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CONSERVACAO PREVENTVA

EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

Apresentacao

O Projeto Conservacdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos - CPBA é
uma experiéncia de cooperacdo entre instituicdes brasileiras e a organizacdo norte-
americana Commission on Preservation and Access, atualmente incorporada ao
CLIR - Council on Library and Information Resources (Conselho de Recursos em
Biblioteconomiae Informacéo).

Em 1997, o Projeto traduziu e publicou 52 textos sobre o plangjamento e o
gerenciamento de programas de conservacdo preventiva, onde se insere o controle
das condi¢cdes ambientais, a prevencdo contra riscos e 0 salvamento de colegBes em
situacBes de emergéncia, a armazenagem e conservacao de livros e documentos, de
filmes, fotografias e meios magnéticos; e a reformatacdo envolvendo os recursos da
reproducdo eletrénica, damicrofilmagem e dadigitalizaco.

Reunidos em 23 cadernos teméti cos, estestextos, somando quase mil péginas,
foram impressos com umatiragem de dois mil exemplares e doados a colaboradores,
instituicoes de ensino e demai sinstitui cbes cadastradas no banco de dados do Projeto.

Esta segunda edicéo revisada, com umatiragem de maisdois mil exemplares,
pretende, em continuidade, beneficiar, as instituicdes e os profissionais de ensino, e
todas aquel asinstitui gdesinscritas no banco de dados depoisde 1997 e que ndo chegaram
a receber 0s textos.

O texto contido neste caderno, de nimero 48, refere-se ao primeiro capitulo
do manual Preservation Microfilming: A Guide for Librarians and Archivists,
editado em 1995 por Lisa Fox, pela ALA, a Associacdo de Bibliotecas Norte-
Americanas. Enfatizaanecessi dade de estabel ecimento de proj etos cooperativos para
microfilmagem de preservacao e fornece informagdes necessérias para a avaliacao
das necessidades e o plangjamento.

Este texto, assim como todo o conjunto de publicacdes do Projeto CPBA,
encontra-se disponivel em forma eletrénica na pagina do Projeto, www.cpba.net.

Além das publicagbes distribuidas em 1997, o Projeto CPBA ainda formou
multiplicadores, por meio de seminérios organizados nas cinco regides brasileiras, com
0 apoio de instituicdes cooperativas. Os multiplicadores organizaram novos eventos,
estimulando a pratica da conservagao preventivanasinstitui¢des. No inicio de 2001 o
projeto ja contabilizava mais de 120 eventos realizados, somando mais de quatro mil
pessoas envolvidas. Osinlimeros desdobramentos ocorridosapartir dos colaboradores
emtodo o paisfizeram o Projeto merecedor, em 1998, do Prémio Rodrigo Melo Franco
de Andrade.

Entre 1997 e 2001, o Projeto CPBA continuou promovendo semindrios e cursos,
envolvendo as instituicOes cooperativas. Em muitas ocasifes enviou professores e
especiali stas aps eventos organi zados pel os multi plicadores. No inicio de 2001 o Projeto
jé& contabilizava mais de 120 eventos realizados em todo o pais, somando mais de
4.000 pessoas envolvidas.
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As ingtituicBes que colaboram com o Projeto CPBA estdo relacionadas na
paginawww.cpba.net , onde também podera ser acessado 0 seu banco de dados, com
maisde 2.600instituicBes cadastradas. Estapaginavirtual pretende ser umaplataforma
para o intercambio técnico e o desenvolvimento de acdes cooperativas.

Desde o inicio o Projeto contou com recursos financeiros da Andrew W.
Mellon Foundation e de VITAE, Apoio a Cultura, Educacdo e Promocgdo Social.
Em 1998 estes patroci nadores aprovaram um segundo aporte financeiro, com o objetivo
de dar continuidade as acdes empreendidas e de preparar esta segunda edicao.

O Projeto agradece o generoso apoio recebido de seus patrocinadores e das
institui cOes cooperativas, brasileirase estrangeiras, reconhecendo que sem estaparceria
nadateriaacontecido. Desgatambém agradecer aos autores e editores das publicactes
disponibilizadas, por terem cedido gratuitamente osdireitos autorais. Agradecimentos
especiais ao Arquivo Nacional, que hospedou 0 Projeto desde o seu inicio, assim
como a Fundagéo Getulio Vargas, pela administracéo financeira dos recursos.

Considerando que afase do Projeto apoiada pelaFundacdo Mellon seencerra
em junho de 2001, o grupo cooperativo espera encontrar, em continuidade,

colaboradores e parceiros no Brasil, paraque o processo de difusdo do conhecimento
da preservacdo néo sgjainterrompido.

Rio de Janeiro, junho de 2001.

Ingrid Beck
Coordenadora do Projeto CPBA
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I ntroducao

Aquelesqueidedizaram aprimeraedicdo deste manual esperavam quede*tivesseumimpacto
significativo sobre aqualidade e aficiénciado traba ho de microfilmagem atual menteem execucéo e
facilitasse 0 estabd ecimento denovosprogramasdemicrofilmagem”™. A primeiraedicéo fez exatamente
isto. Esta nova edicao reflete os avangos técnicos ocorridos desde entdo, bem como asinovagtes
programéti cas com que asinstituicdesisol adas e os projetos cooperativostém contribuido. E certo
gue um volume maior de microfilmagem deve ser realizado |0go, se ndo quisermos perder grandes
acervos de nosso patriménio intelectual. Esta claro que, umavez que 0s materiais em risco, que
documentam este patrimaonio, se encontram distribuidos por bibliotecas e arquivosem todo o pais
[USA] (defato, por todo 0 mundo), osesforgos parapreservéa-|os devem ser disseminados.

Nenhum programainstitucional ou governamental Unico poderiacomecar atratar detudo, mas
as instituicdes que trabalham isoladamente n&o precisam ‘reinventar aroda’. A adaptacéo de
procedimentosjadesenvol vidos € muito maisrapidae segura. No caso detrabalhos editados,atarefa
feitaem um local ndo necessitaser repetidaem outro. Esforgos conjuntos através do compartilhamento
deingtalagbes paramicrofilmagem, dadivisdo deresponsabilidadesparaamicrofilmagem demateriais
de dominio publico edacolaboracdo paraamel horiaerefinamento de procedimentos, fardo com que
osinevitaveis‘ muito poucos délares se estiquem paracobrir amaior parte datarefa.

Entrar neste negdcio ndo é paraaquel es que preferem trabal har isoladamente ou que evitam
encontrosprofissionaisealeitura. O ARL, aCommission on Preservation and Access, oRLG eos
gruposde preservacéo dentrodaALA, bem como umalistacrescente de consorcios, redese programas
regionaisatuam ativamente no plangjamento e suporte de novos desenvol vimentos namicrofilmagem
parapreservacao e no compartilhamento deinformagdo com suasrespectivas comunidades. Assegure-
sede gque seu escritorio se encontranaslistas de correspondénciaapropriadas, poisaposterminar a
leituradesta publicacéo, vocé desejara saber 0 que aconteceu desde que elafoi enviadaaimprensa.

Umavisao ger al dasdecisdesadministrativas

Muitasingtitui gdes, quando comegam apensar amicrofilmagem como instrumento dapreservacéo
condderam primeiro o processo de microfilmagem propriamentedito—sedevem conseguir umacamara,
eonde, como filmar os materiais e assim por diante. O trabalho ‘ de cdmara €, inegavel mente, uma
ferramentacentra namicrofilmagem parapreservacdo. Contudo, € e € gpenasumapequenapartedeum
procedimento complexo paraatransferénciadasinformagdesdos|livrosedocumentosparao microfilme.

I medi atamente, surgem outras questdes. que materiaisdevermn ser microfilmadosprimeiro?Quais
volumes ou documentosjaforam preservadosem microfilme? Como se identificam osmateriaisno

* Shirley Echelman, cartaaJamesMorris. 5 de agosto de 1993.

Nomes com marcaregistradaaparecem no texto destelivro. Em vez deidentificar ou inserir um simbolo de marcaregistrada cada
VEzZ que um nome aparece, 0 autor e a American Library Association declaram que os nomes foram utilizados com propésitos
exclusivamente editoriais, para o beneficio tltimo dos proprietarios das marcas registradas. N&o h4, absolutamente, qualquer
intengdo de infringir os direitos dos proprietérios das marcas registradas: todos os direitos reservados, exceto aqueles que podem
ser concedidos pelas Segbes 107 e 108 do Copyright Revision Act de 1976.



CONSERVACAO PREVENTVA
EM BIBLICTECAS E ARQUNOS

microfilme? Como estes materiais deveriam ser preparados paraamicrofilmagem? Seraqueeles
deveriam ser preservadosem microfilme ou emmicroficha? O bibliotecério ou arquivistapode contatar
um consultor, que discuta questdes sobre normas técnicas, especificacdes e controle de qualidade.
Que normas deveriam ser seguidase como? Como serao acesso ao microfilme? Deve-sepreservar a
copiaem papel ? Como vocédecidiria?

Vocéterade responder atodas estas perguntas e aoutras, se desgjao sucesso de um programa
de microfilmagem, e comecgara a perceber gue a microfilmagem para preservacdo € um desafio
administrativo que requer umaanalise amplae cuidadosa. Este manual tem afinalidade deguiar o
bibliotecério ou arquivistaque estej aplangjando eimplementando um programade microfilmagem
parapreservacao, ssjaeleumainiciativaloca ou parte de um projeto cooperativo naciona ou regional.

Propositosedefinicoes

Asmicroformastém muitasfungdesem umabibliotecaou arquivo. Por exempl o, asbibliotecas
e os arquivosfornecem cdpias em microformade seusitensmaisrarosefrageis, proporcionando,
destaforma, segurancae preservacao ao reduzir o manuseio doitemorigind . Asmicroformasproduzidas
por bibliotecas, arquivos, editorescomerciai s de microformas e outras organi zagoes proporcionam
acesso remoto acolegdes que ndo podem ou ndo deveriam ser transportadas devido asuararidade,
fragilidade ou volume. Muitashibliotecas de pesgui saproduzem microfilmeemvez deemprestar d guns
deseusitensausuariosde outras|ocdidades eamaioriados arquivos de portefaz isto rotineiramente.

Asmicroformastém sido extensivamente utilizadas como formade construcdo de col ecoes
retrospectivas. Muitosvolumesjahamuito tempo ndo sendo i mpressos encontram-se disponiveisem
microformas. Os editores de microformas s8o capazes de agrupar grandes colecdes de materiais
|ocalizados em muitosrepositorios. Acesso universal adocumentos Uinicos armazenados em arquivos
historicosou pessoaisé agorapossivel através damicroforma. Com freqiiéncia, registros de negocios
S30 rotinel ramente manti dos apenas em microformae muitosarquivostém armérioscheiosderolosde
microfilmesou gavetas de microfichas que s8o, el es proprios, fontes documentai sprimérias.

Asinformagdes armazenadas em microfilme ocupam apenas 10 % do espago requerido paraa
copiaem papd correspondentet. Assim, o microfilme é especialmente Util para sériesextensasde
jornaiseoutros peridicos cujo uso ndo justificao espaco de estante que requerem e paraasubstituicdo
dascopiasem papel deregistros de negociagdes modernas ou governamentais.

A microfilmagem é o processo de reproducéo em fac-simile sobrefilmefotogréafico, com uma
reducdo querequer assisténciadticaparaleiturado contetido intelectual (isto é, o que estaescrito ou
impresso eilustragfes) de materiaisarquivisticose debibliotecas.

Normas técnicas nacionais [USA] do American National Standards Institute [Instituto de
Normas Técnicas Nacionais Americano], ANSI, da Association for Information and Image
Management [Associagdo para 0 Gerenciamento de Informagdo e Imagem], AlIM, e de outras
ingtitui gdes controlam umaamplagamadetdpicos—danaturezadamatéria-primado filme, passando
pel os procedimentos e requerimentos de qualidade para sua producdo, até os requerimentos para

1 PamelaW. Darling. Developing a preservation microfilming program. Library Journal, no. 99, p. 2803-2809, 1974.
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ingpecdo earmazenamento. Asnormastécnicas paramicrograficos sfo atuaizadasregularmente. Todo
ano sdo feitasrevisdes de al gumas das princi pai s normas técni cas rel acionadas amicrofilmagem para
preservacdo; o quadro de pessoal deve, pois, acompanhar essas mudangas.

A microfilmagem parapreservacdo possui algumas caracteristicas e beneficios Unicos quea
distinguem dos muitostiposde filmagem de fontes documentai sdefini dasnas normastécnicas nacionais
[USA]. O proposito primario damicrofilmagem parapreservacao € proporcionar substituicao para
materiaisescritosou impressos sobre papd de baixaquaidade, mais provavelmente quejatenham se
tornado quebradicos, deformaque os contelidos continuaréo, parasempre, disponiveisacomunidade
deestudiososede pesquisa. O quedistingue amicrofilmagem parapreservacdo como um subconjunto
especid damicrofilmagem defontesdocumentai séaintencdo de secriar umasubstituicéo permanente,
ummeioarquivigtico.

Porém, sevocé consultar as normas técni cas buscando umadefini¢do ou umaorientagdo sobre
aquilo que sechama' microfilmagem parapreservacéo’, suaconsultaserainttil. Nao hanormatécnica
naciona [USA] algumaque definaagpenasamicrofilmagem parapreservacado. A microfilmagem para
preservacdo resultaem um produto: microfilmedegéatinae pratacom certascaracteristicasdequalidade
técnicaelegibilidade. Asnormastécni casnacionais[USA] especificam muitosdestescritérios. Contudo,
amicrofilmagem parapreservacéo € um sistemaque envolve asal ecéo demateriai's, suapreparacéo e
microfilmagem, garantiade qualidade por partede quem filmae do repositdrio, controle bibliografico
earmazenamento. Suas especi ficagdes sdo sel ecionadas apartir das normastécnicasexistentese as
complementam com diretrizesquedefinema’ melhor prética . Por exemplo, asnormastécnicasnacionas
[USA] ndo especificam o nimero necessario deleituras de densidade quando dainspegdo deumrolo
demicrofilme, procedimento comum nasdiretrizes paraamicrofilmagem de preservacéo; programas
demicrofilmagem de preservacao vao muito além das normastécnicas nacionais[USA] no tocante
aostiposdesna éti cas (folhas com informagao técni caebibliografi caque séo microfilmadasjuntamente
com um documento), necessarios parafacilitar o acesso dosusuériosaobrasmicrofilmadas.

Enquanto asnormastécni cas nacionai s[USA] concentram-se em aspectostécnicos, asdiretrizes
e especificagdes paraamicrofilmagem de preservagdo englobam todas as fases daoperacao:

* selecdo eidentificagdo de acervos;

* preparacdo de acervos paramicrofilmagem;

* producdo de microfilme, duplicacdo e garantiade qualidade;
« controlebibliogréfico;

* armazenamento.

Asdiretrizesparaamicrofilmagem de preservacdo tém como objetivo proporcionar umadtima
qualidadetécnicaebibliogréfica. Elasgeralmente adotam, ou até mesmo excedem, asnormastécnicas
mais estritasdo ANSI eda AlIM em &reas técnicas e complementam-nas em areas que, Como 0
controle bibliogréfico, sdo de uso restrito aaplicagdes arquivisticas e bibliotecondmicas.

Este manual n&o apenas delineiaos requerimentostécnicosrel ativos ao microfilme (questfes
tratadas pel 0 ampl o conjunto de normastécni cas nacionais[USA]), mastambém servedeguiaparao
plang amento egerenciamento do sistemacomo umtodo, atravésdo qua asnormastécnicasediretrizes
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podem gerar um produto quea cance s objetivosdapreservacéo. Asfontes primérias dedocumentacéo
escrita, sobretodos os aspectos damicrofilmagem parapreservacao, sdo asdiretrizesdo RLG2.

Qudquer item encontrado em umabibliotecaou arquivo pode ser um candidato amicrofilmagem
de preservacao, mas geralmente os que estdo mai s suj eitos sao aquel esimpressos sobre papel, como
por exemplo, livros, periddicos, jornais, livros derecortes, fotografias, registros historicoseregistros
arquivisticos. Além do papel, outros materiaiscomo diapositivos (dides) e negativosfotograficos sfo
também adequados amicrofilmagem. E umaescol haespeci al mente apropriada preservar no apenas
itensde pouco val or enquanto artefato, mastambém itenscom va or e evado, onde um substituto pode
proteger o origina dedanosou roubo. A microfilmagem € umatecnol ogiabem conhecidaem arquivos
ebibliotecas, démdeser duradouraeeconomizar espaco.

Bibliotecas e arquivostém problemas de preservagdo algo distintos. Em umabiblioteca, as
publicacdes normal mente ndo sdo Unicas; elas sdo parte de um conjunto deitensidénticos, nasua
maior parte ou na suatotalidade, que podem ser encontrados em muitas outras bibliotecas. Os
repositriosarquivigticos, por outro lado, armazenam materiai s Unicos, norma mente colegBesgrandes
e complexas que devem ser internamente organi zadas para o uso e col ocadas adi sposi ¢ao de usuérios
emlocalidades distantes. Ao mesmo tempo, muitas bibliotecas armazenam materiaisarquivisticose
alguns repositorios arquivisticos possuem livros. Os doistipos de repositorios podem apresentar
necess dadesdistintas por programas demicrofilmagem, mas os procedi mentos bas cos S0 0Smesmos.
Osmateriaisdevem ser salecionados, preparados, microfilmados e processados de acordo com normas
técni cas; armazenados e providos de um mecani Smo de acesso.

A deterioracao do papel

Asbibliotecase osarquivosabrigam o registro historico eintel ectual do progresso humano, as
fontes originai s parao conhecimento e aprodugdo de trabal hos académi cos do passado. O propésito
primario de abrigar estesmateriais€ 0 de preservar seu contelido - o texto e asilustragoes- etornd
los disponiveis aos estudiosos do presente edo futuro. Ascaracteristicas estéticasefisicasdeuma
parte destes materiai sva orizam seu contetido i ntel ectual, podendo até mesmo super&lo ouiguaar-se
adle. A maioriadestesregistros seencontraescritaou impressasobre papel, que, por ser umasubstancia
organica, deterioracom o passar do tempo. Alguns papéis produzi dos antesdametade do século X1X
deterioram-se bem maislentamente que 0 papel moderno. Técnicas primitivas paraaproducéo manud
do papel eautilizacdo de materiaisa cainos contribuiram parasualongevidade. A revolucdoindustria
do século XIX criou asmaquinas e o crescimento daaptidéo literériaproporcionou o impeto paraa
producéo em massade papel barato que, devido aseu contelido &cido, encerraem s asementedesua
prépriadestruicao®.

2 Nancy E. Elkington (Ed.). RLG Preservation microfilming handbook (Mountain View, Calif.: RLG, 1992), and Nancy E.
Elkington (Ed.). RLG Archives microfilming manual. Mountain View, Cdlif.: RLG, 1994.

8 Um relato mais detalhado (e bastante bem humorado) destes desenvol vimentos e de suas conseqiiéncias sobre as colegdes de
bibliotecas e arquivos é oferecido no trabalho de Verner W. Clapp. The story of permanent/durable bookpaper, 1115-1970.
Scholarly Publishing, Part 1, Jan. 1971, p. 107-124 ; Part 2, Apr. 1971, p. 229-245 ; Part 3, July 1971, p. 353-367.

10
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Asbibliotecas e arquivostém também umafuncdo no que serefere adeterioracéo do papel . O
papel sedeterioramuito maisrapidamente quando armazenado sob condigdesambi ental sinadequadas.
Freguientemente, as bibliotecas e arquivos tém of erecido ambientes que s&o muito quentes, muito
secos, muito Umidos ou muito pouco estével's, fazendo uso delampadas que emitem atosniveisde
radiacdo ultravioleta. O ar pode estar poluido com dioxido de enxofre, 0z6nio e outros compostos
guimicosnocivosao papel, bem como com poeiraeoutras particul as pol uentes. Estes problemas, pelo
menos parcia mente sol ucionavei s parao futuro, ndo podem ser agoraretificados, no sentido de se
reverter osdanos causados no passado.

A maior partedos materiais, namaioriadasbibliotecasearquivos, foi escritaou impressaapos
1850. Materiai sde periodos anteriores podem estar bem protegidosem colegdesdelivrosraras, mas
0s mai srecentes encontram-se freqlientemente acessivei sem estantes abertas. Portanto, o niUmero de
itensde papel de baixaqudidade, as condigdesambientai sinadequadas e as préti cas de armazenamento
elevaram o problemada preservacao do registro histérico eintelectual aproporgdesdecrise. Em
algumasbibliotecas de pesquisade grande porte, inspegdes demongtraram que maisde 1/3 das col egOes
sd0 impressas em papel que setornou tdo quebradico aponto detornar-seinutilizavel®. Osdados
publicados sobre as condi ¢Bes das col egbes vém princi pal mente de bibli otecas de pesqui saameri canas.
A leituradestes dados sugere que as percentagens de materiai s quebradi cos séo aplicaveisaoutras
coleches, maisantigas, eque o problemaé especid mente grave em colegdes quendo foram armazenadas
em construgdes dotadas de sistemade ar condi cionado.

Em colegbes maisjovens, astaxas de degradacdo que tornam o papel quebradico, podem ser
muito inferiores. Por exemplo, nainspegdo realizadana\Wellesley Public Library, devido aidade
relaivamentejovem dacol ecéo (86 % delapublicados apds 1960), um nimero inggnificantedelivros
guebradicosfoi encontrado. Contudo, o fato de que 46 % da col egdo entdo i nspecionada continham
papel &cido levou o pessoal encarregado aprever que metade damesmaestariaquebradicadentro de
25 a40 anos°.

Para os Estados Unidos apenas tais percentagens se traduzem em dados assustadores.
Aproximadamente oitentamilhGes delivros em bibliotecas de pesqui saestéo ameacados de destruicéo
por terem sido impressosem papd acido®. Um estudo anterior feito pelo Council on Library Resources
[ Conselho para Recursos de Bibliotecas] concluiu que 3,3 milhdes de volumes em bibliotecas de
pesqui saestavam quebradi cos e mereciam ser microfilmados, aum custo estimado de 198 milhGesde
dolares’.

4 Dois estudos muito importantes que documentam a extensdo do problema sdo o de Sarah Buchanan e Sandra Coleman,
Deterioration survey of the Sandford University librariesgreen library stack collection (Standford, Calif.: Standford University
Libraries, 1979) eodeGay Walker et al. The Yale survey: alarge-scale study of book deteriorationinthe Yale University Library.
College and Research Libraries, no. 46, p. 111-132, Mar. 1985. Vejatambém Richard B. King Jr. Deterioration of book paper
(Berkeley, Calif.: University of CaliforniaLibraries, Office of Library Plansand Policies, Nov. 1981) e Survey of book condition
at the Library of Congress. National Preservation News, no. 1, p. 8-9, July 1985.

5 Anne L. Reynolds, Nancy C. Schrock; Joanna Walsh, Preservation: the public library response. Library Journal, p. 130, Feb.
1989.

¢ Preservingk knowledge: the case for alkaline paper. Washington, D.C.: ARL, 1988.

" Robert Hayes. The magnitude, costs and benefits of the preservation of brittle books. Washington, D.C.: CLR, 1987. p. 2.
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Este problemanéo tem passado desapercebido, especia mente entre editores especializados,
gracas aosesforgos parase evidenciar aquestdo por partedo ARL, daCommission on Preservation
and Access, agénciasgovernamentaiscomo aNEH eaNational Historical Publicationsand Records
Commission (NHPRC) [ Comisséo de Publicacfes e Registros Historicos Nacionais] , organi zagoes
profissonaiscomoaALA, aSociety of American Archivists[ Sociedade dos Arquivistas Americanos)
(SAA) eaNational Association of Government Archivesand Records Administrators(NAGARA)
[Associacéo Naciond dosAdministradoresde Arquivose Registros Governamentais| edehbibliotecérios
earquividasprofissionais. Algunsfabricantesde pape agoraproduzem pape dcainoehaumaevidéncia
crescente de que um grande nimero de editores eimpressores esté de acordo com anormatécnica
nacional [USA] parapapel permanente, publicadapelaprimeiravez em 19858, Enquanto que estes
esforcos podem gjudar amitigar o problemaem relagéo ao futuro, grande quantidade de papel das
coleces atuai s se deteriorardo em menos de cinqlentaanos. Além disso, muitos editoresforada
Américado NorteedaEuropanao utilizam papel permanente/duravel.

A substituicdo por micr ofor masversusoutr ostr atamentos

Apesar dos niimeros téo desencorajadores de materiai s quebradicos e deteriorados, muitas
bibliotecas e repositoriosarquivisticos estéo montando programas de preservacao quetém dado grandes
passos em direcdo a preservacdo do patrimonio intelectual deste pais|USA]. Ao fazer asescolhas
parapreservacao, vocé deveter em mente que, apesar de ser elevado o nimero deitens que devem
ser microfilmados, amicrofilmagem assumerapi damente umapos céo maisfavorave quando comparada
aoscustos e aeficiénciade outras opgdes de preservacao. Tratamentosfisicosrazoavel mente baratos
aindando existem pararestaurar o papel quebradico, recuperando suaflexibilidadeeforcaoriginaise
tai stratamentos provavel mente ndo aparecerdo téo cedo.

Ossarvigosde conservadores sao caros, em fungdo de suas habilidades etreinamento edaextensa
duracao do trabal ho, deformaque o tratamento de conservacao profissiona € geralmentereservado
paramateriaisespecid menterarosevaiosos. A conservacdo completadeumlivro raro muito danificado
pode custar atétrés mil délares ou mais, incluindo aremocao daencadernacéo, limpeza, lavageme
desacidificacao, reparo de paginas, reencadernacao e construcdo de umaembal agem apropriada. Até
mesmo um tratamento alternativo, com encapsul acdo e encadernacdo com pequenos pinos que s
gparafusadosem vez do reparo de paginas ereencadernagéo, podeficar nafaixadedoismil dolares. Em
contraste com estetratamento, amicrofilmagem daguel e mesmo volume, considerando-sequedetenha
muitas caracteristicasfis cas que compliquem aoperacdo, deve custar apenas 150 dolares. Estevalor €,
reconhecidamente, maior que o custo tipico de 100 dolares paraamicrofilmagem derotinade colecoes
gerais, mas éaindaimensamente maisbarato que o tratamento de conservacao.

E dbvio que nem todos osvolumes possuem tal val or ou estdo tio danificados parajustificar um
tratamento de conservacao compl eto. Em muitos casos, procedimentosde * conservacao de colegdes
maiss mplespodem ser utilizados paraestabilizar um volume que ndo estgjamuito deteriorado. Varios
encadernadoresde bibliotecas e outras organizagtes podem recosturar ereencadernar ou desecidificar,
encapsular e encadernar com pinos por precos nafaixade 100 a200 dolares.

8 American National Standard for Information Sciences - Permanence of paper for printed publications and documents in
libraries and archives. ANSI Z39.48-1992.
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Se ndo for necessario reter um volume em suaformaoriginal, umaoutra opgao se encontra
disponive. Algunsrepositorioscriaramuma’ fotocopiaparapreservacao’ deitensdeusolocal intenso.
Umafotocdpiaparapreservacdo € umafotocopiafeitacom papel permanente/duravel em umaméguina
gue produz umaimagem termopl &sticapor fusdo com calor e presséo atravésde cargas el etrostéticas’.
A maquinafotocopiadoradeve utilizar umtoner apropriado e ser gjustadaparaassegurar que hgjaa
fusdo completado toner no papdl ; do contrario, aimagem ndo sera permanente. Aposaoperacao de
fotocopiagem, o bloco detexto pode ser entdo encadernado por um encadernador comercial. Deve
custar cercade 85 dolares a criagéo de umafotocdpia para preservacdo em preto-e-branco deum
livro detamanho médio com trezentas paginas, enquanto que materiai scol oridos podem ser fotocopiados
por até 3 dolares a pégina®.

Nadécadade 1980, um grande volume de pesquisa e desenvolvimento foi dirigido nabuscade
um processo de desaci dificacdo em massa efetivo, economicamenteviavel, mas nenhum foi ainda
amplamente aceito nas comunidadesbiblioteconémicaearquivistica'. A desacidificacéo neutraizara
os acidos presentes no papel e estancara 0 processo que o torna quebradico, mas ndo reverteraa
deterioracéo jaocorrida. Mesmo que adesacidificacdo em massafosse umatecnol ogiacomprovada
e prontamente disponivel, osbibliotecarios e arquivistas deram-se contade que elaaindaseriamuito
caraparaser empregadacomo umasol ugdo geral. Existem ndo apenas os custos diretos (no momento
estimadosnafaixade 12 a15 dolares por volume), mastambém os custosindiretos de selecdo, guarda
deregistroseesforgoingtituciond. Visdesiniciaisdadesacidificacdo emmassacomoa’‘ curauniversa’
deram lugar aavaliacOes cadavez mai s cautel 0sas e acompreensdo de que este tratamento —como
amaioriadosoutros napréti cabibliotecariaearquivistica—requererdumatomadade deci so cuidadosa
eaplicacdo seletiva’®. A técnicade desacidificagdo maisantiga, apropriadaparamateriaisrarosou
unicoscom valor de artefato, geralmenterequer o manusei o dosmateriaisfolhapor folhae, portanto,
€ consideravelmente mais morosa e trabalhosa que os tratamentos em massa. Desta forma, a
desacidificacdo néo resolve o problemado papel quebradico etem umaeficiéncia, em termosde
custos, limitadaparao tratamento do papel &cido que aindando se encontramuito quebradico.

A tecnol ogia que agora despontano horizonte é a digitalizagdo —escaneamento detexto e
imagens paraarmazenamento e etronico, parageracao de subgtitutosde pape ou filmeeparatransmissio
através de redes de dados. Conforme foi discutido naintroducéo, esta tecnologia oferece muitas
vantagens parareal car 0 acesso amateriaisde bibliotecas e arquivos. Contudo, o registro eletrdnico

9 Diretrizes para a fotocopia para preservagdo sdo fornecidas em “Guidelines for preservation photocopying,” library esources &
technical services, no. 38, p. 288-292, July 1994; questdes programéticas so abordadas no trabalho de Gay Walker. Preserving the
intellectua content of deteriorated library materids. InThepreservation challenge: aguideto conservinglibrary materials, by Carolyn
Clark Morrow (White Plains, N.Y.: Knowledge Industry, 1983), p. 103-105. Para especificagies técnicas, vgjaNorvell M. M. Jones.
Archival copies of thermofax, verifax, and other unstable records. Technical Information Paper No. 5 (Washington, D.C.: NARA,
1990), este publicado neste projeto com o titulo "Cdpias eletrostéticas para arquivamento”.

10 Estes valores foram fornecidos a autora por Craig Jensen, BookL ab (Austin, Texas), em 21 de dezembro de 1994. Assim com
0s custos de outros tratamentos, € importante ter em mente que estas estimativas estdo sujeitas a muitas variaveis, incluindo o
tamanho do item, o volume de trabalho que esta sendo realizado e assim por"diante.

1 Enquanto um livro esta sendo impresso, novos resultados de pesquisa e testes estdo sendo gerados pela Library of Congress
etais progressos merecem um monitoramento continuo.

12 Vgja as discussdes pel os administradores de bibliotecas e bibliotecarios de preservacdo em Peter G. Sparks (Ed.). A roundtable
on mass deacidification: report on a meeting held september 12-13, 1991. Washington, D.C.: ARL, 1992.
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néo podeandaser cond derado um melo de preservacao e nem asquestdesreferentes ao armazenamento
amigracao foram tratadas satisfatoriamente até agora. Enquantoisso, amel hor abordagem parece ser
adeum‘sistemahibrido’, em que o item éreformatado paramicrofilme, proporcionando umacopia
permanenteou‘ arquivistica eaversao digitalizada permite um acesso melhorado.

I sso ndo quer dizer que as deci sbes paratratamento devem ser tomadas com base unicamente
noscustosou queamicrofilmagem é sempreamel hor escolha. Um bom gerenciamento de preservacéo
implicaem um equilibrio entreacondicéo do item, seu va or, anaturezae os nivel s de uso e aspectos
financeiros. Paraum jornal comum do século XX, amicrofilmagem pode ser escolhida porque é
apropriadae €aopcao maisecondmica. Umacolecao de manuscritosfrégeispode ser tratadapor um
conservador, mas pode também ser microfilmada parareduzir amanipulacdo do item; dependendo da
natureza do uso, umacoépiade papel dacolecdo microfilmadapode ser geradaatravés dafotocdpia
parapreservacao ou do escaneamento. Um volume quebradico com ilustracfes col oridas essenciaisa
suautilizacdo pode ser microfilmado, podendo ser impressasfotocdpias coloridas dasilustracoes.

A conservagao, afotocdpia para preservagao e a desacidificacdo assegurardo que muitos
documentos etitul os permanecerdo disponiveisaos|eitoresfuturos por um tempo muito maior. Estas
técni cas sdo de grande beneficio parausuérioslocais, por manterem copias de consultanas estantes
dashibliotecasearquivos. A digitalizacao oferece acesso grandemente ampliado. Masainstitui¢do
gue também emprega a microfilmagem para preservacéo serd capaz de fornecer duplicatas
comparativamente baratas e utilizaveisamuitas outrasingtitui cdes e usuari os, contribuindo, assm, para
minorar o problemaque afetaasinstitui ¢cdes em todo o mundo.

Car acter isticasda micr oforma

O plangjamento deum programade microfilmagem parapreservacao requer umafamiliaridade
bési cacom as caracteristicas do microfilme como meio e com suasvantagenselimitagles, paraqueas
decisdes apropriadas sgjam tomadas.

Car acteristicas técnicas

O materia dofilme é classificado de acordo com suaexpectativadevida. A classificagdo em
termos de expectativade vida (EV) mede por guantos anos o filme duraré quando manufaturado,
processado e armazenado sob condi¢des definidas por normastécnicas nacionais[USA]. Quando
bibliotecas ou arquivosreformatam suas col egdes com propdsitos de preservacdo, deve ser utilizado
ofilme com umaexpectativade vidade quinhentosanos. Apenaso filmedegelatinae prataoferece
atual mente este grau delongevidade, mas nem todos osfilmes de gelatinae prataséo assim. Desta
forma, ofilmedeve ser utilizado com umaclassificagdo EV-500 eestefilmedeve ser processado e
armazenado de acordo com as suas especificacBestécnicas.

O microfilme de gelatinae pratacom base de poliéster € o Uinico apropriado parapropositosde
preservacdo. Ele pode ser maisduravel queamaior parte do papel em que osmateriaisdebiblioteca
estéo impressos ou escritos. Sefabricado e processado apropriadamente, armazenado sob condices
‘arquivigticas einspecionado regularmente, 0 negativo master parapreservacao tem umacl assificacéo
daexpectativade vidade quinhentos anos. Se comegar adeteriorar por qual quer razéo, —o que pode
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ser verificado logo noinicio através dainspecao regular, ele pode ser duplicado, possuindo desta
forma, umtempo devidailimitado. Paratodos os propdsitos préticos, umavez que umitem tenhasido
microfilmado de acordo com as normas técnicas de ANSI/AIIM, com asdiretrizesdo RLG e as
especificacOes delineadas neste manua , esteitem pode ser cons derado permanentemente preservado.

Muitos avangostém sido al cangados namicrofilmagem de meio-tom em preto-e-branco ou de
imagens de tons continuos, e os resultados podem ser excelentes. O filme de gelatina e prata de
classificagdo EV-500 encontra-se disponivel parataisaplicagdes, maso processo élento (temposde
exposi¢ao de 17 segundos s&o comuns), e caro. No momento, nenhum filme colorido possui uma
classificacéo de EV equivalente amarcade referénciade quinhentos anos estabel ecidapel o filme
preto-e-branco degelainaeprata. A microfilmagem coloridae, em menor extensdo, amicrofilmagem
detons-continuos sdo ainda consideradas em evolugdo. Os custos e al guns aspectos operacionais
tém, até agora, limitado suaaplicacéo no trabalho de preservacéo.

Tanto o filme 35 mm em rolo quanto amicrofichapodem ser utilizados deformabem sucedida
na microfilmagem para preservacdo. O formato 35 mm em rolo € 0 mais amplamente aceito nas
aplicacdes bibliotecondmicas e arquivisticas, apesar de existirem normastécnicasnacionais[USA]
paraacriacdo defilme de 16 mm em rolo e de microfichade 105 mm permanentes. A maioriados
projetosde microfilmagem em largaescalada décadapassadautilizaram filmederoloe 35 mmeestes
projetoslevaram ao desenvol vimento de diretrizes e especificagdes detal hadas e amplamente aceitas
paraaqueleformato®®. Asinstituigdestém grande experiénciacom ofilmederolo e suaproducéo €
guase que compl etamente padronizada. No entanto, poucaorientacdo dirigida paraapreservacéo
estadisponivel para filmes de 16 mm oudeficha.

A microfilmagem parapreservagao implicanaprodugéo detrésgeragbesdefilme:

negativo matriz

E o filme que se encontradentro da.cdmarano momento damicrofilmagem. Ele éduplicado
umavez paraproduzir amatriz de segurancae, aposisto, € mantido em armazenamento ‘ arquivistico’
COMO umacopiapermanente.

matriz de seguranca ou de impressao
E umaduplicac@o feitadiretamenteapartir do negativo matriz. Eledevetambém ser mantidoem
armazenamento arquivistico e é utilizado paragerar todas as cdpias subsequientes.

coOpia de consulta
Copiaspoditivas ou negativas disponivel s parapesquisae empréstimo.

Reacdes dos usuarios

| ndependente do formato escol hido, amicroformando é um meio de substituicéo perfeito. Ela
né&o podereproduzir ainformaco intel ectud e historicadas caracteriticasfisicasdo volume: asmarcas
elinhasd &gua, técnicasde costura, materiaisde encadernacao, lacres ou outrosaspectostridimensionais
do trabalho, ou mesmo aimpressdo.

B Asespecificagdes do RL G exigem o filme de gel atina e prata de 35mm sobre base de poliéster, damesmaformaque os projetos
SOLINET. O NEH exige atualmente de 35mm para proj etos de microfilmagem.
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Asmicroformasnéo s2o téo flexive sefacilmente utilizavei squanto um livro. Se puderem escol her,
0s usuéarios preferirdo uma copiaem papel amicroformat®. As suas reclamacfes referem-se as
microformas danificadas, dificul dades de encontrar asque estéo incorretamente arquivadas, qualidade
enumero deleitorasdisponiveis, restri¢ao de uso do material agpenasumlocd, servico dereferéncia
inadequado eesforgo visual. A maior parte destasreclamacOes rel aciona-se mai s ao servico que aos
defeitosinerentesdo meio.

Estudos confirmam que bibliotecas e arquivos podem mel horar asituacéo tomando asseguintes
providéncias.

* substituir microformasdanificadas,

* proporcionar catal ogacdo eindexagdo apropriadas’,;

» ampliar o alcance dosdireitos de reproducéo;

» of erecer equi pamento de exibi ¢ao eimpressio com manutencdo corretae prontamente disponive ;

* proporcionar areasdeleturaagradaveis.

Como conclui um estudo, “ invariavel mente osfatoresindispensavei saaceitagdo por parte do
usuario Ao equi pamentos com manutencdo adequada e pessoal instruido e consciencioso” 6. Educar
os usuarios sobre o problemado papel quebradico também gjudara.

Apesar destas desvantagens, amicroformaé o meio maisapropriado paramuitosdos materiais
quedevem ser preservados em bibliotecas earquivos. Elaéumatecnol ogiaexistente hAmuito tempo,
aceitavel e cujamanipulagéo, catal ogacao e armazenamento sdo rotinanamaioriadasbibliotecase
grandes arquivos. Para o papel quebradico, ela pode ser a Gnica opgdo, umavez que ndo existe
tecnol ogiaa gumapararestaurar aflexibilidade.

O papel do microfilmeem um programade pr eser vacao

Mesmo com suas muitas qualidades positivas, as microformas ndo sao apropriadas paratodos
os materiais ou emtodos oscasos. A microfilmagem é apenas umaopgdo e deveriaser utilizadano
contexto de um programade preservacdo compl eto, apropriado acolecéo local’.

4 Esta e outras observacOes sobre as reagdes dos usudrios estdo resumidas em Frederick C. Lynden Replacement of hard copy
by microforms. Microform Review, no. 4, p. 15-24, Jan. 1975. Uma excelente visio geral dos problemas de uso é fornecidaem
Joan M. Luke. User education for microform collectionsin Academic Libraries- A Literature Review. MicroformReview, no. 18,
p. 43-46, Winter 1989.

15 Um argumento poderoso sobre este ponto é apresentado em Elizabeth L. Patterson. Hidden treasures: bibliographic control of
microforms, a public services perspective. Microform Review, no. 19, p. 76-79, Spring 1990.

16 Mike Gabriel and Mitchell Flesner. Surprising responses on theissue of convenience of use: auser survey of microformsin one
academic library. Microform Review, no. 19, p. 72, (Spring 1990.

17 Para uma descri¢do de um programa de preservagdo bibliotecéria abrangente, veja Carolyn Clark Morrow, The preservation
challenge: a guide to conserving library materials; para programas arquivisticos, veja Mary Lynn Ritzenthaler, Preserving
archives and manuscripts (Chicago: SAA, 1993). Umaboaferramentaparao desenvolvimento de programas de preservacao em
bibliotecas, e ndo somente em bibliotecas de pesquisa, €0 Preservation Planning Program, desenvolvido pela ARL, incluindo
0 ARL Preservation Planning Program Manual (Washington, D.C.: ARL, 1993), publicado neste projeto com otitulo: Programa
de plangjamento de preservacdo: um manual para auto instruggo de bibliotecas sete guias de consulta (cobrindo substituicéo e
reformatagdo, conservagdo de col ecles, encadernagao de bibliotecacomercial, manutengéo de col egles, preparagdo paradesastres,
treinamen-to de pessoa e conscientiza¢do de usuérios e planejamento organizaciond).
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Um programade preservacdo bem equilibrado inclui estratégias prospectivas eretrospectivas,
bem como fungbesadministrativas. A preservacao prospectiva, ou aprevencdo dadeterioracdo futura
demateriai stanto quanto possive, inclui:

« controlesambientai's, incluindo temperatura, umidade, niveisdeluminosidadeequaidadedoar;

* preparacao de estantes paramateriaisde biblioteca;

» manutencdo dacustodiaparaosarquivos,

* Sstemas de disposi ¢do em estantes e armazenamento apropriados;

* procedimentos de manutencéo dos depdsitos,

* segurancadacol ecéo;

* manipul acéo cuidadosapor parte dosfuncionériose usuarios.

Sao também estratégias prospectivas a encadernacdo de itens adquiridos que ndo possam
suportar 0 uso em suas encadernacfes originaise, talvez, desacidificagéo de materiai s &cidos antes
gue setornem quebradicos.

Apesar de todo nosso esforco, colecdes podem ser danificadas pelo uso ou devido a sua
ingtabilidadeinerente. A preservacao retrogpectivaconcentra-seno tratamento remediador (freglientemente
fisico e/ou quimico) demeateriaisgastosou danificados. Astécnicaspodeminduir:

* reparo e conservagao;

* encadernagao ou reencadernagéo;

« invdlucros protetores, incluindo o encapsulamento com poliéster;

* conservagao profissiona paraitensrarosevaliosos,

* substitui¢cdo de materiai s quebradicos por microformaou outro formato®.,

FuncBes admini strativas, como as seguintes, asseguram que osesforgos para preservacao sgjam
bem gerenciados eintegrados aoutrasfunces rel evantes do repositorio. Elasincluem:

» avaliagao das necessidades;

* plangamento eavaliagao;

* gerenciamento financeiro e, talvez, levantamento defundos;

* advocacia;

« formulagéo depoliticas,

» coordenagdo de unidades que af etam apreservacao;

« treinamento e educagdo para o corpo técnico e paraos usuarios,
* preparacao paraemergencias.

A pesquisae o0 seu monitoramento, bem como o desenvol vimento tecnol 6gico, séo também
cruciais, dadas as bases cientificas e técnicas que af etam as deci SOes e estratégi as para preservacao.

O problemado papel quebradico € umaquestéo de proporcdesinternacionaiseamicrofilmagem
efrequentemente amelhor maneiradelidar com ele. Contudo, bibliotecérios e arquivistas devem
avdiar o grau deimportanciagque deveriam dar amicrofilmagem e quanto dedicar asoutrasestratégias
parapreservacdo. Paraa gumasinstitui ¢des que ndo tém um programade preservacdo conveniado,

18 Estratégias parao plangjamento de um programa de substitui¢do e reformatacdo sdo delineadas em Jennifer Banks. Optionsfor
replacing and reformatting deteriorated materials. Washington, D.C.: ARL, 1993.

17



CONSERVACAO PREVENTVA
EM BIBLICTECAS E ARQUNOS

receber verbas paraprojeto de microfilmagem pode proporcionar o enfoque e o suporte institucional
apartir dosquaissgjapossivel iniciar um programamaisabrangente. E maisimportante, contudo, ndo
ficar restrito nestafaseinicial endo confiar namicrofilmagem paraatender atodas asnecessidadesde
tratamento. Nuncahaveraumasolugéo Unica, universalmente efetivaebarataparaapreservacdo e, se
uma panacéia surgisse, nos eventual mente poderiamos descobrir que elaestivesse incorretal®. A
microfilmagem tem um papd importanteadesempenhar emum programade preservacao debibliotecas
ou dearquivos, masacolecdo sofrerase elafor alinicaestratégiacons stentemente empregada.

Plang ando um pr ogramademicr ofilmagem par a pr eser vagao

Talvez vocé estglalendo este manua porque acreditaquetem um grupo significativo demateriais
quejudtifiqueamicrofilmagem esuaindtitui co etacomprometidacom o desenvolvimento deum programa
sstemético paralidar com eles. Vocé pode precisar deum programadue microfilmeitensidentificados
pel o pessoal namesade circulacdo ou nasalade consultade arquivos ou de colecOes especiais. Vocé
poderedizar projetosespecificosem certasareas dacol egéo. Ou talvez vocé reconhegaque umacol ecéo
arquivistica, um periodico, umjornd estudantil ou umacol ecéo histéricaloca devam ser microfilmados.
Sevocéedtiver plangando um programacontinuo ou um projeto especid, doi s pontos sao essenciaisao
sucesso deum programa

avaliacdo das necess dades. Suas col egdes necessitam de mi crofilmagem? Quaisdelas? Quantos
materiaisnecessitam de atencdo? Deve-seredizar um esforco local ou deve-sefazé-lo atravésdeum
acordo cooperativo?

plangjamento. Quem seraresponsavel pel o plang amento e pel o gerenciamento do programa?
Como seraorganizado? Que partes do trabal ho deveriam ser feitas naprépriainstituicdo e quais as
gue deveriam ser entregues a prestadores de servicos? Que especificacdes e procedi mentos vocé
usara para as cinco areas operacionais gerais. selecdo, preparacao, microfilmagem e controle de
qualidade, controlebibliografico e armazenamento? Quetiposderegistros e estatisticas devem ser
mantidos? Quanto custaraisto e como vocé custearao trabal ho?

Este manua fornece ainformacdo necessériaparaplanegjar um projeto continuo ou um projeto
especia. Apesar deosmateriaisem bibliotecas e repositoriosde arquivos poderem diferir e do tamanho
do projeto sugerir certasopgdes, as cond deragdes organi zacionai s 8o, em grande extenso, asmesmas
paratodasasingtituicoes.

Implementar um programade microfilmagem parapreservacao ndo € umadeci sfo aser tomada
irrefletidamente. Os micrograficos constituem um campo fotogréfico técnico e os processosde pré
e pos-microfilmagem so complexos. Seu programadeveriase basear nas hecessi dades e objetivos
dacolecdo. A decisdo de seimplementar um programanéo deveria ser tomadaisol adamente, sem
o conhecimento de projetos de microfilmagem para preservacao, prioridades e procedimentosde
outras bibliotecas e outros arquivos.

1% Karen Motylewski; Mary Elizabeth Ruwell. Preservation and conservation: complementary needsfor librariesand archives.
In: Advancesin preservation and access, ed. Barbra Buckner Higginbotham and Mary E. Jackson. Westport, Conn.: Meckler,
1992, v. 1, p. 213.
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Estratégias de plang amento

Cadainstituicéo teraseus préprios mecanismos paracoordenar o plang amento de um programa.
Parti cularmente se vocé ndo conta com conheci mento especializado em microfilmagem, pode ser Gtil
manter um consultor para proporcionar orientagdo técnica e para ajuda-|o a superar as decisdes
‘programéticas’ que devem ser tomadas. Avalie cuidadosamente os consultores potenciais parase
assegurar de que el essgam familiares com osrequisitos especi ai s damicrofilmagem parapreservacéo
em ingtituicdes como asua. Enquanto que naindustriade micrograficos hamuitos consultores que
dirigem seu trabal ho paraamicrofilmagem com propdsitos de gerenciamento de registros, em outros
setores poucas pessoas possuem o conhecimento especializado paraprojetar programasvisando a
producdo de microfilme parapreservacéo. Um bom consultor ndo selimitardapenasem melhorar a
eficiénciade seu plangamento, mastambém gjudaraacriar um consenso eaestimular 0 apoio dentro
daorganizaco.

Sevocé contacom o conheci mento especializado dentro dainstituigao, vocé pode conduzir o
plang amento internamente®. Vocé podeachar Util reunir membrosdetodaainstituicéo paraeducacéo
etreinamento, paraapresentar as questdes e problemas e parachegar aum consenso. Oselementos
deplang amento do programaincl uiréo o estabel ecimento de critérios e diretrizes paratodos os aspectos
daoperacdo de microfilmagem, aatribuicdo deformas defluxo detrabalho e de desenvolvimento ea
redacdo de descrigdes de posi¢ao. Enquanto o diretor, o administrador de preservagao ou o gerente
do projeto decidem estas questdes, o grupo mais amplo deve considerar asimplicagdes paracada
funcéo. Ao envolver todas as partesinteressadas no processo de plangjamento, vocé construiraum
compromissoinstitucional efetivo paracom o programa. E claro quevocé podera querer utilizar umou
mai s consultores paraaumentar seus recursosinternosem certas partes do plangamento.

Umaestratégiade plangjamento muito menos el aborada é apropri ada para projetos pequenos
ou deexecucao imediata. O gerente de projeto pode estudar estemanual e outrasfontesdeimportancia
e consultar agentes defilmagem e outros, conforme necessario paraplang ar eimplementar o projeto.

Envolvimento do cor po técnico

Integrar oselementos de um programade microfilmagem parapreservacéo asoutrasfungdesda
ingtituicao éago critico parao sucesso do programea?®. Representantes detodas as unidadesenvolvidas
com estas funcgdes devem participar no processo de plangamento. Eles devem compreender a
necess dade damicrofilmagem de preservacao e estar preparados paraatender asdemandas crescentes
gue serdo geradas paraprocessar e ordenar os materiais.

Osmateriai s geralmente serdo identificados primeiro no nivel das colecfes, depoiso corpo
técnico seleciona itensindividuais. O pessoal de circulacdo podeidentificar materiais quebradicos

2 O Preservation planning programdo ARL e o Optionsfor replacing and formatting deteriorated materials, de autoriade Bank,
delineiam umametodol ogia sdlida para este plangjamento.

2 Paraum resumo das &reas afetadas em programas de microfilmagem em hibliotecas, vejaNancy E. Elkington and Sandra Nyberg.
Operational impact of filming projects on library units. RLG Preservation microfilming handbook, Elkington, p. 65-66.
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guando estes sdo devolvidosabiblioteca. Arquivistasdereferénciapodem identificalosquando dessto
utilizados nasal ade consultaou como partedeuminventério ouingpegdo. O pessod deservicospublicos
podetambém identificar osmeateriaisnecesstando detratamento. Osadministradoresde desenvolvimento
de colegBes, bibliografose curadores deveriam ser responsavei s por decidir o quedeve ser microfilmado.
Elesdevem compreender o contelido temético dosmateriaise ser capazes de determinar acondicdo
fisica dos mesmos, com a gjuda do administrador de preservacdo. Na fata de um especiaistaem
preservacao no corpo técnico, elesdevem compreender e obedecer acritériosediretrizes especificos.

Outros membros do corpo técnico podem se envolver no control e bibliogréfico e arquivistico.
O pessod de preparacao e processamento pode ser responsavel pelaindexacéo de colegBesarquivigticas
aserem filmadas. O pessoal dacatal ogacdo proporcionarao acesso bibliografico local emaisamplo
(naciond einternacional) acolecéo.

Sevocéfor utilizar umlaboratorio reprogréfico ou o departamento de servigosfotogréficosdentro
dasuaingtituicéo, o laboratorio deveriaintegrar amicrofilmagem parapreservacéo assuasoutrasfungoes.
O laboratdrio reprografico podejamicrofilmar itens sob demandaparausuériosde outraslocdidades, e
preparar fotocopiasefotografias. Enquanto que estas operages sdo funciond mente smilares, demuitas
formas, amicrofilmagem comfinsde preservacéo, hatambém diferencas profundas. Elasvao dediferencas
técnicas, rel acionadas ao rigor das normastécni cas e especificacdes paraamicrofilmagem comfinsde
preservaco, adiferencasde atitude, como asmaneirasdistintasdelidar com materiaisfrageisversus
registrosde atividadesrecentes, que podem ter cons stido 0 grasso do trabal ho do laboratdrio no passado.

Gerenciando o programa de microfilmagem par a pr eser vacao

Osprincipiosadminigrativos paraum programade microfil magem parapreservacdo bem sucedido
S80 0sseguintes:

1. materiaisimportantes parao conhecimento sgjam sel ecionados parapreservacao por membros
do corpo técnico com julgamento apropriado;

2. amicrofilmagem sgjaidentificadacomo atécnicade preservaco apropriadaparaagquel es
maerias,

3. osmateriaisaindando tenham sido preservados e col ocados adisposi ¢do em outro lugar;
4. osmaterialsestejam devidamente preparados paraamicrofilmagem e devidamente
identificados sobre o microfilme, tdo compl etamente quanto possive;

5. amicrofilmagem, o processamento e a duplicacdo obedecam as normas técnicas e as
especificaces apropriadas,

6. um programa de garantia de qualidade deve estar operando para verificar a perfeicéo e
legibilidade do microfilme e aobediénciaas normastécni cas e especificacies paraaqualidade
quimicaetécnica;

7. 0negativo master e 0 master deimpressao parapreservacao Sgam armazenados com bobinas
e embal agens apropriados, sob condi¢des devidas de segurancae ambientais,

8. oacesso ao registro bibliografico e o acesso fisico ao microfilme propriamentedito sgjam
proporcionados acomuni dade de estudiosos e aoutros segmentos.
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A organizacao e 0 gerenciamento de um programacontinuo de microfilmagem parapreservacéo
apresentadesafiostipi cos do gerenciamento de model os einiciativas de execucdo imediatarequerem
abordagens padroni zadas de gerenciamento de projeto?. O sucesso requer acoordenacao de muitas
funcbescomplexas.

Antesde ol har paraose ementosdistintosdo programa, consi deremos seu gerenciamento global.
Um membro do corpo de profissionais (bibliotecario, arquivistaou curador) deveriagerenciar o programa
deformagerd. Contudo, ema gunscol égiosou pequenosrepostériosparaprofiss onaisqueratineiramente
gerenciam algumas operactes, podem também desempenhar esta fungéo para o programa de
microfilmagem. Os membros daequipe deveriam estar familiarizados com técnicas de preservacéo,
tecnol ogiade microgréficos e procedimentos bibli otecérios e arquivisticos, além de demonstrar boas
habilidadesgerenciais. Sevocé pretendeter um programacontinuo, um administrador de preservacéo
experientedeveplang &lo eimplement&lo. Seisto ndofor possivel ou sevocéimaginaatarefacomoum
projeto deexecucdo imediataou um programaem peguenaesca a, um membro do corpo técnico pode
assumir aresponsabilidade. O sucesso anterior no gerenciamento de projetos, o desgj o de aprender
mais, umaatitudeflexivel eumahabilidade de compreender etraba har comtodososhiveisde pessod e
todas asfungdes dentro daingtituicéo so caracteristi cas necessérias ao gerente de projeto bem sucedido.

Qualguer que sgao responsavel, e eteraque gerenciar doiselementosfunciona mente distintos
do processo de microfilmagem parapreservacao: oselementosmicrogréficostécnicose asfuncoes
bibliotecarias e arquivisticas mais tipicas. Estas Ultimas predominam nas fases de pré e de pos-
microfilmagem, envolvendo coordenacdo de funcdes, preparacéo de materiaise controlebibliogréfico.
Osedementos micrograficostécnicosincluem o traba ho de cémara, desenvol vimento e duplicacgo do
microfilme e controle de qualidade. O gerente de projeto pode ser apessoaque conectaosmundose
aslinguagens distintas dos especiali stas técnicosem micrografiae do corpo técnico debibliotecase
arquivos.

Qua quer programaqueincluaum|aboratério demicrofilmagem dentro dapropriaindituicBo deveria
contratar umapessoatecni camente habilitadaparasupervisoné|o. Estapessoadeveriater familiaridade
com astécnicasdemicrofilmagem efotogréficase possuir habilidadesmecénicasede supervisio. Mesmo
Se 0 programaconsistir de umacamara com um operador, ele deveria ser capaz de compreender os
processosfotograficosederedlizar reparos menoresnacamarae em outros equi pamentos. Gerentesde
|aboratoriosexperientes, desg ososdetraba har por sal &ri os ndo-profissionaissto escassos. Um fotdgrafo
com umabasetécnicasilidae com ahabilidade e 0 desgjo de aprender deve ser umaboaescolha, seum
gerente experientendo estiver disponivel. O gerente delaborat6rio deveriacompreender eimplementar
asnormastécni cas e especificagdes paraamicrofilmagem parapreservacdo e entender anecessidade
pelo produto damaisataqualidade. O pessod delaboratérioscomerciaisdemicrofilmagem pode estar
disponivel e ser competente paraexecutar o trabalho, mas freqlientemente tai s pessoas teréo de ser
treinadas no que diz respeito a microfilmagem de documentos, de acordo com especificacdes para
permanéncia. Em muitoscasos, pode ser maissmplestreinar umapessoasem qual quer experiénciado

2 Para as diretrizes sobre gerenciamento de projetos, veja Joan Knutson and Ira Bitz. Project management: how to plan and
manage successful projects. New York: American Management Association, 1991; J. Davidson Frame. Managing projectsin
organizations. San Francisco: Jossey-Bass, 1991; e Paul C. Dinsmore. Human factorsin project management, rev. ed. New York:
American Management Association, 1990.
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quecorrigir aspréticasou atitudes de a guém quetraba hou em umaagénciade microfilmagem quenéo
Ssegueasnormastécnicase préticas apropriadasamicrofilmagem parapreservacao®.

Os aspectos de pré e de pos-microfilmagem do processo deveriam ser coordenados por um
bibliotecario ou arquivistafamiliarizado com técnicas e questBes de preservacao, bem como com o
controlebibliografico ou arquivistico. Estapessoadeveriapossuir habilidades de supervisio, umavez
guegrande parte do trabal ho derotinapode ser feito pel o pessoal de suporte, por estudantesassistentes
ou por voluntérios. O traba ho de um programade microfilmagem parapreservacdo vai darotinade
conferir os materiais e apertar o botdo da cBmara a coordenacéo altamente sofisticada de vérias
fungdes departamentai s e ao desenvol vimento e monitoramento de contratos externos.

QuestBesreferentes aestruturaorganizacional devem ser consideradas quando seplangiaum
programa continuo. Em grandes bibliotecas de pesquisa, as atividades da microfilmagem para
preservacdo sdo frequientemente realizadas dentro do departamento de preservacdo. Neste modelo, a
catal ogacao pode ou ndo ser feitano referido departamento. Sevier aexistir umaunidade central para
0 seu programade microfilmagem parapreservacao, que fungdes seriam lacentralizadas e quais seréo
atribuidas aoutras unidades operacionais?

E tipico centralizar as seguintesfungdes dentro daunidade de microfil magem parapreservagzo:

* desenvol vimento de contratos e especificacoes,

* contato com o pessoa de microfilmagem (interno ou contratado), de instalacGes de
armazenamento e outros prestadores de servicos,

» coordenacao com os bibliografos, catal ogadores, pessoal daaquisicdo eoutrosresponsaves
por fungdes ndo desempenhadas dentro daunidade defilmagem,;

* reposi ¢ao deitens no depdsito;

* averiguacao de necess dades de substitui¢céo;

* preparo;

« controlede qualidade.

Cadainstituicéo deve determinar se deve ou ndo centralizar outras funcdes ou estabel ecer
conexdes entre aunidade de microfilmagem e as unidades responsavei s por estasfuncoes:

» atualizacdo dosregistros de circul agcéo e dosinstrumentos de pesquisalocais;

» catalogacdo préviaou emfilade espera;

» controlebibliogréfico.

Emdgunscasos, por exemplo, ashibliotecarios cata ogadorestém s do col ocadosdentro daunidade
demicrofilmagem depreservac@o pararedizar asdividadesde controlebibliogréfico, deformaaevitar que
asmicroformasvenham acompetir com asagui s gdesem andamento, no tocanteaprioridade decata ogaczo.
Seumaabordagem descentrdizadafor utilizada, éimportanteestabd ecer conexdeseméodosefetivospara
coordenar ofluxo detraba ho, bern como paraumacompreensio clarade expectativase prioridades.

# Margaret Byrne. Issues and Criteria for Comparing In- House and Contracted Microfilming. In: Preservation Microfilming:
Planning and Production. Chicago: ALA/ALCTS, 1989. p. 33.
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Deter minando as necessidades e estabelecendo prioridades

O administrador ingtituciona, norma mente com o pessod chavedo gerenciamento, devetratar da
sdlecdo emum nivel maisglobd. Seexigtir um programademicrofilmagem, qua deveser o seu enfoque?

A fasedeavaliacéo de necessidades pode comegar com umaafirmagao analiticado problema
percebido. Asvezes, isto é estimulado por umaintuicgo influenciada, obviamente, pelafamiliaridade
comacolecdo e pelo julgamento profissional. Os membros do corpo técnico que se educaram quanto
as questdes da preservacdo podem se dar conta de que parece haver muitos itens quebradicos ou
muito danificados hacolecéo, paraos quai s ndo ha substitutos disponiveis. Nas décadasde 1970 e
1980, muitas bibliotecastiveram estaexperiénciaquando membros do corpo técnico manipularam
itensdurante projetos de recatal ogacéo e reclassificagéo.

Inicieaavaliacdo das necessidades observando acolegdo. Considere:

Condicéo. Quantos materiais estéo quebradicos? Para quantos deles a microfilmagem de
preservacio é um tratamento apropriado? Em que dreas da col egio as necessidades S50 maiores? E
umaboaidéapara‘dimensionar’ o problema. Dados gerados por um levantamento de condicdes
podem determinar aquantidade de materiai s que requerem microfilmagem e podem apontar com
precisdo 0s segmentos da col egdo em que as necess dades s&o maiores. Em um levantamento mais
detalhado, vocé pode também verificar a disponibilidade, no momento, de substitutos paraitens
deteriorados.

Importancia. Que areas dacolecdo possuem valor suficiente (Qqualquer quesgjao critério de
medida) parajustificar apreservacao?

Uso. Qual éouso atud ou previsto dosmateriai s? M uitasingtitui goes estéo chegando aconclusio
deque, cond derando-se quetodososdemaisfatoressgam igual's, materiai ssendo atual mente utilizados
deveriam receber prioridade maxima, visto que 0 uso apresentao risco de perdasedanos paramaterials
vulnerdvels.

Analise os resultados da avaliagdo de necessidades sob a luz da politica de preservacéo
ingtitucional (se houver uma) ou das politicas de aquisi¢des ou desenvol vimento de colecBes. A
microfilmagem parapreservagao, apesar de constituir umadas opgoes mais efetivasem termosde
custosdisponivels, é suficientemente carae ardua, deformaque deveriaser gerdmentereservadapara
colegBesdeval or permanentemente el evado.

Com base nas necessi dades da col ecéo, determine as prioridades e principiosdetraba ho para
seu programade microfilmagem. Haduas abordagensbéasicas:

Abordagemorientada pel o uso. Os materiais sdo identificados paramicrofilmagem atravésdo
uso. Em uma biblioteca, isto pode significar que todos os itens em circulagéo envolvidos sejam
ingpeci onados e aquel es quebradi ¢os sgiam encaminhados paraamicrofilmagem de preservacéo. Em
arquivos, o uso de pesquisa pode levar aidentificacdo de séries, grupos de registro ou colecdes
inteiras como merecedoras de atencao.

23



CONSERVACAO PREVENTVA
EM BIBLICTECAS E ARQUNOS

Abordagem sistematica baseada em assunto ou colecéo. As necessidades e o valor em
umaareade assunto especifico podem ser suficientemente importantes paramerecer um projeto
direcionado areformatacdo daqueles materiais, ou vocé pode escol her microfilmar umacolecdo
especial paraexpandir 0 acesso eproporcionar substitutos para o uso.

E daroquendo haconflitoinerenteentreestasduasabordagens. Emmuitoscasos, haumasobreposicio
sgnificativaentreas colegbesmai sfortesde umaingtitui 2o e ague asque sfo mai sconsultadas.

Outrosfatoresrequerem cond deracdo namedidaem que vocétraba haparadeterminar o enfoque
do programa

Prioridadeslocais. O programapode se concentrar nas colegesdemaior vaor paraaingtitui o
e seususuarios, independente de suaimportanciaparaapesquisaem nivel nacional ouinternacional.
Umjorna estudantil, osmanuscritosde um autor local pouco divulgado, arquivosderecortesou teses
degraduacéo, podem ser incluidos nestacategoria.

Prioridades nacionais. M uitos programas de bibliotecas séo mol dados em respostaao Brittle
Books Program (Programados Livros Quebradicos), deambito naciona [USA], o quesignificarg, de
formagera, um enfoque dos materiai s editados em col egbesimportantes naareadas ciénciashumanas.
V ariosgrupos de estudiosos definiram suas prioridades de preservacao. Se suas col ecdes pertencem
asé&reas de assunto paraas quais existe a gumadecl aragdo nacional de prioridades, o programade
microfilmagem pode ser planejado paraacomodar estas necessidades declaradas.

Potencial para financiamento. Vocé pode escol her enfocar as &reas de colecéo que possuam o
maior potencid parafinanciamento. Em a gunscasos, isto podesignificar o atendimento asprioridadesda
indtituicBo matrizou dedoadores locais. Em outros casos, pode levar a investigacdo de agéncias
governamentaisfinanciadorascomoaNEH, NHPRC ou programasestatais. Cadaumadestas agéncias
tem seusproprioscritériosparameateriaise egive seestescritériosteréo demol dar asdecisiesinditucionals
de selecdo. Esta abordagem oferece avantagem ébviade que o financiamento pode estar acessivel.
Problemas podem surgir, contudo, se 0 corpo técnico perceber que o esforgo ingtituciona estéa sendo
concentrado em umadreade col ecéo que ndo € uma prioridade paraacomunidade de usuérios.

Emumacol ecéo cuidadosamente desenvolvida, éprovave quehgaumaconvergénciasgnificativa
destesfatores:. colecdes de estatura nacional sdo construidas namedidaem que recebem prioridade
locd parafinanciamento de aguisicdes, gera mente porque sustentam amisso ingtitucional.

Este nivel detomadade decisdo global terdum impacto significativo sobreaformado programa
e sobre as estratégias de financiamento que podem ser empregadas. Vocé pode entdo determinar o
nivel deprogramaapropriado paraa cancar osobjetivosde preservacdo®. Algunspadrfesdereferéncia
foram estabel ecidos paramembros da Association of Research Libraries[ Associacéo das Bibliotecas
dePesguisa). Um projeto de estudo conduzido pelaARL definiu quatro niveisde desenvolvimento de
programa. Niveisde atividade dereformatacdo (definidaparaincluir tanto amicrofilmagem quanto a
fotocdpiaparapreservacao) recomendados parabibliotecasdaARL estdo resumidosnaFigural.

2 O model o de custo da Columbia University Libraries proporcionaumamaneirade determinar o nivel de programa necessario
paraal cangar objetivos especificos de produgao.
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Figura 1. Padrées de referéncia da ARL para programa de reformatacéo

Nivel 1 - Bibliotecas sem programa de preservacdo sistematico

Nivel 2 - Bibliotecas sem uma unidade/departamento de preservacdo, mas gerenciadas por um
bibliotecdrio profissional trabalhando em meio expediente

Nivel 3 - Bibliotecas com uma unidade de preservagdo formal gerenciada por um bibliotecdrio de
preservacdo

Nivel 4 - Programas de preservagdo maduros.

Tamanho da cole¢cdo da biblioteca
(Numero de volumes)

Nivel de Menos de 2-3 milhdes 3-5 milhées Mais de
programa 2 milhées 5 milhées

1 <50 <100 <500 <1.000

2 50-300 100-500 500-1.000 1.000-3.000
3 300-800 500-1.500 1.000-3.000 3.000-6.000
4 >800 >1.500 >3.000 >6.000

FONTE: Baseado no trabalho de Jan Merrill-Oldham, Carolyn Clark Morrow, and Mark Roosaq,
Preservation program models: a study project and report, Washington, D.C.: ARL, 1991.

O contexto nacional

Antesdedar inicio aum programacontinuo ou aum projeto de execucdo imediata, vocé deve
seinformar sobre o traba ho de mi crofilmagem parapreservacéo em outrasingtitui cdes e organi zagoes.
Por exempl o, ainiciativade microfilmagem maci cade peri 6di cos de ciéncias dasalide da National
Library of Medicineteraum impacto sobre planoslocais, 0 mesmo podendo ser verdadeiro parao
programanaciona [USA] paraapreservacdo daliteraturaagricola.

Considerando que um grande volumedetrabal ho jafoi feito através de programas cooperativos
descritos naintroducao, vocé pode comegar por verificar asmicrofilmagensjarealizadasem éreasde
assunto principais. Especialmente se estiver desenvolvendo umaproposta paraobter financiamento
paraamicrofilmagem de materiai s pertencentes aumaareade assunto especifica, umaandlise dos
projetos de microfilmagem parapreservacéo —areas de assunto e col ecbes amplas quejaforam ou
estdo sendo microfilmadas, ou em que projetos se esta plangjando fazé-|lo —é necessariaparaevitar
o trabalho repetido. Por exemplo, os analistas de projetos para a concessao de verbas irdo olhar
desconfiadamente paraum pedido que proponhamicrofilmar materiaisnaareadeteol ogiasem mencionar
o conhecimento dosprojetosem grandeescdadaATLA; jornaisdeveriam gerd mente ser microfilmados
no contexto do U.S Newspaper Program.

Como podem os plangjadores obter maisinformagdo sobre estes e outros projetos que serdo
iniciadosnosproximosanos? Edando éumatarefafécil; ainformacdo ndo seencontraconvenientemente
disponivel em um Unico local. As Agéncias Federais [USA] tém tido um papel importante no
financiamento de projetos de microfilmagem para preservacéo, de formaque seus comunicadosa
imprensainformaréo avocé sobre col egiesquejaforam microfilmadase sugeriro areasque jaforambem
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abordadas. Jornaisnadreadebibliotecasedemicrogréficosapresentam artigossobre verbas concedidas
€NoVOos projetos, e anunci os anteci pados de proj etosfinanciados podem ser feitosem conferénciastais
como as da American Library Association [Associagdo Americana de Bibliotecas] e da Society of
American Archivists[ Sociedade dos Arquivistas Americanos|. Faculdadeseestudiososemum campode
assunto especifico podem saber de projetosrealizados ou em andamento. Como em muitasoutraséress,
sua habilidade de ‘ conectar-se a rede de rumores gjudara a descobrir projetos ainda no estégio de
plangamento.

Suponhamos que vocé tenha apenas uns poucos volumes parajustificar amicrofilmagem, ou
guesubgtitutosde pape ou microfilmeestg am disponiveisparaamaior partedosvol umesou documentos
deteriorados em sua colecdo, ou ainda que vocé descubra que projetos de preservacéo maioresja
estdo em andamento no campo de assunto em que vocé plangjou trabal har. Vocé pode trabal har com
outrasinstitui cbes para desenvol ver um projeto cooperativo em pequenaescalavisando aatender
necessi dades comuns. Suainstitui¢ao poderiatambém contribuir com seus materiais paraum outro
projeto e simplesmente comprar copias de microfilme conforme necessério, emvez dearcar comas
despesas do estabel ecimento de um programade mi crofilmagem local .

Por exemplo, muitasbibliotecastém colegdes deliteraturaelinguaamericanado século X1 X,
grande parte das quais deve estar quebradica. Por ser este um assunto que tem recebido atencéo
significativa, um exame revelariaque amaioriadostitulos principaisfoi reimpressa, e encontram-se
disponiveisem editorasdemicroformascomerciaisou foram microfilmados por i ngtitui gdes parti cipando
de projetos cooperativos de microfilmagem parapreservacéo em largaescala, como aquelesdo RL G,
CIC, oudaSoutheastern Library Network, Inc. (SOLINET). Filmar os mesmostitul osjacobertos
por estas fontes é uma repeticéo de esforgo, se boas copias de microformas podem ser tomadas
emprestadas ou compradas.

Contudo, mesmo em &easde assunto como estas, haespaco parase microfilmer titulosadicionais.
Estafoi aexperiénciado College of Wi liamand Mary quando abibliotecaquis participar no primeiro
projeto cooperativo de microfilmagem daSOLINET eidentificou seusmateriais pré-GuerraCivil
como de prioridade parafilmagem. Uma pesquisapreliminar revel ou que 80 % dosmateriaisjatinham
sdo microfilmados, masquatrocentosvolumesdeenfoqueloca ouregiond foram, contudo, identificados
paraamicrofilmagem?. Osmateriaisentdo preservados acrescentaram profundidade eriquezaaos
recursos agregados disponiveisem ambito nacional.

E comum redlizar tais pesquisas, encontrar taxas de materiaisja cobertos de até 40 % e ainda
assim tomar adeciso por trabal har naguelamesmaareade assunto. Em umagrande colegdo, isto
aindasignificamuitostitul os paramicrofilmar, apesar de que os custos de pesquisaeidentificacéo de
titulos para o projeto deveriam ser cuidadosamente considerados.

% O National Endowment for the Humanities desenvolveu um recurso de informago eletronico; contate o NEH no enderego
apresentado no apéndice B.

% Um objetivo explicito do plano nacional [USA] para a preservacdo daliteratura agricola € que asinstituicbes canalizem seus
esforgos em direcdo a um plano coordenado. VejaNancy E. Gwinn. A national preservation program for agricultural literature.
Betsville: United States Agricultural Information Network, 1993. Photocopy.

2 Sandra K. Nyberg (SOLINET), correspondéncia por correio el etronico com aautora, 19 de dezembro de 1994.
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Pr oj etos cooper ativosde micr ofilmagem par a pr eser vacao

Umavez que vocé verifique suanecess dade por um programade microfilmagem ecomecea
definir adimensdo e o enfoque de seusesforcos, cond dere se o envol vimento em um projeto cooperativo
demicrofilmagem podelhe gjudar aal cancar seusobjetivos. Projetos cooperativosde microfilmagem
para preservacao oferecem muitas vantagens atrativas, incluindo a oportunidade de aumentar a
produtividade ededividir o custo naciond einternacional dareformatacéo de materiaisquebradicos.

Felizmente paraas bibli otecas, amaioriados materiai s quebradi cos ndo se enquadraem casos
dedominio exclusivo. Umasobreposi céo significativaentre col ecbes norte-americanas, juntamente
com a disponibilidade de bases de dados on line compartilhadas como a OCLC e RLIN, torna
possive asinstitui¢cdes coordenar seus esforgos de microfilmagem parapreservacdo emlargaescaa
paradividir aresponsabilidade efazer o melhor uso dosrecursosde preservacdo disponivels. Enquanto
gue o custo de selecionar, preparar, produzir, ingpecionar e catal ogar astrés geragdesde microformas
deumlivrotipico de 250 paginas pode ser de 90 a100 ddlares, ou mais, aproducéo de umacopiade
Servico paraum usuério ou paraoutrainstitui ¢éo poderiacustar apenasde 20 a30 dolares. A economia
feitaproporcionaum forteincentivo paraevitar esforgos desnecessarios de microfilmagem repetida.

Repositoriosarquivigticoslidam, namaior parte, com materiaisunicos, deformaquendotémas
mesmas oportunidades paraconfiar em outrasingtitui ¢gdes paramicrofilmar materiaisqueeesproprios
também possuem. A possibilidade de evitar custos das bibliotecas cooperantes ndo pode ser usada
COmo um argumento para sustentar a microfilmagem de materiais Unicos. Contudo, o Archives
Preservation Microfilming Project [ Projeto de Microfilmagem para Preservacgo em Arquivos| do
RL G sugere que ha beneficios institucionais em combinar esfor¢cos num projeto cooperativo,
adicionalmente aampliacéo do acesso e aprotecéo dos originai squeamicrofilmagem proporciona.

Com tantos materiai s necess tando de mi crofilmagem e com o conhecimento especiaizado em
ofertarelativamente baixa, as bibliotecas e arquivostém confiado profundamente em estratégiase
estruturas cooperativas para construir programas locais de microfilmagem para preservagédo. A
microfilmagem para preservacdo cooperativa vem cada vez mais se estendendo além do
compartilhamento ex post facto de dados bibliogréficos, incluindo o uso de procedimentos,
especificagdes e até mesmosinstal agdes comuns paraa preparacao e microfilmagem e, em alguns
casos, umaabordagem coordenada paraasel ecdo deitensaserem microfilmados®.

A participacdo em programas cooperativosrequer doisnivel sde planegjamento:

Institucional. Cada instituicdo deve avaliar suas proprias necessidades e requerimentos e
desenvolver muitos de seus proprios planos de traba ho, conformedelineado neste manual;

Consorcial. Osparticipantesem cooperacdo devermn decidir como o programaseraadministrado,
gue especificagbes serdo seguidas, comoisto serafinanciado e que materiais serdo microfilmadose

por quaisingtituicoes.

2 \/gjadescrigoes e andlises de projetos cooperativos importantes naintroducéo e em Margaret Child. The future of cooperative
preservation microfilming. Library resources& technical services, no. 29, p. 94-101, Jan./Mar. 1985; Nancy E. Gwinn. Therise
andfall and rise of cooperative projects. Library resources & technical services, no. 29, p. 80-86, Jan./Mar. 1985; Carolyn Harris.
Cooperative approaches to preservation microfilming. In: Preservation microfilming: planning and production, p. 55-65; e
PetriciaA. McClung. Consortial action: RLG's preservation program. In: Advancesin preservation and access, eds. Higginbotham
and Jackson, v. 1, p. 61-70.
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Freglentemente, aultimaquestdo —o que deve ser microfilmado e por quem —servecomo o
estimul o parao programacooperativo em primeiro lugar. Asingtituicdes podem decidir por cooperar
porque cadaumadel astem possesimportantes em umaareade assunto ou em assuntosdistintos de
umaareaou rede geogréfica.

Avaliacdo institucional

Durante adécadade 1980, organizacOesregionaise nacionais[USA] —especidmenteo RLG,
CIC eaSOLINET —desenvolveram e gerenciaram projetos cooperativos de microfilmagem para
beneficiar variasingtitui¢cdes. Tipicamente, 0 consdrcio convidainstituigdes-membro asedesignarem
como participantes potenciai s em um novo projeto. Caso vocétenharecebido tal conviteou estgja
considerando aorganizac&o de seu préprio projeto, como decidirapelaconveniénciadeincluir sua
ingtituic&o em um proj eto cooperativo de microfilmagem?®?

Osseguintesfatoresargumentariam afavor do envolvimento em um projeto cooperativo:
Necess dades de colegdo. Se possui materiai squejustificam e séo adequadosamicrofilmagem.

Acesso. Moldando um projeto cooperativo emtorno detitul os que necessitaadquirir, vocé pode
fortalecer seusrecursoslocais. Umexemplo distofoi o Art Serials Preservation Project [Projeto de
Preservacéo de Periodicosde Arte] do RLG (de1990a1994), onde 12 membrosdo RLG microfilmaram
100 sériescompletasdejornaisdearteimportantes, dosquaisnenhumadashibliotecastinhasériecompleta;

Conhecimento especializado compartilhado. Planos de trabalho, procedimentos e
especificagbes de projeto sdo desenvolvidos coletivamente, o que pode significar menos tempo
ingtitucional aser devotado aestastarefas. Mesmo sendo houver economiadetempo, deve haver uma
melhoriasignificativade qualidade, pelapossi bilidade de acesso ao conhecimento especiaizado de
outros gerentes de projeto de preservagao, por vezes mai s experientes;

Oportunidades de financiamento. Projetos cooperativos sdo atrativos paraagéncias finan-
ciadoras®. E mais, suas chances de assegurar verbas subsequientes paraprojetos|ocai s podem ser
mel horadas ap0s a participacéo bem sucedidaem um projeto cooperativo;

Central de confeccéo da proposta de financiamento e cor po técnico para o gerenciamento
financeiro central. Namaioriados casos, aorganizagdo patrocinadora assumiraamaior parte da
responsabilidade paraa preparacdo da proposta de financiamento, apesar de que vocé devaestar
preparado para fornecer perfis de colecéo, dados de orcamento local, descrigdo de atividades e
curriculoseassim por diante. O gerenciamento central de verbas pode ser especia mente atraente se
VOCE se encontraem umainstitui ¢ao menor ou numadesprovidade experiéncianadreaespeciadizada
dacontabilidade deverbas,

Eficiéncia emtermosde custo. Osrecursosfinanceiros podem ser utilizadosdeformamais
eficienteem um projeto cooperativo e os parti ci pantes podem receber descontos (paramicrofilmagem,
armazenamento etc.), que ndo seriam disponiveisaumaunicaingtitui cao;

2 Sou profundamente agradecida ao trabalho de Carolyn Harris. Cooperative approaches to preservation microfilming, pela
categorizagdo irrefutavel das questdes a serem tratadas nos niveisinstitucional e consorcial.

% Harris. Cooperative approaches to preservation microfilming. p. 56.
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Ensino e treinamento. Alguns projetos cooperativos incluem programas de treinamento
estruturados. Outrosincluem encontros em que os gerentes de projeto compartilham informacéo de
importanciae estratégias. No minimo, o seu corpo técnico aprenderdmuito com ainteracéo com o
corpo técnico central e com outros participantes;

Estratégias e praticas nacionais. Especificacfes de projeto podem também agjudar no
desenvolvimento de um consenso nacional sobre estratégias e préti cas recomendadas, como fizeram
osprojetosanterioresdo RLG®,;

Didtingdo. Suaingtitui¢do podeobter um beneficiointangivel comaparticipaco emumdosprojetos
cooperativosdemicrofilmagem quetenhaumareputacdo assegurada. A participacéo pode melhorar sua
posicéo dentro dainstituicéo local, bem como entreingtitui gdes do mesmotti po e agénciasfinanciadoras,

Algunsaspectosdevem também ser considerados com cautela. Por exempl o, aingtitui ¢8o possui
0S reCcursos Necessarios parainvestir em um projeto cooperativo? Serdo as rel agdes mutuamente
benéficas?

Especid mente seedtiver plang ando suaprimeirainiciativademicrofilmagem, vocédeveconsderar
fazé-lo através de um projeto cooperativo. Projetos cooperativos podem proporcionar asestruturase
aorientacdo que permitem aparti cipacéo de pequenasi ngtitui gdes com pouco ou nenhum conhecimento
especializado em preservaco. | sto tem aconteci do especia mente com os projetosdaSOL INET, que
— em contraste com osprojetosdo Cl C edo RLG— tém envolvido muitasinstitui gdes ndo devotadas
apesquisa. Mas hibliotecas e arquivos maiores, incluindo aguel es com programas de preservacao
amadurecidos e experiéncia extensiva em microfilmagem, também se beneficiam de esforgos
cooperativos, conforme atestaumalistados parti cipantes dos projetosdo RLG*.

Plangando um pr oj eto cooper ativo

Em muitos casos, os participantes do projeto trabba ham em conjunto paradesenvol ver osplanos
paraum esforgo de microfilmagem cooperativo, mas alguns elementos podem ser prescritos pela
organizagao patrocinadora. As questdes maisimportantes aconsiderar em um projeto cooperativo
relacionam-se ao gerenciamento do proj eto, plangamento e control e, responsabilidade dos participantes,
normastécni cas e especificagies, selecdo de materiais, financiamento e gerenciamento financeiro.

- Gerenciamento do projeto

Existeum corpo técnico centrd paralidar com o gerenciamento do projeto? Sera, dternaivamente,
gue umadasinstitui¢cdes partici pantes assumira as responsabili dades do gerenciamento do projeto,
como sefaz nos projetos do CIC? A primeiraopcao serapossivel se o projeto for conduzido sob a
€gide de umarede ou consorcio exi stente que conte com conheci mento especiaizado em preservacéo

81 Como observado em McClung, Consortia action. In: Advancesin preservation and access, eds. Higginbotham and Jackson
(p. 65), os primeiros gerentes do Cooperative Preservation Microfilming Project [Projeto Cooperativo de Microfilmagem para
Preservacéo] do RLG “literal e figurativamente ‘ escreveram o livro’” sobre microfilmagem para preservacdo. O livro foi o RLG
preservation manual. 1st ed. Stanford, Calif.: RLG, 1983, substituido pelasegundaedicao em 1986 e significativamente ampliado
no RLG Preservation microfilming handbook, 1992, que agora é utilizado como umanormatécnicanacional [USA]  de fato
pelamaioriadas bibliotecas engaj adas em projetos de microfilmagem maiores.

32 Um resumo dos projetos cooperativosdo RLG de 1983 a 1992 (incluindo listas de participantesem cadaum deles) éfornecido
em Patricia McClung. RLG preservation microfilming projects: a history. In: RLG preservation microfilming handbook, ed.
Elkington, p. 183-185.
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em seu quadro de pessoal. Em outros consorcios e organizagdes ad hoc, uma das instituicoes
parti cipantes geral mente desempenhaacoordenacéo do projeto.

A organizacao patrocinadoraou lider contacom pessoal, conhecimento especiaizado eoutras
quaificacbes paracoordenar o projeto? Existe um registro retrospectivo de gerenciamento de projetos
bem sucedido?

- Plangiamento e controle

Quedementosdo projeto serdo centralizados e quai s aquel es que serdo descentralizados? Nos
projetosda SOLINET, asel ecdo € descentralizada (dentro dos parametros de projeto), bem como a
distribuicdo de cdpiasde servigo. A preparacdo, amicrofilmagem, ainspecdo, 0 armazenamento de
negativos master e o controle bibliogréfico séo centralizados. Os projetos do RL G tém utilizado,
geramente, umaabordagem descentralizada (exceto para o armazenamento de negativos master),
mas todos os parti cipantes devem atender a especificagdes técnicasrigorosas. Osprojetosdo CIC
baseiam-se no modelo do RLG. A American Philological Association [Associagéo Filologica
Americang| centralizouamaioriadose ementaos, incluindo ofinanciamento, asd ecdo eamicrofilmagem,
deformaque aresponsabilidade chave dos participantes erafornecer materiaisquetinham sido pré-
selecionados paraamicrofilmagem.

Quem participard? O RLG, o CIC e a SOLINET emitem uma solicitacdo de propostas
convidando osmembros paraparticipar eaingtituicdo local ficacom aresponsabilidade dediscutir os
meéritos de suacolegdo, qualificacbes de seu quadro de pessoal e asolidez de seu plano detrabalho
globa. Seestemode ofor utilizado, critériosescritosexplicitos paraasda egdo dos parti cipantesdeveréo
ser elaborados antecipadamente. A autosel ecéo € umaoutraopcdo: representantes de umainstituicao
podem convidar outros paraparticipar em um projeto cooperativo. |sto € especialmente apropriado
pararepositériosde umamesmalocalidade (por exemplo, trésinstitui gdes da Gedrgiatraba hando em
conjunto parafilmar aGeorgiana) ou com colegdes complementares (como um grupo deinstituicoes
geograficamente dispersas coordenando amicrofilmagem de suas col egdes de peso do Sudeste At o).

Quem teraa posse dos negativos matriz ou das matrizes de seguranca? Tanto o RLG quanto a
SOLINET tém aposse e aresponsabilidade vitaliciaconcomitante pel o armazenamento dos negativos
matriz, mas os participantestém aposse das matrizes de seguranca, aautoridade sobreaduplicacéo e
aresponsabilidade de atender asrequisicdesde copias.

- Responsabilidade dos participantes

O que devem fazer os participantes? Como € que 0 consorcio podera assegurar que eles o
facam? O gue acontecera se 0s participantes ndo puderem cumprir com suas obrigacdes de acordo
com o cronograma, ou de nenhumaforma? Asresponsabilidades precisam ser delineadas paratodos
oselementos dasel ecéo, preparacéo, microfilmagem e garantiade qualidade, controlebibliograficoe
armazenamento.

- Normas técnicas e especificactes
Que normas técnicas devem ser respeitadas? Normas técnicas nacionais [USA] relevantes

deveriam ser utilizadas, mas provavel mente deveriam ser ampliadaspelasdiretrizesdo RL G e por
outras.
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Queformato defilme (por exemplo, filme derolo de 35 mm ou microfichade 105 mm) sera
utilizado? Todos os parti cipantes usar&o 0 mesmo formato parao negativo matriz? Paramatrizesde
impressdo? Paracdpiasde servico?

Que especificagdes de projeto uniformes serdo aplicadas paraasel ecdo, preparagao, producéo
demicrofilme einspecdo, controle bibliografico e armazenamento? Em que areas se permitirauma
variacéolocd?

- Selecdo de materiais

O grupo devedecidir que materiai sseréo incluidos no projeto. Sefor um projeto com abordagem
baseada em assunto, que assuntos seréo incluidos? Serdo incluidos apenas certosformatos? O a cance
pode ser refinado por outroscritérioscomo género, linguagem edataou loca deimpressdo. Osinteresses
dafontedefinanciamento podem ditar certoscritériosde sd egéo. Voce podejustificar suas seegdescom
base nosva oresdo Conspectus ou em outras medi das quantitativas daresi sténciade col eches?

- Financiamento e gerenciamento financeiro

O projeto pode ser financiado pel os parti cipantes, por ass nantesque queiram copiasdos produtos
demicrofilmagem, por umafonte definanciamento federal [USA] comoaNEH ouaNHPRC, por um
programade verbas de ambito estadual como o de Nova York, por algumaoutrafonte, ou por uma
combinagdo destas. Se 0 grupo decidir buscar o financiamento deterceiros, alguém deve assumir a
responsabilidade de confeccionar apropostade pedido deverba.

Parte do financiamento seraa ocadaaos participantes paracobrir custoslocais(como nos projetos
doRLG edo CIC) ou utilizada parapagar os gastos de func¢des centralizadas (como nos projetosda
SOLINET)?

Que tipo de registro financeiro os participantes devem manter ou submeter a organizacéo
gerenciadora? Se os participantes serdo reembol sados, i sto serafeito numabase por unidadesou para
custos diretos especificos como pessoal, suprimentos e custos de microfilmagem? Agéncias de
financiamento estaduaisefederais[USA] tém, freqientemente, regulamentosextensivosque afetam as
fungdes de manutencgao de registros do projeto; os partici pantes devem estar preparados paraaderir
aestesrequisitos.

O desenvolvimento de um proj eto cooperativo requer um plangjamento complexo. Seo grupo
néo contacom um conhecimento especidizado profundo em microfilmagem, um consultor pode g udar
adefinir ostopicos, oferecer alternativaseavaliar asopcdes, facilitando todo o processo. Aquelesque
japlangjaram e patroci naram projetos cooperativos podem estar dessjosos de compartilhar formularios
ou outro tipo de documentacéo, bem como por responder a questes. Se voce estiver elaborando
uma proposta para obtencdo de verba, a agéncia financiadora pode ser capaz de proporcionar
orientacéo, emprestar copias de pedidos bem sucedidos e rever rascunhos de propostas. Aproveite
estesrecursosparaevitar erros ou situagoes sem saida desnecessari os.

Contratacao deservicos

Umadecisdo crucial aser tomadano inicio do processo de plangjamento diz respeito aque
operactes serdo realizadas napropriainstituicdo e quai s as que serdo executadas por um prestador
de servigcos externo, sob contrato. A utilizagdo maisfrequente de contratos em um programade
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microfilmagem parapreservacao € para o processo de microfilmagem propriamente dito. Contudo,
dependendo dascircunstanciasdo projeto edanaturezados materiaisquevocéva microfilmar, agéncias
de prestacdo de servigos podem ser utilizadas pararealizar qualquer uma(outodaselas) das seguintes
operacoes.

* preparo de documentos paramicrofilmagem;

» microfilmagem,

* ingpecdo do microfilme;

« teste do microfilmeparaprodutosquimicosresiduais,

* duplicacdo do microfilme paraproduzir geragdes ou copiasadicionais,

« controlebibliogréfico;

* armazenamento de negativos matriz /ou matrizes de seguranga

Haquatro tiposbési cos de prestadores de servicos:

» companhias especializadasfornecem um pacote de servigo limitado, como microfilmagem ou
armazenamento. O NEDCC, que oferece producéo e duplicacéo de microfilme, e a National
Underground Sorage, Inc., que of erece armazenamento e duplicacdo de microfilme sdo exemplos
destetipo;

* organizagOesde’ servigo completo’ fornecem preparo, microfilmagem e duplicagéo, econtrole
bibliogréfico. A Preservation Resourceseoutrasatua mentefornecem esteamplo conjunto deservigos,

* organizagOes cooperativas sem finslucrativos, como o CIC ou aSOLINET, fornecem alguns
servigos centralizados como apreparacdo, garantiade qualidade e controle bibliografico, além de
realizarem contratos secundérios para outros servi¢cos como a microfilmagem, duplicacéo e
armazenamento;

* dlgumasinstitui gdes ou agéncias, como universidades ou arquivos estatai s, prestam alguns
servicos de microfilmagem e processamento paraoutras organi zagoes,

* bibliotecasearquivoshoje confiam nadisponibilidede destes servigose sebeneficiam diretamente
dacompeticdo entre seusfornecedores.

O acesso aestes servicos acarretaum beneficio imenso paraasinstitui gdes que ndo contam
com pessoal, espago, Ou outros recursos pararealizar o trabalho em suas proprias instal agdes.
Contudo, isto deformaa gumadeveriaser visto como umaquestdo s mples. Independente de quantas
fungdes sejam contratadas, o corpo técnico da bibliotecaou do arquivo carregaaresponsabilidade
ultimade assegurar aqualidade do trabalho. A equipe dainstitui¢do deve seinformar arespeito de
normas técnicas e especificacdes, realizar operagdes de garantia de qualidade (ou verificar que
estas estejam sendo executadas por umaterceira parte independente) e exercer uma supervisao
responsavel.

Paradeterminar que servigos contratados, se houver algum, sdo apropriados, o administrador
devepesar oscustosrelativos, avaiar osfatores qualitativos e determinar qual adivisio detrabalho
sera razoavel sob aluz dosrecursosedo fluxo detrabal ho ingtitucionais. I nstitui ¢des com capacidade
internade microfilmagem podem, aindaassim, optar por complementar aquel aatividade contratando
agum servigo de microfilmagem. Muitasbibliotecas de pesqui sacom operagdes de microfilmagem na
propriaingtitui céo, atua mente contratam servigos paramicrofilmagem derotinade materiaisquebradicos
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ereservam o pessod interno paraamicrofilmagem deitens particularmente valiosos ou daquel es
extremamentefrage's, que requerem mani pul agao especi al mente cuidadosa®.

Compar ando os custos domésticos com os de ser vigos contr atados

E dificil comparar oscustos das operagdes de microfilmagem napropriainstitui cdo com osdeum
agente de microfilmagem contratado. A maioriados estudos sobre custos por universidades e outros
repositoriossemfinslucrativosndoinclui custosde despesasgerai's, enquanto que agéncias de prestacéo
deservicosdevem levar em consideracdo todos os custos de despesas geraiseincluir umamargemde
lucro ao participar de concorrénciaspor servigos. Muito freglientemente, abibliotecaou arquivo compara
somente seus custos diretos com os precos dos prestadores de servigos. Em vez disso, calcule oscustos
para cada elemento na prépriainstituicdo e entdo adicione os custos indiretos e as despesas gerais
adminigtrativas. Utilize estas estimativas de custos resultantes paraacomparacao com os precos dos
agentesdemicrafilmagem.

Dados do estudo de custos realizado em 1984-1985 para o Cooperative Preservation
Microfilming Programdo RL G ilustram aimporténciadacomparagdo de custos paral el os. De sete
institui cdes no estudo, cinco redizaram suamicrofilmagem internamente. Os custos por fotograma
para estas operacOes (para a producdo de trés geragdes de microfilme e arealizacdo dainspecéo
técnica) variaram de 17 a 26 centavos de dolar. Quando ainstituicdo com o menor custo (de 17
centavospor fotograma) foi capaz deincluir itens de despesas geraiscomo utilidades eamortizacéo do
equipamento no cal cul o daguel e custo (apesar de o custo de espaco ndo estar aindaincluido), ovalor
subiu para 28 centavos por fotograma. Comparando, os agentes defilmagem utilizados pelas outras
bibliotecas no projeto estavam cobrando 33 e 34 centavos por fotograma, pel o mesmo produto. Estes
valores sdo muito antigos para se aplicar diretamente hoje, masadiferencaentre eles—ou, mais
especificamente, aausénciade umadiferencasgnificativaquando seusaamesmabasedecaculo—
éiludrativa

N&o épossivel afirmar categoricamente que acontratagdo de um servico de microfilmagem é
mai sbarataou mais caraque suaexecucdo naprépriaingtituicdo. Contudo, parece ser seguro sugerir
gue, mesmo considerando amargem delucroincluidano prego dos prestadores de servigos, 0scustos
damicrofilmagem por contrato e naprépriaingtituicdo podem ser bastante comparavel's, especia mente
guando os custosingtitucionai s de equipamento, gerenciamento e despesas geraissdo incluidos™.

Sejacautel 0so, e de certaforma, cético ao avaliar os servicos contratados. Os padrdes parao
trabalho de mi crofilmagem de qualidade verdadeiramente par a preservacao sdo el evados e exigentes.
Enquanto que muitas companhias podem fornecer servicos de microfilmagem, processamento,
armazenamento ou outros que sati sfacam suas hecess dades, acomunidade de prestadores de servigos
gualificadosé, defato, bastante pequena. Contate aguel es que séo reconhecidamente confiaveis. Se
outros apresentarem precos exageradamenteinferiores, isto pode ser um sinal de que o trabalho néo
atenderaaos padrfes aceitos de quali dade de preservaco. Seagunsprecosparecerem muito bonspara
ser verdade, desprovavel mente o S8o.

% Estaabordagem estdbem articuladaem Margaret Byrnes. |ssuesand criteriafor comparing in-houseand contracted microfilming.
In: Preservation microfilming: planning and production, p. 40-41.

% Byrnes. Issuesand criteriafor comparing in-house and contracted microfilming. In: Preservation microfilming: planning and
production, p. 39.
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O administrador podeter que trabal har assiduamente junto ao pessoal do setor de comprase
aquisicbes dainstitui¢cao, especialmente em processos de requisicao de propostas e concorréncias
competitivas, paraassegurar que elescompreendam que asel ecdo baseada unicamente em of ertas
baixas € inapropriada. Utilize critérios paraavaliar osfornecedores de servigo potenciais e entéo
considere os precos namedidaem que vocé sel ecionaentre os prestadores de servigos qualificados.

Fatores qualitativos

Obviamente, oscustos ndo constituem os Unicos critérios paracomparar aeficaciadas operagdes
naprépriaingituicdo eexternas. V &iosfatores qualitativos sfo especia menteimportantes paraescol her
entreamicrofilmagem por contrato ou napropriainstituicao®:

Pessoal. Um agente de microfilmagem qualificado provavel mente teraum quadro de pessoal
com conhecimento especializado igual ou superior ao existente em uma operacéo doméstica. A
contratagcdo do servico aliviao peso do desenvol vimento de descri¢des e classificages de posi ¢oes,
recrutamento, contratacao, treinamento e supervisao. Adicionalmente aos custosdiretos detrabal ho
da contratacéo de pessoas com habilidades e conhecimento necessérios e de sua manutencdo no
emprego mesmo quando ndo hgjatrabalho a gum nafilaparamicrofilmagem, consdere oscustosde
supervisdo menostangivei s associadosacol ocagdo de auxiliares,

Espaco. Paraamaioriadasingtitui¢oes, o custo daremodel acéo do espaco paraacomodar um
laboratdrio de microfilmagem seriabastante elevado. A capaci dade dos encanamentos pode preci sar
de aumento e séo necess&rias filtragem da agua e controle de temperatura para o equipamento de
processamento. Os sistemas el étricos podem precisar ser melhorados, incluindo a capacidade de
controlar aintensidade, direcdo eflutuagbesdaluz. A observacdo de regulamentosde salide e seguranca
podem exigir gastosadicionais,

Equipamento. O equipamento basico para microfilmagem e processamento requer um
investimento significativo mais os custos de manutencao continua e de suprimentos. Mesmo queuma
ingtituicdo possaarcar com oscustosinicials, poucas del as parecem ser capazes defazer melhoriastdo
freqUentemente quanto possaser necessario. Todavia, a gumas agéncias de prestacéo de servigostém
mais capital parainvestimento em novos equipamentos e em mel horias, e émais provavel que seu
equi pamento tenhasido projetado paraumaescalade produgcdo maior, 0 que normamente émais
efetivo em termosde custos,

Qualidade do microfilme. Conhecidosagentes de microfilmagem orientadaparaapreservacéo
podem produzir um microfilmetdo bom quanto o produzido em umaoperacdo domestica, além de
poderem contar com equi pamento cujaparte Gticae outras caracteristicas possi bilitem umaqualidade
superior. Por outro lado, se vocé ndo estiver completamente satisfeito e convencido de que o agente
demicrofilmagem pode obter amesmaqualidade que vocé obtém domesticamente, entdo nenhuma
dasoutrasvantagens pode superar estadesvantagem,;

% Estes fatores foram extraidos de Byrnes. Issues and criteria for comparing in-house and contracted microfilming. In:
Preservation microfilming: planning and production, p. 32-42.
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Flexibilidade. Pode ser maisfécil modificar procedimentos e especificacbesem umainsta
lacéo doméstica do gue em umaagénciade prestacdo de servig¢os, mas 0 contrato com aagéncia
pode ser cuidadosamente el aborado parapermitir que vocé facamodificacbesrazoaveis;

Capacidade. Namaioria dos casos, uma agéncia de prestacdo de servicos pode acomodar
maistrabalho que um programaingtitucional . Defato, se 0s prazos paraconclusdo dosprojetosforem
"gpertados’, 0 agente demicrofilmagem pode ser capaz detransferir empregadosexi stentesou contratar
novos trabal hadores temporariamente. Uma agéncia de prestacéo de servigos pode ser capaz de
a cancar economiasde escalaimpossivel sem um contexto ingtituciona menor;

Tempo de gerenciamento e problemas administrativos. No periodo inicial detrabalho com
um agente de microfilmagem novo, um tempo significativo de gerenciamento seranecessario. Contudo,
isto provave mentendo durariamuito mai Sque 0 tempo Necessari 0 paracomecar um projeto doméstico.
Porém, como observa um gerente de preservacao apos longa experiéncia com a microfilmagem
contratada einterna: umavez dadaapartida, afilmagem por contrato, comparadaaadministracéo de
um servigo ingtituciond, requereramuito menostempo de gerenciamento™.

Uma vez que se tenha verba suficiente, espaco e conhecimento técnico especializado,
virtualmente qualquer organizacao, independentemente de seu tamanho, pode instalar um
laboratério interno de microfilmagem parapreservacao. | sto ndo quer dizer queainstituicdo deva
fazé-1o. De fato, com as organizagOes atualmente especializadas na microfilmagem para
preservacao, poucasingtitui cdes estabel eceriam, neste momento, um laboratério de microfilmagem
novo em suasinstal agoes.

Pela maioria dos pardmetros, os servicos de microfilmagem por contrato comparam-se
favoravel mente aos domésticos. Contudo, ndo setratade umaescolhado tipo ‘isto ou aquilo’ . Apos
condderar todososfatores, vocé pode escol her microfilmar napropriaingtituicéo, atravésde prestadores
desarvicosexternosou aravés de umacombinacdo dosdois, deve considerar osobjetivosdo programa,
bem como o conhecimento especidizado e outrosrecursosdigponiveisnaingitui¢do. Comofoi observado
anteriormente, aingtitui co permaneceresponsave peaqualidade dos produtosde microfilme, qual quer
gue sgjaaopcao escolhida.

Contratar outr osservicosou nao?

Umaandisesmilar decustosefatoresquditativosdeverainfluenciar nasuaavaiacdo dasoutras
opgdes quevoceé pode contratar. A adverténciaprincipa nestadiscussdo éaquestdo dasqualificacdes
do prestador de servicos. Elas devem ser cuidadosamente avaliadas. Alguns elementos do programa
devem norma mente ser entreguesaterceiros contratados, a gunsndo podem nuncaeamaioriadeles
exigiraum julgamento caso acaso.

3¢ Byrnes. Issuesand criteriafor comparing in-house and contracted microfilming. In: Preservation microfilming: planning and
production, p. 40.
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- Selecdo

A indtituic2o deveriamanter cond go aresponsabilidade pd asel ecéo do materid aser microfilmado,
porque estase baseiano contetido intelectua e nas consi deragcBes de uso, bem como nas caracteristicas
fisicasdosvolumes candidatos®.

- Preparacao

Pode ser gpropriado contratar o trabaho de preparo paramateriaisde biblioteca, masraramente
paracolegdesarquivisticas. O preparo de colegdes arquivisticas provavel mente exigirafamiliaridade
comosmateriai seacapacidade criticaprofiss ond quesomente estaréo diponive sdentro daingtitui G2o.
Especid mente seacol ecéo requer organi zacdo ouindexacdo S gnificativasanteriormenteamicrofilmagem,
otrabalho deve geralmente ser feito napropriainstitui cao.

Ao contrério, apreparo delivros, jornaise materiai s especificos de bibliotecas pode ser, com
freqUéncia, redizado efetivamente e deformatdo econdmicapor umaagénciade prestacdo de servigos
guanto aquelaredizadapel o corpo técnico dabiblioteca. Algunsdosprincipaisagentesdemicrofilmagem
fornecem atual mente este servico.

A dificuldadedaestimativado tempo edoscustosde preparo podeargumentar afavor dautilizacdode
savigoscontratados. Epedia mentesefor seu primeiro projeto demicrofilmagem e, portanto, voc&néo contar
com dadoshistoricosdedespesa, autilizacdo deumaagénciade prestacéo de servigos(queestavinculadaa
certasestimativasde producdo e custos) pode g udar areduzir o risco de subestimar grandemente oscustos.

- Garantia de qualidade

Apenas suaingtitui c&o ou umaorgani zacao atuando como seu agente ou representante (como uma
tercaraparte contratada, 0 pessod dasuaredeou consorcio, ou umaingitui¢do vizinha) podemredizar a
ingpecdotécnicaebibliogréficaparaverificar queosprodutosde microfilmeatendam as suasespecifi cagdes.

- Controle bibliogréfico

Um ndimero pequeno de agénciasde microfilmagem parapreservacéo fornece servigosde controle
bibliografico. A suautilizacéo pode ser apropriada se vocé ndo possui acesso a0 OCLCouaRLIN e
n&o conta com pessoal de catal ogacdo treinado parafazer acatalogacéo on line. A contratacéo de
servicos de catal ogacdo pode também ser a solucéo quando vocé desejacomplementar ou expandir
operagdes domésticas durante um projeto de curtaduragdo®.

- Armazenamento

O armazenamento de negativos matriz deveria ser sempre contratado. Poucos repositorios
possuem instal agdes que obedecem asrigorosas normastécni cas parao armazenamento arquivistico e

5" Deve haver excegdes paraestarecomendagdo, parti cularmente no contexto de projetos cooperativos. Nos projetos daAmerican
Philological Association, titulostinham sido pré-sel ecionados por um consel ho consultivo, mas este model o raramente tem sido
adotado por outros.

% Umaforcatarefafoi estabel ecidadentro da Preservation and Reformatting Section [ Segéo de Preservagdo e Reformatagéio] da
ALA/ALCTS para elaborar diretrizes para os fornecedores de catélogos de microformas para preservacéo; se este trabalho for
bem sucedido, a publicacéo estard disponivel naALCTS (ver o enderego no apéndice B).
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0 armazenamento dos negativos matriz foradaingtitui cao (preferivelmente em outraregi o geografica)
protege-osde desastres naturai s (taiscomo terremotos, furactes etornados) e deenchentes|ocaizadas,
vazamentos no encanamento, incéndios e assim por diante. As matrizes de seguranca podem ser
armazenadas na propriaingtitui¢do, contanto que estatenhaumainstalagdo com controle climético,
segurancae protecao contraincéndio apropriados.

Independente das funcbes executadas por contrato, a instituicdo € responsavel pelo
estabel ecimento das especificagdes que orientem o trabal ho dos prestadores de servigos contratados,
pel o monitoramento de sua performance e por trabal har junto aeles paraesclarecer expectativase
resolver problemas.

Vigto quetantose ementosdeum programade microfilmagem podem ser entreguesaprestadores
deservigoscontratados, como decidir quando suainstitui cao deveria contratar terceiros? Umas poucas
orientacOes gerai spodem servir como ponto de partida para suatomada de deciséo.

Seedafor suaprimeirainiciativade microfilmagem parapreservacdo, € provavel mente sensato
contratar o maximo de trabal ho que puder ser efetivamente executado por prestadores de servigos
qualificados. Assim, o pessoa pode concentrar-se nasfuncdes que devem ser realizadas napropria
instituicdo, como a selecdo eagarantiade qualidade. O processo seraeducativo, namedidaem que
equiparao pessoa paraassumir aresponsabilidade por umamaior quantidade detrabalhointernoem
umafase subseqiiente.

Seamaior parte de suas necessidadesfor satisfeitapor um Unico projeto demicrofilmagem aser
concluido dentro deum interval o finito detempo, vocé deve considerar seriamente acontratacéo de
servigos foradainstituicdo. N&o faz sentido realizar o investimento necessario e substancial em
equipamento, fornecimentos e pessoal paraum projeto de execucao imediata

Se setratar de umainstituicao de pegueno porte, podelhefatar o espaco, o pessod ou ainfra-
estrutura para sustentar umaoperacdo interna. Ao contratar servicos, eles podem ser direcionados
paraas atividades que mel hor vocé pode redlizar, especial mente aquel asrel acionadas aselecéo e ao
controlebibliogréfico.

Mesmo que setrate de umainstitui¢cdo de grande porte quetenhaamaior parte dasinstalagoes
€ equi pamento necessari os e mesmo que vocé estejafirmando um compromisso alongo prazo para
comum programade microfilmagem parapreservacao, autilizagso de prestadores de servigosexternos
aumentarasuaproducdo. Algumasingtituicoes hoje reservam oslaboratérios de suasinstal agbes para
amicrofilmagem deitensvaliososque devem permanecer nainstituicéo.

Se seu programade microfilmagem édirigido paramateriaisidentificados através do uso (por
exempl o, aquel es sel ecionados através de suacircul agéo), amicrofilmagem deveranormal mente sex
realizadanaprépriaingtitui¢do, por duasrazdes. Primeiro, deve haver umtempo detrabalho curto, de
forma que os materiais segjam rapidamente devolvidos para uso. Segundo, poucos agentes de
microfilmagem est@o preparadosparalidar com o fluxo erefluxo vol&teisde materiaisgeradosem um
programacom base no uso.

Por todos os Estados Unidos, as bibliotecas estéo explorando opcdes de terceirizacdo. A
tendénciaéacontratacdo do maior nimero de servicos possivel pelainstituicdo, quereservaseus
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recursosingtitucionais parafuncdes que os prestadores de servigos ndo podem desempenhar tdo bem
ou tdo efetivamente. Umatendénciasimilar levou muitasdas bibliotecasaabandonar suasoficinasde
encadernacao décadasatras. Como jafoi observado, contudo, autilizacdo deterceiros paraaprestacéo
deservigcosndo isentaaingtitui ¢ao daresponsabilidade do monitoramento e do controle daqualidade
do trabalho realizado. Ainda, a divisdo de trabalho aqui proposta € dependente da utilizacdo de
prestadores de servicos qualificados.

Ao longo dos ultimos anos, agéncias de prestacao de servicosde microfilmagem tém dirigido
suaatencdo ao mercado damicrofilmagem parapreservacao. Umas poucas hovas organizagoes sem
finslucrativostém se dedicado aatender as necess dades de bibliotecasearquivos pelamicrofilmagem
para preservacdo. Uma delas, de fato, foi criada especialmente para atender as necessidades de
producéo de microfilmede um grupo de bibliotecas de pesquisa. A microfilmagem parapreservacéo
nado € umalinhasecundariaparaelas, mastoda suarazdo de ser. Umas poucas organi zacoes tém se
aliado acomunidade de preservacao, estabel ecendo unidades separadas paramicrofilmagem que
obedecem asdiretrizesmaisestritas. Sendo todos os outrosfatores (especia mente custos e qualidade)
comparaveis, érazoavel paraacomunidade bibliotecondmicaearquivisticaapoiar taisorganizagtes™.

Componentesdeum programademicr ofilmagem par a pr eser vacao

Os elementos principais do programa de microfilmagem séo: 1) selecdo e identificacdo de
materiais; 2) preparo; 3) producdo do microfilme e garantia de qualidade; 4) acesso e controle
bibliogréfico e 5) armazenamento. Apesar de cadaelemento ser distinto, elessdointer-relacionados.
Em outras palavras, deci sdestomadas em cadaareaafetam asdemais.

As secdes seguintes servem aum proposito duplo: descrever as etapas em umaoperacdo de
microfilmagem parapreservacao e evidenciar as decisdes administrativas necessariasparaplangar e
implementar cada etapa. Descri¢oes detal hadas de cadacomponente, suas caracteristicas prescritase
questBes operacionai s maiores sfo tratadas nos capitul osindividuai sdeste manual .

Selecdo e identificacao

O aspecto maisimportante do programa de microfilmagem para preservacéo € aselecéo e
identificacéo dosmateriaisaserem preservados. N&o importaquéo bem o processo s aimplementado,
seosmateriaisque deveriam ser preservadosforem perdidos ou se materiaisde poucaimportanciaou
inapropriadosforem preservados, nenhum objetivo terasido alcancado. A selecéo implicadecisdes
dificeis. E dificil prever o rumo do conhecimento e dapesauisano futuro, o quetornaguaseimpossivel
o envio dequalquer item de nossas colecOes paraalatadelixo.

A sdlecdo geramente ocorreemtrésniveis. Primeiro, haadecisdo adminigtrativa (previamente
citada) que estabel ece as prioridades organi zacionaisgerais namicrofilmagem parapreservacdo. O
segundo nivel éoperacional: adeci sdo de enfocar um segmento particular dacolecao, freqlientemente
por assunto ou formato (por exemplo, livros, jornais, panfletos ou manuscritos). O grupo definido
como alvo pode ser refinado em termos dadata de impresséo, |ocalidade de publicacdo ou outros

3% Mesmo ao avaiar os prestadores de servigos altamente recomendados, a instituicao deve atentar para as notas acautel adoras
apresentadas nesta se¢do.
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critérios. Terceiro, cadaitem pertencente adreaenfocadageral mente deve ser examinado paraassegurar
guejando tenhasido preservado, paragarantir que elejustifique areformatacdo e que sgjaapropriado
amicrofilmagem. Umamaneirade abordar o processo € col ocar umasérie de questdes.

1. Que materiais sdo importantes para a preservacao?

Osarquivistas, especidistasno assunto, selecionadores, curadores e outrosmembros do pessoa
de desenvolvimento e gerenciamento de col ecBes s80 as pessoas apropriadas paradecidir sobreo
guedeveriaser preservado e em que ordem. Estes membros do corpo técnico deveriam compreender
as forcas e importancia de vérias colegdes, tanto enquanto colegdes quanto em termos de seus
componentesindividuais. A identificacdo e a selecdo para preservacao sistematicas deveriam ser
integradas ao gerenciamento de umacol e¢do de bibliotecaou arquivo.

Professores|ocai s ou outros estudi osos podem g udar naselecéo. Alguns grupos de estudiosos
tém identificado as prioridades para preservacéo dentro de suas disciplinas de estudo e algumas
publicagtes podem também gjudar tamém.

Oscritérios parasd ecdo incluem o uso corrente por estudiosos e aimportanciaao conhecimento
futuro. Podem ser identificados osmateriaisitem por item, ou como umacolegdo. Em umacolegéo,
cadaitem pode n&o ser individual mente valioso parase preservar, mas acol egdo como um todo pode
representar aamplitude do pensamento ou o registro de edi¢des de um assunto ou de um periodo de

tempo especificos.
2. A microfilmagem € a técnica mais apropriada?

Oscuradores e o pessoal do desenvolvimento de colecbes deveriam compreender bem todas
asopcOes parapreservacdo disponiveis.Fregiientemente, é responsabilidade do administrador de
preservacao ou do gerente do projeto de microfilmagem esclarecer taisopgoes.

3. Os materiaisja foram preservados?

Antes que sgjatomadaadeci sdo de microfilmar um volume, vocé deve seassegurar quejando
existaum substituto adegquado parao mesmo. O volume podeter sido reimpresso em copiade papel,
editado em microformapor um editor de microformas ou microfilmado por outrabiblioteca. Uma
reimpressao (damesmaedicao ou de umaoutra), umafotocdpiaparapreservacéo ou umacopiade
umamicroformajaexistente s8o normal mente maisbaratas e preferiveisamicrofilmagem.

Se aopcao de escolhaparapreservacao for amicrofilmagem, vocé deve verificar seovolume
j&ndo se encontradisponivel em microformaou designado parafilmagem por umaoutrainstitui¢éo.
| sto requer uma pesquisanas bases de dados bibliogréaficos nacionais[USA] eem outrosrecursoson
line ouimpressos. Umagquantidade significativade microfilmagem e de edi¢céo demicroformasjafoi
alcancada, deformaque estapesquisadeve ser realizadaparaevitar amicrofilmagemrepetida. Sea
edicdo exatadeumtitulojafoi filmadaou sel ecionada paramicrofilmagem por umafonte respeitada,
considere-apreservada. Somente se o item for deimportanciaparaatender anecessidadeslocais, é
guedeve ser comparadaaumacdopiadamicroforma. Apenasquando ndo houver subgtitutosaceitavels
€quesedeveoptar pelamicrofilmagem doitem.

4. Que critérios serdo utilizados para examinar itensindividuais?

Muitositensem col eces de bibliotecas e arquivos precisardo de preservacao sistematicanos
proximos anos. E indicado preservar primeiro os gue se encontram em condi¢ao de maior deteri-
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oracdo, aguel esque podem vir asedesintegrar a0 serem utilizados napréximavez. Fatoresecondmicos,
porém, surgem em cenaagui também. Por exempl o, um manuscrito ou jornal pode apresentar umgrau
de deterioracéo téo €l evado que necessite de reparos onerosos, S mplesmente parapoder estabilizé|o
paraamicrofilmagem. Em taiscasos, vocé pode querer recons derar suadeciso de selecéo.

5. Como seréo organizados os procedimentos de sel ecdo eidentificacdo de materiaisdentro
dainstituicéo?

Osprocessosdeidentificacéo e selecéo em um projeto de microfilmagem parapreservacéo séo
normal menteabsorvidosessencia mente pel osprofiss onai sexistentesno quadro de pessod . Elescontam
com o conhecimento especi alizado necessario paratomar deci sdes conscientes e devem dedicar um
prazo detempo maior parafazé-lo. Geramente, elesdeterminaréo as prioridades entre ascolegoese
entdo revisaréo os materiaisisoladamente (item por item). O pessoal de suporte pode auxiliar na
identificacgo, naavdiacio de condigéo enapesguisabibliogréfica ColegBes tinicascomo asdearquivos
ou manuscritospodem ser microfilmadas sem apesquisabibliogréfica

Vocé deverdaidealizar formularios de pesquisa e registros de guarda e considerar ainda os
requerimentos de espaco: apodsasel ecdo dosmateriais, elesdevermn ser acomodadosem variospontos
durante o processo detrabal ho (enquanto esperam pelapreparacao, microfilmagem ou inspecéo, por
exemplo).

6. O material é protegido pela lei de direitos autorais ou sujeito a restri¢des por parte do
doador?

Faca todo o possivel para observar a lei de direitos autorais. Procure saber, antes da
microfilmagem, se o titulo ainda esté protegido pel o registro de propriedade autoral. Vocé pode
microfilmar materiais de dominio publico mesmo que e estenham sido relmpressos por outro editor,
masfilmeo original endo areimpressdo. Se osmateriaisaindaestiverem sob direitos autorais, tente
contatar quem os possui, caso planeje criar mais copias além da copiapermitida para preservacdo
ou uso erudito. | sto € especia mente verdadeiro se vocé plangjaembalar um conjunto detitulospara
vendacomo umacolecdo ou se plangautilizar adigitalizacéo conjuntamente amicrofilmagem.

M ateriai s arquivisticos e manuscritos geram problemas especiaisdevido asrestricbes de
direitos autorais ou por parte dos doadores. Se vocé ndo puder obter a permissao do titular dos
direitos autorais paramicrofilmar, ou mesmo sevier aobter tal permissao, serd sempre melhor
proporcionar acesso ao microfilme apenas no proprio local ou através de acesso controlado que
evite acopiaou duplicacéo posterioresdo microfilme. Tanto paramateriai s editados quanto paraos
ndo editados, deveraser incluidaumadeclaraco de direitosautoraisno microfilmedelivros, jornais
ou documentos que provavel mente so protegidos pelalel, indicando aresponsabilidade dos usuarios
derespeitar alel dedireitosautorals.

7. Os materiais seréo mantidos ap6s a microfilmagem?

A decisdo por reter os materiais étipicamente tomada pel os sel eci onadores, geralmente em
consultacom o administrador de preservacdo ou ao gerente de projeto, durante revisao de curadoria
Seosmateriaispossuemvalor intrinseco, mantenha-os apdsamicrofilmagem. Do contrario, avalie
cuidadosamente os benefici os de acesso daretencao dos originai s ver sus os custos damanutencao de
umamicroformae de umacdpiade consulta. Mesmo sendo tratada com atencéo, materiaisfrageis
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podem sofrer algum dano pelasuamani pulacdo e microfilmagem. Seaopgdo seder pelaretencéo de
itensmicrofilmados, vocé deve prever se eles necessitardo de algum reparo, reencadernacdo ou de
outrostratamentos apdsamicrofilmagem.

Preparacdo de materiais

M uitas das deci sbestomadas no processo de selecdo eidentificagdo af etam apreparacéo de
volumes. Por exempl o, os suprimentos e procedimentos de reparo podem diferir, dependendo de os
materiai s serem mantidosou eliminados gpdsamicrofilmagem.

O preparo de materiais € umatarefa orientada pelaproducéo. O fluxo detraba ho deve ser
cuidadosamente coordenado para atender as necessidades e expectativas do laboratorio de
microfilmagem. Asresponsabilidades do pessoa de preparo e do pessoa de microfilmagem devem
ser detal hadamente explicadas e claramente compreendidas por ambas as partes, se se desgjaque
0 processo transcorratranquilamente e resulte em um microfilme de altaqualidade. O processo de
planejamento de producéo envolve as relacfes entre o preparo de materiais e 0 processo de
mi crofilmagem bem como astarefas envol vidas no preparo de volumes e documentos no nivel de
‘prontosparaacamara . Asetapas e questdes principaisem cadaum dos el ementos s20 as seguintes:

Conferéncia

A conferénciaé o processo de exame dos materiais paradeterminar se estes estdo completose
emordem.

1. Os materiais estdo completos e em ordem?

A maioriados materiaisrequer aconferénciapaginapor paginaparadeterminar setodasas
secdes do item estdo presentes. Isto é importante para colecdes arquivisticas e pode ser bastante
MOroso paraos materiai s que Ndo estejam compl etamente organi zados.

A conferénciadelivrose periodicoségeramentedireta, ando ser que el esapresentem uma
condi¢do fisicatdo ruim que suasfol has estejam se destacando do bloco detexto. Pode ser necessario
remover aencadernacdo de um volume erearranjar aspaginasou inserir umanotificacdo especial no
microfilmeparaindicar aintervencdo dearranjo.

2. E esta a melhor copia disponivel?

Para assegurar que amelhor e mais compl eta copia seja microfilmada, vocé pode precisar
solicitar fotocopias de paginas fal tantes ou tomar emprestada de outrainstituicdo umacopiamais
completaparaamicrofilmagem. VVocé deve primeiro obter apermissao dainstituicéo possuidorada
referidacopia Fagatodo o possivel paramicrofilmar volumescompletos. Em agunscasos, ndo exisem
outrascopias, deformaqueaincompletaserdamelhor disponivel . Cadainstitui¢ao deve estabel ecer
suas propriasdiretrizes paradefinir quando é aceitavel amicrofilmagem deitensincompletos.

Materiaisarquivisticos norma mente sdo Unicos. Contudo, o arquivo pode desegjar compl etar
um projeto de microformas solicitando que um outro arquivo filme uma col ecéo compl ementar,
como, por exempl o, aoutrametade de uma correspondéncia.

- Preparo fisico

Vocé deve preparar os materiais deformaapossibilitar aqualidade de microfilmagem mais
elevada. Em seguida so apresentadas as questdes administrativasimportantes que deve considerar.
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1. Wolumes encader nados ser 8o microfilmadosintactos ou ter&o a encadernagao removida?

Agentesde microfilmagem orientadaparaapreservacdo possuem camaras equi padas com apoios
paralivros, que sustentardo um volume encadernado deformaaobter umaqualidade étimadeimagem
e aminimizar o dano a encadernagéo e as folhas. Em discussdes iniciais com o operador de
microfilmagem, traba he no sentido de definir oslimites do equipamento disponivel.

VVolumes com encadernagdes muito apertadas, com pouca margem interna ou com o papel
extremamente quebradi co podem exigir aremocdo daencadernacéo. A instituicéo deveradecidir que
métodos de remocao de encadernactes séo aceitavei s efornecer instrugdes ao operador.

2. Em que extensdo 0s materiais arquivisticos serdo organizados ou 0s instrumentos de
pesquisa serao melhorados conjuntamente com a preservacao?

Especia mente em colegdes que ndo obedecam aos padrdes atuai s de controle arquivistico,
épossivel utilizar o projeto de microfilmagem como umaoportuni dade paraorgani zacdo e descricéo.
Estadecisdo podeter implicacbes draméticas de custos e acesso.

3. Que componentes de cada item deveriam ser microfilmados?

Decisdes devem ser tomadas quanto a questdes como: os folders arquivisticos também
deveriam ser microfilmados? As paginas em branco? As encadernagdes e contracapas? Emboraa
microformando possaregistrar completamente caracteristicasbibliogréficasou de artefato, elapode
ser Util pararegistrar a guns el ementos de desenho nacopiado filme. Namedidado possive, tente
padroni zar as préticas parao projetointeiro, ou anivel deremessapor remessa.

4. Que diretrizes serao estabel ecidas para os procedi mentos de preparo fisico?

O preparo pode envolver muitas outras etapas, incluindo aremocao de prendedores e outros
itensestranhos, apagar marginalias, gerar substitutos de fotocopia parapaginas muito danificadas, a
realizacdo de reparos menores, 0 aplainamento de paginas e amanipul acdo de caracteristicasmais
delicadas, que requerem atencéo especial por parte do operador dacamara. Emboraisto possaser
minimo paramateriaisde bibliotecarotineiros, taisfatores podem ser extensivos paramateriaisde
arquivos. O pessoal degerenciamento devedesenvolver diretrizes paraageracéo deummicrofilmede
altaqualidade dentro de um cronogramae com parametros de custosreal isti cos.

Preparo de sinaléticas

Sind éti cas sfo folhas contendo i nformacao técni cae bibliogréficami crofilmadasjuntamente com
um documento. Sinal éticasinformativas- proporcionam orientacdo aosusuarios. Tipicamente, elas
identificam otitul o, contelidos e outrasinformagdes sobre os materiai s presentesno microfilme, explicam
caracteristicasdo original que podem ser confusasao usuario (por exemplo, paginasfaltantesoufora
deordem) einformam ao usuario onde osmateriaisestéo localizadosno microfilme. Sinal éticastécnicas
fornecem ainformacao técnicanecessariaaproducdo e garantiade qualidade, como oscartbesdeteste
deresolucéo.

* NR: Também conhecidos como sinalética elegenda.
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1. Como serdo preparadas as sinal éticas?

A producgo de sinaléticas é mais eficiente quando feita com um computador pessoal, uma
impressoraalaser eum software apropriado. Conexdescom o sistemaon linelocal ou outrasbases
de dados podem permitir que vocéimporte informagao bibliogréficaou instrumentos de pesquisae,
assim, acelere a producéo e reduza os erros de entrada de dados. Frequientemente, € importante
solicitar agjudado administrador de s stemasou de a guém do pessod de automacdo paradesenvolver
ou gjustar softwares paraestas conexdes e paraa producdo das sinal éticas.

2. Que sinaléticas deveriam ser preparadas?

Estabel ecadiretrizes paraassegurar quetodas as sinal éti cas necessérias sejam produzidas e que
todastenham sido preparadas antes do envio ao agente de microfilmagem. Umacol egéo dotadadeboas
sinal éticas g udaague es que estejam utilizando o microfilme. Sinal éticasexcessivas, contudo, podem
digrair ousuario, tornar otraba ho maislento duranteamicrofilmagem eaumentar acontagem defotogrames
€, portanto, oscustos. Devem ser feitos algunsjulgamentos quanto as na éticas opcionais. Por exemplo,
emumacolecéo incompletaou com paginasdanificadas, deve ser maiseficientefornecer umasinaética
explicativalogo noinicio dorolo queutilizar Snaéticasjuntamente com cadapaginadanificada

3. Quesinaléticas seréo produz das domesticamente e quais aquel as que ser o fornecidas
pelo agente de microfilmagem?

A maioriados agentes de microfilmagem proporcionasinal éticas padroni zadas, taiscomo
INICIO eFIM DO ROL O/REBOBINE POR FAVOR. Em suasdiscussdespreliminares, identifique
aquel asque o agente de microfilmagem podefornecer e osrespectivoscustos. Em gerd, seapreparacéo
estasendo feitanapropriainstituicdo, amaior parte das sinal éticas deveriatambém ser produzida
domesticamente. Assegure-seandade que 0 agente de mi crofilmagem compreendabem ondeinserir
s nal éti cas especi ai sindicando anomalias no texto, mudancas nataxade reducdo e assm por diante.

Outros trabalhos de preparo

Apbs o preparo das sinal éticas, membros do quadro técnico determinar&o os contelidos de
cadarolo e prepararéo asinstrugoesfinaisparao operador. Asseguintes deci sdesfundamentaisdevem
ser tomadas neste estagio.

1. Quemfara a programacao derolo?

A programacdo derolo €0 processo em que sedeterminaquaisos materiaisque serdoincluidos
em cadarolo. Se os demaistrabal hos de preparagéo estdo sendo feitos na propriainstituicéo pelo
quadro defuncionéarios, elesdeveriam realizar aprogramacao derolo. O operador podefazé-lo se
vocé lhe der instructes claras sobre onde dividir volumes ou colecBes, mas esteja preparado para
pagar por este servigo extra

2. O que deve ser incluido nas instrucdes por escrito?

A preparacao dasinstrucdesfinais parao operador pode consumir um tempo consideravel,
especial mente aquel as para.col egBes arquivisticas e paramateriais com muitasanomalias. O contrato,
cartade acordo ou instrugdes de projeto devem cobrir 0 maximo possivel dasespecificacbesgeras,
deformaqueasinstrugdes pararemessas ou materiai s especificos devam indicar apenas as excegles.
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O preparo demateriaisparaamicrofilmagem deve ser cuidadosamente pensado eimplementado
paracada projeto eitem de microfilmagem. Os processos sdo frequentemente rotineiros, maseles
serdo criticos paraacriacdo de um produto de microfilme Util. O corpo técnico deve ser bem treinado
esupervisonado de perto. Seosmeateria sforem impropriamenteidentificados, e espodemficar perdidos
paratodos 0s obj etivos praticos. Rotinas desatentas de preparo podem danificar volumesfrages; a
faltade organizacdo criara problemas paratodos os usuarios subsequientes do microfilme.

O preparo pode ser feito primariamente por estudantes, voluntarios e por outras pessoas do
pessoal de suporte, 0 que gjudaacontrolar os custos. Porém, o preparo € geralmente aparte mais
trabalhosado processo, deformaque deveser planegadacuidadosamente parague 0 processo sgja
omaissmpleseeficientepossivel.

Producao de microfilme

A producéo do microfilme ndo envol ve apenas o trabalho de cdmara— o0 processo deregistro
dosalvos e dos documentos a serem preservados sobre o filme—mastambém o processamento do
filme, aingpecdo pel o agente de microfilmagem, refilmagens e emendas quando necess&rio, duplicacéo
egarantiade qualidade pel o pessoa do repositério. A microfilmagem parapreservacao € umtrabalho
minucioso e deveria ser executada em obediéncia as normas técnicas necessarias a producéo do
microfilmecoma melhor qualidade possivel . Naprodugéo do microfilme parapreservacao, asquestoes
seguintesdevem ser tratadas, juntamente com as operagdes aserem redli zadasinternamente eas que
sedevecontratar:

1. quantas geracdes de microfilme seréo criadas?

Vocédeve utilizar um sistemadetrés geragtes em que 0 negativo matriz sgjausado apenasuma
vez, paracriar amatriz de segurangaou impressdo apartir daqual todas as copias de servico serdo
produzidas. Cadageracéo, porém, implicaem custos de producdo, emba agem earmazenagem continua.
Como medidade economia, algumasinstitui gdes produzem apenas o negativo matriz para preservacao
eumacdpiade servigo quando dacriacdo do microfilme, adiando aproducéo deum matriz deimpresséo
até querecebam umarequis ¢do por umacopiado microfilme, Estaabordagem pode ser justificavel se
for pouco provavel queo materia que estdsendo microfilmado tenhaumademandaintensa, masisto
requer quese conte com umaestimativa de uso antecipado bastante precisa. E maisbarato criar a
matriz deimpressdo nafaseinicial quefazé-lomaistarde, e apenasaabordagem dastrésgeractes
proporcionaagarantianecessariaas aplicagdes para preservacao.

2. que formatos e tipos de filme ser&o utilizados para as trés geracoes?

Ofilmedegeatinaepratadeve ser utilizado parao negativo matriz e paraameatriz de seguranga
ou deimpressdo, mas o filme diazo ou vesicular pode ser usado paraas copias de servico. Existem
normastécni cas nacionais[USA] paraacriacdo do filme derolo de 35 mm e 16 mmedamicroficha
de 105 mm, maso filmederolo de 35 mm predominaem programas de preservacdo em bibliotecase
arquivos.

3. que norma técnicas e especificacbes deverdo ser obedecidas?

Normastécnicas nacionais[USA] eaboradas pela AllM proporcionam abase paraprojetos
de microfilmagem parapreservacao, mas el as ndo cobrem todos os aspectos de um programa. Elas
devem ser adaptadas as necessidades do projeto especifico e desenvolver diretrizes adicionais.
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Felizmente, haespecificagbes model o ase considerar. As especificagcfesdo RL G e outrastornaram-
se padrdes paramuitas bibliotecasearquivos.

4. quantas copias de servico sdo necessarias?

Deve-se produzir, pelo menos, uma copia de consulta; sua estimativa de uso projetado
determinard se serdo necessarias copiasadicionais.

5. vocé espera gerar umaimagem digital a partir do microfilme?

O microfilme congtitui umaexcelente plataforma’ parasistemasdigitaisde acesso®. Sevocé
nd&o puder prever seviraaescanear o microfilme, pode ser melhor estabel ecer especificagbesassumindo
gue o microfilme eventualmente seradigitalizado, umavez que as préticas de microfilmagem podem
tanto smplificar como complicar o escaneamento futuro. Por exemplo, podem ser desgjadasredugdes
menores parao microfilme que seraescaneado, pode ser necessrio queaslimitacbesde ' inclinacéo’
sgam maisrestritasque o permitido nasdiretrizesdo RL G e, ainda, S stemas de escaneamento podem
traba har deformamai s ficiente dependendo daorientacéo das paginasno microfilme.

6. que programa de control e de qualidade vocé estabel ecera para verificar que o microfilme
atenda as suas especificagdes?

O controle de qualidade é umaparte criticado processo de microfilmagem. A medidaqueas
ingtitui gBes confiam cadavez mai sem agénciasde prestacéo de servigos paraaproducdo do microfilme
e, assim, cedem o controle do processo de microfilmagem propriamente dito, o controle de quaidade
tornou-se auinicamaneirade assegurar que o produto obedecaas normastécnicasnacionais[USA] e
asdiretrizes parapreservacao.

O controle de qualidade envolve inspecdes visuais, técnicas e bibliogréficas. O agente de
microfilmagem deverarealizar testestécni cos apropriados e rotinas deinspegéo, mas o repositorio
deve também monitorar o trabalho do agente de microfilmagem pelainspegdo dos microfilmesna
medidaem que estesretornam.

a. Vocé inspecionara todos microfilmes que voltaram? Ou fara apenas uma amostragem?

Asdiretrizes para preservagao exigem aprimeira opcao. Se voceé escolher o0 compromisso
arriscado dainspegéo seletiva, véarias precaucies devem ser tomadas.

b. Que defeitos constituirdo os motivos para a rejeicao de microfilmes?

Diretrizesescritas devem ser estabel ecidas e combinadas com o agente de microfilmagem. Erros
gue af etem alongevidade do microfilme devem ser corrigidos, mas podem haver casos em que o
microfilme com defeitos menorespossaser aceito.

Acesso econtrolebibliogr afico

O acesso ainformagdo de que um titulo foi preservado e ao microfilme propriamentedito é
fundamentd paraum programaefetivo. Umavez quevocéintroduzaosregistrosdetitul osfilmadosno

“VegaC. Lee Jones. Preservation film: platform for digital access systems. Washington D.C.: Commission on Preservation and
Access, July 1993, publicado neste projeto com o titulo: Microfilme de preservagdo: plataforma para sistemas digitais de acesso.
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OCLC ou naRLIN, instituicdes e pesguisadores em todo o pais [USA] saberdo que um livro ou
conjunto dedocumentosfoi microfilmado e que cdpias daguel e microfilme encontram-se disponivels
atravésde compraou do empréstimo interbibliotecario (EIB). Se osestudiososnéo puderem determinar
guetal item exista, o trabalho del espoderaser prejudicado. Se os programas de microfilmagem para
preservacao nao forem capazes deidentificar o quejafoi preservado, recursos seréo desperdicados
em esforcos duplicados. O acesso possui dois fatores. acesso local interno e acesso naciona e
internaciona externo.

1. Como é que outras instituicdes serdo informadas de sua intencdo de microfilmar um
titulo?

Tantaatividade de microfilmagem parapreservacdo estaocorrendo naciona einternaciondmente
que hdum risco de que muitasinstitui ¢des possam selecionar 0 mesmo titulo paramicrofilmagem
(obviamente, isto ndo éum problema quando setratadamicrofilmagem deitensuinicos). O mecanismo
mai sefetivo parase evitar amicrofilmagem duplicadaéregistrar no OCLC ou naRLIN suaintengéo
demicrofilmar umtitulo.

2. Que normas técnicas e procedimentos de catal ogacéo serdo adotadas?

O acessn ainformacdo dequeumitemfoi microfilmado deverdser efetuado atravésdacata ogacéo
damicroformano OCL C ou naRLIN.Cata ogue negativosmaster de acordo com o ARL Guidelinesfor
Bibliographic Recordsfor Microform Masters (também endossado pela ALCTYS). Isto requer que 0s
registros, no minimo, obedecam a normas técnicas de converso retrospectiva e incluam dados para
preservacdore evantes, taisdiretrizestambém encorgjam aproviso depe o menosum cabeca ho deassunto.

O departamento de catal ogacao ou auni dade de processamento teréo 0 conheci mento especidizado
easferramentasparaproporcionar osregistrosbibliogréficosgpropriadosparao microfilme. Prioridades
ingtitucionais podem ter que ser estabel ecidas paraque o microfilmesmplesmentendo termineemuma
reservalocal, mas sgaprocessado rotineiramente junto aoutros materiais.

3. Como serdo conectadas as vérias ferramentas automatizadas e os registros?

Uma grande eficécia pode ser a cangada pela coordenacéo ou conexdo de bases de dados
nacionais[USA], catdlogoson linelocais e bases de dados ndo compartilhadas ou compartilhadas
dentro dainstituicdo. Haum importante aspecto de compartilhamento entre os dados necessarios
utilizados em inspegdes de condi¢&o, pesquisa parasubstitui ¢do, producdo de alvos, catal ogagéo,
localizagdo e controle de inventério, e estatisticas e elaboracdo de relatérios. Na medida em que
conectaos s stemasrelevantes, vVocé pode economizar tempo ereduzir os erros de entradade dados.

4. Como sera proporcionado o acesso local ?

O acesso interno € umafuncéo de organizacdo local. Quando volumes ou documentos sdo
introduzidos no curso damicrofilmagem parapreservacao, eles séo removidosdo uso ativo. Registros
locaisdeveriam ser revisados paraexibir o status deitens nafilaparamicrofilmagem, geramente
através de umanotano registro de catal ogo dabibliotecaou no instrumento de pesquisa. Mantenha
registros paralocalizar itens que possam ser requisitados antes damicrofilmagem estar completae
paraevitar perdas. Vocé pode precisar desenvolver umapoliticaparaarecuperacdo deitensnafila
demicrofilmagem, especial mente se estiver microfilmando cole¢es ou itens que sdo regularmente
utilizados.
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Apdsamicrofilmagem, umacdpiade consultado microfilme norma mente serafornecidapara
uso local e osregistros bibliograficos existentes serdo atualizados ou adicionados ao catalogo local.
FreqUentemente, um registro de negativos matriz que foram produzidos é mantido separadamente,
paracontroleinterno. Em arquivos, registrosdeinventario deveriam ser revisados paramostrar queo
microfilmeencontra-sedisponive; € espodem também ser providosde notasexplicativas paraesclarecer
gue o acesso aosoriginaisfoi restringido, visto quejaexiste umaversdo em microforma.

5. Como ser&o fornecidas copias adicionais?

Um proposito damicrofilmagem parapreservacéo éfornecer copiasdeitensaoutrasingtituicoes
e pesguisadores. Um mecanismo deve ser estabel ecido paraaduplicacdo demicrofilmes sob demanda,
sgjainternamente ou através de umaagénciade prestacdo de servigos™.

Armazenamento

As normas técnicas e as diretrizes para preservagao nacionais [USA] para micrograficos
especificam um produto de microfilme que possater umaexpectati vade vidade quinhentos anos.
Contudo, paraalcancar tal longevidade, o filme deve ser ndo apenas manufaturado e processado
apropriadamente, mas também mantido de acordo com as normastécnicas nacionais[USA] parao
armazenamento alongo prazo. Copi as de consultasio geralmente mantidas na colecdo detrabalho da
bibliotecaou arquivo, masum control e rigoroso deve ser aplicado quanto ao negativo matrizeamatriz
de segurangaou deimpressao. Estes custos de armazenamento sdo continuos.

1. Onde serdo armazenados 0s negativos matriz e os matrizes de seguranca? Como eles
ser&o acomodados?

Poucas bibliotecas ou arquivos possuem cofres paramicrofilmes que atendem asnormastécnicas
nacionais[USA] rigorosas para o armazenamento de negativos matriz e matrizes de seguranca. O
armazenamento foradoloca dainstituico, emumainstaacdo comercia queatendaasnormastécnicas
para 0 armazenamento alongo prazo, através de um contrato de leasing, € geralmente a melhor
opc¢ao. Taisingta acbes geralmente podem proporcionar um controleambiental melhor que o oferecido
por bibliotecas e arquivos e 0 armazenamento em outro local protege as matrizes de desastres que
possam vir aafetar ainstituicéo ou alocalidade em que estase encontra. A qualidade de bobinas,
caixasdefilmes, envel opesemobiliario €importante paraassegurar alongevidade das microformas.

2. Que programa seré estabel ecido para a inspegao continua de matrizes ar mazenadas?

Asnormastécnicas nacionais[ USA] determinam que umaamostragem demicrofilmesnegativos
meatriz sgaingpecionadaperiodicamente paraaverificacdo de s naisde deterioracdo. Apdsler asnormas
técnicas, serdpreci o determinar afreqiiénciadasingpeges, desenvol ver umaestratégiadeamostragem
etraba har junto ainstal agdo de armazenamento parafazer osarranjos necessiri osaestasinspegoes.

Cadaum dos el ementosanterioresdo processo de microfilmagem parapreservaco € essencid
ao sucesso de seu programa. A selecéo deve ser consciente, os materiais devem ser devidamente

4 Muitas das instal agbes de armazenamento principais, oferecem servigos de duplicagdo como um servigo adjunto. O acesso a
este servico deve influenciar sua selecdo por umainstalacéo de armazenamento para masters de impressdo, particularmente se
vocé antecipar uma elevada demanda por alguns dos titulos ou rolos.
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preparados e microfilmados de acordo com asnormastécnicas, 0 acesso deve ser local einternaciona
e as condigdes de armazenamento devem ser proj etadas paraassegurar apreservacao alongo prazo
dosmasters.

M anutencao deregistros eestatisticas

Registros e estatisticas sfo Utel s paraseguir o progresso e monitorar aatividade em programas
de microfilmagem para preservacéo. Contudo, ndo ha uma padronizacdo referente a que dados
edtatisticos se deve manter e sob queforma. No minimo, serpreciso manter estatisticasparaverificar
faturas do agente de microfilmagem ou de outras agéncias de prestacao de servicos que estejam sendo
utilizadas. Se o projeto de microfilmagem for financiado por verbas concedidas, aagénciafinanciadora
provavel mente exigirddadosfinanceirosede producdo, deformaque seu sstemadeveriaser projetado
paragerar tais dadostdo automati camente quanto for possivel.

Asestatisticaspodem também gjudé-lo aavdiar e gustar suaoperacdo de microfilmagem. Por
exemplo, se um membro do corpo técnico apresentataxas de producéo superiores asdosdemais,
pode ser que e e ou e atenhadesenvol vido estratégias Uni cas cujo compartilhamento com o resto do
pessoa aumentaraaprodutividade.

No minimo, as estatisticas devem incluir o nimero detitul os ou documentos microfilmados, o
numero devolumes microfilmados e o nimero de expos ¢des produzi das anua mente ou em um dado
projeto. Pode ser também il saber ametragem de microfilme duplicado produzido. Paramonitorar e
controlar o tempo, o trabalho de producéo pode também ser computado, como o nimero detitulos
pesquisados, conferidos, preparados e catal ogados.

A extensdo da manutencao de registros depende das complexidades e das dimensdes da
operacdo. Para propositos de localizacdo, 0os materiais séo normal mente registrados ao entrar no
processo, identificados enquanto no laboratério de microfilmagem ou nas méos de um fornecedor €,
ap0os o término do processo, tém o registro cancelado.

Outrosdispositivosde manutencdo deregistrospodemincluir:

« formul érios de recomendagao, revisio e procura;

* registros de circulacdo (parao caso detitul osretirados daunidade de preservacdo);
* umregistro separado de microfilmesconcluidos;

« formularios paracontrole dequalidade;

* nimeros e contetidos de control e pararol os enviados ao armazenamento remoto.

Outrosformularios efolhas deinstrugéo dependerdo do fato de amicrofilmagem estar sendo
realizadadomesticamente ou foradainstituigao.

Seus planos paraumamicrofilmagem futuraou outros esforgos de preservacao refinardo sua
decisdo sobre quais as estatisticas e osregistros que devem ser coletados. Por exemplo, acoletade
edtatisti cas detal hadas sobre custos e produtividade em um proj eto pode simplificar enormementeo
plangjamento de orcamentos, as projegdes de pessoa e as estimativas de produtividade paraprojetos
futurosvisando amicrofilmagem demateriaissmilares. Igua mente, vocé pode, no processo de selecéo,
identificar osmateriaisadequadosamicrofilmagem masnéo incluidos nos parametros do projeto em
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andamento, ou identificar materiai sque necessitam conservacao ou outrostiposdetratamento podendo
reter taisregistros parao planegjamento de projetos ou atividades de programasfuturos.

Custosefinanciamentos

A microfilmagem para preservagao ndo é barata. De fato, se vocé estiver obtendo servigos
baratos, estes provavel mente ndo atenderdo as especificactes apropriadas apreservacdo. O custo
simplesmente damicrofilmagem e processamento dastrés geragdesdeumrolo defilmede35 mmse
encontra, provavelmente, nafaixade 30 centavos de ddlar por fotograma (geralmente com duas
péginas por fotogramaao microfilmar livroseumapéginapor fotogramaparamateriaisarquivisticos
ou demasiado grandes). Além disso, hdos custosinstitucionais de pessoal, suprimentos e despesas
geraisrelacionadas asd egao, preparacdo, garantiade qudidade e gerenciamento de programa; portanto,
um total nafaixade 90 a 100 délares paraum volume de 250 péginas €, atualmente, umaestimativa
redisticaparamateriaisrotineirosdebiblioteca.

O processo justificatais custos, levando-se em contaque aalternativaéaprovavel perdade
umaparte significativade nosso patriménio historico. Emtodas as etapas do processo, virtualmente,
decisdes de gerenciamento af etardo os custos.

Quando comparados aos custos continuos damanutencdo de materiai snao utilizavei snasestantes
de um repositorio ou aos custos de espaco parao armazenamento de materiai s de pesqui sa, 0Scustos
damicrofilmagem parecem alinhados com osdemais. | sto étambém verdadei ro quando secomparaa
microfilmagem com outrostratamentos de preservacao.

Analise osrecursosfinanceiros e organizaci onal satual mente disponivel sdentro de suaingtitui Go
edetermine 0 que devera ser aterado, realocado ou acrescentado. Estesrecursosincluem verbas
paraatender as necessidades de pessoal e gerenciamento, paracontratar servicos, pararenovar ou
reconfigurar o espaco de trabal ho e para conseguir equipamento de inspecéo. Considere entdo 0s
custos continuos de manutencéo e suprimentos. Este manud iraguié-lo paraageracéo dainformacéo
a partir da qual os custos serdo estimados. Financiamento a parte, vocé deve encorajar um
comprometimento paracom o programapor todaainstitui cao, porque os outros departamentosdevem
estar desgjosos por assumir asfungdes extras resultantesde um programade microfilmagem.

Ser&preciso proporcionar recursos parafinanciar ainiciativade microfilmagem. No estagio de
plangjamento do programa, deve ser determinada que estratégia de financiamento utilizar.
FregUentemente, haumasi nergiaentre aestratégiade financiamento e os materiai s selecionados para
microfilmagem.

O financiamento paraamicrofilmagem parapreservacéo pode ndo ser facilmente‘ entalhado’ a
partir deum orcamento ingtituciond existente. Contudo, um programacontinuo e efetivo requer suporte
com fundosoperacionaisinternos. Algumas bibliotecas comegam por utilizar umaporcdo do orcamento
doslivrosparasubstituicdo, umavez queamicrofilmagem €, essencia mente, umareaguisicdo deum
item ndo utilizavel em suacondicéo atud . Outrasingtituicdes podem utilizar umaférmulaparadestinar
umaporcentagem do orcamento dos materiai s paraamicrofilmagem (damesmaformaque fazem
algumas com a catal 0ogacado), pois ha despesas diretas e continuas para a manutencado de itens de
colecdo duranteseusciclosdevida.
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Oscustosiniciaisou projetos especi ai s sfo freglientemente financiados por recursos externos.
Verbasfederais[USA] podem estar disponiveis se se plangjamicrofilmar umacolegdo que sgaum
recurso erudito deimportancianacional. As principais agénciasfederais[USA] estédo agorabem
informadas danecess dade de se exigir que 0s projetos obedecam as normastécnicas mais el evadas,
de se assegurar 0 acesso bibliogréafico e de se evitar arepeticdo de um esforco. Asagénciasfederais
[USA] demaior importanciaque of erecem suporte financeiro amicrofilmagem parapreservacéo sio
aNEH e aNHPRC, listadas no Apéndice B (o Departamento de Educacdo, outrora uma fonte
principal de suporte financeiro através do Higher Education Act Titlel1-C, tem desempenhado um
papel menossignificativo nosdltimosanos). Em 1985, aNEH estabel eceu um escritorio principa para
preservacao, com areformatacao sobre microfilmetendo alta prioridade parao financiamento e sendo
gue este seencontradisponivel tanto paramateriais de bibliotecagquanto paramateriaisarquivisticos.
Em 1989, houve um aumento significativo no nivel definanciamento paraaNEH, com suamaior parte
dedicadaamicrofilmagem parapreservacao®.

Poucos estados [ americanos| contam agoracom programas de verbas paraos quais projetos
demicrofilmagem parapreservacdo sfo elegivels. Nova York € o estado quetal vez tenhao maisantigo
e bem estruturado mas um contato com seu arquivo ou agénciabibliotecériaestatai s pode identificar
outros. Em alguns estados, osfundos do Library Servicesand Construction Act (Ato de Servigose
Construcdo de Bibliotecas), LSCA, tém sido utilizados para projetos de preservagéo.

Embora os doadores pessoais ndo tenham oferecido suporte financeiro a programas de
microfilmagem parapreservacéo, € es constituem possivei sfontes de recursos. Um doador pessod ou
associado pode estar desgj0so de contribuir financeiramente paraassegurar que umacertacolegdo ou
item sgjapreservado. O auxilio defundagbes pode estar também disponivel, especid mente paracol ecies
com atrativosespeciais.

Ondeexistir um mercado significativo paramateriaisaserem microfilmados, pode ser possivel
trabalhar em conjunto com um editor comercia demicroformas, deformagueverbaagumaprecisa
ser fornecidapelainstituicéo. Acordos paraaedicao de microformas geralmente requerem contratos
especials.

Umavariacdo daedicéo comercia de microformas é representada por um acordo em queas
institui cdes vendem copias parafinanciar ou subsidiar suas operacdesde microfilmagem. Utilizando
estaabordagem, asingtitui coes podem setornar, de certaforma, editoras e podem executar projetos
de microfilmagem numabase de recuperacéo de custos®. Por exemplo, aATLA iniciou um projeto
ambicioso, em 1984, paramicrofilmar aproximadamente quatro mil titulosem um ano e parafinanciar
estaoperacdo através davenda por subscricdo de copias de microfichas detodos ostitulos. Como
comapublicacdo comercia, estaabordagem funcionou porque haum mercado forte paraos materiais
microfilmados.

42 Onivel definanciamento do anofiscal de 1995 paraa Division of Preservation and Access (Divisao de Preservago e Acesso)
da NEH fica em 22,7 milhGes de dblares, dos quais o Congresso pretende que 16,9 milhGes sejam gastos em projetos para
preservacao e acesso a materiais de arquivos e bibliotecas (a categoria que inclui projetos de microfilmagem). Estes niveise a
prépriaexisténciada NEH estéo, obviamente, sujeitos a mudangas com as vicissitudes da vida politica.

4 Gwinn. Therise and fall and rise of cooperative projects, p. 81.
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Assisténciano estabelecimento deum programade micr ofilmagem

A microfilmagem parapreservacdo € complexaetraba hosa, mas certamente pode ser redlizada
em um ambiente dearquivo ou biblioteca. Se o assunto €novo paravocé ou parasuainstitui ¢ao, vocé
pode se acalmar sabendo que existe assi sténciadisponivel parao plang amento eimplementacdo de
um programa. A informacao publicada, programas detreinamento, visitasasitiosoperantese contatos
com colegas podem proporcionar informacao deimportancia.

Existe, nomomento, umagrandeliteraturasobreamicrofilmagem parapresarvacéo. A bibliogrefia
no final deste capitul o congtitui umareferénciaimportante. A Library Resources& Technical Services
publicaum artigo anua de revisao resumindo as publicagdes principais sobre preservacdo, incluindo
ague assobremicrofilmagem parapreservacdo, 0 queconditui umamaneiratil paraidentificar trabahos
sgnificativosque ajudardo nasuaatuaizago no campo. E também aconselhéve aleituradosprincipais
jornaissobremicrogréficos, paratomar conheci mento dos desenvol vimentostecnol 6gi cos.

Alguns programas de treinamento encontram-se disponiveis, muitos dos quai s of erecidos por
programas de preservagao regional como o do NEDCC*, Organizagdes que ddo apoio aprojetos
cooperativosfreglientemente proporcionam treinamento aos parti cipantes do projeto, conformetem
feito, por vezes, o RLG. Vocé devetambém encorgjar suarede detrabal ho, associacao profissona ou
consorcio acontratar instrutores qualificados para of erecer workshops, ou pode manter um destes
instrutores em suainstitui co, se seu quadro técnico for grande o suficiente parajustificar tal despesa.

Juntamente com a ARL e 0 RLG, um foro maior para o trabalho na microfilmagem para
preservacdo tem sido o ALCTS da ALA, particularmente dentro de sua Preservation and
Reformatting Section (Secdo de Preservacéo e Reformatacéo), PARS. Pelo menos um comité e
variosgrupos de discussdo concentram-se namicrofilmagem para preservacao, digitalizacdo e outros
topicosdareformatacdo, além do queinstitutos e programas rel evantes freqlientemente ocorrem na
conferénciaanual daALA. Umavez quetantos bibliotecérios de preservacéo e tantos membros do
pessoal de agénciasde prestacdo de servicosestdo envolvidosnotrabaho do ALCTSedo PARS,
participar destes encontros também proporciona umaoportunidade paraacoletadeinformacédo e
paraadiscussdo com especi ali stas experientes em microfilmagem parapreservagao. Infelizmente, 0
SAA néo proporcionaaos arquivistas engajados namicrofilmagem parapreservagao, no presente
momento, recursoscomparaves, isto €, ndo haforosestruturados paraadi scussao de questdesreferentes
areformatacao.

Vidtasaoutrasingtituicoes e aagéncias prestadoras de servigostambém sdo indi cadas, quer vocé
estgjaagpenas gprendendo sobreamicrofilmagem parapreservacéo, quer estgjagustando osdetal hesde
um programaexistente. Agentesdemicrofilmagem semfinslucrativosfreglientementetémum componente
educaciona em suasmissies e podem ser capazes de promover excursdes que sgjam maiseducativas
queorientadasavenda. Sedesgar redizar umavisitaeducativaaumaorganizagdo como aPreservation
Resources, contate 0 pessoa anteci padamente paraescl arecer seusobjetivos, explicar Suasnecess dades,
elaborar um plano eagendar suavisita. E também proveitoso visitar umainstituicio and ogaasuapropria
equetenhaum programade microfilmagem parapreservacao.

4 Desde 1989 e continuando, pelo menos, por 1996, o NEDCC tem oferecido um workshop de trés dias sobre o plangjamento
e gerenciamento de um programa de microfilmagem. Para obter informag&o sobre o status deste programadetreinamento, conta-
te 0 NEDCC no enderego indicado no Apéndice B.
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O aconsd hamento, documentacdo e recomendagdes ad hoc estdo disponiveisem muitasfontes.
Asmuitasingtituigdescom programasde microfil magem congtituem um recurso rico ehamuitosmembros
do corpo técni co desejosos de compartilhar suaexperiénciaarduamente adquirida. Redesregionais
com programas de preservacdo como 0 AMIGOS Bibliographic Council (Conselho Bibliogréfico
AMIGOS), o NEDCC eaSOLINET, bem como 0 RLG, o CIC e outras organizagdes enggjadas na
microfilmagem parapreservacdo, sdo umaboafonte de orientaco e recomendactes. O Apéndice B
listamuitos dos contatos que serdo mais produtivos.

N&o negligencie aassisténciadisponivel atravésdefonteseletronicas. Atéaconclusio deste
relato ndo havianenhum foro on line devotado exclusivamente amicrofilmagem parapreservacéo.
Contudo, umaamplagamade questBesreferentesa preservacao so tratadasnaConservation DigtList,
umforoonline(listserv) atravésdo qual assinantes podem levantar indagagdes, enquanto quevarias
politicasingtitucionais, epecificagdes e outros documentos encontram-se  etroni camente disponiveis
através da Conservation On Line (CoOL), um servidor de informagdo de grande alcance que
proporcionaacesso, vialnternet, aumabase de dados exclusivamente textual sobre conservacdo e

preservacao’®.
Como jéfoi observado, consultores podem ser também utilizados paraa guns propdsitos no

estabelecimento de um programa. E claro que sera preciso avaiar as suas qualificagdes tao
cuidadosamente quanto deve fazé-lo com quai squer outros prestadores de servicos.

Com tantas fontes de informagca&o disponiveis, ndo ha necessidade de fazé-1o so. Apesar do
trabal ho envolvido no desenvol vimento deum programade microfilmagem ser intimidante, instituigoes
detodos os portesjao fizeram de formabem sucedidaevocé deveriase aproveitar daexperiéncia
quefoi acumuladanesse campo.

Condlusao

Paraassegurar 0 acesso permanente aoslivros, jornais, panfletos e documentosem bibliotecas
earquivos, elesdevem ser preservados. A microfilmagem parapreservaco é, freqientemente, uma
técnicaapropriadaparaproporcionar apreservacdo alongo prazo de seu contetido deinformagdo ou
parareduzir o uso e osdanosdosoriginais. Contudo, o processo é complexo, envolvendo muito mais
gueo trabalho de camara.

Todos os cinco aspectos do programa de microfilmagem para preservacéo devem ser
cuidadosamenteinvestigados: seleco eidentificacdo detitul os gpropriados, preparacéo deitensparaa
microfilmagem, producéo do microfilme e garantiade qualidade, acesso e control e bibliogréfico do
microfilmegerado earmazenamento. A microfilmagem parapreservacdo ndo pode ser consumadasem
guetodas estas cinco etgpas sgjam cumpridas. Os processos preparatorios e de pés-microfilmagem séo
t&o importantesquanto amicrofilmagem propriamente ditae so, normamente, maistrabahososecaros.

Na década de 1980, o Interim Report (Relatorio Interino) do Committee on Preservation
and Access (Comité para Preservacao e Acesso) do Council on Library Resources (Conselho dos
Recursos de Bibliotecas) recomendou, com firmeza, que acomunidade biblioteconémicaatuasse

% Para obter informagdo sobre estes programas, envie uma mensagem pela I nternet a consdist-request@lindy.stanford.edu.
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conjuntamente paradesenvol ver programasde microfilmagem parapreservacao baseedosem prioridades
locais e, ultimamente, em prioridades nacionais*. Com aliderangado ARL eda Commission on
Preservation and Access, suaagao setornou internacional. A utilizaco dos principiosediretrizes
delineados neste manual assegurardque amicrofilmagem parapreservagéo sejaexecutadadeforma
ideal apreservacdo de acervos parausudrios durante séculos no futuro.

Leiturasrecomendadas
Paraleituras rel acionadas a componentes especificos da operacéo de microfilmagem para
preservacdo, vejaos capitul osreferentes neste manual.

Banks, Jennifer. Options for replacing and reformatting deteriorated materials. Washington, D.C.: ARL,
1993,

Child, Margaret. Thefuture of cooperative preservation microfilming. Library Resources& Technical Services,
no. 29, p. 94-101, Jan./Mar. 1985.

Gwinn, Nancy E. Theriseand fall and rise of cooperative projects. Library Resources & Technical Services,
no. 29, p. 80-86, Jan./Mar. 1985.

Harris, Carolyn. Cooperétive approachesto preservation microfilming. In: Preservation microfilming: planning
& production. Chicago: ALA/ALCTS, 1989. p. 55-65.

Merrill-Oldham, Jan, Carolyn Clark Morrow; Mark Roosa. Preservation programmodels: astudy project and
report. Washington, D.C.: ARL, 1991.

Merrill-Oldham, Jan; Jutta Reed-Scott [Ed.] Preservation planning program: an assisted self-study manual
for libraries. Rev. ed. Washington, D.C.: ARL, 1993.

Morrow, Carolyn Clark. The preservation challenge: a guide to conserving library materials. White Plains,
N.Y.: Knowledge Industry, 1983.

Preservation of historical records. Washington, D.C.: National Academy Press, 1986.
Ritzenthaler, Mary Lynn. Preserving archives and manuscripts. Chicago: SAA, 1993.

46 Council on Library Resources, Committee on preservation and access. Interim Report. Washington, D.C.: LR, 1985. p. 2.
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Lisa L. Fox é consultora para preservacdo residente em Atlanta, Gedrgia, USA. Trabalha na preservacdo em
arquivos e bibliotecas desde 1983. Fundou 0 SOLINET Preservation Program (Programade Preservac@o SOLINET)
em 1985, importante no desenvol vimento do model o sob o qual redes bibliograficas regionais comegaram a of erecer
servicosde preservacdo. Fox realizou trabal ho pioneiro no desenvol vimento de programas de preservagao de dmbito
estadual e serviu como consultoraparavarios deles. Jalecionou em mais de 165 workshops sobre assuntosrel acionados
apreservacao emtodo o pais[USA] e, em col aboragéo com a Commission on Preservation and Access, desenvolveu
e atuou como instrutora principal no Preservation Management Seminar (Seminario de Gerenciamento para
Preservacio) para bibliotecas colegiais. E editora de A core collection in preservation (Chicago: ALA/ALCTS,
1993) e co-editorade Training for collections care and maintenance: a suggested curriculum- Volume V: Library
and Archives Collections (Washington, D.C.: National Institute for Conservation, no prelo). Fox foi presidente da
Preservation of Library Materials Section (Secéo de Preservacao de Materiais de Biblioteca) da ALA/ALCTS e da
Preservation Section (Secdo de Preservacéo) da SAA. Em 1996, veio ao Brasil como consultora da Commission on
Preservation & Acces para colaborar na estruturagdo do programa dos semindrios regionais que fazem parte deste
projeto.

O Projeto Conservacdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos - CPBA
estd sediado no

Arquivo Nacional

Rua Azeredo Coutinho 77, sala605 - C

CEP 20230-170 Rio de Janeiro - RJ

Tel/Fax: (21) 2253-2033

www.cpba.net

Www.arquivonacional .gov.br

The Council on Library and I nformation Resources- CLIR
(incorporando aantiga Commission on Preservation and Access)
1755 Massachusetts Avenue, NW, Suite 500

Washington, DC 20036

Tel: (202) 939-4750

Fax: (202) 939-4765

www.clir.org

Northeast Document Conservation Center
100 Brickstone Square

Andover, MA 01810-1494

Telephone: (978) 470-1010

Fax: (978) 475-6021
http://www.nedcc.org
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Titulos Publicados

Armazenagem e manuseio

1. Métodos de armazenamento e prdticas de
manuseio

2. Allimpeza de livios e de prateleiras

3. A escolha de invélucros de qualidade
arquivistica para armazenagem de livios e
documentos

4. Invdlucros de cartdo para peguenos livros
5. A jagueta de poliéster para livios

6. Suporte para livros: descricdo e usos

7. Montagens e molduras para trabalhos
artisticos e artefatos em papel

8. Mobilidrio de armazenagem: um breve
resumo das opgdes atuais

9. Solugdes para armazenagem de artefatos
de grandes dimensdes

Conservagdo

10. Planificagcdo do papel por meio de
umidificacdo

11. Como fazer o seu proprio passe-partout
12. Preservacdo de livios de recortes e dlbuns
13. Manual de pequenos reparos em livros

Meio Ambiente

14. Temperatura, umidade relativa do ar, luz e
qualidade do ar: diretrizes bdsicas de
preservacao

15. A protec&o contra danos provocados pela
luz

16. Monitoramento da temperatura e
umidade relativa

17. A protecdo de livios e papéis durante
exposicoes

18. Isopermas: uma ferramenta para o
gerenciamento ambiental

19. Novas ferramentas para preservacdo-
avaliando os efeitos ambientais a longo prazo
sobre colegdes de bibliotecas e arquivos

Emergéncias

20. Planejomento para casos de emergéncia
21. Seguranga contra as perdas: danos
provocados por dgua e fogo, agentes
bioldgicos, roubo e vandalismo

22. Secagem de livros e documentos
molhados

23. A protecdo de colecdes durante obras
24, Salvamento de fotografias em casos de
emergéncia

25. Planilha para o delineamento de planos
de emergéncia

26. Controle integrado de pragas

27. A protecdo de livios e papel contra o
mofo

28. Como lidar com uma invas@o de mofo:
instrucoes em resposta a uma situacdo de
emergéncia

29. Controle de insetos por meio de gases
inertes em arquivos e bibliotecas

Planejamento

30. Planejamento para preservacdo

31. Politicas de desenvolvimento de colecdo e
preservacdo

32. Planejomento de um programa eficaz de
manuten¢do de acervos

33. Desenvolvimento, gerenciamento e
preservacdo de colecoes

34. Sele¢cdo para preservacdo: uma
abordagem materialistica

35. Consideracdes complementares sobre:
"Selecdo para preservacdo: uma abordagem
materialistica"

36. Implementando um programa de reparo
e fratamento de livros

37. Programa de Planejamento de
Preservacdo: um manual para auto-instrug&o
de bibliotecas

Edificio/Preservagdo

38. Consideracdes sobre preservagdo na
construcdo e reforma de bibliotecas:
planejamento para preservacdo

Fotografias e filmes

39. Preservacdo de fotografias: métodos
bdsicos para salvaguardar suas colegdes
40. Guia do Image Permanence Institute (IPl)
para armazenamento de fimes de acetato
41. Indicacdes para o cuidado e a
identificac@o da base de filmes fotograficos

Registros sonoros e fitas magnéticas
42. Armazenamento e manuseio de fitas
magnéticas

43. Guarda e manuseio de materiais de
registro sonoro

Reformatagdo

44, O bdsico sobre o processo de digitalizar
imagens

45. Microfilme de preservagdo: plataforma
para sistemas digitais de acesso

46. O processo decisério em preservagdo e
fotocopiagem para arquivamento

47. Controle de qualidade em cdépias
eletrostdticas para arquivamento

48. Microfilmagem de preservacdo: um guia
para bibliotecdrios e arquivistas

49. Do microfilme & imagem digital

50. Uma abordagem de sistemas hibridos
para a preservacdo de materiais impressos
51. Requisitos de resolucdo digital para textos:
métodos para o estabelecimento de critérios
de qualidade de imagem

52. Preservacdo no universo digital

53. Manual do RLG para microfiimagem de
Qarquivos



