transmitidos;

v O destinatdrio — a(s) pessoal(s) fisica(s) ou juridica(s) para quem os materiais sGo
destinados;

v O receptor — afs) pessoal(s) fisica(s) ou juridica(s) para quem os materiais podem

ter sido enviados como cdpia ou cédpia oculta.

8.3.2. Nome da acdo ou assunto (titulo, assunto);
8.3.3. Forma documental: se € um relatdério, carta etc;

8.3.4. Apresentacdo digital: o formato, o wrapper, a codificacdo etc;
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8.3.5. Data(s) de producdo e transmissdo, que podem ser:
v A data cronoldgica escrita nos materiais, ou a data na qual os materiais foram
compilados;
v' As datas de fransmissdo e/ou recebimento;
v A data de arquivamento — em outras palavras, a data na qual os materiais foram
associados com uma pasta ou diretério de computador, ou outro esquema ou

plano de classificacdo;

8.3.6. Expressdo do contexto documental: por exemplo, um cddigo de classificacdo, ou nome
da pasta/diretdério de computador, ou uma unidade de arquivamento equivalente
dentro do esquema ou plano de classificacdo ao qual os materiais estdo associados, € o
nome do grupo mais amplo de documentos ao qual os materiais pertencem;

8.3.7. Indicacdo de anexos — se aplicavel.

8.3.8. Indicacdo de direitos autorais ou outros direitos intelectuais — se aplicdvel.

8.3.9. Indicacdo da presenca ou remocdo de uma assinatura digital — se aplicdvel.

8.3.10. Indicacdo de outras formas de autenticacdo - se aplicdvel. Inclui presenca de uma
corroboracdo; um um atestado/validacdo; uma subscricdo (nome do autor ou redator
aparecendo na parte inferior do documento); ou uma qualificacdo de assinatura
(mencdo ao ftitulo, capacidade e/ou endereco da pessoa ou pessoas signatdrias do
documento).

8.3.11. Indicacdo da minuta ou nimero da versdo — se aplicavel.

8.3.12. Existéncia e localizacdo de materiais duplicados fora do sistema digital — se aplicdvel.
Caso exista multiplas cépias de um documento, deve-se indicar qual é a cépia

autoritdria.

9. AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

9.1.  AUTENTICACAO DEPENDENTE DE TECNOLOGIA:

9.1.1. Técnicas de autenticacdo dependentes de tecnologia, tais como a criptografia, sdo
usadas para fornecer um mecanismo tecnoldgico que garanta a autenticidade dos
materiais digitais. Uma destas técnicas criptogrdficas € a assinatura digital, que pode ser
utilizada quando documentos sdo transmitidos entre pessoas, sistemas ou aplicativos,
para declarar sua autenticidade em um dado momento. Tais fecnologias foram
reconhecidas como tendo valor legal ou regulatério por alguns érgdos, porém, as

assinaturas digitais podem ficar obsoletas e, em virtude do seu objetivo e de sua
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

funcionalidade inerente, ndo podem ser migradas junto com os documentos aos quais
estdo anexadas quando da atualizagdo de versdes ou mudanca de software.

De fato, a vida das assinaturas digitais e outras tecnologias de autenticacdo pode ser
muito mais curta do que até mesmo o tempo de manutencdo de um documento

tempordrio, devido ao fato de a tecnologia de autenticacdo mudar rapidamente.

Pelo o fato da guarda de documentos arquivisticos digitais ser ameacada pela
obsolescéncia tecnoldgica, a presuncdo da sua autenticidade deve se apoiar na
evidéncia de que eles foram mantidos com uso de tecnologias e procedimentos
administrativos que garantam a sua identidade e integridade.

Os documentos arquivisticos digitais apresentam dificuldades para presuncdo de
autenticidade em razdo de serem facimente duplicados, distribuidos, renomeados,
reformatados ou convertidos, além de poderem ser alterados e falsificados com
facilidade, sem deixar rastros aparentes. Assim, a presuncdo de autenticidade do
documento arquivistico digital é realizada por meio da andlise da sua forma e do seu
conteldo, bem como do ambiente de producdo, manutencdo/uso e preservacdo desse
documento, e ndo apenas com base em suas caracteristicas fisicas.

As caracteristicas fisicas de documentos digitais, isto é, suporte e cadeias de bits neles
registradas, podem mudar ao longo do tempo. A mudancga de suporte nGo compromete
a avutenticidade do documento digital porque, nesse caso, diferentemente dos
documentos ndo digitais, forma e conteldo estdo desvinculados do suporte.

Assim sendo, um documento cuja versdo original € um formato digital ou um documento
de género audiovisual, sonoro ou imagético por exemplo, um disquete com planilhas, ou
um VHS, ou ainda um pendrive com dados importdveis, podem ser migrados sem
qualguer prejuizo em relacdo a presuncdo de autenticidade, j& que a validacdo do

conteUdo ndo demanda assinatura.

10. UTILIZAGCAO DE GUIA FORA

10.1.

10.2.

No procedimento de migracdo e de preservacdo, os documentos originais deverdo ser
retirados de seu endereco atual para que possam passar pelo processo de conversdo ou
para ser mantidos em ambientes apropriados de conservagado.

Para que ndo se perca a ordem original, deve-se colocar no lugar do documento retirado

uma guia fora (Anexo 1), demonstrando a remocdo tempordria do mesmo.

11. GLOSSARIO

-10-
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11.1.  Assinatura Digital: Modalidade de assinatura eletrbnica resultante de uma operacdo
matemdtica que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a
origem e a infegridade do documento.

11.2. Avutenticidade: Credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, a
qualidade de umdocumento ser o que diz ser e que estd livre de adulteracdo ou
qualqguer outrotipo de corrupcdo.

11.3. Digitalizagdo: Processo de convers@o de um documento para o formato digital por meio
de dispositivo apropriado.

11.4. Documento Digital: Documento codificado em digitos bindrios, acessivel por meio de
sistema computacional.

11.5. Documento Arquivistico: Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de
uma atividade prdtica,como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para
acdo ou referéncia.

11.6. Documento Arquivistico Digital: E um documento digital que é tratado e gerenciado

como um documento arquivistico, ou seja, incorporado ao sistema de arquivos.

12. SIGLAS E ABREVIATURAS

12.1. UR: Umidade Relativa

13. REGISTROS

13.1.  NAO SE APLICA.

14. CONTROLE DE VERSAO

14.1.  PRIMEIRA VERSAO

15. REFERENCIAS

15.1. BODE, Ernesto. Preservacdo de Acervos Documentais Eletrdnicos: Desafios além da
climatologia e do acondicionamento.
15.2. CONARQ. Diretrizes para a presuncdo de autenticidade de documentos arquivisticos

digitais.
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15.3. CONARQ. Resolucdo n° 39, de 29 de abril de 2014. Estabele diretrizes para a
implementacdo de repositdrios arquivisticos digitais.

15.4. InterPARES 2 Project. Diretrizes do produtor: A Elaboracdo e a Manutencdo de Materiais
Digitais: Diretrizes para individuos.

15.5. InterPares 3 Project. Terminology database.

15.6. REILLY, James; NISHIMURA, Douglas; ZINN, Edward. Novas ferramentas para preservacdo:

avaliando os efeitos ambientais a longo prazo sobre colecdes de bibliotecas e arquivos.

16. ANEXOS

16.1. Anexo 1 - Guia Fora de Documentos

INDICADOR COLOCADO NO LUGAR DE UMA UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OU PECA
DOCUMENTAL PARA ASSINALAR SUA REMOCAO TEMPORARIA E FACILITAR O REARQUIVAMENTO

NOME
CARGO
SOLICITANTE UNIDADE
CONTATO
MOTIVO

DOCUMENTO

ASSUNTO:

CLASSIFICACAO:

TIPO DE DOCUMENTO:

LOCALIZACAO (Fisica):

OBSERVACOES DO DOCUMENTO:

DATA DE RETIRADA: / /

RESPONSAVEL PELA RETIRADA:

EM SUBSTITUICAO A PAGINA DO VOLUME NO PROCESSO

RETIRADO POR: RECEBIDO POR:

Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo (Arquivo)

-12 -



