Resolugao n2 24, de 3 de agosto de 2006

CASA CIVIL
ARQUIVO NACIONAL
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

RESOLUGAO N¢ 24, DE 3 DE AGOSTO DE 2006

Estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos
digitais para instituigGes arquivisticas publicas.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ, no uso de suas
atribuicdes previstas no item no inciso IX do art. 23, de seu Regimento Interno, aprovado pela
Portaria n2 5, da Casa Civil da Presidéncia da Republica, de 7 de fevereiro de 2002, em
conformidade com a deliberagdo do Plenario, em sua 422 reunido ordinaria, realizada em 1 de
agosto de 2006 e,

Considerando a Resolugado n? 2, de 18 de outubro de 1995, que dispde sobre as medidas
a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de acervos documentais para
instituicdes arquivisticas publicas;

Considerando a Resolugao n? 20, de 16 de julho de 2004, que dispde sobre a insercao dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos 6rgdos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

Considerando a natureza especifica dos arquivos digitais, criados e mantidos em
ambiente tecnolégico de continua alteracdo e crescente complexidade, e que ndo se
constituem como entidades fisicas convencionais;

Considerando que as institui¢Ges arquivisticas devem estabelecer politica de preservagao
e possuir infra-estrutura organizacional, bem como requisitos, normas e procedimentos para
assegurar que os documentos arquivisticos digitais permanecam sempre acessiveis,
compreensiveis, auténticos e integros, resolve:

Art. 12 Os documentos arquivisticos digitais a serem transferidos ou recolhidos as
instituicdes arquivisticas publicas, deverao:

a) ser previamente identificados, classificados, avaliados e destinados, incluindo os
documentos ndo digitais que facam parte do conjunto a ser transferido ou recolhido, conforme
o previsto em tabela de temporalidade e destinacao de documentos, ou plano de destinacao
aprovados pelas instituicGes arquivisticas na sua esfera de competéncia e de acordo com a
legislacao vigente;

b) ter asseguradas a sua integridade e confiabilidade, por meio da adogdo de
procedimentos administrativos e técnicos que gerenciem riscos e garantam a seguranca de
maneira a evitar corrup¢ao ou perda de dados;

c) vir acompanhados de termo de transferéncia ou de recolhimento, conforme as normas
da instituicdo arquivistica na sua esfera de competéncia;



d) vir acompanhados de listagem descritiva que permita a identificacdo e controle dos
documentos transferidos ou recolhidos, conforme anexo | dessa resolugdo, em duas vias,
sendo que uma ficara permanentemente com o 6rgdo ou entidade responsavel pela
transferéncia ou recolhimento e a outra com a instituicdo arquivistica para fins de prova e
informacao;

e) vir acompanhados de declaragdo de autenticidade, emitida pelo érgdo ou entidade
responsavel pela transferéncia ou recolhimento, que permita avaliar e atestar a autenticidade
dos documentos, elaborada conforme anexo Il dessa resolu¢do, em duas vias, sendo que uma
ficara permanentemente com o érgdo ou entidade responsavel pela transferéncia ou
recolhimento e a outra com a instituicdo arquivistica, para fins de prova e informacao;

f) estar no(s) formato(s) de arquivo digital previsto(s) pelas normas da instituicdo
arquivistica responsavel pela sua custédia; e

g) ser enviados em midia(s) ou protocolo(s) de transmissao previsto(s) pelas normas da
instituicdo arquivistica.

Art. 22 Os drgdos e entidades produtores e acumuladores devem assegurar a
preservacao, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos arquivisticos digitais até a
transferéncia ou o recolhimento para a instituicdo arquivistica na sua esfera de competéncia.

Art. 32 A instituicdo arquivistica publica, na sua esfera de competéncia, devera atender
aos seguintes requisitos para o recebimento dos documentos arquivisticos digitais:

a) estabelecer politica de preservacao digital com sustentacdo legal, de maneira a possuir
infra-estrutura organizacional, incluindo recursos humanos, tecnoldgicos e financeiros
adequados, para receber, descrever, preservar e dar acesso aos documentos arquivisticos
digitais sob sua guarda, garantindo o armazenamento e seguranca de longo prazo, e

b) garantir a manutencdo e atualizagdo do ambiente tecnoldgico responsavel pela
preservacao e acesso dos documentos arquivisticos digitais sob sua custédia, como softwares,
hardwares, formatos de arquivo e midias de armazenamento digital.

Art. 42 A instituicdo arquivistica publica procederd a presuncdo de autenticidade dos
documentos arquivisticos digitais recolhidos com base nos metadados relacionados a esses
documentos, conforme especificado no anexo Il, e com base na listagem descritiva
apresentada pelo 6rgdo ou entidade responsavel pela transferéncia ou pelo recolhimento.

Art. 52 Documentos arquivisticos digitais recebidos por meio de procedimento de
transferéncia ou recolhimento a instituicdo arquivistica publica devem estar sob a forma nao
criptografada ou descriptografada e sem qualquer outro atributo tecnoldgico que impeca o
acesso.

Art. 62 O 6rgdo ou entidade que transfere ou recolhe documentos arquivisticos digitais
manterd uma cdpia, até que a instituicdo arquivistica publica emita atestado de validacdo
aprovando o processo de transferéncia ou recolhimento.

Paragrafo Unico. A cdpia a que se refere este artigo devera ser eliminada de forma
irreversivel e por método seguro e comprovado.



Art. 72 Para o pleno cumprimento desta Resolugdo as institui¢cGes arquivisticas publicas,
na sua esfera de competéncia, em conjunto com os drgaos e entidades publicos, deverdo
estabelecer os instrumentos normativos necessarios.

Art. 82 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

JAIME ANTUNES DA SILVA
Presidente do CONARQ
Didrio Oficial da Unido, de 9 de agosto de 2006
ANEXO |

Elementos essenciais para a elaboracdo da listagem descritiva para transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitais

a) 6rgdo ou entidade responsavel pela transferéncia ou recolhimento dos documentos
arquivisticos;

b) 6rgdo ou entidade responsavel pela producdo e acumulagdo dos documentos
arquivisticos, caso seja diferente do responsavel pela transferéncia ou recolhimento;

c) tipo e quantidade de midias utilizadas e o volume total de dados em bytes;
d) identificacdo dos formatos de arquivo digital;

e) metadados necessarios para a interpretacgdo e apresentacdo dos documentos, tais
como a estrutura da base de dados, o esquema HTML e o esquema de metadados;

f) registro de migracdes e datas em que ocorreram;

g) registro das eliminacdes realizadas;

h) indicacdo de espécie, titulo, género, tipo, datas-limite, identificador do documento, e
indicacdo de documentos complementares em outros suportes. No caso de transferéncia,
indicacdo da classificacdo e do seu respectivo prazo de guarda e destinacdo documentos;

i) informacGes necessdrias para apoiar a presuncdo de autenticidade conforme anexo Il; e

j) data e assinatura do responsdvel pelo drgdo que procede a transferéncia ou o
recolhimento, podendo ser em meio convencional e/ou digital.

Nota: A instituicdo arquivistica recebedora podera definir uma listagem descritiva mais
detalhada de acordo com as caracteristicas da documentacdo a ser recolhida.



ANEXO Il

Informacgdes para apoiar a presuncao de autenticidade
Essas informacGes sdo requisitos que servem como base para a instituicdo arquivistica avaliar e
atestar a autenticidade dos documentos transferidos ou recolhidos. A disponibilidade e a
qualidade dessas informacgdes vai variar de acordo com o tipo de documento arquivistico
digital e dos procedimentos de gestdo adotados. Quanto maior o nimero de requisitos
atendidos e quanto melhor o grau de satisfacdo de cada um deles, mais forte serd a presuncgao
de autenticidade. As informacdes compreendem metadados e outras informacg&es para apoiar
a presuncao de autenticidade que podem nao constar da listagem descritiva do acervo.
| - Metadados
Os metadados relacionados aos documentos arquivisticos digitais, que costumam estar
registrados nos sistemas de gestao de documentos, devem acompanhar o documento digital
no momento da transferéncia ou recolhimento. Sao eles:

a) nome do autor;

b) nome do destinatario;

c) assunto;

d) data de produgao;

e) data da transmissdo;

f) data do recebimento;

g) data da captura ou arquivamento;

h) cédigo de classificagao;

i) indicacdo de anexo;

j) nome do setor responsavel pela execucdo da agdo contida no documento;

k) indicacdo de anotacdo;

I) registro das migracdes e data em que ocorreram; e

m) restricdo de acesso.

Il - Outras informac@es para apoiar a presuncdo de autenticidade que estardo contidas na
listagem descritiva:

a) indicacdo dos procedimentos de privilégios de acesso e uso;

b) indicacdo dos procedimentos para prevenir, descobrir e corrigir perdas ou adulteracao
dos documentos;



c) indicacdo dos procedimentos de preservacdo com relagdo a deterioracdo da midia e
obsolescéncia tecnoldgica;

d) indicacdo das normas e procedimentos que determinam a forma documental; e

e) indicacdo das normas e meios para autenticacdo de documentos, utilizadas pelo 6rgao
ou entidade produtor ou acumulador.



