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Apresentacao

O Projeto Conservacao Preventiva em Bibliotecas e Arquivos - CPBA é uma
experiénciade cooperacao entreinstitui cdes brasil eiras e aorganizagdo norte-americana
Commission on Preservation and Access, atualmente incorporada ao CLIR - Council
on Library and Information Resources (Conselho de Recursos em Biblioteconomia
e Informacéo).

Em 1997, o Projeto traduziu e publicou 52 textos sobre 0 plang amento e 0 gerenciamento
de programas de conservacdo preventiva, onde se insere o controle das condigdes
ambientais, a prevencdo contra riscos e o salvamento de colegdes em situacfes de
emergéncia, a armazenagem e conservagdo de livros e documentos, de filmes,
fotografias e meios magnéticos; e areformatacéo envolvendo osrecursos dareproducdo
eletronica, damicrofilmagem e dadigitalizaco.

Reunidos em 23 cadernos tematicos, estes textos, somando quase mil paginas, foram
impressos com uma tiragem de dois mil exemplares e doados a colaboradores,
institui cbes de ensino e demaisinstitui ¢des cadastradas no banco de dados do Projeto.

O presente manual, de nimero 53, estd sendo langado em primeira edicdo, junto a
segunda edicdo dos textos ja publicados em 1997. Com uma tiragem de dois mil
exemplares, pretendeigualmente beneficiar asinstitui¢desinscritas no banco de dados
e os profissionais de ensino.

Trata-se de um verdadeiro guia para a microfilmagem de preservacéo. Orienta o
plangjamento e aadministracéo de projetos de microfilmagem, detendo-se no modelo
de microfilmagem cooperativa coordenado pelo RLG, o Grupo de Bibliotecas de
Pesquisa, que atua nos Estados Unidos junto amais de 160 universidades, bibliotecas
nacionais, arquivos, sociedades histéricas, e outrasinstitui¢cdes com colegbes notavei s
para ensino e pesquisa. O Manual apresenta modelos para a selegdo e contratacdo
de fornecedores de servicos e a el aboragéo de contratos de trabal ho. Aborda questdes
fundamentais de um projeto de microfilmagem de preservagdo, como o controle
bibliogréfico e arquivistico, o preparo da documentacao e 0 uso das sinal éticas, além
dofluxo detraba ho de microfilmagem e o controle de qualidade. Fornece um excelente
guiade problemas e sol ugdes parao operador de cAmarae um indice remissivo bastante
compl eto.

Sendo um manual norte-americano, a guns procedimentos normalizados ndo de aplicam
no Brasil. Por estaraz&o, recomendamos ler e observar aLei N°5.433, de 8 de maio
de 1968, que regula a microfilmagem de documentos oficiais no Brasil, o Decreto N°©
1799, de 30 dejaneiro de 1996, e aResolucéo n° 10, do Conselho Nacional de Arquivos,
CONARQ, de 6 de dezembro de 1999, que dispde sobre a ado¢do de sinal éticas com
base nas normas |1 SO. Esses documentos se encontram disponiveis na péginareferente
a0 CONARQ, dentro da pagina do Arquivo Naciona www.argquivonacional.gov.br .

Este manual, assim como todo o conjunto de publicagdes do Projeto CPBA, encontra-
se também disponivel em forma eletrdnica na pagina do Projeto, www.cpba.net.

Além das publicacdes distribuidas em 1997, o Projeto CPBA ainda formou
multiplicadores, por meio de seminarios organizados nas cinco regidesbrasileiras, com
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0 apoio de instituicdes cooperativas. Os multiplicadores organizaram novos eventos,
estimulando a pratica da conservacdo preventiva nas instituicdes. Os inlmeros
desdobramentos ocorridos apartir dos col aboradores em todo o paisfizeram o Projeto
merecedor, em 1998, do Prémio Rodrigo Melo Franco de Andrade.

Entre 1997 e 2001, o Projeto CPBA continuou promovendo seminarios e cursos,
envolvendo as instituicBes cooperativas. Em muitas ocasides enviou professores e
especi aistas aos eventos organizados pel os multiplicadores. No inicio de 2001 o Projeto
jacontabilizavamaisde 120 eventos realizados em todo o pais, somando maisde 4.000
pessoas envolvidas.

As instituicdes que colaboram com o Projeto CPBA estdo relacionadas na pagina
www.cpba.net , onde também podera ser acessado 0 seu banco de dados, com mais
de 2.600 instituicdes cadastradas. Esta pagina virtua pretende ser uma plataforma
para o intercambio técnico e o desenvolvimento de agdes cooperativas.

Desde o inicio 0 Projeto contou com recursos financeiros da Andrew W. Mellon
Foundation e de VITAE, Apoio a Cultura, Educacéo e Promoc&o Social. Em 1998
estes patrocinadores aprovaram um segundo aporte financeiro, com o objetivo de dar
continuidade as aces empreendidas e de preparar esta segunda edigao.

O Projeto agradece 0 generoso apoi o recebido de seus patrocinadores e dasinstituigdes
cooperativas, brasileiras e estrangeiras, reconhecendo que sem esta parceria nada
teria acontecido. Deseja também agradecer aos autores e editores das publicagdes
disponibilizadas, por terem cedido gratuitamente osdireitos autorais. Agradecimentos
especiaisao Arquivo Nacional, que hospedou o Projeto desde o0 seuinicio, assim como
a Fundac&o Getulio Vargas, pela administrago financeira dos recursos.

Considerando que a fase do Projeto apoiada pela Fundacdo Mellon se encerra em
junho de 2001, o grupo cooperativo esperaencontrar, em continuidade, colaboradores
eparceirosno Brasil, paraque o processo de difusdo do conhecimento da preservacéo
nado sejainterrompido.

Rio de Janeiro, junho de 2001.

Ingrid Beck
Coordenadora do Projeto CPBA
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I ntroducao

Em 1990 foram langadas duasimportantesiniciativas no Research Libraries Group—RLG
(Grupo deBibliotecasUniverstérias), queviriam dterar Sgnificativamenteaareadamicrofilmagem de
preservacdo. Naprimaveradaguel e ano, apds um esforco de dois anos para conceber, descrever e
propor o Archives Preservations Microfilming Project (Projeto de Microfilmagem de Preservacéo
de Arquivos), estefoi financiado pelo National Endowment for the Humanities. No outono dagquele
ano foi iniciadaacomplexatarefade revisar por completo as normas de microfilmagem do RLG,
usando equipes paraavaliar as praticas e 0s padrfes entdo em vigor parao preparo, asinaéticaea
microfilmagem técnica. Esse esforgo resultou na publicacdo, em 1992, do RLG Preservation
Microfilming Handbook (Manua de Microfilmagem de Preservacdo do Grupo de Bibliotecas
Universitarias), contendo uma série de recomendagdes para a microfilmagem de monografias e
periodicos.

O Projeto de Microfilmagem de Preservagao de Arquivos decorreu da cooperagéo entre 15
instituicdes. Nototal, colecbesforam reformatadas ao |ongo de quase quatro anos, compreendendo
mai s de 335 metros lineares de material arquivado, desde papéis pessoais até contratos sociaisde
empresas. Emboraamicrofilmagem certamente néo fosse umanovidade quando este projetofoi iniciado,
fatavao consenso que haviaentre asbibliotecas universitérias naprime rametade dadécadade 1980,
quanto aregulamentacao da préticade microfilmagem de preservacdo. Osmembros das comissdesde
Arquivistica, Manuscritos e de Colegdes Especiaisdo RLG perceberam anecessidade deum projeto
quetestasse a eficaciadas estratégias de microfilmagem cooperativade materiaisde arquivo e que
proporcionasseumamehoragera do nivel de conhecimento acercadamicrofilmagem de preservacéo
emarquivos. Assm, ao financiar areformatacdo de 26 col egdes, o projeto beneficiou asingtitui coes
participantes e osprofissionaisdaarea, permitindo ao RLG realizar um estudo de custo e publicar este
Manual.

Formaram-se duas equipes, uma para estabel ecer aabrangénciae ametodol ogiado estudo de
custo e outraparadesenvolver o processo de criacéo de um manual contendo as experiénciasobtidas
no contexto do Projeto.

O estudo de custo

O grupo do estudo de custo analisou o fluxo de trabal ho padréo e desenvol veu o estudo
com base nessaanalise. Relatado em detalhesno Apéndice 8 o estudo de custo foi realizado ao
longo deum periodo plurianual.

Quasetodos os participantes do projeto contrataram terceiros paraaprestacéo de servigosde
microfilmagem. Portanto, seriadificil chegar aqual quer avaliacdo dos custos das etapas do processo
de microfilmagem (desde o recebi mento das caixas até suadevol ugdo, juntamente com trés geracoes
demicrofilmes) sem envolver asvariasempresas prestadoras de servicos. A equipe, entdo, concordou
que osdados col etados nesta &rea se limitariam aos custos constantes nasfaturas.

Todas as outras etapasforam cons deradasimportantes e, em grande parte, mensuréveis. Foram
coletados dados sobre todas as etapas do fluxo de trabal ho de microfilmagem — comegando coma
remocao dos materiai s doslocais de guarda e terminando com suadevol ucéo ao local deorigemou
Seu armazenamento emnovolocal.

11
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Dentre as etapas, amaisimportante, do ponto de vistado custo e provavel mente também do
ponto devistaadministrativo’, é aetapadenominada‘ preparo’. O grupo do estudo de custo decidiu
concentrar suaatencdo em umaandlise detal hada dastarefas de preparo. Essadecisdo foi tomadatéo
logo os parti ci pantes perceberam que muitas vezes se subestimavaaquanti dade de tempo necessaria
paratransformar col egbes encaixotadas e arranjadas em documentos prontos paramicrofilmagem (um
dospré-requisitos paraaparticipacao no Projeto de Microfilmagem de Preservacéo de Arquivos era
gue osacervosjaestivessem arrumados e descritos).

Preparo do M anual

O grupo encarregado do Manual desenvolveu um esquemade trabalho que resultou numa
publicacdo que aborda os principai s aspectos daimplementacéo de um projeto de microfilmagem.
Emborao esquemaorigina incorporasse umaboaparte deteoriaadministrativa, naverdade o produto
final €extremamente pragmético e voltado parainstitui gdes que estdo analisando ou quejadecidiram
iniciar um projeto ou programade microfilmagem. Umaareadevitd importanciaparaaatividade de
preservacdo earquivisticaéasdaecdo. O esquemainicial deste Manual incluiaum capitul o dedicado
exclusivamente a essa questdo. Agora a selecdo é abordada de maneira introdutoria em um dos
Apéndices. Umadi scussao mai s profundasobre esse controverso campo e sobre asrecentes atividades
destinadas aresolver diferencas bas cas de métodos seencontranaliteraturaarquivistica

A andlise administrativaabordasuperficia menteamontagem detais projetosem ingtituicoesja
muito sobrecarregadas detraba ho (Matthews e Wallach). O capitul o sobre acontratacdo deterceiros
sugere maneiras de garantir que o microfilme produzido por umaempresa prestadorade servigos
satisfacaas necessidades e exigéncias dainstitui céo contratante (LaFantasi€). O preparo de colegdes
paramicrofilmagem é umaoperacéo complexae et descritade maneirabem deta hadae com muitas
recomendagtes sobre amel hor maneirade cuidar de determinados materiais (Kennedy). Um breve
guiadeaspectosde controle arquivistico e bibliografico formao nticleo deum dos capitulos (Kaplane
Lyon). O capitul o sobreamicrofilmagem de documentos de arquivo abordaas dificul dadestécnicas
dareformatacdo de materiaisque ndo sdo de naturezauniformeou seria (ElkingtoneMcLerran). As
recomendacfes ainstituicao contratante arespeito dainspecdo do filme sdo fornecidas naformade
instru¢des sobre como conduzir os procedimentos deinspecéo (Usovicz e Elkington). AsoperacOes
feitasapdsainspecdo, como aetiquetagem das caixas e areversao dos procedimentos de preparo
fecham o circulo do gerentedo projeto (Kaplan eLee). O capitulo final consi ste dea gumas sugestfes
de precaucdo e decomo produzir microfilmes que no futuro possam ser escaneadosedigitalizadosde
maneirafécil eeconomicamenteviave (Kennedy).

A série de Apéndices contém recomendagdes que expandem os assuntos dos capitul os (por
exemplo: como lidar com dbunsderecortes, opcdes de emendadefilme, um exemplo de contrato, o
rel at6rio do estudo de custo, umadi scussao sobretratamentos com polissulfeto). Hatambém orientagtes
sobre sinal éticas e outrasinstrucdes técni cas a serem seguidas na producdo de microfilmes paraa
preservacao de materiais de arquivo. As orientacdes técnicas se baseiam inteiramente naquel as
desenvolvidas para serem usadas com monografias e periodicos e que foram publicadas naversdo
anterior, 0 RLG Preservation Microfilming Handbook. Elasforam, porém, ligeiramente modificadas
paraatender as necessidades especificas de materiais de arquivo (paradistingui-las dessa versao
anterior, nosfizemosanumeracdo precedidadeum‘A’).

12
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Em suma, oscoordenadoresou outrosespeciaistasdo Projeto de Microfilmagem de Preservacéo
de Arquivosqueredigiram ou revisaram o texto paraeste volumetrouxeram umanotével contribui¢do
aarquivigtica. Ao unir suasexperiéncias, ao dar este primeiro passo em direcéo aevol ugdo dastécnicas
demicrofilmagem de materiaisdearquivo, este saleto grupo proporcionou um enormesato ao programa
demicrofilmagem de preservacéo internaciona . Esamos extremamentegratosao National Endowment
for the Humanities por seu generoso apoio ao Projeto de Microfilmagem de Preservacéo de Arquivos
epelacriacéo destevolume.

Nancy E. Elkington
Coordenadora e Diretora Adjunta de Servigos
de Preservacdo do Projeto de Microfilmagem de Preservacéo de Arquivos
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O M anual

Capitulo1
Administracao deum Projeto de Microfilmagem de Pr eser vagao

Por Linda M. Matthews e William K. Wallach

I ntroducao

Tudo que ahumanidade tem feito, pensado, obtido ou sido esta,
COMO huma preservacao magica, naspaginasdoslivros.
ThomasCarlyle,

Em* Heroes, Hero-Worship, and Heroicin History” (1841)

Com o devido respeito a Carlyle, todos os arquivistas, bibliotecarios e outros profissionais
envolvidos com asalvaguarda de herangas culturai s sabem que ndo hanada de mégi co napreservacao
dos arquivos, manuscritos, livros e jornais de uma sociedade. Embora possa parecer prosaico, 0
sucesso dos programas e projetos de preservacdo se baselando em mistériose milagres, massimem
Solidosprincipiosadminigtrativos, plangamento eimplementacdo. A mégicaestanosdeta hes: relacionar
amissdo dainstituicdo com o projeto; estabel ecer metas, objetivos e etapasrealisticas e viaveis,
garantir a disponibilidade dos recursos necessarios (pessoal, instalagdes, provises e verbas) e
estabel ecer critérios pel osquaiso projeto possaser avaliado.

O propdsito deste Manual é articular alguns dos principios e atividades fundamentais parao
sucesso de um projeto de microfilmagem de materiaisde arquivo. Através dessaarti culacdo espera-se
queosarquivigtas possam conhecer mel hor osvari osestégi os contidos namicrofilmagem de preservacéo
e beneficiar-se dasexperiénciasdosarquivistas eingtitui gdes que foram envol vidos no primeiro projeto
de microfilmagem de preservacdo do Research Libraries Group — RLG (Grupo de Bibliotecas
Universtarias). Com esse conhecimento, osarquivistasficaréo preparados parame hor informar suas
necessi dades de preservaco aquel es que detém os recursos.

Além deste breverel ato sobre questées administrativas, osoutros capitulosdo Manual discutem
em detal he asetapas envolvidas narealizacdo deum projeto demicrofilmagem de preservacdo: escolha
euso deum prestador de servicos, preparo do materia dearquivo, controle bibliogréfico earquivistico,
procedimentos e orientagdes de mi crofilmagem, inspecao e control e de qualidade, procedimentos
apdsafilmagem equestdesreferentesadigitalizacéo futura. Também foramincluidos Apéndices(teis
e os resultados de um importante estudo de custo, baseado principal mente em dados rel ativos ao
tempo eao transporte, paraque o administrador de arquivos possater um amplo conhecimento dessas
atividadesantesdeiniciar um projeto demicrofilmagem de preservacdo. Este capitul o, portanto, serve
como introducdo aimplementacdo de um projeto de microfilmagem de preservacdo, mencionando
variosfatores criticos que contribuem paraum fluxo detrabal ho trangiil o.

Este manual ndo contém um capitul o em separado sobre atarefafundamental de selecionar os
materiais de arquivo a serem preservados em microfilme. A deciséo de excluir adiscussio e as
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recomendagdes sobre sel ecdo foi tomada quando setornou claro que aquestéo é polémicaedivide
arquivistas. Aoinvés dessadiscussao, osautores preferiram discutir com alguma profundidade os
conceitosefatoresenvolvidos naselecdo. 1sso estano Apéndice 1, onde hatambém referénciasde
leituras adicionais sobre arquivistica e selecdo parapreservacao.

Microfilmagem no contexto das prioridades de preservacao

Acervosde arquivos e manuscritos enfrentam indmeros desafios de preservacdo. Documentos
se deterioram em quantidades cadavez maiores, registros baseados em papel estéo em perigo devido
aseu contelido acido, e 0s recursos sdo escassos, em termos de pessoal , instal acoes, experiénciae
verbas. Documentos efotografias deteriorando-se, filmes, material audiovisual e dados el etrénicos
gravadosem meiosinstaveis, tudo i sso representa sérios problemas de preservacéo parao arquivista
e0 conservador. Hasempre mais necess dades que recursos para sati sfazé-las, e escolhasdificeistém
queser feitas. Antesdeiniciar qual quer acéo de preservacao, principa mente microfilmagem, aingtituicéo
deveandisar cuidadosamente as necess dades exi stentes, osrecursosexigidose osque estéo digponivels
parasatiSfazer tai snecess dades, d ém dasopglesredi stas apresentadas aindtitui ¢ao. Osadministradores
devem estar preparados paraestabe ecer prioridades com base em critéri os cuidadosamente anal i sados.
A microfilmagem € umadas opgdes paraapreservacao do valor informativo dos materiaisde arquivo
eparatornalosmaisacessiveis parapesquisa. E umaopcao caraetecnicamente complexa, quedeve
ser realizada com pleno conhecimento dos custos e beneficios e com critérios claros paraaselecéo
dosregistrosarquivisticos ou col egdes de manuscritos aserem microfilmados.

Antes ser iniciado o projeto de microfilmagem ou qual quer outro projeto de preservacéo de
larga escala, a instituicdo ou departamento deve fazer um estudo das necessidades, recursos e
prioridades, através de pesquisas que analisem as condi¢des do acervo. Isso inclui as condi¢cdes de
instalacdo, osrecursosfinanceiros e humanos disponiveis paraarealizacdo do projeto eaextensdo e
a natureza das necessidades de preservacdo. Apds esta avaliacdo, a ingtituicéo poderd articular
prioridades, estabelecer metas amplas e objetivos de curto prazo para direcionar o esforgo de
preservacéo demaneiraraciona evidvel. Tal avaliacgo servirade apoio asolicitacOesejustificativas
aquelesque detém osrecursos dainstituicdo, bem como aoutrasinstitui ¢gdes financiadoras que podem
ser umafonte derecursos parao projeto de preservacdo de materiais de arquivo.

A microfilmagem dos acervos em perigo proporcionamaior facilidade de acesso a colecOes
muito requisitadas eimpede o avango dadeterioracéo causado pelamanipulagdo dosoriginais. O
microfilme também pode substituir os documentos originais que serdo descartados apos a
microfilmagem, permitindo umamelhor utilizacdo dos espacos de armazenamento. A microfilmagem
depreservacao, porém, exige o preparo de um microfilme que satisfacatodos os padrées de quaidade
deimagem eintegridade, dém dalongevidade e estabilidade do filme e dosmateriaisdearmazenamento,
garantindo, assim, a disponibilidade a longo prazo do acervo reformatado. As vantagens da
microfilmagem de preservacao sdo Obvias. reduzir ouimpedir o uso dosoriginas, permitir o acessoa
pesquisadores deforadainstitui¢do e garantir adisponibilidade dainformacéo quando o papel ja
estiver deteriorado.
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Fator es de custo na microfilmagem de acervos ar quivisticos

Pessoal

Asingtituices que estéo andisando apossi bilidade deimplementar programasde microfilmagem
depreservacéo devem avaliar deformaredistaoscustosenvolvidos. Infelizmente, hapoucosparalelos
feitos entre as atividades que precedem amicrofilmagem delivros e periédicos e as correspondentes
atividades que precedem amicrofilmagem de documentos de arquivo ou manuscritos. Oscustos para
aconversao desses dois tipos de materiais ao estado de ‘ preparado paramicrofilmagem’ séo, na
verdade, extremamente diferentes. O fator que mais contribui para elevar o custo do preparo de
documentos de arquivo € amao-de-obras. Se umainstituicdo n&o possui experiénciapréviacom
microfilmagem de acervos de arquivo, de acordo com padrdes estabel ecidos para preservacgao, esse
custo édificil deser previsto. Além disso, as etapas comuns de processamento, descricao eindexacéo
soinsuficientes parareformatar documentosdearquivo em microfilme. Encontrar um documento
numfilmeéquaseimpossivel ssm umaorganizacdo, ordenacao, etiquetagem eindexacao rigorosamente
exataedetalhada. O preenchimento das etiquetas das caixas e das pastas deve ser compl eto e preciso.
Deve haver um indice dacol ecdo microfilmadaque permita o acesso ao documento no filme, com
exatiddo. Todososdocumentostém que ser examinados, osclipese outrositensretirados, paraque
cadafolhasoltaestejaprontaparao operador de microfilmagem. Asfolhasdobradas ou amassadas
devem ser dlisadase 0 operador devereceber instrugdes claras quanto amicrofilmagem de documentos
de grande formato, versos de paginas, envel opes e outros materiai s que podem exigir tomadas de
decisdo.

O preparo de documentos paraamicrofilmagem (Capitul o 3) quase sempreimplicano completo
reexame, pasta por pasta e muitas vezes peca por peca. Os administradores tém que indicar um
profissond (oumais), gerdmenteauixiliado por estagi&riosou pessod deservigosgerals, paraimplementar
0 preparo. O tempo gasto no preparo depende do tipo de documentos, de suas condicdes e da
qualidade do processamento jafeito. Geralmente, os custos rel acionados a preparacao serdo, pelo
menos o dobro do custo dafilmagem em si. O que costuma causar complicagcdeséofato dequeas
pessoasindicadas paraexecutar 0 preparo tém muitasvezes que ser af astadas de suas responsabilidades
normais. Este desvio dosoutros objetivos daingtitui ¢do ndo €incomum, e éum custo que o coordenador
develevar em contaetentar reduzir, namedidado possivel.

Servicos de microfilmagem

Namaioriados casos, asinstituicoesfardo, elasmesmas, todas astarefasreferentesao preparo
dosmateriais, mas contrataréo umaempresaespecializadaparafazer amicrofilmagemems. Sea
ingtituicdo dispuser de um departamento de microfilmagem, elapoderaempreender afilmagem, dém
do preparo. Geramente, aingtitui ¢do desenvol ve umacarta-convite contendo adescri¢do do projeto
(quantidade de materia aser filmado, prazosetc.) que seraenviadaano minimo dois<* prestadores
de servicos de microfilmagem, com um prazo para o recebimento de propostas. As instituicoes
financiadas por verbas publicas geral mente possuem regras minuciosas que devem ser seguidas antes

* O estudo do tempo e do custo, tratado como parte do Projeto de Microfilmagem de Preservacdo de Arquivos(1990/1994), é
descrito no Apéndice 8.

** Refere-sealegislagdo norte-americana
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daass naturade um contrato. Mesmo paraasingtitui gdes que ndo seguem procedimentostao rigorosos,
aconsel ha-se desenvol ver um processo que sgjajusto paratodososenvolvidos. Nofina, ainstituicao
detentorado acervo terddejustificar aescolhade um fornecedor, etal escolhanormamentesebaseia
em umacombinacdo de prego, qualidade e previsdo de um rel acionamento produtivo entreaempresa
demicrofilmagem eaingtituicéo.

Oscustosdos servigos contratados devem ser cuidadosamente analisados. Paraobter umvalor
justo dos servigos de microfilmagem, ainstitui cdo devefornecer umaestimativabem aproximadado
numero defotogramasaserem filmados, ostiposde materiais (por exemplo: 0 nimero defotogramas
deum abum derecortes, documentos de grandesformatosetc.), em especial osmateriaisque podem
tornar o processo de microfilmagem maislento. Os custos de processamento, da producdo de um
microfilme matriz e de cOpias de seguranca e consulta, também tém que ser levados em conta.

A comunicagdo entre aingtitui céo e aempresade microfilmagem deve ser completaeclaraem
relagdo atodos os detal hes, inclusive o método de preparo dos materiai s e acapacidade daempresa
demicrofilmagem em satisfazer ospadrdesexigidos. A experiénciaprévianamicrofilmagem demateria
Impresso (livrosou jornais) ndo garante o sucesso damicrofilmagem de documentosdearquivo e
manuscritos. As colegdes de arquivo contém documentos de varias cores, tamanhos, estilosde escrita
etiposdetintaou lapis, muitasvezesfrente everso. Devem ser feitos ajustes continuos paracaptar
diferentes tonalidades detintaou | pis desbotado, papel colorido ou amarelado etc. Osdbunsde
recortes gpresentam problemasaindamaisdificeis. Ostécnicos de microfilmagem que ndo possuem
experiénciacomtaismateriaisirdo gastar tempo efilme natentativaeerro, aé produzir microfilmesde
qualidade. A menosqueaingtitui¢do disponhadetécni cos de microfilmagem com bastante experiéncia
com materiaisde arquivo, éaconsalhave contratar um profissional com boasreferénciasde projetos
anteriores (ver maisdetalhesno Capitulo 2).

Custos x outros valores

Embora o custo da microfilmagem, em méo de obra e servigos, possa ser vultoso e até
aparentemente proibitivo, outros aspectos, Como acesso e preservagao sao igua menteimportantese
podem, nofinal dascontas, determinar amicrofilmagem de preservagdo como amelhor opcéo. Esses
aspectossio o nivel de utilizacdo dacolegdo (ou de partesdacolegéo), incluindo o nimero de consultas
adisténciaenolocal. Sehouver microfilmedisponivel paraempréstimo, osfuncionériosdainstituicéo
ganhardo tempo e os pesqui sedoresdel ocai sdistantes evitaréo viagens. Umacol ecéo muito manuseada
também corre riscos de danos e deterioracéo dos documentos. O microfilmeirapermitir um acesso
muito maisfécil e substituir osdocumentos originai s que sao frégei s demais parauso continuo, mas
paraos quais ndo harecursos pararestauracao.

Infra-estrutura necessaria para dar suporte as oper acoes
Contratacdo e treinamento de pessoal

A instituicdo tem que ser capaz de fornecer uma equipe de projeto com 0 necessario nivel
técnico e conhecimento denormas, assim como umaegui pe de supervisao que compreendaas estratégias
geraisda microfilmagem depreservacéo e saibaidentificar o necessario apoio administrativo. Mesmo
antesdo projeto ter inicio, haveranecess dade de pessod especializado pararevisar ascolegdes, para
estimar adequadamente o tempo necesséri o de preparo, filmagem ereordenacéo gposfilmagem, assim
como o nimero de pessoas e 0 nivel de conhecimento necessario pararealizar o trabaho. O trabalho
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de preparo exige aparticipagao de um arquivistacom experiénciano processamento de colegoesde
arquivo, conhecimento dasexigéncias dapreparo de materiaisde arquivo e boastécni cas de supervisao.
Emborapossam ser usadostécnicos dainstituicao ou estagiarios, nastarefas de preparo, 0 supervisor
deve dedicar um tempo considerével aelaboracdo deinstrucdes, ao treinamento, ao monitoramento e
arevisdo dotrabalho.

Seaindtituicaotiver um programade preservacao jaestabel ecido, 0 coordenador desseprograma
poderaservir deorientador e consultor sobre como manusear determinados materiaise gjudar atomar
deci sbes de microfilmagem, além de negociar contratos com fornecedores.

Contabilizacdo e manutencao de registros em microfilmagens patrocinadas

Se o projeto de microfilmagem for financiado por recursos externos, 0 membro daequipeque
administrao recurso precisaentender os procedimentos de manutencéo deregistros contabeisede
elaboracdo de demonstrativos especificos paraaingtitui ¢do patrocinadora. No caso de universidades,
geralmente haum departamento de projetos que especificacomo as unidades dainstitui céo devem
adminigtrar fundosde projetos. A comunicagéo com este departamento éindispensavel. Mesmo assim,
devem ser registrados cui dadosamente 0 tempo gasto pel o projeto com pessoal eacompraeuso dos
materiaisde consumo, parague o custo possaser dividido. Asdespesasfeitascom averbado projeto
devem ser regi stradas em conta separada e administradas pel o diretor ou supervisor do proj eto.

Manutencdo das operacdes normais

E também importante que ainstitui¢do avalie o impacto que o projeto proposto terasobre as
atividadesrotineiras dainstitui¢éo, como o processamento e o atendimento a consultas. Ha pessoal
suficiente parao projeto de microfilmagem de preservacao e, a0 mesmo tempo, manter as operacoes
diarias? Emborapossam ser contratadas mai s pessoas, a supervisdo e aadministracdo seréo feitas
pel aequi pe permanente daingtituicdo. Tanto adirecdo dainstitui ¢éo quanto o 6rgdo que concedeu 0s
recursos querem garantiasde que € possivel realizar o projeto sem prejuizo dasfungdesnormais.

Espaco fisico, equipamentos e materiais de consumo

Além depessoal, € preciso haver espaco, equipamentos e materiai s de consumo em proporcao
suficiente parao projeto proposto. Onde seréo realizadas astarefas de preparo? A microfilmagem de
uma grande colecdo de materiais de arquivo requer uma area de preparo onde todas as caixas e
meaterial spossam ser colocadoseexaminados. Asvéariastarefasderetirar clipes, ordenacdo esindética
precisam ser efetivamenteredi zadas seminterferénciade outros projetosem andamento. Parao preparo
das sinaléti cas serdnecessario o uso de computadores. Devemn ser instalados|eitoresde microfilmese
equi pamentos especi alizados paraaavaliacao bibliogréficaetécnicadosfilmesproduzidos. Além
disso, € necessério haver espaco suficiente parapermitir acomparacdo do original com aversao
filmada. Seréo ainda necessari os equi pamentos e ambi entes apropriados para 0 armazenamento de
negativos matriz, negativos de segundageracdo e copias de consulta. E, naturalmente, ainstituicéo
devefornecer umasaladeleitura adequada, com equipamentos parauso do microfilme.

Paraasingtituicdes de menor porte, pode ser particularmente dificil disponibilizar instalaces
fisicas adequadas, tanto paraapreparo quanto, maistarde, paraamicrofilmagem, masisso tem que
ser cuidadosamente plangado antesdoinicio do projeto.
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Administracdo de questdes legais e fiscais

Um projeto demicrofilmagem depreservacéo gerd menteenvolvevariasareasdodireito, inclusve
asleisde contratos e direitos autorais, além do cumprimento dalegislacéo fiscal. Muitasvezeso
trabal ho éfinanciado por verbas plblicas, com freqliénciaverbasfederais. A ingtituicao devedispor de
um sistemade contabilidade capaz de atender as exigéncias dos auditores federais, bem como de
auditoriasde projetos patrocinados por fundagtes privadas.

O departamento de bol sas e contratos e o setor juridico dainstituicéo devem ser consultados
sobre as exigéncias de manutencdo deregistros e qual quer outraquestéo legal . Questbes envolvendo
direitosintel ectuai s devem ser resol vidas antes da solicitagao de apoio, umavez que um problemade
direito autora (referenteamanuscritosliterérios, por exemplo) pode prejudicar seriamente 0 projeto
depoisque parte substancial dosrecursosjativerem sido gastos. Existe dgum acordo com osdoadores
do acervo proibindo amicrofilmagem e distribui¢do do microfilme parauso em pesquisa?

Oscontratoscom fornecedores devem ser redigidos com muito cuidado. Quem nasuaingtituicéo
possui experiénciananegociacéo com fornecedores? Quem estaautorizado aassinar contratosem
nomedaingtituicao?O Capitulo 2 deste manud traz orientagbes dositens que devem ser tratadosnos
contratos com fornecedores e sugestdes de como resolver problemas que podem surgir. Se o contrato
contiver especificagdes detal hadas, tanto o administrador financeiro quanto o fornecedor poderéo
evitar problemas e economizar tempo.

Avaliacdo do projeto

Em quase todos 0s projetos, os custos ultrapassam o previsto, tanto em tempo deméo de obra
quanto nasdespesasem . Asingtitui gdes devem usar aexperiénciadosprojetosdemicrofilmagemja
reglizadosparaplangjar prioridadeseatividadesfuturas. A manutencéo deregistrosexatose completos
do tempo de todo o pessoal dedicado ao projeto, inclusive o tempo do chefe de departamento ou
outro administrador, assim como da utilizac&o dos recursos, pode proporcionar umaindicacéo do
custoreal do projeto. A andlise dosdiferentesniveis de especiaizago do pessoa empregado paraas
vériasfuncdes, do fluxo detrabalho e do processo de tomada de deci sdes sobre o que microfilmar, e
como, pode gudar areduzir custos e aumentar aeficiénciaem projetosfuturos.

Oportunidades de financiamento e desenvolvimento do projeto

A decisdo de quando pbr em prética um projeto de microfilmagem é quase t&o importante
quanto adecisdo do que deve ser filmado. E considerando-se que € raro um acervo ser beneficiado
com or¢amento operacional paramicrofilmagem, éimprescindivel ter um amplo conhecimento dos
ciclosde recebimento de propostas do érgéo financiador e suasregras. O mesmo método gera pode
ser usado pararecursos que sdo solicitados adrgdosfederais, estaduai s ou municipais, ou fundactes
privadas. E f&cil fazer modificagdes na estrutura bési cadaproposta:

1. Identificar edescrever acolegdo ou o fundo de documentos ou manuscritosaser preservado
emmicrofilme.
* O queé?
» Como acolegdo foi selecionadae como serelacionacom as prioridades de preservacdo da
indituicdo?
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* Quetipos de documentos sdo encontrados nacolegao?
* A microfilmagem éamelhor maneirade preservar asinformagdes contidas nesta.colecéo?
* Qual aextensao dacolegdo e que partes serdo microfilmadas?

2. Avdliar ascondicgdes, o uso, o valor e o significado dos registros ou dacol ecéo no contexto
apropriado (local, regiond, nacional).

3. Elaborar um plang amento detrabalho completo parao projeto.

* Pessoal .
Niveiseresponsabilidades.
Nome (ecurriculo) do pessoal existente.
Plano de contratacéo e treinamento do novo pessod .
Impacto do projeto nas operagdes derotina.

» Normas e orientacoes.
Fotogréficas/técnicas.
Acesso bibliogréfico/intelectud.

* Procedimentos

» Escolhado prestador de servigosde microfilmagem (concorrénciaou outro processo de selecén)
eseu histérico.

* Cronogramade producéo

4. Orcamento.

* Estimar o tempo e o nivel de pessoal paratodas as atividades.
* Desenvolver estimativas de custos de todas as atividades.
« Justificar adivisdo dos custos e a contribui¢ado do 6rgéo.

5. Avaliagcdo do projeto.
6. Divulgacéo (dar ciénciadaexisténciadosmicrofilmesproduzidosno circuitolocal enaciond).

Um projeto de microfilmagem de preservacéo pode ter um grandeimpacto em umaingtituicéo,
no que diz respeito aorganizacao e remanejando ao pessod , as operacdes cotidianas e as prioridades
daentidade. Um projeto concebido com bastante critério, baseado em plangjamento prévio ecuja
realizac&o € plenamentej ustificadaquanto amissdo dainstitui¢céo podetrazer rel evantesbeneficios,
tanto paraainstituicdo, quanto paraacomunidade de pesquisas em geral . Paragarantir 0 sucesso, é
essencial fazer umaboaavaliacdo das questdes administrativas antesdo inicio do projeto, desdea
obtencdo de verbas parafinancia-lo até adivulgacdo de um produto de qualidade.
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Capitulo 2
Escolha e Contratacao do For necedor

Por Maxime La Fantasie

A microfilmagem de preservacdo de umacol ecdo de arquivos ou manuscritos € um processo
complexo. A escolhade umfornecedor qualificado de servigosde microfilmagem éumadasprincipais
etapasdafaseinicia do plangjamento do projeto. E imprescindivel desenvolver um contrato completo,
paragarantir que o projeto tenhasucesso, tanto naareaoperaciona quanto nasuareaizacdointegral.
Um plangjamento cuidadoso em ambas as &reas aumenta as chances de que o produto final venhaa
ser um microfilmede preservacéo damaisataqualidade.

Na hora de escolher um fornecedor, 0 conhecimento das normas de microfilmagem de
preservagao contribui em muito paraumaboaescolha. O cumprimento das normas— do American
National Standards|nstitute- ANSI (Instituto Americano de Normas Nacionais), da Association
for Information and |mage Management - AlIM (A ssociagdo de Administracdo de Informagtese
Imagens) easdiretrizesdo Research Libraries Group - RLG (Grupo de Bibliotecasde Pesquisa) —
proporcionaao projeto estruturaedirecionamento e, ao mesmo tempo, protegeaintegridade arquivistica
do produtofinal.

Emboraadecisio de preferir determinados prestadores de servigosde microfilmagem emrelacéo
aoutros seja baseada, em parte, no conhecimento de técnicas e de procedi mentos, a decisdo final
também éinfluenciadapor fatores como prazo, recursos e outros parametros do projeto, dentro dos
quais ainstituicéo detentorado acervo tem que trabal har. Este capitul o, dividido em trés secdes,
abordaas questBes referentes aescol hade um fornecedor, elaboracdo do contrato e manutencdo de
um bom relaci onamento detrabal ho.

Escolha do for necedor
Avaliacdo das qualificacdes e servicos

Antesdeavaliar efetivamenteaqualificacdo e os servigos das empresas prestadoras de servigos
demicrofilmagem, devem ser feitas consultas pelo telefone. A buscadeve comecar pelo contato com
outrasinstitui¢cdes paraperguntar sobre as empresas de microfilmagem daarea. Umainstitui¢ao que
disponhade um departamento de microfilmagem de preservaco pode ser, lamesma, umacandidata,
seesse departamento fizer servicosexternos. Como etapainicial, as consultastel ef bnicasapossiveis
fornecedores serviraparaestreitar aescolha. Asperguntas abaixo podem ser (tels:

« o fornecedor estafamiliarizado com asdiretrizes damicrofilmagem de preservacao?

» ofornecedor tem a gumaexperiénciacom microfilmagem de preservacdo?

« ofornecedor pode provar tal experiéncia? Em caso afirmativo, qual o tamanho dacolecéo,
sobre que meiosfisicos (tiposeformatos) foi microfilmadaequal foi aduracéo do projeto?

* de que modo a experiéncia com a microfilmagem de documentos de arquivo atende as
necess dades epeciaisdacolecéo (itensdegrandesformatos, registrosmanuscritoscomlinhas
muitofinas, originaisem condigdesfrégeis)?

« o fornecedor pode of erecer ainstituicdo trésgeragdesdefilme?
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O preparo de umalistacom perguntas desse tipo (e outras perguntas pertinentes) assegura
contrao esquecimento dea gumaperguntaimportante duranteaconsultatel efonica. A mesmasériede
perguntas pode ser usadaem todas as consultastel ef nicas, garantindo assim o beneficio adiciona de
umacomparacao com as mesmas bases.

Umavisitaaempresapossibilitaavisio em primeiramao dasinstalagdes. O local élimpo?E
estruturado parafacilitar o fluxo detrabalho? Hasal as ou éreas de trabal ho para cada atividade da
microfilmagem? Os equipamentos estdo em bom estado de manutencéo? Os empregados estéo
qualificados pararealizar astarefas de microfilmagem? Se o prestador de servicosfor confiavel, ele
fardumademonstracdo dosvarios servigoseinstal agbes eincentivarao didl ogo entre o representante
daingtituicdo e osempregados daempresa.

A empresade microfilmagem deverafornecer pelo menostrésreferénciasainstitui¢éo, que
deveverificdlas. Nos contatos com asreferéncias, devem ser consultados dados como:

* aquaidade dofilme produzido e 0 tempo gasto naproducéo (inclusiveanaturezae aextensio
dasinspegOesfetaspelaingituicéo cliente).

 como foi feitaareproducdo do microfilme, aquantidade de corre¢es necessarias, 0 prazo
disso eaqualidade do microfilmecorrigido.

» osmateriaisde arquivo foram devolvidosem bom estado?

» aempresade microfilmagem cumpriu os prazos predeterminados?

Filmagem de amostra

Osmateriaisescol hidos pelainstitui¢cao paraafilmagem de amostradevem ser representativos
davariedade de materiai sde arquivo contidos nacolegdo. Paraisso, aamostragem deveincluir itens
detamanhos e formatos variados erefletir avariedade de condi¢des (papel descolorido, frégil ou
guebradi¢o, manuscritos ou desenhos desbotados). A empresa de microfilmagem vai precisar de
informagdes arespeito daidentificacdo (e percentuais, se possivel) dos materiaisque necessitardo de
manuseio especial parafazer aestimativade custo do projeto. A ingtituicao incorporaestasinformagoes
nassuasinstrugdes de preparo efilmagem que, juntamente com as especifi cagbestécni cas, acompanham
osmateriaisselecionados.

Servicos de microfilmagem da propria instituicdo

O acervo pode pertencer aumauniversidade, facul dade ou outrainstitui¢éo que possuaum
departamento de servigosdemicrofilmagem. Ao andisar apossi bilidade defazer internamente o servico,
aingtituicdo develevar em contaaexperiénciado laboratdrio com o manuseio e microfilmagem de
colecBesde arquivo e manuscritos. Os materiaisde arquivo compostos de papéisetintasde diferentes
gualidades (como tintadeshotada e papel amarel ado) e variosformatos (diérios manuscritosou dbuns
gue contém recortes dobrados, inser¢des e outras anomalias de formato) apresentam dificuldades
especiaisquerequerem experiénciano manuseio e nafilmagem. Seolaboratdrio daingtituicio é usado
exclusivamente ou principal mente paraamicrofilmagem de vol umes encadernados, o pessod estara
apto afilmar materiais maisdificeis? Quetipo de cAmaraplanetariaestaem operacdo (Kodak MRD,
Hermann & Kraemer etc.)? Possui um dispositivo de numeragdo, como um bastéo (queficanabase
dacamara, proximo dos itens a serem filmados) ou contador de exposi¢des? As refilmagens vao
refletir onimero origina do contador de expos gdes? Existe pessod qudificado paraconsartar eventuais
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defeitos do equipamento e assim manter o fluxo daproducdo do filme? O laborat6rio pode fornecer
tratamentos de conservacdo antes damicrofilmagem, paraosdocumentosde arquivo?

Asempresasde microfilmagem com experiénciano manuseio e microfilmagem de materiaisde
arquivo tém como documentar suaqualificacdo. Oslaboratoriosingtitucionaisdevem fazer o mesmo.
O seguro do laboratorio deve proteger acolecdo naeventuaidade de perdas, danos ou furto edeve
cobrir os materiais no momento da retirada, transporte e durante o tempo em que estiverem no
laboratorio. Existe um plano de contingénciaparao caso de desastres e, nesse caso, Como proceder?
Seapoliticado laboratério for de contratar estudantes, devem ser analisadoso nivel detreinamento e
ataxaderodizio de estagiérios, poisessesfatores afetam aqualidade do produto final. A maioriadas
mesmas perguntas, usadas paradeterminar as qualificagcbes de um fornecedor externo, pode ser usada
naavaliacdo daexperiénciae qualidade dos servicos prestados por um laboratério ingtitucional.

Umoutrofator acondderar quanto aum fornecedor interno éacontribui céo deoutrosdepartamentos
parao projeto. Parasatisfazer asnecess dades do projeto de microfilmagem, éprovave quesgapreciso
modificar aprogramacdo dosdepartamentaos, distribuindo paraelesacargaatua detrabalho.

Findmente, existe quase sempreum ato diferencia de custo entre o uso de servigosinternosou
externosdemicrofilmagem. A economiaassm obtidavem emtrocadaalteracéo do tempo edacarga
detrabalho de outros departamentos, e podeexigir que sgjaapresentadaumajustificativaadiretoria,
paraandise. Mesmo que 0s Servigos sgjam prestadosinternamente, endo por um fornecedor externo,
€ preci so desenvolver umacarta-convite.

Edital, carta-convite e concorréncia/licitacdo

A andlise dasinformagdes col hidas durante as consultas preliminares pel o telefone vai servir de
base paraas proximas etapas. A concorrénciaou licitacéo paraaescolhado fornecedor pode ser na
formadeedita ou carta-convite convocando empresasde microfilmagem aenviar propostasou andises
de custo da colegdo a ser microfilmada. O edital ou carta-convite deve conter uma descric¢éo do
projeto, inclusiveinformagdes sobre acolegdo (metroslineares aserem filmados, tipos e condicoes
dos materiaisdacolecdo, abrangénciae duracdo do projeto). Com frequiéncia, osfornecedores que
responderem ao edital vao querer examinar acolegdo como um todo antesde cal cular os custos.

Parametros do projeto

A descricao do proj eto disponi bilizadaas empresas de microfilmagem também serveaingtitui c2o,
poisdelineiacom clarezaos parametros do projeto eressaltavériosfatores que af etam o contetido e
acomplexidadedo contrato.

Se o projeto estdsendo financiado por terceiros, ainstitui¢ao responsavel pelo acervotem que
sati sfazer todos os pré-requisitos do patrocinador e, a0 mesmo tempo, trabal har dentro do prazo e
das metas estabel ecidas. As exigénciasdaadministrativas, se houver alguma, também tém que ser
cumpridas. O tamanho dacolegéo pode definir afreqliénciadasretiradas de acervo dos depdsitose o
percentual (volume) de documentos queiracompor cadasaida. A programacao dosrolosdefilme
necessarios ird exigir o caculo do tamanho da colecdo (usando metros lineares, escolha do
enquadramento, escalade reducéo e especificagdes defilmagem paraaavaliagcao do espago interno
dosfotogramas) parachegar ao nimero de fotogramas necessarios ao projeto como um todo.
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Os documentos gue constituem a cole¢do (meios fisicos e formatos) e suas condicdes de
conservacao também af etam aestratégia de escolhado fornecedor. Determinadositensem particular
exigem adaptacdes ou técni cas de filmagem especificas, e paracertositensincomuns, deve-severificar
seéapropriado reformata-los. A decisdo deincluir documentacdo que ndo for papel como parteda
versao microfilmadarequer aindamaisandise. O valor informativo deum objeto tridimensional pode
exigir que e sgafotografado damaneraconvenciona e o negativo ser acrescentado acolecdo. Seo
item tiver tanto valor intrinseco (artistico) quanto intelectual (informativo), amicrofilmagem deuma
fotografiaparainclusio naversdo microfilmadadacol ecéo satisfaz apenas parte dessas qualidades (o
valor informativo), masndo consegue atender atodas as necessi dades de preservacdo do item.

Ascondicdesfis casdacolegdo teréo impacto no preco dos servigos. Materiaisfrageissdo mais
dificeisde manusear efilmar. A responsabilidade pel o preparo da colecéo geralmenterecai sobreo
detentor do acervo, emboraa gumas empresas de microfilmagem também of erecam servigosde preparo.
Ascondic¢desfisicasdacolecdo podem limitar aescolha somente aos fornecedores maisindicados
parao projeto, ou sga, umaempresacom experiénciano manuseio de materiaisdearquivo frageisvai
of erecer maior possi bili dade de sucesso do projeto que umaempresade microfilmagem com experiéncia
deatosvolumes de materiais ndo arquivisticos. Emboraincomum, algumasinstitui ¢des optam por
contratar uma empresa prestadora de servicos de microfilmagem parafazer reparos e/ou outros
tratamentos de conservacdo. Neste caso, € preciso levar em contao percentua deitensquerequerem
tratamento, além davariedade e extensdo detai sreparos. Seaempresade microfilmagem ndo of erece
servicosde conservagao, o percentua deitensdacol ecdo que requerem manusei o especial, somado
asexigéncias de especializacdo paratal manuseio, sdo fatores que afetam o custo do projeto e que
devem ser cuidadosamente avaliados. A taxacobradapor estetipo de servico normal mente ndo esta
incluidano pregoliquido.

O preco por fotogramacobrado pel o fornecedor seramaisfécil de ser entendido seaempresa
demicrofilmagem entregar umalistados servicosincluidos, paraque sgjaandisadapel acoordenacéo
do projeto. Naverdade, €imprescindivel que ainstitui¢éo saibacom clareza quais servicos estdo
compreendidosno prego liquido proposto pelo fornecedor de servicosde microfilmagem.

O prego por fotograma esta diretamente rel acionado com aorientagcéo daimagem (horizontal
ouvertical). A escolhado enquadramento (vertical A, 1A, ou horizontal 1B, 11B) eoutrasvariaveis,
como o tamanho de determinado item e aescol hada escalade reducédo, vai modificar o nimero de
imagens que podem ser colocadas em um rolo normal defilme (100 pés, ou 30,48m). A decisdo de
filmar emmodo | A ou | B aumentaem muito as despesas com o filme, masanaturezado material aser
filmado pode tornar desgjavel 0 uso do enquadramento mais oneroso (para uma descricdo mais
detal hada do posicionamento de cadaitem, ver Capitulo 5). Umaimagem muito comprimida—
resultado de umaescalade reducdo inadequada— poupafilme, mas pode diminuir aqualidade de
imagem até um ponto em que o uso do microfilme para pesquisafique seriamente prejudicado. O
conhecimento detalhado da colecéo aser filmadaéamelhor base paraaescolhado modo defilmagem
maisindicado.

Como astaxas cobradas peladuplicacéo do negativo matriz e dacopiade consulta, assim como
astaxasde duplicacdo de copiasfuturas, afetam o custo do projeto, apropostade prego deveincluir
0 custo de produzir microfilmes de segundaeterceirageracéo e devetrazer o custo de duplicagdo
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paracopiasfuturasqueaingituicdo venhaasolicitar. Seo microfilmefor duplicado parafinsdevenda,
asleisdedireitosautoraistém que ser consideradas, principa mente seoslucroscom vendasforemum
fator naandlise dos custos do projeto. O 6rgéo financiador e ainstituicdo podem ter politicas que
obriguem o fornecimento de duplicatasausuarios(ingtitui coes ou pessoasfisi cas) adeterminado preco.
Algumas paliticas podem proibir ganhosfinanceiros navendade materiais microfilmadosalém do
preco de custo (€ o caso do Research Libraries Group — RLG e do National Endowment for the
Humanities NEH.

Outrosfatoresqueafetam o custo tota do projeto sto alocdizagdo daempresade microfilmagem,
o fornecimento deinformagtes ou documentactes especificas pel o prestador de servigos, e 0Sservigos
desinaléticas, armazenamento, transporte ou entrega.

A distanciaentreolocal defilmagem eoloca deguardado acervo pode aumentar otempoeo
dinheiro gasto notrangporte, pelaingtitui ¢&o ou peaempresade microfilmagem. Ospadroesde qualidade
exigem rigoroso controle. Alguns prestadores de servigo cobram taxas adicionai s para satisfazer as
especificaces do Research Libraries Group — RLG, mas a maioria das empresas responsaveis
incorporam, no preco por fotograma, todos os custos aplicavels. Seaingtituicdo exigir ainclusdo de
determinadas estatisticas no rel at6rio do fornecedor ou em formul ariosde controle de quaidade, podera
haver, também, taxasadicionais. Além disso, deve ser levado em contaque é provavel acobrancade
taxas extras no caso do fornecedor produzir sinal éticas deidentificacdo e operacionais (* conformeo
necessario”). Finalmente, devem ser conhecidas as taxas cobradas pelo acondicionamento,
armazenamento e transporte, quando feitos pel aempresa de microfilmagem. Podem surgir outros
custosimprevistosdurante arealizagdo do projeto, masainstitui¢do conseguiralimitar o nimero de
surpresas desagradévei sno percurso seentrar em contato com algumaoutrainstituicéo quejatenha
experiénciacom microfilmagem de preservacdo e consultar o profissional que coordenoutal projeto
sobreservigosetaxas.

Asrespogtasdefornecedores as cartas-convite proporcionam umaaotimaoportunidade de analisar
ecomparar asempresas de microfilmagem. Os servicos etaxas podem variar de umaempresapara
outra. A avaliacdo das propostas em relacdo as necessi dades especificas da(s) col ecao(bes) serve
parareduzir aindamaisalistade prestadores de servico capazes de satisfazer osrequerimentosda
instituicéo e dacolecdo. A experiénciae o comprometimento daempresa, conforme essesfatores
forem discutidos e documentados através de uma série de reunides, servem para moldar o
relacionamento entreainstitui ¢éo e o prestador de servigos e contribuem paraae aboracéo do contrato.

O contrato deve definir de maneira clara e completa todos os aspectos do projeto de
microfilmagem. Issoinclui, entreoutrosfatores:

« adefinicao dotitular dosdireitosautoraisdo negativo matriz etodas as suas copias produzidas
pelaempresade microfilmagem apartir dacol ecéo pertencente ainstitui céo.

* asegurancados materiaisdearquivo;

* otipo eaqualidade do filme usado paraproduzir trés geractes de microfilme;

* 0 cumprimento, pelaempresade microfilmagem, detodas as normastécnicas, especificaciese
orientacOes, instrugdes e procedimentos dainstitui c&o e opgdes de rescisao ou arbitragem do
contrato.

27



CONSERVACAQ PREVENTVA
EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

Elaboracdo do contrato

A equipedainstitui¢ao, responsavel pelacoordenacao do projeto, deveter pleno conhecimento
detodasasexigénciaserestrigdes estipuladas peladiretoriae, sefor 0 caso, pel os érgdosfinanciadores.
E também importante que estejam familiarizados com todas as normas, especificagdes e orientagdes
usadas na producdo de microfilmes de documentosdearquivo.

O contrato é gerdmentedividido em duas ou trés seges. Nasegéo intitulada Termos e condigoes
gerais, ainstituicdo descreve em detal hes 0s processos operacionais de cada servico eadivisao de
ma&o-de-obra e responsabilidades de ambas as partes. A segunda segdo, sob o titulo Componentes,
trazinformagtes sobre aabrangénciado projeto, estipul agdes do 6rgéo financiador ou dacoordenacéo
do projeto, aspartesenvol vidas (6rgdo financiador, institui ¢do e empresade microfilmagem), o nome
dacolecéo eaduracdo do projeto. Essasecdo também pode abordar os seguintes assuntos:. planilhas
de precos, subcontratacdo, direitos autorais, comuni cagdes entre as partes, arbitragem, manuseio,
retirada, devolucéo, correcdo de erros, armazenamento do filme processado, documentacao (faturas,
relatorios de controle de quaidade, testes quimicos), seguro/seguranca, equi pamentos e pessoal.

No caso do projeto de microfilmagem objetivar aproducdo de um microfilme de qualidade
arquivistica, ele deveracumprir as normastécni cas desenvolvidas pela Association for Information
and Image Management — AlIM (A ssociacdo parao Gerenciamento de I nformagdes e Imagens) e
asdiretrizestécnicasdo Research Libraries Group—RLG. Umalistacompletadasnormas, orientactes
e especi ficagdes de microfilmagem aplicavei sdeve ser incluidano contrato naformadeum anexo (ver
listanasegunda segéo do Anexo 9, “ Recursos Técnicos’). Do mesmo modo, 0S Servigos a serem
prestados pelaempresa de microfilmagem devem ser rel acionados no contrato, com os detalhese
instrugBesincluidos nosrespectivosanexos.

A terceirasecdo do contrato, intitulada Especificagdesdefilmagem e controle dequaidadedo
microfilme de preservagéo estipulao cumprimento, pelaempresade microfilmagem, de normas,
especificagOes e orientagdes, tanto paraaproducéo quanto parao controle dequalidadedo microfilme
de preservacéo e faz referéncia especifica as orientacbes do Research Libraries Group — RLG ,
encontradas neste volume (Apéndice 2). O contrato deve prever que ainstituicdo podera alterar
qua quer instrucdo ou introduzir instrugdes adli cionai s se necessario, queisso serafeito por escrito, e
que aempresade microfilmagem deveracumprir essas alteragdes ou adi¢des (umavez iniciado o
projeto, porém, asateractes significativas dasinstrugdes ou prazos do projeto devem ser andlisadas
com muito cuidado, pois podem afetar seriamente a programacéo e a equipe da empresa de
microfilmagem).

Os Apéndicestrazem informagdes prati cas sobre a prestacéo dos servicos pelaempresade
microfilmagem edevem conter asingtrugdes, programagdesde prazo, amosras, formularioserdatdrios
necessarios durante cadafase do projeto. Dependendo dacompl exidade dacolegéo aser microfilmada,
0sApéndices podemincluir asseguintesinformagoes:

» amostrasdeinstrugdes e avisos (dainstitui céo paraaempresade microfilmagem);
» listade acondicionamento;

* programacao de transporte;

 formul&rioserdatorios,

* orientagdes sobre asequénciade sinal éticas,
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* instrugOes de eti quetagem e acondi cionamento;

* listadas especificagOes, normase orientagdesdo microfilme;
* procedimentos e exi géncias especificas da col ecéo;

* guiatécnico.

Componentes

Oscomponentes que se seguem compdem aparte bas cadas clausulasdo contrato, que devem
ser cuidadosamente anali sados antes da sua aprovagao.

Precos

A planilhade composi ¢ao dos pregosregistrao prego liquido dos servicos aserem prestados,
maisastaxaspor servicosespeciais, cal culadas com baseem um valor fixo (centavos por fotograma).
Além disso eladeve esclarecer quai staxas ndo estdo incluidas no prego liquido. O contrato estipula
por quanto tempo esses precos serdo validose, sefor o caso, em que circunstancias el es poderdo ser
regjustados (ver asecao abaixo: Duracdo do contrato e clausul as de regjuste de precos).

Emboraos servigosincluidosno prego liquido possam variar acadaprojeto de microfilmagem,
amaioriados contratosincluiraos seguintes servigosno prego liquido:

* producéo do negativo matriz;

* Criacao de um negativo de segurancae copiade consulta;

* ingpecdo técnicae bibliograficade acordo com as orientacdes do Research Libraries Group

-RLG;

« acondi cionamento dos materiaisdacolecéo edo microfilme;

» armazenamento do microfilme;

« identificacéo e etiquetagem dosrol os.

Outrastaxas que podem ndo estar compreendidas no prego liquido sdo 0 manuseio especial,
cobrangas por determinadositens eimpostos. E preciso saber com certezao que significamanuseio
especial e que servigos sdo cobrados por forapor determinadositens dacolecéo. Pode haver também
taxasadicionaispor servigosnao incluidosem nenhumadas categoriasacima. A ingtituicéo deveestipular
no contrato que astaxas adicionai s de servigos SO serdo aceitas seforem comunicadas por escrito com
antecedénciaemrelacéo afatura.

Dependendo de onde 0 acervo selocaliza, osmateriaise servigosfornecidospelaempresapara
afilmagem, processamento e armazenamento da col e¢do microfilmadapodem sofrer aincidénciade
Impostos. Seaingtitui¢do (ou 0 acervo) for isento deimpostos municipais, estaduaisefederas, deve
ser anexado ao contrato um comprovante detal isencéo. O conhecimento dalegidacdofiscal referente
aos servigos prestados pel aempresade microfilmagem é essencia paraproteger tanto aingtituicéo
quanto o produtofinal.

Subcontratacao

A institui¢&o deve estabel ecer no contrato seasubcontratacdo de servicos é aceitavel e, nesse
caso, quai s servicos e sob que condi¢des. E aconselhdvel que o contrato prevejaque aempresade
microfilmagem ndo poderd subcontratar sem o consentimento prévio, por escrito, dainstitui ¢ao.
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Direitos autorais

Osarquivistase curadores do acervo devem determinar asituacdo dedireitosautoraisdacolecéo
esaber como asleisdediretointelectual afetardo o produto microfilmado. O*“usodedireito”, comoé
definido na Secéo 107 do Copyright Act Revision, de 1976, reconhece umalimitagdo nos direitos
exclusivosdo proprietario dedireitosautorais. A Secéo 108 (b ec) direcionaedicdes de preservacéo
(como reproducao de preservacao) e estabel ece as condi ¢gdes sob as quai sumabibliotecaou umarquivo
pode ser isentado. Também éimportante considerar asubsecdo 108(a) no tema* vantagem comercid .”
E exigidaasindéticadedireitosautorais (filmadanasegiiénciainicial dacolegio) queprovéinformacio
aousu&iodale deprotecéo dosdireitosautoraisdos Estados Unidos(Titulo 17, United Sates Code).
A insercéo destainformacao € um modo de proteger ainstitui¢do de um possivel abuso do produto de
microfilmado. O queexatamente quer dizer “usoindevido” costumaser dificil deaveriguar. A Biblioteca
do Congresso oferece um folheto deinformagéo que pode esclarecer aspectosdalel dedireitosautorals,
de como esta se aplica as ingtitui¢bes (Reproduction of Copyrighted Works by Educators and
Librarians, Copyright Circular R21 [U.S Government Printing Office: 1878-261-023/751]).

Comunicacéo

A comunicagdo entre aeguipe dainstitui cao e adaempresade microfilmagem é fundamental
parao sucesso do projeto. O contato permanente entre as duas partes possibilitao desenvol vimento
de comuns em relacéo ao fluxo de trabalho e aos objetivos do projeto, audando na solucéo de
problemas. A constanciadacomuni cacéo geral mentefacilitao did ogo entre pessoas cujo envolvimento
com otrabalho levaadisposi¢céo de encarar todo e qual quer problemarel ativo ao projeto damaneira
maiscordia possivel. A clausulade comunicacéo incluidano contrato garante que asoperacoesdiarias
do projeto ndo sejam prejudicadas pel afaltade mei os ou métodos adequados de comunicagéo. A
clausuladeveincluir condicbesminimas que garantam que as partes possam conversar sobre osassuntos
do projeto com parametroscomuns. A empresade microfilmagem (e seu representante), por exemplo,
deve conhecer os termos e condigdes do contrato. Além disso, ela deve estar ciente de todas as
normas, especificactes e diretrizes empregadas durante afilmagem dacolecéo e estar familiarizada
com todas as atividades da producéo de um microfilmeem operacéo no local defilmagem. A clausula
deveestipular asformasaceitaveisde comunicacéo (telefone, fax, correio el etrénico, correspondéncia
escrita) eafreqiénciacom aqual o representante deve estar disponivel paraaequipe dainstituicéo
(geralmente mediante solicitagio). E aconselhével incluir o direito devisitar olocal defilmagemeos
horariosdetaisvisitas (no horario comercial). O propdsito daclausulade comunicacéo é garantir a
aberturade canaisentre asduas partes, demodo que possam ser trocadasinformagdes sobre problemas
e sobreaevolucao do trabal ho.

Opcdes de arbitramento/rescisao

Mesmo amelhor das intencdes e grandes esforgcos de comunicacéo podem néo bastar para
resolver umacontrovérsia. E portanto extremamenteimportante que o administrador do projeto estude
oS materiai srel acionados, tanto com arbitragem, quanto com arescisdo antesdeincluir umaou outra
opcao no contrato. Umadas secBes do contrato inclui umanotificacdo que qualificaostermoseas
condi¢des sob os quai saempresade microfilmagem é consideradacomo infringindo o contrato (ver
naamostrade contrato, Apéndice 4, asecao Cumprimento das Especificagdes). Também deve ser
incluidauma clausula separada que especifique as condi ¢cbes e procedimentos paraaresol ucéo de
controvérsias. Nestacategoria, haopcoes.
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1. umaclausulade” arbitragem” queindique quequal quer controvérsiadeve ser sanadasegundo

asregrasdaAmerican Arbitration Association (Associagaéo norte-americanade arbitragem).

2. umacléusuladerescisdo contendo, por exempl o, asinformagdes abaixo:

« ainstituicéo deve notificar aempresade microfilmagem sobre qualquer infracdo naqual a
empresatenhaincorrido pel ostermosdo contrato;

e aingtituicao reserva-se o direito derescindir o contrato semincorrer em qualquer obrigacéo
perante aempresade microfilmagem seaempresade microfilmagem ndo sanar ainfraco no
prazo de (nUmero de dias), apos o recebimento darespectivanotificagdo.

Esta Ultima opc¢éo permite aempresa de microfilmagem resolver o problema. O pessoal da
institui cdo deve conhecer os possivei s desdobramentos que qual quer das opgdespodevir ater.

Servicos

Mulitastarefas sdo realizadas napropriaingtitui ¢do, antes dos documentos serem enviadospara
aempresade microfilmagem e certas atividades s8o compartilhadas por anbas as partes; outrassdo
de exclusivaresponsabilidade daempresa de microfilmagem. A seguir, umabreve discusséo dos
principai s servigos e procedimentosincluidos no contrato.

Devido anaturezadosmateriaisdearquivo emanuscritos, édtamenteimprovavel queaingituicéo
contrateterceirosparafazer aselegdo e o arranjo. Porém, como javimosantes, épossivel queagumas
das atividades sgjam feitas pelaempresa de mi crofilmagem (como, por exemplo, aplanificagdo de
documentos amassados ou dobrados e a producéo de sinal éticas). O desenvolvimento de prazosde
filmagem e de entregapode exigir aparticipacdo de ambas as partes. Todas asatividadesanterioresa
filmagem em s devem estar cuidadosamente enunciadas no contrato, com adivisado de méo-de-obra
claramente delineadas. Do mesmo modo, todas as atividades rel acionadas com amicrofilmagemeo
controle de qualidade do projeto devem estar dispostasno contrato sob otitulo de* EspecificagcBesde
microfilmagem e controle de qualidade do microfilme’ (ver exemplo de contrato no Apéndice4).

A politicade correcéo de erros de microfilmagem dainstitui ¢8o segue asnormas da Association
for Information and Image Management — AlIM (A ssociacdo de Administracéo de Informacbese
Imagens) easdiretrizes do Research Libraries Group — RLG (como, por exemplo, 0 nimero de
emendas permitidas por rolo de filme ou o tipo de equipamento usado paraaemenda). O contrato
devedefinir o queconstitui um erro eexigir aidentificacéo daparte responsave por qualquer despesa
decorrente dacorrecéo de erros. Deve ser também estipulado o prazo aceitavel parataiscorrectes
(gerdmentedez dias Uteis, acontar do recebimento do filmeaser corrigido).

Seaempresade microfilmagem prestar paraainstitui¢do o servico de etiquetagem das caixas
demicrofilme, o contrato deveincluir as seguintesinformaco naclausulareferente aetiquetagem. As
etiquetasdevem conter:

* 0 nomedainstitui¢cao;
* otipo degeracdo do filme (negativo matriz, negativo de segurancaou copiade consulta);
* nimero do rolo de armazenamento do negativo matriz.

As etiquetas devem cumprir as normas da Association for Information and Image
Management — AllM (A ssociacao de Administracdo de Informagdes e Imagens) easdiretrizesdo
Research Libraries Group —RLG parao armazenamento de microfilmes. Se o custo da etiquetagem
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estiver incluido no prego liquido, € importante que i sso esteja claramente disposto nacldusulade
precos.

A preservacao do microfilmealongo prazo requer condic¢des de armazenamento com controle
ambiental que satisfacam asnormasde arquivamento. Algumasempresas de microfilmagem oferecem
servigos de arquivamento dos negativos de seguranca. Seaingtituicdo optar por utilizar tais servicos,
ostermose condigdes de armazenamento devem estar di postos especificamente no contrato, inclusive
asnormasdearmazenamento, 0 preco por rolo, astaxas de manipul acdo e umaagendaparaainspecao
dosfilmesarmazenados. Se 0sservigosde armazenamento forem opcionas, e esprovavel menteestaréo
relacionados em separado, com seus respectivos precos. Do mesmo modo, atividades pos-filmagem,
como aderetorno dos documentos as condicdes anteriores afilmagem, setiverem preco separado,
1SS0 deve estar disposto no contrato.

Como 0 manusei 0 e o transporte dos material s de arquivo so atividades que envolvem ambas
aspartes, astarefasatribuidasacadaparte devem estar claramente estipuladasem contrato. A ingtituicéo
éresponsavel pelaorgani zacdo dacolegdo (sequiénciade séries e de pastas) e pel 0 acondicionamento
dos materiais em caixas de papel &0 devidamente etiquetadas. Jaaempresa de microfilmagem é
responsavel peladevolucdo dos materiaisintactos e de maneirasegura, eficiente e sem atrasos. Os
termos e condic¢des daretiradae dadevolucdo devem incluir, por exemplo:

» umaagenda preestabelecida (diaehora);

» método detransporte (viaservico de entregas, veiculo da propriainstitui¢éo ou veiculo da
empresade microfilmagem coberto por seguro);

» condi¢bes deretirada e entregados materiais (dentro dosrecintos);

* procedimentos para o manusei o das col eces (materiai saserem embal ados com segurancae
acompanhadosdelistagem original do contetido dasembal agens).

Podem ser acordados prazos adi cionai s paraadevol ugdo de documentos ou | otes especificos.
Neste caso, isso deveraestar disposto namesmaclausula.

Documentacédo do fornecedor

E indispensavel queaempresade microfilmagem comprove que estacumprindo suas obrigagdes
de maneiracompetente, através de umadocumentagdo especifica. Umadocumentacéo cuidadosaea
manutencao em arquivo dacorrespondénciaentre aspartesfacilitaainvestigacdo no caso do surgimento
decontrovérsaoulitigio entreaspartes. A correspondénciaescritaé umafontevéidade documentacéo
(paraambasas partes), poisas cartas geral mente contém informagtesrel ativas aquestdestécnicasou
operacionais do projeto. Os quatro tipos de documentacao rel acionados abaixo proporcionam a
ingtitui c&o o subsidio necessario paramonitorar as estatisticas do projeto e acompanhar problemasde
filmagem, processamento ou controle de qualidade.

Faturasdetal hadas s8o forneci das pel aempresade microfilmagem, em tempo especifico (como,
por exempl o, umasemana apds adevolugdo ainstituicdo, dos documentos e de trés geracfes dos
microfilmes). E aconselhavel que afaturaemitidapelaempresade microfilmagem paraainstituicio
contenhaas seguintesinformacoes.

* nimero de armazenamento dos negativos matriz detodos osrolosincluidos nafatura;
« taxas de duplicagéo, se ndo estiveremincluidas no preco liquido;
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« contagem de fotogramas por rolo;

* prego por fotograma;

« total defotogrameas;

* cobrangas por manuseio especid,;

* qualquer cobrancaem separado que tenhasido objeto de acordo por escrito, anterior aemissio
dafatura

Osformulériosdereatério de controle de qualidade que acompanham aentrega de negativos
meatriz s8o indispensivei s paramanter asestatisticasemonitorar aprecisio dainspecéo do fornecedor.
Sem essesrel atdrios, ainstitui céo ndo tem como saber o quefoi ingpecionado e com quegrau derigor.
A indtituicdo deve anexar ao contrato um formul &rio derelatorio de controle de qualidade (ver amostra
no Capitulo 6, QuestBes erotinasrel ativas aingpecao).

Aslistasde embalagens servem paragarantir asegurancados documentos durante 0 processo
demicrofilmagem. Seaingtitui ¢ao souber 0 que estaem cadacaixa, quando foi retirado eadataem
que cadacontetdo foi filmado, isso facilitara nahora de desembalar e verificar os documentos, e
serviraparaencontrar itens perdidos ou colocados em local errado.

O processamento do filme, sefor malfeito, éum dosfatores que afetam significativamente a
qualidade deimagem e aexpectativadevidado microfilme. O testedo azul de metileno, exigido pelas
diretrizesdo Research Libraries Group — RLG, é o método padronizado paratestar a presencade
residuos quimicosrestantes no filme apos o processamento, e um certificado deandlise, emitido por
laboratério independente, é exigido como documentagdo comprobatdriado cumprimento, por parte
daempresade microfilmagem, das especificagdes de processamento. O teste deve ser realizado no
prazo maximo de duas semanas apds 0 processamento do filme.

Seguranca/Seguros

Tanto ainstitui ¢do quanto aempresade mi crofilmagem sdo responsavei s por fazer seguro dos
materiaisdacolecdo. A coberturado seguro deveincluir condi¢desde perdas, danos, roubo edesastres.
A clausulade seguro deve, indispensavelmente, incluir:

* coberturapor item ou por transporte;

« coberturadositensemtransito enolocal defilmagem earmazenamento;

* aduracdo e aextensdo dacobertura.

Na eventualidade de um item ou maisitens serem danificados ou destruidos, ainstituicéo
gerdmentereserva-seo direito deobter umaavaiacao do(s) item(ns) por umaterceirapartequalificada,
escol hidaacritério exclusivo daequipedaingtituico. A clausulade seguro deve estipular que:

* 0 custo daavaliagdo ficaacargo daempresade microfilmagem;

* éresponsabilidade daempresade microfilmagem indeni zar ainstitui¢cdo pel o total dosdanos

ou do valor de mercado do(s) item(ns).

O seguro deve cobrir tanto o microfilme quanto osdocumentos. Além deincluir informagdes
referentesacoberturado seguro dainstitui¢éo, o contrato deve estipul ar ascondicfeseaextensdo de
coberturado seguro que aempresa de microfilmagem € obrigada aobter. E imprescindivel quea
equipe daingtitui¢cdo conhegapor completo as condigdes de seguro daempresade microfilmagem na
parte rel ativaa segurancados documentos e da copiamicrofilmada.
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Equipamentos

As especificacdes contratuais devem incluir umaclausularel ativa ao tipo de equi pamento,
condic¢des e prazos de manutencdo. Os equi pamentos usados pel o fornecedor devem satisfazer as
necess dades dosdocumentos. Além disso, os equi pamentos usados pel aempresade microfilmagem
naproducdo do microfilme devem ser mantidos de modo anéo arranhar nem danificar ofilme. O
fornecedor faz ingpecBes e manutencdes de rotinanos equi pamentos? Com quefreqiiéncia? Asunidades
filmadoras devem ser limpas e aspiradas tantas vezes quantas forem necesséarias, pel as condicfes dos
documentos filmados. Isso pode ser de altafreqiiéncia, se os materiais estiverem sujos, emitirem
particul as de poeiraou estiverem ressecados e quebradi ¢os. A cessorios daunidadefilmadora, senéo
forem verificadose gustadosantesdafilmagem, podem gerar filmesembacadosearranhados, resultando
em perdadaqualidade deimagem. A basedafilmadoradeve estar em &realivredevibragbeseem
ambiente de luz controlada. Ostangues de processamento, se ndo forem limpos regularmente, sdo
suscetivei sao acumul o de substancias quimicas. Rodos gastos podem deixar marcas naemulso do
filme durante o processamento. Durante ainspecéo do filme, aqualidade deimagem eaprecisdo do
controle podem ser prejudicados, por |eitores de microfil mes com problemas de manutencéo.

Pessoal

E importante estipul ar as condigdes nas quais afilmagem, o processamento, ainspecio e o
armazenamento do microfilme seréo feitos, além das qualificages das pessoas responsavei s por
atividades. Setodasasatividadesforem feitas nasinstal agbes daempresade microfilmagem, isso deve
estar disposto no contrato, com asal vaguardade que essas ativi dades sgjam feitas somente por pessoa
qualificado, de acordo com as normastécnicas, especificaces e diretrizes constantes no contrato.

Clausulas de renovacédo do contrato e reajuste de precos

Sehouver apossibilidade do prazo do projeto ter de ser estendido, deve ser incluidano contrato
umaclausuladerenovagso. E preciso ter certezade que aextensio é autori zadapel o 6rgdo financiador
e/ou peladiretoriadainstituicdo. Numaclausulade renovacéo da prestacdo de servicos, ambasas
partesdevem reconhecer e concordar que ostermos e condigdesdo contrato origina devem permanecer
inalterados. No caso de umaclausulade regjuste (para contratos que ndo sdo financiados ou precos
ndo fixos durantetodaaduracdo do projeto), devem constar do contrato informagdes precisas sobre
renegociacdo de pregos, comprovacao do aumento de custos e quaisquer condi¢coes que possam
causar o cancelamento do contrato.

A programacdo do desenvolvimento do contrato deve prever tempo paraareviséo, dteracéo e
complementacéo com qua quer exigénciaestipuladapeladiretoriadaingtitui ¢do, pel o orgéo financiador
(seoprojeto demicrofilmagemfor financiado com verbasexternas) easdiretrizesdo Research Libraries
Group—RLG. Umarevisio cuidadosado contrato, antesdaminuta, fina garante quetodos osaspectos
referentes aos servigos a serem prestados estejam incluidos, que os termos e condi¢oes estejam
enunciados com clareza e, finalmente, que ambas as partes estejam em acordo mituo quanto ao
contetido e as estipul agdes do contrato.
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M anutencdo de um relacionamento de trabalho
Comunicacao

A boa comunicacdo é o elemento chave na determinacdo do sucesso de um projeto de
microfilmagem, poistem implicagesimportantes, ndo SO em relacao ao produto finad mastambém na
administracgo didiado projeto. Um projeto bem administrado sebassiaem grande parteno entendimento
mUtuo e nacomuni cacéo freqliente entreaingtituicéo eaempresade microfilmagem. O relacionamento
detraba ho € moldado, em parte, pelasati sfagdo das necessi dades dainstitui ¢ao por parte daempresa
prestadora de servicos, que, por suavez, teraregquerimentos que aingtitui cdo deve satisfazer.

Vidtasaolocal detraba ho possibilitam umamelhor familiaridade entreaequipe do projetoeo
pessoal daempresade microfilmagem. Asrazdes parasefazerem visitasao local defilmagem véo
aém daverificacéo dacompeténciadaempresaou dainspecao das condicdes detrabalho. Umavez
queotelefone o método maisfregliente de comunicacéo entre as partes, umavisitaproporcionauma
oportunidade de que avoz setransforme numapessoareal, tornando mais pessoal o relacionamento
detrabal ho entre osresponsavei s pel os vari os aspectos do projeto.

Documentacao e registros

Diariosde controle dacolecéo e rel atori ostrimestrai s sdo duasformas de manter registrosque
garantam aintegridade do projeto. Osdiarios de controle da col ecdo documentam o local onde se
encontracadaitem, acadaestagio do processo de producao, enquanto as estatisticas compiladas nos
relatoriostrimestraisdocumentam o progresso do projeto em nivel de colecéo. Osregistrosde controle
de qualidade dainstituicéo documentam aqualidade em geral earegularidade do traba ho daempresa
de microfilmagem. Osdiarios de controle e aboamanutencdo deregistros sdo Uteisparaavaliar o
desempenho daempresa prestadora de servigos e servem parafazer o acompanhamento e asolugdo
dos problemas encontrados durante afilmagem, o processamento e ainspecdo. A documentacéo é
parti cularmente importante quando o contrato tem que ser rescindido devido amaqualidade dos
sarvicos.

Avaliacdo do desempenho da empresa de microfilmagem

e a solucédo de problemas

Um dos métodos de avaliacdo do desempenho da empresa fornecedora de servicos de
microfilmagem é umacomparacdo entre o diario de controle de qualidade dainstitui cdo e osrel atorios
de controle de qualidade daempresa. O relatério daempresaé completo? Ou ele omiteinformagoes
sobreval orestécnicosou erros descobertos duranteaingpecéo do filme pelaingtituicéo? A comparacéo
revelacom clareza seainspecéo feitapelaprépriaempresaé completaerigorosaou ndo. O didogo
entreainstituicdo eaempresadefilmagem serafacilitado se houver um entendimento matuo sobreo
quecondtitui um*filmeinaceitavel’. A resolucdo deum problemaem particular podeexigir agplicacéo
eficaz, por telefone ou pessoal mente, de habilidades interativas. Ao fornecer instrugdes escritas,
detal hadamente, que delineiam como seguir asinstrugdes de controle de qualidade, ainstituicaofica
protegidacontraerrosdeinterpretacéo das especificacbes do projeto pelaempresade microfilmagem.

Algunsdos problemasidentificados durante ainspecéo do filme podem ser resolvidos atraves
do acompanhamento dos operadores de filmadora, inspetores ou equipamento. A empresa de
microfilmagem vai seinteressar por acompanhar aqualidade, tanto do desempenho dosempregados
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quanto do equipamento, principal mente sequiser manter suareputacdo como fornecedorade produtos
deataqualidade. O objetivo do acompanhamento de erros nédo € o de apontar um cul pado (pessoaou
equipamento), mas saber ao certo quando e onde o problemase originou, e corrigi-lo téo logo quanto
possivel (consertando o equi pamento defeituoso ou aertando o operador defilmadora). Emboraa
redacao de rel atérios detal hados de inspegéo sgfaumatarefademorada, podem surgir situagdesem
guetaisrelatérios sgjam atamente Utei sparaa sol ucdo de padrfes de erros que serepetem e arapalham
afilmagem, o processamento ou ainspegao.

Emborao filme produzido por um fornecedor de servicosde microfilmagem passe por varias
inspecOes antes de ser entregue aingtituicdo, mesmo assim € possivel que sgjamidentificadoserrose
problemas adicionai sdurante o processo deingpecéo feito pelaingtituicéo. Cabe, portanto, aingtituicéo
informar aempresa sobre os erros ou discrepancias encontrados, principal mente os repetidos, mas
com base em amplae claradocumentacéo. Pode haver, por exemplo, um mesmo padréo de arranhdes
emvariosrolosdeumasérie. Osdiériosde controle de qualidade (CQ) daingtituicdo terdo o registro
dasfilmadoraseletorasde microfilmes especificas, relativasacadarolo defilmeinspecionado. Uma
verificacdo dessediariosde CQ vai identificar todos osfilmes anteriores com o mesmo padréo de
arranhdes e 0 respectivo nimero dafilmadoraedaleitorade microfilmes. A identificacéo precisade
um erro, juntamente com uma descric¢ao ou possivel analise do problema, gjudara a empresa de
microfilmagem aresolvé-lo maisrapidamente.

Conclusao

A qualidade do produto final depende muito da empresa de microfilmagem escolhidapela
instituicéo e daamplitude do contrato, que estabel ece os parametros dentro dosquais o projeto e o
relacionamento profissional séo definidos e estruturados. O compromisso defazer o melhor filme
possivel deve ser compartilhado pel o pessoal dainstituicdo e daempresaprestadorade servicos. Ha
empresasdemicrofilmagem que sebasaiam no cumprimento dosdtos padrdesexigidos paraaproducéo
deum microfilmedequdidade arquivigticae que agem de acordo com estapremissa. Traba har segundo
asdiretrizescontratuai s descritas acimaaumentas gnificativamente as chances de umaredizacéo bem
sucedidado projeto.
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Capitulo3
PreparacdodosM ateriais

Por Anne R. Kenney

Visao Geral

O preparo do materia dearquivo paraamicrofilmagem tem umasérie de objetivos. O principal
deles é gjudar os futuros leitores a usar a colegdo. O preparo feito anteriormente a filmagem é
especia menteimportante porque o contetido da col ecéo ndo pode ser disposto de maneiradiferente
aposafilmagem e, como o microfilmeéummeio linear, o leitor estalimitado amanusear o material
sequiencia mente. Um segundo objetivo do preparo do material éreduzir o tempo gasto pel o operador
defilmadoraem atividades que ndo dizemrespeito afilmagem em s, como desdobrar itens, determinar
asequénciaadequada de exposi ¢ies e remover grampos, clipesetc. Um bom preparo reduz o custo
damicrofilmagem ao mesmo tempo em que sa vaguardao arranjo fisico dacolegéo elimitao desgaste
de determinadositens.

A preparacdoinclui todas asatividades anteriores afilmagem, mas posterioresaselecéoinicia
dos materiaisaserem microfilmados. Assim, como namicrofilmagem de monografiase séries, hatrés
etapasintegradas de preparacao: preparacao fisica, preparacao bibliogréficae programacéo dosrol os.

Umacolegdo arquivisticaprecisaser organizada e descritaparapoder ser efetivamente usada,
sganoformato origind ou emmicrofilme. Emboraosprincipiosde organizacdo seapliquemaambas
as formas, existem grandes diferencas no grau de preparacdo necessario entre uma colegdo a ser
microfilmadaeumaque serdusadano original. A distin¢éo entre umacol ecéo que estaprocessadae
umaque esta prontaparamicrofilmagem pode ser significativa. O processamento de umacolegdo é
necessario, porém ndo suficiente paraatarefade reformaté-laem microfilme.

Difer enca entre processar uma colecao e deixa-la pronta
para microfilmagem

Deixar uma colegdo pronta para microfilmagem € umatarefaqueinclui vérias atividades,
comegando peladisposi¢do — tanto intel ectual quanto fisica— do material em s, afim dequefique
acessivel aosfuturosleitores. A preparacdo inclui também outras atividades, como:

* desdobrar e planificar o material;

« liminar ou marcar asduplicatas e outros materiais que ndo devem ser microfilmados;

* retirar clipes, grampos e outros prendedores;

* desencadernar itenscom margem internamuito apertada;

* remover poeira, mofo, fitas adesivas e outras sujeiras que podem obscurecer o contetido
informativo dosdocumentos,

* reparar ou acondicionar em capas de poliéster os itens que estdo frageis ou fragmentados
demaisparaseremfilmados;

* determinar asdivisdesdosrolos;

« criar einserir sinal éticas quetransmitam informacfes aos usuarios do microfilmeeinstruces
especiai sque g udem o técni co de mi crofilmagem durante amicrofilmagem.
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A meta, ao tornarmos o0 material pronto paramicrofilmagem, é prepara-lo de tal modo que
baste ao técnico de microfilmagem ‘ apontar eclicar’.

L ogicamente, apreparacéo do materia paraamicrofilmagem é um processo que pode consumir
bastante tempo e dinheiro, envolvendo umavariedade de profissionais. Um dos erros mais comuns
cometidosnos projetos de microfilmagem de materiai sde arquivo é subestimar o orcamento referente
as atividades necessarias paradeixar acolecdo pronta paramicrofilmagem. No estudo de custo do
Archives Preservations Microfilming Project (Projeto de Microfilmagem de Preservacdo de
Arquivos), astarefas de preparacdo (ndo incluindo acriacdo de sinal éticas) consumiram em média
maisde 38 horasparacada 2 pés (60, 96 centimetros) lineares de material — um tempo maior que o
gasto por todas as outras atividades somadas— e variaram de 15 a 232 horas. Os coordenadoresde
projeto que subestimam o orgamento paraessastarefas acabam tendo que absorver internamente um
alto percentua doscustostotaisdo projeto* .

Preparo fisico

O preparo fisico objetivatornar acolecdo o maisfécil defilmar possivel. |sso requer pensar pela
perspectivado técnico de microfilmagem, que ndo estapreocupado com osdocumentosou suaordem
|6gica, esim com aredizacdo de umasérie defotogramas. Transformar umacolecdo queconsistede
materiais atamente variados em umasequénciamicrofilmavel éametafinal do preparofisico. As
atividadesqueefetivam essatransformago incluem verificar ou dar umaordem definidaaosdocumentos,
redizar o preparo fisico paraafilmagem e depois submeter cadadocumento aumasérie de exposi¢des
fotogréficas. O preparo fisico de materiai sde arquivo é muitissmo mais demorado que o preparo de
umacolecéo delivros, cujo contelido jaestadevidamente ordenado, paginado e em tamanho uniforme.

Remocdo da colecdo

O preparo comegacom o ato de remover os documentosem si. Como o material deveraser
cuidadosamente organi zado paraamicrofilmagem, acolecdo deve ser retiradade uso ao longo de
todaaduracéo do projeto. Osusuarios potenciai s devem ser notificados daindisponibilidade desses
documentospor meio dalistaatualizadado RLIN ou dalistadecirculagdoloca (Capitulo4, * Controle
Bibliogréficoe Arquivistico’) edeve ser colocadaumanotificago também no inventario ou catd ogo
dacolecdo. Osfuncionariosde auxilio aconsultadeve ser a ertados e osinstrumentos de buscaou
localizacdo modificados.

Reavaliacdo do material

Asdecisdesgeraissobre o que microfilmar e o que excluir devem ser tomadaspelo arquivista
antes do estagio de preparacdo, mas a reavaliagdo continua durante o preparo da colecdo para
microfilmagem. Pode-se determinar que certositens sgjam excl uidos devido asuas precarias condigoes
fidgcas, adificuldade delocalizé| os, ou porque seu va or ndo estavaevidenteduranteaandiseinicia da
colecdo. Materiai s que geralmente sdo excluidos de um proj eto de microfilmagem séo duplicatas,
publicacoes, bilhetes de agradecimento, muitasvezesrecortesdejornaise asvezesdbunsinteirosde
recortes. O guiadaedicdo microfilmadadeveindicar as categorias de materiai s presentes nacol ecéo
origind queforam excluidosdaversdo emmicrofilme.

"Otermo’ preparo’, conforme usado neste capitulo, inclui maistarefas que o ‘ preparo’ definido e medido no estudo de custo do
Archives Preservations Microfilming Project (Projeto de Microfilmagem de Preservagéo de Arquivos), detalhado no Apéndice8.
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Imposicdo de ordem

Comojamencionamos, amaioriadosespecidistasem microfilmagem concordaqueaorganizagéo
fisicade umacolecdo, paraser microfilmada, € mai simportante que ade umacolecdo que serausada
nooriginal, poisestapode ser cons derada processada, quando dispostaem nivel de pastasou subséries,
enguanto gue as colecdes a serem filmadas necessitam de maior atencdo quanto a sequiéncia dos
materiaisedisposi¢do em nivel dedocumento.

E muito maisfécil paraum eitor entender o contelido de umapastade materiai Snao organizados,
no seu formato original, que reconstruir aordem de documentos ndo organizados em formato de
microfilme. A medidaque acol e¢io é preparada paramicrofilmagem, deve ser dedicado bastante
tempo a andlise da sequiéncia das pastas e a revisao do contelido de cada pasta, de modo que o
material seja ordenado adequadamente, de acordo com um esguema de disposicdo coerente:
cronol g co, afabético, numérico, geografico.

Ao colocar acolecdo em ordem, umaregraque costumadar certo élevar em contaaordem
natural naqual oleitor encontrariaou leria, napratica, cadaumadas pegas.

* Ascartasdevem ser retiradas de seus envel opes e os envel opes, se microfilmados, devem
aparecer antes das cartas aque correspondem.

» Osdocumentos em anexo devem ser filmadosimediatamente aposacarta.

» Osmateriaissoltos deum volume sdo norma mente microfilmadosnofind, comumasindéica
queindique suapresencano volume; ou, se sualocaizacéo é clara, devem ser filmadosin situ,
comumasi nal éticade anexo.

* Asanotagdes ou informagtesidentificadoras escritas atrés de umafotografiaou documento
devem ser filmadasprimeiro.

* Osindicesdevem ser filmados antes do material aque sereferem.

Asconsequiénciasde ndo seordenar corretamente o materia antesdamicrofilmagem sdo graves.
Emmuitoscasos, o técnico demicrofilmagem vai tentar impor ordem ondeelan&o existe e cobrar uma
taxapor 1ss0; umataxadessetipo corresponde certamente aum valor maisato do que ainstituicao
gastariacaso elamesmativesse preparado, devidamente, o material . Além disso, os pesquisadores
provavelmente cons derardo intteisosmicrofilmesfilmados sem ordem ou naordem errada, invalidando
assm um dos principai s objetivos dareformatacao.

Preparacéo de itens individuais

Umavez determinadaa sequiénciados documentos, estesdevem ser preparados paraafilmagem.
O processamento fisico englobavériasatividades diferentes, d gumas das quaisdevendo ser redlizadas
pel ostécnicos de conservagdo. Astarefas abaixo compdem o preparo de umitem.

Prendedores

Prendedores ou acessorios, como clipes de papel, grampos, percevejos, colchetes e lacres
devem ser retirados. Umaespétulade remocao de grampos g udanestatarefa. Emboraamaioriados
prendedores sgafécil deretirar, recomenda-se, no caso deitensextremamente frégei sou quebradicos,
que os prendedores sgjam retirados pel os técni cos de conservacao, devido ao perigo de haver danos
aosdocumentos. 1530 é especid mentei mportante quando os documentos serdo preservados no acervo
aposamicrofilmagem.
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Exclusdes

Duplicatas ou outros materiai s extraordinarios que ndo vao ser filmados devem ser retirados,
marcados ou unidos com um bilhete deinstrucdes parao técnico de microfilmagem. Quando uma
colecéo contem materid publicado, quendo serafilmado, € comum ingtruir o técnico demicrofilmagem
afilmar somenteacapaou apaginadetitul o, afim defornecer aos pesquisadoresmengdesinformativas.
O técnico de microfilmagem pode ser instruido ando filmar paginas em branco; neste caso, uma
sndéticagerd éinseridanasequénciainicia desnaléticas, indicando essaopcao defilmagem. Num
volume paginado, como um livro contabil contendo poucas paginasem branco, pode ser maisrapido
ebarato filmar as paginasem branco queinstruir o técnico de microfilmagem aomiti-lase preparar
umas naéticaindicando suando filmagem.

Tratamentos de conservacao

Tratamentos de conservacdo sdo recomendados somente quando um item estafragil demais
paraser manuseado ou quando € preci so restaurar sualegibilidade. Ostratamentos de conservacéo
incluem o umedecimento dositens paraque possam ser planificados, aseparacdo de paginas coladas,
0 uso deumafolhatransparente paraconsolidar itensfragmentados, o conserto ou encapsulamento de
materiais frageis, a criacao de suportes ou invélucros especiais para permitir o manuseio e 0
armazenamento agposafilmagem, alimpezade superficiesou aremocéo defitasadesvase demanchas
paraobter umaimagem maisclara, dém dadesencadernacéo (ver abaixo). Como ostratamentosde
conservacao sdo demoradose caros, € esso devem ser realizados namedidado necessario eemitens
gue seréo preservados no acervo gpdsamicrofilmagem. Seositensforem descartados, ndo é necessario
fazer restauragdes, nem seguir osprincipiosdereversibilidade daconservacéo.

Desencadernacdo de volumes

Volumes que ndo podem ser total mente abertos paraamicrofilmagem, por terem encadernacéo
apertadaou por estarem ressecados efragei s, devem ser desencadernadostotal ou parcialmente. Em
alguns casos, bastasoltar ou cortar aslinhas de costurapararelaxar aencadernacdo o suficiente para
filmar oitem emum suporte delivros. Recomenda-seretirar o bloco detexto de suacapaeguilhotinar
alombadanos casos em que 0 volume é grosso demai s paraser acomodado em um suportedelivros
comum ou quando asombradei xadanamargem internadas paginas pelaluz defilmagem obscurece o
texto. A desencadernacdo pode ser também umaboaopcao paraitens que serdo retirados dacolecéo
ap6s a microfilmagem. E preciso observar, porém, que a maioria dos volumes ndo precisa ser
desencadernada. A retiradadaencadernacéo gastatempo e pode causar danos, como parte do texto
ser cortadaou al gumas paginas soltas sairem de ordem durante o transporte ou afilmagem.

Geramente um volume pode ser microfilmado intacto, se puder ser aberto 180 graus, seas
paginas puderem ser viradas sem danos e se pel 0 menos 6 mm damargem interna permanecerem
paral el os asuperficie dapéginaquando o livro for aberto e apoiado em umavariedade de lugares.
Umaregrapréticaéabrir olivro 180 grause pdr umlapisnamargeminterna. Seotexto puder ser lido
por completo sem o 14pis cobrir nenhumaparte, o volume pode ser microfilmado. A desencadernacdo
pode ser feita nainstitui cdo ou naempresade microfilmagem. Seatarefafor feitapel o técnico de
microfilmagem, épreciso obter apermissio préviadaingtitui ¢cdo paracadavolumeaser desencadernado,
eainstituicdo deveter um cuidado especia ao inspecionar o microfilme paraverificar aordem, ver se
ovolumefoi microfilmado por completo e garantir que nenhumaparte do textofoi cortadae perdida
NO Processo.
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Osébunsderecortesfiguram entre ositensmai s provavei s de sofrerem danos no decurso da
microfilmagem. Infelizmente, asvezesaescolhaaser feitando é entre desencadernar oundo, esim
entre desencadernar ou excluir oitem do projeto de microfilmagem por completo. Asvezesoitem no
pode ser filmado encadernado, poi sisso resultariaem destrui ¢ao ou perdainaceitavel deinformactes.
O coordenador do projeto pode considerar a desencadernagdo como meio de controlar (e muitas
vezesdesacelerar) oinevitéve processo de deterioracdo. Umadesencadernacéo bem feitapode resultar
natotal representacao dasinformagdes em microfilme, parao uso de pesquisadores. A recusaem
desencadernar e adecisdo deretirar o item do projeto pode resultar em acesso restrito, somente no
prépriolocal, ao item, até o ponto em gque ele ndo possamai s ser manuseado.

Recortes

Recortes dejornal sdo geralmente descartados apds amicrofilmagem. Independentedisso, os
recortes de jornal devem ser desdobrados, aparados de modo a deixar intactas a data e quai squer
anotagoes, e fotocopiadosjuntos ou colados em folhas de papel ou cartolinaparaamicrofilmagem
(este processo pode ser agilizado com o0 uso de cola em bast&o). Se ndo houver qualguer ordem
discernivel entre osrecortes, osque possuem datadevem ser postos em ordem cronol dgicaefilmados
antes dos que ndo possuem data.

Albuns de recortes

Osalbuns derecortes estéo entre os materiais de arquivo mais dificeis de microfilmar. Eles
podem conter umavariedade de objetos: fitas, flores desidratadas, recortes superpostos, bilhetes,
convitese panfletos. Aspaginasde abuns dessetipo sfo gerdmentefilmadasvériasvezes. A primeira
filmagem visamostrar agparénciagera dapégina, asseguintesrevelam asinformagtes contidasnos
itens superpostos, dobras, envel opes ou paginas de um item encadernado. Como cadapaginaexige
umasequénciadefotogramas, o preparo fisico deve se preocupar em facilitar o manuseio do volume
pel o técnico demicrofilmagem: reparar paginasrasgadas, soltar itenscoladoseredigir ingrugdesclaras
e exatasde filmagem. O técnico de microfilmagem teraque preparar cada exposi ¢do — dobrando
algunsitensde volta, por exemplo, e planificando outros— e ainstituicdo deve se preparar para
incorrer em despesas extras pel o manuseio de dbuns de recortes (Apéndice 5, Estratégias paraa
microfilmagem de d buns de recortes e obj etos dobrados).

Materiais de grandes formatos

Osmateriaisde grandesformatostambém requerem procedi mentos especiai sde microfilmagem.
Um materia é considerado de grandeformato se suasdimensdesfisicasforemmaioresqueaéreade
imagem disponibilizada pel a escal a de reducéo escol hida paraacolegdo. Os materiaisde grandes
formatos podem ser microfilmados de duas maneiras. como umaunicaimagem em umaescalamaior
de reducéo ou em umasequénciade fotogramas na escala padréo, daesquerdaparaadireitaede
cimaparabaixo (Capitulo 5 Microfilmagem de Documentosde Arquivo). O materid degrandeformato
pode ser dobrado junto com umafol hacontendo instruges defilmagem ou o técnico demicrofilmagem
deve ser alertado — por meio de umafolha, contendo instrugdes, colocadano local apropriado da
sequénciadefilmagem, 1apegar oitem em umapastaou caixa. Se o item de grandeformato for
filmado em umaunicaexpos ¢do, umas naéticalegivel aolho nu deve ser filmadaprimeiro, indicando
que aescaladereducdofoi alterada.
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Texto impresso

Osvolumes detexto impresso requerem um investimento significativo por parte daequipe da
institui cao responsavel pelo preparo dos materiais ou do técnico de microfilmagem. O papel usado
nessesvolumes é quase semprefino etrand tcido. A tintade um lado dafolhamuitasvezes aparece do
outro lado, tornando o texto da pagina seguinte visivel através da péginaque esté sendo filmada.
Assm, seovolumefor microfilmado com aencadernacéo, atnicamaneirade manter alegibilidadedo
texto é colocar uma folha em branco atras de cada pagina. Outra alternativa € desencadernar
completamente o volume efilma-lo contraum fundo branco ou claro.

Fatores aserem cons derados namicrofilmagem de volumesdetexto impresso:

« folhadefundo - A inser¢do de umafolhabrancaatras de cadafolhado volume pode estragar
aencadernacdo e deve ser cons deradaapenas como medidatemporaria. O procedimento de
insercdo defolhas € demorado, e portanto pode sair maisbarato sefor feito por umapessoa
daingtituicéo, que pel o técnico de microfilmagem durante afilmagem. O processo tem que ser
revertido gpésamicrofilmagem.

* desencadernacéo - A desencadernacdo elimina a necessidade do processo acima, mas 0s
materiai stém que ser filmados sobre umasuperficie claraparaminimizar avisibilidade do texto
dafolhadetras. A desencadernacédo pode precipitar a decisdo de descartar o item apos a
microfilmagem. Seoitem for mantido nacol ec2o, € e provave mente preci saraser acondicionado
emumacaixa A desencadernacdo pode ser, emtermosgerais, menosonerosague ainsercao
defolhasintermediérias, cons derando-se os custos de preparacdo e de microfilmagem.

Determinacao da sequéncia de microfilmagem

Além de verificar aordem de dentro da colegéo e fazer o preparo fisico do material paraa
microfilmagem, o processo de preparar o materid paraafilmagem inclui também o estabel ecimento de
umasequénciadeimagens. Ao contrério delivrose periodicos, asequiénciadefilmagem dosmateriais
de arquivo muitasvezes ndo é clara. Peguemos, por exemplo, umacartaescritaem folhasduplas,
como cadernos: quando aberta, as paginas um e quatro aparecem nafrente e aspaginas doisetrés
aparecem no verso (ver abaixo).

e ——(|

1
Deor Mary,
1t war ko pleanise toheor

Srom yoi on yourrecanc sipte
Ghana. Ewen dhough you are

Figura 1. Paginagdo de uma carta escrita em folhas duplas, como cadernos.
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E preciso tomar umadeci sio sobre como microfilmar esse documento. Ele pode ser filmado em
duas exposi ¢des, com apdginaum e quatro em um fotograma, seguido das péginasdoisetrésem um
segundo fotograma. Ou o documento pode ser filmado em quatro exposi ¢Bes, com umapaginapor
fotograma, ou até em trés exposi ¢Bes, com as paginas doisetrésfilmadasjuntaseaspaginasume
quatro separadas. A primeiraopcao € maisecondmica; asegundareguer o dobro de exposicdese
mais manuseio do técnico, paradobrar e desdobrar acarta; aterceirarequer instrucies especiaispara
otécnico, e pode necessitar deum guste damascaraparacadaexpos ¢céo (Capitulo 5, Microfilmagem
dedocumentosde Arquivo).

Numeracdo de itens

Nadeterminagdo daseqiénciadeimagens, ainstituicdo deve buscar o equilibrio entrecusto e
facilidade no uso. Naprimeiraopcdo defilmagem descritaacima, o leitor terdqueler apaginaum,
passar para o proximo fotogramaparaler as paginas dois e trés, e depois voltar parao fotograma
anterior paraler adltimapagina. 1sso pode ser considerado aceitavel seas péginasforem numeradas
com clareza. Uma préticacomum, naverdade, € anotar nimeros entre parénteses no canto superior
direito daspéginasndo numeradas. Isso auxiliao futuro leitor, démdefacilitar o processo defilmagem,
inspecdo e preparacdo do guiado microfilme. Algumas empresas de microfilmagem até exigem a
numeragao dos materiai sndo numerados antesdafilmagem. No entanto, esse éum processo demorado
eagunsmateriaisvaliosos ndo devem ser marcados. Um meio-termo serianumerar somente ositens
paraos quai s a sequiénciade exposi ¢des ndo fica dbvia para o técnico de microfilmagem. Também
pode ser usado um sistemade numeragdo de exposi ¢des ha propriaunidade filmadora.

A politicade sequiénciade filmagem adotada deve ser constante paratodaacolegdo ou pelo
menos paraumaseérieinteirade cadavez. A decisdo maisimportante atomar nadeterminagéo da
sequénciadefilmagem é se o material serafilmado aumapéaginapor fotograma(1 em 1) ouaduas
paginaspor fotograma(2em 1).

A filmagem 2 em 1 éaescolhamais|6gicae econbmicaparamateriaisque ndo tenham grandes
formatos, ndo variem muito deformato etipo de documentos, sejam so defrente e soltosou frentee
verso e encadernados. No caso daescolharecair sobreafilmagem 2 em 1, deve ser decidido também
semaisdeum item ser&filmado por exposicdo. A filmagem 1 em 1 — emboramaisonerosa— €
preferivel no caso de colegdes de volumes de documentos encadernados, sO com texto de frente
(como umvolume detexto impresso) ou umaserie contendo umamisturade materiaissd defrenteede
frente everso com véarias dimensdesfisicas, ou materiaisde grandesformatos. Paraumadiscussdo
maiscompleta, ver Capitulo 5, Microfilmagem de Documentosde Arquivo.

Um mel o eficaz de determi nar aseqiiénciaadequadadefilmagem édispor fis camente o contelido
de umadas pastas como se estivesse sendo filmado — simular o processo defilmagem, umfotograma
de cadavez — e escol her asequiénciade filmagem que mel hor acomodaamaioriados documentos
presentes napasta (aanotacdo alapis, do lado defora, do nUmero deitens contidos na pastapode
g udar o técnico de microfilmagem e, maistarde, o ingpetor do microfilme).

Conforme cada série ou pastadacolecéo for analisadae aordem dosdocumentosfor verificada
em relagdo asequiénciadeimagens, devem ser tomadas notas sobre o contelido e alocalizagdo das
sinaéticasdo microfilmeeregistradas asinformagdes que serdo usadas paracriar o guiado microfilme.
Em geral, recomenda-se que 0 preparo dacolecéo ocorraem pelo menosduas passagens. aprimeira
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envolvendo atividades de preparacao fisi ca, reavaliagdo e anotagdes, e asegundaenglobando atividades
associadas apreparacao bibliogréficaeaprogramacao dosrol os.
Programacéo dos rolos

A programacao dosrol os corresponde ao processo de determinar que materiaisserdo filmados
no mesmo rolo de microfilme de 100 pés (30,48 m) ou 128 pés (39,01 m)* . A programacdo dos
rolos, quando feitapel o nimero especifico de fotogramas a serem col ocados em um rol o, pode ser
bastante precisa, ou pode consistir de estimativas do nimero de rolos e instru¢des que dardo ao
técnico demicrofilmagem umabase parafazer seuscéculos.

O primeiro método— cal cular um nliimero especifico defotogramas aserem col ocadosem cada
rolo— émaisdemorado, masofereceaingtitui ¢ao um controlemuito mai or sobreo processo defilmagem.
Proporcionatambém um meio deverificar oscustos daempresade microfilmagem (que quase sempre
s80 cd culados com base em umataxa por fotograma) e permite ainstitui ¢ao preparar assinaéticasde
cadarolo comalto grau de preciséo. A segundaopcdo — fornecer estimativaseinstrugdes paraquea
empresade microfilmagem facaaprogramacdo dosrolos— resultaem um uso menoseficaz dofilme (a
programacao dosrol osdeve sempre conter umamargem deerro) epodeexigir queassinaéticasinicias
decadarolo sgam preparadas e emendadas apos afilmagem dasérie ou dacolecéo.

Cdélculo dos fotogramas necessarios

A programacao dos rolos sera af etada por varios fatores, entre os quais a determinacédo de
guantosfotogramas podem ser incluidosem cadarolo defilme. Este ca cul o sebaseiano comprimento
do rolo, naescalade reducéo e orientacao usadas nafilmagem, e naopc¢édo de filmar umaou duas
imagens por exposi¢ao (ver tabel as de exposi¢oes ao final desta secéo). Umavez determinado o
nUmero maximo de fotogramas por rol o, este numero deve ser reduzido em 10% paradar espaco no
rolo paraasexpos goesem duplicata, refilmagens, dém dead gumafolganadeterminacéo dosinterva os
naturais. Osinterval osnaturaispodem ocorrer no fina deumaunidadefisica— umapasta, caixa, s&ie,
arquivo ou volume— ou unidadeintel ectual, como 0 nome de umapessoaou umaletraem particular
(‘'S) paraitensdispostosem ordem alfabética. No caso de materiai s dispostos cronol ogicamente, um
interval o natural pode ser ao final de determinado ano, mésoudia.

Ap6s determinar o nimero méaximo de fotogramas por rolo e gjustar esse nimero em 10%
(talvez até 20 a 30% no caso de colecBes de albuns de recortes), pode-se entéo estabel ecer com
precisdo as divisdes entre rolos. Basta contar 0 nimero de lados a serem filmados com base na
sequénciadeimagensadotada. A contagem total defotogramas por rolo deve basear-se no material
em s, aémdo nimero necessério de sinal éti cas que acompanham o material . Com adefinicdo exata
dasdivisdesentrerol os, assinaléticas podem ser inseridas em seu local adequado.

Pelo método estimativo, asdivisdes exatas entrerol os seréo determinadas no ponto defilmagem.
Neste caso, ainstitui¢cdo ainda poderafornecer as sinal éticas necessérias, mas caberaao técnico de
microfilmagem aresponsabilidade pelainsercéo de cadasinal éticano seu local apropriado.

* A Kodak recentemente passou a usar 0 sistema métrico. Seus rolos agora contém 40 metros (131 pés).
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Estimativa dos fotogramas necessarios

Como as col ecdes de documentos de arquivo variam enormemente em contelido eformato, na
espessurado papel, e podem ser escritas sO deum lado ou defrenteeverso, ndofoi possivel formular
umaregrageral parafazer aestimativadas expos ¢desdo microfilme. No estudo de custo do Archives
PreservationsMicrofilming Project — APMP (Projeto de Microfilmagem de Preservagéo de Arquivos),
por exemplo (ver Apéndice 8. Estudo de Custo APMP) o nimero defotogramas deumaamostrade
dois péslinearesdematerial variou de 1.005 a7.659. Estavariacdo temimportantesimplicagdesna
capacidade de estimar o nimero defotogramas, ndo so nafase de plangamento de um projeto, como
também nadeterminacdo das divisdes entre rol os. Quanto mais uniformesforem os documentose
maior for aamostrausada, mais precisaseraaestimativa.

Em 1988, no preparo deste projeto, Gay Walker, naépocaDiretor de Preservacdo daBiblioteca
daUniversidade de Yale, sugeriu doismétodos parafazer aestimativado nimero defotogramasem
colecBesde materiai sde arquivo. Ambos partem dapremissade que os documentos sdo microfilmados
naformadeum item por fotograma (1 em1):

1. escolher pastas de umacaixa-arquivo tipica, contendo documentos dacolecéo. Fazer uma
pilhade um centimetro de alturadeitens que seréo microfilmadose contar o nimero deitensdapilha.
Multiplicar este nimero pelalargurainternadacaixa-arquivo, paraobter o nimerotota defotogramas
por caixa. Multiplicar este nimero pel o nimero total de caixaschelasdasérie (ou colegcdo, seasérie
for tipicarepresentante do total dacolecéo);

2. seaspastasde dentro das caixas estiverem cheias, de maneiraaproximadamente regular,
contar o nimero deitensaserem filmados naprimeirapastadacaixa. M ultiplicar este nimero pelo
numero de pastas dacaixaparaobter o nimero de exposi¢iespor caixa Multiplicar estenimero pelo
nUmero de caixascheias.

Tabelas de exposi¢des para a programacao dos rolos

Nas péginasaseguir hhduastabel as que g udam naprogramacao dosrolos. Elasapresentam a
relacdo entre asdimensdes do material aser filmado, aescaladereducdo e o nimero defotogramas
que caberdo em umrolo demicrofilme. A primeiratabelaépararolosde 100 pés, asegundadeve ser
usadacom rolosde 125 pés.

Parautilizar atabel a, escolhaaescalade reducdo no alto databela. Nacolunadaesquerda,
escol ha o tamanho dos documentos aserem filmados. A medidaem polegadas corresponde aaltura
dosdocumentosfilmados naposi¢éo B (seestiver filmando 2 em 1, bastasomar alarguradas duas
imagens). A célulacorrespondente aintersecdo daescalade reducéo (coluna) etamanho do material
(linha) possui doisnumeros: o de cimaé o nimero maximo de exposi ¢ies que caberdo emumrolo; 0
de baixo €0 mesmo nimero reduzido em 10%. Use o nimero de baixo parafazer aprogramacéo dos
rolos.
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Tabela 1. NUmero mdéximo de exposicdes: rolos de 100 pés

| Height (A) Reduction Ratios |
|w:- thig) | 8 g 10 11 12 13 14 15 16 |
6 1350 1507 1661 1814 1964 2113 2359 7300 2541
5 1215 13% 4% 1632 1767 1901 2123 2150 2286
7 1167 1306 1440 1574 1705  18% 1964 682 2218
050 1175 1206 1416 1534 1652 1767 1862 1994
g 029 1151 1170 1390 1507 1624 1739 1852 1964
926 103 1053 1251 1356 1461 1565 1666 1767
g 919 1029 1135 1244 1350 1457 1561 1161 1764
827 926 1021 1119 1215 1311 1404 1404 1567
10 831 931 1029 1126 1222 1318 1413 1507 1600
747 837 926 1013 109 118 1271 1356 1440
11* 758 849 939 W29 1117 1M5 1292 1379 1464
682 764 845 926 1005 1084 1162 1241 1317
12 697 782 B6d 947 1029 1110 1191 1271 1350
637 03 777 852 926 999 1071 1143 1215
13 fi4d 723 00 877 953 102 1m 1180 1252
. 579 650 720 879 857 974 992 1062 1126
14 500 672 745 816 887 958 1029 1098 1167 |
539 ol arl 734 TUE 362 426 QR8s 1050 |
15¢ _ 629 697 764 31 897 963 1009 1093 |
= 566 627 657 747 807 866 926 983
|
16 _ - 654 718 780 843 905 967 1029 |
— - S 600 662 627 768 g21 873
17" — — 817 677 736 797 454 913 97
= — 555 B9 662 727 768 821 &M
18" _ _ — b41 607 752 808 864 919
— — — 576 627 676 727 777 B2
19" — — — #07 661 715 768 §20 873
_ — _ 546 594 3 691 738 78S
20 _ _ _ _ 629 679 731 780 831
— = — = 566 611 657 02 747
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Tabela 2. Numero mdaximo de exposicoes: rolos de 125 pés

v

| Height (A) Reduction Ratios
| Width (B) 8 9 10 11 12 13 14 15 16
l& 1687 1883 2076 2267 2455 2641 2945 2998 3176
1518 1654 1868 2040 2209 2376 2653 2608  2R5R
7 1458 1632 1800 1967 2131 2795 2455 2615 2772
1312 1468 1620 1770 1917 2065 2208 2151 2494
8™ 1286 1438 1462 1737 1883 W N7 2315 2455
1157 1294 1315 1563 1694 1827 1955 NRI 2209
g~ 1148 1286 1418 1555 1687 1821 1951 W76 2205
| 1033 1157 1276 1399 1518 1638 1755 1868 1984
107 1038 1163 1286 1407 1527 1647 1766 1883 2000
934 1046 1157 1266 1374 1482 1580 1604 1800
In" 947 1061 1173 1286 1396 1506 1615 1723 1830
. 852 G54 1055 1157 1256 1355 1453 1550 1647
127 271 977 1080 1183 1286 1387 1488 1584 1687
| 783 R79 972 1064 1157 1248 1330 1429 1518
13" 05 Q03 1000 1096 1191 1286 1378 1475 1565
724 A12 QW] Gl 103 1157 12400 1327 1408
14" 748 8B40 eS| 1020 1108 1197 1286 1372 1458
673 756 937 918 Y7 1077 1157 124 1312
15" . TR 871 455 1038 1121 1203 1286 1366
207 7RI H59 o4 1008 1082 1157 1229
16" s = 817 /97 975 1053 1131 1208 1286
— — 715 807 B77 947 1017 1087 1157
17" = — 771 846 90 871 1067 1141 1213
- — k] 61 B8 73 Q) 1026 1
18" - — - A0 &7 940 100 1080 1148
— - 720 TR B46 Qg 972 1033
19" — — — 7548 826 893 Bl 1025 1091
| _ - AR2 743 BO3 B 937 uRl

1

| 20 — — — TR 248 913 975 1038
| - 07 763 K21 477 94
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Preparacao de sinaléticas e instrugcées de microfilmagem

Sinaléticas

Assinaléticas— folhas de papel comum ou papel cartdo contendo informacdes gréficasou
textuais— sdo filmadas juntamente com a col ecdo e, assim, tornam-se parte do microfilme como
produto. Assinaléticaspodem transmitir dadostécnicos e bibliogréficos sobre os materiai s que estéo
sendo microfilmadaos, juntamente com as condigdes que afetam o processo defil magem (como patrocinio,
financiamento etc.) ou as condi ¢des de uso (como o contrato de doagdo, osdireitosautorais, politica
decitagéo etc.). Assinal éticas servem também parafornecer direcionamento einstrugdes que gjudam
oletor autilizar omicrofilme. Podem haver também sind éticasexigidaspor lel eparao uso do microfilme
pararegistro em 6rgaosdo governo federal, estadual ou municipal.

Assinaléticas descritivas se baseiam nasinformactes do indice bibliografico dacolegdo. As
sinaéticaspor rolo devem coincidir comolay-out do indicebibliografico. Se, por exemplo, oindice
bibliografico contiver umalistapor pasta, cadapastadeveraaparecer nassinaléticas. Seoindicefor
por ano ou ordem alfabética das caixas, as sinal éticasterdo que seguir estadescricdo. A metadas
sina éticasbibliogréficas/descritivas € por o item ou o conjunto deitensem seu respectivo contexto e
identificar com clarezaseu contetido, incluindo umaindicacéo do inicio edo fim. Emborao microfilme
tenha uso independente da colecéo, o indice dacoleco, namaioriadasvezes, serve como guiada
edicdo microfilmada(maisinformagtes e exempl osdasequiénciade sindéticasno Apéndice6, Criacéo
eUsode Sinaléticas).

Instrucdes de filmagem

Asinstrucdes de microfilmagem podem ser gerais, aplicaveisacol ecdo ou serieinteira (por
exemplo, ‘filmar estacolecéo naposicdo 2 em 1) ou instrugdes detal hadas, especificasadeterminados
itens(* filmar estapaginanumasequénciade expos ¢des ). Emborapossam ser dadasa gumasingtrugoes
verbaisao operador demicrofilmagem pel o telefone, instrugdes por escrito protegem tanto aingtituicao
guanto aempresade microfilmagem contramal -entendidos e erros de interpretacdo. Detal hes, por
escrito, de como os casos especial s devem ser abordados (por exempl o, varias exposi¢des paraum
documento de vérias camadas) minimizao nimero de erros e reduz a cobranca de taxas extras por
manuseio especial.

Aoredigir instrugdes para o técnico em microfilmagem, os pontos abaixo devem ser abordados,
cominstrugBes anexasacadaentregade material :

* escaladereducéo;

* posicdo defilmagem (1A, I1A, 1B, 1IB);

* quais sinaléticas sdo fornecidas pela instituicdo e quais sdo fornecidas pela empresa de
microfilmagem;

* como devem ser sindlizadas efilmadas as pagi nas ausentes, paginasforade numeracéo, paginas
em branco, exposi¢des multiplase outras situagdesinternas;

« detal hes do procedimento de desencadernacao, se necessario;

* observacOes sobre materiai s que precisam de manusei o especial, sejadevido ao tamanho,
formato ou condicao.
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Algumasinstrucdes parao operador de microfilmagem podem ser fol has que funcionam como
bilhetes presosdiretamente nosmateriaisou inseridos naseqiénciadefilmagem paraadertar o operador.
Essasfol has podem conter informagdes como:

« dteracOes daordem defilmagem;

« dteragOes daescalaou posi¢éo defilmagem;

« itens sobrepostos ou em camadas, que geral mente exigem multi plas exposi ¢oes,

* exposi gdes multiplas paraitensdeformato misto ou multidimensionais;

* ponto deinsercdo deitens entregues fora da seqiiéncia, devido a seu tamanho, formato ou
fragilidade;

* ponto deinser¢éo desina éticasespeciais (taiscomo ‘ Papel danificado’,  Péginasausentes ou
‘ Péginasem branco ndo filmadas)).

«itensfrageis;

* erros de paginacéo;

* paginasouitensque devem ser microfilmados.

Além disso, asinstrugdes especiai sdefilmagem podem fornecer instrugdes especificas paraque
0 operador détratamento especia adeterminadositensem particular, como:

» microfilmar frenteeverso;

« microfilmar somenteafrente ou o verso;

* microfilmar umafotocdpia;

» microfilmar juntas as péginas de nimeros adjacentes,

* desdobrar itens (o nimero de dobras pode ser anotado).

ApoOsredizadastodas astarefas de preparacéo, acolecdo — inclusive sinal éticas einstrugdes
de microfilmagem — écolocadaem caixas, juntamente com umalistadetransporte, seguradaeenviada
paraaempresade microfilmagem (ou entregue aesta, seelamesmafizer otransporte). Umasegunda
copiadalistadetransporte € geramente enviadapel o correio ou fax diretamente paraaempresade
microfilmagem, como formade precaucdo contrapossiveisextraviosdo material.
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Capitulo4
ControleBibliogr aficoe Arquivistico

Por Diane E. Kaplan e Nancy F. Lyon

Cadainstituicao tem seu proprio sistema parafornecer informagtes sobre seu acervo ausuarios
potenciais. Ao pensar no controlebibliogréfico esuarel acdo com o acervo em microfilme, o coordenador
do projeto develevar em consideracéo todos osfatores de acesso detal sistema, e determinar como
informar aosletores, tanto locaisquanto remotos, sobre o plano demicrofilmar um grupo dedocumentos
e, nofina, garantir acesso aosdocumentosem microfilme.

Umaboa maneirade comecar €identificar e analisar todos osfatores de acesso ao sistema,
criando umalistadefatores semelhante afornecidaabaixo:

» descricao legive por maquinaem banco de dados nacional;
* descricao legivel por maguinaem banco dedadoslocal;

« catd ogo publico defichas;

* inventério do grupo de manuscritos ou documentos,

* equipe quelidacom consultas e circul agao.

O coordenador do projeto, com agj udade outros membros daequipe, deve entéo examinar de
gue maneiracadaum dessesfatores de acesso pode ser usado parainformar aosleitoreseapropria
equi pe sobre o projeto de microfilmagem.

Umavez que o microfilmeiraconter umadescri¢do do contetido anivel dacole¢éo, deuma
base de dados nacional, local ou de um catélogo publico defichas, o coordenador do projeto deve
revisar estadescri¢ao com cuidado, verificando seestacorretae completa(ver descricbesdesind éticas
deregistro resumido eregistro completo no Apéndice 6, Criagcdo e uso de sinal éticas).

Algum tipo deinventario deve ser microfilmado, qual quer que sgjao projeto de microfilmagem.
Assim, o coordenador do projeto deveverificar se o inventario em questdo descreve adequadamente
adocumentacdo aser microfilmada, levando em contaque o usuério do microfilme pode estar emlocal
distante dainstitui ¢o, sem acesso aosfuncionarios deauxilio aconsulta, que conhecem aorganizacéo
dospapéis. O inventario deve ser claro e dar umadescricdo suficientemente completaparaque se
possausar 0 material de maneiraindependente.

Um indice adequado deve conter informagdes bibliogréficas ou um histdrico daingtituicdo, uma
descri¢do e histérico dos documentos, umaanalise do contelido dadocumentacdo, umaexplicacdo da
disposi ¢ao dosdocumentosem Série e convengBes de arquivisticae umalistadosarquivos e/ou pastas.
Oinventério deve conter, também, informacdes sobre direitos autoraisou de propriedadeintel ectua,
quai squer limitagdes de acesso existentes e quai squer outras restrigoes.

M odificacgbes dos fator es de acesso anteriores a microfilmagem

Assm queétomadaadecisio, osusuériospotenciais, juntamente com bibliotecariosearquivigas,
devem ser alertados para o fato de que a documentagéo serd preparada paramicrofilmagem. Este
aviso possi bilitaaos pesguisadores desenvol ver suas estratégias de viagem e planosde pesquisa. Sea
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documentacéo for ficar indisponivel por um longo periodo, os usuarios terdo que tracar planos
aternativos. E, 0 que € maisimportante, se 0s pesquisadores puderem adiar este ssgmento de suas
pesqui sas, €l espoderdo poupar despesas de umaviagem, umavez que o microfilme pode ser copiado
ou disponibilizado viaempréstimo entreingtitui goes.

* Descricao legivel por maguinaem banco de dados nacional. O coordenador do projeto deve
andisar apossibilidade deincluir umanotareferente as condi gdes de uso no registro bibliogréfico
on-line (USMARC, campo 540) que descreve a documentagdo. Por exemplo: “Estes
documentos serdo microfilmados (de 5/94 a 1/95) e o acesso aglesseralimitado durante esse
periodo. Para maiores informacfes, favor contatar a equipe de auxilio a consulta no
Departamento de Manuscritose Arquivos’.

* Descricdo legivel por méquinaem banco de dados local. O coordenador do projeto deve
analisar apossibilidade deincluir umanotasemel hante, referente as condigdes de uso, no
registro bibliogréficoloca on-line que descreve adocumentacdo. A redacdo danotapode ser
amesma usada nanotado banco de dados nacional.

» Catalogo publico de fichas. O coordenador do projeto pode desenvolver um marcador ou
capatemporériaparaasfichas, ou umafichaprincipal, se houver vérias, contendo um aviso
para o pesquisador consultar aequi pe de auxilio aconsultaquanto ao uso dadocumentagéo
descrito.

* Inventario do grupo de manuscritos ou registros. O coordenador do projeto deve anexar a
cdpiapublicadoinventario um aviso semelhante ao inserido no registro bibliogréfico, legivel
por méguina. Nascopiasem pape doinventério, esteaviso deve ser posto emloca dedestaque
(nacapadafrente, por exemplo) ou chamar aatencéo do leitor através do uso deletrasem
negrito, marcadores ou etiquetas col oridas. No caso dosinventariosdeumaingtitui¢do estarem
disponiveisem formato € etronico, tanto no local quanto vialnternet, o coordenador do projeto
teraque desenvolver um mecanismo paratransmitir informagdes sobre adisponibilidade dos
documentosduranteamicrofilmagem.

* Equipe responsavel com consultas e circulagdo. A equipe que recebe pedidos de uso da
documentacdo in-loco e por telefone gpreciarareceber um memorando ou outracomunicagéo
arespeito do projeto de microfilmagem. O coordenador do projeto deveinformar essas pessoas
sobreo projeto nafaseinicial e deve manté-losatualizados sobre seu andamento.

M odificacdes dos fator es de acesso posteriores a microfilmagem

Umavez completadaamicrofilmagem, o coordenador do projeto terade descrever osrolos
produzidos. Terdo de ser feitas modificagcbesem todos osfatores do sistema, paracontroleintel ectual.

Descricao legivel por maquina em banco de dados nacional

As especificacbes técni cas de cadageracao do microfilme sdo registradas em campos fixos
reproduziveisdo USVIARC 007, usados paradescrever as caracteristicasfisicasde microfilmes. Os
va ores desses campos fixos sdo codigos de um caractere. Osnove camposequivaentesentreo RLIN
e 0 USMIARC s&o:
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USMARC RLIN Descrigdo

0007/01 MMD | Especifica a designag¢do da documentagdo para o microformato

0007/02 OR Especifica se o item é uma publicacdo/producéo original ou uma reproducéo
ou fac-simile (A préatica geral é usar o caractere “2”de preenchimento aqui.)

0007/03 POL Indica o aspecto positivo/negativo do microformato.

0007/04 DM Indica as dimensées do microfilme.

0007/05 a 08 RR Especifica a faixa da escala de redugéo.

0007/09 COL | Indica a cor da imagem no microfilme.

0007/10 EML Especifica o tipo de emulséo do filme.

0007/11 GEN Identifica a geracdo do microfilme.

0007/12 BSE Indica a base do filme.

O RLIN Supplement to USMARC Bibliographic Format (Fixed Fields), (Suplemento do
RLIN paraformatos bibliogréficos USMARC (Campos Fixos) contém uma descri¢do completa
desses campos fixos e dos val ores que podem ser atribuidos. Para cadageracéo de microfilme, o
responsavel pelacatal ogacéo deve usar umalinhaseparadadesses nove camposfixos(aTabela3
nofinal deste capitulo mostraos camposfixos USMIARC usados paraadescricdo fisicado microfilme).

Como exempl o, dgunsval ores dos camposfixos que descrevem o negativo matriz seriam:

MVD: d oRrR ? POL: b DM f RR a- - - CO.: b EM:a GEN.a BSEp

Neste exemplo os codigos de um caractere indicam que 0 negativo matriz que esta sendo
catal ogado possui as seguintescaracteriticas:

e éumrolodemicrofilme(“d”);

* édepolaridade negativa(“b”);

«foi produzidoemfilmede35mm (“f");

* tem escaladereducdo defaixabaixa, isto € menosde 16x (“a’);

* épretoebranco (“b");

* tem como emulséo haleto deprata (*a’);

e ématrizdepreservacdo (“a’);

« foi produzido sobre base de poliéster de seguranca(“p”)

Oscamposfixos que descrevem o negativo de seguranca so iguaisaos acima, exceto o valor
de GEN, quemudapara“b”, indicando que esserol o € o matriz de seguranca. Osvalores doscampos
fixosdo negativo de segurancasio:

MVD: d oRrR ? POL: b DM f RR a- - - CO.: b EM:a GEN:b BSE: p

Os campos fixos que descrevem a copia de uso possuem valor “a’ em POL, queindicaum
positivo, evalor “¢” em GEN, indicando que esterolo € deterceirageracao.

Osval ores dos campos fixos da copiade uso séo:
MD:d OR? PO:a DMf RR a- - - CO.:b EM:a GENc BSE: p

Assim, oscamposfixos que descrevem astrés gerages de microfilme sdo:

MD:d OR? PO:b DMf RR a- - - CO.:b EM:a GENa BSEp
MVD: d R ? PCL: b DM f RR a- - - COL: b EM.:a GEN b BSE: p
MVD: d oRrR ? POL:a DMf RR a- - - CO.: b EM:a GEN c BSE: p
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Em todos os casos acimaadesignacdo de OR foi feitacom o caractere de preenchimento 7’
de acordo com aconvencado dedigitacdo do RLIN.

USMARC530

O campo 530 deve ser acrescentado paradescrever quemateria estadisponivel emmicroformeto.
Cadaingtituicdo podedecidir como estruturar os subcampos parafornecer asinformages necessarias.

530 fa O mcrofilme esta disponivel (190, 434 fotogramas em 150 rolos de
35mm tbdo depto de Manuscritos e Arquivos da Biblioteca da Universidade

de Yale, Zfccobra-se custo. *dPedido pelo n® HWR25.
USMARC 533

O campo 533 deve ser usado (e normalmente o &, pelas bibliotecas) parafornecer detalhes
sobreareproducdo do microfilme. Asinformaces geral mente registradas aqui incluem aidentificacéo
daentidade responsavel pelareproducéo dadocumentacdo (ainstituicdo que detém o acervo), o loca
eadatadareproducéo, as datas dositens reproduzi dos (sequiéncias de periodicos, por exemplo) e
outrasinformagdes, conforme mostrado abaixo.

533 faMcrofilne tbGainsville, FL : %cCGeorge A Smathers Libraries, University
of Florida, $d1994. 1el1l30 rolos de mcrofilme de 35mm

533 faMcrofilme fmv. 1 a 49 (1870 a 1919) *bCleveland, OGChio : #fcCl evel and
Public Library, $d1993. fe28rolos de mcrofilme de 35mm

533 bbfArquivos de Correspondéncias, de 1900 a 1950faMcrofilme. tbSmithville,
CA : fcSmithville College Archives, $d1992. fe37rolos de mcrofilme de
35mm

USMARC 540

Sefor incluidaumanota540 paraalertar o leitor sobre possivei srestrigoes de acesso durante a
microfilmagem, estanotadeve ser retiradadepoisdeterminadaamicrofilmagem. Masseo microfilmefor
paraser usado emlugar dosoriginais, anota540 deve ser mantida, com ateracdo naredacéo, dizendo:

540 faA colegcdo esta disponivel, na integra, em mcrofilme. O usuario deve
utilizar o mcrofilme em lugar dos originais.
USMARC 555

Também deve ser acrescentado um campo 555 parafornecer informagtes sobre adisponibilidade
deumguiado microfilme:

555 faUm Guia do Mcrofilnme estda no rolo 1.
USMARC 583

O campo 583 pode ser usado em todos os formatos RLINMARC e no segmento Archival
Control - ARC, baseado no RLIN* . Ele pode ser repetido em ambos os contextos do RLIN. A

* O segmento Archival Control - ARC era exclusivo dos formatos AMC e VIM do RLIN no momento em que este manual foi
escrito. Quando aintegragdio de formatos estiver terminada, o0 segmento ARC podera ser usado com todos osformatos. Paramais
informagdes sobre o uso do segmento ARC, consulte a edi¢do mais recente do RLIN - Archival Control Manual, que pode ser
obtido junto ao Research Libraries Group - RLG.
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decisdo de mascarar a disponibilidade publica das informagdes do segmento ARC ndo impede a
inclusdo de umanota 583 sobre agdes de preservacdo no registro AMC. Emboraeste campo ndo sgja
muito usado paranctificar agbesde preservacéo, elepodefacilmente servir delocal paraumavariedade
deagdesetratamentos (comoinsercao nafilaparareformatacao, reacondicionamento, desacidificacéo
etc.). Abaixo fornecemosdois exempl os de como este campo pode ser usado (aterminol ogiapadréo
aprovada parauso no USMARC 583 é de responsabilidade da Preservation of Library Materials
Section - PLMS (Secéo de Preservagao de Materiais de Bibliotecas) da Association for Library
Collections and Technical Services- ALCTS (Associacdo de Coleces de Bibliotecas e Servicos
Técnicos) daAmerican Library Association - ALA (Associacdo Americanade Bibliotecas).

583 faReformatada 1$c19940104 #f NEH APMP fim crofil me.
583 faSera reformatada 1c19940217.

Asdiretrizes de armazenagem recomendam que cada geracdo de microfilme sgafisicamente
separadadas outras. Aslocalizagdes das véarias geracdes do microfilme podem ser registradas no
registro bibliografico. Num registro no RLIN, pode ser usado o campo Physical Location (PLOC)
do segmento de Archival Control - ARC. Por exemplo:

PLOC Cdpia positiva de uso: bandeja 1903; Negativo de seguranca: bandeja G745;
Negativo Matriz: NUS 49/35/10.

Descricdo legivel por maquina em banco de dados local.

O registro no banco de dadoslocal deveincluir asmesmasinformagdes que astrazidas pelo
registro no banco dedadosnaciond. A préticalocd vai indicar se essasinformagtes serdo transmitidas
do banco de dados nacional parao local, ou digitadas separadamente em cada banco de dados.

Catalogo publico de fichas

A equipe do projeto retiraratodos os marcadores ou capas que foram colocadas nasfichasde
catdl ogo. Se o catd ogo publico defichasaindafor o principa meio de acesso asinformagesacerca
dascolegdes, oscartdesatual spodem ser anotados ou podem ser acrescentados novos cartdesindicando
aexigénciadomicrofilme.

Inventario do grupo de manuscritos ou registros

O coordenador do projeto deveraretirar asnotasdo inventario queinformam ao leitor sobrea
Intenco dainstitui ¢do de microfilmar adocumentacdo. Seainstitui¢do exigir que os pesquisadores
usem o microfilmeao invésdospapéisoriginais, estainformagdo deve ser destacadano inventério.

O coordenador do projeto deve acrescentar ao inventarioinformactes especificasdo microfilme,
inclusive umadescricdo gera do microfilme, contendo o nimero derol os, umaindicacéo das pastasda
colecdo que ndo foram filmadas e arazéo de sua exclusdo, uma explicacdo do plangjamento da
microfilmagem, incluindo quai squer diferencasentreadipos ¢éo dadocumentac@o origind eadigposcéo
do microfilmeeumalistaderolos, com oscorrespondentestitul osenotas. Outraopcéo éanotar alista
de acondi cionamentos/arquivos e osniimeros correspondentes dosrol os, garantindo ass m umaligacéo
entreo inventario eo microfilme (Figuras 3 e4 nofinal deste capitul 0).
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Como o usuario deum microfilmeégerd mentea guém que pegou adocumentacdo viaempréstimo
entreingtituigdesou quetem acesso ao microfilmeviaoutrainstitui o, o coordenador do projeto deve
disponibilizar o guiatanto no préprio microfilme quanto separadamente, em papel e/ouonline. O
inventario pode ser microfilmado e emendado no local apropriado no inicio do primeiro rolo do
microfilme, depoisquetodos osrolostiverem sido microfilmados (ver Apéndice6. “ Criacdo eUsode
Sinaléticas’). O coordenador do projeto pode fornecer umalistagem detal hadado conteido de cada
rolo demicrofilmeatravésdafilmagem das paginas correspondentesdo guiaem cadarolo do microfilme.

Seoguiafor muitolongo, € e pode ser microfilmado naformade um rolo em separado, contendo
somente o guia. O coordenador do projeto deve entdo levar esterolo em contanahorade plangjar o
numero derolosdo projeto. Seorolo 1 contiver apenaso guiaeassina éticasnecessarias, aprimeira
documentacdo microfilmadacomegarano rolo 2. Também é possivel microfilmar o guiacomo o tltimo
rolo dasériedemicrofilmes.

Equipe responsavel por consultas e circulagdo

O coordenador do projeto deve certificar-se de que a equipe que trabalha com consultas e
circulacéo saibaquando amicrofilmagemfoi cond uida, queasinformacesespecificassobreomicrofilme
estdo disponiveis paratodos os pesqui sadores atraves de descricoes em nivel de cole¢do nosvérios
bancos de dados e catdl ogos publicos e que o inventario possibilita solicitar rol os especificos do
micrafilme.

Criacdo de uma colecdo composta

No caso especial de documentos de mais de umacolegdo ou institui cdo serem microfilmados
juntos, estemicrofilmerepresentaraumanovaentidade bibliograficagque, comotd, precisaser controlada
edescrita.

» Criar um novo registro bibliografico paraotituloemmicrofilme (Figura?2).

* Anotar nosregistroson line nacionaiselocais, de que documentagéo o material foi tirado,
paraindicar que osdocumentosforam microfilmados.

* Criar um indice no microfilmeefazer indicagbes nos indices dosdocumentosoriginais.

* Alterar asfichas ou acrescentar novasfichasao catal ogo publico defichas (seaplicavel).

Cadainstituicdo tem seus proprios métodos para descrever seus acervos para 0S USUarios.
Apesar dasvariagdes de umainstitui céo paraoutra, as necess dades dos pesquisadores potenciais (e
gue estéo cadavez maisdistantes) devem ser postasem primeiro lugar, sempre que o coordenador do
projeto criar ou modificar asdescri¢des existentes paraincluir aversdo emmicrofilme.
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Tabela 3. USMARC 007: cédigos dos campos fixos de descrigdo fisica de microformatos.

Byte Fator RLIN Codigo Valor
Vélido para qualquer byte ? Caractere de preenchimento

Cartéo de abertura
Cartucho de microfilme
Cassete de microfilme

Rolo de microfilme
Microficha

Cassete de microficha
Microopaco

Qutro tipo de microformato

01 Designacéo especifica da documentacdo MMD

NQ -® Q0 O T

Fac-simile
Original
Reprodugéo
Desconhecido

02 Original ou reprodugéo OR

c - 0 —

Positivo
Negativo
Polaridade mista
Desconhecido

03 Aspecto negativo / positivo POL

CBU‘Q’

04 Dimensoes* DM 8 mm (microfilme)
16 mm (microfilme)
35 mm (microfilme)
70 mm (microfilme)
105 mm (microfilme)
Desconhecidas
Qutras dimensbes

NCc-TQ a9

05 Faixa de escala de redugdo RR Baixa reducéo (menos de 16:1)
Reducédo normal (16:1 a 30:1)
Alta reducéo (31:1a 60:1)
Reducdo muito alta (61:1 a 90:1)
Redug&o ultra-alta (90:1)
Desconhecida

Escala de redugéo variada

< cCcCo®©®Qo0 T

06a08 Escala de redugdo RR 0a999 Escala de reducéo
Digito desconhecido em escala de redugéo

09 Cor COL Preto e branco (ou monocromatico)
Multicolorido

Misto

Desconhecido

QOutros

Nc3oo

10 Emulséo do filme EML Haleto de prata

Diazo

Vesicular

Emulséo mista

Na&o aplicavel
Desconhecida

Outra emulséo do filme

NCJBOUQ

11 Geracdo GEN Primeira gerag&o (ou matriz)
Matriz de seguranca

Copia de servico

Geracdo mista

Desconhecida

cgoow

12 Base do filme BSE Nao aplicavel

Desconhecida

QOutra base do filme

Base de seguranga, indeterminada
Base de seguranga, acetato indeterminado
Base de seguranca, diacetato

Base de seguranga, poliéster

Base de seguranga, mista

Base de seguranga, triacetato

Base de nitrato

Base mista (nitrato e seguranga)

3_""-"OD.OQ)NC3

* Qs cédigos das dimensdes de microfichas e microopacos foram omitidos desta lista, pois nenhum desse dois formatos é
atualmente recomendado como op¢&o de preservagdo permanente.

57



CONSERVACAQ PREVENTVA

EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

Tabela 4. Campos comuns da AMC para a catalogacdo de microformatos.

Campo

245

530

533

540

555

583

Nome R?

Titulo N

Nota avisando de forma

adicional

Nota de reproducao S
Condigdes de uso e Nota de S
reproducdo

indice cumulativo / Nota sobre S
indices

Nota sobre acdes S

Indicadores

1 Item com titulo adicionado
0 Item sem titulo adicionado
1ltem com titulo adicionado

2 Caracteres sem ser de preenchimento

0 a 9 NUmero de caracteres sem ser de

preenchimento presentes

1 Nao definida
<bl> Nao definida

2 Néo definida
<bl> Nao definida

1 Nao definida
<bl> Nao definida

2 Néo definida
<bl> N&o definida

1 Nao definida
<bl> N&o definida
2 Néo definida
<bl> N&o definida

1 Mostrar controlador constante

<bl> Nenhuma informacéo fornecida

0 indices

8 Nenhuma demonstracao constante
gerada

1 Nao definida
<bl> Nao definida
2 Néo definida
<bl> Nao definida

Subcampos

a Titulo

b Restante do titulo

¢ Restante da transcri¢do da pagina de
titulo/ declaracgéo de responsabilidade

f Datas (inclusive)

g Datas totais

h Meio

k Forma

n Numero da parte/secéo do trabalho

p Nome da parte/secdo do trabalho

s Verséo

6 Conexdes

a Material disponivel em microforma
b Fonte disponivel

¢ Condigdes de disponibilidade

d Numero do pedido

z Fonte das informac@es da nota

6 Conexdes

a Tipo de reprodugéo

b Local de reproducéo

¢ Agéncia responsavel por reproducdo

d Data de reproducéo

e Descrigdo fisica da reproducao

f Série da reprodugéo

m Datas de publicagédo e/ou sequéncia
das edicOes reproduzidas

3 Materiais especificados

6 Conexdes

7 Dados de comprimento fixo

a CondicGes de uso e reproducao
b Jurisdicdo

¢ Autorizacdo

d Usuérios autorizados

3 Materiais especificados

6 Conexoes

a Indice cumulativo / nota sobre
indices

b Fonte de disponibilidade

¢ Grau de controle

d Referéncia bibliogréafica

3 Materiais especificados

6 Conexdes

a Acgdo

b Ildentificacdo da acéo

¢ Tempo da agédo

d Intervalo da a¢do

e Contingéncia para a agédo
f Autorizacao

h Jurisdigdo

i Método da agdo

j Local da agdo

k Agéncia da acao

| Situacao

n Extenséo

o Tipo de unidade

x Nota néo publica

z Nota publica

3 Materiais especificados
5 Instituicdo a qual o campo se aplica
6 Conexdes

222z

222222 Z2ZzZ0ovonzzz

222222 222z Z2wzzvwvz

z

z2z2zz@

ZZZO00OOOHOHOOOOONNNZ

* As colunas “R?" indicam se 0 campo ou subcampo pode ser repetido.
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03S
040
100
245

300

530

535

545

520

555

524

600
650
650
650
650
851

CC. 9554

MVD: d
MVD: d
MVD: d

00

o o o o

I D: CTYV91- A49 RTYP: D ST:p MV5; EL: z AD: 02-22-91

BLT: bc DCF:a CSC.d MOD: PROC: b UD: 06-01-93

PP:ctu L: eng PC. r PD: 1991/ 1745 REP:

oR ? POL: b DM f RR a--- CO.:b EM.::a GENa BSEp
oRrR ? POL: b DM f RR a--- COL.:b EM.:a CEN'b BSE: p
oRrR ? POL:a DM f RR a--- COL.:b EM.:a CENc BSE p

Filme HM 225 (11036-11038)
QY cCtyY eappm
Cushi ng, Harvey, d1869-1939.

Docunent os de Harvey W/ lianms Cushing na Biblioteca Universitaria de Yale, f1745-
1965 (i nclusive), h[m croforng]

159 rol os.

O mcrofilme estd disponivel (196,434 fotogramas em 159 carretéis, 35nm) bde
Manuscritos e Arquivos, Biblioteca Universitaria de Yale, custo de cat. dnunero
Encomenda HWR25.

Cs originais estdo no Departanento de Manuscritos e Arquivos e na Biblioteca
Médi ca Histérica na Biblioteca Universitaria de Yale.

Harvey WIlians Cushing nasceu em Cl evel and, Chio, no dia 8 de abril de 1869.

El e se graduou na Facul dade de Yale em 1891, e em 1895 recebeu os titulos MD. e AM da
Escol a de Medicina de Harvard. Serviu na equipe do Hospital Universitario, Johns Hopkins
de 1901-1912, onde se dedicou a cirurgia neurol 6gica. Em 1912 ele foi designado para
professor de cirurgia da Escola Médica de Harvard e, em 1913, cirurgi do-chefe do
Hospital Peter Bent Brigham postos que ele nanteve até 1932. Durante a Prineira Querra
Mundi al, Qushing fez avangcos no tratanento de feridas de tiro da cabeca. Depois
desenvol veu nmétodos para o estudo e o tratanento de tunores intracrani anos. Era, também
um ardente bibliofilo e prolifico escritor, ganhando o Prémo Pulitzer em biografia, em
1926. CQushi ng norreu em New Haven, Connecticut, no dia 7 de outubro de 1939.

Gs docunment os consi stem de correspondénci as, arquivos por assuntos, diarios, e escritos
que docunentama carreira profissional de Harvey WIllianms Qushing. Os docunentos real gam
0 servico de Qushing na Primeira Querra Mindial e os anos na equipe da Escola de
Medicina de Harvard e do Hospital Peter Bent Brigham cono também suas pesquisas em
tunores cerebrais, sua biografia de Sir WlliamOsler, e o seu interesse em col eci onar
livros. G docurmentos tanbémincluemmaterial relativo a fanilia Qushi ng em Chio.

Instrunento de localizacédo inédito no repositorio. O instrunento de |ocalizacédo é
também encontrado no carretel 159.

Docunentos de Harvey WIllians Cushing na Biblioteca da Universidade de Yale.
M crofilne. Manuscritos e Arquivos, Biblioteca Universitéaria de Yale.

Cushi ng, Harvey, dl 869-1939.
Cérebro —Cirurgia.

Ensi no de Medicina zEstados Unidos.
Medi ci na —Estudo e docénci a.
CGuerra Mundial, 1914-1918.

Manuscritos e Arquivos, Biblioteca Universitaria de Yale, cBox 1603A Yale Station, New
Haven, CT 06520.

Figura 2. Amostra de registro do RLIN de materiais de arquivo em microfilme.

59



CONSERVACAQ PREVENTVA

EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

Série Il Correspondéncia, arquivos de assunto e outros documentos
Rolo Caixa Pasta
No. No. No.
Arquivos de assunto (cont)
x-ref . Wolverine
Veja: pasta 146
45 36 201 Wood, William 1911,1921-1922,1930
202 Woodcock 1919-1926, n.d.
203 Universidade de Yale 1868-1935
204 Parque Nacional de Yellowstone 1901-1919
Veja também: pastas 50, 131
205 Parque Nacional de Yellowstone 1920
Veja também - pastas 50, 131
206 Parque Nacional de Yellowstone 1921-1929, n.d.
Veja também - pastas 50, 131
Outros Documentos
207 Account 1922-1926
208 Bibliografia, livros 1930-1933, s.d.
209 Bibliografia, Forest and Stream s.d.
210 Dados biogréaficos s.d.
211 Certificados 1906-1928, s.d.
212 Recortes sobre George Bird Grinnell 1889-1894
213 Recortes sobre George Bird Grinnell 1903-1930, s.d.
46 37 Fichario
38 Fichario

pagina 22

Figura 3. Amostra de pagina de guia do rolo.
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Séries Il (Parte I)

Rolo Caixa Pasta

Arquivos Especiais

No. No. No.
ndo em 287 Registros Financeiros: despesas domésticas 1908 out -1913
filme
ndo em 288 Registros Financeiros: despesas mensais 1916-1917
filme
ndo em 119 289 Registros Financeiros: registro de pequenas 1919-1939
filme
69 120 290 Jantar Flint 1921
291 Alim. e Farmacia Admin.de correspondéncia 1933
292 Alim. e Farmécia Admin.de correspondéncia 1923-1935
293 Alim. e Farmacia Admin.de correspondéncia 1936
294 Alim. e Farmécia Admin.de correspondéncia 1937-1938
295 Clube da Fonte, Hospital de S. Bartolomeu 1939
296 Material de Foxglove 1928-1933
297 Propriedade Francis 1923-1926
298 Propriedade Francis 1927-1933
Ref. X De um Diario de Cirurgido (Veja: MHL, Série II)
70 299 Tempo integral (Veja também: MHL, Série Il)  1915-1933
300 Ulceras géstricas 1928-1932 fevereir
Correspondéncia
301 Ulceras gastricas 1932 marc¢o

Correspondéncia

pagina 163
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Figura 4. Amostra de pdgina de guia do rolo.
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Capitulo5
Microfilmagem de Documentosde Ar quivo

Por Nancy E. Elkington e Gary W. McLerran

Procedimentos e fluxo de trabalho de microfilmagem

Depoisqueas col egdestiverem s do convertidas de processadas paraprontas paramicrofilmagem
(ver Capitulo 3, Preparacdo dosmateriai s) elas séo encaminhadas paraaempresade microfilmagem,
sgjaelainternaou externa, paraamicrofilmagem ems (ver Capitulo 2, “Escolhado fornecedor”).
Algumasempresas de microfilmagem possuem pessoa com experiéncianareformatacdo demateriais
dearquivo deteriorados, mas outras ndo. Além disso, poucos arquivistas possuem conhecimento e
experiénciacom os desafiostécnicos e solucbes que o fluxo detrabal ho de microfilmagem detais
colegcBesenvolve.

Portanto, é prudente que o coordenador do projeto adquiraumafamiliarizagéo basicacom
essasquestOes parague possase comunicar com eficiénciasobre asexigénciasejulgar adequadamente
aqualidade do produto resultante: o microfilme.

A secdo Fluxo detrabal ho basico de microfilmagem, encontradano final deste capitulo, foi
desenvolvida especia mente paragjudar o coordenador do projeto iniciante. Eladelinelaas etapas
seguidas por muitas das empresas de microfilmagem, desde o recebi mento da col ecéo até as correcies
eadevolucdo. Asdiretri zestécni casaserem seguidas pel aempresade microfilmagem estdo no Anexo
2. Instruces detal hadas paraavaliar aqualidade do microfilme apds seu término estdo no capitulo
imediatamente posterior aeste.

Caracteristicas de colecdes de arquivo

Ascolegbesdearquivo podem consistir de centenas de caixas de correspondénciadatilografada,
ou podem incluir todaumagamade formatos, derecortesdejorna aabunsderecortes, escrituras,
fotografiaseimpressosdevidaditil efémera Naverdade, o Unico atributo comum atodas as col eges
destetipo € o fato de serem, por definicéo, tnicas. Para que o operador de microfilmagem tenha
SUCESSO € preciso, entdo, que ele sgja capaz de identificar e adaptar-se a uma multiplicidade de
caracterigticasfisicasdivergentese muitasvezesndo harmonicasentres.

Formato

Além dosformatosrel acionados acima (correspondéncias, abunsderecortes, impressosetc.)
acervosarquivisticos geramenteincluem cartbes devisita, diarios, documentoslegaisefinanceiros,
volumesimpressos, abunsderecordaces pessoai s, anlinci 0s, manuscritos, cartbes postaiseregistros
de empresas, entre outros.

Tamanho

As colecBes podem conter correspondéncias em formato cartamoderno (216 x 279mm) ou
tamanho oficio (216 x 355mm) ou outrostamanhos padronizados, mas os materiaispodem variar do
tamanho de sel os postai saté grandes mapas, plantas arquiteténicas e outros.
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Composicao

Osmateriai sde colegBes que s maisfaceisde microfilmar sdo predominantemente compostos
detinta(ou outra substanciausadaem escritaou impressao) sobre papel, emboratambém possam
aparecer materiaiscomo plastico, couro, madeira, tecido, pergaminho e outros. Entretanto, mesmo na
amplacategoriade papel, os materiais podem variar damaisfina’ cascade cebola agrossospapéis
tipo mata-borréo, passando por papélscom revestimento térmico ou e etrostéti co.

Cor

Emboraosregistros maismodernos possam ser gerd mente considerados ' brancos , as colegoes
dearquivo contém com freqiiénciadesde o branco maisbrilhante até o preto fosco, passando por uma
gamadetons pastéisetodo o espectro de cores. Além disso, astintas, corantes e outras substancias
usadas haescritaeimpressao nos Ultimos sécul 0s sdo quase téo variaveisem cor quanto o materia de
suporteems.

Contraste

Contraste pode ser definido, grosso modo, como arelagdo entre astintas (e outras substancias)
eo material de suporte no qual elas aparecem. Osregistros modernos séo, com frequiéncia, dealto
contraste, poisgeramente consistem detintapretasobre papel branco brilhante. Outrosregistrose
manuscritospodem variar de baixo contraste (tintamarrom desbotada sobre papel escuro amarel ado)
acontraste médio (lapisescuro sobre papel azul médio). Algumastintas podem estar desbotadas por
n&o serem res stentesaosraiosultravioleta

Condicao

A condicdo fisicadesses materiais comegacom o que pode ser caracterizado de‘ robusto e sem
danos eterminacom aquelesitens que se despedacam ou se desintegram ao primeiro toque. Entre os
extremosficaumamassade materiai s que estdo manchados, rasgados, amarrotados e ressecados—
todostipicosintegrantes de colegbes de arquivo.

Obstéaculos a eficacia na producéo de microfilmes

A metaprincipa do operador de microfilmagem é capturar emfilme— com prazo limitado ecom
quaidade aceitavel — pelo menoso mesmo nivel deinformacdo queo visivel no objeto em méaos. Nos
diasruins, mesmo 0 maisexperiente operador acreditaque estametaéinatingivel, qualquer quesgao
custo. Nosdiasbons, amaioriados operadores de microfilmagem (assim como os coordenadores de
projeto) entendem que amicrofilmagem de colecBes de arquivo vai sempreexigir maisatencdo, mais
habilidade e mai spaci énciaqueamicrofilmagem dosmai stradi cionaismateriai simpressos de bibliotecas.

A diferencamai simportante entre amicrofilmagem de materiai stipicos debibliotecaseade
materiaisde arquivo estanando linearidade destes Ultimos. Emboraos volumesimpressos sgjam de
todos ostamanhos, formas e graus de contraste, mesmo assim el es s&o, por natureza, internamente
sequienciaise previsiveis. Namaioriados casos, umavez que o operador de microfilmagem tenha
estabel ecido os g ustes apropriados paradeterminado volume (posi cionamento do volume no suporte
delivros, escaade reducéo, iluminacdo etc.), ele poderafilmar todos os 50, 100 ou 300 fotogramas
sem precisar fazer novosgustes. Tal situagao permite que um operador de microfilmagem experiente
desenvolvaum ritmo detraba ho rpido e sem erros.
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Janafilmagem de colecBesde arquivo, normamente éimpossivel desenvolver um ritmo rgpido
e constante de trabal ho, pois 0 operador de microfilmagem tem que avaliar quase todos os itens
individuamente, eandisar certasvariaveisantesdefazer aexposicdo emfilme:

* posicionamento do item nasuperficie defilmagem, com base no tamanho eformato;

* organizacao do posicionamento de muiltiplositens (como recortes soltos) sobreasuperficiede
filmegem;

« formato do fotogramano filme (ou sgja, améascara de unidade filmadora) dependendo do
posicionamento etamanho do item aser filmado;

* necessi dade deinsercdo defolhasbrancas por trés, paraminimizar osefeitosdatransparéncia
do pape doorigind;

* iluminac&o e exposi¢do com base no contraste e nas cores,

* grau de danosjacausados ou potenciais, em funcdo dafragilidade do material

Durantetodo o processo de microfilmagem, o operador de microfilmagem também éresponsavel
por garantir que os documentos sjam devolvidos asuas devidas pastasnaordem original .

M odo de filmagem, posicionamento do item e uso de mascara

Ossistemasde microfilmagem (filme, unidadefilmadora, processador eimpressora) Sao, apesar
deagumaslimitagtes, surpreendentemente versateise capazesde criar um microfilmerel ativamente
facil de usar e até feito de acordo com as necessidades e preferéncias dos pesquisadores. E
responsabilidade do coordenador do projeto analisar as vérias opcdes de procedimentosexistentese
instruir aempresade microfilmagem afilmar acolecdo damaneiradesgada. Osjulgamentosdesse
tipo serdo sempre, até certo ponto, subjetivos, mas devem basear-se num conhecimento dacolecéo
como um todo, suaorgani zacdo, sua historia, bem como seu uso previsto.

Em microfilmagem, otermo modo defilmagemsignificaadirecéo naqua osmateriaisaparecem
quando o microfilmeévisto (ver questBesreferentes aorientacdo do texto dassinal éticasno Apéndice
6). Asduas opgdes sdo horizontal evertical.

Ha G B B N R R R
] E B B |

i BN B N KN B

i : » .. i f

1 |2 @ 3 5 7 |

I ] | |

IB

1IB Figura 5. Posicdées de microfil-
magem: horizontal (acima) e

vertical (abaixo)
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Modo horizontal (também chamado de Posi¢céo A ou cine): Osmateriais microfilmados desse
modo aparecem no microfilme de maneiraseme hante asimagensdeum filme de cinema. Em outras
palavras, aleitura de cadafotograma é feitade modo perpendicular alargurado microfilme (ver
ilustracdo de cimadaFigur a6 abaixo).

Modo vertical (também chamado de Posicéo B ou comic): Osmateriaisfilmados desse modo
aparecem no microfilme com aleiturade cadafotogramasendo feitade modo paralelo alargurado
microfilme (ver ilustragdo de baixo naFigur a6 abaixo).
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Em a gumas ocasi 6es é necessario misturar osmodos horizontal evertical paramel hor atender
aosinteresses do usuério do microfilme. Como exempl o, tomemos umasérie de correspondéncias
sendo microfilmadano modo vertical. Anexosaumadas cartas havériosrecortesdejornal, muitos
dosquais— quando desdobrados— ndo podem ser mi crofilmados no modo vertical usando aescala
dereducéo preestabel ecida. Aoinvésdeadterar aescaladereducdo (o queenvolve gustesdaunidade
microfilmadora), pode ser mais simples e mais barato para o operador de microfilmagem (e com
menosimpacto paraoleitor) passar momentaneamente parao modo horizonta afim demicrofilmar os
recortesno local gpropriado. O operador de microfilmagem voltaraao modo vertical quando terminar
defilmar osrecortes. A figuraabaixoilustratal situacdo e asduas solucbespossiveis.
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Figura 8. Alternativa 2. Mudando a escala de reducéo para adaptar-se a materiais de grandes formatos
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E preciso notar, também, que o tamanho daimagem dosrecortes naalternativa 1 € bem maior
gueodaalternativa2. Sgaqual for o procedimento escolhido, osrecortes devem ser marcadoscom
InstrugBes claras parao operador de microfilmagem sobre como lidar com osrecortes. Sefor preciso
microfilmar umapéaginainteiradejorna (emvez derecortes), pode ser preciso dterar tanto o modo de
filmagem quanto aesca ade reducdo paraque a paginagrande possacaber no microfilme,

Posi cionamento do documento (também chamado de enquadramento) significao nimero de
itensmicrofilmados por fotograma. Quando se microfilmamateriai sencadernados e publicacies, €
comum microfilmar duas paginas como umaunidade. Assim, cadafotogramado microfilme contém
duas paginas detexto. I sto é chamado de enquadramento 2 em 1. Quando se microfilmajornais, &
igua mente comum microfilmar umapaginade cadavez, com cadafotogramacontendo umapaginade
texto*. Isto € chamado de enquadramento 1 em 1 (Figura9).

The Mew Tok Trnes

- [ T 1171 I
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Figura 9. Volumes encadernados microfilmados 2 em 1 (modo vertical — IIB, acima) e jornal microfilmado 1
em 1 (modo horizontal - 1A, abaixo).

A selecdo damelhor opgéo nem sempre étdo simples, quando setratadamaioriados outros
materiaisde arquivo. Certamente, seforem microfilmados materiaisencadernados (diariosou mesmo
volumes publicados), é provavel que o coordenador do projeto opte por microfilmé-los com
enquadramento 2 em 1. Seacolegdo contiver um grande nimero de materiaisdo mesmo tamanho,
essesmateriaistambém podem ser microfilmados2 em 1. Entretanto, namaioriadoscasos, osmateriais
dearquivo sdo microfilmados com enquadramento 1 em 1, afim de maximizar o tamanho daimagem
no microfilme (Figuras 10 e 11) edelimitar o ‘trafego’ visua que o leitor tem que percorrer até
encontrar o item desgjado.

" p “““
I ”

Figura 10. Correspondéncia moderna microfilmada 2 em 1 (llA) e 1 em 1 (IA) no modo horizontal
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* Jornai s S0 quase sempre desencadernados ou aparados antes da microfilmagem.
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Figura 11. Correspondéncia moderna microfilmada 2 em 1 (lIB) e 1 em 1 (IB) no modo vertical.

A vantagem inerenteamicrofilmagem de um dbum derecortes, umapaginadecadavez (1 em
1), aoinvésdeduaspaginasde cadavez (2 em 1) ficam evidentesnaFigur a 12 abaixo. O tamanho da
imagem obtidano microfilmeaumentamuito quando sefilmaumapaginade cadavez. Conseglientemente,
0 pesquisador teramenosdificul dadesem entender einterpretar asinformagtes, poisaimagem filmada
seramaior (ascopiasem pape feitasapartir do microfilmetambém teréo muito maisqualidade quando
impressasapartir deumaimagem maior no microfilme).

Infelizmente, afilmagem de umapaginapor fotogramagerd mente s é possivel quando o dbum
for desencadernado (albuns de recortes e volumes semelhantes que tenham sido encadernados
posteriormente a sua criacdo sdo mais faceis de desmontar e remontar apds a microfilmagem).
Microfilmar umapéaginade cadavez com aencadernacdo intactaexige que o volume sgjavirado deum
lado paraoutro, resultando em:

* danos aositens que estejam em condigdesfrages,

* aumento de custos, devido ao maior tempo de manuseio naunidade filmadora;

* provave baixaqudidade deimagem, umavez que as paginastenderdo aficar arcadas, eassm
osdiferentes pontosdapaginaterdo distanciavariavel dalente damicrofilmadora.

Paradetal hes adi cionais sobre o preparo e microfilmagem de dlbuns derecortes, ver Capitulo
3, Preparacio de Materiais e Apéndice5, Estratégias paraaMicrofilmagem de Albuns de Recortes
e de Documentos Sobrepostos.
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Figura 12. Album de recortes desencadernado e microfilmado com enquadramento 1 em 1 (IB, acima) e 2
em 1 (lIB, abaixo)
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A microfilmagem 1 em 1 ou 2 em 1 é umaquestdo complexaquando os materiais que estéo
sendo microfilmados ndo so previsivelmente semel hantesdefotogramaafotograma. Seo grosso da
colecdo congistir de umavariedade de formatos e tamanhos, 0 operador de microfilmagem precisara
da orientagdo do coordenador do projeto quanto a opgdo a escolher. Em grande parte dos casos,
diferentesgruposde materiais s8o manuseados de diferentes maneiras, qualquer quesgaadecisio de
enquadramento tomada, eladevera ser usadauniformemente paratodaacol egdo aser microfilmada
Ou sgja, seum diario encadernado foi microfilmado no primeiro rolo com enquadramento2em 1, 0
diario encadernado do décimo segundo rol o deveraser microfilmado do mesmo modo.

A mascaradamicrofilmadoraéamanerapelaqual sfo estabel ecidas as margensexternasda
area de imagem. Quando séo microfilmados materiais de tamanhos irregulares, o operador de
microfilmagem tem duas opgdes. regular amicrofilmadoraparasuaaberturamaximaedeixalaassm
durantetodo o rolo ou colecéo, ou gustar amascaraparalimitar adreavisivel ndo utilizadadasuperficie
em torno dos objetos de tamanhos variados. Com o uso destatécnica, 0 operador gjudaafocalizar a
atencao do pesquisador no objeto em vez de no espaco ndo utilizado defilme (Figura 13 abaixo)

Figura 13. ltem pequeno sobre superficie branca microfilmado com a mascara aberta (esquerda) e com a
madscara ajustada para minimizar o espaco ‘vazio’ visivel (direita)

Os g ustes deste tipo tomam muito tempo do operador de microfilmagem e portanto devem ser
usados 0 menos possivel ou plang ados previamente para serem cobrados como taxaadicional de
manuseio. Se possivel, o coordenador do projeto pode analisar apossibilidade de agrupar ositens
pequenos e usar umaesca ade reducdo mai s adegquadaparaessesgruposdeitens. Se ositens pequenos
tiverem queficar entremeados comitensuniformemente maiores, aa teraco damascara pode causar
perda de eficiénciano uso do tempo do operador de microfilmagem. Pode haver também graves
implicagdes de custos se o microfilmefor maistarde digitalizado (Capitulo 8, Planegjamento parao
futuro: digitalizacdo domicrofilme).

Problemas especiais que requerem solucdes especiais

Emboraos materiai s de arquivo sgjam Unicos, podem surgir problemas semel hantesem quase
todas as col eces. Em muitos casos, asempresas de microfilmagem cobram taxas por hora, emcima
dos custos por fotograma, se o operador de microfilmagem tiver querealizar determinadastarefas
especializadas namicrofilmadora. E, portanto, aconselhdvel que o coordenador do projeto decida
com antecedéncia (e comuniquetais decisdes viainstrugdes de mi crofilmagem) como essas situagoes
comuns serdo contornadas. Pode ser maisinteressante para o coordenador do projeto, do ponto de
vistade custos, usar pessoal interno paraa gumas dastarefas do estagio de preparacdo do que pagar
aempresademicrofilmagem pararedizélas.

A tabeladapaginaaseguir — emborando esgote 0 assunto — descreve como o operador de
microfilmagem develidar com exigénciasincomunsdemateriaisdearquivo.
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Tabela 5. Guia de solucéo de problemas para o operador de microfilmagem

Seosoriginas...

O técnico de microfilmagem deve ...

estiverem amassados,
ondulados, dobrados,
vincados

estiverem manchados

estiverem mutilados e/ou
com partes faltando

tiverem baixo contraste —
papel claro etintaclara

tiverem baixo contraste —
papel escurecido e tinta
escura

estiverem danificados por
tinta que perpassou o papel
até o verso dafolha

forem transparentes,
deixando ver atintado
outro lado dafolha

forem abuns de recortes
com itens sobrepostos

forem fotos/instantaneos
em preto e branco

foremitens plastificados

forem em papel cascade
cebola ou outros papéis
extremamente finos,
volumes de texto impresso

forem em superficies
texturizadas

planificar o documento cuidadosamente com a méo, e depois colocé-1o sob um
vidro temperado ou acrilico (as bordas devem ser envolvidas com fita
fotogréfica preta). 1sso vai alterar a exposicdo e, portanto, serd preciso fazer
testes adicionais para garantir uma boa imagem (o que pode exigir um aumento
na exposi ¢&o).

se a mancha for trandlcida, tirar vérias exposicbes para capturar todas as
informacbes possiveis. E preciso equilibrar a legibilidade contra uma tentativa
cara e geralmente infrutifera de conseguir uma copia perfeita. Se a mancha for
opaca, de nada adiantara fazer exposi¢des adicionais.

divulgar isso com sinaéticas e colocar uma folha preta por tras, para garantir
gue o rasgo €/ou a rea mutilada fique claramente visivel.

baixar ligeiramente a exposicdo (reduzir a quantidade de luz ou diminuir o
tempo de exposicdo). Usar como exposicao a densidade do papel; duplicar o
negativo de seguranca normalmente; duplicar a copia de consulta numa
densidade préximade 1,5.

aumentar a exposicdo até o nivel da densidade de fundo do papel. Se
permitido, fazer mltiplas exposicoes.

Usar folha preta por trés. Aumentar a exposicao na tentativa de preencher a
parte com tinta que veio do outro lado dafolha.

usar uma folha branca por trés e aumentar a exposi ¢ao.

ver Apéndice 5. Consultar o coordenador do projeto sobre a exposicdo com
vérias densidades. Tirar uma primeira exposi¢ao da pégina inteira como esta.
Mascarar 0 material superposto e tirar varias tomadas do canto superior direito
para o inferior esquerdo daimagem.

aumentar a exposi¢do para obter bom contraste no filme. Colocar sob o vidro
parareduzir a ondulagéo.

expor normalmente. N&o é preciso qual quer manuseio especial.

ver Capitulo 3. Usar uma folha branca ou de cor creme por trés. Reduzir a
exposi¢do; duplicar o negativo de seguranca normalmente; duplicar a cépia de
servico numa densidade proximade 1,5.

essas superficies tendem a ser menos reflexivas, e portanto a exposicéo deve
ser aumentada. Cuidado para ndo aumentar demais, para ndo esconder a
impressao ou o texto.
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Debate sobre a cor do fundo de copia e dicas pr aticas

Debate sobre a cor de fundo

Existem duas correntes de opini&o quanto aquestdo damelhor cor parao fundo de copiana
microfilmagem de documentos de arquivo. Ambos os lados desse debate possuem defensores
experientes em microfilmagem. Seus argumentos estéo aqui detal hados paraque o coordenador do
projeto possa avaliar qual das duas cores va proporcionar melhor qualidade de imagem para
determinados materiaisem particular deumacol ecéo.

Fatoresem defesade um fundo preto:

» amaioriados materiai saserem microfilmados sdo claras, microfilmados contraum fundo pre-
to, asanomalias, pedacosfatando e bordas do documento séo mai sfacei sdediscernir, enquanto
gueasujeiraeasmanchasficamvirtudmenteinvisiveisno microfilme.

« ficareduzidaanecessidade de gj ustes frequientes damascara e de modificacdes no enqua-
dramento dosoriginais, poiso uso deum fundo preto tendeafundir visuamenteno microfilme
todas as &reas sem imagem, formando um fundo preto uniforme.

» émaisfécil julgar asvariagdes de densidade quando o microfilme estiver sendoinspecionado
sobreumafontedeluz.

« o fundo preto absorve aluz aoinvésderefleti-la, assm aqualidade daimagem ficamel hor.

» émaisfécil encontrar abordadaimagem duranteadigitalizagdo viascanner do negativo quan-
do asimagens sdo microfilmadas contraum fundo preto.

Fatores em defesade um fundo de copiaclaro:

* muitas col ecbes de manuscritos contém papel cascade cebola, papel fino e outrositensquese
beneficiam do uso deum fundo claro; € maissimplesmicrofilmar sobreum fundo claro que
colocar folhasbrancasindividua mente atrés de cadaitem que necessite deum fundo claro.

* asbordasdosdocumentosficam faceisdediscernir no microfilmeseafilmagemtiver sdofeita
corretamente; pedacos faltando em originais ndo sdo tao freqlentes parajustificar o uso
permanentedefundo preto.

* 0 uso deum fundo de copiade cor claraexige que o técnico de microfilmagem preste bastante
atencdo alimpeza.

Dicas praticas sobre o fundo de copia

« usar papel preto fosco ou adesivo tipo contact preto fosco nabase damicrofilmadorapara
garantir umasuperficiendo reflexiva. Esaéumasolucéo relativamente barataparaum problema
comum. A colagem ésimplesergpidaealimpezaentreum turno e outro selimitaao uso de
umaesponjamolhadasobreaérea.

* seabase damicrofilmadorafor umamesade metal, usar faixas magnéticas (cobertascom
contact preto fosco ou branco/creme) paraestabel ecer o quadrado contrao qual osmateriais
soltos seréo alinhados antes damicrofilmagem.

« comprar pléstico de 1/4 de polegada (6,3mm) em folhas cortadas do tamanho da&reade copia E
preci so manter em estoque pléstico preto, branco e bege para poder troca|o de acordo como
fundo mai sadequado ao materia que estasendo microfilmado. Algunsplésticosvém comuma
uperfidetexturizada desfotografam bem, sfoféod sdelimpar epodemdurar anossebem cuidados
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Fluxo de trabalho basico de microfilmagem

Quando umaremessade materiais prontos paramicrofilmagem chegaaempresade servicos,
elaéregistradaerepassadaaum técnico (operador) ou aumaequipe de microfilmagem. Geral mente,
acolecdo serafilmadaseqiiencia mente pelamesma pessoa ou grupo de pessoas, afim degarantir que
asinstrucdes do coordenador do projeto sgjam bem entendi das e postas em préticauniformemente
durantetodaamicrofilmagem dosmateriais (estaestratégiaé empregadaparaincentivar ostécnicosa
terem um senso de responsabilidade sobre o processo de microfilmagem; atendénciaédequea
qualidade do microfilme produzido sgjamaior quando aresponsabilidade é reconhecidano microfilme
e atribuidaa pessoas especificas).

As etapas abaixo estdo rel acionadas naordem em que normal mente ocorrem, emboraa guns
aspectos possam ser muito diferentes. E sempre aconselhével visitar aempresade servicosafimde
conhecer aequipetécnica, ver pessoa mente asinstal acdes e equipamentos e negociar o fluxo de
trabal ho especifico aser seguido paraum projeto especifico.

1. Analisar instrugdes. O operador de microfilmagem ou o lider de equipe | € asinstrucdes
ecritas pel o coordenador do projeto, garantindo que as necessidades geraise aspoliticasdaingtituicéo
sgjam bem entendi das, bem como as excegoes.

2. Analisar remessa e comparar com arelacdo deitensenviados.
3. Analisar sinaléticaseinstrucoes.

* Verificar setodasas s na éti cas necessri as est8p presentes,; criar ou pegar eincluir assinaéticas-

padréo que estiverem faltando no local apropriado.

* Fazer umardpidarevisio dasingtrugdesjunto com o operador demicrofilmagem paraesclarecer

quaquer davida.

4. Avaliar anecessidade de manusei o especial. Geralmente devem ser avaliadas as condi¢oes
geraiseasexigéncias de manusel o, e estimado o tempo adicional ou habilidade necessariaparao
trabalho. Caso o contrato entre aempresae ainstitui ¢ao exijanotificaco antes daimplementacdo de
procedimentos de manuseio especial, ligar para o coordenador do projeto e solicitar suaaprovacao.

5. Contatar ainstituicdo (se necessario). Durante aanalise dacolegdo, manter umalistade
perguntas parao coordenador do projeto de preservacao dosarquivos. Assim, emumaso ligacéo ou
contato por fax, todas as dividas podem ser esclarecidas, reduzindo o tempo de consulta.

6. Filmar/microfilmar materiais. Microfilmar, segundo asdiretrizesdo RLG easeqiiénciade
sinal éticas estabel ecida com o coordenador do projeto, todos os materiais naordem corretae na
escalaapropriada.

7. Processar 0 hegativo matriz Processar dentro dos padrfes exigidos; submeter umaamostra
do filme— conforme o apropriado — ao teste de azul de metileno.

8. Inspecionar o negativo matriz. seguir asdiretrizesdo RLG paraainspecaéo daempresade
microfilmagem, queindui:

* ingpecdo fotogramaafotogramado negativos de cémerasobre umacaixadeluz enumaleitora
paraverificar alegibilidade, arranhdes, imagensinclinadas, ausénciade documentos, €tc;
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« testedadensidade e daresol ugéo, paraverificar seo microfilme satisfaz ospadroesde quaidade;
* registro dos resultados dainspegéo e teste em formul &rios fornecidos pel o coordenador do
projeto.
9. Fazer correcOes. Seforem descobertos erros ou omissdes durante ainspecao, remover 0s
erros, refilmar o que for necessario, emendar as corregdes de acordo com as diretrizesdo RLG e
anotar as acoes corretivas nosformul ariosfornecidos pel o coordenador do projeto (ver Apéndice 3,
“Emendas. arteouciéncia?’).

10. Criar negativo de seguranca. Quando o negativo matriz estiver terminado etodososerros
estiverem corrigidos, imprimir umaduplicatado negativo (2N).

11. Inspecionar 0 negativo de seguranca. Inspecionar o negativo de seguranga de acordo
comasdiretrizesdo RLG.

12. Criar copiadeconsulta. Quando asinspeces do negativo de segurancaestiverem compl etas
eomicrofilmefor considerado aceitével, imprimir umacopiade consultaem positivo (3P) apartir do
negativo de seguranca(2N).

13. Ingpecionar a copiadeconsulta. I nspecionar acopiade consultadeacordo com asdiretrizes
do RLG.

14. Acondicionar o microfilme. Verificar setodasastrés geragdes de microfilme estéo enroladas
e acondicionadas corretamente Nos rol 0s e se as caixas estdo marcadas e eti quetadas de acordo com
asinstrugdesfornecidas pel o coordenador do projeto (ou quetenham sido objeto de acordo mituo no
inicio do projeto).

15. Preencher documentac&o. Terminar o preenchimento de todos osformulariosfornecidos
pelo coordenador do projeto.

16. Embalar oshegativos matrizeenviar/transportar. Os negativos matriz sao transportados
separadamente dosoriginaisedas outras geragdes de microfilmeafim dereduzir o risco de perdatotal
dasinformacfesno caso dacargaser extraviadaou destruida, amenos quetodosos materiaisestejam
sendo transportados através de um acordo de entregadiretaespecial™ .

17. Embalar e enviar os microfilmes e originaisrestantes. A menos que todos os materiais
tenham sido transportados através de um acordo de entregadiretaespecial, 0s negativos de seguranca,
as copias de sconsultae os originai s séo embal ados e enviados em separado do negativo matriz, afim
dereduzir orisco de perdatotal dasinformacfesno caso dacargaser extraviadaou destruida.

18. Receber remessas para correcdes. Se o coordenador do projeto descobrir erros ou omissoes,
todos os microfilmes afetados (astrés geracdes) e os respectivosoriginai s sdo devolvidosaempresa
de microfilmagem paraque possam ser feitas as corregdes (remocado e/ou adi¢do de refilmagens).
Desfazer-se do negativo de seguranca e das copias de servico, corrigir o negativo matriz de acordo
com asdiretrizesdo RLG evoltar ao fluxo detrabalho pararefazer asetapas10al7.

* Devido ao alto valor damaioriadas colegdes de arquivos, geralmente se estabel ecem acordos especiais de transporte direto de
idaevolta. Em alguns casos, ainstitui¢ao indicaum funciondrio paralevar e buscar as colectes no local de filmagem; em outras
situagoes, aempresa de microfilmagem disponibiliza este servigo aprego fixo ou taxa horéria.
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Capitulo6
I nspecdo: Rotinase Questdes

Por Eileen Usovicz e Nancy E. Elkington

No seu nivel maisbésico, o controle de qualidade namicrofilmagem de preservacdo é o processo
deinspecdo usado paraverificar se os produtos recebidos equivalem ao quefoi contratado e pago.
No nivel maiselevado, é o complexo sistemadefilosofias, convénios e atividades que devem ser
realizadas desde 0 momento em que uma col ecéo € escol hida parareformatacéo, passando por seu
preparo fisico e preparacdo das sind éticas, peafilmagem, pdainspecao pds-filmagem e novainspecdo
apbésacorrecdo doserrose por todo o ciclo detrésgeragtes de microfilme, conforme séo armazenadas
e acessadas.

Cadavez mais, adefinicdo de qualidade de um filme estaratambém ligada aos critérios das
tecnologiasdigitais (Capitulo 8), pois passamos do microfilme parao arquivo digital e voltamos
novamenteao microfilme.

Mas, sgjaadefini¢do do concelto maisamplaou maisrestrita, apromessa permaneceamesma
queaspoliticas, aspréticase osprocedimentosem vigor paraaproducéo demicrofilmesde preservacéo
resultem em um filme que sgja, daqui a500 anos, aindalegivel, reproduzivel, quimicamente estavel e
bibliograficamente completo.

Paracumprir estapromessa, 0s coordenadores de projeto terdo que:

» conhecer asexigénciastécnicas que devem ser atendidas pelaempresade microfilmagem,

« estabel ecer com aempresa de microfilmagem um contrato que segjaclaro, completo e que
mencione o cumprimento dasdiretrizesdo RLG (Apéndice4,  Exemplo de contrato’);

« montar um programade control e de qualidade usando equipe treinada e experiente paraa
ingpegao do novo filmeproduzido;

* negociar eresolver asdivergénciasrel ativas aquaidade de maneiraoportuna;

e ingtituir um programaregular paraverificar osnegativosmaisantigos, em armazenamento.

Osatuai sconcetosre ativosaqualidade decorrem de umadefini cdo demicrofilmede preservacéo
gue evoluiu nadécada passada e agoraestaincorporadaas diretrizestécnicas de microfilmagem do
RLG. Emboraesses conceitostenham sido desenvol vidos especificamente parauso nafilmagem de
monografias e periodicos, e essdo facei s de adaptar parauso com colegdes de arquivo. O Apéndice
2 contém umanovaversdo dasdiretrizes, adaptadas do Manua de Microfilmagem de Preservacéo do
RLG.

Em geral, asdiretrizes servem parainterpretar as normas técnicas para pessoas que possuam
pouco conhecimento de processosfotograficos. Funcionam também como mecanismo de comunicacéo
entre consumidores e produtores de microfilmes de preservacéo, proporcionando acadagrupo o
conhecimento basico sobre o que ainstitui¢cao e as comunidades de arquivo estéo tentando para
alcancar com o0 uso destatecnologia.
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Asdiretrizestécnicasdemicrofilmagem do RLG cond stem em especificagBes e esti pul agbes sobre:

*|ocal detrabalho livre de contaminantes,

* densidade uniformeemtodo o fotograma;

« aceitabiblidade de filme, carretéis, prendedores, eembal agens;
* provadetiosulfato residua: frequiénciaeresultados;

* |eituras de densidade ao | ongo de cadarol o (com graduacéo de niveis de aceitabilidade);
» determinacéo de graus de reducéo;

* USO e posicionamento dos cartBes deteste de resol ucéo;

* requisitos de resolucéo;

* ingpecdo de defeitos;

* insergdes. tipos, frequiéncia, e colocacao;

* enquadramento, espacamento, distor¢ao;

» comprimento de liderese pontas,

e mUtiplas exposi¢des. quando e por que;

* uso detratamento de polissulfeto.

Para gjudar a equipe do projeto a determinar se aempresa de microfilmagem cumpriu sua
obrigacéo contratua, foi desenvolvido um programainspecdo de microfilme, parainclusdo noManua
de Microfilmagem de Preservacdo do RLG. O programa projetado anteriormente para uso em
bibliotecasfoi substituido por este.

E daresponsabilidade dainstitui 3o assegurar quetodo o microfilme produzido em projetosdo
RLG atendaatodasasdiretrizes aplicaveis. Independente de o microfilme ser produzido nainstituicéo
ou por um prestador de servigo externo, deve ser estabel ecido um programade inspego regular, para
todas asgeracOes defilme. Astrés categorias basi cas deinspecéo sao:

e gerd;

* técnico;

* bibliografico.

Daempresade microfilmagem seexigerealizar inspegdestécnicas detodas as gerages (veja
Apéndice2, Diretrizestécnicasdemicrofilmagem - materiaisarquivigticos} paraassegurar quesatisfaca
asexigéncias de densidade e resolucdo e quetodaainformacao reformatada estejal egivel* . O agente
demicrofilmagem deve, portanto, conduzir inspegdes fotogramaafotogramade todos os negativos
matriz paraassegurar quetodas as sinal éticas estejam presentes e naordem certa (como determinado
pel o gerente de projeto). Quando sdo filmados materiai s publicados, o agente defilmagem também é
responsavel para assegurar que todas as paginas estejam presentes. Quando sdo microfilmados
documentosarquivisticosfaltando paginacdo interna, aresponsabilidade parainspegdo item-por-item
freqUentementerecal sobreaingtitui¢o, devido ao ato custo querepresentariaumaavaiacéo fotograma
afotogramaconfrontando com os originais amao. Osresultados de todas asinspecdes devem ser

* A norma ANSI/AIIM M S23-1991 estipula o uso de um microscopio de 1/3 a1 vez o poder de resoluggo do sistema. O poder
deresolugdo minimo exigido é de 120 pares delinhas por milimetro. | sso significaque o microscopio usado deve ter um poder de
ampliagdo de no minimo 40x, podendo chegar a 120x (a ampliagéo dos microscopios tende a pular de 100x para 200x, assim, 0
recomendado é o de 100x).
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registrados no Relatério de Control e de Qualidade do agente de microfilmagem (ao término deste
capitulo) acompanhando cadatitul o ou rolo defilme negativo matriz produzido.

Depoisdereceber osmicrofilmesproduzidos, aingtitui ¢o tem queingpeciona-| os paraassegurar
que estejam de acordo com asas especi ficagdes descritasno contrato. Asinstituicdesquerealizama
microfilmagem internamente* deveriamredizar asmesmasingpectescomo asque contratam agentes
externosde microfilmagem. Deformagera osresultados destasingpegdes sfo registradosno Relatério
de Controle de Qualidade que seencontrano verso do Relatério de Controle de Qualidade do agente
filmagem e comparados com essesinformados pel 0 agente de filmagem. Documentando todas as
avaiagbesdofilme, aingtituicdo e o agente de filmagem constroem umahi storiacomum paraostitulos
reformatados, o quefacilitadiscussdes sobre qualidade e pode, senecessario, servir desubsidio para
negoci agdes sobre questdes de qualidade.

I nspecdes demicrofilme sdo taref as sérias, assegurando que o investimento feito resulteemum
produto cujametaéade um negativo matriz queiradurar pelo menos meio milénio. Serdimportante
selecionar pessoal capaz de inspecionar com cuidado, pois até usar o equipamento de inspecao
impropriamente pode causar danoirreversivel paraofilme. Muitasinstituigdeslimitam otempo queo
pessoal dedicaasinspegesfotograma-a-fotogramae asinspecdes bibliogréficas paraum rol o por
vez, minimizando assm afadigaeo enfado, que podem afetar o julgamento do inspetor.

Asrotinasdeinspecdo indicadas variam de geracdo ageracdo; € melhor ler este capitulo do
principio ao fim antes de projetar um programade inspecao.

Equipamentos e materiais de inspecao

Separe umaarea permanente paraingpecionar osmicrofilmese providencie osequipamentose os
meateriaislistadosabaixo. Sempre possuaespaco adequado defuncionamento, parapermitir queaequipe
recorraaqualgquer horaaos documentos originais e aos materiaisinstrutivos durante o processo de
inspecao. Finalmente, assegure recursos parague 0s materiai S possam ser armazenadosjuntos, sem o
risco deque, deum diaparaoutro, ou de um turno paraoutro, ocorraumaperdaou um armazenamento
emloca errado. O cartaz incluido nestemanua (Guiade defeitosem negativosde cAmarade primeira
geracao) deve ser fixado emlocal deboavisibilidade ou ser defécil acesso paraosinspetores.

Equipamentosemateriaisnecessirios.

* luvaslimpas que ndo deixem fel pas (gera mente de algodéo);

* rebobi nadores de filme (também chamados de manive as) fixados sobre bancadaapel o menos
90 cm (3 pés) dedistanciaentres;

« caixadeluz col ocada (ou embutida) entre osrebobinadoresdefilme;

* |ente de aumento com luz (opcional);

* lupadeolho, dejoaheiro (de 8x a15x);

* microscopio com poder de ampliacédo deno minimo 40x, preferivelmente 100x* ;

* densitbmetro de transmissdo com aberturade leiturade 1mm. Barrade calibragem e bloco
(certificado) deestagioscalibrados;

* Para explicagfes em linguagem simples sobre 0 manuseio de originais, ver Apéndices 4, 5 e 6 do Manual do RLG para
Microfilmagem de Documentos.
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* |eitora de microfilme que tenha sido (ou que possa ser e sgja) modificada para permitir o
avango/retrocesso do filme com osvidros na posi ¢&o aberta, de modo que somente osrolos
entrem em contato com o filme. L eitorastotal mente automati cas que ndo possuam opgao de
desativacdo paraoperacao manual ndo devem ser usadas nainspecao dofilme.

Rotinas de inspecao

Negativos matriz (1N)

Frequéncia

Asexigénciasdaingtitui¢co de verificacdo daqualidade dos negativos matriz podem variar de
um minimo de 10% de inspec¢des técnicas compl etas e gerais de todos os filmes produzidos até a
Inspecdo de 100% dosfilmesdeprimeirageracdo. A instituicdo podefazer inspegbes completasem
100% dostrés primeiros lotes (ou 100 rolos) de filme em formato final. Caso sejam encontrados
pouCOsS erros nesses rolos, a instituicéo pode reduzir a programacéo de inspecao de 100% dos
mi crofilmes produzidos até que o coordenador do projeto esteja convencido de que aempresade
microfilmagemvai continuar aproduzir filmes aceitaveis mesmo apdsaprogramacao deinspecdo ser
reduzidapara 10%. Tal conviccao somente é garantida apos o estabel ecimento de um histérico de
solugdo satisfatoriade problemas. Em Ultimaandlise, adecisdo de reduzir aprogramacdo deinspecéo
recai sobre 0 bom senso do coordenador do projeto. Alguns coordenadores de projeto continuam
mantendo ainspegdo em 100% durante todo o projeto, no caso disso ser —navisao do coordenador
—necessario. O registro detal hado dos resultados dasinspegdes é geralmente amelhor maneirade
justificar areducéo naprogramacao deinspecao.

Inspecdo geral

Ofilme, acaixa, o carretel, acinta, osformulariose osoriginais sdo revisadosparagarantir a
satisfagdo das diretrizes do RLG e/ou exigéncias do projeto. A equipe encarregadadastarefas de
Inspecao deve sempre usar luvaslimpas que néo soltem felpas.

Inspecado técnica

Ofilmeé cuidadosamenteinstal ado nos rebobinadores (manivel as) eingpecionado fotogramaa
fotogramasobre acaixadeluz, paraverificar suaqudidadetécnica. Paraagunsquesitosdeinspegéo,
bastaumaverificagéo visud, enquanto outrosreguerem o uso de equipamentosadicionas. A verificagéo
dasqualidadetécnicado filme englobaaavaliacdo das seguintes caracteritticas:

« arranhdes e outros defeitos (NUmero etipos);

* emendas (nUmero, tipo elocalizaco);

* resol ucao;

* densidade.

Negativos de seguranca (2N)

Frequéncia

Asexigénciasdainstituicdo de verificagdo daqualidade dos negativos de seguranca podem

variar deum minimo de 10% deinspecdes técnicas compl etas e geraisdetodos osfilmes produzidos
atéainspecao de 100% dosfilmesde segundageraco. A instituicéo podefazer ingpegdes completas
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em 100% dos trés primeiros lotes (ou 100 rolos) de filme. Caso sgjam encontrados poucos erros
nessesrolos, ainstitui cao pode reduzir aprogramacdo deinspegado para10% (inspegdo total deum
rolo acada10). Assim como nosfilmesde primeirageracéo, seforem encontrados muitos errosna
inspecao dos 100 primeiros rolos, ainstituicdo devera prosseguir com ainspecao de 100% dos
microfilmes produzidos até que o coordenador do projeto esteja convencido de que aempresade
microfilmagemvai continuar aproduzir filmes aceitéaveis mesmo apdsaprogramacao deinspecdo ser
reduzidapara 10%.

Inspecdo geral

Ofilme, acaixa, o carretel, acinta, osformulariose osoriginais sdo revisados paragarantir a
satisfacdo das diretrizes do RLG e/ou exigéncias do projeto. A equipe encarregadadastarefas de
Inspecao deve sempre usar luvaslimpas que ndo soltem felpas.

Inspecao técnica

Ofilmeé cuidadosamenteinstal ado nos rebobinadores (manivel as) eingpecionado fotogramaa
fotogramasobreacaixadeluz, paraverificar suaqualidadetécnica Paraagunsquesitosdeingpegéo,
bastaumaverificagdo visud, enquanto outrosregquerem o uso de equipamentosadicionas. A verificagdo
daqualidadetécnicado filme englobaaavaiacdo das seguintes caracterigticas:

« arranhdes e outros defeitos (NUmero etipos);
* emendas (ndo é permitidanenhumaemenda);
* resol ucao;

* densidade.

Copias de consulta (3P ou outras)

Frequéncia

Asexigénciasdainstituicao de verificacdo daqualidade das copias de consultadiferem em
muito das exigéncias desenvol vidas paramonografias comuns e publicacbesem série. |sso sedeve a
inerentefaltade paginacao sequiencial namaioriadas colecdes de arquivo. Emboraumabiblioteca
possalimitar suasinspecdes das copias de consultade volumes publicados ano minimo 10% dos
originaisfilmados, umaingtitui cdo que estaadministrando um projeto demicrofilmagem de colecbesde
arquivo tem queinspecionar 100% dosfilmes produzidos paraverificar se estéo bibliograficamente
completos. Além disso, aingpecdo tem que ser feitacom osoriginaisamao. Assim, aavaliacéo pasta
apastadeve ser feitasimultaneamente ainspecéo fotogramaafotograma, paraverificar setodosos
materiaisforam filmados e se aparecem nalocalizacéo apropriada.

Asexigénciasde verificaco daqualidade geral e daqualidade técnicadacopiade consulta
podevariar de um minimo de 10% até 100% dos microfilmes produzidos.

A instituicdo devefazer inspecBes gerais, técnicae bibliogréficasem 100% dostrés primeiros
lotes (ou 100 rolos) defilmeem formato final. Caso sgjam encontrados poucos erros nessesrol os, a
instituicdo pode reduzir aprogramacao deinspecdo geral etécnicapara 10% das copiasde consulta
(inspegdo total de um rolo acada 10). Entretanto, ainstituicdo devera prosseguir com ainspecao
bibliogréaficade 100% das cdpias de consulta produzidas.
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Inspecdo geral

Ofilme, acaixa, o carretel, acinta, osformulariose osoriginais sdo revisadosparagarantir a
satisfacéo das diretrizes do RLG e/ou exigéncias do projeto. A equipe encarregada dastarefasde
inspecao deve sempre usar luvas|limpas que néo soltem felpas.

Inspecéo técnica

Ofilmeé cuidadosamenteinstal ado nos rebobinadores (manivel as) einspecionado fotogramaa
fotogramasobreacaixadeluz, paraverificar suaqualidadetécnica. Paraalgunsquesitosdeinspecéo,
bastaumaverificacéo visud, enquanto outrosreguerem o uso de equipamentosadicionas. A verificagéo
daqudidadetécnicado filmeenglobaaavaliacéo das seguintes caracteristicas.

« arranhdes e outros defeitos (NUmero etipos);

* emendas (ndo é permitidanenhumaemenda);

* resol ucao;

* densidade.

Inspecdo bibliogréfica

Ofilmeé cuidadosamenteingtalado numaleitorade microfilmesrecém-limpa(oided éumaque
tenhasido modificadaparando danificar o filme que estdsendo lido) einspecionado paraverificar se
estdcompleto (emrelacdo assinaléticase ao original) e seestdem ordem, com qualidade deimagem
elegibilidade.

Originais

Inspecdo geral

A maioria das ingtitui¢des estipulam no contrato ou na carta de intences determinados
procedimentos rel ativos amani pulagdo e ao processamento dosoriginais , que geralmente incluem
umaproibi¢édo de desencadernacdo eaexigénciade que aempresade microfilmagem entreem contato
com aequipe dainstituicdo antes de afrouxar as costuras e prejudicar aencadernacdo. A equipeda
indtituicio devesempreavdiar ascondigdesdadocumentacdo devol vidape aempresade microfilmagem.
Por outro lado, os coordenadores de projeto devem também reconhecer que, mesmo se 0svolumes
estiverem sendo filmadosintactos, com ou sem um suporte paralivros, a gumas encadernagtespodem
ficar danificadas. A probabilidade de danos aumentaaindamais se o papel estiver ressecado ousea
encadernacao for excepciona mente apertada.

Caso o coordenador do projeto ache que o grau de dano ultrapassao limite do razoavel, ele
devecontatar aempresade microfilmagem imediatamente— antes dos originai s serem processados.
Em agunscasos, asexpectativasdaingitui¢o ndo sfo redistas, em outras, 0 operador demicrofilmagem
n&o tomou o cuidado necessario no manusei o dos originais durante amicrofilmagem. Em ambasas
Situagdes, um entendimento mutuo €indispensave paranegociar umasolucdo aceitavel.

Paraumadi scussdo maisampladas questBesrel ativas amicrofilmagem de dbunsderecortese
outrosmateriaisdedificil filmagem, ver Capitulo 3, Preparacéo deMateriaise Apéndice5 Estratégias
paraamicrofilmagem de d buns de recortes e documentos sobrepostos’ .
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Avaliacdo das car acteristicas fisicas
Base do filme (Referéncia: diretriz A4.3.1)

Emboraexistam emul sBes pancromaéti cas de gel atinade prataem base de poliéster e de acetato,
asdiretrizesdo RLG requerem o uso de poliéster ndo perfurado tanto parao negativo matriz quanto
parao negativo de seguranca. | ndependentemente daemul so usada paraacopiade consulta, ela
também deve ser em filme com base de poliéster paragarantir umarazoavel longevidade edurabilidade.

Quando visto de perto, o lado do filme de prata que contém aemulséo é o lado opaco, néo
trangparente (sem brilho). Este € o lado daimagem num filme composto de gréosde pratametdicar .
O lado dabasedo filme éolado brilhoso ou lustroso. Este lado serve de suporte paraaemul séo.

Paraverificar seofilmerecebido € depoliéster endo acetato, aingtituicdo deve avaliar todasas
geragdes durante ainspecdo. O método maisfacil paradeterminar que basefoi usada— seforem
usadosrolosabertos, com‘raios — é o descrito no Guiado | Pl paraArmazenamento de Filmesde
Acetato**.

Quando visto “ pelaborda” (segurando o rolo contraumafonte deluz e olhando através dos
raiosdorolo), o filmede poliéster transmite muito mais|uz que o de acetato ou nitrato (ver ilustragdo
abaixo). Um pouco de luz também consegue atravessar as bordas do filme de acetato, mas o de
poliéster émuito maisbrilhante.

Figura 14. Identificacdo visual do filme de poliéster (direita), adaptado do Guia do IPl para Armazenamento
de Filme de Acetato.

Caso ofilmeestgiaem carretdl fechado, pode ser usado 0 método datentativaderasgar o filme.
Bastatentar rasgar um pequeno pedaco dapontainicia dofilme. Seelefor fécil derasgar comamao,
abase é provavelmente de acetato. Sefor dificil derasgar com amao, abase € provavel mente de
poliéster.

Oingpetor deve também verificar se doistipos diferentes defilme ndo foram emendados no
negativo matriz: isso ndo éaceitdvel (como ndo sdo permitidas emendas nasegundaeterceirageracéo,
estaverificacdo ndo precisaser feitagposaprimeirageracdo).

* Em filme néo processado, este lado sensivel do filme é composto de cristais de haleto de prata.
** Pyblicado pelo Image Permanence I nstitute, traduzido e publicado pelo CPBA. Referéncia completano Apéndice 9.
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Embalagem (Referéncia: DIRETRIZ A4.3.3, A4.3.4, A4.3.5)

Todosos carretéis, caixas e cintas devem estar presentes e em conformidade com asdiretrizes
do RLG. Em nenhumageracao o tubo do filmedeve ser usado em lugar dorolo. Ascintase ascaixas
ndo devem, em nenhumageracao, conter &cido, nem lignina. Osrétul os (e seu conteido) devemn ser
Ingpecionados paraverificar o cumprimento dasexigénciasingtitucionai sestipul adasno contrato ou na
cartadeintencoes.

Ponta inicial/final (Referéncia: diretriz A4.4.11)

Aspontasinicid efinal sdo as partesem branco (ndo usadas) do filme, no comego enofimdo
rolo. No caso do negativo matriz e de seguranca, o comprimento édeterminado pel o tipo de equipamento
usado paraaduplicacédo. Aspontasinicia efinal deumacdpiade consultadevemter (cadauma) pelo
menos 500 mm (cercade 20 pol egadas) de comprimento. 1sso daao usuério umaporcdo suficientede
filmeparainstalar (edesinstalar) o filme numaleitorasem pdr em risco qualquer partedo filmeque
contenhaimagens. Devem ser evitadas pontasexcess vamentelongas, poiseasatrgpalham o manuseio
dacolecéo pelaequipe responsavel e pelos proprios pesquisadores que ausam.

Polaridade (Referéncia: diretriz A4.3.1)

Bastaumasmplesverificacdo visud paragarantir queaempresade microfilmagemtenhaentregue
dois negativos e um positivo (ou negativo, paraasinstitui cdes que solicitam copias de consultaem
negativo). No filme de polaridade negativa, o texto aparece em letras brancas sobre fundo preto,
enguanto no filme de pol aridade positiva, o texto é preto sobre fundo branco.

Enrolamento adequado (Referéncia: diretriz A4.3.3)

Como aparte do filme que ficaniveladacom abordado rolo (ou excede aborda) éfacil de
ser danificada, nenhum filme deveficar amenos de ¥4 de polegada (cercade 7 mm) dabordado
rolo. Se o filmetiver problemas de enrolamento (todas as geracdes) ele deve ser devolvido a
empresade microfilmagem paracorrecdo. Além disso, o enrolamento do filme deve seguir trés
regrasbésicas:

* 0 negativo matriz (1N) deve ser enrolado de modo que o lado daemulsio fique parafora, endo
voltado parao centro do rolo;

* 0 negativo de seguranca(2N) deve ser enrolado de modo que o lado daemulséo fique para
dentro, voltado parao centrodorolo;

» acopiade consultapositiva(3P) deve ser enroladade modo que o lado daemul sdo fique para
fora, endo voltado parao centro dorolo.

Avaliacao das car acteristicas técnicas
Arranhdes e outros defeitos (Referéncia: diretriz A4.4.6 e A4.7.3.1)

Asdiretrizes do RLG exigem que todas as geragoes do filme estejam livres de arranhdes,
sulcos, manchas, poeira, sujeira, impressdes digitais e outros defeitos. Parafacilitar o processo
deverificacdo dedefeitosno filme, incluimos neste Manua atabela Guiade defeitosem negeativosde

primeirageracéo.

82



&

Umavez que osarranhdes tendem aser o problemade qualidade maiscomum, o coordenador
do projeto deve certificar-se de que todos os procedi mentos de manusei o e equi pamentos usados
pel osfunciondriosdaingtitui co sejam garantidos contradanosao microfilme, Emboraasdiretrizesdo
RLG ndo admitam arranhdes, ndo éincomum encontra-los no decorrer dainspecéo.

Os arranhdes podem ocorrer no lado da emulsdo ou da base do filme. Podem ser
intermitentes ou continuos, bem como horizontais, verticais ou multidirecionais. Os que aparecem
naformade linhas horizontai s continuas (ou interrompidas) ao longo do comprimento do filme
foram provavel mente causados pel osrol os dafilmadora, processadora, duplicadoraou leitorade
microfilme. Osinspetoresdevem avaliar alocalizagéo, niUmero etipo de arranhfes que aparecem
em cadageracédo do filme.

Osarranhdes do negativo matriz podem variar em aparénciadependendo da profundidade do
arranhdo, dageometriadafonte deluz edo inspetor estar olhando contraum fundo claro ou escuro.

Osarranhdes no lado daemul séo resultam em umalinhanegra e ocorrem antes da etapa de
processamento, seaforcafoi suficiente paraexpor mecanicamente os cristaisde prata. OsarranhGes
gue ndo expdem os cristai s podem ter aparénciaclaraou escura, dependendo daprofundidade e do
modo devisualizacéo.

Os arranhdes no lado da base podem ser claros ou escuros dependendo da geometria do
arranhdo ou dafontedeluz. A melhor maneirade determinar com precisao quelado do filmeesta
arranhado € usar um microscopio com ataampliacéo (de 200x a400x). A lente deve ser gjustadade
modo que o lado daemul séo fique em foco: se o arranhdo estiver emfoco, el e estdno lado daemulséo;
seestiver foradefoco, o arranhdo estidno lado dabase.

Arranhdesno lado daemul so de qual quer geracao, que ocorram dentro do fotograma e dentro
dadreadetexto ou proximosada, jugtificam plenamentearejeicao do filme, devido aquaseinevitavel
perdadetexto ou outrainformacao visual naquel ageracdo e em todas as subsequientes.

Arranh@es no lado daemulsdo ou da base que ocorram fora da area do fotograma sdo mais
probleméticos, poispodem ndo afetar aquaidadearquivigticado microfilmeneminterferir nalegibilidade
em qualquer geragdo. Entretanto, taisarranhdes podem servir — e com fregiiénciaservem — para
apontar o grau de controle de qualidade exercido pela empresa de microfilmagem. O bom senso
determinaque se aparecerem arranhdes forado fotograma apenas ocasionalmente em umrolo de
filme, lespor s s6 ndo bastam parajustificar arejeicdo do microfilme.

Caso aparecam arranhdes forado fotogramaem um nimero razoavel num mesmorolo, eles
podem indicar desdelogo que esta havendo falta de cuidado no manuseio do filme pelaequipeda
empresade microfilmagem ou atéaexi sténciade equi pamento em mau funcionamento. O coordenador
do projeto deve notificar a empresa de microfilmagem para que sejam tomadas as providéncias
necessarias. Se ndo forem encontrados outros defeitos, o coordenador do projeto estaralivre para
decidir seaceitaou rejeitao microfilme.

Se o nimero dearranhdesforado fotogramafor significativo e ocorrer namaioriadosrolos, o
coordenador do projeto terajustificativapararejeitar osrolos afetados e exigir que aempresade
microfilmagem substituaosmicrofilmes por outros, sem arranhdes.
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Sombra central em livros

Sombracentral €umalinhavertical claraou de baixa densidade que aparece no centro dos
fotogramasde microfilmesde pol ari dade negativa, que contém volumes cujaencadernacéo é apertada: .

Como ndo se consegue abrir o volume perfeitamente sob a unidade microfilmadora, um
determinado grau de sombraé projetado pel asluzes do equi pamento de microfilmagem. Essasombra
central pode obscurecer o texto, por isso, 0s operadores de microfilmagem tentam reduzi-latanto
quanto possivel. Este problemapode ser minimizado até certo ponto com o periddico reposi cionamento
do livro no suporte durante amicrofilmagem. Geralmente, porém, éimpossivel eliminar asombra
centra por completo. Ideal mente, livroscom encadernacdo muito apertadadevem ser desencadernados
antesdamicrofilmagem.

Caso adesencadernacéo sgainviavel, algumas empresas de microfilmagem defendem o uso de
pinos col ocados dentro da (parte ocada) lombada, forcando o livro aabrir mais, empurrando adobra
central paracima. Este método pode causar danos consideraveis. Um outro método € o de cortar
algumasdaslinhas dacostura, afrouxando alombada sem permitir que elase desfaca. Este método
danificaacosturaaté certo ponto, e portanto ndo deve ser usado em encadernagdesartisticasou livros
raros. Entretanto, pode muitas vezes ser aplicado com excel entes resultados de microfilmagem em
materiais de menor valor, sem impedir que o volume original permaneca em circulacdo apés a
microfilmagem.

Outros defeitos

A inspecao poderevelar outros defeitos, como o de originais microfilmadosforade posicéo,
objetos estranhos naarea do fotograma (inclusive sombras), foco, espacamento entre fotogramas,
areas embacadas e manchas d’ agua. Osinspetores devem estar familiarizados com essestiposde
defeitoseaformacomo e esaparecem no microfilme, paraque possam identifica-loscom precisio. A
norma ANS/AlIM MS23-1991 contém um catal ogo de descri¢cdo de defeitos comuns atodos ostipos
deaplicacbes micrograficas. Parainstructes sobreadecisio deexigir que o microfilmesgarefeito, o
inspetor pode consultar atabela Guiade defeitos em negativos de primeirageracéo, incluidaneste
Manua. Qua quer irregularidade deve ser anotadano Rel atorio de Controle de Qualidade e comparada
com asirregul aridadesrel atadas pel aempresa de microfilmagem, qual quer que sgjasuagravidade.

Emendas (Referéncia: diretrizes A4.4.7, A4.4.8 e A4.7.3.2)

Apdsanalisar o relatorio daempresade microfilmagem queindicaasemendas, o inspetor da
indtituicdo deveavdiar seasdiretrizesestéo sendo cumpridas, eacompanhar o nimerototal deemendas
por rolo. Asdiretrizesdo RLG exigem o uso somente de emendas com ultra-som nos negativos matriz
eque ndo hajaemendas nasegundaeterceirageracao.

Emboraas emendas de ultra-som néo afetem aqualidade fisicado microfilme, suafreqiiénciae
localizac8o deve ser control adadevido amaneiracomo amaioriadas duplicadorasde dtavelocidade
reagem aelas. A medidague um rolo demicrofilme negativo rodaatravés daduplicadoraparacriar um
negativo de seguranga (o primeiro com emendas, 0 segundo ndo), os dois pedagos de filme n&o

* A sombracentral também pode surgir como umalinhaescuraou de altadensidade em um filme positivo. Osreflexos de papéis
brilhosos ou amassados geral mente aparecem naformade linhas escuras no filme negativo.
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conseguem manter contato em volta da emenda. Ocorre um salto, fazendo com que osfilmes se
separem brevemente. | nformagdes conti das nas proximi dades daemenda podem n&o ser duplicadas
adequadamente no outrofilme. Assm, asdiretrizesestipulam um nliimero maximo deemendaspermitidas
emum rolo de 100 pés, adistanciaentre elas, o nUmero de fotogramas repetidos quando serefaz a
microfilmagem demateriai s paraserem emendadosetc.

O excesso de emendas ou sua ma localizagdo sao causas autométicas para a rejeicdo do
microfilme. Umadiscussdo compl etadas emendas pode ser encontradano Apéndice 3, Emendas.
arteouciéncia?.

Densidade: (Referéncia: diretriz A4.4.3)

A densidade estaligadaa opacidade do microfilme. S&o feitas medi¢Oes da densidade para
determinar o contraste do microfilme. Num negativo matriz, adensidade maxima (Dmax) — ou
densidade defundo — é aparte escuradaimagem, e adensidade minima(Dmin), ou base somadaao
fog, éaparte clarado microfilme, nagqual ndo existaimagem.

Asdiretrizesdo RLG exigem que amédiade dens dade méximafiquedentro doslimitesde 0,80
e 1,30. Essa grande amplitude foi estabel ecida para que possam ser desenvolvidas, dentro dessa
amplitude maior, amplitudes especificasligadas ao contraste do origina . Assm, amédiadadensidade
defundo do microfilme deve se adaptar adocumentacdo microfilmada. Quando semicrofilmaoriginais
debaixaqualidade (ou sgja, com baixo contraste entrefundo etexto), alegibilidade deve ser levada
em contajuntamente com adensidade defundo, umavez que adensidade, por s SO, ndo égarantiade
legibilidade.

Densidade de fundo (Dmax)

Geralmente, originais de baixo contraste devem ser microfilmados com gjuste de exposi céo
menor que o usado paraosoriginaisde alto contraste, poisum menor valor de exposi¢cao resultaem
menor leituradadens dade. Osnegetivosmeatriz de originaisdebaixo contraste devem possuir dens dades
defundo entre 0,80 €0,10.

Osnegativos matriz de originais de contraste médio (como texto impresso em negrito sobre
papel moderadamente escurecido) devemn possuir densidadesdefundo entre 0,90 e 1,10. Osnegativos
matriz de originaisde ato contraste (como texto escuro, em negrito, sobre papel branco bem claro)
devem possuir densidades de fundo entre 1,00 e 1,30.

Densidade minima (Dmin)
A dendgdademinima(Dmin) do microfilmenegativo matriz ndo deve ser maior que0,10. Densdades
minimasmaisatasafetam bastante o contrastedo microfilme.

Como fazer leituras da densidade

Asdiretrizesdo RLG exigem que aempresade microfilmagem faga (eregistre) pelo menosoito
|eituras dadens dade em cadarol o de microfilme negativo matriz. A empresade microfilmagem deve
registrar leituras no formul&rio do Relatério de Controle de Qualidade, além de calcular eregistrar a
médiadas|eiturasfeitas. Asleturas de densidade de fundo ndo podem variar, num mesmo rol o, por
maisde0,20.
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Os funcionarios dainstitui¢éo devem fazer |eituras da densidade em todas as geragfes de
microfilme, de acordo com as recomendactes de freqliénciada secéo de Rotinas de inspecdo deste
Capitulo. Asleiturasdevem ser registradas e as médias ca culadas damesmamaneiracomo aempresa
demicrofilmagem ofez. Osresultadosdevem ser comparados com osdaempresade microfilmagem
easdiferencasanalisadas. Deveficar bem claro que ndo havirtual mente qual quer possibilidade de que
asleituras de densidade feitas pelainstituicao reproduzam exatamente as feitas pelaempresa de
microfilmagem. A ingtituic8o deve ater-se averificacdo das médias das densidades. Se osresultados
dasduas médiasforem significativamente diferenteseaequipe daingtitui ¢io acreditar queo microfilme
n&o satisfaz asdiretrizes, o coordenador do projeto deve discutir aquestdo com o representante da
empresade microfilmagem e negociar umasolucdo aceitével.

Usa-se um densitdmetro de transmissdo com umaaberturade 1 mm que deve ser calibrado
cadavez queéligado. Emboraexistam barrasde calibragem forneci das pel o fabricante do densitdmetro,
essas barras gerd mente ndo servem paramicrofilme (amai oriados densitbmetros é usadanamedicéo
da densidade em artes graficas, como meios-tons, litogravuras etc.). E possivel adquirir barras
apropriadas para microfilmagem através do National Institute for Sandards and Technology,
Photographic Sciences, e outrasinstituigdes. Asinstrugcdes paraacalibragem do densitdmetro se
encontram no manual do operador. A precisdo das|eituras de densidade ndo pode ser garantida, a
menos que o densitdmetro sgacalibrado acadadiaem que éligado.

Aofazer aleituradadensdade defundo dos negativos, deve-seler somente aparte negrada
areadeimagem. E preciso cuidar paraque nenhumaparte detexto ou parte clarasgjaincluidanaérea
gue estdsendo medida. A densidade de fundo (Dmax) néo seranecessariamenteigual emtodasas
areas damesmaimagem. Por estarazdo, €importante que asleituras dadensidade sejam feitasem
areasdaimagem representativas do fundo sobreo qual otexto aparece (ver Figuraabaixo). Aspaginas
devolumes encadernadostendem aclarear damargem externaem diregdo ao centro (ondealuz do
sol e os poluentes ndo penetram). Conseqlientemente, asleituras de densidade tiradas nas margens
externas de paginas microfilmadas podem ser significativamente maisbaixas que astiradasnaérea
centra daspaginasmicrofilmadas.

January 28,
Oriental lns?iot“ut:

Dear James,

In regard to your letter of the 18th ins. Tammost

® report that our travel plans are now 2
complete, and we expect to in West Africa sboul
the 4th of May. We shall be on board the steamer 3 i
Constance, which is o leave Southampton at the end 3 B

of April. T understand that there are easy
accormmodations t be had by the in 3
and we shall expect to meet you there. We are indeed 3
anxious to begin work. 1 kﬁvﬁnmhd 3
this new eg nt as can be crated shipped, 3
although it will add to the burden of our Thaved

o3 we 3
had the good fortume t become acquainted witha 3 N| |I| ioopﬁt Or shall §
young manat the University who s working fnthe 3 see that they are =
g:obgﬁ:lscims,andh}ushxituvaﬂ 3 :
nstraments for the measurement of strata that will 3 instruments f 1 have them crated all together? R
be most usefud in the excavations Shall it be much 3
trouble to tra these instruments if T have them
crated all toge! A single crate will be very large, § sce that they are packed in smaller crates, which
possibly six smiixfut,mdwcighingasm as 3 shall then require more room to ship overland, but
300 pounds. 1 see that they are packed in 3 will be shall then require more room the the

Figura 15. Posicdo correta para a leitura da densidade
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Pode ser probleméti co fazer medi ges dadens dade emimagensdedbunsderecortes. Gerdmente
ndo haareas disponiveis sem texto emimagens derecortesdejornal, amenos que exista cabegal ho.
Alémdisso, 0 que émaisdesafiador, osd bunsderecortes contendo misturasde materiaisquevariam
em densidade e contraste entre sl podem prejudicar em muito avel ocidade de producéo do operador
demicrofilmagem, assm como ado inspetor. Um método de composi ¢do paraatingir densidades
razoaveiscom essetipo de material é proposto no Apéndiceb5, Estratégiaparaamicrofilmagem de
dbunsderecortese documentos sobrepostos. A leituradadens dade dessesfotogramasrequer bastante
paci énciae habilidade de parte do inspetor.

N&o se deve fazer medicéo da densidade em imagens de fotografias. Nenhumadas diretrizes
referentes as dens dades recomendadas se aplicaa dens dade maximadefotografias, eadensdadede
fundo defotografiastendeaser maisataqueo limite de dens dade recomendado paratexto. A exposicéo
escol hidaparafotografias deve obter umaimagem aceitavel quando asfotosforem duplicadasamesma
exposi¢cao de duplicacdo usada para o texto. Se as densidades de fundo de fotos forem medidas e
entrarem no ca culo damédiadas dens dades defundo do texto em umrolo demicrofilme, isso causara
um desvio namédia, podendo ocas onar aescol hade umaexposi ¢ao de duplicacéo inadequada. Se, no
mesmo fotograma, aparecerem texto efotografias, 0 operador de microfilmagem poderater queexpor o
fotogramaduasvezes. aprimeiraparao texto easegundaparaafoto (ver Figuraabaixo).

May 22, !
Notycs u\“s&ddwnan case
Income tax i
Does the Fed. g, have auth.
 tax citizens of the state
directly?

Joc Richman defending
Brickman now dec.

| Moy 22 1885 gorwary 15, 1822

] Gstate with Rincholt & ||
53 Cof Mass. E EIR Too t

Maynard asked in first insta

Figura 16. Exposicées duplas, a primeira para capturar o texto e a segunda para a fotografia.

Resolucédo (Referéncia: diretriz A4.4.5)

Resolucdo é amedi ¢do dacapaci dade do sistermade microfilmagem em registrar detal hesfinos.
Paracalcular o poder de resolucdo da 6ticada unidade microfilmadoracom o microfilme usado, a
EXPOosi¢ao, 0 processamento etc., um cartdo de resolucao (ou sgja, sinal éticade teste de resol ucéo)
padroni zado é microfilmado no minimo duasvezesacadarolo. Asdiretrizesdo RLG paramateriaisde
arquivo exigem amicrofilmagem destasinal éticaumavez no inicio eumavez nofina dorolo. A
capaci dade deresol ucdo do s stermade microfilmagem é expressaem paresde linhas por milimetro. O
nUmero de pares por milimetro é determinado através damultiplicacdo do nimero que aparece ao lado
do menor padréo de paresdelinhasdiscernivel no cartéo de resolucéo (quando examinado sob um
microscopio), pelaescaladereducdo no qua o cartéo deresolucdo foi microfilmado. Por exemplo: se
0 numero do menor padrdo de paresde linhas discernivel €10 eaescaladereducdo foi de12:1, a
resolucdo do sistema serade 120 pares de linhas por milimetro. Geralmente um sistemacom 120
pares por milimetro é consi derado de muito boaresol ucéo, enquanto um sistemacujaresolucéo sga
acimade 120 paresdelinhas por milimetro é excelente. Umaresol ucéo de menos de 120 paresde
linhapor milimetro € questionavel, cons derando-se 0s equi pamentos disponivel satua mente.

87



CONSERVACAQ PREVENTVA
EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

Sistema de indice de Qualidade

O cart&io de resolugdo também ¢é usado na determinacdo do indice de Qualidade (1Q) do
microfilme. O Indice de Qualidade € um método pararel acionar o tamanho do tipo do materia impresso
aser microfilmado com o poder deresolucéo do sistemade microfilmagem, afim degarantir o nivel
maisalto possivel delegibilidade ao longo do nimero desgjado de geracbesdo microfilme. O sistema
delndice de Qualidade € usado pel os operadores de microfilmagem paradeterminar quantareducso
tem que ser usada pararegistrar adequadamenteamenor letra‘ € do documento usando-seaatual
combinacdo defilmadora-lente-filme. O cartdo deresolucdo é usado parasmular aletra’ € minlscula
eéexpressaemtrésniveis. dtaqualidade, médiaqualidade e qualidade marginal. Como o tamanho do
origina é0o que comandaaescolhadaescaladereducado (oslimitesaceitaveisvao de8:1al4:1), para
0RLG, o indice de Qualidade é usado unicamente como meio de avaliar aresolugso do microfilme
produzido. Asdiretrizesdo RLG exigem queaclassificacio ‘ dtaqualidade’ do indice de Qualidade
sgjamantidaao longo detrésgeragdes de microfilme. Seamenor letra‘ € mindsculaem umvolume
medir ummm dedturaeaescaausadafor de12:1, aempresade microfilmagem deve usar um sistema
de microfilmagem quetenha capacidade deler o padréo delinhas nimero 10,0 no negativo matriz.
Geralmente, aresolucéo cai aumataxade cercade um padréo delinhas por geracéo. Um padréo de
linhas de 10,0 no negativo matriz geralmente cai para 9,0 no negativo de segurancae para8,0 na
terceirageracao (copiade consulta). Umaquedamaior que um padréo delinhas entre geracOes deve
ser questionado.

Como é preciso haver umaletra‘e mintscula paradeterminar o Indice de Qualidade, este
método ndo pode ser aplicado em materiais escritosem linguas que ndo usam o afabeto latino nem
paramanuscritos. O indice de Qualidade também ndo |evaem consi deragio se o texto estaimpresso
claro ou escuro, nem afonte usada. Atual mente, ndo existe normaou diretriz paraaplicar o indicede
Qualidade paraimpressdesndo |l atinas ou originais escritosamao. O maispréximo éutilizar o menor
caracteredeum mmdealtura, adturadamenor letra ‘ € minUsculaencontradaemumalistatelefénica
comumnosEUA.

Como examinar o cartdo de resolucdo

O microfilme deve ser instalado nosrebobinadores (manivel as) demodo que o lado daemul séo
fiquevoltado paraasuperficiedamesa, quedeve estar limpaelivrede poeira. Usando luva, o inspetor
deve pressionar aimagem microfilmadado cartéo deresolugéo contraamesade|uz ou subiluminador
(com osdedosnasbordasdo microfilme, ndo no centro). Deve ser usado um microscopio com ampliacéo
de pelo menos quatro vezes a escal ade redugdo do microfilme. Devem ser examinados ambos 0s
cartdesderesolucdo: o primeiro gparece noinicio do rolo e o segundo aparecenofind. Cadasindéica
contém cinco cartazes, um no meio e um em cadaum dos quatro cantos. Cadacartaz consiste de 26
conjuntosde padrBes delinhas. Todos os cinco cartazes de cada s nal éti ca devem ser examinados sob
0 microscopio, primeiramente o do centro, e depois movendo-se o microfilme cuidadosamente para
examinar osparesdelinhas quevao diminuindo.

Ao examinar ospadrfes, oingpetor deve verificar setanto aslinhashorizontaisquanto asverticais
podem ser discernidas. O inspetor vai passando para os padrdes menores até ndo ser mais possivel
discernir os paresdelinhas(linha+ espaco) separados, depoisvoltaao padréo anterior agquele no qual
ndo conseguiu mais discernir aslinhas. Este serg, provavelmente, o menor padréo com poder de
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resolucdo. O inspetor anotao nimero que aparece ao lado do padréo. Quando todos os cinco cartazes
tiverem sido examinados, o inspetor deveidentificar o querepresentaapior resolucdo e compar&|o
com osresultados divulgados pelaempresade microfilmagem no R atério de Controle de Quaidader .
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Figura 17. Detalhes dos padrées de linhas de um cartaz do cartdo de resolugéo

Determinagdo do indice de Qualidade

Naparte de baixo do gréfico Padr&o delinhas a ser resolvido no negativo matriz (Tabela 6
localizadano final deste Capitul 0), encontra-se aatura(em milimetros) damenor letra‘ € mindscula
impressano origina microfilmado ou, no caso de manuscritos, usa-se aréguamilimetrada. Segue-se
estalinhaparacimano gréfico atéencontrar alinhadiagona . Neste ponto, vai-se horizontamente para
aesgquerdaaté encontrar um nimero. Se este nimero for maior que o niumero do menor padréo de
linhas discernido quando o cartao de resol ugao foi examinado sob o microscopio, o indicede Qualidade
nao foi satisfeito e acolecdo ou rolo tem que ser refilmado. Se o nimero for menor ouigual ao do
menor padr&o delinhasdiscernido, o indice de Qualidadefoi atingido ou excedido.

" Os ntimeros 20 lado dos padres aumentam de valor conforme os padr8es diminuem de tamanho. Quanto menor o padréo
discernivel, melhor aresolugdo do sistema.
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Avaliacdo de caracteristicas bibliogr aficas
Ordem e totalidade (Referéncia: diretriz A4.4.6, A4.4.7 e A4.7.4)

A indtituicdo deve andisar o microfilmeparaavaiar setodosos materiaise assinal éticasforam
microfilmados nalocalizago corretae em suatotalidade. Namaioriados casos osinspetoresfazem
essaavaliacdo usando acopiade consultaem umaleitorade microfilmes, poisisso possibilitaaletura
dosdocumentos e das sinaléticas, facilitando umaavaliacdo precisadaordem eaverificacdo setudo
foi microfilmado.

Antesdeentregar osmateriai s paraserem microfilmados, ainstitui ¢do preenche determinadas
partes do Relatério de Controle de Qualidade da empresa de microfilmagem, inclusive um breve
formulério contendo 0 nome dacolegdo eumalistadas sind éticasaserem usadas naordem correta. O
formul&rio deve ser devolvido aingtitui¢do junto com todososmicrofilmeseosoriginais. O ingpetor da
instituicdo deve consultar este formul&rio nahorade verificar apresenca e ordem das sinaléticas
necessarias. Asanormalidades sfo anotadas no verso (formul&io do Rel atério de Controle de Quaidade
dainstituicdo). Qualquer erro significativo (como, por exemplo, aausénciade umadas sinal éticas
preliminares, aausénciade a gum documento) é causasuficiente paraarejeicdo do microfilme.

A inspecao bibliogréficadeve ser feitacom osoriginaisem méos, paraqueaandisetenhamais
precisdo (por exemplo: o inspetor pode anotar que umacartaestaforade foco, quando naverdade
umaandisevisua do documento original revelaque o proprio manuscrito tem baixaqudidade). Ter os
originaisamao € aindamaisimportante quando o inspetor estaverificando setodos osdocumentos
forammicrofilmados.

Reeicdo do microfilme*

Umacompletainspecaéo de umrolo de microfilme poderesultar em umalistade deficiéncias,
anormalidades ou mesmo demonstracdes de erros dejulgamento tanto daequi pe daingtitui c&o quanto
daempresade microfilmagem. O coordenador do projeto deveavaliar aqualidade do microfilmeno
contexto dasdiretrizes do RLG etambém usando o bom senso. A critério do coordenador do projeto,
aingtituicdo podeeventua mente acetar microfilmesque ndo sati Sfazem plenamente as diretrizes, exceto
guanto aestabilidade fisicae alongevidade. Se o coordenador do projeto, por exemplo, determinar
gue a correcao de um microfilme ndo resultariaem umamel horiarelevante do produto, ou que a
refilmagem de um item valioso seriaum risco grande demais, aaceitacéo do microfilme abaixo das
especificagdes éjustificavel. E claro que, emtal Situagao, éimportante, tanto paraainstitui ¢ao quanto
para a empresa de microfilmagem, que todos entendam as razdes que levaram a aceitacdo desse
microfilme em particul ar e saibam que essetipo de decisdo ocorre raramente.

Quando aingtitui¢do rejeitaum microfilme, écomum fazer umacartaaempresademicrofilmagem
detalhando as razdes paratal rejeicdo e a solucao desgjada. A carta € enviada juntamente com o
Reatdrio de Controlede Qudidade origind , todas asgeragdesdo microfilmeeosvolumesdosoriginais
daquelerolo em particular. E feitaumacopiado Relatério de Controle de Qualidade, que é mantida
em arquivo junto com acopiadacartanainstitui¢céo. Namaioriados casos, asolucdo do problema
envolvearefilmagem dosmateriaisqueficaram fatando ou estavam foradaordem, o queexigenova
duplicacdo dasegundaeterceirageracao do microfilme. Em outros casos € possivel queumaou mais

" Ver tabel aque acompanha este Manual (Guia de defeitos em negativos de primeirageracdo”)
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geracOes precisam ser reprocessadas. Em rariss mas ocas 6es, um rolointeiro podeter que ser refilmado.
A menos que o defeito decorra diretamente de um erro ou omissao dainstituicdo, a empresade
microfilmagem deverdarcar com o custo darefilmagem, reduplicacdo ou qual quer outramedidaque
proporcionaaingtituicdo trésgeragdes de microfilmeque satisfacam asdiretrizesdo RLG. A ingtituicéo
deve fazer novainspecdo do microfilme corrigido (todas as geracfes) e informar a empresa de
microfilmagem queo microfilmeéaceitave.

Duvidas quanto a qualidade

Existem quatro etapas bésicas quando ha divergéncias entre a instituicdo e a empresa de
microfilmagem quanto aqudidade do microfilme, mastodas possuem umimperativo: apreservacéo de
registros. Um componenteimprescindivel do controle de qualidade é aanotacdo dosresultados de
todasasavaiagdes. A atadeinspecdo daingtitui¢do, em conjunto com asinformactesjarecebidasda
empresade microfilmagem, serve como base paraadiscussdo de problemasde qualidade. A redacdo
deumaataevitaadependénciadamemdriaded guém eandises subjetivasdeterceiros. Isto édevital
importanciaparapossibilitar acomunicacdo, atendendo as necessidades de ambas as partes.

Asquatro etapas sdo:

1. Identificar e analisar o problema e avaliar sua abrangéncia. O problema se limita a
dgunsfotogramasforadefoco ou dedinhamento? E umasérie de defeitoseimagensde baixa
qualidade emtodo o rolo? Pode ser caracterizado como um defeito menor, médio ouimportante?
2. ldentificar possiveiscausas. Umavez identificado o problema, o coordenador do projeto
devetentar analisar suas causas. Foi um simples caso no qual o operador microfilmou todaa
colecdo naescaladereducéo errada? Ou tal vez resultado de problemas nalavagem ou enxéglie
durante o processamento, deixando residuos de substancias quimicas?

3. Determinar opc¢des de medidas corretivas. A seguir, € preciso determinar que medidas
corretivas podem ser tomadas. E 0 caso desimplesmentefazer novalavagem dorolo pararemover
osresiduosquimicos?Ou o problemaédeta modo grave quetodo orolo precisaser refilmado?
4. Negociar solucao aceitavel. Finalmente, o coordenador do projeto e o responsavel pela
empresade microfilmagem precisam negociar umasolugdo aceitavel . O contrato cel ebrado
deve conter clausulas queidentifiquem recursos para o caso de ndo cumprimento de obrigacdes
contratuais. Namaioriados casos, anegociacao € minima, com aempresade microfilmagem
assumindo aresponsabilidade pel os problemas causados pel 0 seu pessoal e acorrecao sem
custos. Seodefeitofor diretamenteatribuivel aerrosdaequipedaingtituicéo, o inversotambém
vale, ou sga, 0 custo de correcdo € cobrado da instituicéo que possui a colecdo, e ndo da
empresade microfilmagem.

Existem algunsfatores queinformam este processo e afetam o que, nofinal, seradeterminado
como solucdo aceitavel.

* Condicao dosoriginais. A documentacao sobreviveriaaumarefilmagem?Qual éarelacéo
custo/beneficio entredeixar o microfilmeimperfeito como estae submeter osoriginaisao risco
denovosdanos? Se os documentosaserem mi crofilmados possuem val or intriseco, pode ser
maisaconselhavel evitar coloca|os novamente sob aunidade microfilmadora

* Estética versuspragmatismo. A refilmagem resultardem a go maisque umamel horiaestética?
Em outras palavras. o defeito € de um tipo com o qual os responsaveis pelo projeto e os
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futuros pesguisadores possam conviver, mesmo queisso sgnifiquequeo microfilmendo sga
t&o atraente como poderiaser?

« Refilmagemimpossivel. Asvezes o problemaé descoberto tarde demais. A instituigio jase
desfez dadocumentacéo origina. Este € definitivamente um argumento em favor daimediata
Ingpecdo dosmicrofilmes.

Exameregular de negativos matriz ar mazenados

O controle de qualidade comega com a selecdo de materiai s paraamicrofilmagem e continua
até os processos deinspecao erefilmagem. Issoinclui também atomada de deci sdesbem informadas
sobre tratamentos pds-processamento, tais como polissufeto, paraproporcionar mais protegdo parao
microfilmeno decorrer desuavidadtil (ver no Apéndice7, Em defesadetratamentos de estabilizacdo
de imagens para microfilmes, uma discuss@o completa dos beneficios de tratamentos pos-
processamento).

Depoisdetodo essetrabalho edo alto valor investido em nivel local e nacional, ndo parece
sensato pdr 0 negativo em um armario qual quer eignorélo parasempre. Produtores e detentores de
microfilmesde preservacéo em geral concordam queva eapenainvestir eminstalagdes de qualidade
para a guarda permanente de coleces cada vez maiores de negativos matriz. As instalaces de
armazenamento devem proporcionar ambientes a prova de fogo, agua e furto; devem proteger o
microfilme de pol uentes gasosos ou particulados; devem manter niveisadequados detemperaturae
umidade, além de possuir 0s sistemnas necessarios para o monitoramento contrafal has e alteractes
ambientais.

A tarefafina — equedeve ser transmitidaparaas geragdesfuturas— éimplementar programas
deexame eavaliacdo paraque os defeitos, danos ou deterioragdes possam ser notados e corrigidos
antesque colegBesinteiras sejam perdidas. Este preceito é parti cularmente importante considerando-
seque o microfilme pode ser apenas o primeiro de muitosformatos nos quais asinformagdes seréo
convertidas no proximo milénio. Estdatual menteem curso um esforgo paraque sgjadesenvolvidauma
listade avaliagcdo que possa ser usada por qual quer pessoaincumbidadeinspecionar microfilmes
armazenados . Antesde plangjar um programadeinspecao, € preciso consultar anormaANSI/AIIM
M$45-1990, Recommended Practice for Inspection of Sored Slver-Gelatin Microforms for
Evidence of Deterioration (Préticarecomendada paraainspecao de microfilmes de prata-gel atina
armazenados, quanto aevidénciade deterioracéo).

Conclusao

O microfilme de preservacéo de materiais de arquivo &, quase por defini¢do, um produto
imperfeito, por ser baseado em colecBesde originaisirregulares e heterogéneos. O trabalho deum
coordenador de projeto € garantir que o microfilme ndo sggamaisimperfeito do quejatendeaser.
Desde 0o momento em que umacolegdo éretiradadas pratel elras paraser microfilmada, cadamedida
tomada para suapreservacao envolve dificel s decisdes. Um equilibrio entre estética e pragmatismo
ocorre quando o coordenador do projeto se envolve em um constante processo de abrir mao deum

* Para mais informagdes, entrar em contato com o Escritério de Preservacdo do RLG, 1200 Villa Street, Mountain View,
California 94041-1100.
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elemento de qualidade paraganhar pontosem outro; defazer péfirme em umaexigénciae negociar
duasoutras; dedefinir eredefinir, interpretar ereinterpretar asnormas e diretrizes. No final, cada
coordenador desenvolve seu proprio estilo pessoal eingtitucional dedecidir o que éaceitavel eoque
ndo é — tal estilo consistindo em iguais porgdes de bom senso, experiéncia, habilidade técnicae
confianca

Ferramentasdeingpecao
Abaixo apresentamos o grafico de i ndice de Qualidade aser usado durante ainspego.

Nas paginas segui ntes apresentamos doisformul&iosdere atério:

1. Reatoriodecontroledequalidade daingtituicdo
2. Relatrio decontrole de qualidade daempresade microfilmagem

Tabela 6. Padrées de linhas que devem ter resolucdo no Negativo Matriz a fim de
atingir uma classificagdo de alta qualidade, no indice de qualidade, para a cépia de
consulta de terceira geracéo
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Relatério de Controle de Qualidade da InstituicGo
<Nome da I nstituicéo>

Projeto de Microfilmagem de Preservacdo do RLG

Responsével pela microfilmagem:

N° DE ARMAZENAGEM DO NEGATIVO MATRIZ RoLo DE
COLECAO ANOS MICROFILMADOS
SERIE RECIPIENTE

1. DESCRICAO DOS DEFEITOS (faltando, ilegivel, fora de ordem, inclinado)

2. ERROS DE CONFORMAGAO Documentos faltando? (relacionar):

Qutros defeitos

Problemas de seqiiéncia

Erros de pontainicial, final, espacamento

Outros defeitos de formato (escala, orientacdo, enquadramento)

3. ACOESCORRETIVAS

Refilmar o rolo inteiro? Refilmar documentos (relacionar)

Necessério fazer emendas? (N°) N° de exposic¢des refilmadas

Outras acBes/Comentarios

4. CORREGCOESFEITASE APROVADAS Coordenador do projeto (rubrica) Data

5. CERTIFICAGAO DO RELATORIO Coordenador do projeto (rubrica) Data

2-94  Relatério de controle de qualidade da empresa de microfilmagem deve estar impresso no verso.
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Relatério de Controle de Qualidade da Empresa de Microfiilmagem

<Nomedalnstitui¢do>

Projeto de Microfilmagem de Preservacdo do RLG

Responsavel pela microfilmagem:

N° be ARMAZENAGEM DO NEGATIVO MATRIZ RoLo DE
CoLECAO ANOS MICROFILMADOS
SERIE RecipIENTE

1 MICROFILMAGEM

Operador (rubrica) Unidade Microfilmadora: Datade microfilmagem(d/m/a)
indice de Qual. e tamanho (mm) Escala de reducédo
Orientacdo da imagem Foi necess&rio dterar orientacdo ou escala?

2. CONTROLE DE QUALIDADE INICIAL
Processador (inicial) Inspetor (inicia) Data de processamento
Leiturasdedensidade1. 2. 3. 4 5 6. 7. 8 __ Média
Resolucdo: Padrdo de linhas requerido Pior padréo lido (sinaética 1)

Pior padrdo lido (sinalética 2)
3. ErRos DE MICROFILMAGEM (dar nimeros ou localizagdo de fotogramas)

Superexposicdo de imagens Densidade
Subexposi¢do de imagens Densidade
Defeitos de foco Baixo contraste
Obstrugcdo no fotograma Causa

Escorrimentos Embacados

Qutros

4. DereiTos Fisicos (dar nimeros ou localizagcdo de fotogramas)
ImpressBes digitais
Arranhdes
Manchas d’ agua
Poeira / Sujeira/ etc.
Outros comentérios

5. AGOES CORRETIVAS DE DEFEITOS
Refilmar rolo inteiro? Refilmar documentos (relacionar)
Necessério fazer emendas? (N°) N° de exposices refilmadas
Outras acBes/Comentérios

6. APROVAGAO PARA DIVERGIR DAS ESPECIFICACOES DO PROJETO

Variagao de densidade (marcar) Outras?
Aprovacdo da variacdo pelo coordenador do projeto (rubrica) Data
7.  CERTIFICAGAO DO RELATORIO
Responsével pela filmagem (rubrica) Data
coordenador do projeto (rubrica) Data
29 Se este relatério estiver impresso no verso do Relatério de Controle de Qualidade da I nstituicdo

(recomendado), ndo sera necessario preencher informagdes do projeto, colegdo ou série mais de umavez.
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Capitulo7
ProcedimentosPosterioresal nspecao

Por Diane E. Kaplan e Jennifer B. Lee

Emboraamaior parte do trabalho de um projeto de microfilmagem jaestgjaterminadaquando
asUltimasrefilmagensforem inspecionadas, hdaindaalgumastarefasarealizar, e € preciso reservar
tempo paraelas. Tais atividadesincluem umarevisdo dos originaismicrofilmados paraverificar se
estdo prontos paraserem revertidos asituacdo anterior apreparacdo paramicrofilmagem, divulgacéo
daexigténciaedisponibilidade do microfilme, armazenamento ou descarte dos originalsearmazenamento
domicrofilme.

Prepar acdo do microfilme par a ar mazenagem

Namaioriados casos, o Ultimo conjunto de microfilmes consiste de trés geracdes. o negativo
matriz (1N), um negativo de seguranca (2N) e umacopiade consultapositiva(3P). O fornecedor de
consultasde microfilmagem também podeter feito, sob encomenda, umasegunda copiade consulta
quevai circular viaempréstimo entreingtitui goes. Paracadageracéo de microfilme, aingtituico devera
garantir armazenamento apropriado e apossi bilidade de acesso aosrol os sempre que necessario.

Parafacilitar o armazenamento apropriado e o rdpido acesso ao microfilme, o arquivo deve
trabal har em estreita col aboragdo com aempresade microfilmagem afim de garantir quetodas as
caixas contenham etiquetasindi cando seu contelido, aingtitui cao responsavel eageracdo domicrofilme.
Os procedimentos de inspecao (ver Capitulo 6) devem verificar se as exigéncias de etiquetagem
foram devidamente cumpridas. Neste momento, os negativos matriz devem ser separadosdos outros
microfilmes. Como o negativo matriz segue diferentes procedi mentos de preparacdo em relagdo as
outras geracOes de microfilme, asinstrucdes paraetiquetagem e armazenamento do negativo matrize
outras geraces de microfilme estéo em secles separadas deste capitul 0.

Depois gue o microfilme recebido da empresade microfilmagem tiver sido inspecionado e
considerado satisfatorio, osoriginais poderdo ser revertidos asituacdo anterior apreparacéo para
microfilmagem.

Reversdo a situacdo anterior e armazenamento ou descarte dos originais

Os procedimentos de reversdo do preparo paramicrofilmagem devem basear-se nas deci sdes
tomadas no inicio do projeto em rel acdo ao uso dos originais apds suamicrofilmagem. Dependendo
dessadecisdo, adocumentacdo poder&:

* ser retirado de uso;

« continuar disponivel parapesquisa;

* Ser descartado;

Independentemente de qual dessas opgdestenhasido escolhida, o preparo dosoriginais para

microfilmagem n&o deve ser revertido até que ainspecéo feitagpds amicrofilmagem tenhaaprovado
todas astrés geracdes de microfilme recebidas do fornecedor de servicos de microfilmagem.
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Opcéo 1: Retirar a documentacéo de uso

Antesderetirar deuso osoriginaiseexigir queospesquisadoresusemexclusvamenteomicrofilme,
devem ser tomadas as seguintes providéncias.

« devolver todos osdocumentos aseusinvélucros permanentes, retirando todas assina éticase
avisos parao operador de camara.

* refazer afixagdo ou encadernagdo, sel etivamente e conforme o apropriado, somente dositens
gue ser&o manuseados no futuro ou que requeiram remontagem por qual quer outro motivo.
Nos casos em que a integridade do original é considerada importante, por exemplo, a
documentacdo deve voltar paraosficharios.

» todos osinvol ucros devem ser marcados com aindicacdo de existénciado microfilmeedeque
ooriginal ndo deve ser usado. Se necessario, pode-se estabel ecer uma politica de exceces.

Terminado este trabalho, os invélucros permanentes devem ser devolvidos ao local de
armazenamento. Sempre que possivel, a documentacéo pode ser transferida para um local de
armazenamento foradainstituicéo ouloca menosacessivel, afim delimitar o usoinadvertido. Qual quer
mudancadelocalizacdo deve ser langadano campo PLOC do registro no RLIN €/ou nosregistros
internos, deacordo com apaliticadaingtitui céo (maisorientagdesno Capitulo 4, Controle Bibliografico
eArquivigtico).

Opcao 2: Devolver a documentacdo para uso

Seosoriginaisforem continuar disponivelsparaos pesqui sadores, devem ser tomadas as seguintes
providéncias.

* devolver todos os documentos aseusinvol ucros permanentes, retirando todasassina éicase
avisosparao operador decamara. Refazer afixacdo ou encadernacéo, conformeo apropriado
e necessario parauso futuro, detodos ositens que foram soltos ou desencadernados paraa
microfilmagem.

* reacondi cionar documentos em grupos de materiai s caso aprevisao de uso, combinadacom
ascondigdesfisicas, possivelmenteresulte em danos acol egéo.

* devolver osinvalucros dearmazenamento aseu loca napratel eiraeatuaizar o campo PLOC
do registro no RLIN €/ou registrosinternos, de acordo com a politicadainstituicéo, para
divulgar ofato de que osoriginaisvoltaram aseus|ocais de armazenamento.

Opcdo 3: Descartar a documentacao

Quando aingtituicdo for sedesfazer dosoriginais, e esdeverdo ser identificados paradestruicéo
e separados da documentacdo que seraretida. A documentacao a ser retida segue aopcao 1 ou 2
acima, conforme o caso. Todos osregistrosdacolegdo, internosou on line, devem ser alterados para
divulgar que os materiaisforam, em parte ou no todo, substituidos por microfilme, equeosoriginais
ndo maisexistem. A documentacdo quefoi separadaparando mais ser usadapodera ser descartada
deacordo com apoliticadainstituicéo.

98



&

Armazenamento do negativo matriz (1N)
Preparacdo do negativo matriz para armazenamento

O negativo matriz deve ser armazenado em |ocal foradainstituicéo e deve ser retirado desse
local somente no caso do negativo de segurancater sido extraviado ou inutilizado, ou se por dguma
razéo for necessério fazer corregdes ou adi ¢gdes posterioresao microfilme.

A fim de otimizar as condic¢des de armazenamento dos negativos matriz de preservacdo, o
Research Libraries Group - RLG aluga gavetas de seguranca no National Underground Storage
Inc. - NUS(Armazém Subterréneo Nacional), localizado em Boyers, Pennsylvania, EUA. Todosos
negativos matriz produzidos sob os auspicios dos projetos cooperativos de microfilmagem de
preservacao do Research Libraries Group - RLG séo de propriedade do RLG e séo armazenados
perpetuamente, sem qual quer custo paraaingtituicdo. Todos os negativos matriz do projeto devem ser
enviadosao NUSnNo prazo detrés mesesacontar do final do projeto.

Osmicrofilmes enviados ao NUSdevem ser devidamente etiquetados, fornecendo os dados
imprescindivelsparaaretirada, uso, armazenamento e segurancade seu contetido. O microfilmedeve
ser embal ado de maneirasegurae enviado por correio parao NUScoberto por seguro. Além disso,
sempre que os hegativos matriz forem enviados parao NUS o formulério do Relatdrio de Transporte
deNegativo Matriz parao RLG (incluido neste capitul 0) deve ser preenchido e enviado ao Preservation
Officedo RLG. O NUSinformaraasingtituicdesparticipanteso local dearmazenamento permanente
dos negativos matriz nacaixa-fortedo RLG. Estainformagao deve ser administradanoloca paraque
asingtitui¢coes que detém as col egbes possam estabel ecer umaligacdo entre o rolo de negativo matriz
eoregistrobibliograficolocal do documento original.

Hatambéem espaco disponivel nacaixa-forte do RLG parao armazenamento de negativos matriz
de proj etos ndo patrocinados pel o RLG, masrealizados por instituicbes el egivels. Cadainstituicdo
adquireasgavetasnasquais seusmateriai s serdo guardados e pagaumataxanomina dealuguel anual
pel 0 espaco de cadagaveta ocupadanacaixa-forte. Paramaisinformagdes sobre o armazenamento
de negativos matriz de institui cdes-membro do RLG, deve-se contatar o Preservation Office do
RLG.

Processo de autorizacdo

Anteriormente ao envio de qualquer microfilme parao NUS sgadenegativosmatriz deprojetos
cooperativosou deingtitui gcdes-membro, aingtitui ¢ao deverapossuir determinadasinformagdesem
registro tanto no RLG quanto no NUS. 1ssoinclui informagdes sobre apessoaque servirade contato
comoNUSequedeverdestar familiarizadacom o dia-a-diadas operages do projeto demicrofilmagem
e possuir autoridade paraincorrer em despesas em nome dainstitui cgo. Para satisfazer asexigéncias
de seguranca do NUS, essa pessoa devera ter um cartdo de assinaturas arquivado no NUS,
anteriormente aaceitacdo deremessas. Paradar inicio ao processo de autorizagao, ainstituicéo deve
contatar o Preservation Officedo RLG. O RLG entéo enviaracartdes de assinaturas parao contato da
instituicdo, que deveraenviar devoltaparao RLG um cartéo assinado e guardar o outro. O cartéo
oficia deautorizacdo € encaminhado ao NUSpelo RLG. Quando notificado daliberacéo, o contato
dainstituicéo poderasolicitar etiquetas em branco do NUSe comecar aenviar osnegativosmatriz do
projeto. Asetiquetas devem ser preenchidas corretamente e col adas acada cai xade negativo matriz.
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Abaixo estdo doisconjuntosdeinstrugdes paraaeti quetagem de negativos matriz que seréo armazenados
noNUS o primeiro paramicrofilmes produzidos como parte de um projeto cooperativo de preservacéo
do RLG e 0 segundo paranegativos matriz deinstitui coes-membro que podem ser armazenados no
NUS.

Preenchimento da etiqueta do NUS para negativos matriz de projetos do RLG
Etiquetas para negativos do projeto

Como todos 0s negativos matriz produzi dos em projetos cooperativos de microfilmagem de
preservacao sdo armazenados juntos nas caixas-fortes do RLG nas instalagfes do NUS, todas as
ingtitui gdes parti ci pantes deverdo seguir procedimentos uniformes de etiquetagem. A s especificagtes
abaixo devem ser usadas para cada caixaderol o de negativo matriz aser armazenadano NUS Deve
ser preenchidaumaetiquetado NUSpara cada negativo matriz, de acordo com asinstrucoes abaixo:

Afixar umaetiquetado NUSacadacaixaderolo (o NUSfornece as etiquetas ainstitui coes
autorizadas sem custo; ligar para412 —794-8474). Asquatro viasdaetiquetadevem ser preenchidas
conformeoindicado abaixo:

* EMPRESA: Research LibrariesGroup

* N°DO ROL O: (deixar em branco).

*DEPARTAMENTO: COOP____ (preencher comasiglado projetodo RLG: APMPB, GCMP4
etc.).

* LOCAL.: (nomedaingtituicdo participante e darespectivaunidade, seaplicavel).

« REDUCAO (escalade reducao: néo exigida).

«N°E TiTULO DO FORMULARIO: (0 niimero de armazenamento do negativo matriz deve
ser dado agui, amenos que caibano campo “NUMERO DOROLO”.

* DATA DE MICROFILMAGEM: (ano em que o microfilmefoi produzido).

* DATA DE DESCARTE: (deixar em branco).

* DOCUMENTO ORIGINAL DESCARTADO: (deixar em branco).

« N°DE INDICE: (deixar em branco).

« DESCRICAO: AspaavrasNEGATIVO MATRIZ devem aparecer agui. Também pode ser
colocadaadensi dademédiado rolo. Estainformacao étransferidados dadosfornecidospelo
Relatorio de Controle de Qualidade preenchido pelaempresade microfilmagem em relacéo
ao rolo. A informacéo da densidade média podera ser Util para poupar tempo se houver
necessidade de duplicar orolo.

Informacgdes descritivas opcionais

Asinformages especificas sobre a coleco séo opcionai s (mas recomendadas) paragarantir
gue daqui a500 anos o contetido do rolo possa ser determinado sem 1) acesso aumregistroonline
ou 2) ter queabrir eler omicrofilmeem s. Inclui informagdes que devem constar aqui ou hapartede
baixo dacaixa: brevesinformacdes sobre acole¢do e o nimero de pés e/ou de exposi coes.

Documentosde John Trumbul
Sériel
Rolo4
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* O NUSpreenche o restante da etiqueta, acomegar por DATA DE PREENCHIMENTO).

SPEEDSET @ MOORE BUSINESS FORMS, INC., L
NATIONAL UNDERGROUND STORAGE, INC.
ARCHIVES DIVISION

EMPRESA N° DO ROLO

RESEARCH LI BRARI ES GROUP

DEPARTMENTO LOCAL REDUCAO

COOP APWVP Uni v. DE Yale: 01
Mss e Arquivos

N°. DO FORMULARIO e TITULO
CtY SNO0127

DATA DE FILMAGEM |DATA DE DESCARTE
1993

DOCUMENTO ORIGINAL DESCARTADO

N°. DO INDICE [DESCRIGAO
NEGATI VO MATRI Z

Série |

Rol o 4

Docunent os de John Trunball.

Densi dade n&dia -0.91

DATA DE PREENCHIMENTO / PREENCHIDO POR

DATA DE DESCARTE DESCARTADO POR

ARQUIVODE  [ARMARIO GAVETA
SEGURANGCA

UMEDEGA E AFIXE ESTAVIA A CAIXA DO MICROFILME
ETIQUETA DA CAIXA DO MICROFILME

Figura 18. Exemplo de uma
etiqueta do NUS preenchida,
relativa a um negativo do projeto

Preenchimento de etiquetas do NUS para negativos matriz de institui¢cées-membro

Etiquetas para negativos de instituicdes-membro

Asinstituicoes elegiveis pelo RLG podem armazenar seus negativos matriz no NUS apds
concluirem o processo de autorizaggo. Osrequerimentos de etiquetagem paracaixasde microfilmede
Institui gdes-membro s&o menos exigentes que osde microfilmes de projetosdo RLG. Osnegativos
matriz deinstitui¢bes-membro sdo armazenados separados dos outros negativos matriz, em gavetas

adquiridas peaingtituicéo.

Afixar umaetiquetado NUSacadacaixaderolo (o NUSfornece as etiquetas ainstitui coes
autori zadas sem custo; ligar para412 —794-8474). Asquatro vias da etiquetadevem ser preenchidas

conformeoindicado abaixo:
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* EMPRESA: Research LibrariesGroup

* N°DO ROLOQ: (deixar em branco).

« DEPARTAMENTO: Armazenamento (apdavra“ Armazenamento” seguidado nome
dainstituicao; por exemplo, “ Armazenamento Yal€’ ou “ Armazenamento lowa’).

* LOCAL: (nomedaingtitui¢do participante e darespectivaunidade, se aplicavel).

« REDUCAO (escalade reducdo. Setiver sido usadamaisde umaescalanorolo, deixar esta
areaem branco).

* N°E TITULO DO FORMULARIO: (n° de armazenamento do negativo matriz (como, por
exemplo, “ CtY SN00127” jaque este ndo cabe naparte mais|ogicadaetiqueta, N°do ROL O.

* DATA DEMICROFILMAGEM: (ano em queo microfilmefoi produzido).

* DATA DE DESCARTE: (deixar em branco).

* DOCUMENTO ORIGINAL DESCARTADO: (deixar em branco).

« N°DE INDICE: (deixar em branco).

« DESCRICAO: (nenhumainformagao é exigida, mas recomendamos fornecer informagdes
descritivas semel hantes as dosmicrofilmesde projetosdo RLG.

» O NUSpreenche o restante da etiqueta, acomecar por DATA DE PREENCHIMENTO).

SPEEDSET @ MOORE BUSINESS FORMS, INC., L
NATIONAL UNDERGROUND STORAGE, INC.

ARCHIVES DIVISION

EMPRESA N°DO ROLO
RESEARCH LI BRARI ES GROUP

DEPARTMENTO LOCAL REDUGAO
Armazenament o NYU NEW YORK UNI V 01

N°. DO FORMULARIO e TITULO
MNEG 94-127

DATA DE FILMAGEM |DATA DE DESCARTE DOCUMENTO ORIGINAL DESCARTADO

1994

N°. DO INDICE [DESCRIGAO
NEGATI VO MATRI Z (reconendado)

Docunment os da Agéncia de Noticias. (opcional)

Série | (opci onal)
Rol o 6 (opci onal)
Densi dade médi a -0.93 (reconmendado)
DATA DE PREENCHIMENTO / PREENCHIDO POR [ARQUIVO DE | ARMARIO GAVETA
SEGURANGA
DATA DE DESCARTE DESCARTADO POR
Figura 19. Exemplo de uma
UMEDECA E AFIXE ESTAVIA A CAIXA DO MICROFILME etiqueta preenchida, referente a
ETIQUETA DA CAIXA DO MICROFILME um negativo de instituicdo-
membro.
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Afixacdo da etiqueta do NUS na caixa do rolo

Colagem da etiqueta na caixa

A primeiravia(branca) daetiquetaéadesiva. AspaavrasUMEDECER ECOLARESTA VIA
NA CAIXA DOMICROFILME-ETIQUETA DA CAIXA DO MICROFILME estéo impressas
emvermelho naparteinferior. A primeiravia(branca) deve ser afixada
de modo que a parte superior (até o campo DATA DA FILMAGEM)
figue natampasuperior dacaixae o restantefique colado nafrenteda
caixa(ver ilustraco).

\1

\

I
Liitl
—1 1 HI1H
i 'I-II '."”
Py -y

A segunda via (amarela) da etiqueta deve ser guardada pela
indtitui co queestdenviando o microfilme. AspdavrasGUARDAR ESTA
VIA ATE O RECEBIMENTO DO COMPROVANTE OFICIAL —
COMPROVANTE TEMPORARIO est&oimpressasem vermelho na
parteinferior. f

A terceira via (branca) da etiqueta deve ser enviada (com o
carbono) diretamente parao NUSem separado. E umanotificagdo de :1'.?13;:: 2. di"i"“ com
queaseguir viraumaremessade negeativos, o NUSdeve notificar apessoa '
dainstitui cao autorizadacomo contato, caso aremessando chegue no
prazo previsto.

-—'-'-'_'_
_.___.d"'_
1
1
4
1
]
1
et

E 1]

A quartavia, impressaem papel espesso branco, deveir junto com aremessados negativos
matriz (com o carbono).

Marcacdo dascaixasdearmazenamento

Marcacdodacaixa

Paraevitar confusdes caso umaetiquetasedescole —— T
dacaixa, aspalavrasNEGATIVO MATRIZ eo nimero [- : CtY SNOD12 '-
completo de armazenamento (por exemplo: CtY = J
SN00127) devem aparecer na propria caixa (ver na \
Ilustragéo o local recomendado).

NEGATIVO !
MATRIZ o]

Figura 21. Marcaguo da caixa

Remessadematerial paraoNUS

Os negativos devem ser embalados com seguranca, para evitar confusdes e erros de
arquivamento, ndo devem ser misturadas remessas de negativos decorrentes de projetosdo RLG com
negativos matriz deingtituigdes-membro.

* Preencher eenviar o Relatdrio de Remessade Negativo Matriz do RLG napéginaaseguir ao
Preservation Officedo RLG. Relacionar osnegativos do projeto e osnegativosdeingtitui goes-
membro no local apropriado do relatorio.

* Enviar asviasbrancas (com os carbonosintactos) dosformulériosdo NUSpel o correio para
o proprio NUS. Incluir umabreve relacéo do conteido daremessa, contendo informagdes
sobre o nimero derolos e caixas enviadas, se os microfilmes sdo deinstitui cdes-membro ou
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se sdo parte de projeto do RLG, e adatade envio (por exemplo “40 negativos matriz de
instituicdo-membro enviadosem 2 caixasno dial2 de setembro” ) afim deinformar ao NUS
gue umaremessa esta a caminho. Estainformagéo € Util no caso de atraso ou extravio da
remessa.

* Despachar os negativos matriz devidamente etiquetados e as vias brancas de papel espesso
(com os carbonosintactos) das etiquetas do NUSpor transporte expresso para o proprio
NUS.

Processamento final dasinformagdes sobreolocal dearmazenamento dosnegativosmatriz

O NUSprocessaaremessano prazo de quatro semanas; umadas vias brancas é preenchida
com ainformacao fina dalocalizagdo de cadarolo (caixa-forte, setor, gaveta) eenviadadevoltaa
ingtitui 8o quefez aremessa. Estainformaco é extremamenteimportante, poiséaunicamaneirade
localizar um rolo demicrofilme em um prédio enorme. Seo NUSN&o receber alocalizagdo exatapara
encontrar um negativo, e e cobradaingtituicdo umataxahorériaparaprocurar manua mentenascaixas-
fortes, setoresegavetas. Por 130, asingtitui gies experientes costumam esperar eatualizar seusregistros
on line somente depois de receber estainformagéo, de modo que alocalizac&o do negativo matriz
possaser transferidadiretamente parao registrono RLIN.

Umavez por ano, 0 RLG mandaumafaturaparacadainstitui ¢Go que armazenanegativos matriz
no NUS A faturacobreataxaanua deauguel dasgavetas utilizadase o valor das gavetas compradas
durante 0 ano anterior, caso aingtitui ¢do tenhadecidido comprar alguma. Outras consultas etaxasde
acesso serdo cobradas pel o NUSdiretamente ainstitui cao que os utilizou durante o ano.

Relatério de Remessa de Negativo Matriz do RLG
Armazenamento do negativo de seguranca (2N) e da copia de consulta (3P)

A copiade consultaseramantidanapropriainstituicdo. O negativo de segundageracéo ou de
segurancaseraretirado do seu local de armazenamento externo ou local, parafazer novascopiasde
consulta, semprequefor preciso, paraapropriainstitui¢cao ou paraoutras pessoas ou ingtitui ¢coes, a
guem serdo fornecidas copias. Umacopiade consultaseramantidaparausuarioslocais. Dependendo
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Sempre que houver umaremessade Negativo Matriz ao National Underground Sorage(NUS),
favor enviar umaviadesteformulario preenchido para:

Preservation Office
Research Libraries Group, Inc.
1200 VillaStreet
Mountain View, CA 94041-1100

Re: Armazenamento deMicrofilme

Institucéo:

Responsavel pelo preenchimento:

Data:

Rolos enviados do Projeto RLG: (confira um) NUmero de rolos Data daremessa
GCMP IV
Rolos enviados de institui¢gdes-membro NUmero de rolos Data daremessa
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do uso em pesquisados materiais microfilmados, ainstitui¢do pode optar por manter umasegunda
copiade consultaparaatender a pedidos de empréstimo de outrasinstitui goes.

Antesdo armazenamento, os doi stipos de microfilmestém que ser etiquetados. Asetiquetas
devem conter:

« otfitulodomicrofilme
e onumerodorolo
e ageracdo

Além disso, aetiquetadevetrazer o nimero deidentificacéo local, seaingtituicdo utilizar tal
numero. Se houver algumarestricdo ao uso do microfilme, isso n&o precisaestar escrito naetiqueta.
Um simbolo, como por exemplo um adesivo colado, pode ser usado paraalertar osusuériossobrea
existénciadasrestricies. O nome e endereco dainstitui o deve ser anotado nas caixas nas quai s séo
armazenados os microfilmes usados paraempréstimos aoutrasinstitui goes.

O negativo de seguranca deve ser guardado em local separado das copias de consulta. As
condi¢des de armazenamento do negativo de seguranca devem satisfazer as especificactes de
temperatura, umidade e protecdo contra poluentes ambientais eincéndiosdanormaANS 1T79.11-
1991. Um ambiente assm controlado gjudaaprolongar avidaltil também das copiasde consulta. Em
ambos 0s casos, € preferivel o uso de salas fechadas, com gaveteiros ou pratel eiras dentro de um
armario com portas externas. O equipamento de armazenamento deve ser feito de material ndo
combugdtive.

Apoésaguardadosrolos de microfilme em seuslocaisindicados, éimportanteregistrar esta
informag@o de maneira padronizada em local de facil acesso. As informagdes referentes ao
armazenamento podem ser incluidasno campo PLOC do RLIN ou num banco de dados interno
ou sistema manua (Capitulo 4, ControleBibliografico e Arquivistico).

Divulgacdo do microfilme

Osleitores precisam ser informados daexisténciado microfilme e de quai squer mudangasdas
condigdes de uso dos originais. Como parte dos procedimentos posteriores ainspegdo, éimportante
atuaizar osindicese ossi stemasinternosde buscapararefletirem o fato de adocumentacéo ter sido
microfilmada. Caso tenham sido feitas notas nos registros on line ou nos arquivoslocaisnoinicio do
projeto, anunciando restriges de acesso aos documentos durante amicrofilmagem, essasnotasagora
tém que ser ateradasou retiradas. Asdteragdes devem conter claramencao daexisténciadomicrofilme,
ascondic¢tesdeuso do microfilmeedosoriginais, apoliticae os custos de duplicacéo. Caso alguma
parte dos originaistenhasido descartada apds amicrofilmagem, isso também deve ser divulgado.
Etiquetas col ocadas nacapado indice podem alertar o leitor daexisténciado microfilmeedaexigéncia
dequedesgausado emlugar dosoriginais, sefor este o caso. O registro no RLIN também tem que
ser atualizado. Instrugdes sobre como divulgar o microfilmeno RLIN estdo no Capitulo 4, Controle
BibliogréficoeArquividtico.
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Capitulo 8
Plang amento parao Futuro: Digitalizacaodo Micr ofilme

Por Anne R. Kenney

Introducéo

Emborao objetivo deste manual sejagjudar quem estdmicrofilmando documentosde arquivo,
osautores reconhecem o crescenteinteresse nadigitalizacao parafacilitar seu acesso euso. Cadavez
mais, os documentos sao microfilmados com aprevisdo de que serdo posteriormente transformados
emimagensdigitaiscom o uso deum scanner de microfilmes. Argumenta-se que, como oscustosde
preparacdo e capturadeimagensjaforamincorridos aépocadamicrofilmagem, o custo subsequiente
dedigitalizar o microfilme serdmodesto se o processo for total mente automatizado. Algumasempresas
anunciam um preco de digitalizacdo sobre menos de um segundo por imagem do microfilme. Esse
preco pode valer paradocumentos de densidade, qualidade, tamanho e enquadramento deimagem
constantes, masaexperiénciaatual com adigitalizacéo de microfilmes de preservacéo de documentos
de bibliotecas ou de arquivos é bastante limitada. E bem possivel que os scannersexijam ajustese
regul agensimportantes parapoderem digitalizar filmes dessetipo demodo automético, einfelizmente
existem hoje poucos padrbes e normasparatal digitalizacdo. O projeto Open Book, daUniversidade
deYale, cujo objetivo éconverter paraimagensdigitaisos microfilmesde 10 mil volumes (incluindo
agunsdocumentosdearquivo), vai fornecer dadosvaiososem relacéo aqualidade, custose problemas
referentesaconversao de microfilmesde preservacéo.

Estaforado ambito deste manual umadiscussdo completados méritos e processosenvolvidos
naconversao dos microfilmesem imagensdigitalizadas por scanner. Entretanto, existem algumas
guestdes que podem ser abordadas aqui paragarantir gue o microfilme criado hoje sirvapara ser
digitalizado amanh& Nacriag&o de microfilmesvisando umaconversdo futura, doisaspectosséo de
fundamental importancia: ascaracteristicase o custo do microfilme. Ascaracteristicasdo microfilme
em s vao determinar aqualidade dasimagensdigitaisresultantesevao afetar diretamente o grau de
automatismo — e conseqiientemente o custo— do processo dedigitalizacéo. A melhor garantia, tanto
daqualidade daimagem digital quanto dareducéo de custos, é a producéo de um microfilme que
sati sfaga padrdes altamente rigorosos de qualidade técnica. E isso se consegue, em grande parte,
seguindo as recomendagdes apresentadas nos capitul os anteriores e nos anexos deste manual .

Documentacao

Osfornecedores de servicos de conversdo preci sam deinformacdes bastante especificas sobre
acomposicdo e as caracteristicas do microfilme, afim de determinar a qualidade e os custos da
digitalizacdo. O tempo e améo de obragastos no gjuste e regulagem do scanner paraa conversao
automéati capodem ser reduzidos drasticamente se asinformagdestécnicasarespeito do processo de
microfilmagem estiverem disponive's indusive:

« tipo efabricantedofilme;

* escaladereducéo;

* orientacdo daimagem;

* nimero deimagens por fotogramae nimero de fotogramas por rolo;
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* resolugéo do microfilme;

* polaridade;

« tamanhos dos documentos (maior e menor);
* nivel médio dedensidade;

* densidademéximaeminima.

Para assegurar que essas informacdes estejam sempre disponiveis, elas devem constar do
microfilmeems ou seremincluidasno registro bibliogréfico, ouambos.

Car acteristicas do microfilme

A seguir, s8o analisadas as caracteristicas do microfilme que af etam diretamente sua converséo
paraimagem digital, bem como osfatores que devem ser considerados nacriacéo demicrofilmesque
serdo posteriormente submetidos adigitalizacdo viascanner.

Resolucdo

A resolucdo tanto do microfilme quanto dasimagens digitai sresultantes é diretamente af etada
por variosfatores, como:

* 0 poder deresolucao daunidade microfilmadora;
* otipo etamanho do microfilme;

* aorientacéo do microfilme;

* 0 tamanho dos documentos;

* onivel dedeta hepresentenosoriginais,

* adisposicdo dos pixelsdacameradigital .

Os softwares podem, até certo ponto, ser usados paramel horar aqualidade dasimagensdigitais,
masamel hor garantiadaqualidade deimagem é obter umaadtaresolucdo nomicrofilmeems. ORLG
exigeumaresolucdo minimade 120 paresdelinhas por milimetro. Etaresol ugéo é suficiente paraque
omicrofilme produzaumaadltaresolucdo digital como, por exempl o, gproximadamente 600 pontos por
polegada (dpi) no caso de documentosde até 8,5 x 11 polegadas detamanho, aumaescaade 12: 1.
Emboraaresolucéo de 600 dpi ndo sejanecessariaparaavisualizacdo em tela(poisaresolucdo dos
monitoresnorma mentevariade 70 a120 dpi) nem paraaaplicacdo de um software de reconhecimento
6tico de caracteres (OCR) paracriar arquivosdetexto editaveis (300 dpi sdo considerados suficientes),
umaresol ucdo de 600 dpi € desgjavel paraasegurancade copiasem papd diretamente dosarquivos
digitais. Emboraamaioriadosscanner sde microfilmeatuaisnéo produzamimagensdigitaisaresolugoes
préximas de 600 dpi, aresolucéo do microfilme ndo deve ser umfator inibidor.

A regrapréticaaplicadaaquaquer microfilmagem écriar ummicrofilmecomamaior escalade
reducdo possivel e preencher o maximo daéreadeimagem do fotogramacom materia, demodo que
eleaparecano microfilme com o maior tamanho possivel . Qual quer dteracdo daescdaemumrolode
microfilme deve ser bem documentada, poisisso afeta o processo de digitalizacio e aconseqgiiente
resolucéodigitd.

No caso de documentos de arquivo — princi pal mente documentos deteriorados, fotografiase
documentos com baixo contraste (como, por exemplo, canetaazul sobre papel azul) — aresolucéo é
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somente um dosfatoresaconsiderar em relagdo aqualidade deimagem. O nivel dedensidadeeotipo
defilmeusado também af etam aquaidade do microfilme resultante, ea gunsdocumentospodem exigir
0 emprego de sofisticados recursos de mel horiada digitalizac&o binaria ou até o uso de escalade
cinzasou scanner colorido.

Densidade e contraste

A velocidade e qualidade dadigitalizagdo em um microfilme sdo diretamente af etadas pela
densidade defundo e o contraste entre o fundo e o texto. Documentos de baixadensidade, nosquais
o contrasteentre o texto e o fundo éminimo, sdo ndo G menoslegiveisquando visualizadosno préprio
microfilme, mastambém maisdificeisdedigitaizar queoriginaisdemaior densidade, nosquaisotexto
efécil dedistinguir do fundo. Além disso, quanto maisuniformefor adensi dade no decorrer detodo o
rolo de microfilme— emenor adiferencaentre o nivel méximo e minimo de densidade— maior
poderaser avelocidade de digitalizacdo. Niveisde densidade variaveisrequerem o constante gjuste
dosniveisdebrilho e contraste, tornando maislento o processo de conversdo. Pelo menosum prestador
deservicosdedigitalizacdo recomendaque o nivel de densidade em um mesmo rolo néo varie por
maisde 0,10 de determinado val or, o que representaumaexigénciamaisrigorosaque adasatuais
diretrizesdo RLG (ver Diretriz A4.4.3no Apéndice?2).

Enquadramento

A orientagdo do microfilme, o dinhamento daimagem e o grau deinclinacdo daimagem afetam
0 processo de conversdo digital do microfilme. A maioriados scannersde microfilme seadaptaa
microfilmes produzidos com enquadramento vertica ou horizontal viarotagdo daimagem, e cadavez
mai s scanner sfornecem software com algoritmos que permitem dividir asimagens2 em 1, criando
umaimagemdigita separadaparacadapagina. Maisproblemé&icaéadigitdizacéo deimagensincinadas
ou desalinhadas. O software de OCR, por exempl o, ndo funcionabem comimagensinclinadas, ea
digitaizacdo de microfilmes que contém documentos néo centralizados pode resultar nando conversao
de partesdasimagens. A criacdo de boasimagensdigitais de documentos que foram microfilmados
sem uniformidade requer o uso de software sofisticado paradetectar asbordasefazer o ainhamento
das imagens. 1sso aumenta o custo da conversdo e reduz a velocidade do processo. Portanto, as
péginasdevem ser uniformemente centralizadas nabase daunidade microfilmadora. A toleranciade
inclinagBes deve ser mantidanum minimo — nadamais que 2% ou 2° devariacéo do paraelismo com
oeixolongitudina do microfilme. Essesval ores s8o bem mai srigorosos que asexigénciasatuaisdo
RLG, que permitem umavariacdo de até 10% em rel agdo aposicao paraela

Espacamento (fotograma e imagem)

Embora os scanner smai snovos consigam processar automati camenterolosde microfilmenéo
perfurados ou ndo codificados, um espagamento uniforme entre o fotogramaeaimagem agilizaa
digitalizacéo, reduzindo assim os custos. Osa goritmos de deteccdo de bordas funcionam mel hor com
documentos constantes, de alto contraste e que estejam uniformemente espacados, e terdo menos
eficiéncianadeteccdo de documentos com espacamento irregular, de dimensdes muito variaveis,
inclinados, com bordas dil aceradas e manuscritos de bai xo contraste.

A tolerancia do RLG, de 50% da média da distancia de fotograma a fotograma, pode ser
grande demais e prejudicar adigitalizacdo. Recomenda-se também que 0s gjustes damascarada
unidade microfilmadorasgam minimizados ou total mente eliminados. (Capitulo 5, Microfilmagem de

109



CONSERVACAQ PREVENTVA
EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

Documentos de Arquivo) e que sgjatomado um cuidado especia namicrofilmagem de duaspaginas
em um fotograma, parauniformizar o espacamento entre as paginas do fotograma. Além disso, os
resultados das experiéncias com conversao de microfilmes no projeto Open Book daUniversidadede
Yale poderdo levar arecomendacdes especificas para estabel ecer um valor méximo e minimo de
espacamento entreimagens e entrefotogramas.

Natureza e condi¢cdes dos originais

A digitalizacdo de microfilmes seramai s eficiente no caso de originaisdetamanho uniformeeem
boas condicdesfisicas. Como as col ecBes de arquivo contém documentos de tamanhos variados, as
dimensdes daimagem digital ndo podem ser preestabel ecidas, e adigitalizacdo vai requerer uma
programacao sofi sticada para o posicionamento ou o corte dasimagens (afim de detectar egjustar a
imagem deacordo com avariacdo detamanho), reduzindo assm oritmo dadigitalizacdo. Além disso,
seosoriginaisestiverem danificados, descol oridos, debotados, borrados, sujos, amarel ados, rasgados
ecom orel has, manchas ol eosas ou anotactes, aqualidade do microfilmeresultante dasimagensdigitais
pode ser prejudicada, fazendo com que sgjanecessario 0 uso de processos de melhoriadaimagem, o
gue aumentao custo daconversdo, aém detorna-lamaisdemorada.

Condicbes do microfilme

Asdiretrizesdo RLG requerem que todas as geraces de microfilme estejam em excel entes
condigesfisicas(isto € sem arranhdes, sulcos, manchas, poeira, sujeira, impressdesdigitaiseoutros
defeitos). Microfilmesem més condicesirdo resultar emimagensdigitaisde baixissmaqualidade. Os
arranhdes e manchas podem ser replicados nos propriosarquivosdigitals, em a guns casos escondendo
informagbes presentes nos original s e aumentando o tamanho do arquivo e etrdnico. Emboraexistam
softwares de melhoriadeimagem que podem ser usados parareduzir tal ‘ ruido’ defundo, aqualidade
dasimagensdigitaise 0 custo daconversio serdo diretamente af etados. Em pel o menosumasituacéo
deteste envolvendo um microfilmeantigo, areducdo daregulagem paradiminar manchasdo origina
resultou no desaparecimento de todos 0s sinai s de pontuagéo dos documentos.

Emboranéo sgaconsderadaum defeito em s, asombracentral que surgenamicrofilmagemde
volumes com encadernacdo apertadatambém af eta a qualidade daimagem digital, o tamanho do
arquivo eletronico e avel ocidade dadigitalizacgo. Neste caso, um software de melhoriadeimagem
também pode ser usado paraminimizar os efeitos da sombra central, mas sempre que possivel as
encadernagdes muito apertadas devem ser retiradas antes damicrofilmagem do volume.

Recomenda-se que segja usado um filme de polaridade negativa no processo de conversao.
Como existeumasignificativaperdadeinformactesacadageracéo sucessvade microfilmeproduzida,
aconversao deve, idealmente, ser feitaapartir do negativo matriz. Além disso, 0 negativo matriz
geramente estaem mel hores condi ¢Besfisicas. Entretanto, o negativo matriz pode ser submetido a
riscos ao ser manipulado no processo de digitalizaco, e portanto aingtitui¢céo pode optar por usar 0
negativo de seguranca, seele estiver em perfeitas condigdes. As condicdes do microfilme devem ser
verificadas antes de seu uso paraaconversao.
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Outros fatores

A gualidade e avel ocidade dadigitacdo também sdo af etadas pelapresencade sinal éticas e
multi plasexpos ¢ies decorrentes daemendade corregdes. Emboraas duplicatas possam ser excluidas
dosarquivosdigitais, suaremocao requer intervencao adiciona do operador, aumentando os custos
daconversdo. Em geral, quanto menor o nimero de duplicatas e sinal éticas internas num rolo de
microfilme, melhor.

Umapossivel excecdo aestaregrapode ser asegundaexposi ¢ao intencional de umapagina
contendo texto eilustragio. E comum expor o fotogramaduasvezes: aprimeiraparacapturar otexto,
asegundaparaailustracéo. No processo de digitaizagao, essas duas expos ¢oes podem ser fundidas
paraformar umaunicaimagem digital contendo amel hor reproducéo dailustracdo e do texto impresso.

Conclusao

A melhor garantiade uma conversdo bem sucedida € a producéo de um microfilme de alta
qudidade. A criacdo deta microfilmerequer cuidados especiaisepossivelmente despesasadicionais.
Microfilmes de qualidade insuficiente aumentam o tempo — e conseqlientemente 0s custos— da
conversdo domicrofilme emimagensdigitais. A qudidadee utilidadegera dasimagensdigitaistambém
podem ser prejudicadas. A fim de manter a qualidade e reduzir os custos da conversdo, sdo
recomendadas diretrizes paraamicrofilmagem de col ecbes que tém grande probabilidade de serem
digitalizadas no futuro, parafacilitar seu acesso e uso.
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Apéndicel
Relacdo entre Avaliacado Arquivistica e Selecéo par a Preser vacao
Por William K. Wallach e Linda M. Matthews

Primeira responsabilidade do arquivista

Existe uma estreitarel ago entre a sel egéo de documentos de arquivo para aquisicdo e a selecdo de documentos
de dentro do arquivo para preservagdo. Ambos os processos de decisdo se baseiam no conhecimento de cinco fatores:

« caracteristicas funcionais da documentacdo, isto & quem a gerou e com que proposito;

« significado e qualidade das informagfes da documentaco;

« relacdo da documentacdo com outros documentos;

« potencia de uso da documentacéo para fins académicos, administrativos, legais ou financeiros; )
« custo de preservacao da documentacdo, medido em relacéo ao beneficio de preservar informacfes .

Um conhecimento da teoriamoderna de avaliagdo e seus métodos € indispensavel para o arquivistaque chefia
0 grupo responsavel pelo estabel ecimento de prioridades de preservacdo em um acervo de arquivos ou manuscritos.
Embora esta discussio sgja mais voltada para grupos de documentos modernos de arquivo, os fatores relacionados
acima s8o gerais e podem ser usados em todas as decisdes de selecio de documentos de arquivo e de manuscritos.

“A sdecdo de registros cujo valor perdura no tempo € a primeira responsabilidade do arquivista. Todas as
outras atividades arquivisticas decorrem da capacidade de selecionar com prudéncia’. Estas palavras, escritas para o
relatério Planning for the Archival Profession (Plangjamento paraaprofissio de arquivista) de 1986, chamam atengdo
paraanecessidade dos arquivistas ef etuarem umaamplaandlise das caracteristicas e usos dosregistros contemporaneos
e desenvolverem e aplicarerr21 melhores técnicas e estratégias de avaiagdo “para garantir a preservacdo de registros
historicamente importantes’ . Nos Ultimos anos, 0s arquivistas tém estudado e promovido teorias de avaliagéo,
proposto modelos e esquemas de selecdo e desenvolvido diretrizes e outras ferramentas para a selecdo. Embora no
passado aliteratura profissiona sobre avaliagéo e selegéo fosse unidimensiond e pouco imaginativa, na lltimadécada
arquivistas e outros estudiosos tém publicado vérios artigos e monografias que estéo enriquecendo3 0 discurso sobre
afunc¢do arquivistica que a guns chamam de “ atarefaintel ectua mente mais exigente” do arquivista .

! Os cinco fatores seguem a andlise oferecida por Frank Boles em conjunto com Julia Young em Archival Appraisal (New York: Neal-
Schuman Publishers, 1991) e apresentada por F. Gerald Ham em Selecting and Appraising Archives and Manuscripts (Chicago: Society
of American Archivists, 1993).

z Planning for the Archive Profession: A Report of the SAA Task Force on Goals and Priorities (Chicago: Society of American
Archivists, 1986). p. 8-10.

® Os arti gos e monografias relacionados abaixo estdo entre os melhores publicados sobre selecdo e avaliagdo na Ultima década, mas a lista
ndo €, nem de longe, completa. Estes trabalhos sdo apresentados devido a estreita relago entre avaliacdo e selecdo para a aquisicio de
documentos por instituicdes que mantém arquivos e manuscritos e a selecdo de documentos para preservaggo. Ver, por exemplo, David
Bearman, Archival Methods. Archives and Museum Informatics Technical Report, v. 3, p. 6-16, Spring 1989; Frank Boles, com a
participacdo de Julia Young. Archival Appraisal. New York: Neal-Schuman Publishers, 1991; Boles and Young, Exploring the Black
Box: Appraisal of University Administrative Records, American Archivist, v. 48, p. 121-140, Spring 1985; Hans Booms. Society and
the Formation of a Documentary Heritage: Issues in the Appraisal of Archival Sources, Archivaria, v. 24, p. 69-107, Summer 1987;
Richard J. Cox; Helen W. Samuels. The Archivist's First Responsibility: A Research Agenda to Improve the Identification and
Retention of Records of Enduring Value, American Archivist,v. 51, p. 28-42, Winter-Spring, 1988; Judith Endelman. Looking
Backward to Plan for the Future: Collection Analysis for Manuscript Repositories, American Archivist,v. 50, p. 340-355, Summer
1987; Timothy Ericson. At the Rim of Creative Dissatisfaction: Archivists and Acquisition Development, Archivaria, v. 33, p. 34-
56, Winter 1991-1992; Larry J. Hackman; Joan Warnow-Blewett. The Documentary Strategy Process. A Model and a Case Study,
American Archivist, v. 50, p. 12-47, Winter 1987; F. Gerald Ham. Selecting and Appraising Archives and Manuscripts. Chicago:
Society of American Archivists, 1993; Margareth Hedstrom. New Appraisal Techniques: The Effect of Theory on Practice. Provenance,
v. 7, p. 1-21, Fall 1989; Nancy E. Peace (Ed.). Archival Choices. Managing the Historical Record in an Age of Abundance. Lexington,
Mass.: Lexington Books, 1984; Helen W. Samuels. Who Controls the Past? American Archivist, v. 49, p. 109-124, Spring 1986;
Helen W. Samuels. Varsity Letters: Documenting Modern Colleges and Universities. Methuchen, N.J.: Scarecrow Press and Society of
American Archivists, 1992; JoAnne Yates Internal Communications System in American Business Structures: A Framework to Aid
Appraisal, American Archivist, v. 48, p. 141-158, Spring 1985.
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A principal metadamaioria desse esforcos é ajudar os arquivistas aidentificar documentos que estejam fora
da custodia ou responsabilidade arquivistica e que tenham val or potencial devido a suaimportancia cultural ou seu
uso administrativo, legal ou financeiro de longo prazo. Que documentacdo precisamos manter, a fim de preservar
nossa heranca cultural ou de servir de prova das agdes de nossos governos, 6rgaos, empresas, outras instituicdes
e pessoas? Que métodos podem ser usados para determinar quais registros melhor documentam essa heranca e
essas acfes? Que técnicas desenvolvemos para transferir o registro histérico para o controle de arquivistas?

Necessidade de um modelo para estabelecer prioridades de preservacao

Ao mesmo tempo em que essas e outras questdes envol vendo avaliagles estdo atual mente em primeiro plano
Nno meio arquivistico, os arquivistas tém que levar em conta também uma série de questdes, problemas e dividas
relativos a preservacdo dos documentos que ja estéo sob seu controle: Umavez que tenhamos identificado registros
gue valham a pena preservar e, umavez transferidos para o controle arquivistico, como podemos garantir que esses
registros e/ou as informagdes nel es contidas sejam preservadas para uso futuro? Como sel ecionamos o que deve ser
preservado em nosso préprio acervo? Qual é a relacdo (se houver alguma) entre tais decisdes locais e o contexto
mais amplo da preservacdo de registros arquivisticos e colecBes de manuscritos nas ingtituicdes do pais? Que
ferramentas possuimos para nos auxiliar nessa decisdo? Que esquemas existem para nos guiar no processo de
tomada de decistes? Uma vez tomadas as decisdes, que método deve ser usado para preservar 0s registros:
tratamento de conservagéo, reacondicionamento ou reformatagéo? A esta altura, o arquivistatem mais davidas que
solucgBes vidveis em relacéo a preservagdo alongo prazo de registros historicos.

Os bibliotecarios estdo muito afrente dos arquivistas naimplementacéo de estratégias paraa preservacdo de
documentos impressos. HAmais de uma década, as bibliotecas de pesquisa (universitérias) dos EUA tém realizado
uma campanhasi stemética de preservagdo em microfilme de col ecbes de documentosi mpressos parauso em pesquisa.
N&o tem sido possivel realizar campanha semelhante na comunidade arquivistica, pois faltam a ela atualmente as
ferramentas e a metodologia para levar a cabo um programa desse tipo. Em 1991, Larry Hackman, secret&rio de
Arquivistica do estado de Nova lorque e membro do Conselho Consultivo Académico de Historia da Comissao de
Preservacdo e Acesso, enumerou algumas das razfes pelas quais os arquivistas estdo atualmente mal preparados
paradar respostas realistas aos problemas de preservacdo que podem ocorrer com col e¢es de arquivo e manuscritos:

Em contraste com asinformagdes divulgadas, nenhumainiciativasemel hantefoi realizadaem nivel nacional paraselecionar
e preservar, de maneira sistemdtica, mesmo 0s mais importantes e (nicos arquivos e manuscritos... Uma andlise dos
recursosfederais parapreservacdo, por exemplo, sugere aausénciade prioridade ou padréo e of erece pouca certezade que
as colegdes mais importantes estejam sendo preservadas. As decisdes parecem ser tomadas sem uma base formal ou
consensual paraavaliar seu valor intrinseco, aimportancia das informagdes ali contidas em relag8o as informactes de
outros registros ou colegoes e suas condicdes fisicas e 0s custos de preservacao®.

Um modelo oferecido

Até recentemente, os arquivistas ainda ndo tinham coméagado a abordar com seriedade a questdo de como
selecionar da melhor maneira os documentos para preservacdo . Nareunido anual da SAA (Society of American
Archivists) de 1989, Margaret Child afirmou que a abordagem tedrica e 0 processo de selecdo usados para a
microfilmagem de publicacfes eram inadeguados paradocumentos de arquivo. Eladefendeu o * desenvol vimento de
uma metodologia de selecdo que identifique tanto os registros (%ocumentais mais ameagados quanto 0s mais
significativos, afim de estabelecer prioridades na sua preservacdo” . Um esforco desse tipo para desenvolver uma

* Trecho do relatério do grupo de trabalho em Selecdo de Arquivos: Minuta de Trabalho (Report of Task Forces on Archival Selection:
Working Draft). Uma versdo resumida desse relatério aparece com o nome de “The Preservation of Archival Materials’ no informe
da Comissdo de Preservacdo e Acesso de maio de 1993. O relatério completo serd enviado a uma publicagdo especializada em
arquivistica para possivel publicagdo em 1994.

® Uma das melhores — e talvez uma das primeiras — tentativas de desenvolver um modelo para estabelecer prioridades de preservagéo
de documentos de arquivo pode ser encontrada em Richard J. Cox. Selecting Historical Records for Microfilming: Some Suggested
Procedures for Repositories, Library and Archival Security, v. 9, p. 21-41, 1989.

° Margaret S. Child. Selecting for Microfilming, American Archivist, v. 53, p. 250-255, Spring 1990.
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metodologia de selecdo desenvolveu-se a partir do trabalho de Child nha Comiss8o de Preservacdo e Acesso. Em
julho de 1991, a comissdo aprovou um projeto, coordenado por Child, para desenvolver diretrizes que gjudassem os
arquivistas e curadores de manuscritos a avaliar as necessidades de preservacdo de seus acervos, mais
sistematicamente do que era possivel até entdo, a fim de melhor determinar as prioridades de preservagdo.
Estabel eceram-se dois grupos detrabal ho— um paraaavaliagéo arquivisticae outro paraestratégias de documentacdo
— eos membrosforam escol hidos nacomunidade de arquivisticae de preservagdo. O grupo detrabaho deavaliacdo
foi incumbido de “explorar os meios de incentivar as institui¢cdes a introduzir o fator preservacdo no processo de
avaliagdo, bem como usar critérios e procedimentos de avaliagdo na tomada de decisdes’. O grupo de trabalho de
estratégias de documentaco foi incumbido de “ considerar se algumas das metodologias e atividades do conceito
de estratégia de documentacdo poderiam ser u&adas também para servir de base para o questionamento relativo a
preservacao e a tomada de decisdes de selet;ao

Um dos pontos fortes do relatorio é que ele considera a “ preservagao como parte integrante da arquivistica
em geral, [que] deve estar presente na missao, nas politicas e nos programas de um arquivo. Um programa de
preservacdo desse tipo assume a necessidade de tomar a iniciativa de preservar suas col egg)&, de usar critérios
claramente definidos para diferenciar entre suas varias colecoes e de estabelecer prioridades’ . O relatério delineia
um “model o generalizante paraclassificar diferentes grupos de registros, em um mesmo acervo, de acordo com sua
necessidade de a¢Oes adicionais de preservagdo”. O processo de avaliagdo envolve duas atividades paralelas: “uma
paraavaliar ovalor dacolecéo eoutraparaavaliar seurisco. Os pongtos obtidos por cadacritério sdo entdo combinados
paradeterminar uma prioridade de preservacdo referente acolegao Vé&riasinstitui¢desdo RLG testaram o modelo na
prética e relataram os resultados aos profissionais do setor™”

O proposito deste anexo € ressaltar a importante relag8o entre selecdo para preservacdo e as idéias sobre
teoria, model os e métodos de avaliacso dalliteratura arquivistica recente mencionadaacima. A propor¢éo em que o
setor arquivista enfrentar as dificuldades de construir model os para a selecéo racional de registros arquivisticos e
colegdes de manuscritos para preservacao viamicrofilmagem, osarquivistas e curadores se beneficiardo daliteratura
sobre avaliagdo para selecdo visando a preservagao.

" Relatério do grupo de trabalho em Seleg8o de Arquivos: Minuta de Trabalho, 2. A Comissdo de Preservac@o e Acesso patrocinou trés
reunides das duas forgas-tarefa. O projeto também recebeu fundos do Research Fellowship Program for Study of Modern Archives at
the Bentley Historical Library, da Universidade de Michigan, para uma andlise intensiva do trabalho dos grupos de trabalho por seus
proprios membros e uma comissdo consultiva composta de lideres do meio arquivistico com interesse em questdes envolvendo
preservacéo e avaliacdo.

® Ibid, 8
° Ibid, 22.

" Laurie Abbot. Final Report of the Archives Preservation Needs Assessment Field Test. Mountain View, CA: The Research Libraries
Group 1994.
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Apéndice?2 .
DiretrizesTécnicasparaMicrofilmagem —M ateriaisde Arquivo

A4 1. Exigénciasparaum local detrabalho livre de contaminacéo.

A4.1.1 Aséreasdetrabaho defilmagem e de armazenamento devem estar livres gie agentes contaminantes que
possam ameagar, danificar ou prejudicar os originais ou o microfilme. Areas de trabalho sfo aquelas
usadas para:

* preparo;
« ordenacdo e planificacao;

* microfilmagem,

* processamento, revelacéo e duplicagéo;

* todos os aspectos do controle de qualidade.

Fumar, principalmente, deve ser evitado nas éreas de trabal ho, pois as particul as de fumaca que ficam no ar
podem se depositar nos filmes de prata, nas lentes ou vidros, contaminando-os.

Também n&o deve ser permitido comer ou beber nas &reas de trabalho. Oleos, liquidos e matéria solida de
comidas e bebidas podem facilmente cair e contaminar tanto o filme quanto os originais. O risco de infestag&o por
insetos e por fungos, que pode resultar em danos aos materiais, também néo deve ser esgquecido.

A contaminagdo afeta as lentes e outras partes da unidade filmadora, podendo resultar em menor resolugéo
e piores condicdes operacionais. As contaminagdes do filme de prata resultam em menor resolugdo e podem, com o
tempo, causar deterioracdo da emulsdo.

A4.2 Exigénciasdedensidade uniforme.

A4.21 A empresademicrofilmagem deve garantir que adensidade sejauniforme emtodo o fotograma. Como
existemn varios meios para atingir este fim, nenhum método especifico € exigido. Todas as unidades
filmadoras usadas na produgao de microfilmes de preservacdo devem ser testadas de maneirarotineira,
paragarantir aobtencdo de umadensidade uniforme. A empresade microfilmagem néo precisarel atar
0s resultados do teste a instituiggo.

A4.2.2 A empresade microfilmagem devefilmar umasinal éticade densidade uniformeimediatamente apdsa
sinaléticade NI CIO eimediatamente apésasinaléticade FIM DO ROLO—FAVOR REBOBINAR, a0
final de cadarolo defilme. Isso gjuda as institui¢des na verificagdo da densidade do filme.

A4.2.3 Assinaléticas de densidade uniforme séo folhas brancas de papel comum ou cartolinasem dobras, de
um tamanho que preencha aproximadamente todo o fotograma. Todas as sinaléticas usadas em um
rolo devem ter a mesma ou semelhante manufatura, tipo e reflectancia.  (Algumas empresas de
microfilmagem podem optar por usar uma sinalética que também contenha bordas impressas para
proporcionar &reas de teste de um tamanho e formato que facilite — ap6s a reducéo — o teste de
densidade.)

A4.24 A avaliacdo pela empresa de microfilmagem da sinalética de densidade uniforme em microfilmes de
preservagdo consiste de umaandlise visua dos fotogramas no negetivo de primeirageracéo (1N) sobre
umafontedeluz eaverificacdo do cumprimento doslimites de densidaderel acionados abaixo (A .4.2.5).

A4.25 A verificagdo de densidade uniforme, se necessaria, devera ser determinada usando-se as sinaléticas
filmadas (1N) e um densitdmetro, conforme descrito em A.4.4.3. A empresa de microfilmagem ndo
precisa manter registros dos resultados nem relaté-los a instituicdo, a menos que hagja divergéncia
guanto a uniformidade da densidade (ou no caso da instituicdo encomendar estas informagfes como
consultas adicionais).

oA que precede os nimeros de referéncia das diretrizes designa “ Arquivistica’ e serve para distinguir estas diretrizes das publicadas
no Manua de Microfilmagem de Preservacdo do RLG.
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A4.2.5.1 A densidade de todas as areas testadas na sinal ética filmada (pel o menos quatro cantos e o centro)
devemficar entreosvaloresde 0,80 e 1,30.

A4.2.5.2 A densidade em duas das areas testadas da sinal ética filmada n&o devem diferir em mais de 0,10
unidades de densidade e ndo podem exceder uma diferenca de mais de 0,15 unidades de densidade.

A4.2.5.3 Asareasvdidas parateste sdo quaisquer |ocais de 1mm de didmetro, acessiveis aum densitdmetro,
gue estejam, por inteiro, dentro da sinal ética de densidade uniforme filmada e que ndo contenham
nenhumainformagdo impressa.

A43. Exigénciasquanto aofilme, rolo, lacreeinvélucro

A4.3.1 Todos os filmes de primeira geragdo (1N) devem ser filmes de gelatina de prata de velocidade de
camara, pancromati cos, de granulacdo extremamente fina para o registro de documentos, revestidos
sobre umabase de poliéster ndo perfuradade 1,102mm (4 milésimos de polegada ou mais), com um
sistema anti-mancha aureolar, como descrito na norma ANSI 1T.1-1992. Os tipos adequados s80 o
K odak Image Capture AHU, o0 Kodak Imagelink HQ, ou equivalente.

Todos osfilmes de segundageracdo (2N) devem ser filmes de duplicacdo de gelatinade pratando reversiveis,
ndo perfurados, com base de poliéster. Sdo adequados o Filme de Duplicacdo Kodak Direct 2468, 2470 ou equiva ente.
O Kodak 2468 (ou equivalente) € preferivel para originais contendo ilustragdes com meios-tons ou tons continuos.

Todos osfilmesdeterceirageracdo (3P ou 3N) devem ser adequados para o registro de documentos e possuir
umavidatil (V.U.) divulgada, mediante condi¢des especificadas de manufatura, processamento e armazenamento.

Osfilmesde gelatinade pratausados paraaterceirageracéo (3P) devem ser de granulacdo extremamentefina,
de contraste médio, sensiveis ao azul, revestidos sobre base de poliéster e fabricados e processados conforme o
descrito nanormaANS| 1T9.1-1992. Um tipo adequado é o Microfilme de Duplicagéo K odak Tipo 2462.

O filme vesicular usado para a terceira geracéo (3P) deve ser de médio contraste, revestido sobre base de
poliéster, incapaz de gerar cloreto de hidrogénio e fabricado e processado conforme o descrito na norma ANSI
1T9.12-1991.

Os filmes diazo usados para terceira geracdo (3P) devem ser de médio contraste, revestidos sobre base de
poliéster, possuir boa resisténcia ao desbotamento, e fabricados e processados conforme o descrito nanorma ANSI
1T9.5-1992.

A4.3.2 Todos osfilmes virgens devem estar em perfeitas condicdes fisicas (sem danos) e de uso, com base na
data de vencimento fornecida pel o fabricante.

A4.3.3 Osfilmes processados devem ser entregues enrolados com a sinaléticade INICIO napontafinal, de
acordo com a norma ANSI/AIIM MS23-1991, sobre rolos de armazenamento que podem ser
quimicamenteinertes (conforme especificado em ANSI 1T9.2-1991 e ANSI 1T9.11-1991). Osrolosde
armazenamento devem ser robustos, com dimensdes que satisfazem anorma ANSI/AIIM M S34-1990,
edevem estar livres de agentes que liberam fungos. Nenhum pedaco de filme deve ficar amenos que
6mm (0,24 polegadas) dabordaexternadorolo.

A4.3.4 Todos os filmes processados devem ser acondicionados em rolos e todos os componentes das cintas
(comotirasparaamarrar) devem estar em conformidadecomanormaANS| 1T9.1-1992e ANS! 1T9.11-1991.

A4.35 Osfilmesdeprimeirageracdo (1N) devem ser armazenados em rol os e acondicionados em embal agens
feitas de cartéo ou papel 8o sem &cido e sem lignina, que ndo excedade 101mmx 41,2mmx 10mm (4 x 1
5/8 x 3 15/16 polegadas), deacordo comanormaANSI 1T9.2-1991 e ANS| 1T9.11-1991.

A4.4 Exigénciasde controle de qualidade daempresade microfilmagem

A4.4.1 Os dados resultantes da inspecdo e do controle de qualidade devem sempre ser registrados e o
Relatério de Controle de Qualidade deve ser entregue ainstitui¢éo a cadarolo filmado.

A4.4.2 Todo diaem que um filme de primeira geracdo (1N) for processado, uma amostra do filme deve ser
testada para verificar a presenca de tiossulfato e outras substancias (inclusive prata), de acordo com
anormaANS| PH4.8-19852 e ANSI 1T9.1-1992 (este teste € norma mente chamado deteste de azul de
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metileno). Se o testefor feito no préprio estabel ecimento, devera ser realizadaumaverificagdo mensal
por um laboratério de teste independente.

A4.4.3 Para cada rolo de filme de primeira geragdo (1N) deverdo ser feitas no minimo oito (8) leituras de
densidade, tiradas em fotogramas representativos ao longo do filme.

O densitémetro usado deve ser um densitdmetro de transmissdo com uma aberturade leiturade 1mm. Como
a precisdo das leituras de densidade ndo pode ser garantida, a menos que o densitdmetro tenha sido devidamente
calibrado, ele devera ser calibrado todas as vezes em que for ligado. A faixa de calibragem deve ser comparada
rotineiramente com abarrade calibragem em etapas do National Institute for Sandards and Technology (NIST) dos
EUA.

As médias dos resultados das leituras de densidade devem ser calculadas e registradas no formulario do
Relatério de controle de qualidade. A médiado rolo deveficar dentro dafaixaexigidade densidadereferente ao tipo
e condi¢do do materia filmado (ver abaixo). As leituras de densidade ndo devem variar por mais de 0,20 em um
mesmo rolo. A Figura 22 traz as faixas de densidade aceitaveis com base no tipo de original.

NEGATIVOSMATRIZ (1IN)

Densidade M inima (Dmin): adensidade minimados negativos matriz ndo deve ser menor que0,10. No
minimo umaleiturade densidade por rolo deve ser feitaparaverificar adensidade minima.

Figura 22. Densidade de fundo para negativos matriz.

Densidade méaxima (Dmax): As leituras de densidade devem ser feitas em &reas de fundo da imagem que
sejam representativas do fundo sobre o qual o texto aparece. Deve ser tomado cuidado para que nenhum texto ou
parte clarado microfilme sgjaincluidanaareaaser lida. Asleituras de densidade ndo devem ser tiradas em margens
escurecidas ou amareladas se essas margens forem mais escuras que o restante da pagina.

Negativos de segunda ger acdo ou negativos de seguranca (2n)

Densidade minima(Dmin): adensidade minimade filmes negativos duplicados (K odak ou equivalente) deve
atender as recomendacdes do fabricante do filme (encontradas nas especificactes do filme). Asinformactes abaixo
eram corretas em janeiro de 1994; e é altamente recomendavel a empresa de microfilmagem e ainstituicéo fazerem
verificacBes periddicas dessas informagtes.

Deve ser feitapel o menos umaleiturada densidade minimapor rolo eregistradano formulario do Relatério de
control e de qualidade daempresa de microfilmagem.
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Microfilmede Duplicag8o Kodak Direct 2468 (Base ESTAR): geralmente aDmin do matriz deve ser impressa
a uma densidade entre 0,10 e 0,15 (negativo de seguranca) para obter boas reproducdes tonais. (Eastman Kodak
Company 1986 D-4).

Microfilme de Duplicagdo Kodak Direct 2470 (Base ESTAR): para filmes de imagem direta, € necessario
controlar a exposicao pela aparéncia das imagens, em vez de pela densidade de fundo. Geralmente a Dmin do
negativo matriz deve ser impressa a uma densidade entre 0,10 e 0,15 (negativo de seguranca) para obter boas
reproducfestonai s (Eastman Kodak Company 1986 D-21).

Copias de consulta (3p): tipo gelatina de prata

Densidade minima(Dmin): adensidade minimado filme duplicado em positivo deve ser menor que0,15. Pelo
menos umaleiturada densidade minimadeve ser feitapor rolo eregistradano formul&rio do Relatério de controle de
gualidade daempresade microfilmagem.

Densidade maxima (Dmax): adensidade méaxima(Dmax) deimagens com aparénciapositivaéadensidadede
linha. Densidade de linha é adensi dade dos caracteres ou texto em uma pagina ou documento. A densidade delinha
ndo pode ser medida com um densitdmetro padrdo. Asleituras de densidade nafaixainicia escura ou nos espacos
negros entre os fotogramas ndo sdo necessariamente representativas da densidade de linha; entretanto, leituras de
densidade de 1,20 a 1,60 nessas éreas geralmente indicam um nivel apropriado de contraste. O critério decisivo para
avaliar aqualidade de filmes ndo é aleitura das densidades. Em vez disso, o filme deve ser legivel, com contraste
suficiente para seu uso.

Faixas recomendadas de densidade para copias de consulta, com base na categoria do original:

Jornais (papéisescurecidos): quando aDmax do IN éde0,95a1,10, aDmax do 3P deveestar entre 1,30 e 1,40.
Manuscritos: quando aDmax do 1N éde 0,90 a1,00, aDmax do 3P deve estar entre 1,40 e 1,50.
Volumesimpressos. quando aDmax do 1N estanafaixade 0,80 baixo, aDmax do 3P deve estar entre 1,50 e 1,60.
A4.4.4 Asingtituigdes podem optar por microfilmar seus originais aumaescalade reducdo fixaou variavel.

Seadecisdo for por usar escalafixasempre que possivel, as empresas de microfilmagem deverdo fazer
todo o esforgo, namedidado razodvel, paramicrofilmar os originais naescalamais baixapossivel.

Se adecisdo for por usar escalas variaveis, aempresa de microfilmagem devera escol her aescalaque
resulte numaimagem em microfilme que preencha o maximo daéreadeimagem, nasualargura, conforme
vistanaareadeimagem proj etada da unidade microfilmadora.

Em qualquer dos casos, a escala de reducdo ndo pode ser menor que 8:1 nem maior que 14:1 sem o
consentimento expresso da instituicao.

A4.45 A sina éticatécnicadeve ser microfilmadaem seulocal apropriado (ver Apéndice6, “ Criagdo euso de
sinaléticas’) duas vezes a cadarolo produzido, usando os cinco cartazes de teste (Cartaz de Teste de
Resolucéo 1 SO N° 2) de acordo comanorma ANSI/I SO 3334-1991. Os cartazes de teste usados devem
estar comprovadamente em conformidade com anormaANSI/I SO 3334-1991.

Todos osrolosde microfilmede primeirageracéo (1N) devem ser avaliados paraverificar aresolugéo,
usando-se 0 método do indice de qualidade (descrito nanorma ANSI/AIIM M S23-1991), rolo por rolo
outitulo por titulo, o quefor maisrigido. Exige-seno minimo umaclassificagdo do indice de qualidade
de AltaQualidade usando 0 método de contagem de linhas. O padrdo delinhasexigido (ver Tabela 6)
deve ser identificado no Relatdrio de controle de qualidade. O maior padréo (menor resol ugdo) discernivel
dos cinco cartazes de cada sinal ética técnica deve ser registrado.

A4.4.6 Todos os rolos de microfilmes de primeira geraco (1N) deverdo ser inspecionados, fotograma por
fotograma, paraverificar apresencadedefeitosvisivei s sobre umafonte deluz. O equipamento usado
paraainspecdo ndo deveraarranhar ou danificar de qual quer outro modo o microfilme. Todososrolos
de microfilmes de segunda (2N) eterceira (3P) geracfes devem ser inspecionados sobre umafonte de
luz para garantir sua legibilidade e a auséncia de defeitos. Para uma lista de defeitos, suas possivels
causas e agdes corretivas, basta consultar atabela Guia de defeitos de negativos de primeira geracéo
fornecidajunto com este manual.
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A4.4.7 Quando é necessario refazer determinados fotogramas incorretos ou defeituosos, eles deverdo ser
removidos do negativo de primeirageracdo (1N). A refilmagem deveincluir pelo menosdoisfotogramas
inteiros precedendo e sucedendo os fotogramas que estdo sendo refeitos. Os fotogramas refeitos
devem ser emendados no rolo, no local em que tais paginas deveriam ter aparecido (ver ilustragdes
destadiretriz no Apéndice 2, Emendas, arte ou ciéncia?).

Se 0 negativo de primeira geracéo exigir modificagdes (como, por exemplo, refilmagens) apos terem
sido produzidos os microfilmes de segundaeterceirageraces (2N e#P), aempresade microfilmagem
devera substituir ambos os microfilmes por versdes novas, sem erros.

A4.4.8 N&o deverdhaver mais de seis emendas por rolo de primeirageragéo (1N). Todas as emendas devem
ser feitasdeacordo com anormaANSI/AIIM M S18-1992. Devem ser usados equipamentos de emenda/
solda ultra-sbnica; nenhum outro tipo de emenda ou solda é aceitavel. Os equipamentos ultra-sdni cos
de solda devem ser mantidos em boas condic8es de funcionamento, e devem ser realizados testes da
forca da soldatodos os dias em que o equipamento for usado para soldar microfilmes, que devem ser
do mesmo tipo do filme que esta sendo emendado. N&o deve haver qualquer emenda em filmes de
segunda ou terceira geragdes (2N e 3P). Nenhuma emenda deve ser feita entre a primeira sinalética
técnica e os dez primeiros fotogramas de documentos, nem entre os dez Ultimos fotogramas de
documentos e a segunda sinalética técnica.

A4.4.9 O tamanho dos fotogramaszdeve ser uniforme e regular a cada titulo. A imagem n&o podera ficar
inclinadaamaisde 10% (99) do eixo paralelo com o longitudinal do filme.

A4.4.10 O espagamento deve ser uniforme, com variagdes que ndo excedam de 50% damédiadadistanciade
fotogramaafotograma. A separagdo entre titulos ndo deve ter menos de 10 milimetros (4 polegadas).

A4.4.11A pontainicia efinal dosfilmesde primeira e segunda geractes (1N e 2N) deve ter o comprimento
ditado pel o equipamento em uso; devem ser também sempre do mesmo material dabase do restantedo
filme. A pontainicial efinal das copias de consultanéo deverdo ter menos que 500 mm (20 pol egadas)
de comprimento (como o disposto nanormaANSI/AIIM M S23-1991).

A4.4.12 Os suportes delivro usados parafilmar originais encadernados devem ser fabricados e usados de tal
modo aminimizar danos potenciais a originais deteriorados.

A4.4.13 A posicéo do documento deve ser especificada pel o coordenador do projeto com base naspreferéncias
locais. Uma discussao mais profunda deste assunto pode ser encontrada no Capitulo 3, “Preparo de
Materiais’.

A45 Diretrizes paraaempresade Microfilmagem quanto aexposi ¢des especiais ou multiplas

A4.5.1 Determinadasimagens, por umavariedade de razdes, podem exigir técnicas de exposi ¢ao especial ou
exposigdes multiplas (ver Apéndice 5, Estratégias para a Microfilmagem de Albuns de Recortes e
Documentos Sobrepostos). A exposicao exigida para melhor capturar aimagem de um tipo ou uma
parte daimagem pode ser diferente da de outro tipo ou parte do mesmo fotograma. Entre os tipos de
imagens para os quais pode ser necessario fazer exposi¢des multiplas ou especiais estdo as que se
caracterizam por:

« manchas datinta do verso ou transparéncia do papel deixando ver o texto do verso;
« manchas generalizadas;

* imagens de tons e cores diferentes;

* péginas entremeadas, superpostas ou dobras com vérias faces,

» marcagOes alapis e inscri¢des em linhas finas.

A empresa de microfilmagem, em conjunto com o coordenador do projeto, deve aproveitar a0 maximo 0s
mel os mecani cos disponivei s paragarantir amel hor legibilidade dasinformac6es do mi crofilme sem deixar de cumprir
todas as normas técnicas.

? Ver mais informagdes no Capitulo 8 sobre os efeitos da inclinagdo ao digitalizar microfilmes.
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A4.5.2 Seaempresade microfilmagem fizer maisde umaexposi ¢do de qualquer imagem, paraaqua aexposi¢ao
normal é insuficiente parareproduzir o original, a primeiratomada deve ser a exposi¢do normal e as
subseqiientes devem ser a exposicéo gjustada.

Quando sdo feitas rotineiramente e repetidamente multiplas exposi¢des num mesmo documento, série ou
colegdo, asina éticade exposi ¢ao duplicadadeve ser microfilmadano local apropriado (ver exemplo no Apéndice6,
Criacdo e uso de sinaléticas).

A.4.6 UsopeaempresadeMicrofilmagemdelPl SlverLock: Tratamento do microfilme com polissulfeto.

A4.6.1 O uso do tratamento a polissulfeto do Image Permanence I nstitute— 1 PI (Instituto de Permanénciada
Imagem) é altamente recomendado para todas as geragdes de mlcrofllme de prata como meio de
proporcionar resisténciaao filme em relagdo apoluentes atmosféricos’. A formulaestadisponivel sem
custos a quem deseja produzir sua propria solucdo; O IPI também vende a solucdo sob a marca IPI
SlverLock. (maisinformacfesno Apéndice7).

A4.6.2 O uso de |PI SlverLock é solicitado pelainstituicdo a empresa de microfilmagem, que deve cumprir
todas as préticas recomendadas pelo IPI.

A4.6.3 Caso o IPI SlverLock sgja usado, o teste regular de azul de metileno deve ser expandido de modo a
congtituir teste para hipo e polissulfeto residual; ambos devem ficar dentro dos limites atualmente
recomendados para hipo somente (isto €, que ndo exceda de 0,014 g/m ) (ver informagdes sobre 0
teste de azul demetileno naDiretriz A4.4.2.)

A4.7 Exigéncias de controle de qualidade dainstituicdo

A4.7.1 A ingtitui¢do deve preencher todos os campos aplicaveis do formulério do Relatério de controle de
qualidade em relagéio acada colegdo aser microfilmada, antes de envié-laaempresade microfilmagem.
A instituicéio deve também garantir que aempresade microfilmagem envie osdocumentosoriginaise
o microfilme negativo matriz (1N) separadamente da segunda e terceira geracdes do microfilme. Ao
receber os originais e o microfilme de primeira geragéo, acompanhado pelo Relatério de controle de
qualidade, a instituicdo deve realizar inspegdes técnicas e bibliogréficas para assegurar a qualidade.

Osfuncionariosdainstitui¢cao responsaveis pel ainspecao dos microfilmes devem usar luvaslimpas, brancas,
que ndo deixem fel pas ao manusear microfilmes de primeirae segundageractes (1N e 2N).

Os equipamentos usados para inspecionar todas as geracdes de microfilme ndo devem causar danos aos
microfilmes e devem ser limposimediatamente antes do uso.

A4.7.2 A instituicdo éaprincipal responsavel pelaqualidade do microfilme produzido em seu nome; assim,
eladeve fazer inspegdes dos produtos finais paraverificar seforam cumpridastodas as diretrizes pela
empresa de microfilmagem. A institui¢do pode decidir reduzir bastante suas atividades de inspe¢éo
técnicacaso o coordenador do projeto esteja confiante de que todas as diretrizes estéo sendo cumpridas
na microfilmagem. Entretanto, tais instituicdes devem continuar afazer inspecdes bibliograficas, de
acordo com as diretrizes abaixo, em 100% dos microfilmes gerados em projetos do RLG (ver
recomendagdes de controle de qualidade no Capitulo 6).

A4.7.3 Inspecdo da qualidade técnica .

A4.7.3.1 Todas as geractes de microfilme devem estar livres de arranhdes, sulcos, manchas, poeira, sujeira,
impressdes digitais e outros defeitos descritos nanorma ANSI/AIIM MS23-1991.

A4.7.3.2 A segundaaterceirageraces de microfilme (2N e 3P) ndo devem conter emendas. N&o pode haver
maisde seis(6) emendas no filmede primeirageracdo (1N), e asemendas que estdo evidentesdevem
cumprir asdiretrizesdescritasem A4.4.7 e A4.4.8.

® Embora outros tratamentos tonicos afirmem oferecer 0 mesmo grau de protegdo, nenhum deles é atualmente recomendado. Em junho
de 1993, foi publicada uma norma da ANSI estabelecendo métodos para medir a eficacia de tratamentos estabilizantes para imagens em
prata: ANSI/NAPM 1T9.15-1993. Ver Apéndice 7, Em defesa do tratamento estabilizante para microfilmes.
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A4.7.3.3 A localizac8o dasimagens e fotogramas e 0 espacamento devem ser regulares e uniformes, conforme
odescritoemA4.4.8,A4.4.9,A4.410eA4.4.11.

A4.7.3.4 Umaamostradetodas as geraces de microfilme deve ser inspecionada paraverificar alegibilidade
daimagem e o cumprimento, pela empresa de microfilmagem, das diretrizes relativas a contraste,
densidade e resolucdo. Quaisgquer problemas ou erros devem ser langados no Relatdrio de controle
de qualidade, que deve acompanhar todos os materiais devolvidos aempresade microfilmagem para
corregéo.

A4.7.4 Inspecdo daintegridade bibliogréfica e interna.

Asinspecdes daintegridade bibliografica e interna sdo feitas no microfilme de terceira geracéo (3P) usando
umaleitorade microfilmes.

A4.7.4.1 A inspecgdo paraverificar seo material estabibliograficamente completo e se haintegridadeinterna
busca determinar se todas as sinaléticas foram incluidas e microfilmadas em seu devido local e se
todos os itens, pastas, caixas e séries estao presentes e na ordem correta. Quaisquer problemas ou
erros devem ser lancados no Relatério de controle de qualidade, que deve acompanhar todos os
materiais devolvidos aempresade microfilmagem paracorreggo.

A4.7.4.2 Devido anaturezanicados materiaisdearquivo, aingtitui¢do deveinspecionar 100% dosmicrofilmes
deterceirageracdo (3P) paraverificar aintegridade bibliogréficaeinterna, comparando osmicrofilmes
comosoriginais.
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Apéndice3
Emendas: Arteou Ciéncia?
Por Nancy E. Elkington

Asdiretrizes técnicas de microfilmagem do RLG A4.4.7 e A4.4.8 (ver Apéndice 2) abordam o assunto das
emendas. Embora dez anos tenham se passado desde que a diretriz 4.4.7 fez sua primeira aparicdo, ainda ha
controvérsias na comunidade de microfilmagem de preservacdo em relacéo a sua intencdo exata e sua aplicacao.
Ilustracdes que descrevam visualmente as vérias interpretacdes da diretriz devem facilitar a discussdo e o
desenvolvimento de novas diretrizes mais apropriadas e baseadas em um consenso. Qualquer comentério deve ser
enviado parao Preservations Publications Editor, RLG, 1200 Villa Street, Mountain View, CA 94041-1100.

AdiretrizA4.4.7diz;

Quando é necessério refazer determinados fotogramas ou imagensincorretos ou defeituosos, eles deveréo ser removidos
do negativo de primeira geracdo (IN). A refilmagem deve incluir pelo menos dois fotogramas inteiros precedendo e
sucedendo os fotogramas ou imagens que est&o sendo refeitos. Os fotogramas refeitos devem ser emendados no rolo no
local em quetais paginas deveriater aparecido.

As razfes para 0 estabelecimento de diretrizes processuais para as emendas € explicada no Capitulo 6,
Inspecdo: rotinas e questfes. Em resumo, o propdsito é garantir que uma emenda feita hoje ndo venha a prejudicar
o contetido informativo e aestabilidade fisicado microfilme no futuro. Os coordenadores de projeto e osresponsaveis
pela microfilmagem devem trabalhar juntos para assegurar o cumprimento dessas duas metas e a0 mesmo tempo
proporcionar ao pesquisador um substituto que possa ser consultado rapidamente e sem confusdes.

Como a necessidade de emendas pode surgir em dois estagios distintos do processo de produgéo, abaixo
descrevemos casos de cada situacdo. As opgdes de passos a serem tomados est@o delineadas e ilustradas.

Caso A: Correcdo de um erro descoberto durante a inspecéo do filme

A descoberta de um erro pode ocorrer durante a inspecdo do negativo matriz feita pela empresa de
microfilmagem ou aqual quer momento posterior, inclusive durante as atividades deinspecao realizadas pelaingtituicéo
gue detém os originais, quando a copia de consulta estd sendo examinada para verificar se estd completa.

Existem pelo menos duas opcles aceitaveis parainterpretar afrase “ A refilmagem deve incluir pelo menos
dois fotogramas inteiros precedendo e sucedendo os fotogramas ou imagens que estéo sendo refeitos’ quando um
erro é descoberto durante a inspecéo.

Nas ilustracfes a seguir, ambas as opcoes partem do pressuposto de que o fotograma contendo as paginas
opostas 11/12 (de um volume encadernado) esta muito fora de foco e tem que ser substituido.

Primeira opcéo (Figura 23)

Os defensores desta opcdo argumentam que o responsavel pela microfilmagem deve remover somente o
fotograma que contém as péginas opostas 11/12. A refilmagem deve incluir as péginas opostas 7/8 e 9/10 (dois
fotogramas que precedem o fotograma que esta sendo substituido), o substituto do fotograma defeituoso contendo
as péaginas 11/12, e deve terminar com as paginas opostas 13/14 e 15/16 (dois fotogramas que sucedem o fotograma
gue esta sendo substituido). Quando os fotogramas refilmados séo emendados no filme no local em que o fotograma
defeituoso 11/12 estava, anovaseqiiénciadefotogramas passaaser: 1/2, 3/4, 5/6, 7/8, 9/10, emenda, 7/8, 9/10, 11/12,
13/14, 15/16, emenda, 13/14, 15/16, 17/18 etc.

Quando estaopcao é postaem prética, é removido um fotograma defeituoso e sdo microfilmados, processados
einseridos cinco novos fotogramas. Quatro fotogramas agora aparecem duas vezes (7/8, 9/10, 13/14, 15/16). Duas
emendas agora aparecem no microfilme, separadas por cinco fotogramas.
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Figura 23. Caso A, Opgéo 1
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Segunda opcao (Figura 24)

Osdefensores dasegunda opcéo argumentam que o responsavel pelamicrofilmagem deveremover ofotograma
defeituoso 11/12 e mais os fotogramas corretos que estdo em ambos os lados do defeituoso (9/10 e 13/14). A
refilmagem deveincluir exatamente os mesmosfotogramas da Opgao 1: as péginas opostas 7/8 e 9/10 (doisfotogramas
gue precedem o fotograma que esta sendo substituido), o substituto do fotograma defeituoso contendo as paginas
11/12, e finalmente as péaginas opostas 13/14 e 15/16 (dois fotogramas que sucedem o fotograma que esta sendo
substituido). Nessa op¢do, quando os fotogramas refilmados sdo emendados no filme, no local em que o fotograma
defeituoso 11/12 e seusvizinhos 9/10 e 13/14 estavam, anova sequiénciade fotogramas passaaser: 1/2, 3/4, 5/6, 7/
8, emenda, 7/8, 9/10, 11/12, 13/14, 15/16, emenda, 15/16, 17/18, 10/20.

Quando estaopcgdo € postaem prética, sdo removidos um fotograma defeituoso e dois corretos. Cinco novos
fotogramas sdo microfilmados, processados e inseridos. Dois fotogramas agora aparecem duas vezes (7/8 e 15/16).
Duas emendas aparecem agorano microfilme, separadas por cinco fotogramas.
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Figura 24. Caso A, Opgdo 2

Caso A: Qual dasinterpretacoes € a correta?

Ambas as opgdes satisfazem as exigéncias estabelecidas naDiretriz 4.4.7. A principal diferencarelaciona-se
com alocalizag8o das duasemendas. NaOpcdo 1, aprimeiraemendaficaentreaprimeiracépiado fotograma9/10 e
asegundafilmagem do fotograma7/8. A segundaemenda aparece num local semelhante— entreaprimeiracopiado
fotograma 15/16 e a segunda cOpia do fotograma 13/14. Assim, se com o tempo houver qualquer problemana area
imediatamente em torno das emendas, a probabilidade de perdatotal de um fotograma é eiminada. JanaOpcdo 2, a
primeira emenda fica entre a primeira e a segunda tomada do fotograma 7/8 e a segunda emenda aparece entre a
primeira e a segunda copia do fotograma 15/16. Neste caso, se houver algum problema com o tempo em torno das
emendas, existe o risco potencial de prejuizo atodas as copias disponiveis desses fotogramas.

Uma outra diferenca entre as duas opcdes é relativa a duplicagdo de texto. Os defensores da Opgéo 2
argumentam que, ao limitar a quantidade de fotogramas duplicatas, estdo atendendo ao melhor interesse dos
pesquisadores.
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Em dltima andlise, pode néo haver interpretacdo certa ou errada neste caso, somente uma questéo de
preferéncia pessoal do coordenador do projeto.

Caso B: Correcéo de um erro descoberto na unidade microfilmadora*

Primeira opcédo (Figura 25)

Nasilustraces do Caso B, ambas as opcéo pressupdem que o operador de microfilmagem descobre um erro
imediatamente apos té-lo cometido, ou sgja: durante amicrofilmagem de um volume, o operador acabadefilmar as
paginas 36/37 e percebe que pulou as paginas 34/35. Os defensores desta interpretacéo sugerem que o operador de
microfilmagem tome as seguintes providéncias:

Microfilmar aseqliéncia30/31, 32/33, 34/35, 36/37 e seguir até o fina do volume. Depoisqueo microfilmetiver
sido processado, ele é cortado apds a primeira apari¢ao do fotograma 32/33. A primeiraversdo de 36/37 €retiradae
descartada. Asduas partes do microfilme sdo entéio emendadas, de modo que asequiénciafica: 30/31, 32/33, emenda,
30/31, 32/33, 34/35, 36/37, 38/39 etc.

Quando esta opcéo é posta em préatica, aparece uma emenda no filme, desta vez entre dois fotogramas
diferentes. Doisfotogramas agora aparecem duas vezes (30/31 e 32/33).

Cortar
e descartar

| ]
O EIE:
| |
X &

Figura 25. Caso B, Opcéo 1

Segunda opcao (Figura 26)
Osdefensores destainterpretacéo sugerem que o operador de microfilmagem tome as seguintes providéncias:

filmar um fotogramavazio (ou criar, de outro modo, uma pequenaparte de filme sem imagem) e depoisfilmar
asequiéncia 32/33, 34/35, 36/37 e seguir até o final do volume. Depois que o microfilmetiver sido processado, eleé
cortado apds a primeira apari¢ao do fotograma 32/33. A primeira versdo de 36/37 é retirada e descartada. As duas
partes do filme sdo entdo emendadas, de modo que a seqiiénciafica: 30/31, 32/33, emenda, espaco vazio, 32/33, 34/
35, 36/37, 38/39 etc.

Quando esta opcdo € posta em prética, aparece uma emenda no filme. Um fotograma agora aparece duas
vezes (32/33) em ambos oslados de umaemenda, mas separados por um pedaco defilme sem imagem entreaemenda
e a segunda aparicao.

* Pode ser do interesse de alguns leitores saber que, quando a diretriz sobre emendas foi desenvolvida, o Caso B ndo foi previsto.
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Figura 26. Caso B, Opcéo 2

Caso B: qual dasinterpretacbes € a correta?

Como a situacdo descrita nesta caso néo foi prevista na época em que a Diretriz 4.4.7 foi desenvolvida,
nenhuma das duas interpretacdes pode ser avaliada rigidamente em relacdo a redacéo dadiretriz. O leitor terd que
inferir, apartir daintencdo daDiretriz 4.4.7, parachegar aum novo procedimento para esta situacao.

Assim como no Caso A, aprincipal diferenca entre as duas opgdes € que na Opgéo 1 aemendaficaentre a
primeira copia do fotograma 32/33 e a segunda apari¢éo do fotograma 30/31, enquanto na Opcéo 2 aemendafica
entreaprimeiraeasegundaapari¢cdes do fotograma 32/33. Os defensores de cada opgéo usam 0s mesmo argumentos
descritos no Caso A.

Como mencionado acima, s8o interpretacOes e aplicagbes de uma diretriz que na verdade néo existe.
Ambas parecem ter como objetivo prevenir contra a perda de informagdes no futuro através da repeticéo de pelo
menos um fotograma. O espaco em branco da Opcdo 2 pode realmente funcionar com tanta eficiéncia quanto a
repeti¢ao do segundo fotograma, e a0 mesmo tempo limitar o potencia de confusdo para os usuarios do microfilme.
Enfim, pode ndo haver interpretacéo certa ou errada neste caso, sendo simplesmente uma questéo de preferénciado
coordenador do projeto.
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Apéndice4
ExemplodeContrato

Por Maxime La Fantasie

I. Termos e condicles gerais

A.

Escopo

Este contrato controlaos servigos de microfilmagem de preservacdo prestados pel a[ nome daempresa prestadora
de servicos de microfilmagem] (agqui denominada “ empresa de microfilmagem”) para a [nome de instituicao]

(aqui denominada“ingtituicdo”). O projeto visareformatar [nimero de pés| dacolegdo [nome dacolecdo] (aqui

denominada“ colegcdo™) em microfilme, segundo as normas, especificacdes e diretrizes do American National

Sandards Institute (ANSl), da Association for Information and Image Management (AllM), e do Research
Libraries Group (RLG).

B. Prazos e produtos

=

10.

A duragdo deste contrato sera de [data] a [datd].

Este contrato podera ser renovado caso ambas as partes estegjam de acordo quanto a sua continuagao nos
mesmos termos e condigoes.

A instituicgo sera a Unica detentora de todos os microfilmes e suas respectivas copias, produzidas pela
empresa de microfilmagem a partir da documentacdo da colegdo pertencentes a institui¢cdo. Nenhuma
parte do microfilme produzido sob a égide deste contrato podera ser vendida ou doada pela empresa de
microfilmagem.

Todos os documentos da colecdo sdo preservados pela instituicdo devido a seu valor intrinseco, e
portanto devem ser microfilmados sem danos pel aempresa de microfilmagem. Se algumadocumentac&o
for submetida a risco de danos em funcéo de sua microfilmagem, a Empresa de microfilmagem deve
imediatamente consultar o representante da institui¢cdo antes de microfilmar tal documentacao.

A empresade microfilmagem nédo poderddesencadernar qual quer volume dacole¢do (como por exemplo
diarios, livros contdbeis, agendas) sem a permissdo prévia, por escrito, dainstituicao.

A empresa de microfilmagem devera entregar & institui¢cao microfilmes de 35mm de haleto de prata,
consistindo de um negativo matriz de preservacgao (primeirageracdo), um negativo de seguranca (segunda
geragdo) e umacopiade consulta positiva (terceirageragdo) paracada série da colecdo, de acordo com as
diretrizesdoRLG.

A empresa de microfilmagem devera informar claramente, na fatura, o nimero de fotogramas de cada
negativo matriz, o custo de produgdo do negativo matriz e de todas as copias, e quaisquer outras taxas e
custos.

A empresade microfilmagem ficaobrigadaaexplicar por escrito qual quer atraso naentregade microfilmes
processados ou na devolug&o de microfilmes corrigidos.

O ndo cumprimento, por parte daempresade microfilmagem, das exigéncias do contrato, em qual quer fase
de producdo do microfilme, constituird uma quebra do contrato. A instituicdo notificara a empresa de
microfilmagem, por escrito, sobre o servigo insatisfatério, falha técnica ou descumprimento do prazo de

entrega. Caso a empresa de microfilmagem nao corrija, as suas proprias expensas, as condigdes que

caracterizam aquebrado contrato ou chegue aumasolugdo amigével junto ainstitui¢do no prazo detrinta
(30) dias, ficara constituida a quebra do contrato.

A empresade microfilmagem deveracumprir todas as exigéncias e procedi mentos especificos dacol egéo,
fornecidos por escrito pela instituicdo. Se houver divida quanto a como microfilmar determinado
documento em particular, aempresa de microfilmagem deveracomunicar tal dividaao representante da
instituicdo que, por suavez, instruirdaempresa de microfilmagem sobre como proceder.
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11. Qualquer das partes tem a opcdo de cancelar o contrato, mediante notificagdo a outra parte com
antecedéncia de trinta (30) dias, caso haja descumprimento de qualquer das instrucdes e especificacbes
estabelecidas neste contrato.

C. Pregos

1. Os pregos serdo os fixados na proposta elaborada pela Empresa de Microfilmagem com data de [data]
(anexada a este contrato como Apéndice A). Os pregos propostos sdo liquidos e vigoram durante todo o
projeto, de [data] a [data] ou até o término da microfilmagem.* Os valores sdo calculados a base de
[nimero] centavos por fotograma, incluindo os servicos relacionados abaixo, salvo especificaco em
contrério feitapor escrito:

a. cumprimento das Diretrizestécnicasde microfilmagem do RLG (rel acionadasno Manua demicrofilmagem
de arquivos do RLG [edi¢é0]).

b. producdo de um negativo matriz;

¢. duplicac&o do negativo de seguranca e producéo da cdpia de consulta positiva;

d. inspecdo técnicae bibliogréfica;

e. embalagem da documentacdo da colegdo e dos microfilmes;

f. fornecimento de embal agem de armazenamento para os microfilmes, inclusive umacaixacom cintapara
cadarolo;

g. identificac8o e etiquetagem dos rolos.

2. Os precos de retirada, transporte e entrega devem ser relacionados separadamente, salvo especificacdo
em contrario.

3. A empresa de microfilmagem podera incluir taxas adicionais por servigos diferentes dos mencionados
acima, caso tai's servigos e taxas tenham sido aceitos por escrito pelainstitui¢do anteriormente a emissdo
dafatura[As taxas extras pela criagéo de sinaléticas ou pelo manuseio especial de materiais da colecdo
podem ser incluidas aqui].

4. A documentag@o e servigosfornecidos ainstitui¢ao ndo sdo sujeitos a[relacionar impostos ndo incidentes
ou em relac8o aos quais a colegdo ou ainstitui¢do goze de isencdo ou imunidade], e tais impostos ndo
devem ser incluidos nos precos. O nimero do CNPJ da institui¢éo é [nimero]. Uma cépia do CNPJ da
Instituicdo esta anexada a este contrato como Apéndice B.

D. Subcontratagéo

A empresa de microfilmagem ndo podera subcontratar 0s servigos sem a autorizagao prévia, por escrito,
daingtituicdo. Todos os servicos (microfilmagem, processamento, duplicacdo e controle de qualidade)
serdo realizados nas instalagtes da empresa de microfilmagem salvo recomendagdo em contrério, por
escrito, da instituicao.

*A clausula de ‘preco fixo' se aplica normalmente a projetos de curto prazo. O fornecedor pode ndo aceitar comprometer-se com um
preco fixo em projetos de longo prazo. Nesse caso, a frase abaixo deve ser usada em substituicdo a segunda frase do documento C.1:

Os precos serdo objeto de renegociagdo em base anual durante a vigéncia do contrato. A empresa de microfilmagem devera enviar
comprovantes de aumento de custo, com base nos aumentos gerais do setor, para a instituigdo no prazo de sessenta (60) dias antes do
término de um periodo de doze meses. N&o serd permitido mais de um reajuste de precos durante cada ano de renovagdo do contrato.
Para se tornar vélido, qualquer reajuste precisa ser aprovado por escrito pelo representante legal da instituicdo . Na eventualidade de ndo
haver acordo entre as partes em relagcdo a um regjuste, o contrato podera ser cancelado por qualquer das partes. Se, durante a vigéncia
do contrato, houver reducéo de pregos, o beneficiério de tal redugdo sera a instituicao.
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E Seguranca e seguros.

1. Cabe ainstituicdo a responsabilidade de segurar a documentagdo contra perdas e danos de qualquer
natureza do momento em que os documentos sairem da instituicdo até sua chegada na empresa de
microfilmagem.

2. A empresade microfilmagem devera segurar, sem taxa extra para a I nstitui ¢ao, todos os documentos da
colecdo recebidos e todos os microfilmes processados (trés geracfes) contra perdas e danos de qual quer
natureza, enquanto tais materiais estiverem sob a guarda da empresa de microfilmagem e até o momento
em que forem devolvidos ainstituicéo e esta tenha avaliado suas condi¢oes.

3. Umapropostade coberturade seguro devera ser submetida pelaempresade microfilmagem ainstituicdo,
e esta Ultima deverd aprovar as condi¢des da cobertura de seguro e seu inicio e fim de vigéncia.

4. No caso de um ou mais documentos serem danificados ou destruidos, ainstituicao reserva-se o direito de
obter umaavaliagéo do valor do(s) documento(s) por perito escolhido a critério exclusivo dainstituicao.
O custo daavaliagdo seraarcado pelaempresade microfilmagem. A empresade microfilmagem indenizard
ainstituicdo no valor total dos danos ou no valor justo de mercado do(s) documento(s).

F. Comunicacgo.

Um representante da empresa de microfilmagem devera estar disponivel mediante solicitagdo dainstituicao.
Durantetodaavigénciadeste contrato, os representantes dainstitui ¢do faréo, no horério comercial, visitasocasionais
aempresa de microfilmagem, tantas quantas forem por eles consideradas necessarias. Os representantes daempresa
de microfilmagem deverdo estar totalmente a par das condicdes deste contrato e deverdo possuir conhecimento
profundo de microfilmagem de preservacdo, inclusive de todas as normas, especificagles, diretrizes e operagbes da
empresade microfilmagem que representam.

G Cumprimento das especificagdes

1. A empresa de microfilmagem deverd redizar a microfilmagem de preservacédo de acordo com as
especificacdes técnicas, diretrizes e normas do American National SandardsInstitute —ANS (Instituto
Norte-Americano de Normas Nacionais), da Association for | nfor mation and | mage Management —AllM
(Associagéo paraa Gestdo de Informactes e Imagens) e do Research Libraries Group— RLG, (Grupo de
Bibliotecas de Pesquisa) e com as préticas recomendadas pela Al M.

2. A ingtituicdo fornecera a empresa de microfilmagem uma lista de normas, especificacdes e diretrizes
microgréficas (anexadaaeste como Apéndice C). A empresade microfilmagem deveraseguir taisnormas,
especificacBes ediretrizes, salvo notificagéio em contrario, por escrito, dalnstituicdo. Quaisquer revisdes
de tais normas deverdo se refletir nos procedimentos adotados pela empresa de microfilmagem.

3. O processamento, duplicacdo e inspecdo do microfilme sera feito nas instalagbes da empresa de
microfilmagem por pessoa qualificado, de acordo com as normas técnicas, especificagdes e diretrizes
mencionadas neste contrato.

4. Todo osequipamentos usados pelaempresa de microfilmagem naprodugdo do microfilme dever&o receber
manutencdo de modo a ndo arranhar ou causar danos ao microfilme.

1. Ser vicos e Procedimentos.

Estdo anexadas a este acordo asinstrugcdes para os servicos aserem prestados pelaempresade microfilmagem
paraaingtituicdo (ver AnexosD aJ).

A. Criagdo e uso de sinaléticas.

1. A ingtituicdo fornecera a empresa de microfilmagem originais prontos para a microfilmagem, salvo
especificagcdo em contrério. A disposi¢ao dadocumentacio ndo deve ser alterada pelaempresade microfilmagem. Se
um documento ndo puder ser microfilmado na posi¢cdo em que estd e da maneira especificada, a empresa de
microfilmagem deveraentrar em contato com alnstituicdo imediatamente, afim de negociar umasolucdo aceitavel. A
empresade microfilmagem deveradtambém fornecer umaexplicacéo, por escrito (incluindo asolugéo negociadaentre
as partes), a ingtituicao.
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. As sinaléticas devem ser dispostas em seqiiéncia, conforme o descrito no Manual do RLG para

microfilmagem de arquivos. A Instituicdo deverd fornecer a empresa de microfilmagem a sinaléticaou
conjunto de sinaléticas para cada pasta ou grupo de originais a serem microfilmados, juntamente com
instrucBes especificas, por escrito, para 0 usudrio das sinaéticas. As sinaléticas que serdo fornecidas
pelalnstituicdo estdo marcadas com um asterisco na Tabela de aplicacdo de sinal éticas paramateriais de
arquivo, fotocopiada do Manual e anexada a este contrato como Apéndice 1. As sem asterisco sdo
fornecidas pela empresa de microfilmagem. Somente as sinal éticas especificadas no Apéndice 1 podem
ser usadas, nenhuma outra sinal ética pode ser acrescentada pel o responsavel pelamicrofilmagem, exceto
as sinaléticas dentro do texto, conforme especificadas neste contrato.

. A empresa de microfilmagem deve garantir aos seus operadores o fornecimento rotineiro de sinal éticas

novas e limpas durante o processo de microfilmagem.

. A ingtituicdo deve fornecer instrugdes por escrito ou bilhetes a empresa de microfilmagem quanto a

originais que exijam orientagcdo diferente do enquadramento escolhido para ser usado hormalmente na
colegdo.

. Os nimeros de armazenamento de negativos matriz serdo atribuidos pela Instituico antes dos originais

serem enviados aempresade microfilmagem.

. Etiquetas de identificagdo
1. A empresademicrofilmagem ficaresponsavel por identificar cadarolo com:

a. 0 nome da I nstituicéo;
b. ageracdo do microfilme (por exempl o: negativo matriz, negativo de seguranca ou copiade servico);
C. 0 nimero de armazenamento do negativo matriz.

As etiquetas devem cumprir todas as normas aplicaveis.

. A etiquetagem das caixas (com etiquetas adesivas) deve ser incluida no custo geral, juntamente com a

microfilmagem, processamento, duplicacéo e inspe¢do, além de outros servicos prestados pela empresa
de microfilmagem. Se houver umataxaadicional por este servico, ainstituicdo deverainclui-lana secéo
|.C.2 deste contrato.

. Embalagem, retiradaeentrega
. Osdocumentos de arquivo e manuscritos deverdo ser organizados pelainstituigéo paramicrofilmagem na

devida seqliéncia da pasta. Pastas incorretamente preparadas pela instituicéo (isto € com sinaléticas ou
instrucdes faltando, contendo nimeros de negativos matriz incorretos, ou com alguma informacéao
necessariafaltando) devem ser devolvidas ainstitui¢éo para correcéo, anteriormente a microfilmagem.

. A ingtituic@o e aempresa de microfilmagem podem escolher um dos seguintes métodos de entrega:

a. os documentos de arquivo podem ser transportados via Courier (empresa de entrega expressa) com
prazo maximo de dois dias paraaentrega;

b. a empresa de microfilmagem pode retirar pessoalmente a documentacéo e devolvé-la a Instituicdo
usando um veiculo segurado.

Osdocumentos serdpo liberados paraaempresa de microfil magem mediante recebimento de um formulario
de entrega assinado. Os documentos devolvidos devem ser acompanhados dalista original de contelido
das embalagens. A integridade do material transportado sera comprovada através da assinatura, por
representante daempresa de microfilmagem, nalistade contelido das embal agens. Os documentosdevem
ser embalados de modo a evitar danos durante o transporte (ver Apéndice 1).

. A documentacdo e os microfilmes processados de segunda e terceira geragdo (negativo de seguranca e

cOpia de servico, mas ndo o hegativo matriz) devem ser devolvidos pela empresa de microfilmagem a
instituicdo preferencialmente no mesmo conjunto de entrega. Esta entrega deve ser marcada paradata e
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horaacordadaentre as partes. Caso adocumentacao e os mi crofilmes sejam transportados separadamente,
a entrega de ambos deve ter diferenca de no maximo um (1) dia Util. Cada negativo matriz deve ser
acompanhado pel o Relatério de controle de qualidade daempresade microfilmagem, e deve ser transportado
separadamente de seu correspondente negativo de seguranca e cOpia de servigo (estes dois Ultimos
podem ser transportados juntos).

4. A retiradaeaentregade documentos e de microfilmesdeve ser feitaem locai sinternos especificados pela
Instituicdo, salvo acordo em contrario autorizado, por escrito, pelainstituicao.

5. A devolug&o ou transporte de itens especificos pode ser objeto de negociagdo adicional. N&o é permitida
a entrega de documentos nem de microfilmes nos fins de semana.

D. Faturas.

1. A empresa de microfilmagem deve fornecer faturas detalhadas no prazo de [prazo a ser escolhido pela
instituicdo. Por exemplo: umasemanaapos aentregadosoriginaise microfilmesainstituicdo]. Asfaturas
devem conter o prego liquido das trés geractes de microfilme e quai squer outros custos, tais como taxas
de manuseio especial, com os quais a ingtitui¢do tenha concordado previamente por escrito.

2. Asfaturasenviadas pelaempresade microfilmagem aingtitui¢do devem incluir o nimero de armazenamento
do negativo matriz atribuido pela Instituicdo em relacéo aos rolos faturados e também a contagem de
exposi¢des de cadarol o, 0 preco por exposi¢ao, o total de exposi¢Bes faturadas, o prego total daremessa,
0 nome da colegdo e/ou projeto e pode incluir também quaisquer cobrangas, discriminadas item aitem,
com as quais a | nstitui¢do tenha concordado, por escrito, anteriormente a emisséo da fatura.

3. A empresa de microfilmagem ndo podera cobrar por servicos ou produtos diferentes dos aqui descritos,
salvo autorizagdo prévia, por escrito, da I nstituig&o.

E Todas as divergéncias que surgirem a partir da execucao deste contrato serdo sanadas de acordo com as
regras da Associagcdo americana de arbitramento que estiverem em vigor & época da assinatura deste
contrato.

Especificacdes par a a micr ofilmagem e controle de qualidade
de microfilmes de preservacao

A empresade microfilmagem devefornecer ainstituicao microfilmes que consistam de um negativo matriz de
preservacdo (primeira geracao), um negativo de seguranca (segunda geracéo) e copia de consulta (terceira
geracdo, positiva), contendo todos os originais reformatados. Salvo o disposto abaixo, todos 0s processos
demicrofilmagem e control e de qualidade devem cumprir asdiretrizes paramateriais de arquivo encontradas
no Manual de microfilmagem de arquivosdo RLG e asdiretrizes gerais de microfilmagem de preservagéo do
Manual de microfilmagem de preservacdo do RLG, que podem ser adquiridos através do endereco: RLG,
Distribution Services Division, 1200 Villa Street, Mountain View, California 94041-1100. (Tais diretrizes
sdo compativeis e usam como freqliente referéncia as normas desenvolvidas pela AlIM e ANS..)

As excegdes e/ou esclarecimentos em relacdo as diretrizes acima mencionadas sao:

A. Aingtituicdo reserva-se o direito deindicar outros métodos e instrucdes de microfilmagem para qual quer
dos documentos da colecdo (ou toda a colecdo) caso a I nstituicdo assim julgue necessario.

B. A empresade microfilmagem deverdacatar adecisdo dainstituicdo em relacdo a programacdo dosrolos,
inclusive suasinterrupcdes, disposi¢ao de materiais e posi cionamento na pagina de todos os documentos,
caso isso esteja especificado por escrito.

C. Osresultados dos testes de azul de metileno devem ser enviados a instituicdo no prazo de cinco dias, a
contar de sua realizagao.

D. A escaa de reducéo empregada devera ser de tal modo a preencher aproximadamente toda a area de
imagem nalargura do filme, conforme vista na area de imagem projetada pela cAmara, mas ndo deve ser
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inferior a8:1 ou superior a14:1, salvo especificacéo dadaem contréario pelainstitui¢éo, por escrito. Todas
as bordas dos documentos originais deverdo ser visiveis naimagem. Devem ser evitadas, o tanto quanto
possivel, alteraces daescalade reducdo num mesmo rolo, mas, quando tiverem que ser feitas, elasdevem
ser identificadas por umasinalética.

A empresa de microfilmagem deve usar um enquadramento de [especificar selA, 1A, 1B ou |1B) como
enquadramento padréo para a documentacdo. Sempre que houver algum documento que requeira um
enquadramento alternativo, a empresa de microfilmagem devera receber instrugdes por escrito da
Instituic&o.

. Assinaléticas devem ser microfilmadas de acordo com as diretri zes acima, mencionadas no documento ||

deste contrato. Sinaléticas adicionais fornecidas pela Instituicdo devem ser microfilmadas conforme
instrucdes por escrito.

A empresade microfilmagem deve cumprir asexigéncias de controlede qualidade dadiretrizA4.4 do RLG
e deve preencher o Relatdrio de control e de qualidade da empresa de microfilmagem, anexo aeste contrato
como Apéndice H, com os respectivos dados.

Mapas, plantas e ilustragdes dobradas que sejam maiores que o0 tamanho das paginas de texto devem ser
microfilmadas naordem corretaem gque aparecem na pasta, salvo especificagdo em contrario, por escrito,
daingtituicdo. A escaladereducdo deve ser alterada para que asimagens de grandes formatos caibam em
um soO fotograma. Ap6s a microfilmagem de tal imagem, a unidade microfilmadora deve ser gjustada
novamente paraaescalanormal paracompletar amicrofilmagem do restante dos originaisdapasta. Todas
asateragdes daescaladevem ser devidamente informadas por sinal éticas. Este processo deve ser repetido
sempre que houver umaimagem de grande formato. Quando asimagens forem grandes demais para caber
num fotogramamantendo alegibilidade, elas devem ser microfilmadas primeiramente por inteiro, emuma
escalamaior paracaber em um fotograma, e depois haescalanormal em partes, daesguerdaparaadireita
edecimaparabaixo. Deve haver umasuperposi¢do de 2,54cm (umapolegada) entre as partes adjacentes.

. Osoriginais que tiverem de ser refilmados devido a erros devem ser relacionados em um formulério de

refilmagem, que pode servir tanto como lista de contelido de embal agem quanto como lista de instrucdes
de corregdo. Juntamente com o negativo matriz que contém o erro, 0s originais devem ser enviados para
a empresa de microfilmagem por courier ou retirados pela propria empresa de microfilmagem em data
marcada pelainstitui¢céo. Caso a I nstituicéo considere haver defeito(s) no microfilme durante avigéncia
do contrato, a empresa de microfilmagem arcara com a responsabilidade financeira e todos os custos
referentes ao transporte do negativo matriz de seu local de armazenamento, sua correcdo e a producéo de
novas copias de segunda e terceirageracao, a partir do negativo matriz corrigido. A correcéo de qual quer
defeito ou erro deve ser feitapelaempresa de microfilmagem no prazo maximo de dez (10) dias teis.

M. InstrucBes para o caso de erros.

1. Oserroscometidoseidentificados pelaempresade microfilmagem durante o manuseio, microfilmagem,
processamento e controle de qualidade dos documentos devem ser corrigidos pelo prépria empresa
de microfilmagem sem custo paraainstituicgo. Além disso, qual quer erro cometido pelaempresade
microfilmagem eidentificado pelainstituicdo durante ainspecdo devera ser corrigido pelaempresade
microfilmagem sem custo para ainstitui¢cdo, de acordo com o disposto hasecéo 111.K deste contrato.

2. A empresademicrofilmagem deveranatificar aingtituicdo imediatamente, assim quetomar conhecimento
daexisténciade qualquer erro cometido pelainstitui¢cdo eidentificado pelaempresade microfilmagem
durante 0 manuseio ou microfilmagem dos originais pertencentes ainstituicdo. A instituicdo discutira
o0 problema com aempresade microfilmagem e teraaresponsabilidade de tomar adecisdo final sobre
como o problema seraresolvido. O custo de correcéo dos erros cometidos pela instituigéo serdo por
elaarcados. Caso sgja determinado que os documentos sejam devol vidos a institui¢ao para correcao,
ainstituicdo arcara com os custos de transporte. A empresa de microfilmagem deve fornecer uma
explicagdo, por escrito, do problema ao devolver a documentagdo.
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V. Apéndices

Os documentos anexados ao contrato contém instrugdes, amostras, formulérios e fontes bibliograficas das
normas, especificacoes e diretrizes a serem seguidas na microfilmagem para a preservacdo da colegdo [nome da
colecdo] dainstituicdo. Todos os documentos anexados ao contrato devem ser mencionados no contrato em si e
devem ser cumpridos pela empresa de microfilmagem, salvo disposi¢ao em contrario, por escrito, pelainstituicao.

. Copia da proposta contendo 0s pregos orcados.

Copiadainscricéo na Secretaria da Receita Federal da I nstituicéo.
Lista das especificagdes, normas e diretrizes de microfilmagem.
Procedimentos e exigéncias especificos da colecdo.

Amostras paraexemplificar instrucdes ao operador de microfilmagem.
Amostras de listas de conteido de embalagem.

Agenda de transporte.

Formul&rioserelatérios.

Diretrizes paraa seqiiéncia de sinal éticas.

Instrugdes de etiquetagem e embal agem.
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Apéndice5

EstratégiasparaaMicrofilmagem de Albunsde Recortes
e Documentos Sobr epostos

Por Erich J. Kesse

Albunsderecortes, diérios e estruturas ndo convencionais em formade livro geralmente contém péaginas com
objetos superpostos ou objetos tridimensionais. Tais paginas contém pecas com uma ou mais das caracteristicas
abaixo:

* pegas superpostas (por exemplo: uma pagina com objetos de lembranca colados formando uma camada

sobre o texto);

* pecas envelopadas (por exemplo: um diario contendo cartas que estdo dentro de envelopes colados as

péginas);

* pegas dobradas ou sanfonadas (por exemplo: uma péagina contendo recortes de jornal dobrados);

* pecas méveis ou soltas (por exemplo: um album contendo desenhos ou pinturas soltas ou um livro infantil

comfigurasmoveis).

A presenca ou manipulagdo de uma pega pode esconder, cobrir ou descobrir outras pegas da mesma pagina.
As péginas que contém tais objetos sdo tridimensionais, e asinformagdes, sgjam elas textuais ou graficas, contidas
em tais originais ndo podem ser capturadas pelos métodos normais de microfilmagem. Diferentes significados ou
interpretac6es de tais materiais podem ser obtidos dependendo da justaposicéo ou sobreposicdo — relagles que sO
podem ser capturadas microfilmando-se imagens “antes’ e “depois’. Porém, os custos relativos a preparacéo e
microfilmagem desses materiais da maneira adequada podem ser extraordinarios. Os procedimentos de manuseio
descritos a seguir devem ser discutidos com aempresa de microfilmagem e os custos devem ser negociados até que
as partes se sintam satisfeitas antes de prosseguir com a microfilmagem.

Posicionamento

Deve-se usar o posicionamento | B, amenos que a justaposi¢ao entre as paginas exija outro enquadramento;
neste caso, deve-se usar 0 posicionamento |1B. Em qualquer dos casos, deve ser escolhido um posicionamento de
microfilmagem que sgja apropriado para os itens e seus diferentes lados.

Escala

Pode ser usada escalavariavel ou fixa, entre8:1 e 14:1, masaescalafixaé preferivel, parareduzir o desgaste
daunidade microfilmadorae manter aperspectiva (ver umadiscussdo mais detal hada sobre posicionamento e escala
de reducao no Capitulo 5, Microfilmagem de documentos de arquivo).

Ordem de microfilmagem e sinaléticas

Primeiramente, microfilma-se aimagem dapaginacomo elaéencontradano d bum, com todos as partes, lados
ou aberturas fechados. Depois microfilma-se cada lado de cada item em seqiéncia l6gica. Os itens devem ser
microfilmados naordem deleitura, daesquerdaparaadireitae de cimaparabaixo. Nestaordem, ositens superpostos
devem ser microfilmados antes dos itens que estéo em baixo, e os envel opes devem ser microfilmados antes de seu
conteido. Todos os lados de um item devem ser microfilmados antes de passar para outro item, e todos ositens de
uma pégina devemn ser microfilmados antes de passar para outra pagina.

Se necess&rio, antes da pagina pode ser microfilmada uma sinal ética que traga um mapa da posi¢ao e outros
aspectosdo origina e atribua nimeros especificos acadaitem, naordem em que seréo microfilmados. Depois, pode
ser usadaumasinal ética dentro do fotogramatrazendo anumerag&o de cadaitem, de acordo com o nimero do mapa,
afim deidentificar todos ositens microfilmados.
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Também pode ser microfilmada uma sinal ética que faga um mapa da posi¢éo e diferentes lados ou aberturas
de um item e atribua nimeros especificos a cada lado (por exemplo, 1.1, 1.2, 1.3 etc.) antes da microfilmagem de
qualquer parte do item. Esses lados devem ser numerados ha ordem de microfilmagem. Depois, pode ser usadauma
sinalética dentro do fotograma trazendo a numeracdo de cada lado, de acordo com o ndmero do mapa, a fim de
identificar todos oslados microfilmados.

Os coordenadores de projeto devem avaliar com cuidado o aumento no ndimero de exposi¢des decorrentes
dessas decisdes de procedimento ao estimar os custos do projeto.

Uso de mascar as e separ acao de itens

Se um item com sobreposi ¢des ou tridimensional puder ser separado do dbum com segurancga, ele deve ser
retirado emicrofilmado separado dapaginaem que seencontra. Um outro método €inserir umafolhade papel branco
ou preto atrés do item em questdo para mascarar o resto da pagina (caso a superposicao sgja importante para a
microfilmagem do item, esta mascara ndo precisa ser usada). Itens bidimensionais que compartilham uma mesma
paginacom itenstridimensionaistambém devem ser microfilmados separadamente, se puderem ser removidos. Caso
contrario, devem ser microfilmados em seqiéncia com os itens adjacentes mascarados (isto €, com papel branco),
embora possa ser encontrada umaimagem do item sem obstruc&o no fotogramainicial.

Exposicdo e densidade

Como costuma haver umagrande variedade de cores e qualidades de papel nas paginas do mesmo album (ou
outros documentos), € nenhuma unidade microfilmadora é capaz de iluminar de formadiferente as partes do mesmo
fotograma, éfreqliente a necessi dade de se fazer mais de umaexposi¢ao, adiferentes gjustes, afim de capturar todas
as informac6es de uma mesma pagina. Para conseguir a melhor imagem possivel de todos os itens da pagina, os
coordenadores de projeto costumam autorizar o operador de microfilmagem atirar multiplas exposi¢des da mesma
paginaadiferentes graus de iluminagdo (ndo incluindo consi deragdes sobre documentos sobrepostos). Este método
pode ndo ser economicamente viavel em projetos muito grandes. Pode também resultar em microfilmesde dificil uso
para o pesquisador, devido a0 excesso de exposi¢des repetidas.

Asatuaisdiretrizesdo RLG determinam que as densidades de fundo médias ndo variem num mesmo rol o por
mais de 0,20 pontos de densidade e que as densidades de fundo de um mesmo microfilme também néo variem por
mais de 0,20 pontos de densidade. A explicagdo desta diretriz é que uma variagdo de mais de 0,20 pontos de
densidade pode dificultar umaduplicag@o bem sucedida de todas asimagens do rolo, a0 mesmo g uste de densidade,
principalmente paraacdpiade consulta. A diretriz foi escrita, porém, em relacéo a documentos-fonte rel ativamente
homogéneos, como livros impressos em papel de reflecténcia constante. As paginas de um dbum de recortes
tendem a ndo possuir essa homogeneidade e constancia, e quando séo microfilmadas vérias paginas, as diferencas
de densidade de fundo algumas vezes ultrapassam o val or determinado peladiretriz. Para atender aos interesses dos
pesqui sadores e, a0 mesmo tempo, manter os custos num nivel aceitdvel em relacdo a atividades de microfilmagem
e refilmagem, o coordenador de projeto pode decidir por um método de composi¢do que minimize as diferencas de
densidade entre as imagens.

Naprética, seaexposi¢ao de uma péginafor provavelmente resultar numadensidade de fundo com diferenca
maior que 0,20 pontos entre &reas da mesma pagina, deve ser feita uma segunda exposic¢ao (e, se hecessario, uma
terceira).

O operador de cBmarateradefazer testes de exposi ¢ao afim de agrupar diferentes cores e qualidades de papel
em categorias, objetivando as exposi¢des. Utilizando-se 0 método descrito acima, ndo se tiraria a exposi¢éo ideal
para cada pagina do dbum de recortes, e sim uma exposi ¢ao média das diferentes categorias representada em uma
pagina. As imagens resultantes satisfariam a diretriz, aumentando assim a probabilidade de boa reproducdo do
microfilme.
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Apéndice6
CriacadoeUsodeSinaléticas

Introducéo

As informagdes contidas nas sinal éticas possuem varias utilidades. A empresa de microfilmagem baseia-se
nas sinal éticas técnicas (cartdo de resolucdo) paramedir aresolugdo do filme; o leitor baseia-se numa variedade de
sinaléticas para verificar o titulo do trabalho que esta consultando ou alocalizagdo de determinado documento no
rolo; aingtitui¢do que detém o acervo e asinstitui¢cbes que adquiriram copias do microfilme baselam-se nas principais
sinal éticas paracatalogar osmicrofilmes. Assinal éticas criadas e usadas de acordo com os model os aqui apresentados
resultam numa versdo microfilmada dos materiais que contém os seguintes tipos de informaces:

« dados bibliogréficos sobre o original;

« dados técni cos sobre o processo de microfilmagem;

* aquem pertence o projeto e quem o financiou;

* instrugdes para o leitor no uso do microfilme;

« identificagdo de anomaliasrelevantes ou irregularidades do original..

As sind éticas desta se(;ao sd0 partlcul armente voltadas para materiais de arquivo. Monografias impressas,
séries de monografias, periodi cos e Jornals requerem sinal éticas bastante diferentes, que ndo sdo abordadas neste
documento.

O coordenador do projeto trabalhaem conjunto com aempresade microfilmagem paradeterminar quem (sea
institui ¢do ou aempresade microfilmagem) produziracadasina éticaaser usadano projeto. Geramenteainstituicdo
solicita a empresa que produza ou fornega a maioria possivel de sinaléticas, mas isso € uma deciséo local, que o
coordenador do projeto tem que tomar com base nos custos, conveniéncias e possibilidades técnicas. Seja qual for
0 caso, é necessario determinar, por escrito, antesdaremessados materiais, quem providenciaracadasinalética, afim
de minimizar a possibilidade de confusdes, atrasos e erros.

Em geral, as sinaléticas bibliogréficas sdo diretamente baseadas nas informagdes contidas no mais recente
registro de controle bibliogréfico ou arquivistico do acervo a ser microfilmado. Se a instituicdo n&o possui um
registro legivel por méaquina (de relativa atualidade), € preciso que a equipe responséavel pela catalogacdo participe
no processo de criagdo de sinaléticas, para garantir que elas contenham informagfes bibliogréficas corretas.

Definigdes para a utilizacdo de sinaléticas

AsdefinicBesaseguir servem de base paraa Tabelade aplicacdo de sinal éticas— materiaisde arquivo (Tabela
7) e a Sequiénciade sinal éticas por rolo para materiais de arquivo (Figura 30). A tabelade aplicacdo de sinaléticas
mostra que sinaléticas sdo necessérias, com que fregiiéncia, que tipo e tamanho deve ser usado e se elas sdo
padronizadas (reutilizavei s) ou personali zadas (especificas). A seqiiénciade sinal éticas por rolo descreve visua mente
aordem na qual as sinaléticas sdo usadas.

Definictesdefregiiéncia
Assinal éticas podem ser especificas do projeto, colegao, rolo, acondicionamento, pasta, volume ou documento.

A colunadatabela de aplicacdo de sinaléticas intitulada “ Freqiiéncia’ indica quantas vezes determinada sinal ética
deve ser usada em um rolo de filme ou, em alguns casos, ao longo de uma colecdo que requer maltiplosrolos.

! Para obter orientagdo na preparacgéo e criagdo de sinaléticas para monografias, séries de monografias e periddicos, consultar RGL
Preservation Microfilming Handbook.

? Para obter orientagd0 na preparacdo e criacdo de sinaléticas para jornais, consultar Robert Harriman, (Ed.). U. S. Newspaper Program
Planning Guide and Resource Notebook. Washington, DC: Serial Record Division, Library of Congress, 1991.
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Tipo deproducio

Sinaléticas padr &o, como INICIO, FIM DO ROLO e ULTIMO ROL O, so geralmente impressas em papel
cartéo (as vezesrevestido com filme de poliéster transparente) para aumentar sualongevidade sob uso repetido. As
empresas de microfilmagem mantém cdpias dessetipo de sinal ética em estogque e normal mente ndo cobram pelasua
criacéo.

As sinaléticas personalizadas sdo especificas da colecdo, rolo, acondicionamento, pasta, volume ou
documento que esta sendo filmado, como a sinal ética da colecao ou a sinal ética do contelido do rolo. Geramente
s8o produzidas apenasumavez eimpressas em papel comum, em vez de papdl cartdo, pois suautilidade terminacom
o fim damicrofilmagem daguel e rolo, acondicionamento, pasta, volume, documento ou col ecéo.

Assind &icas especificasdo pr oj eto sfo personalizadas e descrevem condicoes aplicavei satodos os materiais
deum projeto. Um bom exempl o disso é asinal é&icadeidentificacdo do projeto. Umanovasina éicadeidentificacio
do projeto é feita antes do inicio de cada ano-calendério, e sera usada em todos os rol os de microfilme produzidos
pelo projeto durante aquel e ano, e portanto deve ser impressaem papel cartdo ou plastificadaparaaumentar suavida
atil sob uso continuo.

Tamanho minimo dostipos

Estdo relacionados na tabela de aplicacdo trés tamanhos de tipos: legivel a olho nu, tipo grande e tipo
regular. Os tamanhos minimos para cada um séo:

Assinaléticas legiveis a olho nu sdo feitas de modo a que, quando filmadas, aimagem resultante possa ser
lida sem precisar de ampliacédo. Além disso, quando visualizadas em equipamento de leitura de microfilmes, elas
proporcionam uma pausa visual clara, que atrai a atencdo do leitor parainformagdes vitais. A norma ANSI/AIIM
MS23-1991 descreve a sinal ética INiCIO como contendo “letras grandes o suficiente para que aimagem no filme
tenha pelo menos 2mm (0,08 polegadas) de altura e possaser lidasem ampliacéo”.

Neste documento, legivel a olho nu é definido como um tipo de pelo menos 60 pontos para sina éticas
filmadas acoeficientesdereducdo de 8:1 a14:1. Otipo de 60 pontos mede 16mm (5/8 de polegada) quando impresso.
Quando microfilmado aum coeficiente dereducdo de 12:1, el eficacom 1,3mm (0,052 polegadas). (Mais adiante, neste
anexo, fornecemos ilustragdes de tipos e tamanhos ).

As sinaléticas de tipos grandes também sdo uma pausa visual para o leitor, embora em menor grau em
comparacdo com as sinal éticas legivels a olho nu. Elas sdo usadas em situacBes que ndo exigem legibilidade sem
amplificagdo mas asinformagtes a serem transmitidas sdo suficientemente importantes parajustificar tipos maiores
gue os usados em textos comuns.

Neste documento, tipos grandes sdo definidos como tendo no minimo 30 pontos para sinal éticas filmadas a
um coeficientedereducéo de 8:1 a14:1. Otipo de 60 pontos mede 8mm (5/16 de polegada) quando impresso. Quando
microfilmado aum coeficientedereducdo de 12:1, eleficacom 0,67mm (0,026 polegadas). (M ais adiante neste anexo
forneceremos ilustracfes de fontes nédo serifadas).

Assinaléticasdetiposregular es sdo as que contém i nformagGes muito usadas pelaempresade microfilmagem,
instituicdo e pesquisador, mas que ndo tém o proposito de atrair a atencdo. Tipos regulares sdo definidos neste
documento como tendo no minimo 10 pontos parasinal éticasfilmadas aum coeficientedereducdo de8:1a14:1, mas
0 uso de tipos maiores também é incentivado, se possivel.

Grausdeexigéncia

Sinaléticas obrigatérias sdo as constantes (como INICIAR) ou especificas do projeto (mas ndo especificas
do rolo) e tém que estar sempre presentes.

As sinaléticas exigidas se hecessario sdo as que sdo obrigatorias em determinadas condicdes. Um exemplo
€asinal éticade continua, exigidaem umacole¢do microfilmadaem maisdeumrolo.

Sinaléticas opcionais sdo aquelas usadas a critério da institui¢éo que encomendou o microfilme (e ndo da
empresade microfilmagem) eque:
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« descrevem importantesirregul aridades dos materiais originais, que podem nao ficar 6bvias no microfilme;
« fornecem informagdes adicionai s aos pesguisadores.

Um exemplo é a sinalética de identificagdo do doador, que fornece informagdes sobre a procedéncia dos
materiais contidos no microfilme. E importante ressaltar que a cada sinal ética usada o projeto incorre em custos de
filmagem, processamento e mao de obra. Um nlimero excessivo de sinal éticas pode também ser um fator que distrai
a atencdo do pesquisador, ao invés de gjuda-lo.

Qualidadedeimagemdassinal é&icas

A maioria das institui¢cBes e empresas de microfilmagem usa softwares de escrita ou de processamento de
texto em microcomputadores e imprimem as sinaléticas em impressoras matriciais (com qualidade de carta) ou
impressoras alaser. As sinal éticas devem ter amelhor qualidade possivel com o equipamento disponivel. O método
preferido é ageracdo em computador eaimpressdo alaser. O contraste (e, consegiientemente alegibilidade no filme)
ficaaindamelhor com o uso de tinta preta muito escura sobre fundo branco brilhante. Geralmente prefere-se fontes
ndo serifadas.

Orientacdo
Orientacdo € amaneira como o texto ou imagem aparece numa sinal ética e como a sinal ética € orientada no
filme. Ambas as orientagdes descritas abaixo sdo aceitavels.

Retrato—éaorientagdo naqual as sinaléticas sdo produzidas e filmadas em posi¢do vertical, de modo que o
texto sgjalido pelo eixo maisestreito dafolha.

Paisagem - é a orientagdo na qual as sinaléticas sao produzidas e filmadas em posi¢ao horizontal, de modo
gue o texto sejalido pelo eixo maislargo dafolha.

Negativo Matriz
NUmero de Negativo Matriz
Arquivamento Nimero de
Arquivamento
NIC SN 000407
NIC SN 000407

Figura 27. Orientacdo da sinalética: retrato (esquerda) e paisagem (direita).

O uso daorientagdo retrato muitas vezes é maisfacil que aorientacdo pai sagem porgue ndo requer gjustes do
programa nem da impressora. O uso constante de uma das orientacfes resulta em uma operacdo de filmagem
tecnicamente mai s eficaz e mais econémica. As mascaras dacamarapodem ser gjustadas somente umavez paratodas
as sinal éticas daseqiénciade abertura(ver no Capitulo 5, microfilmagem de documentos de arquivo umadefinicéo
deméscaradacamara).

Se as informagbes de duas sinal éticas separadas forem correl acionadas (como, por exemplo, a sinaléticade
indice e de contetido do rolo), duas sinal éticas podem ser filmadas em orientaco retrato, lado alado em um mesmo
fotograma. A técnica de filmagem lado alado funciona melhor na posi (;é30 de cdmara B (horizontal); a posicéo A
(vertical) sb é possivel quando é usado um coeficiente de reducdo de 13:1° ou maior.

® A maioria dos materiais pode ser filmada a coeficientes de reducéo que variam de 8:1 a 14:1. Para mais detalhes, consultar OrientagBes
técnicas de microfilmagem — materiais de arquivo (Anexo 2).
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Explorations|  Folder 12 Journal,
in Southeast | Notebook 1881-1882.
Asia and four 3"
x 4" cards Bangkok.
Box 1 with notes,
Folders 12-42| 1866

sbayg
158l
$5vs™
Zgxy

Folder 12

fotpout el | o sy o

Explorations
in..
s befla fieo

Figura 29. Transicdo de sinaléticas para texto em modo vertical
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Amostrasdetiposetamanhosdefontesparasinaléicas

10 pontos: Helvetica(sem serifa) ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz

12 pontos: Direitos de Reproducédo (Copyright)

e lAE€NTLIFICACAO dO Projeto

60 pontos:

ULTIMO ROLO

Tabeladesinaléticas, ilustracbes e exemplos

A Tabela de aplicacdo de sinaléticas — materiais de arquivo da proxima pégina, seguida da Figura 30,
Seqiiéncia de sinaléticas por rolo de materiais de arquivo serve como orientacdo visual e intelectual para o uso
correto de sinaléticas nas colegBes de material arquivistico.

Apos atabela e asilustragBes, encontram-se alguns exempl os das sinal éti cas rel acionadas. Em alguns casos,
0s elementos especificos da sinal ética so descritos e definidos em mais detalhes num segundo exemplo.

Foram incluidas todas as sinaléticas potencialmente (teis para as instituicoes. Os exemplos servem como
guias, mas ndo devem ser fotocopiados para uso em situagdes reais, pois a maioria das péginas contém textos que
nado fazem parte dasinalética, que assim ndo ocupaapaginainteira. Além disso, as sinal éticas usadas como exemplo
detexto legivel a olho nu usam fontes menores que 60 pontos (recomendados para sinaléticas legiveis aolho nu) a
fim de caberem nadiagramac&o deste manual.

Na maioria dos casos, as sinaléticas dadas como exemplo referem-se a um projeto realizado como parte do
Projeto de microfilmagem de preservacéo de arquivos, do Departamento de manuscritos e arquivosuniversitarios da
Biblioteca da Universidade de Cornell. Quando os exempl os de sinal éticas forem usados como padréo, é preciso ter
0 cuidado de modificar todas as referéncias de ano, instituicdo e unidade, projeto, colecdo, 6rgdo financiador,
empresade microfilmagem e outrasinformagesimportantes.

Notas de pé de pagina da Tabela de Aplicagdo de Sinaléticas — Materiais de Arquivo (pagina a seguir).
! Também pode ser filmada a escritura de doagéo, carta de transmissdo, nome do doador, data da doagéo etc.

? Outras sinaléticas opcionais podem conter informagdes sobre a situagdo da coleg&o, seu uso, como ela deve ser citada, a localizagdo
de colegdes de microfilmes correlatas pode ser filmada aqui.

3 N s . . . .
Obrigatéria no primeiro rolo, opcional nos rolos subsequentes.

“ A sindética continua é usada quando uma colegdo (ou parte filmada de uma colegdo) se estende por vérios rolos de filme. Ela é sempre
usada quando junto com a sinaética de FIM DO ROLO e nunca é usada com a sinalética ULTIMO ROLO.
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Tabela 7. Aplicagdo de Sinaléticas — Materiais de Arquivo

SINALETICA FREQUENCIA TIPO DE PRODUGAO |  TAMANHO MINIMO DO EXIGENCIA
TIPO
Sinaléticade INICIO Por rolo Padrdo Legivel aolho nu Obrigatoria
Densidade uniforme Por rolo (2 vezes) Padréo (n.a) Obrigatoria
NUmero de armazenagem | Por rolo Personalizada | Legivel aolho nu Obrigatoria
do negativo matriz
| dentificag@o do projeto Por colecéo Especifica do | Tipos grandes Obrigatoria
projeto
Colecéo Por colegdo Especifica do| Legivel aolho nu Obrigatoria
projeto
Direitos autorais Por cole¢éo Personalizada | Tipos regulares Obrigatéria
Restri¢des de uso Por colecéo Especifica do | Tipos regulares Opcional
projeto
| dentificac&o do doador® Por colecéo Especifica do | Tipos regulares Opcional
projeto
Sinaléticas opcionais” Por colegdo Especifica do | Tiposregulares Opcional
projeto
Parte filmada Por colecéo Personalizada | Tipos grandes Exigidase
necessario
Registro breve Por colecéo Personalizada | Tipos regulares Obrigatéria
Registro completo Por colecéo Personalizada | Tipos regulares Obrigatéria
Lista de localizacdo® Por colecéo Personalizada | Tipos regulares Obrigatéria
indice Por colecéo Personalizada | Tipos regulares Obrigatéria/
Opcional®
Contetdo do rolo Por rolo Personalizada | Tipos grandes Exigidase
Necessario
Sinal ética técnica* Por rolo (2 vezes) Padrdo (n.a) Obrigatoria
Série/acondicionamento Por acondicionamento | Personalizada | Legivel aolho nu Obrigatoria
Pasta Por pasta Personalizada | Tipos grandes Obrigatoria
Documento Por volume Padréo Tipos grandes Exigidase
NECcessario
DOCUMENTOS ) N E—
Sinaléticade paginasem | Por documento Padréo Legivel aolho nu Exigidase
branco Necessario
Sinal éticas no texto Por rolo Personalizada | Tipos grandes Opcional
Sinalética de continuagdo® | Por rolo Padrédo Legivel aolho nu Exigidase
Necessario
Sinalética técnica Por rolo (2 vezes) Padrao (n.a) Obrigatoria
Densidade uniforme** Por rolo (2 vezes) Padréo (n.a) Obrigatoria
Sinaléticade FIM DO Por rolo Padrao Legivel aolho nu Exigidase
ROLO NECessario
Sinaléticade ULTIMO Por colecéo Padréo Legivel aolho nu Exigidase
ROLO necessario

*cartdo de resolugao

** folha branca
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BLANK LEADER —

MINIMUM 20 INCHES
_——_____—____’

E Francois-jules
Harmand

AMC
PARtial
record

E Southeast Asia § Folder 12

COPYRIGHT

B Restrictions

on Use

"

B Master Negative
i storage Number

NIC SN 20401

ponated JME PORTION
by... . FILMED
S series |I

Findng i
or Guide

1881-1882.

" Guide to

Microfilm

Contents

 contents for

Reel 1

L BLANK PAGES
£ NOT FILMED

CONTINUED
ON NEXT
REEL

END OF
REEL

PLEASE
REWIND

PLEASE
REWIND

Figura 30. SeqUéncia de sinaléticas por rolo para materiais de arquivo
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A sinaléticade INICIO, que é obrigatdria e em tamanho legivel aolho nu, é sempre aprimeirasinaléticaem
todos osrolosdefilme. E geralmente fornecida pelaempresade microfilmagem.

INICIO

Figura 31. Sinalética de INICIO
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A sinalética obrigatoria de densidade uniforme consiste de uma Unica folha de papel branco, sulfite ou
cartdo, sem nada impresso. A mesma folha (ou uma de igua reflexo) é,filmada novamente na sequéncia final de
sinaléticasde cadarolo. Suaprincipal fungdo éfacilitar o teste dedensidade. E fornecidapel aempresade microfilmagem.

A sinal éticade densidade uniforme deve preencher por completo a&readeimagem aser usadano restante do
rolo. Quando a filmagem € em duas imagens por fotograma, a sinalética também deve ocupar os dois lados do
fotograma, isto &, se o técnico estiver filmando materiais de 8 %2 x 11 polegadas, asinalética de densidade uniforme
devemedir 17 x 22 polegadas. A ilustragdo mostrasinal éti cas de densidade uniforme com umaimagem por fotograma
e duas imagens por fotograma nos modos vertical e horizontal.

Master Negative § Microfilmed 1994
f Storage Number :

NIC SN 00401

Figura 32. Sinalética de densidade uniforme com duas imagens por fotograma em modo horizontal (IIB)

Copyright
Donated by.

onuse

Master NegativgMicrofilmed 199

Hammand
Collection
Restrictions

Master Negative :
Storage Number

NIC SN 00401

o =
>

£3
% 5
z Z
3

S5

Figura 35. Sinalética de densidade uniforme com uma imagem por fotograma em modo vertical (IB)
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A sinaética do nimero de armazenamento do negativo matriz, que é obrigatdria e legivel a olho nu,
apareceaqui com o nimero dearmazenamento do negeativo matriz em formato padrdo. O nimero tem trés partes:
1) o cddigo NUC daingtitui¢do (ou unidade) seguido de um espaco; 2) umacombinagdo deletrasqueindique que
este € um negativo matriz (as letras SN — iniciais de storage number ou ndmero de armazenamento — &0

reservadas para os projetos de microfilmagem de cooperacao do RLG) e 3) um nimero exclusivo atribuido pela
ingtituicdo ou unidade da ingtituicao.

Negativo Matriz
NUumero de
Armazenamento

NIC SNO0401

Figura 36. Sinalética do numero de armazenamento do negativo matriz.
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A sindéticade Identificag8o do projeto, que € obrigatdria e em tipos grandes, € usada paraidentificar as entidades
envalvidascomareproducéo doorigind. Elatraz o ano em queafilmagem ocorreu, aingtituicao responsave pelareproducio
dos microfilmes, 0 nome do projeto e o érgéo patrocinador, os parceiros financeiros e uma frase referente a permisséo para

eprrv‘ll zir omicrofilime Na pégl na.seqLl nte-os dados.contidosnestasnaéicasin m/plir\::rlnc commaisdaahes
~J

MICROFILMADO EM 1993

DEPARTAMENTO DE MANUSCRITOS E
ARQUIVOS
UNIVERSITARIOS
BIBLIOTECA DA UNIVERSIDADE
DE CORNELL
ITHACA, NEW YORK 14853

PROJETO DE MICROFILMAGEM DE
PRESERVACAO DE ARQUIVOS

THE RESEARCH LIBRARIES GROUP, INC.

Financiado parcialmente pelo

NATIONAL ENDOWMENT
FOR THE HUMANITIES

Reproducdes somente com permissao do
Departamento de Manuscritose Arquivos Universitarios
daBibitotecadaUnivarsidade deCormnett

Figura 37. Sinalética de identificagdo do projeto.
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Ano em que o microfilme foi feito. E preciso ndo
esquecer de atualizar esta sinalética a cada ano de
filmagem. Observe que 0 nome da empresa de
microfilmagem néo aparece aqui. Ver Figura 45,
Sinalética de Registro.

\

MICROFILMADO EM 1993

DEPARTAMENTO DE MANUSCRITOS E
ARQUIVOS UNIVERSITARIOS

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA DE CORNELL
ITHACA, NEW YORK 14853

PROJETO DE MICROFILMAGEM
DE PRESERVACAO DE ARQUIVOS

THE RESEARCH LIBRARIES GROUP, INC.

Financiado parcialmente pelo

NATIONAL ENDOWMENT
FOR THE HUMANITIES

Reprodugéo proibida a sem a permissdo do
Departamento de Manuscritos e Arquivos
Biblioteca Universitéria de Cornell

Instituicao (e, se desejado, a
unidade da instituicao)
responsavel pela
reproduc¢do. Quase sempre é
a instituicdo detentora do
acervo.

Cidade, estado e cadigo
postal da institui¢do
responsavel

Nome completo do projeto,
atribuido pelo diretor do
projeto.

Nome completo do 6rgao
patrocinador, geralmente o
6rgao que recebeu
diretamente o financiamento.

Texto padronizado. Algumas

Reconhecimento aos
parceiros financeiros que
participaram do projeto. Se a
instituicdo detentora do
acervo esté financiando parte
dos custos, é possivel que o
outro agente financeiro esteja
fornecendo somente parte do
custo total.

instituicBes preferem incluir também
0 endereco de correspondéncia para
a obtencdo de copias do microfilme.

Nome completo do(s)
6rgao(s) financiador(es). Se
uma parte dos recursos veio
de outra fundagéo ou 6rgao,
ele também deve ser

Figura 38. Explicagdo da sinalética de identificagdo do projeto
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A sinaléticadacolegao, que é obrigatoriaelegivel aolho nu, traz umabreve descrigéo dacolegdo, mesmo que

s taoddal o oot ol H £l ] Cct " (= H (I <l l =4 el () P ) 1
ITICIMCUITiapan tc UCia oty aTinvlUTiTicud. oA T citalticiun UTIUTNTIC UAa LUTTLOU, U JUTTUUU AT AN iyi'au © U vOTrdnt

Francois-Jules
Harmand

Documentos

1845 - 1921

4.5 peés cubicos

* No Brasil as colecOes de arquivo sdo medidas por metros lineares.
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Figura 39. Sinalética da colecdo*

DIREITOS AUTORAIS

A lei de protecdo aos direitos autorais dos Estados
Unidos (Title 17, United States Code) regulamenta a
producdo de fotocOpias ou outras reproducdes de
materiais registrados, incluindo trabalhos estrangeiros
sob certas condicdes. Além disso os Estados Unidos
estendem protecéo a trabalhos estrangeiros por meio de
varias convencotes internacionais, acordos bilaterais, e
proclamacoes.

Sob certas condicbes especificadas na lei, bibliotecas e
arquivos sao autorizados a fornecer uma fotocopia ou
outra reproducdo. Uma destas condicdes especificadas é
gue a fotocopia ou reproducéo nao deve ser usada para
gualquer proposito diferente de pesquisa particular ou
académica. " Se um usuario apresenta um pedido ou faz
uso posterior de uma fotocopia ou reproducdo para
outros fins" serd responsavel por infracdo "a lei de
protecao de direitos autorais".

Esta instituicdo reserva-se 0 direito de recusar um
pedido de coOpia, se em seu julgamento, o cumprimento
da ordem envolver violacdo a lei de protecéo dos direitos
autorais.

Figura 40. Sinalética de direitos autorais*

* A lei no 9.610 de 19/02/1998 regulamenta os direitos autorais no Brasil e estabelece limitagdes & reproducéo de obras intelectuais.
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A sinaléticade direitos autorais, que é obrigatériae em tipos regul ares, usatexto legal padronizado que deve
ser reproduzido conforme ailustraggo.

A sinaléticaderestricdes de uso, que é opcional e emtiposregulares, informaao usuério do microfilme sobre
séries fechadas e restricBes no uso de documentos originais ou do conteddo do microfilme. Outras sinaléticas
incluidas neste ponto da seqiiéncia também podem trazer um formulério de citaco ou um formulério de uso em

™ CONDICOES DE USO

DOCUMENTOS DE FRANCOIS-JULES HARMAND

Como condicdo para o uso dos Documentos de Francgois-Jules Harmand, localizados no
Departamento de Manuscritos e Arquivos Universitarios, Universidade de Cornell, entendo e
aceito o seguinte:

Que os direitos autorais das correspondéncias de outros que Frangois-Jules Harmand nesta colecéo
residem com os escritores das ditas cartas e que é de minha responsabilidade obter a permissdo
destes escritores durante a sua vida e de seus herdeiros durante cinqlienta anos apés a sua morte,
antes de citar, mencionar ou publicar o teor de suas correspondénias de modo que 0s possa
identificar.

ASSINADO:

DATA

TESTEMUNHADO:

DATA

Figura 41. Sinalética de restricdes de uso
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A sinaéticadeidentificagao do doador, que é opcional e em tiposregulares, pode ser umafrase, acdpiadeum
contrato, uma escritura de doacdo, 0 nome do doador, a data da doac&o ou uma carta de transmissao que registre a

doacdo dacolecdo paraainstituicéo que encomendou amicrofilmagem. A colecdo usada neste exemplo foi filmada
untamente com uma cartade gito prﬁmgi nas, escrita Innl anetoda hnmmmdn:rln, cantendo uma breve bi ngrafi adesal

Esta colecao foi doada a
Biblioteca Universitaria de Cornell pelo
Prof. J. Harmand, neto do autor,

em julho de 1977.

Figura 42. Sinalética de identificacdo do doador
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avd e uma lista dos documentos doados. Outras sinaléticas opcionais podem ser incluidas agui, para fornecer
informages adicionais sobre as circunstancias que cercaram a aquisi¢do da colecao.

Se nem toda a colegéo esta sendo filmada, a sinal éticada parte filmada passaa ser obrigatoria. Feitaem tipos
prandes, elaidentifica que parte da colegdo o pesquisador vai encontrar no microfilme.

Parte filmada

Sériell - Exploragbes no Sudeste da Asia.
Sér ie |1l - Trabalho sobre HistériaNatural na Franca.
SérielV - Compromisso de Consul no Si&o, 1881-1883.

Sér | eV - Compromisso de Consul-Geral em Calcuta,
india,1884.

Série VI - taeta para o Chile, 1890-1891.

Série VI - curtaestadano Japdo em 1906.

Figura 43. Sinalética da parte filmada.

155



CONSERVACAQ PREVENTVA
EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

A sinalética de registro resumido, que é obrigatdria e em tipos regulares, combina informagdes técnicas
IlJI cull Iibl Uﬁil 1 CUITI il IfUI LLI IC&;G@IUI ILJiIUgI éflbcbwlul cuU LiUL,UI 't IiU Ul Igl I Idi . Nap&\;u Iclclwduil VIl IUbil IfUI I |ag0c:

mais detalhadas sobre os dados desta si 'ﬁ"gié?STRO RESUMIDO

DEPARTAMENTO DE MANUSCRITOS E ARQUIVOS UNIVERSITARIOS
BIBLIOTECA DA UNIVERSIDADE DE CORNELL

RLG PROJETO DE MICROFILMAGEM DE PRESERVACAO DE ARQUIVOS
Ninero de Armazenanento do Negativo Matriz: N C SNC0401
Har mand, Francois-Jul es, 1845-1921
Document os, 1845- 1956, 1845-1922 (abrangénci a).
4,7 pés cubicos

LDA: (4-16" cai xas, 2-3" caixas de grandes di nensdes, 1 pasta de grandes
di mensdes) .

ID: NYCV84- A370 CC: 9554 DCF: PROC: p
RGPN 3481
MICROFILMADO POR
CORNELL PHOTO SERVICES
ITHACA, NY

Por meio de
The Department of Manuscripts and University Archives
Cornell University Library
Ithaca, NY

Bitola do filme: microfilme de 35mm

Disposi¢ao das imagens: IA ITA IB 1113
Grau de Redugio: : 1
Data de Inicio da Filmagem:
Operador de Camera:

Figura 44. Sinalética de registro resumido
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Algumas instituicbes designam a unidade diretamente responsavel pela reproducdo do material, enquanto
outras usam uma designacdo mais ampla da institui¢do. No minimo, o nome da institui¢do deve aparecer. A
descrigdo da unidade é opcional, mas deve estar em conformidade com a descricdo usada na sinalética de

identificacdo do projeto.

Nome completo do projeto, atribuido pelo

diretor do projeto. Deve estar em
conformidade com o0 nome usado na
sinalética. de identificacdo do projeto.

NuUmero exclusivo atribuido ao rolo
a ser filmado. Se os nUmeros de
armazenagem forem atribuidos pela
equipe da instituicao, eles sdo
geralmente transcritos a méo para
ca a partir da planilha de
programacao dos rolos. Se os
numeros de armazenagem forem
atribuidos pela empresa de
microfilmagem, eles sdo geralmente
transcritos a mdo para este espaco
durante a filmagem (pelo operador
de camara) ou com antecedéncia
(pela equipe de preparo).

Reproducao do registro AMC da
instituicao (breve) para a colecéo ou
série que esta sendo microfilmada.
A versdo do registro reproduzida
nesta sinalética é geralmente
equivalente ao formato parcial de
um registro RLIN AMC (sem
complemento). Cépias de cartbes de
catalogacdo sdo aceitaveis, assim
como cépias de registros legiveis
por méaquina. A legibilidade,
precisdo, atualidade e integridade
sdo os fatores mais importantes na
determinacao de que registro usar.

A\

A maioria das sinaléticas ndo traz seu préprio
nome. Esta é uma exce¢éo.

/

/

Reconhecimento da empresa de
microfilmagem, inclusive sua cidade e
estado de localizagdo. (E comum os
leitores confundirem uma sinalética
com crédito da empresa filmadora
com o endereco a ser usado para obter
copias do microfilme.) Se a filmagem
foi feita internamente na prépria
instituicdo ou campus, 0 nome da
unidade é incluido aqui. No caso de
um fornecedor externo ter filmado o
documento, uma frase iniciada por a
servigo de ... identifica a unidade ou
subdivisdo responsavel.

Docunent os,

RGPN 3481

ML.DA: (4-16" cai xas,
grandes di nensdes).

I D: NYCV84- A370

REGISTRO RESUMIDO

EPARTAMENTO DE MANUSCRITOS E ARQUIVOS UNIVERSITARIOS

BIBLIOTECA DA UNIVERSIDADE DE CORNELL

RLG PROJETO DE MICROFILMAGEM DE PRESERVAGCAO DE ARQUIVOS

\

Har mand, Francoi s-Jul es,

NUmero de Armazenamento do Negativo Matriz: NIC SNO0401
1845-1921.

1845- 1956, 1845-1922 (abrangénci a).

4,7 pés cubi cos.

2-3" caixas de grandes di nensdes, 1 pasta de

CC:

MICROFILMADO POR
CORNELL PHOTO SERVICES
ITHACA, NY

Por meio de
The Department of Manuscripts and University Archives
Cornell University Library
Ithaca, NY

Bitola do filme: microfilme de 35mm

Disposigdo das imagens: IA 1A IB 1113
Grau de Redugio: 01
Data de Inicio da Filmagem:
Operador de Camera:

Dados técnicos de microfilmagem. “Tamanho do filme” refere-se ao negativo de
camara. “Enquadramento da imagem” refere-se a posi¢do dos materiais no filme
(vertical ou horizontal). A equipe da instituicdo ou o operador de caAmara pode
escrever o coeficiente de redugéo efetivamente usado. Geralmente o operador de
camara é identificado pelo nome ou ndmero para que 1) possa receber 0s
devidos créditos e 2) no caso de refilmagem, seja possivel localizar a pessoa
responsavel pelo erro.

Figura 45. Explicacéo da sinalética de registro resumido
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O registro completo, denominado de AMCLONg é geralmente grande demais para caber na sinalética de
registro resumido. Consequientemente, o registro denominado de PARcial AMC € usado na sinalética de registro
resumido e, imediatamente apds, uma versdo impressa do registro completo da colegéo deve ser filmado na

Harmand, Francois-Jules, 1845-1921.

Documentos, 1845-1956, 1845-1922 (abrangéncia).
4,7 pés cubicos

Frangois - o Jules Harmand era um médico na francesa de Marinha, cientista natural, da de comissério
para de RepUblica o Vietna e o Laos e consul para uma Tailandia, india, Chile, ministro de e para de
Plenipotentiario o Jap&o.

Resumo: Correspondéncia pessoal e oficial; notas autobiograficas e diarios; boletins médicos relativos
a pessoal de Marinha francesa; fotografias; relatérios diplomaticos; consideragdes arqueoldgicas,
botanicas, e etnogréficas relativas ao sudeste asiatico e suas pessoas; e documentos que pertencem a
expedicdo de Tonkin (1873) conduzida por Francis Garnier, da qual Harmand participou, incluindo
numerosos mapas e desenhos, alguns feitos por Harmand, relatérios e diarios, e uma tabela
genealdgica da familia real vietnamita Nguyéfi. Falas, informes e mapas da inteligéncia militar, e
copias contemporaneas da Proclamacdo de Annmite de 8 de junho de 1883, e o Ultimato da
Convencao de Hu'e (1893) com o comentario de Harmand; também estdo incluidos relatérios sobre
condicdes politicas, econdmicas, e sociais e uma proposta para estabelecer uma linha telegrafica
francesa; cartas que Harmand adquiriu enquanto o consul em Bangkok, para M. Blancheton, antigo
consul francés no Sido, do comerciante francés e explorador, Jean Dupuis que também era um sécio
da expedicdo de Garnier e sdo incluidas notas que detalham o desenvolvimento do interesse e da
influencia francesa no sudeste da Asia (autor, desconhecido, n.d.). Documentos diplomaticos
adicionais consistem em fotografias e despachos relativos a assuntos militares e tradi¢des culturais na
india (1885-1890); um &lbum de fotografia e despachos enviados e recebidos enquanto Ministro
Plenipotenciario para o Japdo (1894 -1906); uma proposta e carta acompanhante (ca. 1900) em inglés
de Sun Yat-sen que pede apoio, para livrar a China sulista do jugo da dinastia Manchu e algumas
cartas que discutem eventos no Chile (1890-1891) e esfor¢os para ajudar russos presos no Japao (1904-
1905). Também inclui recortes de jornal de interesse politico e cientifico e atividades; diplomas,
certificados, e um registro do servico militar e documentos relativos a doacéo da sua biblioteca para a
Universidade de Estrasburgo. Correspondentes adicionais incluem L. Pierre, um amigo pessoal,
membros da familia de Francis Garnier, Almirante Marie-Jules Dupré, Almirante Peyron, General
Alexandre-Eugene Bouét (1833-1887), Sir John Strachey(1823-1907), Alexandre E.J.Yersin (1860-1943),
e Dr. H. Vergniaud, um participante da mesma expedi¢do de Garnier. Os Documentos estdo
principalmente em francés e idiomas do sudeste asiético.

indices: Guia publicado.
Descrito em BOLETIM INFORMATIVO de DOCUMENTAGCAO, Vol. II, N&o, 2, Caia 1976.

Cite como: Frangois-Jules Harmand. Documentos, #3481. Departamento de Manuscritos e Arquivos
Universitarios, Biblioteca da Universidade de Cornell.

1.Blancheton, M. 2. Bouét, Alexandre-Eugene, General, 1833-1887. 3. Dupré. Marie-Jules, Almirante. 4.
Dupuis, Jean. 5. Garnier, Francis, 1839-1973. 6. a familia de Garnier. 7. a familia de Nguyéf. 8. Peyron,
Almirante. 9. Pierre, L. 10.Strachey, John, Senhor, 1823-1907. 11.Sun, Yat-sen, 1866-1925. 12.
Vergniaud, H. Manchus. 16. Chile. 17China--Histéria. 18. Sido. 19. india. 20. Franca--Relactes
Estrangeiras---1870-1940. 21. France--Marinha. 22. Asia, sudeste da.-Histéria. 23. Vietna--Historia--
1858-1945. 24. Vietnam--Civilizagdo--influéncias européias. 25. Japao. 26. Fotografias.

RGPN: 3481
ID: NYCV84-A370

Figura 46. Sinalética de registro completo
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integra. Esta sinalética € obrigatdria, em tipos regulares, e pode ocupar vérias paginas.

Emboranédo sgjaumasinalética, alistade localizac8o € obrigatoriae deve ser filmadadentro dasequiénciade
sinaléticas do primeiro rolo (opcional em rolos subsequentes). Ela pode ocupar varias paginas ou — como no caso
dalistadelocalizacdo dacolegdo usadacomo exempl o — pode ser um guiapublicado (ou partes del€) que se estende
or centenas de paginas (somente a pagina de titulo da lista de localizacdo foi efetivamente filmada com a coleca

GUIA PARA OS DOCUMENTOS DE

FRANCOIS-JULES HARMAND

1845-1921

INGEBORG WALD

BIBLIOTECA DA UNIVERSIDADE DE CORNELL
DEPARTMENTO DE MANUSCRITOS E ARQUIVOS UNIVERSITARIOS

Associado ao
SOUTHEAST ASIA PROGRAM CORNELL UNIVERSITY
ITHACA, NEW YORK 14853
1978

Figura 47. Lista de localizacdo
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A sinalética de guia de contetido € obrigat6ria no primeiro rolo e opcional nos rolos subsequentes.

GUIA DE CONTEUDO DO MICROFILME
Francois-Jules Harmand
Documentos, Séries 1I-VI
Contetidos
Rolo - Série Descricéo Caixa- Pasta
No.
1-11 Exploracdes no Sudeste daAsia 1 12-42
1 Trabalho sobre Histéria Natural na Franca 2 1-17
2-1V Compromissos Consulares no Sido 2 18-44
3 1-5
Vv 3 6-20
Compromissos do Consul-Geral em Calcuta,
India
3-V Compromissos do Consul-Geral em Calcuta, 3 21-30
India
VI Compromissos no Chile, 1890 3 31-35
Vi Breve Estada no Japéo, por 1906 3 36-39
VI Breve Estada no Japéo, por 1906 4 1-18

Figura 48. Sinalética de indice
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reproduzidaaqui como exempl o da seqiiéncia de sinal éticas).
Caso o material a ser filmado ocupe mais de um rolo, a sinal ética de contetido do rolo, de tipos grandes, é

obrigatéria. Caso contrério, asinalética da parte filmada jafornecera as informacfes necessarias sobre o contetido
dorolo.

Conteudo do Rolo 1

Seriell ,
ExploragOes no Sudeste da Asia,
Caxal

Serielll
Trabalho sobre Historia Natural na Franca,
Caixa?2

Figura 49. Sinalética de conteddo do rolo
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A sinalética técnica, também chamada de cart@o de resolucéo, é usada durante a inspecdo para medir a
resolucao.

Assim como a sinal ética de densidade uniforme, a sinalética técnica deve preencher toda a &rea de imagem
do fotograma. Os cinco padrdes de teste (horizontais e verticais) devem ser arrumados em cada um dos quatro
cantos e no centro do fotogramado microfilme. Se acolegdo estiver sendo filmada com duasimagens por fotograma
(duaspéginasde 82 x 11 polegadas|ado alado), asinal éticatécnica terd que cobrir todaa area de duas paginas, isto
€, deveramedir 17 x 11 polegadas. Umasinal éticatécnica de8 Y2 x 11 éinsuficiente paratestar aresolugéo deumaéarea
defotogramaque tenhao dobro de seu tamanho. A mera colocaggo de umasinal éticatécnica de 8 %2 x 11 polegadas
no meio de uma area de fotograma de duas paginas também é inadequado, umavez que o objetivo do teste € medir
aresolucdo nos cantos extremos, assim como no centro da area de filmagem. Os cinco padrfes de teste podem ser
colocados individual mente pel o operador de cABmara sobre uma superficie branca.

Nunca pode ser usada na filmagem uma fotocdpia da sinal ética técnica. Os padrfes de teste devem seguir
estritamente as especificagdes para possibilitar um teste preciso da resolugdo. Os componentes desta sinalética
também sdo fornecidos pela empresa de microfilmagem. Se necesséario, podem ser obtidos, através da AllM, os
Padrdes de Teste de Resolucdo N° 2 da1SO.

Guide to Explorations in Folder 12
Microfilm Cortents for ~ { : Southeast Asia
Contents Reel 1 : : Notebooks
g : Box 1 and four 3x4

cards with

Folders 12-42 notes,
1866

Figura 50. Sinalética técnica com duas imagens por fotograma em modo horizontal (lIB)

Folder12
Notebook

and four
3wt cards
withnotes,

6 4

I
£2 & §
I

: : ' Explorations in Folder 12
}Sf;‘mdzlto : Contents E Soitheast Asia I
icroflm 4 of Reel1 § : AN  Notebooks
Contents § : Box 1 : f  and four 3x4
3 : K g 4 cards with
notes,

E Folders12-42 S 5o

Figura 52. Sinalética técnica com uma imagem por fotograma em modo horizontal (IB)

13
&
ﬂ!—‘

g
£d
o

Explorations in
Southeast Asia
Folders 12-42

Folder 12

Figura 53. Sinalética técnica com uma imagem por fotograma em modo vertical (IB)
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A sinalética de série/acondicionamento, que é obrigatéria e legivel a olho nu, identifica a localizagéo, no
armazenamento, dos materiais originais. Cada caixa requer sua propria sinal ética, e o nome da série deve sempre
aparecer juntamente com asinformagdes sobre acondicionamento. Taisinformagdes geralmenteincluem aidentificacdo
dos materiais da caixa e 0 numero da caixa e dapasta.

Exploracoes no
Sudeste da Asia

Caixa l

Pastas 12-42
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Figura 54. Sinalética de série/acondicionamento
A sinaética da pasta, que é obrigatoria e em tipos grandes, € o menor nivel de sinalética necessario. As
informagBes dessa sinal ética geralmente incluem o nimero ou nome da pasta e pode incluir uma breve descri¢do

;. -, . ) : Ly
iaeadacao cantalda o ac datac da maatarial Ao nacta (Cada nacta rorniar o ia nrAnei o cinal Al oo
TrorHCoHae-See-cor \>a-~ SO etrCHo—tietg oot | ey ScretpProprctoricretreer

Pasta 12

Livro de Notas
e quatro fichas 3" x 4"
com notas,

1866
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Figura 55. Sinalética da pasta

A sinalética de documento, opcional e em tipos grandes, € usada para fornecer detal hes sobre documentos
PSpecificos da colegdo (como didrios, agendas, albuns de recortes) a serem filmados.

Jornal, 1881-1882.
Bangkok.

Figura 56. Sinalética do documento
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A sinalética de paginas em branco, legivel a olho nu, é usada quando duas ou mais folhas de um volume
encadernado estdo em branco. Nesse caso, as paginas em branco néo precisam ser microfilmadas, mas estasinaléica
deve ser colocada em seu lugar.

PAGINAS EM
BRANCO
NAO FILMADAS
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A sinalética de continuacdaghegivbl7a Siimal étir e dbmpdationia eapobacniecio a ser filmada se estenda para
outrorolo. Seestasinaléticafor necessaria, elasempre aparecerano inicio dasegiénciafinal de sinal éticas, seguida
da sinal éticatécnica e de densidade uniforme e dasinaléticade FIM DO ROLO.

CONTINUA
NO PROXIMO
ROLO

Figura 58. Sinalética de continuacéo
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A sinaléticalegivel aolho nudeFIM DO ROL O deve aparecer com o Ultimo fotogramaem cadarolo deuma
colecdo microfilmada exceto o Ultimo rolo. Ela encerra a sequiéncia final de sinaéticas, ap0s as sinaéticas de
continuacao, técnica, e densidade uniforme.

FIM DO ROLO
FAVOR
REBOBINAR
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Figura 59. Sinalética de FIM DO ROLO
A sinaléticalegivel aolho nude ULTIMO ROL O éobrigatériacomo o dltimo fotogramado Gltimo rolo deuma
coleg3o ou parte de uma colegdo microfilmada. Quando asinal éticade ULTIMO ROL O aparece, nem asina éticade
continuacdo nem ade FIM DO ROL O s&o usadas.

ULTIMO ROLO

FAVOR
REBOBINAR

Figura 60. Sinalética de ULTIMO ROLO
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Apéndice7
Em defesado Tratamento Estabilizantedal magem paraM icrofilmes
Por James M. Reilly

Na microfilmagem de preservacdo , ha razbes suficientes para que se gaste tempo e recursos adicionais na
aplicacdo de tratamentos quimicos de microfilmes de prata apds o processamento. Tais tratamentos reduzem
significativamente a possibilidade de perda de informagfes, com o tempo, devido avarias formas de degradacéo de
imagens, tais como o desbotamento, descoloracdo e manchas vermelhas (causadas por oxidagdo). Ninguém quer
examinar seusmicrofilmeseencontrar umamanchaavermel hadaeilegivel onde deveriaestar o texto— principalmente
seofilmefor amatriz ou um registro supostamente permanente das informagdes. Emboranéo acontecaatodos, esta
experiénciadesagradavel érazoavelmente comum.

Deterioracdo da imagem nos filmes de prata

A verdade sobre aestabilidade daimagem em filmes de prata estamuito longe daidélaamplamente divulgada
de que asimagens em prata ndo se deterioram. Na pratica, 0 incomum para quem estuda o problema e possui muita
experiénciacom col ecdes deimagens em pratade todos ostipos— fotografias, microfilmes, filmesdecinemaetc. —
€ encontrar imagens mais antigas que ndo demonstrem aguns sinais de deterioracdo. Na verdade, a maioria das
condicBesreaisde armazenamento |evam adeterioracdo daimagem no prazo de poucas décadas. Norma mente, isso
ndo é tdo grave a ponto de inutilizar aimagem (embora certamente possa ser), mas a degradacdo daimagem é um
processo lento que, com o passar do tempo, acaba por deteriorar muitas imagens.

Como se vé essa deterioraco? Norma mente, as areas escuras demonstram um brilho metédlico azulado de
pouca intensidade, conhecido por espelhamento da prata. Para ver esse espelhamento, é preciso posicionar o filme
cuidadosamente de modo que afonte de luz reflita diretamente na superficie do filme (com o lado da emulsdo para
cima). A mai oriadas pessoas ndo percebe 0 espel hamento nem o relaciona ao desbotamento ou as manchasvermel has,
mas é tudo parte do mesmo processo quimico: oxidagdo (corrosdo) daimagem de pratametdlica. O espelhamento é
0 sintomamais benigno e mais freqliente da oxidacdo daimagem, mas h& coisas piores— como o desbotamento, a
descolorac8o que deixa tudo avermelhado e as manchas de ferrugem — que séo efeitos diferentes e mais graves
decorrentes da mesma causa.

Aindanao estd bem claro como e por que asimagens de prata se deterioram. Em um nivel, arazdo € simples:
aimagem é feita de prata, prata € um metal, e metais sofrem corrosdo (exceto ouro, platina e outros poucos) na
presenca de ar e umidade, e a corrosdo pode ser bem mais rapida na presenca de determinados sais e poluentes
aéreos. A vel ocidade dacorrosio é crucial . Nacidade de Delhi, naindia, por exemplo, existe um famoso pilar deferro
construido por voltado ano 400 d.C. Por estar num local &rido, ele estdem excel ente estado de preservagéo. Por outro
lado, meu automdvel ano 1989 esta bastante corroido devido a0 ambiente de ata umidade e ao sal usado nas
estradas da cidade de Rochester, estado de Nova lorque.

Pelo menos em relagdo aimagem (a gelatina e a base plastica sofrem outros problemas), a velocidade de
corrosdo é o fator mais critico no armazenamento de filmes. E preciso estar alerta para coisas como a qualidade da
caixa, aumidade relativa, temperatura e qualidade do ar, pois tudo isso afeta a vel ocidade de corrosdo. Obviamente,
as velocidades de corrosdo variam muito, tanto para filmes quanto para carros. Quando uma instituicéo cria um
microfilme e ndo aplica qual quer tratamento de estabilizac8o daimagem apds o processamento, ela esta apostando
gue a corrosdo sera lenta o suficiente para que o filme ainda esteja Util quando precisar ser usado no futuro.

Existem, entretanto, dois aspectos que afetam avel ocidade de corrosdo: o ambiente que corréi e o objeto que
écorroido. A idéiapor tras dostratamentos de estabilizagdo daimagem é fazer os fatores quimicos jogarem anosso
favor, transformando aimagem de prataem algo mais dificil de ser atacado pelo meio ambiente. E possivel aterar a
imagem de tal modo que ela mantenha todas as propriedades desgjaveis (densidade, aparéncia, resolucéo etc.) e
mesmo assim dificultar a corrosdo, teoricamente prolongando sua vida Gtil. Um método alternativo seria fazer o
possivel para que, durante toda a vida Util, o filme nunca entre em contato com alta umidade e oxidantes. Uma
analogia dessas duas opgdes é a escolha entre vacinar ou ndo uma crianga contra determinada doenca: pode-se
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imunizar a crianca ou simplesmente tentar evitar os germes. Ambas as opc¢Ges possuem riscos e beneficios, e a
deciso se baseia na grande possibilidade de que os germes (ou sgja, 0s €l ementos corrosivos) possam ser evitados
durante umalongavida Util.

Histérico e normas

Antes de discutir 0 assunto principal — o grau de probabilidade de que os microfilmes entrem em contato
com condi¢Bes corrosivas — pode ser Util conhecer um pouco da histéria da opcdo pelo tratamento estabilizante e
das normas mais recentes. Quando foram percebidas e estudadas as primeiras manchas avermelhadas de oxidacéo
em microfilmesno inicio dosanos 1960 aK odak recomendou oficia mente um tratamento estabilizante contendo ouro
— literalmentealgo como folhear o filmeaouro— atodos que desgjavam garantir aimunidade aoxidacdo avermelhada.
Entretanto, o tratamento era caro e nunca atraiu muitos clientes.

Emboraexistaum consenso geral nacomunidade cientificaquanto as causas daoxidagdo dapratae aeficacia
dos tratamentos estabilizantes com ouro ou polissulfetos, muitas das pessoas que trabalham com microfilmagem
ainda acham que as manchas de oxidag@o sdo causadas por problemas na lavagem, em vez de contaminantes
oxidantes presentes naatmosfera ou noslocais de armazenamento. Outros aindando sabem (ou ndo seimportam em
saber) o que as causa. Eles simplesmente processam o filme e 0 armazenam da maneiraindicada pelaK odak e Fuji e
pelas organizagdes normativas como a ANS ea AllM.

Atualmente ndo existe normague exijao tratamento pds-processamento de microfilmesde prata paraaumentar
a estabilidade das imagens, e provavelmente ndo havera nenhuma no futuro. Por qué? Porque tecnicamente, se a
instituicdo seguir fielmente as normas de armazenamento e protec&o, ela tera proporcionado um ambiente livre de
oxidantes, e asimagens, conseqlientemente, ndo precisardo de tratamento estabilizante. |sto € um fato teoricamente
indiscutivel, semelhante adizer que uma pessoa néo fica doente se ndo permitir a entrada de germes no corpo. Nos
Estados Unidos, a questdo esta nas maos do Comité IT9 da ANS/NAPM, que tomou uma clara decisdo de que o
tratamento estabilizante é opcional. Porém, para quem deseja estabilizar suas imagens, o Comité estabel eceu uma
novanorma(ANS/NAPM 1T9.15-1993) que determinaumamaneirade medir se um tratamento pds-processamento é
eficaz.

Assim, os comités normativos reconhecem o va or do tratamento em determinadas circunstancias efornecem
meios de assegurar a efetividade desse tratamento, mas — por acreditar que os padrdes de armazenamento
recomendados sdo capazes de evitar a deterioracdo — ndo insistem no tratamento de todas as imagens.

Probabilidade de exposicdo a elementos corrosivos

Qual a probabilidade de que um filme sgja exposto a condi¢des corrosivas quando guardado em um cofre
especial, com baixaumidade, purificacdo do ar eadministrado por técnicostreinados em preservacdo? A probabilidade
ndo é grande, mas existe. A corrosdo pode ocorrer rapidamente quando existe uma ruptura nas linhas de defesa—
aameaga sempre existe. Se os sistemas de controle climatico falharem, se alguém pintar alguma coisa com o tipo
errado detinta, se algum material novo for introduzido no cofre que emita oxidantes ou sulfetos (muitos materiaisde
construgdo emitem tais elementos), se houver uma pequena inundag&o por perto e alguém contratar uma firma de
dedetizacdo que aplique 0zdnio no ar, ou se ocorrer umade centenas de outras possi bilidades, asimagens podem ser
rapidamente atacadas. A probabilidade de ocorréncia de um desses fatos i soladamente é baixa, mas a probabilidade
de que, em 100 anos ou mais de armazenamento, algo assim ocorra ndo € desprezivel — na verdade, o grau de
possibilidade é alarmante.

Sabemos muito sobre as causas ambientais de oxidag&o de imagens, e tomamos precaugdes para evitar
muitas delas. Conhecemos algumas das fontes de contaminac&o com corrosivos (caixas de baixa qualidade, tintasa
0leo, copiadoras de eletrostéticas etc.), mas ndo todas. A probabilidade de exposicéo a oxidantes ao longo dos anos
(mesmo em um cofre), adificuldade delocali zar todas as possiveis fontes de contaminagdo e aexperiénciaobtidacom
0 desempenho real dos microfilmes nos dltimos 50 anos apontam para uma conclusdo: se for viavel, deve-se
proporcionar ao filme uma resisténcia de amplo espectro a corrosdo no momento do processamento. Vale a pena
gastar alguns délares amais por rolo no tratamento pds-filmagem de microfilmes de prata.
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A melhor tecnol ogia que conhego para o tratamento pés-filmagem de microfilmes é o polissulfeto. Emborao
polissulfeto, tanto naformade 1Pl SiverLockOO quanto K odak Brown Toner OO, ndo sejao Unico tratamento eficaz,
€le proporcionaum altissimo grau de resisténciaacorrosdo, com procedimentos simples e baixo custo. Gragasao alto
investimento em pesquisa do National Endowment for the Humanities — NEH (Fundo Nacional para as Ciéncias
Humanas), da National Historical Publications and Records Commission — NHPRC (Comissdo Naciona de
Publicactes e Registros Histéricos) e do estado de Novalorque, atecnologia de polissulfeto esta hoje disponivel a
todas as operacfes de microfilmagem de preservacdo. Ela éfécil de usar, existem métodos de controle de quaidade
enormas ANS publicadas para monitorar sua aplicacdo e eficécia, e o Image Permanence Institute -1 Pl (I nstituto de
Permanéncia dalmagem) esta pronto afornecer suporte técnico a quem precisar.
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Apéndice8
EstudodeCustodo Projeto deMi crofilmagem de Pr eser vacao
deArquivos

Por Laurie Abbott

Introducéo

Nos Ultimos dez anos, 0 RLG vem coletando e divulgando uma consideravel quantidade de informagdes
sobre a microfilmagem de preservacdo de livros, tornando possivel fazer previsdes redlistas e confiaveis sobre
guanto vai custar amicrofilmagem de uma colecdo. Infelizmente, ndo foram colhidas informagdes semel hantes, de
maneirasi stemética, sobreamicrofilmagem de documentosdearquivos. A maior parte dos conhecimentos adquiridos
com a microfilmagem de livros pode ser aplicada a outros tipos de materiais — documentos e publicacdes
encadernados, por exemplo — com um razoavel grau de confianga. Entretanto, no caso da maioria dos documentos
de arquivo, as significativas diferencas nos procedimentos estabelecidos, em tarefas como o uso de sinaléticas,
preparagdo e catalogagdo, dificultam atransferéncia dos conhecimentos obtidos com amicrofilmagem delivros.

Os participantes do Archives Preservation Microfilming Project — APMP (Projeto de Microfilmagem de
Preservacdo de Arquivos) coletaram dados sobre o tempo gasto e o custo incorrido ao microfilmar documentos de
arquivo. O projeto of ereciaumaoportunidade Uinicade coletar e comparar dados de colectes que, emboradiferentes
em tamanho, localizagdo e missdo, estavam, mesmo assim, levando a cabo tarefas semel hantes, usando 0 mesmo
model o de procedimento. Asinformacdes col hidas nas duas fases deste estudo de custo proporcionam umaestrutura
de consulta para a previsdo de custos em projetos futuros de microfilmagem de preservacéo de arquivos, aém de
servir como um estudo de como determinadas etapas do processo de microfilmagem interagem para influenciar a
despesa geral.

Usando os dados col etados realizou-se uma detal hada andli se estatistica, que sera oportunamente divulgada.
A discussao do estudo de custo ird se concentrar nos aspectos préaticos do processo de microfilmagem, descobertos
através dos resultados do estudo e num exame dos desafios inerentes a microfilmagem especifica de documentos de
arquivo.

Todos os parti cipantes do Archives Preservation Microfilming Project — APMP (14 colegdes)* preencheram
dois grupos de planilhas no estudo. As primeiras planilhas (Fase 1) coletaram dados sobre o tempo real gasto em
cada etapa do processo de microfilmagem numa amostra de 60 cm lineares (dois pés lineares) de documentos. O
segundo grupo de planilhas (Fase 1), preenchido apds a microfilmagem, coletou dados sobre as despesas reais do
projeto inteiro e comparou-os as estimativas realizadas pelos participantes do projeto, quando da elaboracdo da
proposta, o inicio de 1990. As planilhas foram desenvolvidas pelo grupo de traba ho de estudo de custo — Linda
Matthews e Ginger Cain daUniversidade de Emory, Diane Kaplan, de Yale, Bill Wallach e Ann FlowersdeBentley e
Nancy Elkington e Patti MacClung do RLG — que se reuniu na Filadéifia, em setembro de 1991, para elaborar as
diretrizesiniciais e delinear umaferramenta para a col eta de dados.

Uma das dificuldades no plangjamento de um projeto de microfilmar documentos Unicos é a previsdo de
quanto tempo acolegdo exigiraparaser microfilmada, pois cadaitem pode requerer procedimentosaltamentevariaveis
tanto antes quanto durante a microfilmagem. Num esforco para entender melhor ainfluéncia dos documentos em si
no custo da microfilmagem, dois membros do grupo de trabalho, Matthews e Cain, elaboraram uma lista de seis
categorias de documentos de arquivo nas quai s os documentos usados no estudo se encaixariam. As seis categorias,
rel aci onadas abai xo naformaem que foram forneci das aos parti cipantes do estudo de custo, serdo mencionadas com
freqliéncia neste relatorio (Documentos da Categoria 1, por exempl o).

* Todas as institui¢des participantes do APMP preencheram planilhas da Fase | em relagdo a, pelo menos, uma colecéo, exceto a New-
York Historical Society e a New York Sate Library. Além disso, o New York State Archives, que estava envolvido em um projeto de
abrangéncia semelhante, também forneceu dados para a Fase | do estudo de custo.
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Categoriasdedocumentosdear quivo

. Correspondénciasavulsaseoutr osdocumentos. Além das sériesde correspondéncias, estacategoria

inclui outros papéis avul sos—como documentos legai s ou financeiros— que possuem procedi mentos
semel hantes para verificar a ordem e numerar necessidades de preservacdo semelhantes.

. Recortes (avulsos). Os recortes possuem problemas especiais devido a condicdo dos papéis, a

faltade datas, alocalizacdo e anumeracdo nos fotogramas, etc.

. Volumesencader nados (excluindo osélbunsderecortes). Incluemdi&rios, livrosimpressos, livros

de composices, livros caixalrazdo de empresas e livros de atas. Geralmente todas as péginas de
um mesmo volume serdo semel hantes, ao contrério dos dbuns (ver Categoria4).

. Albunsderecortesede memérias. Incluem dbuns de contetido variado, contendo lembrancas de

todos os tipos (cartBes, cartas, programas de espetaculos, recortes), assim como dbuns sb de
recortes e de fotografias.

. Documentosimpressos e bilhetes. Inclui itens avul sos como programas impressos de espetécul os,

ingressos, etc. Cadaitem pode apresentar problemas especificos de microfilmagem e pode-se gastar
tempo extranaavaliacdo daviabilidade e importanciade microfilmar grande parte desses originais.

. Fotografias e documentos pictéricos. Algumas coleces podem eliminar as fotografias e

documentos iconogréficos da microfilmagem. Se isso néo for feito, fatores como sinaléticas,
identificacdo, etc. podem exigir esforco etempo.

Figura 61. Categorias de documentos de arquivo usadas no estudo de custo

Fasel
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O propdsito da primeira fase do estudo de custo foi coletar informagdes especificas sobre tempo, nivel de
especializacdo e salérios do pessoa envolvido no preparo e na microfilmagem de uma amostra de 60 centimetros
lineares (dois pés lineares) de documentos. A planilha da Fase |, conforme desenvolvida pelo grupo de estudos,
dividiao processo de microfilmagem em 14 tarefas separadas e cada parti cipante do projeto relatavao tempo real, o
nivel do pessoal e seus sal&rios’hora em relagéo a cada tarefa. Fez-se a descricdo de cada tarefa, as vezes
necessariamente complexa, etodas as subtarefas possiveisforam enumeradas naplanilha, parareduzir apossibilidade
de erros no relatério. As 14 tarefas sdo descritas com mais detalhes a seguir:

e retirada;

* preparo,

* criagd0 e posicionamento de sinal éticas;

* redacdo de instrucdes para 0 operador de camera;

* transporte;

« inspecdo do microfilme;

* preparacdo dos documentos para refilmagens;

* inspegdo das refilmagens;

* criagdo ou revisdo do indice;

« etiquetagem das caixas e envio parao local de armazenamento;
« controle do registro na AMC e lancamento no inventario;

* reversao dos documentos a situacdo anterior amicrofilmagem;
* descartes;

« consultoria e administrag&o.



&

Foram também coletados dados sobre o custo de microfilmagem (geralmente por prestador de servicos) da
amostra de 60 centimetros lineares (dois péslineares). O tempo gasto na microfilmagem néo fez parte do estudo, ja
gue parainclui-lo teriasido necessario um grande esforgo da empresa de microfilmagem, o que ndo estava previsto
no plangjamento inicial dos projetos, nem nos contratos.

Além do tempo exigido paracadaumadas 14 tarefas, também foram col etados dados sobre o salario/horae o
nivel do pessoal usado paracadatarefa. Em algumas colegdes, uma grande variedade de profissionais trabalhou no
projeto, com as tarefas sendo realizadas por estudantes, técnicos de nivel médio, bibliotecérios, assistentes,
arquivistas, curadores e conservadores. Num estudo ideal, cadatarefaseriafeitapor profissional demenor qualificagdo
possivel, no menor tempo possivel, numa estratégia de otimizagdo de tempo-custo. Em muitos casos, porém, 0s
projetos de microfilmagem de colegdes pequenas ou colecdes que ndo possuem um departamento de restauracéo
sdo conduzidos por um nimero limitado de empregados que j& estdo comprometidos com outros projetos. Em uma
instituicéo, por exemplo, o chefe dos arquivistas era responsavel por quase todo o trabalho do projeto. O estudo de
custo implementado examinou o que erafeito na prética, e ndo o que ideamente deveria ser feito.

Parauniformizar a coleta de dados, os cargos foram agrupados (de acordo com as médias de sal&rio e niveis
de responsabilidade) como: profissional ndo especializado, profissional técnico e profissional especializado. Com
base neste sistema, asinformacdesreferentes asal ariosforam indexadas paraeliminar asdiferencassaariaisregionais
eoutrosfatores, como tempo de servico. Este indice é apresentado mais afrente nesterelatério. Antesdisso, hAuma
andlise das 14 tarefas estudadas na Fase |, com o tempo de cada fase calculado em horas e minutos.

Retirada — 46 minutos — profissionais ndo especializados

A primeiratarefa, deretirada, foi definidaneste estudo como aatualizagdo do registro no RLIN, atualizagéo do
registro de circulacdo, anotacdo narecepcado e nos arquivos de busca e aremocao fisica dos documentos do local de
armazenamento para a érea de preparacdo. Foi constatado que dois fatores influenciaram o tempo daretirada:

« anecessidade de busca ou retirada de documentos de |ocais de armazenamento remoto;
* 0 processo de atualizagdo dos registros de circulagdo — as vezes manual — para poder mover o material.

Algumasinstitui ¢des que possuem registros automati zados foram capazes de atualizar o registro de circul ago,
o registro no RLIN e os instrumentos de localizago, além de gerar sina éticas para os documentos, em um s6 ato,
guando isso foi plangjado com antecedéncia com a area de sistemas. O plangjamento com antecedéncia também
agilizou o processo deretirada paraumainstitui ¢ao que tinhaque redigir um grande niimero deregistros de circul agéo:
os cartBes de todos ositens de circulag@o a serem microfilmados durante toda a duracdo do projeto foram feitos de
umasb vez com o auxilio de umacopiadora e depois datados conforme cadadocumento foi retirado do armazenamento.
Em média, aretirada das amostras de 60 centimetros lineares (dois pés lineares) levou 46 minutos, e foi feita, na
maioria das vezes, por profissionais ndo especializados.

Preparo — 38 horas e 28 minutos — profissionais ndo especializados

O preparo foi, de longe, a etapa que exigiu o tempo mais significativo do processo de microfilmagem. Ele
tomou mais tempo que todas as outras etapas somadas. O tempo gasto para preparar uma determinada colecdo para
amicrofilmagemfoi dificil de estimar, porque atarefa podeincluir mais de umaduziade subtarefas, dependendo do
tipo de material aser microfilmado. Para o estudo de custo, adefinicdo de preparo continha:

« avaliago da ordem das pastas;

* remoc&o de clipes e grampos,

* verificagdo da ordem dentro das pastas;

* numeragdo dos documentos;

« redacdo de instrugdes para o operador de cAmera;

« tratamento (planificagdo, reparos, colocagdo de capas, remocdo de encadernagdes etc.);
« descarte de duplicatas,

* montagem/desmontagem de recortes.

Além disso, os participantes tiveram que relacionar outras tarefas realizadas como parte do preparo. Entre
essas tarefas estavam:
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« tirar fotocdpia de documentos frageis demais para que amicrofilmagem fosse feitacom acépia;

» contar documentos (a0 invés de numeré-los);

* recolocar na pasta, recolocar na caixa, identificar com etiqueta, criar umalista do contelido das pastas;
» fazer inventario dos itens dos dlbuns de recortes para identificar os nimeros das paginas;

* arquivar novamente os documentos apds ficarem prontos para a microfilmagem.

Com base no estudo de custo, a soma das subtarefas que comp&em o preparo gastou cerca de 38 horas e 28
minutos para uma amostra de 60 centimetros lineares (dois pés lineares).O maior percentual de documentos do
estudo — 55,4% — erada Categoria 1 (correspondéncias avul sas e outros documentos). O nimero de amostras foi
pequeno demais parasetirar qualquer conclusdo sobre ainfluénciade cadauma das seis categorias no preparo, mas
existem dados suficientes para se chegar a conclusdes sobre o tempo exigido por documentos da Categoria 1 em
comparacdo aoutros documentos. Das 14 amostrasincluidas no estudo, oito foram classificadas como 80% ou mais
da Categoria 1. O tempo de preparacdo dessas amostras foi, em média, de apenas 20 horas. Os dados — e a
experiéncia dos profissionais envolvidos no estudo de custo — dao suporte a conclusdo de que os documentos da
Categoria 1l em geral necessitam de um tempo bem menor de preparo que 0s outros materiais.

Devido afalta de uniformidade dos documentos de arquivo, é dificil prever quanto tempo de preparo vai ser
gasto ouindicar um método geral de preparo que possaagilizar o processo paratodos os documentos. E interessante,
porém, examinar os fatores que aumentaram o tempo gasto no preparo durante o estudo de custo. O estudo de custo
indicou, por exemplo, que:

« formato dos documentos— as correspondéncias avul sas e os documentos de tamanho e formato semelhante
foram muito mais faceis de preparar para microfilmagem que os documentos de tamanhos incomuns,
principalmente em relagéo a documentos encontrados em dlbuns de memérias, que podiam incluir recortes
dejornal, fotografias, bilhetes, lembrancas e até folhas ou flores prensadas.

* involucro dos documentos — asinstrugdes da Fase | de “medir dois péslineares (60 centimetros lineares)
de material de arquivo” para o0 estudo de custo produziu algumas variagdes no nimero real de itens que
foram incluidos naamostra. No caso de documentos microfilmados da Biblioteca John Hay, de Brown, 60
centimetros lineares (dois pés lineares) de correspondéncias dispostas uma a uma em pastas suspensas —
gue estavam incluidas namedic&o de 60 centimetroslineares (dois pés lineares) — produziram muito menos
materia para microfilmagem que os 60 centimetros lineares (dois pés lineares) de papéis de Swann, da
Universidade da Fldrida, que eram todos compostos de livros impressos e volumes encadernados da
Categoria 3. A comparagdo do nimero de fotogramas produzidos dos documentos da Biblioteca John Hay
— 1.602 — com os 7.659 fotogramas que 0s Papéi s de Swann produziram, mostraque o invélucro pode ter
uma influéncia bastante significativa na quantidade de material a ser microfilmado e, em alguns casos, no
tempo que leva parapreparé-lo.

* apresentacdo dos documentos — correspondéncias avulsas arquivadas desdobradas em pastas suspensas
exigiram relativamente pouco preparo, em comparacdo com uma pagina de um dbum de recortes, na qual
cada item tem que ser numerado para ser depois remontado, separado, desdobrado, planificado e disposto
na seqiiénciade microfilmagem. Documentos que exigiram qual quer tipo de desmontagem — sgjaaretirada
de clipes, grampos, encadernacéo ou cola— levaram maistempo para preparar.

 ordenacdo prévia dos documentos — documentos que ndo estavam organizados ou processados
previamente, principalmente os que ainda ndo tinham sido inventariados, exigiram muito mais tempo de
preparo que os documentos que j& tinham sido ordenados.

» condicdo fisica dos documentos— anecess dade de tratamentos de restauragao (umedecimento, planificagéo,
reparos etc.) antes damicrofilmagem também aumentou o tempo de preparo. Em aguns casos, aesperapela
restauracdo de alguns documentos interrompeu o fluxo geral de trabalho.

Grande parte do preparo, como atarefade desdobrar e numerar, foi feitapor profissionais ndo especializados.
Mas observou-se que algumas tarefas de preparo sdo repetitivas, e que o pessoa obtinha, em tais tarefas, maior
produtividade e precisao quando trabalhavam em periodos pequenos e com interval os. O rodizio de pessoal nessas
tarefas repetitivas em turnos de uma ou duas horas era mais produtivo que indicar uma pessoa parafazé-las o dia
inteiro.
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O preparo geralmente exigiu maisde um nivel de profissionais. De acordo com osrelatdrios, osprofissionais
ndo especializados foram os mais envolvidos no preparo, mas quase todas as col eces relataram o envolvimento de
profissionais técnicos e profissionais especializados.

Criacdo de sina éticas — quatro horas e 27 minutos — profissionais técnicos.

A terceiratarefa, referente as sinal éticas, incluia a sua criagdo e seu posicionamento entre os originais paraa
microfilmagem. Namaior parte do tempo os profissionais envolvidos nestatarefa eram técnicos. O tempo gasto com
sinaléticas (cercade 4 horas e 27 minutos em média) foi influenciado pel os seguintes fatores:

« contelido das colecfes — algumas colegdes ndo exigiram mais que um conjunto padréo de sina éticas,
enguanto outras precisaram de sinaléticas adicionais para efeito de identificacdo e organizag@o. Os
coordenadores de projeto usaram tantas sinal éticas quanto acharam necessarias.

« registros hibliogréaficos — os tipos de registros bibliogréficos existentes (em nivel de colecéo, série ou
item) influenciaram na quantidade de sinal éticas a serem criadas e inseridas na colegéo.

« indices— aorganizagdo do microfilme geralmente veio logo apds aorganizacao do indice. Se osdocumentos
estavam agrupados em nivel de pasta, microfilme recebeu sinaléticas em nivel de pasta

« criagao de sinaléticas em computador — a capacidade de criar sinaléticas automaticamente ou semi-
automati camente com um computador no local detrabal ho do projeto foi um fator de economiadetempo no
estudo de custo, até mesmo nos casos em que 0s empregados tiveram que aprender a usar novo software.
Um outro fator de economia de tempo foi a gjuda, na producdo de sinaléticas, do pessoal da &rea de
sistemas, capaz de produzir algumas das sinaléticas automaticamente no estégio de retirada, durante a
atualizagéo dos registros.

* contratacdo de servicos de criacdo de sinaléticas — em um caso, a empresa de microfilmagem criou as
sinaléticas da colecdo. O que foi medido no estudo de custo foi o tempo de preparacdo do texto das
sinaléticas.

Instrugdes para o operador de microfilmagem — uma hora e 19 minutos — profissionais especializados

A redacdo de instrugdes para 0 operador foi, namaioria das vezes, feita por profissionais especializados e o
tempo gasto nessas instrucBes foi em média de 1 hora e 19 minutos. Essa tarefa foi dificil de medir, porque as
instrugdes geralmente se aplicavam a colecéo como um todo, ndo sd a amostra de 60 centimetros lineares (dois pés
lineares). Nesses casos, o tempo exigido pelaamostrafoi calculado proporcionalmente. Osfatores que contribuiram
para o tempo gasto natarefaforam:

* a experiéncia da empresa de microfilmagem com documentos de arquivo;

« a uniformidade — mesmo os documentos dificeis de microfilmar, como péginas superpostas de dbuns de
recortes, exigiram menosinstruges quando acolegéo erauniforme do que quando el aerafeitade documentos
de véarios tipos, para 0s quais era preciso redigir instrugcdes separadas.

Transporte — uma hora — profissionais ndo especializados

O transporte dos documentos para a empresa de microfilmagem incluiu também o tempo de embalar e
desembalar os originais, o que foi geralmente feito por profissionais ndo especializados. Uma das colecbes
participantes do estudo de custo fez amicrofilmagem internamente, e assim nenhum tempo de transportefoi relatado.
Uma outra ingtituicdo relatou que um profissional especializado teve que transportar os documentos porque a
entrada no estacionamento exigia um cartdo magnético que sb é emitido para empregados de nivel superior. Na
média, o transporte levou cerca de umahora.

Inspecdo — seis horas e 15 minutos — profissionais ndo especializados.

A inspecdo foi normalmente feita por um profissional ndo especializado. A inspecdo pégina a pagina para
verificar se estavam completas e na ordem corretafoi feita com os originais em méos e levou cercade 6 horas e 15
minutos para a amnostra de 60 centimetros lineares (dois pés lineares). Conforme o previsto, houve uma estreita
correlacdo entre o nimero de fotogramas produzidos e o tempo exigido pelainspecéo.
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Preparo pararefilmagem — 34 minutos — profissionais especializados

O preparo paraasrefilmagensfoi necessario em somente oito das 14 amostras do estudo de custo. Estatarefa
incluiajuntar todas as geragfes de microfilme e os originais contendo erros ou defeitos, preencher os relatdrios de
controlede qualidade, escrever asfolhasderosto (capas) e devolver osdocumentos paraaempresade microfilmagem.
Em média, o tempo gasto nestatarefafoi de cercade 34 minutos. Nem todas as col e¢Bestiveram necessidade de fazer
refilmagens, mas 11 colegdesrelataram o nivel de pessoal queteriasido usado se o preparo pararefilmagem tivesse
sido necessario, e o resultado é que, namaioria, seriam usados profissionais especializados para a tarefa.

Inspecao das refilmagens — uma hora — profissionais ndo especializados / técnicos

A oitava tarefa, inspecéo das refilmagens, exigia 100% de inspecéo das novas tomadas com os originais a
mao. Neste caso também nem todas as colecdes tiveram que redlizar esta etapa, mas 11 delas relataram o nivel de
pessoal que teria sido usado caso necessario, e o0 resultado é que a tarefa teria sido feita na maior parte por
profissionais ndo especializados ou profissionais técnicos. Em comparacdo com ainspecao, 0 uso de profissionais
nao especializados e de técnicos para a inspecdo das refilmagens aumentou um pouco e o uso de profissionais
especializados caiu um pouco. Em média esta tarefalevou um pouco mais de uma hora.

Preparacdo do indice — duas horas — profissionais especializados

O tempo requerido naatualizagdo e criagcdo de um indice paraaamostravariou de quatro minutos até 60 horas,
eamédiaficou em duas horas. A variagdo dos tempos destatarefafoi quase téo grande quanto os tempos relatados
parao preparo. Namaioria, aresponsabilidade pel o trabalho de criagéo de indicesfoi de profissionais especializados.
A quantidade de documentos ndo influenciou, pelos resultados do estudo de custo, no tempo exigido para a
elaboracdo deum indice. A simples microfilmagem de menos fotogramas ndo reduziu necessariamente o tempo gasto
na producdo do indice. O fator que mais influenciou esse tempo foi:

* existéncia prévia de um indice — obviamente, a criagdo de um indice levou mais tempo quando ndo havia
nenhum do que quando havia um indice preexistente, mesmo que tivesse que ser amplamente revisado. O
estudo de custo englobou colegdes com indices preexistentes que precisaram de alteragOes irrelevantes
ap6samicrofilmagem e colecles paraas quaisfoi necessario criar um indice ou revisar completamente o que
exidia

Etiquetagem e envio — 50 minutos — profissionais ndo especializados

A etiquetagem das caixas de microfilme e seu envio ao local de armazenamento foi feitanamaioriadasvezes
por profissionais ndo especializados e exigiu uma média de 50 minutos. Houve (previsivelmente) uma estreita
correlacdo entre 0 nimero de fotogramas (e, portanto, o nimero de rolos) e 0 tempo gasto para etiquetar as caixas e
envialasparao local de armazenamento.

Atualizac8o do registro na AMC — 50 minutos — profissionais especializados

O controledo registronaAMC eaatualizacdo do inventério incluiram aatualizagdo dosregistrosdo RLIN em
nivel de colecdo e/ou Série, pararetirar as anotactes sobre aindisponibilidade da colegdo durante amicrofilmagem,
aadicdo dadescricdo fisicadastrés geragdes de microfilme (no RLIN) e aretirada das anotagdes nos arquivoslocais
de consulta e circulagdo. O tempo médio transcorrido nesta tarefa foi de 50 minutos. Algumas das cole¢des
participantes relataram que os tempos foram cal culados proporcional mente em relacéio a amostra, ja que o trabalho
de controle do registro na AMC se aplicou a colecdo inteira. Na maior parte do tempo, atarefa foi realizada por
profissionais especiaizados. Ha uma estreita correl agdo entre o tempo gasto no controle do registro da AMC e

* tempo gasto no preparo — os documentos que exigiram mais tempo de preparo tenderam a gastar também
mais tempo no controle do registro da AMC;

» tempo gasto nos indices — os documentos que exigiram mais tempo para que fossem criados ou revisados
os indices também tenderam a exigir mais tempo no controle do registro da AMC.
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Reversdo a situagéo anterior amicrofilmagem — umahora e 21 minutos — profissionais néo especializados.

A reversdo da situacdo de pronto para a microfilmagem incluiu reunir folhas, recolocar clipes, remover
instrucdes e sinal éticas, reencadernar, recolocar no involucro e devolver os documentos ao armazenamento. Essas
tarefaslevaram em médiaumahorae 21 minutos, e foram feitas normalmente por profissionais ndo especializados.
Houve umacorrelagdo entre o tempo gasto na criagdo de sinaléticas e o tempo gasto nareversdo asituagéo anterior,
0 que pode indicar, quanto mais sinal éticas forem elaboradas e interpostas, mai s tempo serd gasto pararemové-las
dos originais apds amicrofilmagem.

Descarte de documentos — sete minutos — profissionais especializados.

Embora a maior parte dos documentos microfilmados na amostra foi devolvida a situacdo anterior de
arquivamento, algumacoisafoi também descartada apds amicrofilmagem, o que exigiu 0 manuseio dos documentas,
bem como o preenchimento e o arquivamento de correspondéncias e outros documentos exigidos para o descarte.
Trésdas 14 colegbes de amostrativeram descartes, que exigiram de cinco minutosaumahoraeforam feitosem uma
instituicdo por profissionais ndo especializados e nas outras duas por profissionais especializados. O tempo médio
exigido paratodas as 14 amostras foi de sete minutos.

Consultoria e administragdo — quatro horas e 17 minutos — profissionais especializados.

A tarefafind, consultoriaeadministraco, foi amaisdificil demedir. Elaincluiaconsultasentre osprofissionais
envolvidos no projeto, consultas com o responsavel pela microfilmagem, com o pessoad do RLG e com outras
pessoas do APMP, bem como o tempo administrativo gasto em supervisionar o projeto, pagar contas, compilar
relatdrios e monitorar 0 andamento do projeto. Calcular quanto desse tempo foi gasto por quantas das pessoas na
amostrade 60 centimetros|lineares (doispéslineares) foi um fator adicional acomplicar o estudo de custo. Em média,
estatarefa exigiu que 1,8 pessoas gastassem um total de quatro horas e 17 minutos, indo de 10 minutos a 32 horas.
Mais da metade do tempo, estatarefafoi realizada por profissionais especializados.

Resumo dosdados

Tempos médios

De acordo com os dados rel atados no estudo de custo, a realizagdo das 14 tarefas exigiu em média 63 horas
e 20 minutos. E importante notar que ostempostotais reais relatados no estudo de custo variaram de 17 a 263 horas.
Umaandlise damédiade cadatarefa, portanto, proporcionamaisinformacéo sobre as exigénciasrel ativas de tempo,
como auxilio na previsdo do tempo total .

Tabela 8. Tempo médio de cada tarefa (em ordem crescente)

Tarefa Tempo relatado (horas:minutos)
Descartes 0:07
Preparacéo pararefilmagem 0:33
Retirada 0:46
Controle do registro na AMC 0:51
Etiquetagem 0:51
Transporte 1:04
Inspecéo das refilmagens 1:06
Instrugdes para o operador 1:19
Reversdo a situagdo anterior 1:21
Elaboracdo de indice 1:55
Administragdo 4:17
Criag8o de sinaléticas 4:27
Inspecéo 6:15
Preparo 38:28
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Custo de mao-de-obra

Devido avariacdo de salérios entre as regides e ingtitui¢gdes, o conhecimento do custo médio de cada tarefa
tem menosimportancianaprevisdo de custos que adescri¢ao de nimeros mais abstratos. o percentual com que cada
nivel de qualificagdo profissional foi usado pararealizar atarefa. Um conjunto de percentuais pode ser aplicado aos
custos locais de m&o-de-obraafim de prever o custo de cadatarefa por hora. Esse custo / hora pode ser entéo usado
junto com o tempo previsto paracadatarefa e gjustado aos documentos, pel o conhecimento dos fatores mencionados
na secdo anterior.

Médias dos niveis de qualificagdo profissional

Os numeros databela abaixo foram cal culados através da média proporcional dos profissionais usados para
cada tarefa do estudo de custo. Se, por exemplo, uma tarefa levasse duas horas do tempo de profissionais nao
especializados e de profissionais técnicos (duas horas de cada), o que apareceria na tabela abaixo seria“ 50%, 50%,
0" nas trés colunas. Como essa é uma relagdo tridimensional, que ndo pode ser ordenada de maneira linear, foi
estabel ecida— de uma maneira até certo ponto arbitréria— uma tabela de salérios (em dblares) de seis dolares e
cingUenta centavos / hora para profissionais ndo especializados, 13 délares/ hora para profissionais técnicos e 25
délares/ horapara profissionais especializados, afim deilustrar umapossivel ordem de tarefas, das que usam mais
profissionais ndo especializados para as que requerem mais profissionais especializados. A quarta colunatraz a
médiado custo/horadaméo-de-obra. A institui¢&o pode usar estatabel ade percentuais paraestimar custos aplicando
osvalores|ocais de mdo-de-obra. A tabelareflete o fato de que determinadas tarefas— com base nos resultados do
estudo de custo — sdo realizadas por maisde um nivel profissional. A férmulausadaparacalcular cadasalério/ hora
e sdario / hora = (6,5 * profissionais ndo especializados) + (13 * profissionais técnicos) + (25 * profissionais
especializados).

Tabela 9. Percentual de cada nivel de qualificacdo profissional usado

Tipo de profissional

Tarefa Saléario/
N&o especializ. Técnico Especializado Hora
Preparo 59% 18% 23% % 9,49
Etiquetagem 40% 33% 27% 13,11
Criacéo de sinaléticas 32% 47% 21% 13,13
Reversdo a situagdo anterior 54% 15% 31% 13,19
Retirada 43% 29% 29% 13,64
Inspecéo 38% 31% 31% 13,87
Inspecdo das refilmagens 36% 36% 27% 13,91
Transporte 47% 13% 40% 14,52
Preparacéo para refilmagem 25% 33% 42% 16,95
Elaboracéo de indice 44% 6% 61% 18,41
Descartes 33% 0% 67% 18,83
Controle do registro na AMC 18% 24% 59% 19,35
Administracéo 16% 32% 51% 20,44
InstrugBes para 0 operador % 29% 64% 20,44

AsTabelas8e9, vistas em conjunto, mostram que embora o preparo tenha consumido um alto percentual do
tempo total exigido pelo processo demicrofilmagem, elefoi atarefamenos caraem termos de mé&o-de-obra. E embora
aadministracdo e asinstrugdes parao operador tenham sido astarefas que exigiram o nivel maisalto deprofissionais
e 0 maior custo de mdo-de-obra, essas tarefas exigiram relativamente pouco tempo (como mostrado na Tabela da
pagina anterior), a despesa para essas tarefas, portanto, teve relativamente pouco impacto nos custos totais do
projeto.
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Custos médios

NaTabela 10, os mesmos sal &rioslocais sao usados paraampliar ailustracdo, mostrando quanto custaria, em
meédia, parareformatar 60 centimetros lineares (dois pés lineares) de documentos de arquivo. Para calcular o custo
total decadatarefa, 0 salério/ horade cadatarefa(tirado daTabela 9) é multiplicado pelo tempo médio de cadatarefa,
conforme os resultados do estudo de custo.

Tabela 10. Estimativa de custos com base nas médias do estudo de custo

Tarefa Sdlério/ Hora Horas Custo
Preparo % 9,49 38:08 US$ 365,08
Etiquetagem 13,11 0:55 11,14
Criacdo de sinaléticas 13,13 4:27 58,43
Reversdo a situagdo anterior 13,19 121 17,68
Retirada 13,64 0:46 10,37
Inspecéo 13,87 6:15 86,69
Inspecdo das refilmagens 13,91 1:06 15,30
Transporte 14,52 1:04 15,39
Preparo pararefilmagem 16,95 0:34 9,66
Elaboracado de indice 18,41 1:55 35,35
Descartes 18,83 0:07 2,20
Controle do registro na AMC 19,35 0:50 16,45
Administracdo 20,44 4:17 87,48
InstrucBes para o operador 20,44 1:19 26,78

Com base nessatabelade saldrioslocais, as 14 tarefas para estaamostra especifica de 60 centimetros lineares
(dois pés lineares) de documentos de arquivo teriam um custo de 758 ddlares. Pelos resultados do estudo de custo,
0 custo médio de todas as tarefas de todas as 14 amostras foi de 739 ddlares e 72 centavos. Estas duas médias
parecem confirmarem-se, por serem tao préximas, mas € extremamente importante saber que, quando se usamédias
paraefeito de plangjamento, arealidade pode se distanciar em muito damédia: oscustosreais das quatorze amostras
variaram de menos de 200 délares até dois mil délares. Ao fazer previsies de custos, as médias SO servem paraserem
usadas como ponto de partida do processo de planegjamento. E preciso avaliar as peculiaridades de cada conjunto de
documentos a serem microfilmados e levéa-las em contano célculo.

Algumas relagdes entre a Tabela 8, Tempo médio de cada tarefa, e a Tabela 9, Percentual de cada nivel
profissional usado, também sdo Uteis para determinar de que modo a combinagéo de tempo e sal&rio afeta o custo
total do projeto. A Tabela 11 sobrepde aordem dastarefas da Tabela 8 eda Tabela 9 paramostrar o efeito do tempo
e dos saarios/ hora sobre os custos totais. A ordem das tarefas da Tabela 9 é af etada pel os salérios aplicados aela
e, portanto, é até certo ponto arbitraria, mas uma comparacdo da ordem geral das duas tabelas ainda € instrutiva.

183



CONSERVACAQ PREVENTVA
EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

Tabela 11. Comparagdo das ordens do tempo médio e dos saldrios/hora

Tarefas ordenadas pelo tempo gasto Tarefas ordenadas pelos salérios / hora

Descartes Preparacéo

Preparagdo para refilmagem , Etiquetagem

Retirada /  Criagfo de sinaléticas

Controle do registro naAM C\ / Reversdo a situagdo anterior

Etiquetagem \ // Retirada

Transporte AN y I nspecdo

Inspecdo das refilmagens >\ Inspecéo das refilmagens
________ A N

Instrugdes para o operador y / \\ Transporte

Reverso astua?a:)-mtenor y \ Preparacgao paria r§fllmagem

Elaboracdo de indice / \ Elaboracdo de indice

Administracgo 4 N\ Descartes

Criacdo de si nalN Controle do registro naAMC

Inspecéo 4 Administragéo

Preparacéo 4 Instrucdes para 0 operador

As tarefas menos onerosas sdo as que ficam na metade de cima dos dois lados da Tabela. A retirada, por
exempl o, exigiu menosdeumahoraefoi realizada satisfatoriamente por méo-de-obrarelativamente barata. Astarefas
mai s onerosas sdo as que ficam naparte de baixo de ambos oslados da Tabela. A administragéo, por exemplo, tende
aexigir muito tempo e ser caraem termos de méo-de-obra. O fato datarefade preparo ficar em extremos opostos, nos
doislados databelatambém € significativo: embora o preparo fosse atarefa que mai s consumiu tempo no estudo de
custo — 61% do tempo total — foi a menos onerosa em termos de salério/hora. No estudo de custo, o preparo
representou apenas 47% do custo total. Do mesmo modo, o controle do registro na AMC aparece em extremos
opostos na Tabela. Embora o controle do registro na AMC se baseie no trabalho de profissionais relativamente mais
caros, 0 tempo médio gasto nessatarefafoi menosde umahora. O controle do registro naAMC consumiu apenas 1%
do tempo total gasto nas amostras, e somente 2% dos custos.

A andlise dessas correlacfes gjuda no plangjamento do projeto, pois elas indicam onde uma economia pode
ter um impacto maior no custo total do projeto, bem como onde a economia de alguns minutos ndo far4 muita
diferencanos custos. Embora existaumatendénciade supor que asimples atribuicéo de certastarefasaprofissionais
de menor salério servird para economizar dinheiro, um plangjamento de bom senso deve levar em conta os fatores
conhecimento e experiéncia, dificeis de mensurar. Um profissional especializado pode concluir umatarefa em um
tempo menor, o que pode reduzir o custo total datarefa, emboraesse profissional custe maispor hora. Por outro lado,
éiguamenteimportante que o efeito do conhecimento e experiénciano seja superestimado: algumastarefas podem
ser feitas quase no mesmo tempo por profissionais especializados ou técnicos.

Correlacbes e conclusbes da Fase |

A primeirafase do estudo de custo confirmou que prever tempo e custo namicrofilmagem de documentosde
arquivo é uma tarefa complexa, aém de revelar vérios fatores que podem afetar o tempo gasto em determinadas
partes do processo.

Ao serem resumidos, os dados mostraram vérias correl agdes interessantes. Houve uma correl agdo estatistica
entre o tempo gasto no preparo e o tempo total gasto naamostra. Como o tempo de preparacado representou em média
67% do tempo total, esta correlacdo parece Gbvia. Mas duas outras indicagdes do aumento do tempo total foram
menos Gbvias: 0 tempo gasto na atualizagdo do registro na AMC e a inspecdo. Os aumentos em qualquer dessas
duas tarefas corresponderam a um aumento do tempo total gasto naamostra. Principal mente no caso da atualizagdo
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do registro na AMC, que consumiu apenas 1% do tempo gasto na amostra, a correlacéo é marcante, e reforca a
importancia da correl agdo entre a natureza da documentacao e 0 tempo necessario para preparéa-la e catalogé-la.

Outras correlagdes dos dados do estudo de custo mostram relagdes previsivels, como:

« um aumento do tempo gasto no preparo dos documentos para refilmagem correspondeu a um aumento no
tempo gasto nainspecdo dasrefilmagens. Do mesmo modo, um aumento do custo de preparo dos documentos
para refilmagem correspondeu a um aumento do custo de inspecédo das refilmagens;

< um aumento do tempo gasto nacriagdo e nainser¢do de sinaléticas correspondeu a um aumento do tempo
gasto nareversdo a situagdo anterior, € um aumento no custo de ingpecdo correspondeu a um aumento do
custo de reversdo a situagdo anterior. Ambas as correlactes indicam que documentos mais complexos —
gue provavel mente requerem mais sinal éticas e custam mais ainspecionar — também déo mai straba ho para
serem revertidos a situacdo original;

« um aumento do tempo gasto na elaboracdo do indice correspondeu a um aumento do tempo gasto na
atualizagdo do registro na AMC.

O estudo de custo ndo confirmou algumas previsdes que pareciam naturais: ndo houve, por exemplo, correlacdo
entre o tempo gasto no preparo e o nimero de fotogramas de microfilme produzidos pelaamostra, o que indicaque
mesmo umaestimativabem feitado nimero de documentos a serem microfilmados ndo é umaboaindicagéo do tempo
necessario parapreparé|os. De maneirasemel hante, ndo houve correl agdo entre o tempo exigido pelo preparo e pela
reversdo asituacdo anterior, e portanto ndo se pode supor que as col ecdes que requerem muito preparo também vao
requerer um tempo correspondente para retornar os documentos a situagdo original.

Houve também uma significativa correlacdo inversa entre o tempo gasto na redacdo de instrucdes para o
operador de microfilmagem e o nimero de fotogramas produzidos pel os documentos da amostra, indicando que é
provavel que se gaste certo tempo naredacdo de instrucdes referentes a uma colecdo, independente do nimero de
fotogramas que resulte. E possivel que aredaco de instrucdes referentes a uma colegdo muito pequena requeira o
mesmo tempo que o de uma colegdo muito grande, principal mente se os documentos forem de uma Unica categoria.

Embora a correlacdo entre o tempo total investido no projeto e o percentual de documentos da Categoria 1
fosse insignificante, houve uma clara correlacdo inversa entre o percentual de documentos da Categorial e o custo
de preparo, ou sgja, embora atempo de preparo ndo pareca ser afetado pela presenca de documentos da Categoria
1, os custos de preparo diminuiam conforme o percentua de documentos da Categoria 1 aumentavam. Isso indica
gue normal mente foi usadaméo de obra mais barata para preparar documentos da Categoria 1.

Segundo os resultados da Fase | do estudo de custo, aadministragéo foi atarefa com amaior incidéncia de
uso de profissionais especializados. Cinco tarefas tiveram mais de 60% de uso de méo-de-obra especializada:
administracdo, atualizacdo do registro na AMC, elaboracdo do indice, descartes e redacdo de instrucfes para o
operador. Asquatro Ultimastiveram impacto minimo no total dos custos (abaixo de 4% do custo total, abaixo de 2%
do tempo total) enquanto a administracdo, embora representando somente 7% do tempo total gasto na amostra,
representou em média 16% do custo total. Como jaeraprevisto, um aumento no custo de administracéo correspondeu
diretamente a um aumento dos custos totais.

Fasell

O objetivo da segunda fase do estudo foi coletar dados sobre as despesas totais do projeto e comparé|os
com as estimativas do orcamento desenvolvido durante o processo de elaborag@o da proposta. Ao contrario da
primeirafase do projeto, que lidou exclusivamente com peguenas amostras de documentos, a segunda fase colheu
informacBesrel ativas a cole¢Besinteiras. Foram coletados dados de 15 das 26 col egBes que foram microfilmadas no
ambito do projeto*.

* Todas as instituicBes participantes do APMP, exceto a New-York Historical Society e a New York State Library preencheram as
planilhas relativas a pelo menos uma colegéo.
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A planilha da Fase I, que tinha a mesma estrutura da planilha usada para fazer o orgcamento durante o
processo de elaboracdo da proposta, colheu nimeros reais para comparé-los as estimativas de custo. Além disso,
algumas perguntas abertas col etaram asimpressdes mai s subj etivas dos coordenadores de projeto sobre as despesas
e as tarefas que ndo tinham sido previstas ou que tinham sido muito subestimadas ou superestimadas. Todos 0s
participantes tiveram também que descrever a colegdo na forma de percentuais das seis categorias de documentos
dearquivo (ver Figura61).

Estimativas sobre a colecdo

Em média, as estimativas sobre o nimero de pés lineares da coleg¢do a ser microfilmada no projeto tiveram
precisdo de até 3%. Emboraal guns parti ci pantes tenham mi crofilmado val ores maiores ou menores que o plangjado,
amaior parte das diferencas ndo se deveu a quantidade de documentos ter sido subestimada ou superestimada. A
precisdo das estimativas do nimero de pés lineares a serem microfilmados, porém, ndo levou necessariamente a
mesma precisao ha estimativa do custo do projeto.

Em média, a precisdo do nimero de fotogramas a serem produzidos por um determinado nimero de pés
lineares da colegdo foi superestimada em cercade 10%. A tendénciafoi mais para superestimar (dez colegdes) que
parasubestimar (cinco colegdes) o nimero defotogramas. O percentual de erro foi aproximadamente o mesmo tanto
para subestimativas quanto para superestimativas. As colecfes que continham mais de 80% de documentos da
Categoria 1 tiveram seu nimero de fotogramas subestimado e superestimado na mesma proporcao.

Estimativas de custo

Foram colhidos dados sobre custos em cinco &reas. preparacdo, catalogacdo, microfilmagem, inspecéo e
outrasdespesasgerais, queincluiram administragdo do projeto, etiquetagem, transporte paraolocal de armazenamento
e conserto de equipamentos. A partir desses dados, foi calculado o custo total do projeto por fotograma e por pé
linear. Em média, os documentos das 15 coleces— dos quais 67% foram classificados na Categoria 1 — custaram
cercade 50 centavos de ddlar norte-americano paramicrofilmar, com o custo variando de 23 a 91 centavosde dolares
por fotograma, o que gerou um custo médio de 783 délares por pélinear (cercade 30 centimetroslineares).

Em geral, os custos do projeto foram estimados com rel ativa previséo paraessas colecfes. O total de despesas
do projeto foi subestimado, mas somente por uma média de cerca de 10%. Um dos projetos foi superestimado em
apenas 3% do seu custo real. O pior caso foi uma subestimativa de 72%.

Custos médios

As estimativas de a ocagdo dos custos entre as cinco areas, porém, foi menos precisa. Em média, os custos
de cada categoria de despesa— preparo, catalogacdo, microfilmagem, inspeco e outras despesas gerais — foram
subestimados, alguns mais que outros. Dessas cinco categorias, a despesa de microfilmagem foi a estimada com
maior precisdo durante o processo de plang amento: em média os custos de microfilmagem foram apenas subestimados
em cercade 3%. Os custos de catal ogacao, porém, foram subestimados em mai s de 300% e os de preparacdo em cerca
de450%. Seis colecBes superestimaram o custo de preparo (emborando muito), enquanto nove coleces subestimaram
0s custos de preparo, uma delas por quase 5.000%.

Dos cinco grupos de despesas, amicrofilmagem foi amais onerosa. Os custos de microfilmagem representaram
59% dos custos totais do projeto. A inspegdo e as outras despesas gerai s representaram, cada, 9% dos custos totais
do projeto, enquanto a catalogagéo representou menos de 1% do total. A grande subestimativa dos custos de
inspecado teve menor impacto nos custos do projeto como um todo devido a suamenor participacdo proporcional no
total do custo, ao contrério da enorme subestimativa dos custos de preparacdo. A margem de erro de estimativa do
custo geral do projeto passou de 10% paramenos de 3% quando as estimativas referentes a preparacéo e ainspecao
foram retiradas do cél culo.

Outros fatores observados

A Fase Il do estudo de custo também requeria que os coordenadores de projeto relacionassem as despesas
incorridas durante o projeto que ndo tivessem sido previstas, e consegiientemente ndo constassem do orgcamento,
além de registrar as categorias de custo que estivessem, na opinido dos coordenadores, subestimadas ou
superestimadas. Em nove das 15 colecBes, foi reportado que o preparo levou maistempo que o previsto. A inspecdo
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também demorou mais que o previsto em cinco colecBes. Algumas das despesas especificas que ndo foram previstas
ou que foram subestimadas séo:

« as cartas encadernadas em trés volumes de dbuns de recordactes geraram 5,6 pés lineares (1,71 metros
lineares), e ndo os previstos 3,0 péslineares (0,91 metro linear);

« 0s documentos em lingua estrangeiralevaram mais tempo para serem preparados paramicrofilmagem;

- afotocOpiaintermediériafoi necesséria para muitos documentos frégeis ou com baixo contraste;

* acriacdo de sinal éticas com listas do contelido de pastas e rolos levou mais tempo que o previsto;

* 0 preparo exigiu diferentes niveis de profissionais nos estagios finais do projeto;

« foram necessérias segundas exposi¢des em alguns casos para melhorar a densidade;

« houve mais necessidade de refilmagens que o previsto;

* 0s custos admini strativosindiretos aumentaram quando aempresa de microfilmagem teve de ser substituida;
* 0 custo de reparos nos equipamentos néo foi previsto.

Conclusdes da Fase |1

De maneirasignificativa, todas as categorias de despesas foram subestimadas nos estagios de plangjamento
dessas 15 col egBes. Os custos de duas categorias de despesas— preparo e inspecdo — foram os maisfrequentemente
subestimados, enquanto afilmagem, catal ogacao e outras despesas geraisforam maisfécei s de estimar com precisio.
As duas categorias de despesas que os coordenadores dos projetos participantes observaram estarem subestimadas
com mais freqliéncia foram o preparo e ainspecéo. Este pressentimento é claramente confirmado pelos dados, que
mostram que tanto os custos de preparo quanto os de inspecdo foram altamente subestimados nas 15 colegdes. A
precisdo das estimativas do projeto melhoram consideravelmente (de 10% para 3% de margem de erro) quando
calculadas sem incluir dados de preparo e inspegéo.

Nas colecBes envolvidas naFase |l do estudo de custo, afilmagem em si foi aparte mais onerosado processo
total de microfilmagem. A relativaprecisdo com aqual as despesas de microfilmagem foram previstas no estégio de
plangjamento ajudou a reduzir o efeito das importantes subestimativas de outras despesas, com 0 preparo e a
inspecao.

A segundatarefamaisonerosado projeto foi o preparo. Como 0s custos de preparo representaram um grande
percentual dos custos totais do projeto, o efeito das estimativas imprecisas se ampliou proporcionalmente. A
inspecdo também foi prevista de maneira muito imprecisa no plangjamento, mas como os custos de inspecdo
representavam menos de 10% do total, aimprecisdo teve um impacto menor.

Os dados col etados no estudo de custo APMP demonstram a dificuldade de prever custos com exatiddo na
microfilmagem de documentos de arquivo. O estudo de custo ndo aponta solucgfes, mas isola determinadas areas
probleméticas que devem receber atencdo na hora de fazer estimativas. Espera-se que os projetos futuros usem o
trabalho deste estudo para desenvolver métodos melhores e mais precisos para prever custos e que busquem
maneiras de minimiza:|osemaximizar aficiéncia. Um melhor conhecimento de como fazer orgamentosdo tempo edo
dinheiro investido na reformatacdo para a preservacdo de documentos de arquivo levara a melhores politicas e
préticas de preservagao.
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Recur sos técnicos

As normas, préticas recomendadas com base em normas e os relatérios técnicos listados abaixo sdo
periodicamente revisados. Contate o AlIIM para mais informagdo sobre as mais recentes publicacfes sobre
normas técnicas. As Publicagdes do AlIM estdo disponiveis na Association for Information and Image
Management (AlIM), 1100 Wayne Avenue, Suite 1100, Silver Spring, MD 20910 (301-587-8202).

AllIM D003
Secifications for the Microfilming of Manuscripts. Reprint of the 1980 edition of this Library of Congress
publication.

AlIM TR (Technical Report) 2-1992. Glossary of Imaging Technology. 1992.

AlIM TR (Technical Report) 26-1993. Resolution as It Relates to Photographic and Electronic Imaging.
1993.

ANSI/AIIM MS14. Specificationsfor 16mm and 35mm Roll Microfilm. 1988.
ANSI/AIIM MS18.Splicesfor Imaged Microfilm—Dimensions and Operational Constraints.1992.

ANSI/AIIM MS19.
Recommended Practice for Identification of Microfilms. 1993.

ANSI/AIIM MS23.
Practice for Operational Procedures/Inspection and Quality Control of First-Generation, Slver-Gelatin
Microfilmof Documents. 1991.

ANSI/AIIM M S26.
35mm Planetary Cameras (top light)—Proceduresfor Determining I1lumination Uniformity of Microfilming
Engineering Drawings. 1990.
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ANSI/AIIM MS34.
Dimensionsfor ReelsUsed for 16mm and 35mm Microfilm. 1990.

ANSI/AIIM M $45.
Recommended Practice for Inspection of Sored Slver-Gelatin Microfilms for Evidence of Deterioration.
1990.

ANSI/AIIM M48.
Recommended Practice for Microfilming Public Records on Slver Halide Film. 1990.

AspublicacBes ANSI aseguir estdo disponiveisno American National Sandards | nstitute, Sales Department,
1430 Broadway, New York, New York 10018. AlIM isalso an authorized distributor of these publications.

ANS| /ISO 3334.*
American National Sandard for Microcopying— SO Resolution Test Chart No. 2—Description and Usein
Photographic Documentary Reproduction. 1991.

ANSIITO9.1.
American National Standard for Imaging Media (Film—Slver—Gelatin Type—pecifications for Stability.
1992

ANSIIT9.2.
American National Sandard for Imaging Media—Photographic Processed Films, Plates, and Papers—
Filing Enclosures and Storage Containers. 1991.

ANSIIT9.3.
American National Sandard for Photography (Imaging Media)—Photographic Filmsand Papers—Methods
for Determining Dimensional Change Characteristics. 1989.

ANSI IT9.4.

American National Standard for Photography (Film)—Lubrication on Films—Methods for Determining.
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ANSI IT9.5.

American National Sandard for Imaging Media (Film)—Ammonia-Processed Diazo Films—Specifications
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ANSI IT9.6.
American National Standard for Photograph—Photograph is Films—Specifications for Safety Film. 1990.

ANSI 1T9.11.*
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* Também conhecida como ANSI/AIIM MS51-1991.
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ANS PH1.51.

American National Standard for Photography (Film)—Micrographic Sheet and Roll Film Dimensions.
1983.

ANSI PH4.8.

American National Sandardfor Photography(Chemicals)—Residual Thiosulfate and Other Chemicals in
Films, Plates, and Papers—Determination and Measurement. 1985.

O Instituto de Permanéncia da Imagem, (IPI), um instituto de pesquisa, publica varios recursos técnicos e
oferece assisténciaem assuntosrel acionados a produtos fotograficos, de cinemaede microfilme. A publicaggo
aseguir estadisponivel no Image Permanence Institute (1PI), Rochester Institute of Technology, Post Office
Box 9887, Rochester, NY 14623-0887.

IPI Sorage Guide for Acetate Film. 1993*.

*Traduzida e publicada pelo Projeto CPBA sob o titulo: “Guia de Image Permanence Institute (IPl) para armazenamento de filmes de

acetato”
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Sobr eoscolaborador es

Laurie Abbott € uma consultora para orientar bibliotecas e arquivos em automagéo, preservacdo e acesso.
Foi membro atuante no RLG administrando projetos cooperativos de microfilmagem, dirigiu os testes de
campo para o desenvolvimento de umaferramenta de avaliag8o de necessidades de arquivos e contribuiu em
projetos piloto que aplicam tecnologia digital para preservagdo. Continua trabalhando em vérios projetos
parao RLG, incluindo a edi¢&o do boletim informativo do Grupo, chamado Colloquium. Elatambém atuou
como assistente hibliogréfica para Estudos sobre o Oriente Médio na Universidade de Chicago e como
analista de sistemas em automag&o de bibliotecas.

VirginiaJ. H. Cain é arquivista e diretora assistente do Departamento de Col ecBes Especiais daBiblioteca
Robert W. Woodruff na Universidade de Emory onde atua como coordenadora de catal ogagdo parao AMC,
parao arranjo e descri¢do de acervos manuscritos e para os Arquivos de Emory. Foi presidente da Sociedade
de Arquivistas de Gedrgiae émembro do Comité Americano em Educacdo e Desenvolvimento de Profissional
da Sociedade de Arquivistas Americanos.

Nancy E. Elkington é o diretora assistente de servicos de preservacdo do RLG. Editora do Manua de
Microfilmagem de Preservacdo do RLG (1992), Elkington serviu como gerente de projeto paravériasiniciativas
de microfilmagem cooperativa. Projetou e conduziu treinamentos em administrag&o e controle de qualidade
de projetos de microfilmagem, colaboraem comités de normalizag&o da Soci edade de Arquivistas Americanos
eem 1994 recebeu o prémio Esther J. Piercy (Associagdo para Colecbes de Biblioteca e Servigos Técnicos).

DianeE. Kaplan é arquivistado Departamento Manuscritos e Arquivos naBibliotecaUniversitéariade Yale.
Elaatuacomo o coordenadorade microfilmagem de preservago no departamento e é editoraeautorado Guia
paraaedicdo em microfilme dos Documentos de Henry Lewis Stimson naBibliotecaUniversitariade Yale.

Anne R. Kenney é o diretora associada do Departamento de Preservacdo e Conservacdo da Biblioteca
Universitariade Cornell. Elaéresponsavel por todos os projetos de reformatacao do Departamento, incluindo
amicrofilmagem de preservacéo eadigitalizagdo. Elafoi presidente da Sociedade de Arquivistas Americanos,
serve no Comité de Digitalizacdo do Conselho Internacional em Arquivos, e continua estudando o uso de
tecnologias digitais por preservar materiais de biblioteca.

Erich Kesse € o responsavel pela preservacdo de Bibliotecas da Universidade da Florida. Nesta funcéo
administra um departamento que inclui um programa de reproducdo de preservacdo e um laboratério de
microfilmagem. Kesse tem extensa experiéncia desenvolvendo sistemas de administracdo de informagdo
online em seu departamento e agilizar e reduzir custos no processo de microfilmagem s3o éreas de interesse
particular.

Maxine La Fantasie € associada de referéncia e arquivista da Biblioteca de Fales e das ColecBes Especiais
daUniversidade de Novalorque. Suaexperiénciaadministrativa e préticacom microfilmagem de preservacéo
provém de seu trabalho nos projetos de microfilmagem do Departamento de Preservacdo da Universidade de
Nova lorgue e de sua participacdo em semindrios de preservacdo. Ela possui mestrado em histéria e é
graduada em administragdo de arquivos e programa de edicdo histérica.

Jennifer B. Leefoi curadorade livros na Biblioteca John Hay da Universidade de Brown desde 1982. Ela
administra cercade cinguienta colegdes, inclusive as de John Hay e de Abraham Lincoln. Em 1988, pelo 150°
aniversario de nascimento de John Hay, L ee organizou uma série de conferéncias e umaedicdo John Hay na
edicdo anual da Biblioteca, Books at Brown.

Nancy F. Lyon éumaarquivistano Departamento de Manuscritose Arquivos naBibliotecaUniversitériade

Yale. Elasupervisionaacatalogagdo MARC AMC para o Departamento e participou do desenvolvimento e
daimplantacdo do RLIN AMC, desde o seu comego, em 1984.
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Gary McL erran é bibliotecario encarregado da conservacdo de livros na Biblioteca da I nstituicdo Hoover,
na Universidade de Stanford. Ele trabalhou como técnico de conservagdo no Centro Harry Ransom de
Pesquisas em Ciéncias Humanas na Universidade de Texas em Austin, no BookL ab e no Arquivo do Estado
deNovalorque. Entre 1989 e 1993 foi supervisor de microfilmagem paraal nstituicéo de Hoover e responsavel
pelaproducdo de 735 rolos de microfilme projeto APMP do RLG.

Linda M. Matthews é diretora de Colectes Especiais na Biblioteca Robert W. Woodruff daUniversidade de
Emory. Elaé membro da Sociedade de Arquivistas Americanos e trabalhou no conselho da Sociedade. Tem
atuado em assuntosrelativosa direitosautorais, normas e educacéo paraarquivistas, e trabalhou como RLG
e outras organizacdes em projetos de preservacdo para arquivos € manuscritos.

Bob Mottice é o engenheiro fotogréfico e gerente de controle de qualidade na University Microfilms
International. Veteranno de 35 anos no campo de fotografia e microfotografia, Mottice vem cumprindo um
papel fundamental naformagao e naadministracdo do Departamento de Controle de Qualidade daUMI. Suas
contribuicdes para a qualidade na indistria, para 0 desenvolvimento de normas, para as bibliotecas e a
comunidade de preservacéo de arquivos € significante, particularmente na &rea de capacitagdo em técnicas
de controle de qualidade.

James M. Relilly é o diretor do Instituto de Permanéncia da Imagem, IPI, no Instituto de Tecnologia de
Rochester, em Rochester, Nova lorque. O IPI € um laboratorio de pesguisa académico com uma equipe de
nove pessoas dedicadas a preservacio da imagem e a formagéo de profissionais em preservagdo. E co-
responsavel pela Sociedade para a Ciéncia e Tecnologia da lmagem. Reilly € o autor de numerosos artigos
técnicos em preservacdo de fotografia. Ele escreveu dois livros, recentemente Care and Identification of
19th-Century Photographic Prints (K odak, 1986). Constantemente solicitado como consultor de preservagdo
e conferencista, Reilly tem colaborado mundial mente em museus, bibliotecas, e arquivos.

Eileen Usovicz é um consultor com 13 anos de experiénciaem microfilmagem de preservacdo parabibliotecas
e arquivos. Elafoi gerente de operagcdes de MAPS (agora Recursos de Preservacéo), onde durante quatro
anos gjudou umadas maiores agéncias de servico danagao aconstruir um padréo de microfilme com qualidade
de preservacdo. Antes de 1989, era a gerente do Laboratdrio de Reprografia da Universidade de Columbia,
coordenadorade microformas paraaempresaK. G. Saur e operadorade microfilmagem no NEDCC (Nordeste
Centro Conservagdo Documento). Ela esteve especialmente preocupada com inovacdo em processos de
microfilming de preservacdo, técnicas, e equipamento, e proveu nacionalmente e internacional mente
treinamento aos operadores de maquina fotografica e pessoa de projeto.

Williarn K. Wallach é o diretor assistente do Bentley BibliotecaHist6ricanaUniversidade de Michigan. Ele
também serve como co-director do Programa de Companheirismo de Pesquisa do Bentley para Estudo de
Arquivos Modernos, um programa que apdia pesquisa avangada em assuntos da natureza, administraco,
preservacdo e uso deregistros modernos. Um companheiro da Sociedade de Arquivistas Americanos, Wallach
também trabalhou em um programado NEH e como arquivistaaos Arquivos de Histériade Bem-estar social
na Universidade de Minnesota.
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seqliéncia para documentos de arquivo 42
INICIO 117, 139, 144, 146
técnica 120, 144, 162, 167
econtrole de qualidade 76
restricdes de uso 144, 153
espelhamento daprata 171
Estado de Nova lorque
e pesquisade polissulfeto 171
etiquetado NUS
amostra 101, 102
etiquetagem
e 0 contrato de microfilmagem 132
negativo matriz
projeto forado ambito do RLG 99
projeto do RLG 99 - 100
custo liquido e contrato 25, 29
negativo de seguranca 97
copiade servico 97,103
caixas de armazenamento 103
conforme definidas no estudo de custo 178
€Xposi¢ao
efeito do contraste e cor 64
exposi ¢Bes duplicadas
edigitalizacdo do microfilme 111
e controle de quaidade 77
diretrizes para a empresa de microfilmagem 122
objetos sobrepostos 49, 138
exposi¢Bes mltiplas (Ver exposi¢des duplicadas)

F

fatores que influenciam o tempo necessé&rio 17
conforme relatados no estudo de custo 176 - 181
imposi¢ao de ordem 39, 179
volumes impressos 178
recortesdejornal 178
materiais de grandes formatos 178
condi¢Oes fisicas 26
retirada 177, 182, 184
albuns de recortes 178
fluxo detrabalho 72, 73
fog (Ver defeitos)
fonte de luz
fontes externas de financiamento 20, 25 - 28
consideracdes 20
sinaléticas 149 - 150
fontes
amostras parasinaléticas 143
forade foco (Ver defeitos)
formato da AMC (USMARC) 189
formulério de uso para o pesquisador
e criacdo de sinaléticas
formularios
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etiquetado NUS 101 - 102
relatério de controle de qualidade (Ver Relatério de
Controle de Qualidade)
Relatorio de Remessa de Negativo Matriz do RLG
em branco 105
fotografias
eleituras de densidade 87
exposi¢des duplicadas para 86 - 87
Fotogramas
estimativa do nimero de 44 - 45
fumar
no local detrabalho 117
fundo do microfilme copia
cor 71
dicas 86 - 87

G

gelatinade prata
emulsio 81
Guia de Armazenamento de Filmes de Acetato (IPl Storage
Guide for Acetate Film) 81
guiado rolo
amostra 60 - 61

H

Hodges, Martha 189
horizontal (Ver modo horizontal)

identificacdo do projeto
e etiquetado NUS 101 - 102
iluminag&o uniforme (Ver iluminagéo)
ilustragBes em tons continuos
etipo defilme 118
Image Permanence Institute (Ver IPI)
imagens coloridas 120
imposto sobre avenda
custo liquido e contrato 18
impostos 20
e contrato de filmagem 130
impressdes digitais (Ver defeitos)
inclinacdo (Ver também defeitos)
edigitalizagdo do microfilme 100
exigéncias 121
{ndice de Qualidade (1Q) 88, 89
gréfico 89-92, 93
exigéncias 120
indice
e controle bibliogréfico e arquivistico
conforme relatado no estudo de custo 176- 177, 17
esinaléticas 179
filmagem
localizag&o no microfilme 56
atualizagdo apds a microfilmagem 52
atualizacdo ou criagéo
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conforme definido no estudo de custo 180
fatores que influenciam o tempo necessario 180, 181
indices
localizagdo no filme 39
infragdo
e contrato de microfilmagem 28
inscrigdes em linhas finas 120
insercdo de folhas 42
inspecéo
eoriginais 80,90-91
e reversdo a situagdo anterior a preparacdo
conforme relatada no estudo de custo 181
conforme definida no estudo de custo 176, 177
bibliogréfica 76, 80, 90 - 91
exigéncias para 121, 122
pela empresa de microfilmagem 76, 78
pelaingtituicdo 76, 79
custos
conforme rel atados no estudo de custo 180 - 183
equipamentos e materiais de inspecéo 77
exigéncias para 122
no fluxo de trabalho de microfilmagem 72 -73
custo liquido e contrato 29
de refilmagens
conforme definida no estudo de custo 180
dos negativos matriz armazenados 92 — 93
fisica 78 - 81
rejeicdo 83-84,90-91
rotinas 78
sinaléticas 123
técnica 80
exigéncias para122 - 123
areadetrabaho 77
instal agdes de microfilmagem
avaiagdo 24
visitas 30 - 31, 35
instituicdo
e criacdo de sinaléticas 139
instrucdes de microfilmagem
e contratos de filmagem 129, 131
e delimitacBes
conforme rel atadas no estudo de custo 183, 184 — 187
conforme definidas no estudo de custo 177, 180
fatores que influenciam o tempo necessério
conforme relatado no estudo de custo 177, 180
gerais 48 -49
tratamento especial 49
uso de bilhetes 49
instrucdes para o operador (Ver instrucdes de filmagem)
inventario
filmagem 48 —49
atualizagdo apo6s afilmagem 52
involucro 178
esinaéticas
exigéncias
e controle de qualidade
inspecdo



IPI SlverLock (Ver também tratamento do microfilme
com polissulfeto) 122, 123, 172
IPI 122
publicacBes 193
item
esnaéicas 139 - 140

J

jornais
localizagdo do item 67
densidade recomendada 120

K

Kodak Brown Toner 172
Kodak Image Capture AHU 118
Kodak Imagelink HQ 118

L

leitorade microfilmes 77, 123
leituras da densidade
exigéncias 119
empresa de microfilmagem 72 -73
negativo de seguranca 120
lente com |&mpada 77
local detrabalho
econtrole de qualidade 76 — 77
exigéncias 117
lupa (Ver lupade joaheiro)
lupadejoaheiro 77 - 78
luvas 77

M

manchas (Ver defeitos)
manchas de agua (Ver defeitos)
manchas generalizadas
manivelas (Ver rebobinadores)
Manual (Ver Manua de Microfilmagem de Preservacdo do
RLG)
Manua de Microfilmagem de Preservacdo do RLG (Ver
também diretrizes do RLG)
manuscritos
densidade recomendada 120
manuseio especial 26
e empresa de microfilmagem 25— 26
custo liquido e contrato 29
manutencdo de registros
eingtituicdo 19, 33
MARC (Ver USMARC)
marcag8o (Ver etiquetagem)
marcacles alépis 121
maéscara da unidade filmadora
definicéo
documentos sobrepostos
materiais de grandes formatos
e contrato de microfilmagem 134

{4,

preparo 41
materiais frégeis
efilmagem 26, 68, 70
consideracdes 68
meiostons 70
etipo defilme 118
custos
conforme rel atados no estudo de custo 182 - 183
razdes para 16
microfilmagem de amostra
Microfilme de Duplicacdo Direta Kodak 2468 118
variagdo de densidade 119
Microfilme de Duplicagéo DiretaKodak 2470 118
variagdo de densidade 119
Microfilme de Duplicacdo Kodak Tipo 2462 119
Microscopio 77
modo de filmagem
definicdo 65
e digitalizagdo de microfilmes 109
e programacdo dosrolos 44
ateracdo 68 - 69
abuns de recortes 70, 137
modo horizontal 25- 26, 118
definicdo 66
programagdo dosrolos 25 - 26, 43 - 48
econtrato 133
esinalética 157
modo vertical
definicdo 66
programagdo dosrolos 25 - 26, 43 - 48

N

National Endowment for the Humanities (Fundo Nacional
de Humanidades) (Ver NEH)
National Historical Publications and Records Comission
(Comissdo Naciona de Publicacdes e Registros Histéricos)
(Ver NHPRC)
National Institute for Sandards and Technology (Instituto
Nacional de Normas e Tecnologia) (Ver NIST)
National Register of Microform Masters (Registro Naciona
de Matrizes em Microformas) (Ver NRMM)
National Underground Storage (Armazém Subterraneo
Nacionad) (Ver NUS)
National Union Catalog (Catalogo Naciona da Uni&o)
(Ver NUC)
negativo de cadmera (Ver negativo matriz)
negativo de segunda geragéo (Ver negativo de seguranca)
negativo de seguranca 97

custo de producdo 25 - 26

exigéncias de densidade 119

inspecdo 71,78 - 80

custo liquido e contrato 27

producdo 71

exigéncias 118, 120 - 121

armazenamento 31, 92, 99

enrolamento 82
negativo matriz de preservagdo (Ver negativo matriz)
negativo matriz 97

exigéncias de densidade 118 - 119
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inspecdo 75 - 76, 77 - 87
etiquetagem em projeto forado dmbito do RLG 99,
100
etiquetagem em projeto do RLG 101 - 102
custo liquido e contrato 27, 29
preparacdo para armazenamento 97 - 106
producdo 64 - 69
exigéncias 118 - 119, 120-121
emendas 125-128
enrolamento 82
NEH
e pesquisa sobre polissulfeto 172
diretrizes 27
NHPRC
e pesquisa sobre polissulfeto 172
NIST
barras de calibragem 85, 119
nome do projeto
e sinaléticas
normas
e contrato de microfilmagem 190 — 192
micrograficas 23
notificagdo
ao NUSdo envio
a0 RLG do envio ao NUS
ndmero de armazenamento (Ver nimero de armazenamento
do negativo matriz)
nimero de armazenamento do negativo matriz
e contrato de filmagem

e etiqueta do NUS
€ caixa de armazenamento
esnaética
NUS 100 - 104
(@]
OCR
definicdo 109

operador de camara
e materiais de arquivo 64
esinaléticas 156, 157
6rgéo financiador (Ver fonte externa de financiamento)
orientagdo
paisagem 141
retrato 141
originais
edigitalizacdo do microfilme 107
oxidacdo com manchas avermelhadas
oxidantes 172
efeitos sobre o microfilme
ozbnio
efeitos sobre o microfilme 172
P
paginas em branco
efilmagem 40

paginas superpostas 49
paraadigitalizagdo do microfilme 121-179
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medicdo
exigéncias 179
teste
empresa de microfilmagem
Parcial (Ver registro bibliogréafico)
esinaéticas (Ver sinaléticas: registro breve)
pasta
esinaléticas 139
pessoal (Ver profissionais)
poeira (Ver defeitos)
polaridade
edigitalizacdo do microfilme 109
inspecdo 81- 82
pontainicia efina
inspecéo 82
exigéncias 82
posicdo A (Ver modo horizontal)
posi¢do B (Ver modo vertical)
posicionamento de item 65 - 69
e 0 operador de microfilmagem 65
e auniformidade dos materiais 68 - 69
e o contrato de microfilmagem 133
e 0s custos por fotograma 25
eassinaléticas 156
definicdo 65
exigéncias 121
albuns de recortes 137
posicionamento do documento (V er posicionamento da
imagem)
pregos de microfilmagem
econtrato 17, 25
preparagdo 16, 39 - 45
definicdo 37
e péginas em branco 40
e escolha de fornecedor 23, 29
e conservacdo 40
e desencadernagéo 40 - 41
eduplicatas 40
e prendedores 39
e empresa de microfilmagem 29 — 30
einstrucdes de filmagem 48 - 49
e sequénciade filmagem 39 - 44
e numeragdo de pagina 43
e programagéo dos rolos 44 - 45
einstituicdo 29
esinaléticas 48 - 49
conforme definida no estudo de custo 177
conforme relatados no estudo de custos 182 - 183
efeito sobre o tempo total do projeto
conforme relatado no estudo de custo 185
exclusdo de materiais dafilmagem 40 - 41
primeira geracdo (Ver negativo matriz)
procedimentos pés-filmagem 52 - 56
custo liquido e contrato 29
reversdo a situacdo anterior & preparacdo para
filmagem 97 - 98
atualizagdo do acesso 52
profissionais
niveis, como
relatados no estudo de custo 182 - 183



exigéncias 17
treinamento 18 - 19
programagdo dosrolos 25, 44 - 45
e contrato de filmagem 129
e criacdo de sinaéticas 139
numero méaximo de exposicdes, rolo de 100 pés 44
ndmero maximo de exposi¢des, rolo de 125 pés 45
projeto de microfilmagem
etapas gerais 16
outras exigéncias 18 - 19
Projeto Open Book 110
publicagdes da Comission on Preservation and Access
(Comissdo de Preservacdo e Acesso) 11, 112, 189 - 191

Q

qualidade do microfilme
edigitalizagdo 75
e controvérsias 91 - 92
diazo 118
exigéncias 117 - 118
vesicular 118

R

Rebobinadores 77, 88
Rebobinamento (ver enrolamento)
recortes de jornal
refilmagem (Ver também retomadas)
e contrato de filmagem 180
conforme definida no estudo de custo 180
consideragdes 90 - 93
reflexfes (Ver defeitos)
reformatacéo
valor artistico versus valor informativo 26
registro bibliogréfico
esinaléticas 139
descri¢éo fisica do microfilme (Ver campos
USMARC, 007)
amostra 57
atualizacdo apds a microfilmagem 52 - 53, 90, 97, 100
- 106
registro do AMC
LONgo (Ver registro bibliografico)
esinaléticas (Ver sinaéticas)
amostras 59
registro no RLIN
atualizagdo 38
rejei¢cdo do microfilme 31
Relatério de Controle de Qualidade da Instituicdo (Ver
Relatério de Controle de Qualidade)
Relatério de Controle de Qualidade da Empresade
Microfilmagem (Ver Relatdrio de Controle de Qualidade)
Relatério de Controle de Qualidade
e solucdo de controvérsias 35 - 36
empresa de microfilmagem 94
e contrato de microfilmagem 28 - 77, 82, 91 - 92,
119, 120
formularios 94, 95

v

Research Libraries Group (Grupo de Bibliotecas de
Pesquisa) (Ver RLG)
residuo de tiossulfeto (Ver teste de azul de metileno)
resolucdo 87 - 89
e escalade reducdo 88
definicdo 87
restri¢des de uso (Ver restri¢cdes a0 uso)
restricBes de uso (Ver também direitos autorais)
retirada de circulagdo (Ver descarte de materiais apds a
filmagem)
retirada de materiais de uso apés a filmagem
procedimentos 97
Retirada
conforme definida no estudo de custo 177
fatores que influenciam o tempo necessario 176 - 181
retomadas (Ver também refilmagens)
einspecdo de retomadas
conforme definida no estudo de custo 180
enegativo matriz 121, 125
retorno dos materiais ao uso ativo
procedimentos 97 - 98
reversdo a situacdo anterior 97
conforme definida no estudo de custo 181
RLG
diretrizes 15, 23, 27, 28, 29, 31, 33, 75, 76, 78 - 87
e contrato de microfilmagem 129 - 133
rolo
exigéncias 118- 119

S

Seguros
e aempresade microfilmagem 33

e o contrato de microfilmagem 130 - 133
eainstituicdo 33
Selecdo
para aguisicao versus parapreservagdo 113 - 115
para microfilmagem 15
papel do bibliotecario (Ver bibliotecario)
separacdo entre titulos (Ver espagamento)
seqliéncia de microfilmagem 42 - 43
documentos sobrepostos 137
sinalética da colecdo (Ver sinaléticas)
sinal ética da parte filmada (Ver sinaléticas)
sinalética da pasta (Ver sinaléticas)
sinal ética de continuagdo (Ver sinal éticas)
sinalética de densidade uniforme (Ver sinal éticas)
sinalética de guia do contetdo (Ver sinaléticas)
sinalética de identificag@o do doador (Ver sinaléticas)
sinalética de identificagdo do projeto (Ver sinaléticas)
sinaléticade INICIO (Ver sinaléticas)
sinalética de invélucro (Ver sinaléticas)
sinalética do item (Ver sinaléticas)
sinalética de PAGINA(S) FALTANDO
sinal ética de paginas em branco (Ver sinaléticas)
sinal ética de registro resumido
sinal ética de restri¢fes ao uso (Ver sinaéticas, restricoes ao
uso)
sinal ética de restri¢oes de uso (Ver sinaléticas)
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sinalética detitulo (Ver sina éticas)
sinaléticade ULTIMO ROLO (Ver sinaléticas)
sinalética de volume (Ver sinaléticas)
sinalética do contetido do rolo (Ver sinaléticas)
sinal ética do nimero de armazenamento do negativo matriz
(Ver sina éticas)
sinal ética do registro completo (Ver sinaléticas)
sinalética do teste de resolucdo (Ver sina éticas, técnica)
sinaléticatécnica (Ver sinaléticas)
sinaléticas de tipos grandes 149, 155, 161, 164, 165
sinaléticas de tipos regulares 152 - 154, 156 - 158, 160
sinal éticas especificas do projeto (Ver sinaléticas)
sinaléticas exigidas se necessério 140, 155, 161, 166
sinaléticas obrigatdrias 140, 146 - 151, 156-164, 167 - 169
sinaléticas opcionais 153 - 154, 165
sinaléticas personalizadas (Ver sinaléticas)
sinaléticas visiveisaolho nu 146 - 148, 151, 163, 166 -
169
sinaléticas 139
e empresa de microfilmagem 31, 35
e contrato de filmagem 131 —132
paginas em branco 144, 166
registro resumido 51, 144, 156 - 159
colecdo 144, 151
continuagdo 144, 1667, 168, 169
direitos autorais 30, 144, 152
personalizadas
definicdo 139
identificacdo do doador 149, 154
exposi¢ao duplicada 122
FIM DO ROLO 144, 168, 169
pasta 144, 164
registro completo 51, 144, 158
guiado conteido 144, 160
item 144, 165
ULTIMO ROLO 144, 169
ndmero de armazenamento do negativo matriz 144,
148
opcionais 140
orientacdo 141
parte filmada 144, 155, 161
identificacdo do projeto 144
sinal éticas-padréo (Ver sinal éticas)
solda ultrassonica (Ver também emendas) 84
exigéncias 121
solicitac8o de informagdes (Ver edital)
solucdo de controvérsias
e contrato de microfilmagem 35
sombra central (Ver também defeitos)
e digitalizacdo de microfilmes 84
subcontratacdo 29
e empresa de microfilmagem 30
contrato de microfilmagem 28
sulcos (Ver defeitos)
sulfetos
efeitos no microfilme 172
suportesde livros
exigéncias 121
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T

Tabela de Aplicagdo de Sinal éticas — Materiais de Arquivo
144
tarefas prévias ao projeto 16
técnica de consolidacdo (Ver também reparos)
técnico de microfilmagem (Ver operador de
microfilmagem)
teste de azul de metileno
e contrato 33
e contrato de microfilmagem 131 —133
e controle de qualidade 76
no fluxo de trabalho de microfilmagem 72
exigéncias 119 - 122
tiosulfato residua (Ver teste de azul de metileno)
tipos
legiveisaolho nu
definicdo 139 - 140
grandes
definicdo 139
regulares
definicdo 139
transporte (Ver transporte de materiais)
do negativo matriz parao NUS 103
conforme definido no estudo de custo 181
dos negativos matriz da empresa de microfilmagem
73
e contrato de microfilmagem 130 - 133
exigéncias para 122
transporte de materiais
conforme definido no estudo de custo 179
tratamento do microfilme com polissulfeto (Ver também
IPI SlverLock) 171 - 172
e controle de qualidade 75
tratamento pos-processamento (Ver também tratamento do
microfilme com polissulfeto)
Ouro
tratamentos (V er também polissulfeto)

u

1 em 1 (Ver posicionamento de item)

“uso dedireito” (Ver também direitos autorais)
\

valor estético (Ver também valor artistico)
visitaao local de microfilmagem (Ver instalacBes de
filmagem, visitas)
volume
ecriacdo de sinaéticas 139
volumes encadernados 44
localizagdo deitens 67
volumes impressos
preparacdo 42
densidade recomendada 120
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Compilado por Robert Mottice
Do Manual de Microfilmagem de Preservac@o do RLG

DEFEITO/DESCRIGAO POSSIVEIS CAUSAS AGAO CORRETIVA SE ENCONTRADO NA
INSPEGAO
Excesso de Papel fino demais e/ou | Mais exposicéo até que | Refilmar se a

transparéncia; a tinta
da pagina seguinte fica
visivel

excesso de tinta,
combinado com
possivel subexposi¢éo

o texto comece a
ganhar densidade

transparéncia causar
muita perda de
contraste entre texto e

papel

Imagem muito fora de
foco

Filme mal enrolado na
filmadora; filme mal
assentado; sistema de
fixagdo a vacuo nao
esta funcionando
adequadamente

Descobrir falha e
corrigir ou consertar

Refilmar parte afetada

Parte da imagem fora
de foco

Movimento da pagina
durante exposicéao

Manter pagina imovel
durante a exposigao.
Usar vidro para manter
o original imovel, se
necessario

Refilmar parte afetada

Paginas aparecem no
filme da direita para a
esquerda

Cabecga de filmadora
virada para o lado
errado

Girar a cabega da
filmadora 180°

Refilmar parte afetada

Eventuais paginas
inclinadas

Erro do operador de
microfilmagem

Instruir operador

Refilmar se as
diretrizes referentes a
inclinagao foram
excedidas

Todas as paginas
inclinadas

Cabeca da filmadora
desalinhada;
dispositivo interno de
localizagao fora de
ajuste

Alinhar cabega da
filmadora; calibrar
dispositivo de
localizagéo

Refilmar se as
diretrizes referentes a
inclinagao foram
excedidas

Sombras (areas de
baixa densidade) na
imagem

Cabega, maos, ombros
ou outros objetos
interferindo com a
iluminacéo da
filmadora

Instruir operador

Refilmar se as sombras
causarem muita perda
de contraste entre texto
e papel

Sombras (areas de
baixa densidade) na
area central de livros

Angulo da luminaria da
filmadora baixo demais

Reposicionar luminaria
em angulo mais alto

Refilmar se houver
texto nas areas de
sombra

Sombras (areas de
baixa densidade)
devido a dobras e
amassados

Superficie irregular do
papel causa sombras

Manter papel alisado
sob vidro. Planificar
pode ser util, mas isso
pode ser feito
SOMENTE com
permisséo da
instituigdo que detém o
acervo.

Refilmar se a sombra
causar muita perda de
contraste entre o texto
e o papel

Reflexos (areas de alta
densidade) na imagem

Original brilhante mal
colocado na base da
filmadora. Luminarias
em angulo inadequado

Colocar original sob
vidro. Se for o caso e,
principalmente, se
houver permissao da
institui¢ao, levantar a
lombada com pinos.

Refilmar se os reflexos
ocultarem texto.

Densidade nao
uniforme na area de
imagem sem relagéo
com a reflexividade do
papel.

Luminarias fora de
balanceamento;
obstrugado na lente

Balancear a iluminagao
na filmadora; verificar e
limpar as lentes; rever
norma ANSI sobre
iluminagéo uniforme
(ANSI/AIIM MS26-
1990)

Refilmar se a
densidade exceder as
diretrizes
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DEFEITO/DESCRIGAO

POSSIVEIS CAUSAS

AGAO CORRETIVA

SE ENCONTRADO NA
INSPECAO

Objetos estranhos na
base da filmadora:
lapis, barbante, fita
adesiva, tesoura,
papel, poeira, etc.

Desatencgéo do
operador de
microfilmagem

Instruir o operador de
microfilmagem a
manter a base da
filmadora limpa

Refilmar se houver
preocupagdo com a
estética e/ou este
defeito ocorre em
conjunto com outros
defeitos ndo téo graves

Pequenas areas de
alta densidade
escondendo texto

Pequenos pedacgos de
papel deixados sobre o
texto

Instruir o operador de
microfilmagem a ter
cuidado com papel
picado

Refilmar

Pequenas areas de
baixa densidade

Mancha de tinta no
original

Corregao impossivel

Avaliar junto ao burd
de microfilmagem.
Refilmar se houver
pagina substituta

Imagem de uma méao

A mao do operador
esta ao alcance da
lente da filmadora

Instruir o operador de
microfilmagem

Refilmar se a imagem
da méao passar pelo
texto e diminuir o

contraste

Paginas dobradas Pagina do original Desdobrar e filmar Refilmar
dobrada novamente

Paginas vincadas com | Papel vincado Tirar vinco e filmar Refilmar

texto escondido

novamente. Passar a
ferro pode ajudar, mas
deve ser feito
SOMENTE com
permissao da
instituicdo dona do
acervo

Partes rasgadas de
uma pagina nao se
encaixam

Duas possibilidades: 1)
o operador de
microfilmagem rasgou
paginas quebradicas
na hora de filmar e ndo
as reuniu
corretamente; 2) a
biblioteca n&o fez os
necessarios reparos
antes de enviar para
microfilmagem

Consertar se a
legibilidade estiver
prejudicada
(SOMENTE se a
instituigao tiver
permitido; senao,
devolver para a
instituicao)

Consertar (ver nota a
esquerda) e refilmar se
a legibilidade estiver
prejudicada

Fotogramas
superpostos

Avango do filme
incorreto na filmadora

Ajustar mecanismo de
avanco da filmadora

Refilmar se qualquer
parte da imagem
estiver superposta

Espagamento entre
fotogramas néo é
uniforme

Avanco da filmadora
com mal
funcionamento

Ajustar e/ou consertar
mecanismo de avango

Refilmar se o
espagamento néo
satisfizer as diretrizes

Marcas de eletricidade
estatica (marcas de
alta densidade com o
formato de galhos de
uma arvore)

Umidade relativa baixa
demais, filme enrolado
rapido demais na
filmadora ou
processadora

Subir umidade relativa
para 50 a 60%; instruir
o operador de
microfilmagem a
desacelerar o processo
de enrolamento

Refilmar se as marcas
de estatica
aumentarem a
densidade do texto

Marcas de “fog” (areas
de densidade
indesejada fora da
imagem)

Vazamento de luz na
cabeca da filmadora.
Porta aberta
acidentalmente.
Vazamento de luz na
sala escura. Filme néo
avangou o suficiente
apobs colocagao ou
antes da retirada

Avangar filme em
quantidade suficiente
para evitar o “fog”;
verificar se ha
vazamento de luz na
filmadora e na sala
escura

Refilmar se o “fog”
aumentar a densidade
do texto




N

DEFEITO/DESCRIGAO

POSSIVEIS CAUSAS

AGAO CORRETIVA

SE ENCONTRADO NA
INSPECAO

Manchas de agua,
pequenos depositos
cristalinos

O rodo do final do
processamento ndo
funcionou
adequadamente; a
agua contém
quantidade excessiva
de sdlidos

Ajustar ou consertar
rodo; instalar enxague
photo-flo

Lavar novamente e
verificar se ha
arranhdes

Arranhdes leves

Filmadora,
rocessadora ou rolos
da leitora sujos ou
presos; sujeira no rodo
da processadora;
objeto estranho na
processadora; erro de
instalagdo do filme na
filmadora ou
processadora; contador
de pés com rolo
arranhado, etc.

Verificar todas as
causas potenciais

Refilmar se os
arranhdes dao margem
a rejeigao do filme ou
se interferirem com a
legibilidade de
geragdes
subsequentes

Arranhdes profundos

(Ver acima)

(Ver acima)

Refilmar se os sulcos
penetram na camada
da imagem

Impressdes digitais

Alguém tocou filme
com dedos nus

Instruir inspetores a
usar luvas limpas e que
néo deixem felpas.

Refilmar, pois algumas
substancias do corpo
causam a deterioragédo
do fime e o
escurecimento da prata

Marcas de pressao
(pequenas areas de
alta densidade que
ocorrem ao caso)

Filme torcido ou
amassado antes ou
durante o
processamento
(manuseio descuidado)

Instruir operador de
microfilmagem

Refilmar se as marcas
ocorrerem na area de
texto

Borda do filme rasgada
ou cortada

Manuseio descuidado,
deixando o filme entrar
em contato com
superficie cortante da

Instruir operador de
microfilmagem;
verificar o caminho do
filme para verificar se

Refilmer se o local
danificado n&o puder
ser emendado com
emenda ultrassonica

filmadora ou ha superficies (até o filme de poliéster
processadora abrasivas, etc. pode eventualmente se
rasgar)
Filme tem borda Filme mal instalado; Procurar area onde o | Refilmar area
dobrada ou amassada | filme mal colocado nos | problema ocorre e amassada

rolos da processadora;
filme tentando “subir”
na flange do rolo da
processadora

corrigir

Craquelamento da
emulséo (emulsdo com
fissuras finas, com
aparéncia de leito de
rio seco)

Grande variagéo de
temperatura nas
substancias de
processamento,
lavagem ou secagem

Verificar e controlar as
temperaturas das
solugbes. Manter a
diferenca a menos de
10° e secar a menos
de 120°

Refilmar, pois a
camada da emulsdo
pode separar-se da
base com o
envelhecimento

Padrao de manchas
feitas pelos rolos da
processadora

Filme processado de
cabeca para baixo;
rolos da processadora
cobertos com
depdsitos de prata

Instalar filme na
processadora
corretamente; limpar
rolos

Refilmar se as
manchas derem
margem a rejei¢éo das
geragdes
subsequentes do filme
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DEFEITO/DESCRIGAO

POSSIVEIS CAUSAS

AGAO CORRETIVA

SE ENCONTRADO NA
INSPEGAO

Marcas que se repetem
(danos na superficie)

Areas asperas,
arranhdes, cortes,
sujeira ou graos nos
rolos da filmadora ou
da processadora

Polir ou trocar os rolos
de metal; limpar ou
trocar os rolos de
borracha

Refilmar se as marcas
ocorrerem na area de
imagem

Material estranho no
filme

Lodo ou gelatina dos
tanques da
processadora; 6leo ou
graxa dos rolamentos e
correntes dos rolos,
etc.

Inspecionar e limpar
processadora

Limpar ou refilmar
parte afetada
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Titulos Publicados

Armazenagem e manuseio

1. Métodos de armazenamento e prdticas de
manuseio

2. A limpeza de livros e de prateleiras

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

4. Invélucros de cartdo para peguenos livios
5. A jaqueta de poliéster para livios

6. Suporte para livros: descricdo e usos

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

8. Mobiliério de armazenagem: um breve
resumo das opcdes atuais

9. Solugdes para armazenagem de artefatos
de grandes dimensdes

Conservagdo

10. Planificagdo 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
preservagao

15. A protec&o contra danos provocados pela
luz

16. Monitoramento da temperatura e
umidade relativa

17. A protecdo de livros e papéis durante
exposicdes

18. Isopermas: uma ferramenta para o
gerenciamento ambiental

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

Emergéncias

20. Planejomento para casos de emergéncia
21. Seguranca contra as perdas: danos
provocados por dgua e fogo, agentes
biolégicos, 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 invasdo 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 colegéo e
preservacdo

32. Planejamento de um programa eficaz de
manutencdo de acervos

33. Desenvolvimento, gerenciomento e
preservagdo de colegdes

34. Sele¢do para preservagdo: 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 Planejomento de
Preservacdo: um manual para aufo-instruc&o
de bibliotecas

Edificio/Preservagdo

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

Fotografias e filmes

39. Preservacdo de fotografias: métodos
bdsicos para salvaguardar suas colegdes
40. Guia do Image Permanence Institute (IP1)
para armazenamento de filmes de acetato
41. Indicagdes para o cuidado e a
identificacdo da base de filmes fotograficos

Registros sonoros e fitas magnéticas
42. A”rmazenamento 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 decisdrio em preservagdo e
fotocopiagem para arquivamento

47. Controle de qualidade em cépias
eletrostdticas para arquivamento

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

49. Do microfime & imagem digital

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

52. Preservacdo no universo digital

53. Manual do RLG para microfimagem de
arquivos






