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ESTADO DE GOIAS
INSTITUTO DE ASSISTENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO ESTADO DE GOIAS
GERENCIA DA SECRETARIA-GERAL

TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO: DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA A PRESTACAO DE SERVICOS
DE DIGITALIZACAO DE MICROFILMES DE 16 mm

CONTRATANTE: INSTITUTO DE ASSISTEN,CIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
ESTADO DE GOIAS - IPASGO

ELABORACAO: GERENCIA DE SECRETARIA GERAL - GESEG
Marco/2022

1-DO OBJETO

O objeto do presente Termo de Referéncia consiste na contratacdo de empresa especializada
em servicos de digitalizacao de 1.369 Rolos de microfilmes em 16 mm, 215 pés, de acordo com
as condicbes, quantidades e especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e seus
Anexos.

2 - DA JUSTIFICATIVA

2.1. Para auxiliar na sua missao institucional o IPASGO dispée de um acervo documental em
suporte microfilmado, o qual esta sujeito a deterioracdo pelo uso, pelo tempo e alteracdes
climaticas no ambiente de acondicionamento, além do risco de perda de informacdes referentes
aos 113 mil processos fisicos totalmente convertidos para o suporte microfilme, resultando em
1.369 rolos de filmes, com o consequente descarte de todos os documentos em suporte papel,
desde o0 ano 2000.

A partir de entao, o acervo microfiimado € a Unica base de registro de todos os documentos



produzidos no periodo de 1964 a 2000. Do citado montante, aproximadamente 6 mil processos,
em suporte papel, armazenavam informagdes do histérico previdenciario (financeiro e cadastral)
dos contribuintes “Cartorarios” e “Facultativos Dobristas” do ora extinto Regime Especial criado
pela Lei n® 15.150/2005, para fins de beneficios previdenciarios e de assisténcia a saude. A
gestédo do citado regime foi de competéncia do IPASGO até o exercicio de 2008. No entanto, o
correspondente acervo esta inserido no total de microfilmes do IPASGO, e sé@o a unica fonte de
dados que serve a instrucdo de processos diversos como: a emissao de certiddes, a concessao
de beneficios, e consultas aos histéricos para informagdes administrativas diversas, e ainda, as
demandas judiciais. Dai, que todas as solicitacbes das centenas de copias formuladas pela
GOIASPREV e que atualmente realizadas em demorado procedimento de localizacdo e
impressdao de documentos microfiimados, seriam agilizadas em processo de digitalizagao e
indexacdo, posto que identificadas e apartadas para entrega definitiva 8 GOIASPREYV, atual
encarregada da gestao dos pleitos dos citados contribuintes.

No presente caso, ndo ha disponibilidade de outras formas de aceso a todas as informacdes
microfilmadas, seja em processos de interesse da GOAISPREV ou do IPASGO, senao por meio
da obsoleta maquina leitora/impressora de microfilmes. Tal limitagdo resulta em maior tempo de
busca e de custos despendidos com a impresséo (energia; papel e tonner especiais) e com o
envio das cépias em suporte papel, aos requerentes.

Com isso, necessaria e urgente outra opcao de acesso para evitar inclusive o risco de perda de
informagdes. E somente a partir da digitalizacado e indexacdo da documentacdo microfilmada,
com a consequente disponibilizacdo nos bancos de dados do Instituto, € que se permitira a
localizagao mais rapida, eficiente e segura para entrega da documentacao requerida, bem como
sua disponibilizacao via web, gravacao em midias diversas e envios/remessas dos documentos
digitalizados, por multiplos operadores, via acesso em tempo real.

A digitalizacao dos microfilmes contribuira de maneira efetiva ao cumprimento dos principios da
eficiéncia e o da economicidade, os quais a Administracdo Publica deve, obrigatoriamente,
observar. Promove, ainda, condi¢cdes ambientalmente sustentaveis ante a economia de
insumos, com a consequente reducao dos riscos de perda da qualidade, nitidez das imagens e
do proprio filme, em vista das constantes e demoradas reproducoes.

Como entidade de direito publico o IPASGO deve estrito cumprimento as normas, e em especial,
a Lei n? 8.159/1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados que
estabelece ser dever do Poder Publico promover a gestdo documental e a protecao especial aos
documentos de arquivos como instrumento de apoio a administragdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao, de valor legal, cultural e
histérico, as quais devem ser geridas, preservadas e franqueadas a quem de interesse e
necessidade, em conformidade com o art. 216, § 2°, da Constituicdo Federal. Oportuna a
complementacdo quanto ao respeito as Leis n® 12.527/2011 e n® 13.709/2018 que regulam o
acesso a Informacdes (LAI) e a protecdo de dados (LGPD), respectivamente, cujos comandos
sdo igualmente replicados em legislacédo estadual.

E de se ressaltar, também, que digitalizagdo de 1.369 microfiimes viabiliza uma importante
etapa para efetiva implantacdo de agcédo de controle mapeada pelo Gabinete da Presidéncia e
aprovada pelo Comité Setorial de Compliance. Inserida na Matriz de Riscos do IPASGO em
vista da necessidade de se acompanhar e controlar o risco de perda de dados ou
comprometimento do acesso e localizacdo dos dados, a acéo € dirigida a difusdo e preservagao
da acessibilidade, seguranca e guarda de importante e exclusivo volume do acervo documental
do IPASGO, cujos dados, repete-se, estao disponiveis somente em suporte de microfilmes.

E, uma vez digitalizado o acervo em microfilmes, serdo igualmente preservadas a integridade e
a confiabilidade dos documentos digitalizados, a rastreabilidade e a auditabilidade dos



procedimentos, bem como os requisitos de confidencialidade e interoperabilidade por meio dos
sistemas do IPASGO.

2.2. Do Consumo Anterior: O IPASGO nao dispde de referenciais de consumo anterior em
razdo da inexisténcia de processo de transladacdo de documento microfilmado para o suporte
digital, em qualquer periodo pretérito. Diante disso, a quantidade para os servigcos de
digitalizagdo € aquela diretamente vinculada ao volume estimado de imagens/fotogramas no
lote formado pelos 1.369 rolos de microfimes em 16 mm, 215 pés, e da indexagdo dos
respectivos dados.

2.3. Dos Valores Liquidados nos ultimos 24 meses: Em decorréncia das mesmas razdes
expostas no item 2.2, a GESEG, responsavel pelo Setor de Arquivos/SEARQ, nao dispde de
referenciais de valores liquidados nos ultimos 24 meses, tendo em vista o0 presente
procedimento tratar de pretenséo de contratagdo de servigo inédito no ambito do IPASGO.

2.4. Do Tratamento Diferenciado para Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte
(EPP):

Com base no quantitativo, na natureza e na forma de execugcao dos servicos, bem como na
estimativa em valores médios praticados no mercado para o objeto pretendido, nao se aplicam
as disposicoes do inciso | do art. 48 da Lei Complementar n° 123/2006, para a realizacao de
procedimento licitatério destinado exclusivamente a participacdo de Microempresas (ME) ou
Empresas de Pequeno Porte (EPP), ou seja, por ndo tratar de servigos que permite a divisdo em
cotas por executante.

Caso ocorra 0 desmembramento do acervo e a prestagdo dos servicos ocorra por empresas
distintas podera ocasionar possivel disparidade na qualidade das digitalizacdes pelos seguintes
fatores: resolucao 6ptica adotada no escaneamento 10, da profundidade de bit, dos processos
de interpolacdo (quando utilizados) e dos niveis de compresséo, além das caracteristicas dos
proprios equipamentos e técnicas utilizadas nos procedimentos que resultam no objeto digital,
ocasionado aumento ou diminui¢do da qualidade da imagem, conforme os Pardmetros para o
Obtencao de Qualidade da Imagem Digital, constante na Recomendacao para Digitalizacao de
Documentos Arquivisticos Permanentes do Conselho Nacional de Arquivos - Conarg.

2.5. Do Registro de Precos: Considerando a descrigdo dos servigos na Planilha do subitem 4
4.1 entende-se tratar de aquisi¢cdo néo passivel de realizacao por meio de Sistema de Registro
de Precos — SRP, afastando a aplicagcdo dos termos do art. 2° do Decreto Estadual n®
7.437/2011, em razao das caracteristicas especificas do objeto licitado, a quantidade limitada ao
total de microfilmes indicado, o prazo determinado para encerramento dos servicos de
conversao/digitalizacdo, a desnecessidade de contratacbes frequentes, bem como pela
impossibilidade de definicdo prévia de possivel quantitativo a ser demandado pela
Administragao.

2.6.Do pregao eletronico: Considerando a descricao na Planilha do subitem 4.4.1 o objeto
ao qual se refere a contratacao pretendida, e conforme caracteristica do objeto, sera adjudicado
ao licitante que ofertar o menor preco global, e estd em acordo com a definicdo de servicos
comuns empregada na Lei Federal n® 10.520/2002, que regula a modalidade de licitacdo
Pregéo, no paragrafo unico do art. 1°: “consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e
efeitos deste artigo, aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais no mercado’.

2.7. Da Natureza Nao Continuada dos Servicos: O objeto a ser contratado ndo caracteriza um
servico como de natureza continua tendo em vista a previsao de digitalizacdo da totalidade do
acervo de 1.369 rolos microfiimes especificado na planilha 1.1, bem como a previsdao de
duracao de 12 (doze) meses para a finalizacao de todas as etapas de execucéo e entrega dos



servigcos de digitalizacao.

3. DO REGIME DE EXECUCAO

3.1. O servigo de digitalizagdo sera realizado nas dependéncias da empresa CONTRATADA e
devera observar o Detalhamento Técnico dos Servicos, no Anexo IV e as especificacoes
técnicas do Arquivo Nacional para documentos digitais na Resolucdo n® 31, de 28 de abril de
2010, do CONARQ, para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes, no Anexo
VII, deste Termo de Referéncia.

3.2. No periodo de até 10 (dez) dias apOs a contratacdo a empresa devera apresentar ao
IPASGO um Programa de Atividades com o cronograma de execu¢ao dos servi¢os, de acordo
com as defini¢cdes técnicas e as etapas para a realizagao e entrega de todos o0s servicos objeto
do contrato.

3.3. A CONTRATADA deveréa observar o prazo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato para
a conclusao dos servicos de digitalizacdo e indexacado dos dados do total de 1.369 rolos de
microfilmes.

3.4. Todo o regime de execucdo dos servicos dar-se-a conforme as etapas, prazos e critérios
técnicos para operacionalizacdo da digitalizacdo, indexacdao de dados, armazenamento,
revisdo, validacdo e entrega dos arquivos do suporte digital/imagens, (dentre outras
especificacdes no Detalhamento Técnico dos Servicos, no Anexo IV) mediante entregas
parceladas em arquivos/discos rigidos, os quais devem ser adequados a modalidade dos dados
digitalizados gerados e a respectiva insercdo nos sistemas do IPASGO.

3.5. Concluidas as etapas de digitalizacdo dos microfilmes a base de dados gerada devera
servir a localizacao, consulta e impressao dos processos/documentos digitalizados, em arquivos
compativeis aos sistemas do IPASGO.

3.6. Os servidores responsaveis pela gestao do contrato, na GESEG, e pelo acompanhamento
técnico, na Geréncia de Planejamento e Sistemas de Informacgdes - GPSI, realizarao a validacao
da conformidade dos servigos, observadas as especificacoes no Detalhamento Técnico dos
Servicos para as imagens digitalizadas e a integridade da indexacao das informacdes obtidas,
conforme etapas do recebimento provisério e do recebimento definitivo do objeto, nos termos do
item 5 do Anexo IV.

3.7 A logistica de coleta e devolucao do lote de microfilmes é de inteira responsabilidade da
empresa CONTRATADA.

4 - ESPECIFICACOES DO OBJETO

4.1. O objeto descrito na Planilha do subitem 4.4.1 e a quantidade informada se referem ao total
dos servicos para digitalizacdo dos fotogramas contidos nos 1.369 rolos de microfiimes em 16
mm, 215 pés, seguindo as especificagcdes técnicas do Arquivo Nacional para documentos
digitais, na Resolugédo n® 31/2010-CONARQ, devendo os valores da respectiva proposta de
precos serem calculados, respectivamente, por unidade de fotograma digitalizado e por pasta de
indexacao das informacdes pertinentes.

4.2. Os rolos de microfilmes estido acondicionados em caixas devidamente identificadas e em
bom estado de conservacéo.



4.3. Todas as caixas de microfiimes estdo armazenadas no Setor de Protocolo/SEARQ do
IPASGO, situado no térreo do Bloco 4, a Avenida Areiao n? 586, Setor Pedro Ludovico, em

Goiania/GO.

4.4. DA ESTIMATIVA DE PRECO

4.4.1. O valor total estimado da presente contratacédo é de R$435.342,00 (quatrocentos e trinta e
cinco mil trezentos e quarenta e dois reais), conforme planilha abaixo:

Contratacao de Servicos de Digitalizacao do PRECO MEDIO DE
Acervo Documental MERCADO
202100022039037

~ . Média
ITEM DESCRICAO Unidade Qtde. estimada Subtotal

Digitalizacao
(indexacao,
organizacao e
armazenamento

de arquivos
1 digitais) de Fotograma | 7.255.700| R$ 0,06 |R$435.342,00
1.369 Rolos de
microfiimes de
16 mm, 215
pés

Preco Total Anual R$435.342,00

5 - CRONOGRAMA FiSICO - FINANCEIRO

ATIVIDADE
192931 4° |50 62| 79| 82 92| 10°% 11°|129| 13°

FiSICO X

X|X | X X X

X X | X
FINANCEIRO X X | X

5.1. O fornecimento parcelado do objeto devera ocorrer no periodo de 12 (doze) meses, nas
condicdes pactuadas no instrumento contratual, mediante pagamento mensal conforme entrega
e aprovacao dos servicos pertinentes a proposta vencedora do certame licitatério, apés as
etapas do recebimento provisério e do recebimento definitivo descritas no Detalhamento

Técnico dos Servigcos no Anexo IV.

5.2. O IPASGO pagara a CONTRATADA, pelos servicos prestados, o valor unitario por
fotograma/imagem do microfilme digitalizado e em quantitativo mensal estimado na converséo



de 114 (cento e quatorze) rolos de microfimes 16 mm, 215 pés, cujo total sera apurado de
acordo com a producao apresentada, atestada e aprovada pelo gestor de contrato.

5.3. Para fins da composicdo dos precos unitarios (por digitalizacao de fotograma e indexacéao
dos dados pertinentes), a empresa deve prever toda e qualquer despesa necessaria para o
fornecimento das parcelas do objeto no decorrer de 12 (doze) meses, desde a retirada,
digitalizagdo, indexagdo dos microfilmes, armazenamento dos dados digitais e a entrega
definitiva dos arquivos gerados.

6 - DOS REQUISITOS NECESSARIOS

6. 1. Apresentar, na documentacdo de habilitacdo, Atestados de Capacidade Técnica que
comprove que a empresa ja forneceu o objeto licitado no percentual de 20% (vinte por cento) da
quantidade solicitada neste Termo de Referéncia, podendo ser aceito o somatério de atestados.

6.1.1. O(s) atestado(s) ou declaracao(des) de capacidade técnica deverao se referir ao objeto
contemplado no @mbito de sua atividade econémica principal e/ou secundaria especificadas no
contrato social registrado na junta comercial competente, bem como no cadastro de pessoas
Juridicas da Receita Federal do Brasil — RFB.

6.1.2. O(s) atestado(s) devera(ao) conter, a razdo social da empresa/Orgéo declarante, o nome
do responsavel pelo atestado, o cargo ou fungdo ocupada, endereco, telefone e e-mail,
especificagdo do servico prestado, e os dados da empresa licitante, conforme Modelo no Anexo
Il.

6.2. Poderd ser realizada diligéncia para apresentacdo do contrato que deu suporte a
contratacdo, caso haja alguma duvida quanto a autenticidade ou ao conteudo do(s) atestado(s).

6.2.1. O documento relacionado no subitem 6.1.2 ndo podera ser substituido por qualquer tipo
de protocolo.

6.3. Para fins de averiguagdo da qualificacado técnica, a licitante detentora do menor preco
devera realizar a Prova de Conceito (Teste), conforme os procedimentos e prazo para
participacdo no Anexo lll A, e mediante assinatura do Termo de Responsabilidade do Anexo il
B, para posterior obtencdo do Atestado de Realizagdo da Prova de Conceito detalhado no
Anexo lll C, deste Termo de Referéncia.

6.4. A empresa que apresentar o menor preco tera o prazo de 10 (dez) dias Uteis apds a
convocacgao do Pregoeiro, para agendar/retirar junto a Geréncia de Secretaria-Geral do Ipasgo,
o material para realizar a prova de conceito, com periodo para devolu¢cdo do material de no
maximo até 03 (irés) dias Uteis apds a retirada, em consonancia com o item 8.1 deste Termo de
Referéncia.

6.5. As empresas licitantes que ndo cumprirem o prazo determinado no subitem 1.1 do Anexo lll
A serdo automaticamente desclassificadas.

7 -DOS PRAZOS PARA ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITAGCAO DO OBJETO

7.1. A CONTRATADA devera observar todos os prazos e critérios para a execug¢ao do objeto,
em parcelas mensais a serem entregues ao gestor do contrato, por meio de arquivos
digitalizados (discos rigidos), na Geréncia de Secretaria Geral-GESEG, para cumprimento das
etapas do recebimento provisorio e do recebimento definitivo dos servicos, conforme



procedimento e prazos descritos no item 5 do Detalhamento Téchico dos Servicos no Anexo
IV.

7.2. A etapa de recebimento provisério do objeto servirda a verificagcdo dos servigos prestados
quanto a conformidade das especificagdes técnicas, quantidades, qualidade e outros dados
pertinentes ao Contrato, e em conjunto com a GPSI, para emissdo do recebimento definitivo dos
Servigos.

7.3. A CONTRATADA devera observar o cumprimento dos prazos estipulados no Programa de
Atividades (item.3.2) para a producdo do volume mensal e as entregas previstas, para fins de
cumprimento do periodo de vigéncia contratual de 12 (doze) meses.

7.4. O objeto podera ser rejeitado, no todo ou em parte, mediante justificativa do gestor, seja no
tocante a quantitativos, defeitos ou ndo conformidades nos arquivos entregues em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia, e em especial, no Anexo
Detalhamento Técnico dos Servicos (Anexo IV),e na Resolugao n®31/2010-CONARQ (Anexo
VIl), para a digitalizagcdo de documentos arquivisticos.

7.5. Caso a CONTRATADA nao puder cumprir 0s prazos estipulados para a entrega da parcela
mensal dos servicos devera apresentar justificativa por escrito, devidamente comprovada, nos
casos de ocorréncia de fato superveniente, excepcional, imprevisivel ou estranho a vontade das
partes e por fatos ou atos de terceiros, em documento contemporaneo a sua ocorréncia, para fins
de analise e manifestacao pelo IPASGO.

7.6. A solicitacao de prorrogacao e indicagdo do novo prazo de entrega da parcela dos servigos
contratados devera ser encaminhada por escrito, ao gestor do contrato, em até 03 (irés) dias
antes do vencimento do prazo de entrega inicialmente estabelecido, ficando a critério do
IPASGO a sua aceitacao.

7.7. No prazo estabelecido para conclusao de todo o objeto da licitacdo, o qual ndo podera
exceder os 12 meses da vigéncia do contrato, a empresa CONTRATADA finalizara a entrega de
todos os arquivos (discos rigidos) com a digitalizacdo e indexacdo dos dados gerados no
processo de conversao do total de microfilmes.

7.7.1. Quando da entrega da ultima parcela mensal de servigos, a CONTRATADA realizara a
devolucgao, em lote Unico, de todos os 1.369 rolos de microfilmes retirados do IPASGO, mediante
conferéncia, para fins de quitacdo pelo gestor de contrato ao responsavel indicado pela
CONTRATADA, em duas vias do Termo de Retirada/Entrega de Microfilmes, no Anexo VL.

7.8. Em caso de duvidas quanto a interpretacdo da especificacdo do objeto deste Termo de
Referéncia, sera sempre consultada a GESEG, na figura do gestor de contrato, sendo deste o
parecer definitivo, e consultada a GPSI, caso necessario.

7.9. N@o serdo aceitas alegagbes posteriores quanto ao desconhecimento do inteiro teor do
presente Termo de Referéncia, bem como de qualquer detalhe, incompreensao, duvidas ou
esquecimento que possam provocar empecilhos ou gerar atrasos na realizacao dos servigos e
ou paralisacdes, arcando a CONTRATADA com todos e quaisquer 6nus decorrentes destes
atos.

8. DA ELABORACAO DE ARQUIVOS DIGITAIS DE TESTE (PROVA DE CONCEITO)

8.1. A licitante detentora do menor preco devera agendar junto a Geréncia de Secretaria Geral-
GESEG, no telefone (62) 3238-2454, uma data para realizar a Prova de Conceito, a qual devera



ocorrer em no maximo até 03 (irés) dias uteis apds a retirada do material, para apresentar, as
suas expensas, o processo de conversao e indexacdo de microfilme, conforme especificacbes
técnicas neste Termo de Referéncia e seus Anexos.

8.1.1. A retirada do rolo de microfilme para Prova de Conceito dar-se-4 mediante o respectivo
Termo de Responsabilidade do Anexo Il B assinado pelo representante da empresa,
devidamente autorizado.

8.2.0 arquivo digital “Teste” realizado as expensas da licitante e a partir de 01 (um) rolo de
microfilme disponibilizado conforme item 8.1, sera avaliado pela equipe técnica (GESEG e
GPSI) para a emissdo do Atestado de Realizacdo da Prova de Conceito, do Anexo lll C,
certificando que a empresa atende ou nao as especificagdes técnicas previstas nos itens 2 e 3
do Detalhamento Técnico dos Servicos, no Anexo IV deste Termo de Referéncia, para a
digitalizacdo do microfiime e indexagédo dos respectivos dados, ou atestando que o resultado
nao atendeu as especificagbes do edital.

8.3.Do arquivo “Teste” com a digitalizacao e a indexacao dos dados devera constar, além do
termo de abertura do arquivo digital, o nome da Licitante que o executou e demais informacdes
pertinentes a identificacao do rolo de microfilme utilizado.

8.4. Para fins de armazenamento dos arquivos digitais produzidos e entregues ao IPASGO
como “Teste”, onde se 1€ ‘disco(s) rigido(s)’, leia-se ‘midia do tipo Digital Versatile Disc—DVD’.

8.5. O microfilme usado no Teste devera ser devolvido nas mesmas condi¢des de conservacao
e integridade em que foi retirado, e acompanhado da midia gerada, em envelope devidamente
identificado com os dados da licitante.

8.6 A licitante que n&o cumprir o prazo determinado no item 8.1. serda automaticamente
desclassificada.

9 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

9.1 Executar os servicos conforme especificagdes com a alocacdo dos recursos técnicos, de
estrutura e de pessoal, sob sua responsabilidade, necessarios ao perfeito cumprimento das
clausulas contratuais, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e
Anexos, e de sua proposta, conforme a Lei Federal n® 8.666/93.

9.2. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, que
porventura venha a sofrer o CONTRATANTE ou terceiros, causados por seus funcionarios e/ou
prepostos, desde que comprovada sua responsabilidade, em vista da execucdo do objeto,
devendo ressarcir imediatamente a Administragdo em sua integralidade, ficando o
CONTRATANTE autorizado a descontar dos pagamentos devidos a CONTRATADA, o valor
correspondente aos danos sofridos.

9.3. Ndo permitir a utilizagdo de qualquer trabalho de menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho
de menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

9.4. Relatar ao CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade observada em virtude da
entrega do objeto, prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados e prontamente atender
as reclamacgdes que forem feitas.

9.5. Manter a mais absoluta confidencialidade dos servicos e informagdes que vier a ter
conhecimento, no desempenho das atividades objeto deste Termo de Referéncia, preservando



o sigilo das informacbes contidas nos microfiimes, sendo vedada qualquer forma de
manutenc¢ao privada e divulgacao das mesmas por parte da CONTRATADA.

9.6.N&o transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente Termo de Referéncia, sem
prévia e expressa anuéncia do CONTRATANTE.

9.7. Responsabilizar-se pelo pagamento de todos os tributos como taxas, impostos ou
contribui¢bes fiscais e para fiscais que incidam ou venham a incidir, direta e indiretamente,
sobre o produto dos servicos prestados.

9.8. Fornecer numero telefénico para contato e registro de ocorréncias sobre o funcionamento do
servico contratado, com disponibilidade de segunda a sexta-feira, no horario das 08 as 18 horas.

9.9. A Fiscalizacdo do CONTRATANTE durante a execucao dos servicos, quaisquer que sejam
os atos praticados no desempenho de suas atribuicdes, ndo implicara solidariedade ou co-
responsabilidade com a CONTRATADA, que respondera unica e integralmente pela execucgao
dos servigos.

9.10. Manter, durante a execucéo do contrato, a compatibilidade com as obrigacées assumidas,
todas as condi¢des de habilitacdo e de qualificacao exigidas na licitacdo, conforme dispoe a Lei
n® 8.666/93 e alteracoes.

9.11. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucéo ou dos materiais empregados, verificando e certificando-se
da boa qualidade da digitalizagao e correcédo da indexagéo dos dados, conforme contratado.

9.12. Retirar e devolver todos os microfiimes disponibilizados para execugdo do servigo,
preservando sua integridade enquanto os mesmos estiverem sob sua guarda e substituindo-os,
as suas expensas, se houver qualquer dano neles ocasionado, mesmo que decorrentes da
execugao do servigo.

9.18. Aceitar nas mesmas condi¢cdes contratuais os acréscimos e supressdes até 25% (vinte e
cinco por cento) do valor inicial, atualizado, do contrato.

9.14. Fazem parte deste rol de obrigacbes todas as exigéncias descritas neste Termo de
Referéncia e seus Anexos, na proposta de precos e na documentagdo da CONTRATADA,
independentemente de suas transcricoes para este item.

9.15. E vedada a cessdo ou a transferéncia a terceiros na execucdo dos servicos a serem
prestados, sob pena da aplicacdo de sangdes e penalidades previstas na Lei Federal n°®
8.666/93.

10 - DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

10.1. Acompanhar, fiscalizar e avaliar a prestacdo dos servicos objeto deste Termo de
Referéncia, ndo obstante a CONTRATADA seja a unica e exclusiva responsavel pela
execugao, reservando-se ao direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta
responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacao, diretamente ou por prepostos
designados.

10.2. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execug¢ao do contrato consistem na verificacdo da
conformidade do objeto, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, cujos atos serdo
exercidos por um ou mais representantes do CONTRATANTE, especialmente designados, na
forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666/93.



10.3. O representante do CONTRATANTE devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art.67 da Lei n® 8.666/1993.

10.4. Comunicar, formal e imediatamente, a CONTRATADA, qualquer anormalidade nos
arquivos digitalizados e na indexacao dos dados entregues, bem como qualquer irregularidade
referente a execucdo do contrato, prestar as informacdes e esclarecimentos que venham a ser
solicitadas pela CONTRATADA.

10. 5. Disponibilizar a coleta dos microfilmes a serem digitalizados para que a CONTRATADA
possa executar 0s servigos objeto da contratacao.

10.6. Atestar a despesa em até 10 (dez) dias ap6s o recebimento da nota fiscal ou da fatura por
servidor competente, conforme determinacdo exarada no Art. 1° do Decreto Estadual n® 10.051,
de 18 de Fevereiro de 2021, que alterou o Art. 4° do Decreto Estadual N® 9.561 de 21 de
novembro de 2019.

11 -DO PAGAMENTO

11.1 O pagamento sera realizado ap6s o recebimento definitivo do objeto deste Termo de
Referéncia, e do atesto da(s) respectiva(s) nota(s) fiscal(is).

11.1.1.0 valor da Nota fiscal/Fatura sera correspondente aos servicos executados e
aprovados/aceitos pelos responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo do contrato. A Nota Fiscal
devera ser entregue ao Gestor do Contrato, no IPASGO, a Avenida 12 Radial, n® 586 Setor
Pedro Ludovico, Goiania/Goias, em que o pagamento sera efetivado por meio de depésito
bancario em Conta Corrente de Pessoa Juridica no Banco Caixa Econdmica Federal ou por
meio de boleto bancario, nos termos do art. 4° da Lei Estadual n® 18.364 de 10 de janeiro de
2014.

11.1.2. A nota fiscal que contiver erro ou rasura sera devolvida a CONTRATADA para
retificacao, reabrindo-se em favor do CONTRATANTE o prazo para atesto e pagamento.

11.2. O pagamento devera ser efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias ap6s o recebimento da
nota fiscal ou da fatura e o atesto da despesa, conforme estabelecido no Decreto Estadual n®
10.051, de 18 de Fevereiro de 2021.
11.3. A CONTRATADA deveréa apresentar para o pagamento:

1. Nota Fiscal e/ou Fatura relativa ao fornecimento do objeto;

2. Certidao Negativa de Débitos Municipais (ISSQN);

3. Certidao conjunta negativa de débitos relativos a tributos federais e a divida ativa da
Unido;

4. Certidao Débitos Inscrito em Divida com o Estado de Goids (ECONOMIA-GO);
5. Certidao de Regularidade do FGTS-CRF;
6. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

11.4. Os prazos definidos acima poderdo ser modificados conforme acordo entre as partes,
mediante justificativa da CONTRATADA e consequente aceite da CONTRATANTE, nos termos



da lei, desde que respeitados os prazos estabelecidos no Decreto Estadual n® 10.051, de 18 de
Fevereiro de 2021.

11.5. No caso de eventual atraso no pagamento pelo IPASGO, salvo em situagdes excepcionais
em que a Administracao esteja impossibilitada de fazer a execucdo do mesmo, sera admitida a
compensacéo financeira, desde que a CONTRATADA néao tenha concorrido de alguma forma
para o atraso, sendo devida desde a data limite fixada no contrato para pagamento até a data
correspondente ao efetivo pagamento, conforme art. 55, inciso Ill da Lei n°® 8.666/93.

11.6. Sera utilizada a seguinte formula para os calculos dos encargos moratérios devidos:

EM = N x VP x T

Onde:

EM = Encargos moratdérios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga;

I = Indice de compensacdo financeira.
Onde:

I = (TX/100)/365

TX = 6%

I = (6/100)/365

I =0,00016438

11.7. Ocorrerd a retencdo ou glosa no pagamento, sem prejuizo das san¢des cabiveis, nas
hipoteses em que a CONTRATADA néo produzir os resultados esperados, deixar de executar
ou ndo executar os servigos contratados com a qualidade e a conformidade técnica exigida ao
objeto do contrato.

12. GESTAO E FISCALIZACAO

12.1. A Gestdo de todo o procedimento de contratagdo, acompanhamento e fiscalizacdo da
execucado do objeto do contrato, sera feita por servidor especialmente designado para tal
finalidade, mediante edicdo de portaria pela Contratante, conforme disposto no Art. 67 da Lei
Federal n°® 8.666/93, e Art. 51 e 52 da Lei Estadual 17.928/2012.

12.2. A figura do Gestor e Fiscal serd designada quando da formalizacdo da contratacéo,
através de publicacdo de portaria especifica.

12.3. Compete ao gestor/fiscal:

12.3.1. Manter cépia do Contrato e conhecer seu conteudo (termo de referéncia, edital e
proposta da CONTRATADA, se necessario), conhecendo tipo do servigo, especificagbes e
precos contratados;

12.3.2. Manter registro do acompanhamento e gestao da execucao;

12.3.3. Assegurar a perfeita execucdo do objeto (conformidade na execucdo dos servicos),
verificando permanentemente a qualidade dos servicos € o cumprimento das obrigacdes
relativas a utilizacdo dos servicgos;

12.3.4. Verificar se a CONTRATADA estd executando as obrigacbes, sem transferir
responsabilidades ou formalizar subcontratagdes ndo autorizadas pelo IPASGO;

12.3.5. Estabelecer forma de controle e avaliagdo da execucao dos servicos;



12.3.6. Acompanhar o vencimento do prazo de vigéncia deste Contrato;
11.3.7. Glosar pagamentos em razao de fornecimento mal executados ou ndo executados;

12.3.8. Aplicacdo de penalidades a CONTRATADA em decorréncia do descumprimento das
obrigacdes contratuais;

12.3.9. Indicar os servidores/colaboradores que poderao auxiliar na fiscalizagdo do Contrato;

12.3.10. Propor rescisao do Contrato, por inexecucéao total ou parcial do fornecimento do objeto
deste Termo de Referéncia, elencando motivos que justifiquem a medida, para decisdo da
autoridade competente;

12.4. A gestao e/ou fiscalizacdo da presente contratacdo seguira ao que determina o art. 67 da
Lei Federal n° 8.666/1993 e o art. 52 da Lei Estadual n° 17.928/2012.

12.5. Zelar pela execucgao e entrega total dos servigos dentro do prazo de vigéncia do contrato.

13 - DA VIGENCIA DO CONTRATO E DO REAJUSTE

13.1 - O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses a partir da data de sua
assinatura e eficacia ap6s sua publicagéo.

13.2. Considerando o volume e a natureza dos servigos descritos na Planilha do subitem 4 4.1
fica estipulado o prazo de 12 (doze) meses para a execucao e finalizacdo do objeto deste Termo
de Referéncia, ndo comportando clausula de prorrogacao do ajuste ou o reajuste de valores no
periodo inferior ao estipulado em contrato.

14 - DA GARANTIA E ASSISTENCIA TECNICA

14.1. O prazo de garantia seja contra vicios nos servicos entregues ou contrariedade as
especificagdes, normas e legislacdo citados neste Termo de Referéncia, para os servigos
(digitalizagédo) descritos na Planilha do subitem 4.4.1 devera ser de, no minimo, de 12 (doze)
meses e, para os Discos Rigidos/arquivos (insumo de armazenamento de imagens) de no
minimo 06 (seis) meses ou, se maior, igual ao periodo ofertado pelo fabricante, contados a partir
do recebimento definitivo do objeto, pelo IPASGO.

14.2. A CONTRATADA deveré realizar as correcbes demandadas pelo IPASGO sempre que
detectadas inconsisténcias, incorregdes, auséncias e demais problemas havidos nos produtos
entregues, comprometendo-se a corrigir, por sua conta, o0 que ndo atender as especificagdes,
normas e legislacdes citadas no Edital e Anexos, durante o periodo de execucao dos servigos e
pelos prazos especificados neste Termo de Referéncia para tal.

14.3. No caso de manutencao e reparo ou troca dos Discos Rigidos e seu respectivo contetudo
(arquivos digitais dos fotogramas fornecidos) que apresentem defeitos dentro do periodo de
garantia, o prazo sera de no maximo 05 (cinco) dias corridos e sera contado a partir da
notificacdo do problema, a CONTRATADA.

14.4. Para possibilitar o atendimento da garantia a CONTRATADA devera manter, sob sua
custddia, copias de seguranca de todos os arquivos entregues por um periodo de 30 (trinta)
meses, contados a partir do registro oficial de aceitacado final do servico, pelo IPASGO,
garantindo o sigilo e a seguranca das informac¢des armazenadas.



14.5. Ao final do periodo estabelecido no item 14.4, todas as cépias em poder da
CONTRATADA devem ser destruidas, de forma que ndo possam ser recuperadas nem mesmo
por métodos de salvamento de discos rigidos danificados, cujo ato, deve ser comunicado e
comprovado a area de Tecnologia da Informacéo, do IPASGO.

15 - DAS SANCOES

15.1. Constituem ilicitos administrativos, a serem considerados em todas as modalidades
licitatérias, sem prejuizo das san¢des penais cabiveis, além da pratica dos atos previstos nos
arts. 81, 86, 87, e 88 da Lei n® 8.666/93, a pratica dos atos previstos nos art. 7° da Lei Federal n®
10.520/02, ou em dispositivos de normas que vierem a substitui-los.

15.2. No art. 80 da Lei Estadual n? 17.928/2012: a inexecucao total ou parcial das condigdes
contratuais pactuadas, inclusive por atraso injustificado na execucdo do contrato, erros de
execucao ou inadimplemento contratual, sujeitard o contratado, além das sanc¢des referidas no
art. 78, garantido a CONTRATADA o direito ao contraditério e a ampla defesa, a multa de mora,
graduada de acordo com gravidade da infragcdo, obedecidos aos limites maximos, a seguir
apresentados:

a) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato ou instrumento equivalente, em caso
de descumprimento total da obrigacao, inclusive no caso de recusa em firmar o contrato ou
retirar a nota de empenho, dentro de 10 (dez) dias de sua convocacao;

b) Multa de 0,3% (trés décimos por cento) ao dia, até o 30° dia de atraso, sobre o valor da parte
do fornecimento do produto ou servico ndo realizado, ou sobre a parte da etapa do cronograma
fisico de entrega ndo cumprido;

c¢) Multa de 0,7% (sete décimos por cento) sobre o valor da parte do fornecimento ou servico nao
realizado do objeto, ou sobre a parte da etapa do cronograma fisico de entrega nao cumprido,
por dia, subsequente ao 30%;

d) No § 19, art. 80 da Lei n®17.928/12: as multas a que se referem este artigo, ndo impedem que
a Administracao rescinda unilateralmente o contrato e aplique as demais san¢des previstas na
Lei retromencionada.

15.3. No art. 81, da Lei n® 17.928/12: a suspenséao de participacdo em licitacdo e o impedimento
de contratar com a Administracao deverdo ser graduados pelos seguintes prazos:

| — 06 (seis) meses, nos casos de:

a) Aplicacao de 02 (duas) penas de adverténcia, no prazo de 12 (doze) meses, se que 0
fornecedor/prestador de servicos tenha adotando as medidas corretivas no prazo determinado
pela Administracao;

b) Alteragdo da quantidade ou qualidade da mercadoria/produtos fornecida;

Il — 12 (doze) meses, no caso de retardamento imotivado da execugao de obra, de servigo, de
suas parcelas ou do fornecimento de bens;

lIl — 24 (vinte e quatro) meses, nos casos de:

a) Entregar como verdadeira mercadoria/produto falsificado, adulterado, deteriorado ou
danificado;



b) Paralisacao de servico, de obra ou de fornecimento de bens sem justa fundamentacao e
prévia comunicacao a Administracao;

c) Praticar ato ilicito visando frustrar os objetivos da licitacdo no ambito da administragdo
estadual;

d) Sofrer condenacéao definitiva por praticar, por meio doloso, fraude fiscal no recolhimento de
qualquer tributo.

15.4. No artigo 82, da Lei n® 17.928/12: A CONTRATADA que praticar infragdo prevista no art.
81, inciso Ill, sera declarado inidéneo, ficando impedido de licitar e contratar com a
administracao estadual, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até que
seja promovida a sua reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que
sera concedida quando ressarcida a Administracao dos prejuizos resultantes e apds decorrido o
prazo da respectiva sancao.

15.5. No artigo 83, da Lei n® 17.928/12: Qualquer penalidade aplicada ao candidato a
cadastramento, ao licitante ou a CONTRATADA devera ser informada, imediatamente, a
unidade gestora de servigos de registro cadastral.

15.6. Em qualquer caso, antes da aplicacdo de qualquer penalidade, fica assegurado a
CONTRATADA o direito prévio ao contraditorio e a ampla defesa.

16. DA RESCISAO CONTRATUAL
16.1. A rescisao do contrato dar-se-a nas seguintes formas:

16.1.1. Determinada por ato unilateral e escrito da Administracdo, nos casos enumerados nos
incisos | a Xll e XVl do art. 78 e art. 80 da Lei n® 8.666/93.

16.1.2. Amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a tempo no processo de licitacdo, desde
que haja conveniéncia para a Administracao, conforme inciso Il do art. 79 da Lei 8.666/93.

16.1.3. Judicial, nos termos da legislacao, conforme inciso Ill do art. 79 da Lei 8.666/93.

16.2. Caso o IPASGO julgue necessario rescindir o contrato, ndo tendo a CONTRATADA dado
causa a rescisdao, podera fazé-lo mediante fundamentacdo e comunicagdo escrita, com a
antecedéncia de 30 (trinta) dias, sem 6nus para as partes.

16.3. O IPASGO néo aceitara, sob nenhum pretexto, a transferéncia de responsabilidade da
CONTRATADA, bem como ndo serdo aceitas alegacbes posteriores quanto ao
desconhecimento do inteiro teor do Edital e seus anexos, ou ainda, qualquer detalhe,
incompreenséao, duvidas ou esquecimento que possam provocar empecilhos ou gerar atrasos na
realizacdo dos servicos e ou paralisacoes, arcando a CONTRATADA com todos e quaisquer
6nus decorrentes destes fatos.

17 - DO SIGILO E SEGURANCA DO ACERVO MICROFILMADO DO IPASGO

17.1. O dano, o extravio ou a destruicdo de qualquer microfiime/documento confiado a
CONTRATADA para a digitalizacdo do acervo, implicard a responsabilizacdo da empresa nos
termos da legislagdo pertinente, ressalvados os casos devidamente registrados no Termo de
Retirada/Entrega de microfiimes em que o acervo porventura demonstre algum sinal de



deterioracao pelo modo de conservagao e armazenagem no decurso do tempo.

17.2. Nos casos de danos ou destruicdo de microfiimes do IPASGO, por causa acidental, a
CONTRATADA ¢ responsavel pelos procedimentos de restauragao e reposi¢ao dos itens, bem
como pelo pagamento, a titulo de indenizacéo, dos valores gastos no processo de reposicao.

17.3. Caberd a CONTRATADA responsabilizar-se pelo sigilo e seguranca das informagdes que
integram o acervo microfilmado do IPASGO, sob sua guarda e manuseio para execug¢ao dos
Servigos.

17.4. A CONTRATADA devera emitir Termo de Confidencialidade, d o Anexo V, quando da
assinatura do contrato, garantindo que durante a vigéncia do termo contratual para a prestacao
de servigos, mantera todo o acervo em suporte microfiime em perfeitas condicées e nao fara
divulgacdo e permissdo de acesso indevido as informacdo do IPASGO, sob pena de
responsabilidade civil e criminal.

18 - DAS DISPOSICOES FINAIS

18.1. Todas as informagdes produzidas pela empresa CONTRATADA durante o trabalho de
digitalizagdo, guarda, controle e tratamento técnico, incluindo bases de dados, sdo propriedade
intelectual ou fisica do IPASGO, nao podendo ser vendidas, cedidas, reutilizadas ou doadas
pela CONTRATADA.

18.2. Concluida a etapa de recebimento definitivo da ultima parcela mensal dos servigcos de
digitalizacédo e indexacao dos dados, a CONTRATADA realizara a devolugao do total do acervo
de 1.369 rolos de microfilmes, no Setor de Protocolo e Expedicdo/SEPEX, do IPASGO, situado
no térreo do Bloco 4, a Avenida Areido n® 586, no setor Pedro Ludovico, em Goiania/GO,
mediante conferéncia e assinatura do termo de Retirada/Entrega Microfilmes”, pelo colaborador
responsavel, designado fiscal do contrato.

18.3. Fazem parte e integram este Termo de Referéncia, para todos os fins e efeitos, os
seguintes Anexos:

ANEXOI-PROPOSTA COMERCIAL

ANEXO Il - ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

ANEXO Il A - PROVA DE CONCEITO - DIGITALIZAGCAO DE MICROFILME DE TESTE
ANEXO Il B - TERMO DE RESPONSABILIDADE — PROVA DE CONCEITO

ANEXO Il C - ATESTADO DE REALIZAGCAO DA PROVA DE CONCEITO

ANEXO IV - DETALHAMENTO TECNICO DOS SERVICOS

ANEXO YV - TERMO DE RESPONSABILIDADE (CONTRATADA)

ANEXO VI- TERMO DE RETIRADA/ENTREGA DE MICROFILMES

ANEXO VIl - RECOMEN DAGCOES PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS PERMANENTES — Resolug¢éo n® 31-2010/CONARQ
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ANEXO |

PROPOSTA E DOCUMENTOS DE HABILITACAO

1 — Aempresa detentora devera enviar a proposta comercial e documentos de habilitagcdo no prazo
maximo de 02 (duas) horas, via email licitacao@ipasgo.go.gov.br e as vias originais/copias
autenticadas, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, no endereco situado na Avenida 12 Radial,
n°® 586, BIl. 04, 1° andar, Setor Pedro Ludovico, Goiania/Goias.

2 — A proposta comercial devera ser elaborada em papel timbrado, sendo que todos 0os campos sao

de preenchimento obrigat6rio conforme modelo a seguir:

Razé&o Social:
CNPJ:
Endereco:
Telefone: Email:
Banco: Caixa Econémica Federal Agéncia: Conta Corrente:
Art. 4° da Lei Estadual n°® 18.634/2014 (nome/namero
)
Representante Legal:
Nacionalidade: Identidade: CPF:

Descri¢cdo do Objeto/ Unidade |Quantidade |Marca/Modelo |Preco Unitario|Preco  Total
Servico (R$) (R$)

Descrever aqui o
objeto conforme
consta no Termo de
Referéncia

Valor Total:




- Declaro que nesta Proposta de Precos estéo inclusos os demais tributos, encargos sociais e
trabalhistas, custos e diretos indiretos, embalagens, seguro, licencas, frete até o destino e
guaisquer outros 6nus que porventura possam recair sobre o fornecimento do objeto da presente
aquisicao e/ou servico e que estou de acordo com todas as normas pertinentes a matéria;

- Declaro fornecer o objeto e/ou prestar o servico cumprindo integralmente as especificagbes
contidas no Termo de Referéncia,;

- Declaro, sob as penas da lei, que, até a presente data, inexistem fatos impeditivos para sua
habilitacdo/contratacdo, no presente processo de compra, ciente da obrigatoriedade de declarar
ocorréncias posteriores;

- Declaro ndo possuir em nosso de pessoal empregados menores de 18 (dezoito) anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre e 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condicéo de
aprendiz a partir de 14 (quatorze) anos, nos termos do Inciso XXXIlI do art. 7° da Constituicao
Federal de 1988 (Lei 9.854/99).

DATAR E ASSINAR

3. Os Documentos de Habilitacdo mencionados no item 1 deste Anexo séo:

3.1. CRC - Certificado de Registro Cadastral, expedido pelo CADFOR (Cadastro de Fornecedores)
do Nucleo de Suprimento, Logistica e Frotas — NUSLF/SEGPLAN-GO, com status REGULAR ou
IRREGULAR.

3.1.1. Se o CRC estiver com status REGULAR, a licitante ndo precisa apresentar os documentos

constantes nele em vigéncia;

3.1.2. Se o CRC estiver com status IRREGULAR, a licitante precisa apresentar os documentos

constantes nele que estejam vencidos.

3.2. Prova de Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

3.3. Certificado de Regularidade para com o FGTS, expedido pela Caixa Econbmica Federal;
3.4. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal;

3.5. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da licitante, se

sediado/domiciliado em outra unidade da federacéo, e do Estado de Goias;
3.6. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da licitante;

3.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a

apresentagéo de certiddo negativa;

3.8. Certidao Negativa de Faléncia e Concordata, expedida pelo cartério distribuidor da comarca da

sede da pessoa juridica ou de execuc¢éo de pessoa fisica.

3.9. Balanco Patrimonial.




ANEXO I

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA
(Modelo)

Atestamos, para o0s devidos fins de direito, que a empresa
, inscrita no CNPJ

ne , estabelecida a Rua ,

ne , ho Bairro , ha cidade de , Estado

, prestou servigos de Digitalizacdo de Microfilmes com a respectiva indexacao

das informacdes, cumprindo sempre e habitualmente com as obrigagfes assumidas no que diz
respeito & qualidade, aos requisitos técnicos e ao cumprimento dos prazos de execucdo dos

servigos contratados.

Por ser verdade, firmamos o presente.

,em de de 20

Nome e assinatura do representante legal da empresa
Nome da empresa

(Vélido no original)



ANEXO Il - A

PROVA DE CONCEITO - DIGITALIZAGAO DE MICROFILME DE TESTE

1 - Procedimentos para participagao:

1.1. Conforme subitem 6.3 do Termo de Referéncia, a empresa detentora do menor preco devera
agendar junto a Geréncia de Secretaria Geral, do IPASGO, uma data para realizar a prova de
conceito a qual devera ocorrer em no maximo até trés (03) dias Uteis apOs o recebimento do material,
para apresentar o processo de conversdo de microfiimes conforme especificagbes no Edital, em

especial, no Anexo IV com o Detalhamento Técnico do Servi¢os.

1.2. As Licitantes sdo responsaveis por todos 0s equipamentos, estrutura e recursos humanos

necessarios para atender ao escopo da prova de conceito.

1.3. A GESEG, responsavel pela guarda dos microfilmes far4 a avaliagdo dos arquivos gerados e
dos procedimentos adotados em conjunto com a Geréncia de Planejamento e Sistemas de
Informacdes - GPSI, e emitirh o Atestado da realizacdo da Prova de Conceito, certificando que a
mesma atende ou ndo as especificacdes técnicas previstas para a digitalizacdo dos microfilmes,
ratificando o seu atendimento nos termos do Anexo IV do Termo de Referéncia, ou atestando que o

resultado ndo atendeu as especificacdes do Edital.

1.4. As empresas licitantes que ndo cumprirem o prazo determinado no subitem 1.1 deste anexo

serdo automaticamente desclassificadas.
2 - Procedimentos para execucao:

2.1. Sera disponibilizado para a empresa licitante detentora do menor preco, um rolo de microfilme

para converséo e geracdo dos arquivos de documentos.

2.2. O rolo de microfilme somente sera disponibilizado mediante o Termo de Responsabilidade, no

ato da retirada, conforme modelo constante do Anexo Il B do Termo de Referéncia.

2.3. A emissao do Atestado de Prova de Conceito do Anexo Ill C sera realizada pelos servidores
responsaveis pela gestdo do contrato, da Geréncia de Secretaria Geral - GESEG, e um
representante da Geréncia de Planejamento e Seguran¢a de Informagfes - GPSI, mediante a

devolucéo do rolo de microfilme liberado para conversao.



ANEXO Il - B
TERMO DE RESPONSABILIDADE
(Microfilme Prova de Conceito)

A DIVISAO DE LICITACAO - IPASGO

A empresa , CNPJ n°

, declara para todos os fins de direito que se compromete a manter

sigilo absoluto, por si e por seus empregados, das informacdes constantes de 01 (um) Rolo de
microfilme 16 mm, 215 pés, pertencente ao Acervo do IPASGO, que lhe foi entregue para a
confeccdo do arquivo digital (Teste - Anexo Ill - A) com a base de imagens necessarias a Prova de

Conceito para a habilitagédo técnica aos servicos objeto do Edital n°...../2021.

Compromete-se ainda a manter a integridade do filme entregue enquanto estiver em
seu poder, destruindo posteriormente a geracdo dos arquivos a serem avaliados, as bases de

imagens e eventuais copias extraidas do arquivo gerado.

Por ser a expressédo da verdade, firmamos o presente termo.

, de de 2021.

(Carimbo e assinatura do responsavel devidamente identificado, com firma reconhecida).



ANEXO Ill - C

ATESTADO DE REALIZAGCAO DA PROVA DE CONCEITO

A DIVISAO DE LICITACAO — IPASGO

Atestamos, para todos os fins de direito, que a empresa

, CNPJ ne

: estabelecida a Rua/Awv.
: na cidade de

/ , apresentou nesta GESEG, os arquivos gerados a partir

do microfilme disponibilizado para Prova de Conceito (Teste), os quais atenderam () SIMou ( )
NAO atendeu as especificacdes técnicas solicitadas, pelo que declaramos estar a citada empresa
apta( ) SIMou( ) NAO a cumprir com o objeto da licitacdo do Edital n° /2021.

Por ser verdade, firmamos o presente, (em uma Unica via valida no original).

Goiania - GO, em / 12021.

(Carimbo e assinatura do Servidor/Gestor responsavel).



ANEXO IV

DO DETALHAMENTO TECNICO DOS SERVICOS

CARACTERISTICAS DO ACERVO: Trata-se de documentacdo arquivistica em
suporte microfilmes 16 mm, 215 pés, reducao 29X, obtida a partir da microfilmagem de processos
gerados pelo IPASGO no exercicio de suas atribuicdes legais no periodo compreendido entre 1964
a 2000, cujas informagdes resultaram no total de 1.369 rolos de microfilmes, em bom estado de

conservagao.

Como acao de controle essencial a mitigacdo do risco de perda da acessibilidade e da
integridade das informa¢6es microfilmadas, no referido lapso, e visando o acesso rapido, agil e
ampliado possibilitado pelo recurso da digitalizacdo dos fotogramas para disponibilizacdo das
imagens dos arquivos, nos bancos de dados/sistemas do IPASGO, é que se pretende a aquisicdo
dos servicos conforme descricdo do objeto neste Termo de Referéncia e seus Anexos. Para tanto,
necessaria a contratacdo de empresa especializada em servigcos de digitalizacdo para conversao
do acervo arquivistico microfiimado do IPASGO, de acordo com as condi¢cdes, quantidades e
especificacbes técnicas, em observacdo as normas do Arquivo Nacional para documentos digitais,
conforme a Resolucdo n° 31 do CONARQ de 28 de abril de 2010, que dispbe sobre as
Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes, e conforme as

especificacbes a sequir:
1. COLETA, CONFERENCIA E ORGANIZACAO DOS MICROFILMES:

1.1. O Gerente da Secretaria Geral do IPASGO é responséavel pela entrega, a empresa contratada,
do lote com o total de 1.369 rolos de microfimes armazenados no Setor de Protocolo e
Expedicdo/SEPEX, situado no térreo do Bloco 4, a Avenida Areido n° 586, no setor Pedro Ludovico,

em Goiania/GO.

1.1.1 O total de rolos de microfilmes devera ser obrigatoriamente acondicionado em caixas e
acompanhado de formulario de “Retirada/Entrega de Microfiimes” do Anexo VI ao Termo de

Referéncia, em duas vias.

1.2. A logistica de retirada e de devolucdo dos microfiimes no SEPEX, do IPASGO é de inteira

responsabilidade da empresa Contratada.

1.3. No ato da retirada dos microfilmes a Contratada devera verificar o seu estado de conservagao

e conferir a quantidade e a informagao sobre o conteudo constante da respectiva “Retirada/Entrega



de Microfilmes”, momento em que devera assinar o Termo de Responsabilidade do Anexo V do

Termo de Referéncia.

1.4. Se constatadas irregularidades ou discrepancias entre o conteddo e o descrito na respectiva
“‘Retirada/Entrega de Microfilmes”, a GESEG efetuara as corregdes, definindo-se novo prazo para
a coleta com o devido ajuste do cronograma do Programa de Atividades, com o devido registro da

ocorréncia para controle.

1.5. Nao existindo irregularidades, a Contratada devolve uma via da “Retirada/Entrega de

Microfilmes” devidamente assinada e carimbada pelo funcionario da empresa.

1.6. A Contratada deve observar as recomendacdes quanto aos cuidados no transporte e manuseio
correto, visando a seguranca e integridade dos microfilmes durante o periodo em que estiverem em

seu poder para realizacdo dos servicos de conversao/digitalizacao.

2. DA OPERACIONALIZACAO E DOS CRITERIOS PARA A DIGITALIZACAO

2.1. Os padrdes de referéncia deste Anexo sdo baseados no documento “Recomendacdes para
Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes” dispostos na Resolugdo n°® 31/2010 , do
CONARQ.

2.2 Toda a estrutura, 0s equipamentos, softwares, pessoal, etc, necessarios para o desenvolvimento

dos servicos objeto da licitacdo, serdo de responsabilidade da empresa Contratada.

2.3. Para a geracéo das imagens devera ser registrada a identificacdo dos rolos de microfilmes e
elaborados “Texto de Abertura” e “Encerramento” nos moldes das imagens de abertura e

encerramento constantes dos microfilmes, porém com dados sobre a digitalizacao.

2.4. As imagens geradas pela digitalizagdo dos microfilmes dever&do conter apenas uma pagina de

documento.

2.4.1 Mesmo fotogramas que possuam apenas informacgdes como carimbos, autenticacdes e

anotacdes, sdo considerados validos e importantes, devendo, portanto, serem digitalizados.

2.5. A digitalizag&@o devera ser realizada em escala de cinza, com qualidade da resolucéo padréo
entre 200 e 300 dpi.

2.6. Todos os fotogramas de um microfilme deverdo ser agrupados e contidos em um Unico arquivo

em formato PDF/A com compress&o que permita a separacdo opcional das camadas — fundo e



contetdo que compde a imagem.

2.7. Todos os fotogramas antes da ‘Imagem de Abertura’ e apds a ‘Imagem de Encerramento’
deverdo ser digitalizados.

2.8. Independente dos intervalos entre os fotogramas, o equipamento de digitalizacdo deve

reconhecer e respeitar as margens reais do documento original microfilmado.

2.9. A Contratada devera garantir a qualidade e a legibilidade das imagens geradas pela conversao

dos documentos microfilmados.

3 - DA INDEXACAO DOS DADOS

3.1 Os arquivos gerados pelo processo de digitalizacdo deverdo ser indexados com as seguintes

informacgoes:

3.1.1. INDEXADORES (POR ROLO DE MICROFILME)

Documento | INDEX 1 INDEX 2 INDEX 3 INDEX 4

Rolos de

Microfilmes N° do FILME N° dos PROCESSOS ANOS
(Processos PROCESSOS IPASGO (REFERENCIA)
permanentes)

3.2. Os indexadores indicados na planilha 3.1.1 correspondem as informac¢des constantes nas

caixas de cada rolo de microfilme e podem ser alterados a critério do IPASGO.

4. DA EXECUCAO DOS SERVICOS E DOS PRAZOS

4.1. Aempresa Contratada devera apresentar cronograma de execugado dos servicos no Programa
de Atividades de que trata o subitem 3.2 do Termo de Referéncia, indicando todas as etapas de
execucdo do objeto e as datas previstas para inicio e conclusdo de cada uma delas, observado o

periodo de vigéncia do contrato.

4.2. O total da producéo esté relacionado por tipo de servigo na tabela abaixo:

ESTIMATIVA DE TOTAL DE FOTOGRAMAS
SERVICO UNID QTD




Digitalizagdo  (indexacdo, organizagdo e
armazenamento de arquivos digitais) de 1.369 Fotograma 7.255.700
Rolos de microfilmes de 16 mm, 215 pés

4.3. Para fins de cumprimento do prazo contratual estabelecido em 12 (doze) meses, a Contratada
devera observar um quantitativo mensal a ser digitalizado e devidamente indexado ora estimado na

conversao de 114 (cento e quatorze) rolos de microfilmes.

4.4. Justificadamente, 0 quantitativo estabelecido no subitem 4.3 pode ser revisto por meio de
documento encaminhado ao IPASGO, para fins de controle pelo gestor do contrato e

pronunciamento pela Instituicdo, de acordo com o0s argumentos apresentados.

5 - DAS ETAPAS DE RECEBIMENTO DOS SERVICOS

5.1. Observada a meta mensal estabelecida no Programa de Atividades conforme quantitativo
estimado no item 4.3, a Contratada realizard a entrega parcelada dos servigos, na GESEG, em
arquivos (discos rigidos), compativeis aos sistemas do IPASGO, conforme o seguinte procedimento:

5.1.1. Provisoriamente, de posse dos arquivos digitalizados apresentados pela Contratada os
responsaveis pela gestdo do contrato e pela andlise e controle técnico dos servicos, da GESEG e
da GPSI, realizardo a verificacdo dos servicos prestados quanto a quantidade, qualidade, indexacéo,
prazos, armazenamento (discos rigidos), valores e outros dados pertinentes

5.1.2. Definitivamente: no prazo de até 10 (dez) dias contados do recebimento provisério mediante
expedicdo de termo da validacdo da integridade das imagens convertidas e a conformidade dos
arquivos apresentados, que servirdo a orientar o aceite de fornecimento e o pagamento conforme
Nota Fiscal emitida.

5.2. Caso encontrada alguma irregularidade, tanto nas imagens, nos indices ou nos discos rigidos,
0 gestor responsavel fixara o prazo para correcao pela Contratada, ou, aprovando-os, 0s recebera
mediante comprovante, para o procedimento previsto nos subitens 5.1.1 e 5.1.2.

5.3. Qualquer problema decorrente de necessidade de alteragéo de parte dos critérios de produgéo
dos servicos, de procedimentos de organizacdo dos arquivos, assim como a proposta de solucéo,

deverdo ser registrados em documento e encaminhado ao IPASGO para andlise e aprovacao.

5.4. A aplicacdo de qualquer solucédo proposta sera executada somente apds andlise e deferimento
devidamente registrado em documento pelas unidades responsaveis (GESEG e GPSI).

6. DO ARMAZENAMENTO DOS ARQUIVOS DIGITAIS

6.1.Todos os arquivos digitais produzidos para entrega ao IPASGO deverédo ser armazenados em
discos rigidos externos, com conexao USB 3.0 ou superior, compativel com Windows 10.



6.2. Se nos discos rigidos entregues existirem algum fotograma com imperfeicbes que nao foram
objeto de correcdo, os mesmos deverdo ser refeitos e devolvidos em até 5 (cinco) dias.

6.3. Os discos rigidos utilizados deverao ter garantia de fabricacdo ndo inferior a seis (6) meses, a
contar a partir do recebimento definitivo do objeto, e se maior, igual ao periodo ofertado pelo
fabricante.

6.4. Para o ato da entrega, os discos rigidos externos deverdo ser acondicionados em sua
embalagem original e, se necessario, em outros tipos de embalagem para garantir sua seguranca
e integridade, além de ser devidamente identificados com etiquetas, assim como suas embalagens.

6.5. As etiquetas devem apresentar nimero sequencial dos discos rigidos, os quais deverao ser
entregues acompanhados de sumario impresso que indique o nome das pastas dos arquivos digitais
de cada um e seu respectivo nimero conforme etiqueta.

7. DA REVISAO DOS SERVICOS CONTRATADOS

7.1. A revisdo dos servicos de digitalizacdo sera realizada na etapa do recebimento provisério. E
ato de responsabilidade do fiscal do Contrato, com apoio da GPSI e consistira na apuracéo da
integridade das imagens produzidas, avaliando-se possiveis omissdes de fotogramas,
desfocaliza¢cBes ou baixa resolucéo e fidedignidade aos fotogramas ou falhas na organizacdo dos
arquivos digitais, efetuando-se as corre¢Bes necessarias, observando-se os padrbes definidos
neste Anexo e na Resolucdo n® 31/2010, do CONARQ para a digitalizacdo de documentos
arquivisticos.

7.2. Consistira uma falha que implica correcdes, a falta ou o preenchimento incompleto ou
inadequado dos textos de “Abertura” e “Encerramento” nos arquivos digitais que os exigirem.

7.3. Todas as corre¢fes necessarias deverdo ser registradas em um documento impresso e
entregues acompanhadas dos discos rigidos correspondentes ao final do processamento.

7.4. A contratada € obrigada a substituir, as suas expensas e no prazo estipulado na notificacdo do
problema apresentado, quaisquer discos rigidos e arquivos que vierem a ser recusados, sem
prejuizo da aplicacdo de penalidades cabiveis.

7.5. Os arquivos digitais rejeitados ou a serem refeitos serdo descartados e nao serdo computados
para efeito de pagamento.

7.6. Os arquivos digitais refeitos ou com as correcdes efetivadas, se aprovados pelo IPASGO, seréo
computados para fins de pagamento.



ANEXO V

TERMO DE RESPONSABILIDADE E CONFIDENCIABILIDADE
(CONTRATADA)

A empresa , CNPJ

ne localizada a Rua/Av. , n°

bairro , CEP , mMunicipio , mediante o presente

instrumento, firmado pelo seu Representante legal declara conhecimento da responsabilidade
pertinente a retirada/movimentacdo, transporte, guarda, manuseio, digitalizacdo e indexacdo dos
dados, ao sigilo de todas as informacg8es, bem como da devolucao, ao final dos servicos, do lote
com o total de 1.369 rolos de microfilmes, nas mesmas condi¢cdes de quando da retirada dos
referidos suportes que integram o Acervo Microfilmado de propriedade do IPASGO, em razdo da
execucao dos servigos objeto do Contrato n°® /2021, a contar desta data, e comprometendo-
se a devolvé-los em perfeito estado quando do encerramento do objeto e no prazo de vigéncia
contratual, bem como nédo fara divulgacdo e permissdo de acesso indevido as informacédo do

IPASGO, sob pena de responsabilidade civil e criminal.

Em caso de extravio e/ou dano, total ou parcial, dos microfilmes retirados, a Contratada
fica obrigada a reposicdo do material e ao ressarcimento ao IPASGO, dos prejuizos decorrentes,

nos termos contratuais.

Goiania/Go, de de

(Assinatura por extenso do Responsavel

(Empresa Contratada)



ANEXO VI
TERMO DE RETIRADA /ENTREGA DE MICROFILMES

Contrato n° 12021
A Contratada , empresa inscrita CNPJ n°
, localizada a Rua/Av. , n° , bairro
, CEP , municipio de , pelo responsavel

abaixo identificado, declara conhecimento das responsabilidades pertinente a retirada, transporte,
guarda, manuseio adequado e da obrigacéo quanto a seguranca e o sigilo das informacdes contidas
em lote Unico composto por 1.369 Rolos de Microfilmes 16 mm, 215 pés, acondicionados em
caixas individualmente identificadas, pertencentes ao acervo do IPASGO. Declara ainda, ciéncia
guanto ao compromisso e responsabilidade da devolucéo do acervo no referido total de microfilmes,
nas mesmas condicdes e quantidade quando da sua retirada, para execucdo dos servicos
contratados, conforme estabelecido no Plano de Atividades, a contar desta data. Em caso de
extravio e/ou dano, total ou parcial, dos microfilmes, fica a Contratada obrigada a reposi¢cdo do

material e ao ressarcimento ao IPASGO, dos prejuizos decorrentes, nos termos contratuais.

Data da retirada: de de 20

(CPF e Assinatura por extenso do Responséavel - Empresa Contratada

(CPF e Assinatura por extenso do Responsavel - IPASGO

Atestamos que o lote composto por 1.369 Rolos de Microfilmes 16 mm, 215 pés,
retirado do Setor de Arquivos do IPASGO para fins de digitalizacdo, foi devolvido nas seguintes

condigdes:

() Em perfeito estado, conforme quantidade e acondicionamento de quando da sua retirada.

() Apresentando a seguinte ndo conformidade (especificar):

Data da devolucéo: de de 20 :

(Assinatura por extenso do Responsavel pelo recebimento - IPASGO)

(Assinatura por extenso do Responsavel pela entrega - Empresa Contratada)
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CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

CASA CIVIL
SECRETARIA EXECUTIVA
ARQUIVO NACIONAL
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

RESOLUCAO N° 31, DE 28 DE ABRIL DE 2010

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

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

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

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

RESOLVE:

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

Arquivos - SINAR a adogao das Recomendagdes para Digitalizagio de Documentos

Arquivisticos Permanentes, anexas a esta Resolucio.

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

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

JAIME ANTUNES DA SILVA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. O QUE ESSA RECOMENDACAO TRATA

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

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

» Formatos digitais para representantes digitaisineste derivados;

* Metadados técnicos;

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

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

4. 0 QUE ESSA RECOMENDACAO NAO TRATA

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

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

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

5. 0 QUE E A DIGITALIZACAO

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

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

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

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

6. POR QUE DIGITALIZAR

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

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

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

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

7. PROJETO DE DIGITALIZACAO

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

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

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

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

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

8. CAPTURA DIGITAL 8 DA IMAGEM °

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

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

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

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

PARAMETROS PARA A OBTENCAO DE QUALIDADE DA IMAGEM
DIGITAL

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

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

8 V. nota 4.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

TIPOS DE EQUIPAMENTOS PARA CAPTURA DIGITAL DE IMAGE M

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

Escaneres de mesdlét bed

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

Escaneres planetarios

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

Cameras digitais

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

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

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

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

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

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

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

16 RAW. E o formato de arquivo diigtal das cameragtdis e de escaners. Sdo formatos proprietariogydEat as imagens
em RAW séo convertidas para formatos como o TIBRIEIG. Em fotografia digital s&o muitas vezes denadus de
“negativos digitais” pois sao o registro em arquigital. Ver nota 17.
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reproduzir em imagens digitais documentos permase@tdirecionada a producdo de um
representante digital do documento original emaositiporte e ndo a producao de um original
digital, e portanto ndo ha necessidade obrigaiieiaconservar o formato RAWapés a
finalizagdo do processo de captura digital e ctette qualidade e geracao da imagem matriz
e das imagens derivadas.

Equipamentos para digitalizacdo de negativos e diagitivos fotogréaficos

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

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

Equipamentos para digitalizacdo de microformas

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

Escéneres de producéo e alimentagdo automatica

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Outros elementos a considerar:

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

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

de suas assinaturas ou selo. Dicionario Brasilerdaetminologia Arquivistica. Rio de Janeiro : ArquiNacional, 2005. pg.
170.
23 Aqui deve-se distinguir acervo/documento fotog@filaquelas imagens que sdo simplesmente impressaspel ou
material assemelhado.
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Assisténcia de técnico/especialista em conservdg&mcumentos no planejamento e
execucgao do projeto de digitalizacéo;

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

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

in sensors).

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

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

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

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

FORMATOS DOS ARQUIVOS DOS REPRESENTANTES DIGITAIS

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

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

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

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

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

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

1) MATRIZ DIGITAL — MD

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

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

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

Dez. 2009.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2) MATRIZ DIGITAL COM PROCESSAMENTO DE IMAGEM — MDP |

(opcional)

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

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

3) FORMATOS DE ACESSO

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

DERIVADAS DE ACESSO - DA

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

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

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

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

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

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

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

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

DERIVADA DE NAVEGACAO ( Thumbnail) — DN

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

GERACAO DE MATRIZES DIGITAIS

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

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

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

b

b
para

para ajuste de niveis (preferencialmente)

(****)

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

(*) Sem manchas / com manchas.

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

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

suporte original.

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

Da mesma forma para a digitalizagdamieroformas, caso

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

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

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

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

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

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

Tabela 2

Identificador do documento — ID do representangétali

Dimensao fisica do original (inser¢cdo manual ougsmala)

Cadigo de referéncia do documento original

Data de criagéo

Responsavel pela criacédo

Data de modificacao

Responsavel pela modificacao

Sistema de iluminacdo, quando for o caso

Formato do arquivo

Dimenséo em pixel: Largura X / Altura'Y

Profundidade de cor (resolucédo tonal ou de cor)

Modo de Cores = Bitonal, escala de cinza (grayseaRGB

Resolucao linear = Pixel ou ponto por polegadaddmppi)

Tamanho do arquivo
Perfil de Cor = Padréo ICE

Software de captura

Software de processamento de imagem

Sistema operacional
Hash (cheksum) da imagém

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

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

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

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

Abaixo recomendacées basicas para a elaboracande identificadorés:

seja Unico

seja consistentemente estruturado

seja considerado o maximo de itens a serem esazsead

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

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

use minusculas e extensdes de arquivo (ex. TIFEGJP

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Formas de obtencéo e verificagdo da qualidade:

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

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

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

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

Controle de qualidade do escaner e/ou da cameragdal

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

Calibracdo de Monitores

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

Validacdo e Conformidade

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

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

GERENCIAMENTO DOS REPRESENTANTES DIGITAIS

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

9. ACESSO

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

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

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

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

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

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

ARMAZENAMENTO

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

MATRIZES DIGITAIS

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

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

DERIVADAS DE ACESSO

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

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

COPIAS DE SEGURANCA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Responsabilidades minimas da Contratante:

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

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

e Supervisionar o servi¢o contratado durante o perdedexecucao;

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

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

Responsabilidades basicas da Contratada:

49 Cf. U.S. NATIONAL ARCHIVES AND RECORDS ADMINISTRATION. Preservation Guidelines for Vendors
Handling Records and Historical Materials. Disponivel em:
<http://www.archives.gov/preservation/technical/venttaining.htmb. Acesso em abril de 2009.
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* Manusear o acervo conforme as recomendacdes destmento e as da organizacao
contratante;

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

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

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

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

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

MODELO DE VERIFICACAO DA QUALIDADE DO REPRESENTANTE _DIGITAL

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

. A imagem tem o tamanho/resolugao pretendido?

. Matriz Digital

. Matriz Digital com Processamento da Imagem (opcional)

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

. Thumbnail (Derivadas de Navegacao)

O o O | T 9

. Outros formatos de arquivo digitais derivadas de acesso

. O nome da imagem digital esta correto?

. Matriz Digital

. Matriz Digital com Processamento da Imagem (opcional).

. Formatos de arquivo digitais de Acesso

. Thumbnail (Derivadas de Navegacao)

O o O T 292 N

. Outros formatos derivados de acesso

. O Formato Digital da imagem estéa correto?

. Matriz Digital

. Matriz Digital com Processamento de Imagem (opcional)

. Formatos de arquivos digitais de Acesso

. Thumbnail (Derivadas de Navegacéao)

O O O T 9 W

. Outros formatos de arquivo digitais derivadas de acesso

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

a. A imagem esta correta no modo de cor

b. Recorte correto

c. Sem rotacao

d. Sem inversao

e. Sem inclinacao

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

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

I. Predominancia de uma das cores da imagem

j. Histograma®?

k. Sem alto contraste / sem alta luminosidade

|. Valores tonais desiguais / reflexos

n. Aspecto granulado

m. Observagdes gerais

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

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