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1. BREVE APRESENTAÇÃO DA ALA E DO GTGPDE
▪ A Associação Latino-Americana de Arquivos (ALA) foi criada, em1973, como entidade 

profissional e cultural sem fins lucrativos, sendo considerada um dos ramos regionais 
mais ativos do Conselho Internacional de Arquivos (ICA).

▪ Visa incentivar a comunicação e a cooperação entre todos os setores da comunidade 
arquivística dos países membros

▪ Tem atividade de divulgação de normas e estudos arquivísticos atualizados e 
organização de eventos para aquisição de novos conhecimentos e troca de ideias e 
experiências.

▪ Um dos seus grupos de trabalho é o  GTGPDE, coordenado por Carlos Zapata 
(Colômbia). Visa responder ao desafio da gestão e preservação de documentos 
electrónicos, emitir recomendações e orientações, realizar eventos e dar formação sobre 
o tema.

▪ Principais projetos do GTGPDE:

- Guia de preservação digital (em fase de produção; a publicar em 2025)

- Modelo de maturidade (em fase de produção)

- Questionário sobre Preservação digital (em Agosto de 2024, em fase inicial de preparação)



2. GUIA DE PRESERVAÇÃO DIGITAL: A EQUIPA

Coordenação: 

Pedro Penteado (DGLAB, Portugal) e 

Raquel Umana Alpízar (UCR, C. Rica)

Colaboradores:

 Argentina: Andrés Pack Linares

 Brasil: Alexandre de Sousa Costa, Carlos Ditadi,  Djalma de    

       Brito, Erika Sampaio 

 Colômbia: Carlos Zapata, Jose Libardo Borja Suarez, Nelson

       Léon

      Costa Rica: Denise Calvo; María Jesús Gamboa Muñoz

 Portugal: Luís Corujo, Luís Faria, Miguel Ferreira

   



3. FASES DE TRABALHO

. Estruturação 
colaborativa 
do guia (de 
acordo com 
modelo 
conceptual)

.Definição de 
respostas tipo e 
de requisitos a 
incluir

.Receção de textos 
base (dos 
colaboradores)

.Verificação 

.Alinhamento com 
normas, 
terminologia e 
referenciais em 
uso internacional 
ou na 
Iberoamérica 

 .Ajustamento de 
respostas 

.Interações com 
colaboradores, 
GT e comunidade 
arquivística

PUBLICAÇÃO 

(2025)

Estamos aqui



Guia 
ALA: 

estrutura

Introdução

A. Políticas e 
planeamento

B. Gestão de 
documentos

C. 
Preservação 

em 
repositórios 

digitais

D. Acesso e 
transparência 

ativa

Bibliografia

Anexos

4. ESTRUTURA (I)



4. ESTRUTURA (II) 

INTRODUÇÃO

A. POLÍTICAS E PLANEAMENTO
 1. ¿Qué és y qué elementos debe tener una política de preservación digital en una organización?

 2. ¿Cómo podemos efectuar un planeamiento estratégico para la preservación digital?

 3. ¿Qué recursos debemos de tener para desarrollar la preservación digital?

B. GESTÃO DE DOCUMENTOS
 4. ¿ Cuáles metadatos se deben tomar en cuenta para la gestión y preservación de los objetos 

digitales? 

 5. ¿Cómo debemos organizar la información digital que debe ser objeto de la preservación digital?

 6. ¿Cómo podemos definir la información digital que es objeto de la preservación digital?

 7. ¿ Que otros elementos son críticos en la gestión de documentos para una adecuada preservación 
digital?



4. ESTRUTURA (III)

C. PRESERVAÇÃO EM REPOSITÓRIOS DIGITAIS CONFIÁVEIS

 8. ¿Cómo se efetua la ingesta de información digital en repositorios digitales confiables ?

 9. ¿Cómo se almacena la información digital en repositorios confiables?

 10. ¿Cómo se administra la información digital en los repositorios digitales confiables?

 11. ¿Cómo se certifica y audita la preservación de la información en repositorios confiables?

D. ACESSO

 12. ¿ Qué aspectos se deben tomar en cuenta para brindar acceso a los documentos custodiados en 
repositorios digitales confiables? 

 13. ¿Cómo se comparte la información digital en custodia por los repositorios digitales confiables con 
otros sistemas informáticos y, en general con las diferentes partes interesadas?

 14. ¿Cómo garantizar el derecho de acceso a la información y la protección de información sensible?



5. DAS PERGUNTAS AOS REQUISITOS



8. ¿Cómo se efetua la ingesta de información digital en repositorios digitales confiables 
?

R: “(…) la información que se pretende ingerir debe empaquetarse en forma de SIP. (…) 
Para garantizar que el contenido es entendido correctamente por el Repositorio en el 
momento de su ingesta, SIP debe ser capaz de garantizar el cumplimiento de varias 
propiedades:

 Autenticidad: el SIP debe proporcionar garantías de que la información es lo que se dice que es. 
Esto se puede garantizar mediante la inclusión de metadatos sobre la procedencia de la 
información, registros sobre el historial de custodia, entre otra información.

 Integridad: Es esencial que el contenido del SIP no se modifique durante la transmisión de 
información. Esto puede garantizarse mediante la introducción de mecanismos como sumas de 
comprobación o firmas digitales. El SIP debe contener toda la información necesaria para 
garantizar la preservación a largo plazo de la entidad intelectual, incluidos el contenido digital y 
los metadatos asociados.

6. EXEMPLOS DE CONTEÚDO:
EXEMPLOS DE RESPOSTAS - INGESTÃO



8. ¿Cómo se efetua la ingesta de información digital en repositorios digitales 
confiables ?

R: (cont.) 

 Cumplimiento: El SIP debe adherirse a los estándares o especificaciones adoptadas por el Repositorio. 
Esto garantiza que el sistema de preservación pueda reconocer, procesar y almacenar adecuadamente la 
información.

 Documentación: Además del contenido digital, el SIP debe incluir documentación que explique cómo se 
creó el contenido, cómo se puede utilizar, qué software o hardware se requiere para su acceso, etc. Esto 
ayudará a los futuros usuarios de la información  comprender mejor su contexto de creación y cómo debe 
interpretarse.

 Seguridad: El SIP debe incorporar mecanismos para proteger la información del acceso no autorizado, 
especialmente durante el proceso de transferencia para el Repositorio. Esto puede significar cifrar el SIP 
antes de que se transmita.

Al seleccionar un formato para SIP, es esencial que estas propiedades se tengan en cuenta para 
garantizar que la información se pueda conservar y comprender adecuadamente tanto ahora 
como en el futuro.

6. EXEMPLOS DE CONTEÚDO:
EXEMPLOS DE RESPOSTAS - INGESTÃO



8. ¿Cómo se efetua la ingesta de información digital en repositorios digitales 
confiables ?

R: (cont.)

Hay varios formatos SIP de uso común. Estos incluyen:

 BagIt: Una especificación simple desarrollada por la Biblioteca del Congreso y la Biblioteca 
Digital de California.

 E-ARK SIP: Parte del proyecto E-ARK financiado por la Unión Europea, Esta especificación tiene 
como objetivo la creación de SIP para Archivos Nacionales y otros repositorios de 
preservación. Este es el formato promovido por la Comisión Europea.

 ISO 20104:2015 – Norma que establece el formato SIP recomendado para ser utilizado junto 
con ISO 20652, una norma que aclara las interacciones existentes entre Productores y 
Repositorios durante el proceso de ingesta”. 

6. EXEMPLOS DE CONTEÚDO:
EXEMPLOS DE RESPOSTAS - INGESTÃO



6. EXEMPLOS DE CONTEÚDO:
POLÍTICA DE PRESERVAÇÃO DIGITAL 

 O que é

 Conteúdos da Política

       1. Resumo (O) 

       2. Objetivos (R)

       3. Alinhamento com a política nacional, 
mandato, estratégia e outros instrumentos 
organizacionais(R)

       4. Destinatários (R)

       5. Âmbito (R)

       6. Princípios da política (R)

       7. Funções e responsabilidades (R)

      8.   Garantia de recursos (R)

       7. Normas e modelos (O)

       9. Sustentabilidade (R)

       10. Monitorização e atualização (R) 

       11. Documentos relacionados (R)

       12. Glossário (O)

       13. Contacto (O)

O – Opcional

R - Recomendado

Fase de reajustamento de 

conteúdos (atualmente):

itens a incluir



Como realizar?

  1. Identificação de público-alvo, 
gestores e parceiros relevantes

2. Estabelecimento de objetivos

3. Pesquisa sobre tema

4. Elaboração de Projeto de política 

5. Revisão e envolvimento 
organizacional

6. Aprovação 

7. Comunicação interna

8. Difusão pública

9. Implementação 

Ex. de fontes usadas utilizadas

6. EXEMPLOS DE CONTEÚDO:
POLÍTICA DE PRESERVAÇÃO DIGITAL (CONT.)

Fase de reajustamento de 

conteúdos (atualmente):

itens a incluir



6. EXEMPLOS DE CONTEÚDO:
PLANEAMENTO DA PRESERVAÇÃO DIGITAL

Inclui: verificação da Bibliografia 
internacional e modelos utilizados 
(incluindo na Iberoamérica)

Fase de reajustamento de 

conteúdos (atualmente)



PERGUNTA EX. DE REQUISITOS ORGANIZACIONAIS A INCLUIR 

NA RESPOSTA

¿Qué és y qué elementos debe tener una política de 

preservación digital en una organización?

Possuir e aplicar Política de preservação digital (em 

articulação com a política do país)

¿Cómo podemos efectuar un planeamiento estratégico 

para la preservación digital?

Possuir e aplicar Plano de preservação digital

¿Qué recursos debemos de tener para desarrollar la 

preservación digital?

Garantir recursos humanos, financeiros e tecnológicos 

adequados para assegurar a preservação digital

¿ Cuáles metadatos se deben tomar en cuenta para la 

gestión y preservación de los objetos digitales? 

Definir e aplicar esquemas de metadados (descritivos,  

técnicos, estruturais, de preservação, de acordo com 

normas e referenciais internacionais (ex. EAD, PREMIS, 

METS, …)

¿Cómo debemos organizar la información digital que 

debe ser objeto de la preservación digital?

Possuir e aplicar Plano de classificação 

Organizar a informação em agregações

¿Cómo podemos definir la información digital que es 

objeto de la preservación digital?

Possuir e aplicar Tabela de seleção

6. EXEMPLOS DE CONTEÚDO:
LISTA DE REQUISITOS



Exemplo de conteúdo a  integrar no Anexo de Bibliografía, proveniente da resposta
à pergunta sobre o Planeamento da preservação digital (proposta do autor do texto 
base)

Allo Manero, A., 1997. Teoría e Historia de la Conservación y Restauración de 
Documentos. En: Revista General de Información y Documentación, vol. 7, n°1, pp. 253-
295. 

Bauco, E., 2019. A brief history of digital preservation. En línea: 
https://scholarworks.umt.edu/cgi/viewcontent.cgi?article=1033&context=ml_pubs

Commission on Preservation and Access. Digital preservation, 1994. En línea: 
https://www.clir.org/wp-content/uploads/sites/6/pub63watersgarrett.pdf

Colombia. Archivo General de la Nación, 2018. Fundamento de preservación digital a 
largo plazo. En línea:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/
DOCUMENTOS%20TECNICOS/FUNDAMENTOS%20PRESERVACION%20DIGITAL%20
LARGO%20PLAZO.pdf

Colombia. Archivo General de la Nación, 2021. Guía para la elaboración e 
implementación del plan de preservación digital. En línea: 
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Re
cursos/Publicacionees/2022/GuiaPlanPreservacionDigital.pdf

Voutssas, J., 2011. La cadenas de preservación de archivos digitales. En: Archivos 
Electrónicos textos y contextos. En línea: 
https://iibi.unam.mx/voutssasmt/documentos/preservacion_digital_y_cadena.pdf

Exemplos de fontes 

ou conteúdos

a adicionar

(trabalho em curso):

6. EXEMPLOS DE CONTEÚDO:
BIBLIOGRAFIA

https://scholarworks.umt.edu/cgi/viewcontent.cgi?article=1033&context=ml_pubs
https://www.clir.org/wp-content/uploads/sites/6/pub63watersgarrett.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/FUNDAMENTOS%20PRESERVACION%20DIGITAL%20LARGO%20PLAZO.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/FUNDAMENTOS%20PRESERVACION%20DIGITAL%20LARGO%20PLAZO.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/FUNDAMENTOS%20PRESERVACION%20DIGITAL%20LARGO%20PLAZO.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/2022/GuiaPlanPreservacionDigital.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/2022/GuiaPlanPreservacionDigital.pdf
https://iibi.unam.mx/voutssasmt/documentos/preservacion_digital_y_cadena.pdf


Exemplo de termos Ex. de fontes utilizadas

6. EXEMPLOS DE CONTEÚDO:
GLOSSÁRIO

• Archivo digital, 

• Bases de datos relacionales, 

• Blockchain, 

• Cadena de custodia 

ininterrumpida, 

• Calendario de conservación / 

Tablas de plazo, 

• Certificado digital, 

• Datos, 

• Documento digital, 

• Esquemas de metadatos, 

• Exportación, 

• Fichero, 

• Firma digital avanzada, 

• Foliado electrónico, 

• Formato, 

• Gestión de la información, 

• Información digital, 

• Hardware, 

• Identificador único, 

• Identificador persistente, 

• Índice electrónico, 

• Infraestructura tecnológica, 

• Ingestión, 

• Interfaz programación de 

aplicaciones (API), 

• JadES, 

• Jerarquía archivística, 

• JSON, 

• Malware, 

• Mecanismo criptográfico, 

• Metadatos, 

• Migración digital, 

• Modelo OAIS, 

• Objetos digitales, 

• Operación de suma de 

comprobación (checksum), 

• PDF/A, 

• Plan de clasificación de 

documentos, 

• Plan de Preservación digital, 

• Paquete de Diseminación de la 

Información (DIP), 

• Paquete de Información 

Archivística (API), 

• Paquete de Presentación de 

Información (SIP), 

• Patrimonio digital, 

• PREMIS, 

• Repositorio Digital Confiable, 

• Sellado de tiempo, 

• SIARD, 

• Signatura de contenidos, 

• Software, 

• SQL, 

• Suma de comprobación, 

• TIFF, 

• XadES, 

• XML



7. ARTICULAÇÃO COM MODELO DE MATURIDADE

O Modelo de maturidade de 

preservação digital ALA está ainda 

em definição, no GTGPDE, na 

equipa  coordenada por Larissa 

Costa (Brasil). Teve em consideração 

vários modelos, incluindo o do DPC.



COMENTÁRIOS E SUGESTÕES

A coordenação da Equipa do Guia está disponível para receber 

comentários e sugestões, que podem também ser remetidas para: 

pedro.penteado@dglab.gov.pt 

raquel.umana@ucr.ac.cr 

MUITO OBRIGADO PELA V/ ATENÇÃO!

mailto:pedro.penteado@dglab.gov.pt
mailto:raquel.umana@ucr.ac.cr
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