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Dispoe sobre a adog¢ido das Recomendagdes para
Digitalizagao de Documentos Arquivisticos
Permanentes

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS -
CONARQ, no uso de suas atribui¢oes previstas no inciso IX do art. 23, de seu Regimento
Interno aprovado pela Portaria n° 5 da Casa Civil da Presidéncia da Republica, de 7 de
fevereiro de 2002, de conformidade com a deliberacio do Plenario, em sua 56" reuniio
ordinaria, realizada em 16 de dezembro de 2009, e

Considerando propiciar o acesso e a disseminacao dos documentos custodiados
pelos arquivos por meio da digitalizagdo, uma das tecnologias da informagao e
comunicagao aplicadas a arquivos;

Considerando a necessidade de disciplinar e recomendar padrdes técnicos e
metodologia adequados a digitalizagdo de acervos convencionais de valor permanente, para
acesso em longo prazo,

RESOLVE:

Art. 1° Recomendar aos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de

Arquivos - SINAR a adogao das Recomendagdes para Digitalizagio de Documentos

Arquivisticos Permanentes, anexas a esta Resolucio.

Paragrafo unico: O referido anexo sera publicado e disponibilizado no sitio do
CONARQ em: http://www.conarq.arquivonacional.gov.br.

Art. 2° Esta Resoluciao entra em vigor na data de sua publicagao.

JAIME ANTUNES DA SILVA

[Publicado no Diario Oficial da Unido, Edicao n°® 82, de 03 de maio de 2010 - Se¢io 1]
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1. APRESENTACAO

Essa recomendacéo visa auxiliar as instituicbemntleas de acervos arquivisticos de
valor permanentena concepcéo e execucéo de projetos e prograndigithlizacao.

A digitalizacdo de acervos € uma das ferramergssneiais ao acesso e a difusdo dos
acervos arquivisticos, além de contribuir para & @eservacdo, uma vez que restringe o
manuseio aos originais, constituindo-se como ingnio capaz de dar acesso simultaneo
local ou remoto aos seus representantes dfgitaino os documentos textuais, cartograficos e
iconograficos em suportes convencionais, objettadesomendacao.

A adocdo de um processo de digitalizacdo implicacoohecimento ndo s6 dos
principios da arquivologia, mas também no cumprimetias atividades inerentes ao
processo, quais sejam a captura digital, o armazema e a disseminacao dos representantes
digitais. Isto quer dizer que os gestores dastinglies arquivisticas e os demais profissionais
envolvidos deverdo levar em consideragcdo os cudsimplantacdo do projeto de
digitalizacdo, compreendendo que um processo coste exige necessariamente um
planejamento com previsdo orcamentaria e finamceapazes de garantir a aquisicao,
atualizacdo e manutencdo de versOessafeware e hardware, a ado¢ao de formatos de
arquivo digitais e de requisitos técnicos minimase ggarantam a preservacao e a
acessibilidade a curto, médio e longo prazos duesentantes digitais gerados.

Devido a natureza complexa de um ambiente tecraalddg rapidas mudancas e, em
geral, de custos elevados para sua implementag@&netencdo, sugere-se elaborar projetos
cooperativos com outras organizagdes possuidorasfi@eestrutura tecnoldgica e pessoal
especializado, que oferecam estrutura tecnolégabequada a captura digital, ao acesso e ao
armazenamento com garantias de seguranca e pigEea/éongo prazo.

Importante destacar que as acdes de digitalizaé@o devem ser realizadas em
detrimento das acdes de conservacdo convencioraavos custodiados por instituicoes
arquivisticas, por serem inalienaveis e impreseii{ conforme preconiza o artigo’1h Lei
Federal 18.159/1991.

Os requisitos contidos nesta recomendacdo visarantyarque um projeto de
digitalizacdo de documentos arquivisticos de vgermanente contemple a geracdo de
representantes digitais com qualidade arquivistiicielidade ao documento original e
capacidade de interoperabilidade, evitando-seragoldo tempo a necessidade de se refazer a
digitalizacad, além de garantir a satisfacdo das necessidadesodios usuarios finais.

1 Cf. art. 7° § 3° e art. 10° da Lei n° 8159, d8 @e janeiro de 1991. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br>
2 Representante digital- (digital surrogate) -Nos termos dessa Recomendagdo € a representa¢@onesmof de

arquivo digital de um documento originalmente négtal. E uma forma de diferencia-lo do documesiéoarquivo nascido
originalmente em formato de arquivo digitab(n digital).
3 Para maiores informacdes sobre critérios de gmdcede projetos de digitalizacdo de documentasi\dstjcos,
recomendamos os Cadernos Técnicos do Projeto de r€agée Preventiva de Bibliotecas e Arquivos - CBPA4412 O
béasico sobre o processo de digitalizar imagens® 45 -Microfilme de preservacéo: plataforma para sistemagligitais
de acesspn® 46 -O processo decisorio em preservacao e fotocopiag@ara arquivamento; n° 49 -Do microfilme a
imagem digital, e n°® 50 Uma abordagem de sistemas hibridos para a presenég de materiais impressasDisponiveis
em: <http://siarq49.siarg.unicamp.br/cpba>.
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2. PUBLICO ALVO

As instituicdes arquivisticas, integrantes do Sist&Nacional de Arquivos - SINAR, e
demais responsaveis pela custdodia de acervos daotaigje publicos ou privados,
considerados de valor permanente. Outras orgamgggddem utilizar essa Recomendacgao
como referencia.

3. O QUE ESSA RECOMENDACAO TRATA

« Captura digitdl em imagem de documentos planos e encadernadosessog,
manuscritos, mapas, plantas, desenhos, gravuréazes microformas, diapositivos,
negativos, copias e ampliacfes fotograficas;

» Padrbes e boas praticas minimas para a capturaldigi imagens; producdo de
matrizes e derivadas, identificacdo do represenmtdigital e controle de qualidade;

» Formatos digitais para representantes digitaisineste derivados;

* Metadados técnicos;

» Boas praticas gerais para armazenamento, seguegneservacao dos representantes
digitais;

» Utilizacdo de servicos terceirizados para a captliggal, armazenamento e acesso
aos representantes digitais.

4. 0 QUE ESSA RECOMENDACAO NAO TRATA

» Selec¢éo do acervo a ser digitalizado;
» Descri¢do arquivistica e politica de acesso e asaldcumentos arquivisticos;
» Digitalizacdo de acervo sonoro e de imagens em meo;

* Preservacdo em longo prazo daqueles documentasabmgnte criados e mantidos
em ambiente eletrénicdd@rn digital);

» Capacitacao e qualificacdo de pessoal;
» Aspectos legais relativos aos direitos autoraigadsso, privacidade e sigilo.

5. 0 QUE E A DIGITALIZACAO

Entendemos a digitalizagdo como um processo devecsdin dos documentos
arquivisticos em formato digital, que consiste endades de dados binarios, denominadas de
bits - que sao 0 (zero) e 1 (um), agrupadas em corgutad@bits (binary digt) formando um

4 Captura digital. Nos termos dessa recomendacgdo, significa a cdioveemn imagem, por dispositivo eletronico
(escéner), para o formato digital de um documerighnalmente néo digital. Ver nota 2, Represent&igital.
5 Indicamos algumas boas praticas efspectos Gerais para Seguranga, Armazenamento e Begvacdo dos
Representantes Digitais.
5
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byte e com os quais os computadores criam, receb@oeggam, transmitem e armazenam
dados.

De acordo com a natureza do documento arquivistiginal, diversos dispositivos
tecnolégicos tfardware e programas de computadoreffwarg serdo utilizados para
converter em dados binarios o documento originah hferentes formatos digitais. No
entanto, o produto dessa conversdo nao sera igualiginal e ndo substitui o original que
deve ser preservado.

A digitalizacdo, portanto € dirigida ao acessdusdio e preservacdo do acervo
documental.

6. POR QUE DIGITALIZAR

» Contribuir para o0 amplo acesso e disseminacao anstentos arquivisticos por meio
da Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

* Permitir o intercambio de acervos documentais geds instrumentos de pesquisa por
meio de redes informatizadas;

* Promover a difuséo e reproducdo dos acervos astjeivs ndo digitais, em formatos e
apresentacoes diferenciados do formato original,

* Incrementar a preservacao e seguranca dos docusnargoivisticos originais que
estdo em outros suportes nao digitais, por regtseg manuseio.

7. PROJETO DE DIGITALIZACAO

Antes do inicio do projeto, pressupde-se quetartranto arquivistico dos documentos
e a avaliagdo e selecdo dos conjuntos documentsgsean digitalizados, ja tenham sido
desenvolvidos, e que 0 acervo arquivistico selaciortenha sido previamente higienizado,
identificado e organizado (arranjo, descricdo exagao) .

A fim de se gerar um representante digital fiel dacumento original, deve-se
identificar o menor caractere (linha, trago, pomt@ncha de impressao) a ser digitalizado
para a determinacao da resolucdo Optica que gaanih legibilidade na versédo digital. Para
a definicao do tipo de equipamento de capturaaligiser utilizado, deve-se observar os tipos
documentais existentes no acensua quantificacdo, além das caracteristicas ftpidaicas
de cada tipo de documento, para reduzir os fiscagegridade fisica do original.

O processo de digitalizacdo deverd ser realizadderencialmente, nas instalacdes
das instituicbes detentoras do acervo documentdianelo seu transporte e manuseio
inadequados, e a possibilidade de danos causadgsiggides ambientais, roubo ou extravio.
Na eventualidade de terceirizacdo ou contratacasedécos ver:Utilizacdo de servigos
terceirizados de digitalizacdo e correlatos.

Recomenda-se a digitalizacdo de conjuntos documentategrais, como
fundos/colecBes ou séries. No entanto, é possigéhlizar itens documentais isolados,

6 Recomenda-se a consulta aos Cadernos Técnico®jetoRte Conservacado Preventiva de Bibliotecas ei¥agqu
— CPBA,de n°% 1 a #&rmazenagem e Manuseipn®s 10 a 12Procedimentos de Conserva¢dd 3 -Manual de Pequenos
Reparos em Livros n° 39 -Preservagdo de fotografias: métodos béasicos paralssguardar suas colegbe®, n° 41 -
Indicagbes para o cuidado e a identificacdo da basede filmes fotograficos Disponiveis em:
<http://siarg49.siarq.unicamp.br/cpba>.
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devido frequéncia de uso, estado de conservacatmualor intrinsecccomnecessidade de
incremento de sua seguranca, sem entretanto dest@iizd-los do conjunto a que
pertencem.

8. CAPTURA DIGITAL 8 DA IMAGEM °

O processo de captura digital da imagem deveraesdizado com o objetivo de
garantir o maximo de fidelidade entre o represdatdiyital gerado e o documento original,
levando em consideracdo suas caracteristicassfigstado de conservacao e finalidade de
uso do representante digital. Recomenda-se aalitgitdo das capas, contracapas e
envoltorios, bem como de paginas sem impressaatéfre verso) especialmente quando
contiverem sinalizagdo grafica de numeracéo e ®utfarmacoes.

No processo de captura digital dos documentosivastjuos para conversdao em
imagem, deve-se observar os parametros que posgaficar riscos ao documento original,
desde as condicdes de manuseio, a definicio dapaemgntos de captura, o tipo de
iluminagé&o, o estado de conservacao até o valinseico do documento original.

Os metadados técnicos a respeito do ambiente @egool(do documento original, da
captura digital, do formato de arquivo digital gkyp e as caracteristicas fisicas dos
documentos originais devem ser registrados emIptae sempre que possivel, devem ser
encapsulados ao proprio objeto digital ou armazenach um banco de dados.

E necessario que os equipamentos utilizados plitesibia captura digital de um
documento arquivistico de forma a garantir a geragéd um representante digital que
reproduzano_minimo, a mesma dimenséo fisica e cores do originalesgala 1:1 sem
gualquer tipo de processamento posterior atravéditi@ares de tratamento de imagem. (V.
Tabela 1).

PARAMETROS PARA A OBTENCAO DE QUALIDADE DA IMAGEM
DIGITAL

A qualidade da imagem digital € o resultado dosiségs fatores: da resolugéo oOptica
adotada no escaneaméfitala profundidade de bit, dos processos de in@ggo(quando
utilizados) e dos niveis de compressao, além dasteaisticas dos proprios equipamentos e
técnicas utilizadas nos procedimentos que resultaobjeto digital.

7 Valor intrinseco : “Valor que um documento possmirazdo de seu conteldo, das circunstanciasadasuucao,
de suas assinaturas ou selo”. Cf. Dicionario lmi@side terminologia arquivisticRio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.
232 p. — PublicagBes Técnicas; n° 51.

8 V. nota 4.

9 Recomendamos a consulta aos Cadernos Técnicos dA, @Bm° 51:Requisitos de resolugdo digital para
textos: métodos para o estabelecimento de critériae qualidade de imageme de n° 440 bésico sobre o processo de
digitalizar imagens. Disponiveis em: <http://siarq49.siarg.unicamgoa>.

Ver também a recomendacédo do National ArchivesRexbrds Administration (NARA)Technical Guidelines
for Digitizing Archival Materials for Electronic Acc ess: Creation of Production Master Files — Rastemhages For the
Following Record Types- Textual, Graphic lllustrations/Artwork/Originals, Maps, Plans, Oversized, Phototaphs,
Aerial Photographs, and Objects/Artifacts ] e as referéncias contidas no seexo Il.

10 Escaneamento: Nessa recomendacéo € o termo sjgeala conversdo em imagem em arquivo digitainpeio
de um utlizando-se dispositivo eletrdnico.
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A resolucdo linear é determinada pelo niimero gelt utilizados para apresentar a
imagem, e expressa em pontos por polegada (dm)xels por polegada (ppi) da vertical e
horizontal da imagem digital (eixo X,Y). Quanto wrab numero de pixels utilizados no
processo de captura digital de imagem, mais elesada a resolucdo linear e, portanto, a
possibilidade de representar a imagem original eonqueza de detalhes do documento
original.

A profundidade de bit (também chamada de resolugéal, resolucdo de cor ou
variacdo dindmica), € uma medida do numero de uiigados para definir cada pixel.
Quanto maior o numero de bits para compor cadd, pnaor sera a escala de tonalidades de
cinza @reyscal¢ — onde h&d um bit por pixel para as cores (modocales) a serem
apresentadas. Quando s6 se utiliza um bit por pigabminamos de bitonal, ou seja, ha
apenas o preto e o branco.

A compresséo de formato de imagem digital € umrsecamplamente utilizado, tanto
para armazenamento quanto para a transmissao dg, @aelxistem muitos tipos de formatos
de arquivo digitais e dsoftwarede imagem permitem a sua compressao, 0 que aaorn
menores em volume de bits. Existem formatos de oessfo sem perda de qualidade
aparente l¢sslesy ou de compressdo com perdisgy. A compressao nao deve afetar a
gualidade da imagem digital em relacdo a sua fiddé com o original na recomendada
escala 1:1

Apoés a captura digital devem ser realizadas asdaties de controle de qualidade,
conforme seré descrito mais adiante.

Importante ressaltar que o parametro de qualidanleé&Resolucdo Optica que é a
capacidade de captura real da imagem, em quargiddelepontos, sem a utilizacdo de
recursos de interpolacaque resultam num aumento artificial da resolucé@o Ne deve
utilizar filtros para a geragao das matrizes digjita

A utilizacdo da interpolacd® em imagens digitais consiste na adicdo, por meio d
software de novogixels a partir dogixels existentes. Seu propésito € fazer com que uma
imagem digital pareca sido capturada originalmeat® maior resolucédo. E para uso, por
exemplo, em imagermsequenascomothumbnailsem sitios da internet € um recurso gue nao
podeser utilizado para a geracdo de matrizes digitais.

Outro fator a ser considerado sao as condicodsiméncao direta e indireta do local
de trabalho. Deve-se obter um ambiente com contiatefontes de luminosidade, sejam os
refletores utilizados para iluminar diretamente acuimento seja as condicbes do local
destinado a essa atividade (tipos e posicionameattBquando-o aos requisitos técnicos
necessarios, como cor de paredes e piso, conteodberturas (janelas e portas). O uso de
roupas de cores fortes deve ser evitado no lock énrealizada a operacao de captura digital.
A calibracéo final das condicfes do local onde egtapamento e o acervo a ser digitalizado
é feita utilizando-se um cartdo de Referéncia da& (Vhite Referenge

TIPOS DE EQUIPAMENTOS PARA CAPTURA DIGITAL DE IMAGE M

11 Pixel: é o menor ponto que forma uma imagem dig@aanto maior for o nimero dexels melhor a resolucéo da
imagem. Utilizado para estabelecer a resolucdmegem em formato digital e padréo de visualizagiiteta.
12 Interpolagdo: aumento artificial, por meio de wafte, da quantidade de pontos (pixels).
8
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Atualmente existem disponiveis no mercado diverfogs de equipamentos de
captura digital para imagens, que se aplicam aasdtis tipos de documentos arquivisticos.
A definicdo do equipamento de captura digital ausiizado sO podera ser realizada apos o
minucioso exame do suporte original, considerandts caracteristicas fisicas e estado de
conservacgao, de forma a garantir aos representdigiggis a melhor fidelidade visual em
relacdo aos documentos originais, e sem comprosetegstado de conservacgao.

Escaneres de mesdlét bed

Considerando a dimenséo do item documental quepndera exceder a area de
escaneamento, sao indicados para os documentoss péan folha simples e ampliacdes
fotogréficas contemporéaneas em bom estado de cagder. Este tipo de equipamento néo se
aplica a documentos encadernados.

Escaneres planetarios

Este tipo de equipamento utiliza uma unidade deucapemelhante a uma camera
fotografica, umamesa de reproducat’ que define a area de escaneamento e uma fonte de
luz. Sdo usados para a digitalizacdo de docum@hoss em folha simples, de documentos
encadernados que necessitem de compensacéo delégrdbdorma a garantir a integridade
fisica dos mesmos, bem como para os documentasirfisnte frageis, ja que ndo ocorre
nenhuma forma de tragéo ou pressao mecanica seiiomentos.

Cameras digitais

O uso de cameras digitais implica no uso de mesasptoducéo, para a garantia do
paralelismo necessario a uma boa qualidade da magital gerada, além de sistemas de
iluminag&o artificial compativeis, necessariameat® baixa intensidade de calor e 0 minimo
de tempo de exposicdo necessario para ndo comm@ometstado de conservacado dos
documentos arquivisticos originais, em especidlens coloridos e as fotografias produzidas
com processos fotograficos ndo contemporaneos, cdaguerreotipos, albuminados e
ferrétipos™.

Recomenda-se o uso de cameras de médio e gramdarombacksdigitais™ para
geracdo de representantes digitais de alta qualidgagara a captura digital de documentos
em grandes formatos como mapas e plantas. Semmgrepagsivel, deve-se privilegiar
sistemas planetarios de captura para evitar ristamanuseio dos originais a serem
digitalizados, principalmente quando se tratar@®ithentos frageis e encadernados.

As cameras digitais geram um arquivo digital demamd de RAW, e que é um

formato proprietario (cada fabricante tem o seypodéformato que o faz dependente de
hardware e software especificos). Entendemos que a utilizagdo da cardagital para

13 H& modelos de mesa de reproducéo disponiveis gssu@m um sistema de succdo que permite a repmdiscd
documentos de grandes formatos sem a formagaobdasde mossas na superficie do documento.

14 Processos fotograficos: Consultar os Cadernos Técmio CBPA de n° 39 Preservacdo de fotografias: métodos
béasicos de salvaguardar suas colecde®, 40 -Guia do Image Permanence InstitutélPl) para armazenamento de
filmes de acetatoe n° 41 Indicagdes para o cuidado e a identificacdo da base filmes fotograficos.

15 E o dispositivo de captura digital (sensor - CCypdado a uma camera fotografica dotada de conjiptico (lentes )
convencional ou hibrido.

16 RAW. E o formato de arquivo diigtal das cameragtdis e de escaners. Sdo formatos proprietariogydEat as imagens
em RAW séo convertidas para formatos como o TIBRIEIG. Em fotografia digital s&o muitas vezes denadus de
“negativos digitais” pois sao o registro em arquigital. Ver nota 17.

9
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reproduzir em imagens digitais documentos permase@tdirecionada a producdo de um
representante digital do documento original emaositiporte e ndo a producao de um original
digital, e portanto ndo ha necessidade obrigaiieiaconservar o formato RAWapés a
finalizagdo do processo de captura digital e ctette qualidade e geracao da imagem matriz
e das imagens derivadas.

Equipamentos para digitalizacdo de negativos e diagitivos fotogréaficos

Deve-se utilizar escaneres especificos para a reamteste tipo de documento,
preferencialmente multiformat8. Neste tipo de equipamento sé podem ser utilizados
negativos e diapositivos de suporte flexivel e em lestado de conservacéao.

Negativos e diapositivos de vidro, bem como nggate diapositivos ja em processo
de deterioracdo ndo podem ser digitalizados ngste de equipamento devido ao risco
causado pelo modo de operar seus dispositivos mesam opticos, devendo-se entado utilizar
um sistema de captura formado por cameras digiteesas de reproducdo e caixas de luz
continua ou com sistema de flash, como sistematd®ituminacdo. Ver Tabela 1.

Equipamentos para digitalizacdo de microformas

Recomenda-se utilizar os escaneres especificosapaeptura digital de diferentes
microformag®, garantindo a melhor fidelidade em relacdo aoimalge integridade fisica
daqueles tipos de documentos. A qualidade das imsagfgtidas poderd variar em fungéo do
estado de conservacéao dos filmes. Ver Tabela 1.

Escéneres de producéo e alimentagdo automatica

O incremento das redes de dados (internet), pedvnitampla disponibilizacdo dos
documentos em formato digital, tem levado a sodedam geral a demandar que as
organizacdes arquivisticas invistam em projetodigi¢alizacdo de massa (grande volume de
itens) de seus acervos documentais, e nesse séatidsido avaliada e testada a utilizagéo de
equipamento de captura digital com mecanismos lueer@acdo automatica e maior
velocidade de operagioembora algumas organizacdes arquivisticas aindaacéitem a

17 A preservacéo de arquivos digitais em formato RAW sido abordada, por exemplo, com a sua convpesaco DNG
(Adobe Digital Negative, criado pela @Adobe) ougpama solugdo em desenvolvimento denominada denRape a
fim de evitar a manutencao de inimeros e diveffeosatos proprietarios RAW. Sobre essa questaoGamera Raw
Formats (Group Descriptionem http://www.digitalpreservation.gov/formats/fititl000241.shtml e Adobe Digital
Negative (DNG) em  http://www.digitalpreservatiorvgformats/fdd/fdd000188.shtml e  OpenRaw em
http://www.openraw.org.

18 Escaneres multiformato possuem dispositivos adapta que permitem o manuseio de formatos de fifotegraficos
em tamanhos e tipos variados, como tiras de 16fAmn8 cromos, etc.

19 Para microformas, ver o Manual do RLG para miamdtjem de arquivos. Projeto Conservacdo Preventiva e
Bibliotecas e Arquivos: Arquivo Nacional. 2001. CaderTécnico n°® 53. Rio de Janeiro. Disponivel em:
http://siarq49.siarg.unicamp.br/cpba.

20 Digitization and Preservation of Archival Maggri- Principles and Dogmas. Lajos Kérmendy - NeldArchives of
Hungary. Disponivel em: http://www.liv.ac.uk/resglintelligence/issue20/pdf/ri20.pdf
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livre utilizacdo desses equipamentos em docum@eimsanenté&s,

A opcado em empregar estes equipamentos para capgital de documentos com
sistemas de alimentacdo automatica, também comsecamo escaneres de producao, deve
ser meticulosamente avaliada, devido a risco p@tede danos fisicos e de reducdo da
longevidade de documentos originais, em virtudenamo de operar de seus dispositivos
mecanicos e oOpticos, uma vez que € irreversivebdontde operacdo no momento quando
estdo em contato com o documento original, e aespasicdo a luminosidade artificial
intensa e ao calor emanado pelo equipamento.

Uma vez realizada a op¢ao pelo uso desses equipzsrggrando do planejamento de
projeto de digitalizacdo de massa, e restringineld $so0 em acervo documental que se
apresente em excelente estado de conservacao (@eos, drasgos), com baixo valor
intrinseco, elevada demanda de acesso, e comimmlice de homogeneidade de sua
constituicdo fisico-quimica, dimensdes, tipo dengrara do papel (por exemplo: papel-
copia, papel-carbono, papel-de-arroz em geral es@pi®e muito frageis).

Nesse sentido, na avaliagdo dos equipamentos pptar& digital a serem utilizados
em projetos de digitalizacdo de massa, aquelesrdeee adequados ao tipo de documento
original, ndo empregando-os naqueles com grande iafinsecé’ atribuido ao documento
arquivistico original (valor artistico, raridad@ler histérico), levando em consideracao o seu
estado de conservacgao, as suas caracteristicasdigmicas (dimenséo, gramatura do papel,
tipo de papel, tipo de tinta). Nao € possivel bzatdo destes equipamentos para documentos
arquivisticos que possuam elementos ndo planos setos de cera, selos de papel, marcas
em relevo, etc.

Todos os documentos a serem digitalizados neste de@ equipamento deverdo
obrigatoriamente passar por um processo de am@@esa de sua estrutura fisica, seu estado
de conservagdo, bem como a retirada de sujidad#getos como clips, grampos, fitas
adesivas e assemelhados.

Documentos fotogréaficos (em pelicula, papel faifigo e assemelhadd3p material
de arte, ndo podem ser digitalizados nestes tiposeglipamentos com alimentacao
automatica, independente de seu tipo e estadordem@cao.

Existem, no mercado diversos tipos de equipameanesexercem diferentes tipos de
tracdo e pressdo mecanica sobre os documentaar(@iste alimentacdo), e intensidade de
luminosidade e calor. Neste sentido, deve-se guiarequipamentos que exercam tracao
linear sobre o documento e ndo devem ser utilizados axqueiados de tamboredrgm
scannery

Outros elementos a considerar:

21 a) 'The unit/partner/contractor shall not use automdted devices, drum scanners or other machines rdwatire
archival materials to be fed into rollers or wrappatbund rollers, that place excessive pressure mhigal materials,
or require the document to be taped to a cylinddotorized transport is acceptable when scanning afilen”. In
Technical Guidelines for Digitizing Archival Matets for Electronic Access: Creation of Productiotessi Raster
Images For the Following Record Types- Textual, Gmapllustrations, Artwork, Originals, Maps, Plar®@yersized,
Photographs, Aerial Photographs, and Objects, autsf. Written by Steven Puglia, Jeffrey Reed, arid Rhodes.

Maryland, 2004. pag.179. [National Archives and drds Administration] - Disponivel em: <
http://www.archives.gov/preservation/technical/gliides.htm$ Acesso: Dez. 2009.
22 Valor intrinseco : Valor que um documento possuirazdo de seu conteudo, das circunstancias deaiiacao,

de suas assinaturas ou selo. Dicionario Brasilerdaetminologia Arquivistica. Rio de Janeiro : ArquiNacional, 2005. pg.
170.
23 Aqui deve-se distinguir acervo/documento fotog@filaquelas imagens que sdo simplesmente impressaspel ou
material assemelhado.
11



CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ
Recomendacdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes - 2010

Assisténcia de técnico/especialista em conservdg&mcumentos no planejamento e
execucgao do projeto de digitalizacéo;

Sempre utilizar os parametros técnicos de utilzad@ equipamento indicados pelo
fabricante e fornecedor, adequando o funcionansm&guipamento as caracteristicas
do documento original a ser digitalizado;

Adquirir/utilizar equipamentos com gue sejam capade manusear papeis com
gramaturas e espessuras muito variadas, e dotaglosemsores que parem o
funcionamento quando da ocorréncia de materialdaraspecificacdo desejadbaui(t-

in sensors).

Fazer testes antes da utilizacao;
Operacao com pessoal técnico que conhega o equip@me

Agrupar de forma homogénea o acervo original (tdroahmensoes, tipo de papel,
gramatura, estado de conservacao, tipo de tinta).

SINALETICA **
Em imagem digital as sinaléticas basicas sdo asrges:
» Escala de cinza;
» Escala de cores;
» Escalas e sinalizacdo de dimensdes.
N&o se deve inserir na imagem digital uma sir@éfio proxima a imagem. Deve-se

manter uma pequena margemao redor do documentpeguomita um recorte posterior para a
producédo de formatos de arquivo digital derivadmrs @cesso.

FORMATOS DOS ARQUIVOS DOS REPRESENTANTES DIGITAIS

24 Sobre sinaléticas em imagens digitais vEechnical Guidelines for Digitizing Archival Materials for
Electronic Access: Creation of Production Master Fiés — Raster Images For the Following Record Types- Xtial,
Graphic lllustrations/Artwork/Originals, Maps, Plans, Oversized, Photographs, Aerial Photographs, and
Objects/Artifacts.- U.S. National Archives and Recals Administration (NARA). Disponivel em:
<http://www.archives.gov/preservation/technical/gliides.html> Acesso em abril de 2009.
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Para a geracao de matrizes e derivadas em formatajuivo digitais, recomenda-se
sempre a adocdo dos formatos abextpsrf sourcas> “°por permitirem melhores condigﬁes
de acesso e preservacéo em longo prazo, e uma dependéncia deoftwaree hardware?

O formato mais utilizado para os representantggaii matrizes é o formafblFF
(TaggedimageFile Formatf®, que apresenta elevada definicdo de cores senplaraente
conhecido e utilizado para o intercambio de reprtes¢es digitais entre as diversas
plataformas de tecnologia da informacéo existentes.

Também pode ser apreciado o uso de outros domafos digitais: o formato Portable
Network Graphics - PNG29 e o formato JPEG 200030.

O formato de arquivo digital Portable Network Griag — PNG, surgiu inicialmente
para substituir o formato GIF, e tem encontradotag®o para a geragdo de matrizes digitais
e tem caracteristicas semelhantes ao TIFF. Umaatevantagem é utilizar uma compresséao
sem perdas, além, de ser um formato padronizaddrmielnational Standard Organization
como ISO/IEC 15948:2003. Entretanto, € mais linttad insercdo de metadados embutidos.

E o formato de arquivo digital JPEG 2000, tem sigpoeciado para a geracao de
matrizes quando os originais em outro formato ocolin a serem preservados, mas tem
atualmente limitagbes em navegacdo WEB, devend@esaida uma imagem derivada de
acesso em JPEG. Pode ser configurado para fazmnpressao sem perdas. Em relacdo ao
PNG, esse formato permite embutir mais metadadosimEformato padronizado pela
International Standard Organizatiazomo ISO/IEC 15444-1:2000.

O processo de captura digital, a partir dos doobmse originais, devera,
necessariamente, gerar representantes digitaisitalee abaixa resolu¢des, denominados
respectivamentéylatrizes e derivadas:

1) MATRIZ DIGITAL — MD

25 “Formato de arquivo: Especificacdo de regras erGesd descritos formalmente para interpretacdo diss b
constituintes de um arquivo digital. Pode serbkreg — quando as especificagbes sao publicasg.(pXEL, HTML, ODF e
RTF); 2. fechado — quando as especificacdes nadigélgadas pelo proprietario (p. ex.: doc); 3. pierio — quando as
especificacOes sdo definidas por uma empresa queEmaeus direitos, sendo seu uso gratuito oumpasx(; pdf, [...], doc
e gif)”; 4. padronizado — quando as especifica@@es produzidas por um organismo de normalizacdmoses formatos
abertos e ndo proprietarios (p. ex.: XML). (I) Fatm(F) format; (E) formato. In: Conselho Naciona Arquivos.
CONARQ. Camara Técnica de Documentos Eletronicos - CTHossario, 2008 - Disponivel em:
<http://www.documentoseletronicos.arquivonaciorai.gr/media/publicacoes/glossario/2009glossarid) Vinal.pdf>
Acesso: Dez. 2009.

26 Interpares2 Project (2007) General Study 11 FReport: Selecting Digital File Formats for Long-ifer

Preservation. Ver em: <http://www.interpares.omgptiy file.cfm?doc=ip2_file_formats%28complete%2®.pr Acesso:

Dez. 2009.

27 Para conhecer uma abordagem atualizada sobratfisme matrizes digitais, recomendamos o estudatianal

Libray of NetherlandsAlternative File Formats for Storing Master Image$ Digitisation Projects.Disponivel em:

<http://www.kb.nl/hrd/dd/dd_links en_publicaties/inhties/Alternative%20File%20Formats%20for%20Stori

ng%20Masters%202%201.pdfcesso: Abr. 2009.

28 Na data de publicagdo dessa recomendacéo, a tritirsdo desse formato digital de imagem é o TIBFRara efeito de
atualizagdo, recomendamos, quando da realizacdo piejeto de digitalizacdo. Disponivel em:
<http://partners.adobe.com/public/developer/tifférchtmI> Acesso em abril de 2009.

29 PNG - <http://www.digitalpreservation.gov/formédsl/fdd000138.shtml>. Acesso: Dez. 2009

30 JPEG 2000 - <http://www.digitalpreservation.gortiats/fdd/fdd000138.shtml>. Acesso. Dez. 2009
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Os representantes digitais denominados comddeérao ter alta qualidade de captura
(resolucdo oOptica em dpi e profundidade de bit)ee &@mazenados e gerenciados por
profissionais altamente qualificados em Tecnolagga Informacdo; o acesso devera ser
restrito e sob nenhuma hipétese autorizado a wsuééo credenciados. O armazenamento
desta matriz devera ser feito em ambiente altanmotegido e fora dos sistemas e redes de
dados para acesso remoto.

Recomenda-se a adoc¢ao de resolucédo Optmfandidades de bit e modo de cor de
acordo com a Tabela 1 para a obtencdo de um MDcepacidade de reproduzir o original
em escala 1:1.

Maiores valores de resolucéo linear em dpi podemcensiderados em razao das
caracteristicas do documento original, e da opgace ter os representantes digitais com
elevado nivel de detalhamento. A adocao de resmlaci@na de 300 dpi implicara, portanto,
na criacdo de matrizes digitais com maior tamanhob#és e necessidade de previsao de
maior espaco de armazenamento.

Além da propria MD, deve-se criar duas coOpias dgursmca sendo uma a ser
armazenada em um servidor com sistema de espeltmdeetipo RAID” com acesso restrito
e uma em fitas magnéticas do tidonear Tape Open

2) MATRIZ DIGITAL COM PROCESSAMENTO DE IMAGEM — MDP |

(opcional)

Recomendamos, opcionalmente, a geracdo do que demoos deMatriz Digital
com Processamento de Imagem — MDPlue consiste na geragdo, com o auxilio de
processamento de imagem, em formato TIFF, de um@izm@e alta resolucdo, com
compressdo sem perda de qualidade aparentmas que permita uma melhor visualizagéo e
acesso, com a auséncia de margens pretas e diEgicasapresentes na MD. No entanto,
deve-se evitar interferéncias estéticas e o udidtaes e outras ferramentas que alterem ou
distorcam o representante digital em termos ddidage visual ao documento original. A
integridade e autenticidade WDPI é dada pela geracdo e manutencad®Bada qual esta
deriva.

31 R.A.L.D — Acrénimo de Redundant Array of Independgiscs ou Redundant Array of Inexpensive Discs ézes pode-
se grafar com®rives ao invés ddiscy. “A idéia basica por tras do RAID é combinar dégs discos pequenos e de
custo baixo em um conjunto, para atingir objetidesiesempenho ou redundancia inatingiveis com sico dirande e de
custo alto. Este conjunto de discos aparece pa@rputador como uma Unica unidade ou disco de amaazento
I6gico. [...]. O conceito fundamental do RAID é qsdados podem ser distribuidos ao longo de cada db conjunto
de maneira consistente. Para fazer isso, primeirtemes dados precisam ser quebradospeaacosde tamanho
consistente [...] Cada pedago é entédo gravado edisom rigido no RAID, conforme o nivel do RAID usa@uando os
dados tiverem que ser acessados, 0 processo édeyveando a impressdo de que os discos multgioesum disco
grande”. Disponivel em: kttp://web.mit.edu/rhel-doc/3/rhel-sag-pt_br-3/aldrintro.htmp Acesso em abril de
2009.
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Essas coOpias devem ser armazenadas em locaentifer A partir ddMDPI € que
serdo gerados posteriormente os outros formatagptesentantes digitais derivadas, e de
acordo com a necessidade dos usuérios ffhais

3) FORMATOS DE ACESSO

Sao os representantes digitais de acesso pardizagda em tela, de navegacéo
(thumbnaily, de impressdo e pamownload e que sdo gerados a partir dd® para
diferentes usos e, sempre que possivel, de acom@aemanda dos usuarios finais.

DERIVADAS DE ACESSO - DA

A partir da Matriz Digital ou da Matriz Digital oo Processamento de Imagem (caso
seja utilizada), serdo criados um ou mais reprasted digitais, que denominamos nessa
recomendacdo comBerivadas de Acesso,com compressdo e menor resolucdo linear,
facilitando o seu acesso, disseminagéo e uso.

Recomenda-se que as derivadas de acesso destm@glassuarios finais - para
visualizacdo em tela, impressamwnload® ou cépia por demantfa sejam disponibilizadas
preferencialmente em formato aberto, e em varigdos|anhos de acordo com a banda
utilizada por esse(s) mesmo(s) usuario(s) (coneigaada a 56 kbps, bandas largas de 256
kbps a 12 mbps, ou maiores).

As derivadas de acesso podem receber tratamemnttagem a fim de permitir melhor
visualizacdo ou impressao. Entretanto, critéricgtdevem pautar esse tipo de intervencéo
para que elas nao se tornem dissociadas e naseafe corretamente o documento original
gue as gerou. Sempre que possivel, deverdo seadtis preferencialmente formatos abertos
para a geracdo dess#evivadas, e recomendamos os formalB&G>> e PNG. No entanto,
pode ser necessaria a utilizacdo de outros formd®sarquivo digitais, até mesmo
proprietarios, em virtude de concepcdo de acess@aite dos provedores e custodiadores
dos representantes digitais.

32 Para saber mais sobre essa modalidade e utilizégdanatriz digital com processamento de imageniafonal
Archives (NARA) sugere a criagdo Beoduction File Masterse a india os denominad@ean MastercomoMasters
intermediarios entre as Matrizes e os formatosrgeiwo digital derivadas. Ver nbechnical Guidelines for Digitizing
Archival Materials for Electronic Access: Creati@i Production Master Files — Raster Images For falowing
Record Types- Textual, Graphic lllustrations/Artw@iiginals, Maps, Plans, Oversized, Photographs,ridhe
Photographs, and Objects/Artifacts.- U.S. Nationathives and Records Administration (NARA). APPENDIX A
Digitizing for Preservation VS. Production Master p.66: Disponivel em:
<http://www.archives.gov/preservation/technicalftglines.pdf> Sugerimos também consulta Guidelines for
Digitization of ManuscriptsNational Mission for Manuscripts, 2005. indi@utput Specificationp.15. Disponivel em:
<http://namami.nic.in/DigiStds.htm Acesso em abril de 2009.

33 Downloadé o recurso de disponibilizar arquivos em forndiital por meio da internet ou intranet, permitina sua
transferéncia para um dispositivos de armazenanmentoto.

34 Copia por demanda. Essa é uma modalidade de refmdue pode ser realizada a partir de uma garfarmatos de
arquivos digitais oferecidos e formas de entregaymmo de redes de dados, ou em midias de armaeet@mrA partir de
solicitac@o individual direta a organizacdo (pedioservico) ou por meio automatizado, diferendaftomatos de
arquivo digitais podem ser gerados e disponibibzado usuario final, como por exemplo de um itenvanios itens
documentais (variadas imagens) onde esses saorttdos@m um Unico documento em formato como o PDF.

35 JPEG - Joint Photographic Experts Group. Formiitatl de imagem. E um formato de arquivo digitarccompresséo
com perdasl@ssy, padronizado pela ISO, International Standarda@iation — hipte://www.iso.org, de ampla aceitacdo
e uso, 0 que o limita como melhor op¢édo para mdtgzal. Tem sido avaliado o uso do formato JPEXBO, para a
producdo de matrizes digitais. Disponivel elfttg://www.jpeg.org# . Acesso em abril de 2009.
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O formato de arquivo digit&ortable Document FormatPDF ou PDF/A® também é
recomendado, embora possua uma taxa de compresséo. rBsse formato digital permite
dar acesso ao usuario final uma representacaaldiedlocumento original, em um unico
arquivo digital, especialmente quando esse é fasnp@ar multiplas paginas e contiver
também imagens fixas.

No caso de documentos originais de grandes dimgngimlem ser utilizados
formatos, com alta taxa de compresséo e tecnoleayvaletque permite uma descompressao
seletiva e a visualizagdao de partes, orientadas ymor navegador, facilitando a sua
visualizacdo pelos usuarios finais, como por exepformato DIVE’

DERIVADA DE NAVEGACAO ( Thumbnail) — DN

Para a visualizacdo de imagem a titulo ilustrativositios da internet, deve-se utilizar
um representante digital com baixa resolucédo, do thumbnail Nessa modalidade os
formatos de arquivo digitais mais comuns sdo o @IMP, PNG e JPEG. Esse formato
apresenta uma resolucdo final que ndo é recomanuad textos ou desenhos com linhas
muito finas ou caracteres muito pequenos, tornasg@or vezes, pouco legiveis.

GERACAO DE MATRIZES DIGITAIS

Seguem abaixo, na tabela 1, as recomendacbea papura digital, de acordo com o
tipo de documento original, indicando o tipo derogjpcdo (modo de cor), formato de
arquivo digital e resolugdo minima em dpi.

36 PDF - Portable Document Format. - Formato digiéenvolvido pela @Adobe em 1993, e em 2008 adatadm
padrdo 1SO-3200, e “que permite capturar e visaalizformacdes consistentes - a partir de quase apticativo ou
sistema operacional - e compartilha-las praticaeeain qualquer pessoa, em qualquer lugar...”. E356,28 SO adotou
o padrao PDF/Archive - PDF/A - I1SO 19005-1:2005,e gassegura 0 acesso a longo prazo. Disponivel em:
http://www.adobe.com/br/products/acrobat/adobeait.h

37 Ver em http://djvu.org/. Acesso: Dez. 2009
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gem
od

b

b
para

para ajuste de niveis (preferencialmente)

(****)

TABELA 1
Tipo de documento Tipo deN Formato (.je Resolug¢édo minima, modo de cor e observagdes
Reproducdo | arquivo digital
Textos impressos, sem Resolucdo minima de 300 dpiescala 1:1, com marge
ilustracdo, preto e Bi - TIFF® sem preta de 0,2 cm ao redor do documento, 4 bits, modo
. itonal (**) ~ . o
branco. (*) sem compressao bitonal(**)
manchas
Textos impressos, com Resolucdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com ma
ilustracdo e preto e Tons de cinza| TIFF sem preta de 0,2 cm ao redor do documento, 8 bits,o
branco.(*) com (***) compressao tons de cinza (***)
manchas
Textos impressos, com TIEF sem Resolugdo minima de 300 dpi , escala 1:1, com margem
ilustracéo e cor Cor compressio preta de 0,2 cm ao redor do documento, 24 bitsité3
P por canal de cor), modo RGB (****)
Manuscritos sem a TIEF sem Resolucdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem
presenca de cor Tons de cinza| . preta de 0,2cm ao redor do documento, 8 bits, nmo
compressao - e
de cinza (***)
Manuscritos com a TIEF sem Resolucdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem
presenca de cor Cor compressio preta de 0,2 cm ao redor do documento, 24 bitsité3
P por canal de cor), modo RGB (****)
Fotografias Resolucdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem
(Preto e Branco e Cor C TIFF sem preta de 0,2 cm ao redor do documento, 24 bitsite3
or . .
(**) compressao por canal de cor), modo RGB, com carta de cinza
ajuste de niveis (preferencialmente)
Negativos fotogréaficos TIFF sem Resolucdo minima de 3000 dpi, 24 bits (8 bits poat
e diapositivos (a) Cor compress&o de cor), modo RGB (****)
Documentos Resolucdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem
cartograficos C TIFF sem preta de 0,2cm ao redor do documento, 24 bitst$8olor
or . .
compresséao canal de cor), modo RGB, com carta de cinza paréeajus
de niveis (preferencialmente) (****)
Plantas Preto e brancd  TIFF Resolucéo minima de 632*dp|, 8 bits, com possildiéda
de modo tons de cinza (****)
Microfilmes e Tons de cinza| TIFF sem Resolucdo minima de 300 dpi, 8 bits, modo tons mizagi
microfichas (+%) compress&o (***)
Gravuras, cartazes e Resolucdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem
desenhos (Preto e preta de 0,2cm ao redor do documento, 24 bitst$8olor
TIFF sem .
Branco e Cor) Cor = canal de cor), modo RGB, com carta de cinza ou cores
compressao

(*) Sem manchas / com manchas.

(**) Bi-tonal: Captura de imagem onde ndo ha gradacdo entre oeclarescuro. Recomenda-se 0 seu uso somente para

textos impressos e/ou datilografados monocromagcmsiito homogéneos, sem presenca de manchas wea@sento do

suporte original.

(***) Tons de Cinza / Escala de cinza{Greyscalg - Recomenda-se o uso de escala de cinza para ev#éapaguenas
manchas interfiram na leitura final do represemtatigital.
tenham as caracteristicas assinaladas acima.

Da mesma forma para a digitalizagdamieroformas, caso

(****) Modo de cor: RGB (Red-Green-Blue). Padrdo de cores. RGB é a abrexidtusistema de cores aditivas formado
por Vermelho (Red), Verde (Green) e Azul (Blue). Eistema é constituido por proje¢c8es de luz comaitores de video
e projetoresdata displayy em contraposi¢cdo ao sistema substrativo, fornpaaampressées (CMYK). O padrdao RGB é
padrdo para apresentacdo de cores na internet essetirecomendado para documentos originalmeldedms ou com
informacdes relevantes em cor e fotografias deongedal.

38 Avaliar de acordo com o documento original azaifido do formato de arquivo PNG ao invés de TIFF.
39 A resolucéo 6ptica minima de de 300 dpi é a reodideel quando se deseja utilizar a tecnologia OCRi¢@p
Character Recognition).
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METADADOS TECNICOS

Esta recomendacéo explicita um esquema minimoatadados técnicos referentes a
captura digital, e ndo abrange aqueles referentescarsos de catalogacdo, indexacao,
descri¢céo ou de busca e pesquisa.

Os outros esquemas de metadados ndo serdo trateges documento, a saber:
metadados descritivos, metadados administrativos ¢eande parte contemplado pelo
esquema de metadados técnicos aqui recomendadtpdanos estruturais.

Os metadados técnicos descrevem as caracterigticapresentante digital no que diz
respeito ao processo de captura digital, onde devedescrito e registrado o ambiente
tecnoldgico ¢oftware e hardware)bem como algumas das caracteristicas fisicas do
documento, tais como tipo e dimensao. Estes metaddelvem, preferencialmente estarem
inseridos ou encapsulados no representante digit@lmbém descritos e registrados em
planilhas em banco de dados.

A maior parte dos metadados discriminados abaib® E@&duzidos e inseridos
automaticamente seja no proprio representanteati@item planilha de banco de dados.

Tabela 2

Identificador do documento — ID do representangétali

Dimensao fisica do original (inser¢cdo manual ougsmala)

Cadigo de referéncia do documento original

Data de criagéo

Responsavel pela criacédo

Data de modificacao

Responsavel pela modificacao

Sistema de iluminacdo, quando for o caso

Formato do arquivo

Dimenséo em pixel: Largura X / Altura'Y

Profundidade de cor (resolucédo tonal ou de cor)

Modo de Cores = Bitonal, escala de cinza (grayseaRGB

Resolucao linear = Pixel ou ponto por polegadaddmppi)

Tamanho do arquivo
Perfil de Cor = Padréo ICE

Software de captura

Software de processamento de imagem

Sistema operacional
Hash (cheksum) da imagém

40 International Color Consortium ICC. Especificagdes para sistemas de cores emafosme plataformas abertas.
Disponivel em: fttp://www.color.org/index.xaltet Acesso em abril de 2009.

41 Hashing, hash Algoritmo que mapeia uma sequencia de bits (dengoivo em formato digital), com a finalidade de
realizar a sua verificacdo de integridacleeksum
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IDENTIFICADOR DO REPRESENTANTE DIGITAL

E indispensavel o uso de um identificador deesgntante digital, que seja univoco,
persistente, permanente e que sempre permitalacglizacédo e sua identificacao.

Deve-se utilizar um esquema para geracdo do foackor file namg que nao
permita existir no acervo dois representantes ailggitom identificadores iguais. Esse
identificador ndo é necessariamente 0 mesmo qtiéz&do na codificacdo de referéncia do
documento ou nome do documento. Deve ser sucindongmente, consistentemente
estruturado.

Abaixo recomendacées basicas para a elaboracande identificadorés:

seja Unico

seja consistentemente estruturado

seja considerado o maximo de itens a serem esazsead

ao utilizar um esquema numérico, use zeros a edgueara facilitar a composi¢cdo do
identificador

seja concebido de forma pouco complexa e ndo raritg de modo a evitar erros humanos

use minusculas e extensdes de arquivo (ex. TIFEGJP

uso de numeros e/ou letras, mas nao se recomensia @e caracteres de simbolos e espacos
que possam dificultar a interoperabilidade

metadados dos documentos inseridos nos nomes gigisca (como data da captura, nimero
de pagina) também devem ser replicados em locatipr@ara prover seguranca e facilidades
guando da movimentacdo da imagem para outros sistemn na necessidade de ser
renomeado/identificado

sequenciamento de informacfes e divisdes estraturgiortantes de imagens muybttidas
devem ser explicitamente registradas nos metadestosturais e nao apenas embutidos nos
nomes dos arquivos

embora ndo seja recomendado incorporar informagéaemasia no nome do arquivo, uma
certa quantidade de informacdo pode servir comoadaep descritivo minima para| o

documento/arquivo/imagem, e é uma alternativa ent#para o fornecimento de dados mais
detalhados em outra parte

na eventualidade de se utilizar um nome tempqregammenda-se a utilizacdo de um esquema
numérico simples, associando-o intelectualmentenaname mais complexo por meio de um
banco de dados

42 Baseado e adaptado dechnical Guidelines for Digitizing Archival Materials for Electronic Access: Creation of
Production Files — Raster Images For the Following Record Types- Textual, Graphic
lllustrations/Artwork/Originals, Maps, Plans, Oversized, Photographs, Aerial Photographs, and Objectattifacts .
p. 60. VI. STORAGE : File Naming Disponivel em:
<http://www.archives.gov/preservation/technical/gliides.pd$ Acesso em abril de 2009.
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CONTROLE DE QUALIDADE NO PROCESSAMENTO TECNICO DE
CAPTURA DIGITAL

O controle de qualidade no processamento técnicapkeira digital de imagem, deve
ser realizado pelos responsaveis da captura digitahagem, um conjunto de procedimentos
técnicos com o proposito de efetuar a verificacadidklidade do representante digital em
relacdo ao documento original, e se foram obtidasaeacteristicas técnicas requeridas como
resolucdo, modo de cor e registro de metadadogodcn

Recomenda-se a amostragem quando forem grandesmesl(quantidade de itens
individuais) e com caracteristicas muito homogéneas

Recomenda-se o exame individual nos casos em gdecosnentos possuam grande
valor intrinseco.

Formas de obtencéo e verificagdo da qualidade:

Na tela (monitor calibrado) — Os monitores devem ser calibrados e estarem bem
posicionados no ambiente, levando-se em consideragéntuais reflexos na tela. A
calibragem deve ser feita de acordo com as normdahdicante do monitor e perfil de Cor
pelo Padréo ICE:.

Ver a imagem em escala 1:1 - 100 %.
Uso de escala para avaliar escala de cinza ou o@dor.

Uso de escalas de resolucdo e histogramas par@arasalesolucdo espacial e a
reproducao tonal.

Por impressao
Exame pelo olho humano, de coOpias impressas pat@raa qualidade da captura
digital comparando com o documento original.

Controle de qualidade do escaner e/ou da cameragdal

Seguir os manuais dos equipamentos. Utilizar ealasde cinza e cores padrdes para
a calibracdo. Verificar em amostras em tela e pgréssédo, e por comparagdo com o
original. Utilizar softwares especificos para aali@o de escaneres. Observar o perfil de Cor
pelo Padrdo IC . Cada equipamento deve ser calibrado e gerado ajgste individual
denominado de ICC Profile.

Calibracdo de Monitores

Recomenda-se o uso de espectrofotobmetros pabsacgdim dos monitores e a criacao
de perfis de cor para que sejam equivalentes asliwacdes no monitor e na impressao.
Existem uma gama de softwares e equipamentos Bspggiara essa tarefa.

Validacdo e Conformidade

43 Criacéo de Perfil ICC d{nternational Color Consortium Especificacdes para sistemas de cores em fosnmato
plataformas abertas. Disponivel enht://www.color.org/index.xaltet Acesso em abril de 2009.
44 Criacéo de Perfil ICC — V. nota 43.
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Verificar se os os formatos de arquivo digitaisages (Matrizes e derivadas de
acesso) estdo de acordo com as especificacoesagcritssas especificagfes e as diferentes
versdes de um formato sempre estao publicadasgmionsavel por sua manutencao

Recomendamos a utilizacao Modelo de Verificagdo da Qualidade do Representante
Digital (anexo 1).

GERENCIAMENTO DOS REPRESENTANTES DIGITAIS

Recomenda-se adquirir ou desenvolver uma solug8oftivarepara o gerenciamento
dos representantes digitais, que deverao ficar zsna@os num repositorio (vekspectos
gerais para seguranca, armazenamento e preservacéas imagens digitaiy e operado
por um SGBDP. Esses sistemas devem permitir a interoperab#idzmn outros sistemas
informatizados da organizacao visando ao seu acessgracdo, manutengao e seguranca. O
objetivo desses sistemas € fazer o gerenciamerdée administrativo dos representantes
digitais, por meio do controle intelectual (I6gic@ da integridade (fisica) desses
representantes digitais, sejam as Matrizes ou awddas. Esse sistema € distinto de um
sistema eletrénico de descricdo arquivistica esacgsisuarios finais.

9. ACESSO

Os representantes digitais, que serdo colocad@cesso a propria organizacao e aos
usuarios finais deverdo estar a disposicédo por meialgum sistema eletrdnico de acesso:
(intranet e internet), para pesquisa, busca e eeagfo, acesso, visualizacaaosvnload(se
couber).

Recomenda-se que os formatos digitais destinades pso de usuarios finais
(download ou copia por demanda), sejam preferencialmentefoemato digital aberto, e
disponibilizados em variados tamanhos de acordo adpanda utilizada por esse mesmo
usuario (conexao discada a 56 kbps, bandas laegas6ikbps a 12 mbps).

10. ASPECTOS GERAIS PARA SEGURANCA, ARMAZENAMENTO E
PRESERVACAO DAS IMAGENS DIGITAIS

Com relacdo aos aspectos que envolvem a seguran@amazenamento e a
preservacao de documentos digitais, que ndo s&cape principal dessa recomendacéo,
indicamos abaixo alguns procedimentos e cuidados.

Nesse sentido, para uma visdo geral, para recom@&sda consulta em primeiro
lugar as diretrizes gerais apontadas na Resolutd@b,ndo CONARQ, de abril de 2006,
Modelo de Requisitos para Sistemas InformatizadoSektao Arquivistica de Documentos e-

45 SGBD - Sistema de Gerenciamento de Bases de daffosum software ou conjunto deles, responsavel pelo
gerenciamento de uma base de dados. O seu objetigservir a aplicacéo cliente, e gerenciar osace@sanipulacéo e
organizagdo dos dados. O SGBD disponibiliza umafatde para que os seus clientes possam incluéraalbu consultar
dados. Em bancos de dados relacionais a interfagestituida pelas APIs ou drivers do SGBD, que &e@e comandos
na linguagem SQL.
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ARQ-Brasi| em seus itens: 6. Seguranca, 7. Armazenamento FHeServagé‘la e nas
Directrices para la Preservacion del Patrimonio DR&. Biblioteca Nacional de
Australia/lUNESCO"

ARMAZENAMENTO

Para o armazenamento de representantes digitaiseteos de grandes dimensodes e
gue envolvam grande quantidade de dados e portaityes dimensdes de volume bytes
recomenda-se preferencialmente a utilizacdo de masnd@e memorias secundarias e
terciarias. O mercado apresenta solucbes de hardespecificos para armazenamento de
massgdata storage / mass storage).

MATRIZES DIGITAIS

e Discos rigidos — HD -hard disk$, preferencialmente em configuracdo RAI@ue
incrementam a seguranca.

e Fitas magnéticas do tipo LTCQLifiear Tape-Open)e similares, que permitem o
armazenamentoff-line de grandes volumes de documentos digitais cono cuais
baixo que os Hds.

DERIVADAS DE ACESSO

Os representantes digitais para acesso pelo usfidab (internos ou externos),
deverdo estar disponiveis por meio de unidades beotd mesmo enjuke-box de
CDs/DVDs, concebidas especificamente para esse fim.

Quando se pretender disponibilizar os represergatitptais em sistemas de acesso
externo (sitios da interrjetesses devem estar armazenados em dispositivpsiosto
como os citados acima, mas nao interligadosline) ao sistema de armazenamento e
seguranca das Matrizes Digitais.

COPIAS DE SEGURANCA

Devem ser criadas ao menos duas matrizes diggageduranga, € uma matriz com
processamento de imagem (se for gerada). Essassaigiem estar armazenadas fora de
linha (off-line), ou seja sem conexéo fisica na rede de dados e eadanse que uma
copia esteja em armazenamertfi-site @rmazenada em condicdes adequadas em
instalacao diversa e afastada da organizagédo dededd acervp

Recomenda-se a geracdo e manutencdo também des adpisseguranca dos
representantes digitais (derivadas) para acesso.
Cada tipo de coOpia, matriz ou derivada deve seazenmada em dispositivo especifico.

Devem ser criadas copias de seguranca das plamii®snetadados técnicos que
estejam em banco de dados, bem como dos demaidauesaestruturais, descritivos e
administrativos.

46 Disponivel em: http://www.conarg.arguivonacional.gov.br/Media/pgodtoes/eargbrasilvl.pefAcesso em
abril de 2009.
47 Disponivel em: http://unesdoc.unesco.org/images/0013/001300/1300dft Acesso em abril de 2009.
48 R.A.l.LD — Acrénimo de Redundant Array of IndependBitics ou Redundant Array of Inexpensive Discs. @isyel
em: <http://web.mit.edu/rhel-doc/3/rhel-sag-pt_br-3/elidrintro.htm Acesso em abril de 2009.
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11. UTILIZ@CAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE
DIGITALIZACAO E CORRELATOS

Entende-se servicos terceirizados como aqueles quomtratante ndo pode realizar
por seus proprios meios, tais como: captura de emmgproducdo de matrizes digitais e
formatos derivadas, armazenamento e servicos des@gemoto a usuarios finais. Esses
servicos podem ser prestados de forma onerosacou na

Cabe esclarecer que essas recomendac0es gemxidals@guir as normas legais sobre
contratacao de produtos e servigcos dos 6rgaosdaees publicas em sua esfera de atuacao.

Devido ao custo elevado de um programa de digigdio, os formatos digitais
matrizes gerados e entregues pela contratada desmene propriedade plena e irrestrita da
contratante, e a fim de permitir a preservagcaoaeasso a longo prazo dos representantes
digitais, preferencialmente, devem ser adotadasdtos digitais abertos e nao proprietarios.

Como a captura digital resulta sempre no manudeialocumentos arquivisticos
originais, em diversos estagios de estado de ogats®y, e muitos com alto valor intrinseco,
da-se preferéncia a que o manuseio, preparo eraagas documentos originais sejam
realizados no local da contratante e permanéncaddoumentos originais somente pelo
tempo necessario para a captura da imagem, e adieicoramento e manuseio dos
documentos de acordo com o seu tipo e estado dervaicid’.

Na eventualidade de utilizacdo de terceirizacdoseevicos de captura digital,
armazenamento e acesso aos representantes dpptaimeio de servicos contratados ou
parcerias sem 6nus, séo arroladas abaixo as ssplidades minimas das partes:

Responsabilidades minimas da Contratante:

*  Apresentar previamente o acervo identificado;
*  Apresentar o acervo documental higienizado, pleewid, reparado e acondicionado;
»  Estabelecer previamente os formatos digitais arsgezados e entregues;

* Avaliar a qualidade da organizagcédo a ser contratadas servicos e produtos que
oferece por meio de atestados de capacidade, adal@lde comprovacao de servigos
prestados anteriormente em atividade congénerg@sdipos de avaliacdes técnicas;

e Supervisionar o servi¢o contratado durante o perdedexecucao;

. Evitar a movimentacao do acervo original para alloe captura digital, sempre que
possivel.

* Avaliar o servigo e produtos contratados no momeatentrega (V. Anexo ).

Responsabilidades basicas da Contratada:

49 Cf. U.S. NATIONAL ARCHIVES AND RECORDS ADMINISTRATION. Preservation Guidelines for Vendors
Handling Records and Historical Materials. Disponivel em:
<http://www.archives.gov/preservation/technical/venttaining.htmb. Acesso em abril de 2009.

23




CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ
Recomendacdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes - 2010

* Manusear o acervo conforme as recomendacdes destmento e as da organizacao
contratante;

» Oferecer as condicdes fisicas e técnicas para aiseeEne seguranca do acervo
original,

« Com relacéo a intervencgao fisica no documentoraigesta sé podera ser realizada
por pessoal especializado em conservacdo e compacbamento permanente da
Contratante ou por pessoa ou organizagao qualieaalitorizada por ela.

. Utilizar equipamentos que nao oferecam risco eveden potencial ao acervo
. Fazer o controle de qualidade da imagem digitalsendetadados técnicos;

. Realizar a entrega dos formatos de arquivos digitagueridos e nas midias de
armazenamentdindicadas pela Contratante.

50 Midia de armazenamento. A midia de armazenamemnttomnato digital para efeito de entrega pela ctata a
contratante, é em geral diverso daquela utilizagl@ @ armazenamento definitivo. Por exemplo, osessmtantes
digitais podem ser entregues em midia mével (disguscos) e que serdo transferidos phi@d Disks de alta
capacidade. Essa forma de operacao técnica é tamdmEssaria para incrementar a seguranga, umaiggecpmenda-
se uma quarentena e analise para a verificagtdhdes, corrupcdo de dados e de riscos como wifusnaticos..
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ANEXO |

MODELO DE VERIFICACAO DA QUALIDADE DO REPRESENTANTE _DIGITAL

Essa lista de verificacdo € para se obter umatigi de qualidade da captura digital e da criadé®
representantes digitais matrizes digital e dowaeos’

. A imagem tem o tamanho/resolugao pretendido?

. Matriz Digital

. Matriz Digital com Processamento da Imagem (opcional)

. Formatos de arquivo digitais de Acesso (Derivadas de Acesso)

. Thumbnail (Derivadas de Navegacao)

O o O | T 9

. Outros formatos de arquivo digitais derivadas de acesso

. O nome da imagem digital esta correto?

. Matriz Digital

. Matriz Digital com Processamento da Imagem (opcional).

. Formatos de arquivo digitais de Acesso

. Thumbnail (Derivadas de Navegacao)

O o O T 292 N

. Outros formatos derivados de acesso

. O Formato Digital da imagem estéa correto?

. Matriz Digital

. Matriz Digital com Processamento de Imagem (opcional)

. Formatos de arquivos digitais de Acesso

. Thumbnail (Derivadas de Navegacéao)

O O O T 9 W

. Outros formatos de arquivo digitais derivadas de acesso

4. Verificacdo de Qualidade Digital com comparacéo com o
documento original

a. A imagem esta correta no modo de cor

b. Recorte correto

c. Sem rotacao

d. Sem inversao

e. Sem inclinacao

51 Adaptado deGuidelines for Digitization of Manuscriptslational Mission for Manuscripts, 2005. indiasponivel em:
<http://namami.nic.in/DigiStds.htsm Acesso em abril de 2009.
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f. Perda de nitidez/ excesso de nitidez

g. Presenca de interferéncia em imagens com linhas - Padrdo Moiré>?
h. Nao pixelado

I. Predominancia de uma das cores da imagem

j. Histograma®?

k. Sem alto contraste / sem alta luminosidade

|. Valores tonais desiguais / reflexos

n. Aspecto granulado

m. Observagdes gerais

52 Padr&o Moiré: E um padrdo de interferéncia emucagtigital de imagem, quando surgem contrastesh@mdos como
tramas ou grades), que ndo existem na imagem akigiavido a superposi¢do de linhas em angulosediééados, ou
porque elas tem tamanhos diferentes. Para evit#plte-se alterar o angulo do objeto original neaim® da captura, ou
por processos em softwares de imagem.

53 Histograma da imagem digital é a representacéficagrdas medicdes da luminosidade da imagem no mtonda
captura, numa escala de 256 tons de cinza.
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