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Introducao e escopo.

Introdugiao

A digitalizagdo das cole¢oes de bibliotecas esta transformando as formas como as pessoas
descobrem informacdes e realizam pesquisas. As bibliotecas tém a responsabilidade de fornecer
o acesso global as suas colegoes digitais; o publico exige e os estudiosos tém esta expectativa. O
acesso a Internet tem derrubado as barreiras tradicionais trazidas pela distancia geografica, pelas
circunstancias economicas, pelas fronteiras politicas e pelas diferencas culturais. Desse modo,
pesquisadores estdo desenvolvendo novos campos de investigagdo, muitas vezes estimulados
pela capacidade das novas tecnologias de justapor recursos de pesquisa de diversas fontes e
disciplinas e de manipular textos e imagens digitais de novos modos.

A digitalizagao transforma a descoberta e a utilizagdo de cole¢bes raras e especiais em maior
medida do que o acervo fisico da biblioteca é capaz. Uma vez que estas cole¢bes se tornam
acessiveis, elas se transformam em recurso central. Sem digitalizacao, cole¢Oes raras e especiais
podem permanecer obscuras e desconhecidas.

Enquanto muitas bibliotecas tém procedimentos estabelecidos para a participagao em projetos
de “digitalizagdo em massa”, as necessidades de materiais em formato tnico, raro e de formatos
nao impressos exigem consideracio especial e procedimentos diferentes. Um dos propositos
destas orientacoes € resolver esta lacuna.

Estas diretrizes sio destinadas a quem estd envolvido no planejamento de projeto de
digitalizacdo de materiais raros e especiais, o que inclui gestores de bibliotecas que lideram
projetos, bibliotecarios e pesquisadores que planejam e executam projetos e financiadores de
organizagoes que consideram o apoio a digitaliza¢ao.

Escopo

A digitalizacilo mudou profundamente nossa visao sobre cole¢des de bibliotecas, servigos e
planejamento estratégico. Como resultado, as diretrizes de digitalizacao proliferaram ao longo
dos ultimos quinze anos nos niveis internacional, nacional, local e institucional, e todos refletem
um conjunto de melhores praticas que continuam a evoluir.

Algumas dessas diretrizes buscam ser abrangentesl enquanto outras sao essencialmente bésicas®.
Existem aquelas que se concentram em padrdes de captura digital de midia especiﬁca3 ; algumas

'Alguns materiais que oferecem uma abordagem mais ampla:

Detusche Forschungspemeinschaft. (Fevereiro de 2013). DFG Practical Guidelines on Digitisation. Disponivel em:
http://www.dfg.de/formulare/12_151/ (inglés)

Bibliothéque nationale de France, Bayerische Staatsbibliothek, Universitat de Valéncia, Herzog August Bibliothek
Wolfenbiittel, and Bibliothéque Royale de Belgique. Project Europeana Regia. Os trés documentos seguintes estiao

disponiveis em: http://www.europeanaregia.eu/en/project-europeana-regia/project-documentation.  A#ractive
Guidelines for Users. (2009); State of the Art in Image Processing (2011); Quality Management [in the field of medieval manuscripts
and other prestigious objects] (2011); IFLA and UNESCO. (Marco de 2002). Guidelines for Digitization Projects: For
Collections and Holdings in the Public Domain, Particularly Those Held by Libraries and Archives. Disponivel em:
http://porttal.unesco.org/en/ev.phpURL_ID=7315&URL_DO=DO_TOPIC&URL_SECTION=201.html


http://www.europeanaregia.eu/en/project-europeana-regia/project-documentation
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chamam a atencido para a necessidade de programas mais robustos de preservacio digital®.
Sucessivamente, cada documento tende a aprimorar os anteriores, em vez de substitui-los
completamente. O Grupo de Trabalho que elaborou estas diretrizes estudou as iniciativas
anteriores e tentou delinear um documento complementar que aborda as necessidades
especificas relacionadas ao planejamento de projetos de digitalizagdo de cole¢des raras e
especiais.

Ao invés de concentrar-se em questoes de tecnologia, métodos especificos de captura ou
preservacao digital, estas orientagbes se concentram no planejamento conceitual e na
colaboragdao com potenciais utilizadores a fim de alcangar os resultados desejados e sustentaveis.
Sdo descritas a partir do ponto de vista coletado entre gestores de colegoes especiais, curadores e
pesquisadores que estudam o objeto fisico como um artefato que carrega, além da evidéncia
histérica intrinseca o conteudo intelectual que ele contém. Também tentam antever as
necessidades dos usuarios que agora estio conduzindo pesquisas baseadas em meio digital no
qual se exige a andlise de texto completo ou grandes agregacdes de big data’. Além disso, estas
diretrizes irao ajudar aos profissionais e aos nao-profissionais a criarem cole¢des digitais
sustentaveis e adaptaveis que serdo reutilizaveis, continuando a ter valor de pesquisa para o
futuro.

A énfase dada se refere a criagao e descoberta de cole¢bes digitalizadas em vez de objetos de
modo individualizado. A digitalizacio dos acervos raros e unicos tende a ser complexa, pois, é
importante manter relagdes fisicas, intelectuais e contextuais dentro das varias partes de um
unico objeto fisico e entre as pegas da cole¢io como um todo. A manuten¢ao destas relagoes
para o usuario muitas vezes envolve metadados especiais, bem como diferentes plataformas de
pesquisa e utilizacdo. Além disso, o usuario deve ter informagdo contextual suficiente e
metadados para ser capaz de avaliar a autenticidade e confiabilidade do substituto digital. A
capacidade de apresentar uma colegdo inteira em um determinado contexto, mantendo ao
mesmo tempo a autenticidade e comunicar evidéncia do artefato fisico, requer conceituacio

2 Materiais que oferecem abordagens menos exaustivas: Kavéié-Coli¢, A. (Agosto de 2001). Selected Literature in the

Field of Digitization. Disponivel em

http://www.ictparliament.org/sites/default/files /2011 training puerto ricoalenka kavcic -

selected literature in the field of digitization.pdf; UNESCO. (em curso). Fundamental Principles of Digitization of
Documentary Heritage. [em suas proprias palavras: “a finalidade desde texto ¢ reunir em um unico documento a

informagdo  basica necessiria para compreender o processo de digitalizagio”] Disponivel em:
http:/ /www.unesco.org/new/ fileadmin/ MULTIMEDIA /HQ/C1/C1/pdf/mow/ digitization_guidelines_for_web.
pdf.

3 Textos direcionados ao processo de captura digital e meios especificos: American Library Association, Association
for Library Collections and Technical Services, Preservation and Reformatting Section. (Junho de 2013). Minimum
Digitization Capture Recommendations. Disponivel em:http://www.ala.org/alcts/resources/ preserv/minimum-
digitization-capturerecommendations; Federal Agencies Digitization Initiative Still Image Working Group. (Agosto
de 2010.) Technical Guidelines of Digitizing Cultural Heritage Materials: Creation of Raster Image Master Files for the Following
Originals: Manuscripts, Books, Graphic lustrations, Artwork, Maps, Plans, Photographs, Aerial Photographs, and Objects and
Artifacts. Disponivel em: http:/ /www.digitizationguidelines.gov/guidelines/FADGI_Still_Image-
Tech_Guidelines_2010-08-24.pdf

4 A preservagio digital continua sendo uma preocupagio premente, como evidenciado pela declaragio da
UNESCO: UNESCO and University of British Columbia. (26 a 28 de setembro de 2012). UNESCO/UBC
Vanconver Declaration: The Memory of the World in the Digital Age: Digitization and Preservation, 26-28. Disponivel em:
http:/ /www.unesco.org/new/fileadmin/MULTIMEDIA /HQ/CI/CI/pdf/mow/unesco_ubc_vancouver_declarati
on_en.pdf

5> O termo Big data refere-se a um grande armazenamento de dados e uma maior velocidade, com base nas nog¢ées de
velocidade, volume, vatriedade, veracidade e valor. (Nota do tradutor).


http://www.ictparliament.org/sites/default/files/2011_training_puerto_ricoalenka_kavcic_-selected_literature_in_the_field_of_digitization.pdf
http://www.ictparliament.org/sites/default/files/2011_training_puerto_ricoalenka_kavcic_-selected_literature_in_the_field_of_digitization.pdf
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cuidadosa e planejamento, preparag¢ao avangada, execu¢ao de um grande numero de atividades
conexas, e colaboracao entre varios setores da biblioteca.

Este documento nao se destina as praticas de digitalizagdo de partes de um objeto para usos
especificos ou uso de imagem espectral avangada, necessarias para a analise de conservagao ou
de base tecnologica de investigacio. Nao objetiva também ser guia de imagem para preservacao
em longo prazo, que requer informacées muito mais detalhadas sobre técnicas de imagem,
formatos de arquivo, resolugao de imagem e equipamentos especiais.

Valores, principios gerais e os resultados desejaveis

Para o desenvolvimento destas diretrizes, os membros da Se¢io de Livros Raros e Colecoes
Especiais consideraram uma série de documentos relativos aos principios profissionais e metas
desejadas por estes. Abaixo seguem os principios gerais que os membros da Se¢io acordaram,
como aqueles que devem orientar a tomada de decisao em projetos de digitalizagao:

e Manter e defender a obrigacdo da biblioteca de preservar e fornecer acesso aos materiais
originais.

e Proporcionar o acesso livre e global aos recursos de investigagdo, e, quando possivel,
fornecer aos usuarios a capacidade de download para objetos e colegoes digitalizados.

e Ser sensivel as necessidades dos estudiosos; incentivar o didlogo com académicos e
usuarios; convida-los a participag¢ao no processo de planejamento.

e [Esforcar-se para a obtencao de resultados alcancaveis, acesso aberto, melhoria da
preservacgao e do valor adicionado as colegdes, quando possivel.

e Construgao baseadas na evolucao das melhores praticas e de projetos bem-sucedidos; ter
controle de qualidade em todas as fases do projeto, desde o planejamento inicial até a
avaliacio final.

e Preservar tanto a estrutura quanto o contexto do original do documento cuja cépia foi
digitalizada, e manter a longevidade de um /Z»k de recuperacio para o registro do
catalogo.

e Administrar pedidos sob-demanda de forma que contribua para o crescente corpo de
cole¢oes digitalizadas acessiveis.

e FElaborar projetos para alavancar a digitalizagao e fornecimento de acesso a cole¢bes que
estiveram escondidas no passado.
Agradecimentos

A Secio de Livros Raros e Cole¢oes Especiais da IFLLA reconhece com gratidao as contribui¢des
do Grupo de Trabalho que se dedicou a desenvolver as orientacdes durante um petriodo de trés
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Essas diretrizes foram identificadas como uma tarefa estratégica prioritiria na reunido de
Gotemburgo, em agosto de 2010. O membro do Grupo de Trabalho, Isabel Garcia-Monge
(Espanha), organizou uma reunido de dois dias em Madri, em abril de 2011, durante o qual o
grupo produziu um primeiro rascunho. O grupo se reuniu novamente para um dia inteiro de
trabalho no encontro em Porto Rico, em agosto de 2011 e produziu um segundo rascunho em
janeiro de 2012. Um terceiro rascunho foi emitido durante reunido do grupo de trabalho na
Antuérpia em fevereiro de 2012. Em agosto de 2013, em Cingapura, o Grupo de Trabalho
apresentou uma sessao de duas horas e aberta ao publico a minuta das diretrizes e solicitou
comentarios da audiéncia. Mais de 200 pessoas participaram da sessao e durante 45 minutos
houve uma animada discussao de perguntas e respostas que resultou em valioso feedback. Este
trabalho foi beneficiado ao receber comentarios de participantes de outras regides que nao eram
membros do Grupo de Trabalho e que responderam ao nosso apelo para revisio. O Grupo de
Trabalho reconhece que os pontos de vista de todas as regides sao essenciais na apresentagao de
uma perspectiva equilibrada sobre o planejamento de projetos de digitalizacio. N6s encorajamos
positivamente as contribui¢oes de outras partes do mundo que iremos incluir em futuras edigoes.
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1 Delineamento do projeto.

A considerac¢do cuidadosa de uma série de questoes globais facilita a concepg¢ao e implantagao de
projetos bem-sucedidos. Um projeto de digitalizagio pode resultar em diferentes produtos e
servicos. Os recursos disponiveis necessitam ser considerados. Objetivos e resultados claramente
definidos no inicio do projeto ajudam no pleito e angariagao de fundos, e no final irdo fornecer
benchmarks significativos para avaliagio. F importante comegar a selegio de projeto, respondendo
algumas perguntas basicas.

Qual é a visdo do projeto? Quais sdo suas metas e objetivos? Quem vai usa-lo? Como ele
serd utilizado?

Sua finalidade é proporcionar acesso geral aos pesquisadores ou satisfazer as necessidades de um
programa especifico de pesquisa? Digitaliza-se para favorecer ao acesso, a preserva¢ao, ou para
ambos? Como o projeto se insere dentro dos objetivos globais da instituicao?

Os bibliotecarios valorizam a constru¢ao em longo prazo de cole¢oes completas; os académicos
e demais usuarios utilizam as ferramentas de acesso na medida de suas necessidades imediatas; os
gestores buscam projetos que ampliem a visibilidade e importancia da institui¢ao. Por isso, o
planejamento inicial deve considerar as necessidades de todas as partes interessadas.

Quem deve estar envolvido no planejamento?

E essencial trabalhar em equipe para que o projeto cumpra seus objetivos. A maioria dos
projetos de sucesso incluem académicos, usudrios, administradores, funcionarios da biblioteca
(catalogadores, curadores, conservadores) e tecndlogos no processo de planejamento. O
processo de digitalizacao afeta varias atividades dentro da biblioteca e é importante incluir todos
nas tomadas de decisdao que repercutirao no trabalho de cada um a partir desse momento.

Existem oportunidades de financiamento externo?

Muitos projetos de digitalizacao sao financiados por doagbes ou sao alcangados através da
colaboragao com outras institui¢des. Fontes de financiamento externas podem ter suas proprias
diretrizes para selecionar as cole¢bes a serem digitalizados. Certifique-se de que o projeto se
alinha com as prioridades de todos os parceiros.

Qual o nivel de complexidade desejada? Que o nivel de complexidade pode ser
alcangado?

Muitas vezes, um projeto ambicioso exigirdA um desenvolvimento em fases. Se assim for,
concentre-se na constru¢ao de um projeto robusto, e mais importante, nos recursos. Melhorias
podem ser feitas ao longo do tempo de execu¢ao, muitas vezes envolvendo a comunidade de
usudrios.
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O que se quer digitalizar, e por qué?

Muitas vezes, a selecao de materiais para digitalizar pode ser a parte mais dificil do processo,
especialmente se ha uma alta demanda e recursos limitados (ver Capitulo 2).

Existem questées de direitos autorais em relacio aos materiais?
Se houver, isso deve ser levado em consideragao (ver Capitulo 2).
A digitalizacio serd feita na propria institui¢ao ou fora dela?

Respostas a estas perguntas dependerdo das possibilidades da instituicdo e da natureza do
projeto. As vantagens da digitalizagdo na propria instituicdo podem incluir a aquisicio de
experiéncia e infraestrutura necessarias para executar projetos futuros, o menor risco ou dano
nos materiais originais (deve-se considerar seu valor e o aspecto relativo ao seguro) e um maior
controle sobre a qualidade das imagens e a transferéncia de dados. Por outro lado, a utilizagao de
servicos externos pode proporcionar equipamentos melhores e de maior qualidade, menor custo
e/ou um prazo mais rapido de execucdo com resultados garantidos que permitam a equipe da
institui¢do realizar outras tarefas. Chama-se atencdo para que a realizagdo externa do servigo
exige sempre uma parte consideravel do tempo da equipe interna na gestao do projeto.

Qual é formato final do projeto? H4 meios disponiveis para alcanga-lo?

E importante prever se o formato final do projeto atendera por completo as expectativas. Para
alcancar este €xito serd necessario determinar se se dispoe de equipe, soffware, instalagdes, pessoal
qualificado e financiamento necessarios.

Existe algum componente de rede social inserido no projeto, tais como a transcri¢io de
contribui¢des advindas de comunidades online (crowd-sourced’) ou de aperfeigoamento
de metadados?

Projetos de digitalizagdo tém o potencial de atingir um publico amplo, e este publico deve ser
considerado. Pense em como o seu projeto pode ser reforcado por contribui¢oes de académicos
e outros usuarios para além de fornecedores tradicionais como uma equipe de funcionarios
contratados.

Como a gestio da qualidade serd incorporada em todas as fases do projeto?

A gestao da qualidade nao se limita a criagao de imagens digitais; em vez disso, outros elementos
devem ser considerados e incorporados em cada fase do projeto. Os parametros gerais de

¢ Processo de obtencdo de ideias ou contetdos necessarios solicitados mediante contribuicdes de um grupo variado
de pessoas e, especialmente, a partir de uma comunidade on/ine, aproveitando-se da inteligéncia coletiva localizada
em redes sociais. (Nota do tradutor).
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qualidade gerais incluem: imagens de alta qualidade Optica, integralidade e confiabilidade dos
metadados (incluindo /nks), a fidelidade ao original, e facilidade de uso.
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2 Selecao dos originais.

A selecdo de originais ¢ uma tarefa essencial no desenvolvimento de uma colecao digital e que
depende fortemente de bibliotecarios especializados. Cole¢oes, obras, edigoes e copias devem ser
estudadas e comparadas, em relacio ao ambito da nova colecao digital. Também devem ser
considerados aspectos, como cronologia, local de publicacio, autor, assunto, formato, possuidor
etc.

As seguintes perguntas podem ajudar a determinar o alcance do projeto e contribuir no processo
de selecao:

e Queremos digitalizar documentos unicos de distintas tipologias, como por exemplo,
“tesouros’’?

e Queremos digitalizar uma cole¢ao existente?

e Queremos criar uma nova colegao “virtual”? Por exemplo, uma cole¢io de documentos
procedentes de distintas institui¢oes que tenham algo em comum, como sua procedéncia.

O desenho da nova colegao digital sera determinado nesta fase pelos objetivos da institui¢do,
suas fung¢des e pelos usuarios a quem se destina. Como colegbes digitais e projetos crescem ao
longo do tempo, ¢ util contemplar o futuro desenvolvimento e interacio com outras cole¢coes da
mesma instituicdo ou em relacao a outras instituicoes.

Os manuscritos e a maioria dos livros pertencentes ao periodo da imprensa manual sdo itens
unicos; além disto, os livros impressos podem apresentar variagoes significativas dentro de uma
mesma edi¢ao. Alguns exemplares terdo um interesse especifico pelo fato de terem selo,
anotagOes manuscritas ou ex /Zbris. O nimero de edigdes e exemplares de uma mesma obra a ser
digitalizada deve ser definido considerando os objetivos da instituicao e do projeto, seus usuarios
e os recursos disponiveis. O melhor exemplar fisico em maos deve ser selecionado para
digitalizagao.

A selecao deve incluir uma revisao fisica do material, pois sua condi¢ao influira no processo de
digitalizacdo. E essencial a comunica¢ao entre a equipe que seleciona e a equipe que realiza as
demais tarefas.

Digitalizacao sob demanda ¢ outro caminho para criar conteudo digital, mas isto nao pode ser
considerado como base da forma¢ao de uma colecao digital.

E sempre preferivel a digitalizacio de uma entidade intelectual completa, em vez de parte dela.
Portanto, ¢ melhor a digitalizagdo de um livro inteiro ou documento, em vez de um capitulo ou
uma pagina. Digitalizacio de partes de objetos para uso imediato nao é o objetivo das
otrientacdes deste documento.

Direitos de autor

A digitalizagao, divulgacgao e reutilizagdo de cole¢oes dependem de questdes de privacidade e de
propriedade intelectual relacionadas com o contetdo; as leis que regulam estas peculiaridades

11
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variam significativamente de pafs para pafs. A identificacdo dos itens que sao de dominio publico
e aqueles que nao sao é uma atividade que deve ser realizada quando novas colegoes fisicas sao
adquiridas para a institui¢ao.

Materiais com direitos autorais também podem ser digitalizados por meio de regulamentagao e
acordos adjudicados. Direitos de propriedade e "termos de uso" sio também muito importantes
em projetos desenvolvidos por meio de acordos com os colaboradores e com terceiros; eles
devem ser discutidos e pactuados com antecedéncia e por escrito antes do inicio do projeto.
Além disso, um objeto digitalizado pode ser considerado como uma nova edicio. Como
resultado, a disponibilidade e as condi¢oes de uso para cada objeto e cole¢io digitalizados devem
ser claramente indicadas para os usuarios.
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3 Procedimentos para a criacao da colecao digital.

O processo de criagio de uma colecio digital pode ser estabelecido em fases consecutivas. F
possivel que cada instituicio organize estas atividades de forma distinta, ainda que a base do
processo siga sendo a mesma. Todos os procedimentos devem ser documentados
adequadamente. Se o desenho geral do projeto e as tarefas dos participantes estio claramente
definidos e sao conhecidos por todos, pode se prevenir erros e confusoes.

Passo 1: Exame e preparagdo dos materiais para sua digitalizagdo: condigao fisica e
existéncia de metadados

Os materiais a serem digitalizados serdo transportados, em geral, de seu local de armazenagem
para um local mais préoximo possivel. Um conservador avaliara os materiais frageis para
minimizar os possiveis danos fisicos durante o processo de digitalizagdo. Os técnicos
encarregados da digitalizacao devem receber treinamento adequado, que garanta a manipulacio
segura dos materiais e devem ser instruidos para avisar ao supervisor caso um documento sofra
deterioragdo em funcdo do processo de digitalizagdo. Todos os documentos devem ser
examinados no comego e no final do processo.

Os bibliotecarios devem avaliar se os metadados bibliograficos correntes estao adequados para
suportar a pesquisa do usuario. Os metadados bibliograficos devem estar em um sistema que
permita a busca do usuario e favoreca as ligaces entre o documento original e o seu substituto

digital.

A catalogacio é uma parte essencial da criacdo da cole¢io e deve incluir decisGes sobre o
protocolo, o nivel de detalhamento da descricao e a linguagem ou linguagens na qual o
documento sera codificado. No minimo deve-se ter uma descricdo na lingua do catalogo
principal; tradugdes em outras linguas podem ser adicionadas se ha participagdo em projetos
internacionais, inclusive para proporcionar acesso mais amplo aos materiais. Outras ferramentas
ou protocolos de multilingties também podem melhorar o acesso aos registros.

Deve-se decidir o nivel de catalogagiao que sera adotado, considerando tanto o publico quanto o
tipo de difusio que estao previstos, pois influirdo na decisio. Se nio existem metadados
apropriados, eles devem ser criados antes de se proceder a digitalizacio (Ver Capitulo 4 para um
esclarecimento mais detalhado de metadados).

Além disto, as diferentes partes fisicas do objeto devem ser documentadas por metadados
estruturais adequados, e este deve ser conferido com os referidos metadados para assegurar-se de
que todas as partes estio em acordo. Os itens devem ser foliados’, se necessirio. Manuscritos
devem ser verificados por meio da foliagao. No caso dos arquivos, a ordem das pastas dentro das
caixas e dos documentos dentro das pastas deve ser conferidas com os inventarios ou com
qualquer outra fonte. Devem-se indicar claramente os documentos excluidos da digitaliza¢ao.

7 Foliar: ato de numerar os félios no reto. Paginar: ato de numerar o reto e o verso do félio. (Nota do tradutor).
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Passo 2: O processo de digitalizagiao

Escolha do equipamento

Escolha um equipamento de captura digital que se adapte as necessidades dos itens a serem
digitalizados bem como aos objetivos do projeto. Por exemplo, se recomenda o uso de cameras
digitais de alta resolu¢do para manuscritos medievais e outros materiais nos quais 0s
pesquisadores necessitem consultar detalhes de tamanho bem pequeno. Por outro lado, um
escaner de mesa pode adequar-se bem para colecées de fotografias contemporaneas. Os
escaneres para livros podem ser utilizados para uma ampla variedade de livros impressos.

Sempre que possivel, siga o mesmo procedimento em todo o documento para garantir um
resultado uniforme. Alguns dos equipamentos automaticos que foram desenvolvidos para
projetos de digitalizacio em massa nao sao apropriados para materiais raros e frageis em funcao
do risco de danos.

Qualidade da imagem

Aspectos tais como: a resolucao, intensidade de cor e iluminagao devem ser definidos baseando-
se em padroes especificos, que estejam amplamente aceitos para o tipo de material selecionado,
como o padrao para o arquivo master de preservacao e os requisitos de apresenta¢ao e uso,
previstos para objetos digitais em fun¢ao do desenho geral do projeto.

Outros elementos de qualidade de imagem a serem considerados incluem a saturagao de cor,
brilho, integridade e auséncia de halos e outros defeitos 6ticos.

Se anexos forem fotografados com equipamentos diferentes, as imagens devem ser inseridas na
sequencia correspondente.

Ao planejar a resolu¢ao de captura, assegure-se de calcular a quantidade de espaco de
armazenamento necessaria, assim como o tempo estimado de downlvad para o usuario. As
instituicdes que desejam realizar uma unica digitalizacdio de suas cole¢bes, em fungio de
necessidades presentes e futuras, devem considerar a realizagdao de copias digitais uma vez e meia
acima do formato final atualmente estabelecido. Quanto mais alta a qualidade de imagem, maior
uso o arquivo tera no futuro.

Fidedignidade ao original

Nos processos de digitalizagao de materiais raros e unicos ¢ importante conservar e recriar, tanto
quanto possivel, o aspecto material do objeto original. Assim, a captura deve ser do objeto fisico
inteiro e ndo apenas de seu conteudo intelectual. Por isso, ¢ necessario fotografar paginas
completas frente e verso (incluindo as margens) e ter o cuidado de ndo cortar imagens que
possam se encontrar nas margens. Os volumes encadernados devem ser digitalizados capa a
capa, incluindo as folhas de guarda, as folhas em branco e as encadernagoes (estas ultimas com
as pastas superior e inferior, a lombada, seixas e cortes — supetior, inferior e lateral). Seja qual for
o formato escolhido, a obra deve ser reproduzida integralmente. Por outro lado, elementos
especiais (como as marcas d’agua), sio em geral digitalizados por um procedimento diferente e,
com frequéncia sao inseridos ao final da sequéncia ou como um arquivo independente.
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Para assegurar aos pesquisadores o tamanho do original do objeto, uma escala linear deve ser
incluida na imagem. A orientagdo da imagem de um volume nido deve ser alterada pelo processo
de captura da imagem ou virada de pagina do objeto.

Durante a captura da imagem, o escaneamento de paginas individuais de livros geralmente é
preferido por ser mais comodo para volumes com encadernagées muito fechadas e facilitar a
apresentacao quando se utiliza um soffware digital de passa-paginas. O escaneamento da face de
duas paginas algumas vezes pode ser necessario para apresentar seu conteudo, ou escolhido a fim
de manter a orientagdo e coeréncia, embora este método possa provocar problemas de indexagido
posteriormente.

Um papel especial deve ser colocado por detras de paginas danificadas. Nas translicidas deve-se
empregar fundos brancos ou beges para minimizar a transferéncia da “mancha” do texto.
Algumas institui¢des utilizam o fundo de cor preta para determinados tipos de originais, mas este
método geralmente reduz o contraste da imagem.

A maior parte das institui¢des opta por utilizar um mesmo suporte de base para o projeto inteiro.
A cor é um dos elementos mais importantes e complexos quando se trata de recriar o aspecto
original do objeto digitalizado. Ao menos uma pagina ou imagem procedente de cada
documento deve conter uma cartela de cores para facilitar a calibragao [na versao digital]. Todos
os equipamentos empregados em um projeto devem ser calibrados de acordo com um mesmo
padrao de cor (por exemplo, o sistema COR-Lab) e ser recalibrado periodicamente. O hardware
de visualizacao da tela também deve ser calibrado.

Aspectos relativos a conservaciao

Conflitos entre os requisitos de qualidade de imagem e aqueles relativos a conservagao do
original sao inevitaveis, e devem ser resolvidos a priori. Muitos materiais especiais tais como 0s
manuscritos sao artefatos unicos e, frequentemente, de valor incalculavel. Uma vez digitalizados,
a existéncia de uma a copia digital pode certamente ajudar na preservagdo do original uma vez
que atendera a consulta do usuario. Os arquivos digitais também podem ser usados para criar
microfilmes de preservagao para originais frageis.

Os aspectos relativos a conservagdio a serem considerados para todos os projetos (e
especialmente para aqueles de projetos externos) incluem:

e A disponibilidade de um conservador-restaurador experiente, como consultor, antes e
durante o processo de digitalizagao;

e O controle das condi¢oes ambientais e de seguranca durante a digitalizacio e o
transporte;

e O uso de equipamentos especiais (tais como umidificadores, atril, suportes de apoio etc)
que contribuam para minimizar possiveis danos;

e Instrugoes e treinamento especificos para os operadores de escaneres, como ¢é o caso do
angulo de abertura dos livros e o modo correto de manusear objetos frageis.

Geralmente os conservadores-restauradores nado concordam com o uso de placas de vidro para
manter o original plano durante a captura digital, pois consideram o risco de danificar as paginas
e lombadas ser demasiadamente grande. Outros aceitam esta pratica. Novos dispositivos de
escaneamento manual de livros estao sendo desenvolvidos a fim de minimizar a pressao exercida
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pelas placas de vidro. Por outro lado, desencadernar o volume para qualquer tipo de reproducio
nao é mais considerado uma boa pratica.

Todos os materiais originais devem retornar ao seu local permanente de guarda o mais breve
possivel, depois de serem cuidadosamente analisados em relacio a possiveis perdas ou danos.
Toda movimentag¢ao destes itens deve ser acompanhada e documentada.

Passo 3: Processamento de imagens e alimentagao do sistema

As imagens devem passar por um processo de controle de qualidade pds-captura para assegurar a
precisio e a integridade do produto final (com a ajuda de monitores calibrados). As imagens que
nao se encontrarem dentro do padrio de qualidade definido no projeto devem ser novamente
fotografadas e substituidas. Imagens faltantes devem ser capturadas e inseridas na sequéncia
correspondente. Os metadados estruturais devem ser revisados e revistos sempre que necessario.

Nenhum outro processamento da imagem deve ser feito nesta etapa a nao ser a corre¢ao de cor.
As instituicdes devem ter uma politica que defina se, e quando, a corre¢ao de cor ¢ permitida.
Esta politica também deve indicar de que forma a informa¢io da manipulacio da cor pods-
captura da imagem sera comunicada ao usuario.

Os nomes atribuidos aos arquivos devem ser padronizados de acordo com a politica da
institui¢ao. Algumas institui¢des estabeleceram politicas de nominac¢ao de arquivos para associar
o arquivo digital com a instituicio e/ou com o objeto fisico. Cada objeto digitalizado deve ter
um identificador permanente.

Alguns projetos podem empregar procedimentos adicionais destinados a garantir o acesso € o
uso, tais como os processadores OCR (Optical Charecter Recognition — Reconhecimento de
Caracteres Oticos), marcadores de texto e/ou inclusio de coordenadas geoespaciais.

As marcas d’agua institucionais dificultam e previnem o uso ilicito de imagens. Se adicionadas,
elas nao deveriam interferir na parte principal da imagem digitalizada.

As imagens devem ser transferidas para um servidor que alimentara o sistema. No tempo
oportuno o arquivo de imagens master deve ser transferido para um repositorio digital
permanente ¢ apagado das estagoes de trabalho e de qualquer outro dispositivo transitério de
armazenagem.

Estas diretrizes nao devem abranger a alimentagdo do sistema (o processo para transferir as
imagens digitais ¢ os metadados de gestao e recuperacio de objetos digitais), porque o
procedimento depende de infraestrutura tecnolégica disponivel para cada caso e/ou dos
requisitos de tecnologias de repositérios digitais especificas.
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4 Metadados.

Historicamente, os bibliotecarios utilizam metadados bibliograficos (para fins de catalogacao) e
alguns tipos de metadados fisicos e administrativos para gerir e prover acesso as colegdes fisicas.
Agora eles tém criado modelos atualizados de metadados que nao apenas provéem acesso para
itens digitais, mas que também proveem a informagao necessaria para preservagao em longo
prazo e para facilitar o acesso em sistemas de recuperagdo em rede. Este capitulo descreve 4
tipos de metadados que sio adequados para as colegoes digitais.

Metadados bibliografico ou descritivo

Os metadados descrevem o item fisico que esta sendo digitalizado, incluindo informagao sobre
seu conteudo intelectual. Todos os materiais selecionados para serem submetidos a digitalizacao
deveria ter algum metadados bibliografico antes de eles serem digitalizados. Depois que o item
for digitalizado, referéncias cruzadas devem ser acrescidas nos catalogos, mencionando a versao
digital e vice-versa na versao digital, mencionando o catalogo.

Estes registros devem ser criados utilizando padroes internacionalmente aceitos, podendo ter um
nfvel minimo de descri¢do ou ser um registro bibliogrifico completo. Como mencionado, deve
haver uma descrigao fisica mais ou menos detalhada de cada exemplar da colegio.

Cada item deve ter seu registro vinculado no catilogo online (podendo ser simplesmente um
registro em nivel de colecdo), cujo registro pode ser identificado ou buscado por outros sistemas.
O item digital resultante também pode ter sua propria descricio no catdlogo, se isto for
considerado conveniente ou necessario.

Metadados estruturais®

Para estudar itens complexos, tais como manuscritos medievais, documentos de arquivo,
correspondéncias ou albuns fotograficos, o pesquisador deve ser capaz de recriar (ou reconstruir)
o exemplar fisico por meio da imagem da pagina individual digitalizada. As bibliotecas que estao
digitalizando manuscritos medievais e outros itens complexos devem ter cuidado de prover uma
excelente cola¢io’ do item, bem como de capturar outras formas de metadados estruturais. O
pesquisador deve ser capaz de determinar, pelo menos, a sequéncia original de paginas ou
imagens. Os registros de foliamentos anteriores e novos devem ser fornecidos (se nao existem,
os livros devem ser foliados antes da digitalizagao). O numero total de paginas assim como a
indicacao de frente e verso deve ser provida. Outros elementos importantes incluem: esquemas
de numeracao, divisdes do texto, citagdes importantes e ilustragoes.

8 Metadados estruturais: informam como os itens sio compostos, como quais paginas de um livro digitalizado
formam um capitulo, por exemplo. (Nota do tradutor).
9 Colacionar: ato de conferir a ordenacio original de um livro ou documento. (Nota do tradutor).
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Metadados de imagem (ou técnicos)

Os metadados de imagens (algumas vezes chamados de metadados técnicos) sao geralmente
capturados automaticamente pela camera ou escaneres e aparecem no topo do arquivo. Eles
devem incluir:

e altura e largura em pixel,

e amostra,

® compressio,

e resolucio,

e tamanho em bytes,

e informacao gerada (tais como: marca ou modelos de camera ou escaner),

e data de criacao.

Se a imagem foi manipulada, esta informacao deve ser incluida e acessivel aos usuarios.

Metadados Administrativos

Muitas bibliotecas necessitam da adigao de metadados que auxiliem na gestdo de acesso aos
arquivos digitais, tais como nome do fotografo, proprietario da imagem ou do exemplar original,
informacao de copyright e créditos. Ainda poderao incluir informagao sobre os itens da colegao
que nio foram digitalizados e as razoes; decisdes tomadas ao longo do processo de digitalizacao
e sobre a manipulagao de imagens que foi aplicada a colegio.
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5 Apresentacao visual.

Atualmente os usuarios buscam acesso aberto e livre, facilmente localizavel por meio de motores
de busca comuns, interagao descomplicada, bem como apresentacdes que utilizam navegadores
de web e plug-ins padrao, opgoes de visualizagao (incluindo capacidades de mostrar duas paginas e
de ampliacdo), existéncia de marcadores (especialmente para recuperar o texto desejado depois),
possibilidade de realizar anotagbes, de impressao e fazer download, reutilizar e combinar. Os
formatos de apresentagao devem ser facilmente navegaveis, descarregaveis e manipulaveis.

Os arquivos de visualizagio sio geralmente criados de arquivos master. A apresentacio e
formato destes arquivos dependem dos objetivos do projeto; por exemplo, arquivos TIFF e
JPEG 2000 siao apropriados quando o usuario necessita de um alto grau de ampliagao. Arquivos
TIFF master, de alta resolucdo, sio usualmente reservados para propositos de arquivamento e
nao sao usados para visualizacdo, porque eles sio pesados demais para se mostrar de forma
rapida ou se manipular de forma facil, enquanto que os de JPEG e PDF sao formatos mais
populares. (Veja o Capitulo 8).

Os usuarios devem ser informados caso as imagens dos formatos de visualizagdo forem
manipuladas de algum modo (por exemplo, recortadas). Produtos secundarios da digitalizagao,
tais como edig¢Oes fac-similes ou reconstruidas por estarem incompletas, devem ser nitidamente
indicadas. Por outro lado, deve ser possivel aos usuarios determinar claramente o lugar onde se
encontram no documento ou colegdo e lhes ser possivel do mesmo modo retornar facilmente ao
inicio de cada sessao. No minimo deve haver um esforco para recriar a experiéncia das salas de
leitura e, caso possivel, ir mais adiante com aspectos adicionais.

Mostrar claramente ao usuario qualquer restricio de copyright ou de “termo de uso”. Considere
utilizar um padrao estabelecido para comunicar esta informagdo, por exemplo uma licenca
Creative Commons.””

A fim de assegurar o acesso permanente para cada recurso, o uso de uma Identificacao
Permanente (PI) é fortemente recomendado, tais como: PURL (Persistent Uniform Resource
Locator — Recurso Localizador Uniforme Permanente), URN (Uniform Resource Name —
Recurso de Nome Uniforme), DOI (Digital Object Identifier — Identificador de Objeto Digital)
ou Handle. Um Identificador Permanente nao facilita apenas o acesso quando o local de URLs
exclusivas do objeto digital ¢ mudado, mas também fornece um método conveniente para
citagao e verificagao futura. Este identificador sera também essencial em qualquer /zk futuro no
ambiente de dados.

10 A TFLA utiliza atualmente as licencas Creative Commons para suas publicacdes. Creative Commons. (n.d.). Acesso
em: 27 Jun. 2014 na pégina da web de Creative Commons. http:/ / creativecommons.org/
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6 Disseminacio, divulgacao e reutilizacao das
copias digitais.

As descrigdes bibliograficas e os registros bibliograficos digitalizados (se eles foram criados)
devem ser incluidos e vinculados no catalogo principal da institui¢ao. Estas descricdes devem ser
armazenadas também no sistema da Biblioteca Digital, e devem igualmente ser vinculadas no
catalogo principal.

A maioria das bibliotecas e dos projetos com grande financiamento tém a obrigacio de prover
acesso global as cole¢Oes digitalizadas, o que frequentemente inclui o compartilhamento dos
metadados, /Znks, e igualmente, algumas vezes, as imagens.

Uma maneira de aumentar acesso e visibilidade é através de portais e outros agregadores, os
quais podem ser em ambito internacional, nacional ou por temas especificos'.

Muitas bibliotecas também divulgam ou fazem propaganda das colegoes digitais por meio de
blogs ou sites de rede social, como um caminho para atingir a organiza¢Oes e associagoes
interessadas. Antes de compartilhar seus conteudos com esses servicos externos ou agregadores,
as bibliotecas devem revisar cuidadosamente os “termos de participagdo” e os direitos legais de
imagem para assegurar-se que eles ndo estio em conflito com as politicas da biblioteca ou de
outro acordo de cooperagao vigente.

Muitas cole¢Oes digitalizadas sio parte de projetos de pesquisa mais amplos. Neste sentido,
bibliotecas podem fornecer anotagdes, comentirios e outras informagdes contextuais
importantes para agregar valor as colegdes digitalizadas, e fazer com que elas sejam mais
utilizadas. Os mais novos sistemas de difusao estao ofertando tecnologias para facilitar a
transcricao, anotacao e analise de imagens.

1 Portais que rednem varias bibliotecas estdo proliferando. Dois esforcos internacionais notérios sio: Ewurgpeana
(http://www.curopeana.cu/) e o Internet Archive (https://archive.org/). Exemplos de esforgos nacionais incluem:
Gallica in France (http://gallicabnf.fr/), Trove in Australia (http://trove.nla.gov.au/), e o Digital Public Library of
America in the United States (http://dp.la).
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7 Avaliacao.

A maioria das bibliotecas espera avaliar o sucesso do procedimento de digitalizagdo empregado,
bem como também avaliar a difusdo e o impacto de seus projetos e programas de digitalizagao.
Por essa razdo, varias organizagoes tém desenvolvido formas para facilitar os processos de
avaliacdo. As estatisticas relacionadas a producio e uso podem prover um bom ponto de partida
para avaliagOes quantitativas, tais como: namero de livros e itens digitalizados, nimero de visitas
a pagina, numero de vezes que um item digital foi visto e/ou baixado, nimero de vezes em que
ele ¢é citado ou referenciado etc.

Mais importante, embora dificil é a analise qualitativa, a qual frequentemente requer um feedback
dos usudrios que considere as seguintes questoes:

e Quao fiel é o digital em relagdo ao original? A imagem ¢ efetivamente um substituto
ao original ou faz com que os pesquisadores necessitem ver o original a fim de
cumprir seus objetivos?

e E um produto legivel e utilizdvel?

¢ Em que medida a tecnologia satisfaz as necessidades de investigagao?
e Como o material esta sendo utilizado e por quem?

e Como o material esta sendo reutilizado ou reaproveitado?

¢ Qual o impacto de seu uso na colegao fisica?

Estatisticas sobre programas de digitalizagdo devem ser incorporadas a todos os relatorios de
atividades e consulta da Biblioteca.
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8 Preservacao em longo prazo da colecao digital.

As instituicoes devem desenvolver estratégias para preservacao em longo prazo de suas colegoes
digitais, especialmente levando em consideragao o custo da digitalizagao, o investimento na
equipe, e os danos que podem ser causados sobre materiais raros e unicos.

Esta preservagdao pode ser realizada pela propria institui¢ao, mediante a contratagao de servigo
especializado terceirizado ou instituicdes de servico, ou executada utilizando os modelos do tipo
consorcio.

Existem ainda alguns requisitos normalizados em vigor TDRs - Trusted Digital Repositories
(Repositérios Digitais Confiaveis), mas, para maioria das bibliotecas eles sio de dificil aquisi¢ao
através de seus recursos proptios'”.

A Dbiblioteca deve manter sua cole¢ao digital em alta resolugdo em servidores de rede
regularmente atualizados e ter processos e sistemas necessarios para monitorar a integridade dos
arquivos digitais ao longo do tempo. Armazenar cépias multiplas em locais geograficamente
diferentes também ¢ uma estratégia valida de preservacao. Deve haver um procedimento no local
para avaliar regularmente a necessidade de migrar a cole¢ao ou emular a funcionalidade do
software.

2.0 Primary Trustworthy Digital Repository Authorisation Body (ISO-PTAB) desempenha um papel importante no
treinamento de auditores e administradores de repositérios digitais. Ha trés importantes normativas ISO relativas a
preservacao digital: International Organization for Standardization. (ISO 14721:2012). Space data and information
transfer systems -- Open archival information system (OALS) -- Reference model. | Modelo de referéncia sobre os parimetros
que um arquivo deve cumprir para garantir a preservagao do conteddo digital a longo prazo.] Disponivel em:
http:/ /www.iso.otg/iso/iso_catalogue/ catalogue_ics/catalogue_detail_ics.htmPcsnumber=57284; International
Organization for Standardization. (ISO 16363:2012). Space data and information transfer systems -- Audit and certification of

trustworthy digital repositories [Expdem um amplo conjunto de indicadores baseados no Sistema de Informacio de

Arquivos  Abertos (OAIS na sigla inglesa)] http://www.iso.org/iso/catalogue detail.htmresnumber=56510;
International Organization for Standardization. (ISO 16919, em breve sera publicada). Space data and information
transfer  systems - Requirements for bodies providing audit and certification of candidate trustworthy digital repositories.
http:/ /www.iso.otg/iso/ catalogue_detail htm?Pesnumber=57950
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9 Sintese das recomendacoes.

Planeje os projetos cuidadosamente e considere metas e objetivos, restricdo a cgpyright,
financiamento e capacidade institucional. Envolva distintos profissionais: bibliotecarios,
analistas de sistemas, conservadores, pesquisadores e gestores.

Antecipe-se as necessidades da comunidade académica e as metodologias de busca digital, as
quais podem incluir: big data, agregagao de recursos, analise detalhada de imagem, visualizagao
de dados, mapeamento geoespacial, rede social etc. Incentive projetos de digitalizacio que
promovam acesso as colegdes que estiveram encobertas no passado, e se esforce para uni-las
virtualmente com materiais relacionados em outras instituicoes.

Sempre digitalize uma obra completa, em vez de parte dela. Preserve o aspecto e o sentido do

exemplar original completo, aprimorando seu estudo como artefato histérico. Preserve tanto
a estrutura como o contexto do documento original, cuja copia esta digitalizada, e mantenha
um vinculo cruzado no registro do catalogo.

Nunca descarte a colecdo original depois da digitalizacdo. A interacao com um substituto
digital nunca pode fornecer toda a gama de conhecimento que ¢ alcangada ao se interagir com
colecoes fisicas.

e Forneca imagens de cor de alta-resolugao que inclua informacdo técnica sobre as imagens,
informacao sobre copyright, uma escala e cartdo de cor, capacidade de ampliagao, e quando
possivel e adequado, a busca fu/l-text, transcricoes parciais ou completas do texto, e
coordenadas geoespaciais. Ultilize identificadores permanentes para o material digitalizado.

e Proporcione tantos metadados quanto possivel. E provenha o vinculo cruzado a descri¢cao do
item fisico que esta na reserva técnica.

e Documente a criacio de uma cole¢do digital da mesma maneira que faria com uma colegao

fisica e fagca com que esta informacao esteja disponivel aos pesquisadores.

Oferega acesso livre e mundial aos materiais de pesquisa e fornega aos usuarios a capacidade
para baixar os itens digitalizados, assim como as cole¢oes ¢ metadados, a fim de que sejam
facilmente agregados, usados e importados para dentro de plataformas de pesquisa e
publicagoes digitais.

Torne visivel a cole¢ao digital através de portais externos e servicos agregados.

Avalie e documente os resultados do projeto.

Garanta a preservagao em longo prazo das colegoes digitais.
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