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Finalidade das A norma visa a implementagio do processo de digitalizagio dos documentos
recomendagdes textuais (grdficos) produzidos no exercicio das atividades dos Cartérios de

Registro de Imdveis da Amazonia Legal.

Contetdo das recomendagdes |A norma descreverd os procedimentos técnicos bdsicos e minimos para a
digitalizacdo de documentos.

O que ¢ digitalizagio Processo de conversao de um documento para o formato digital por meio de
dispositivo apropriado, como um esciner. DIBRATE (2005)

Para que a digitalizagdo A digitalizagdo ¢ uma das ferramentas para a utilizagio de sistemas de
informagdo computacionais, que serve a execucdo das atividades e também como
registro da sua prépria agio.

O que ¢ objeto digital

PROCEDIMENTOS PARA DIGITALIZACAO

O processo de digitalizagdo deverd ser executado por profissionais em instalacio equipada com os recursos
tecnolégicos necessdrios de forma a:

I — Permitir digitalizar quantidades significativas de documentos acumuladas pela entidade produtora dos
mesmos: (*)

2 — Permitir digitalizar documentos na rotina didria da entidade produtora, inserindo-os em sistemas de
informagao;

3 — Permitir digitalizar a partir de microfilmes.(*)

(*) Essas atividades podem ser tanto realizadas pela entidade produtora quanto por servicos terceirizados.

ARMAZENAMENTO DIGITAL
Requisitos minimos
(Em elaboracio)

LOCAL

SERVICO DE TERCEIROS

SEGURANCA DA INFORMACAO
(Em elaboracio)

RECOMENDACOES GERAIS

e Adigitalizagdo deve priorizar documentos das atividades finalisticas:
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e Na digitalizagio em massa, os documentos devem ser previamente preparados, respeitando-se a ordem
em que foram produzidos e recebidos, em que tramitaram e foram organizados e observando-se o seu
estado de conservagio;

e Os objetos digitais gerados devem estar identificados, de forma a permitir, quando for caso, a sua
recuperagao;

e Os documentos originais, sob custddia da entidade produtora, que geraram as imagens em formato
digital s6 poderdo ser eliminados, obedecida a legislagio vigente e a regulamentacdo emanada da
autoridade na respectiva esfera de competéncia

LEGISLACAO E NORMAS

Os requisitos técnicos serdo de acordo com as disposigdes e determinagdes contidas nos seguintes regulamentos:

A Lein. 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de documentos oficiais e dd outras
providéncias;

A Decreto n. 1.799, de 30 de janeiro de 1999, que regulamenta a lei n. 5.433, de 8 de maio de 1968, que
regula a microfilmagem de documentos oficiais, e dd outras providéncias.

4 Resolugdo n. 10, de 1999, do Conselho Nacional de Arquivos, que dispde sobre a adogio de simbolos
ISO nas sinaléticas a serem utilizadas no processo de microfilmagem de documentos arquivisticos;

4 Resolugio n. 31, de 28 de abril de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos, que dispde sobre a adogio
das Recomendagdes para Digitalizacao de Documentos Arquivisticos Permanentes;

4 Requisitos de resolugdo digital para textos: métodos para o estabelecimento de critérios de qualidade de
imagem (2001).

4 Lein. 6.015, de 31 de dezembro de 1973, sobre registros piiblicos

REQUISITO TECNICO ADICIONAL:

Para a obtengiio de parimetros de qualidade técnica para a execugiio dos servigos de digitaliza¢iio de microfilmes,
recomenda-se a utilizagdo do Manual do RLG para microfilmagem de arquivos (2001).

TIPOS DE FORMATOS DIGITAIS RECOMENDADOS PARA DIGITALIZACAO (¥)

I. TIFF: recomenda-se para a produgio de imagens matrizes digitais para documentos permanentes, ou de
longa duragio ;

2. PGN: recomenda-se para a produgdo de imagens matrizes digitais para documentos permanentes ou de
longa duragio;

3. JPEG: recomenda-se para a produgio de imagens digitais para acesso e disseminagio;

4. PDF/A: imagens originalmente em TIF, PGN ou JPEG, podem ser encapsuladas nesse formato digital,
que permite ficil acesso e disseminagdo; (**)

® (¥) Ver: Resolugio do CONARQ n. 31, de 28 de abril de 2010, que dispde sobre a ado¢io das
Recomendagdes para Digitalizagido de Documentos Arquivisticos Permanentes;

e (*%) Ver: Norma PDF/A - ABNT NBR ISO 19005 sobre Gerenciamento de documentos: formato
eletrénico de arquivo de documento para preservagio de longo prazo. Parte 1: Uso do PDF 1.4 (PDF/A-
1). Esta parte da ABNT NBR ISO 19005 especifica como utilizar o Portable Document Format (PDF)
1.4 para a preservagio de longo prazo de documentos eletrénicos. E aplicivel a documentos contendo
combinagdes de dados tipos de caracteres, imagens raster ou vetor.

RESOLUCOES DE DIGITALIZACAO

TABELA 1 (Resolucio 31/2010 - CONARQ)
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5 Formato de
2 Tipo de i e oo -
Tipo de documento < arquivo Resolucio minima, modo de cor e observacoes
Reproducio i
digital
Textos impressos, Resolugio minima de 300 dpi”, escala 1:1, com
sem ilustragdo, preto Bitonal (**) TIFF' sem margem preta de 0.2 cm ao redor do documento, 4
e branco. (*) sem ‘ COmMPpressao bits, modo bitonal(**)
manchas
Textos impressos, Resolugdo minima de 300 dpi. escala I:1, com
com ilustragdo e Tons de TIFF sem margem preta de 0.2 em ao redor do documento, 8
preto e branco.(¥) cinza (¥*%) | compressio bits, modo tons de cinza (¥%%)
com manchas
Textos impressos, Resolucdo minima de 300 dpi . escala 1:1, com
: i TIFF sem
com ilustragdo e cor Cor Comtiieses margem preta de 0.2 cm ao redor do documento,
e 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB (¥##%)
Manuscritos sem a " Resolugio minima de 300 dpi, escala I:I. com
Tons de TIFF sem
presenca de cor g o margem preta de 0,2cm ao redor do documento, 8
cinza compressao e, )
bits, modo tons de cinza (***)
Manuscritos com a Resolucdo minima de 300 dpi. escala 1:1, com
TIFF sem
presenca de cor Cor " margem preta de 0,2 cm ao redor do documento, 24
pIEs bits (8 bits por canal de cor), modo RGB (¥*#%)
Fotografias Resolucao minima de 300 dpi, escala I:l, com
(preto e branco e Cor TIFF sem margem preta de 0,2 cm ao redor do documento, 24
cor) compressao bits (8 bits por canal de cor), modo RGB, com carta
{*%) de cinza para ajuste de niveis (preferencialmente)
Negativos TIFE sem Resolu¢dao minima de 3000 dpi, 24 bits (8 bits por
fotogrificos e Cor S canal de cor), modo RGB (###:¥)
i o compressiao
diapositivos (a)
Documentos Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com
cartogrificos TIFF sem margem preta de 0,2cm ao redor do documento, 24
Cor R bits (8 bits por canal de cor), modo RGB, com carta
COmMpressao s ; - ) ;
de cinza para ajuste de niveis (preferencialmente)
(7{(:5: :k:k)
Plantas Preto e TIFE Resolucdo minima de 600 dpi, 8 bits, com
branco possibilidade de modo tons de cinza (****)
Microfilmes e Tons de TIFF sem Resolucdo minima de 300 dpi, 8 bits, modo tons de
microfichas cinza (***) | compressiao cinza (¥*%)
Gravuras, cartazes ¢ Resolugdo minima de 300 dpi, escala l:l, com
desenhos (Preto e margem preta de 0,2cm ao redor do documento, 24
Branco e Cor) Cor TIFF sem bits (8 bits por canal de cor), modo RGB. com carta
compressao de cinza ou cores para ajuste de niveis
(preferencialmente)
('—i::k*:k)

(*) Sem manchas / com manchas.

(**) Bi-tonal: Captura de imagem onde nio hd grada¢do entre o claro e o escuro. Recomenda-se o seu uso
somente para textos impressos e/ou datilografados monocromidticos e muito homogéneos, sem presenca de
manchas ou escurecimento do suporte original.

(***) Tons de Cinza / Escala de cinza: (Greyscale) - Recomenda-se o uso de escala de cinza para evitar que
pequenas manchas interfiram na leitura final do representante digital. Da mesma forma para a digitalizagio de
microformas, caso tenham as caracteristicas assinaladas acima.

(****¥) Modo de cor: RGB (Red-Green-Blue). Padrido de cores. RGB é a abreviatura do sistema de cores
aditivas formado por Vermelho (Red), Verde (Green) e Azul (Blue). Este sistema é constituido por projegdes de
luz como monitores de video e projetores (data displays), em contraposi¢io ao sistema substrativo, formado por
impressoes (CMYK). O padrao RGB ¢ padrido para apresentagdo de cores na internet e seu uso é recomendado
para documentos originalmente coloridos ou com informagdes relevantes em cor e fotografias de modo geral.

I Avaliar de acordo com o documento original a utilizagio do formato de arquivo PNG ao invés de TIFF.
2 A resolugiio éptica minima de de 300 dpi é a recomenddvel quando se deseja utilizar a tecnologia OCR
(Optical Character Recognition).
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DIGITALIZACAO DE MICROFILMES

Recomenda-se a digitalizagio dos microfilmes para efeito de facilitagiio de acesso, consulta, reprodugiio e
inser¢ao dos documentos neles contidos em sistemas de informagao.

RESOLUCOES DE DIGITALIZACAO DE MICROFILMES RECOMENDADAS

I.  Resolu¢do minima para OCR (¥) : => 300 DPI
2. Resolugdo para visualizagdo na escala 1:1: => 300 DPI
3. Resolugdo para alta qualidade de impressio: => 600 DPI

(*) OCR: optical character recognition. Ferramenta de software que permite o reconhecimento de caracteres,
como letras, niimeros e simbolos, representados originalmente em formato de imagens.

A Resolugao do CONARQ n. 31 recomenda, para a digitalizagio de microfilmes, a resolugiio de 300 DPI para
visualizac¢@o em tela escala 1:1.

O Manual RLG recomenda a captura em 600 DPI, quando se pretende uma alta fidelidade da imagem para
impressdo em escala 1:1.

CERTIFICACAO DIGITAL

Recomenda-se a utilizagio da certificacdo digital nas reprodugdes em formato digital, dos documentos que trata
essa norma, que sejam enviados a terceiros, de acordo com o disposto na Medida Proviséria de n° 2.200 de
MEDIDA PROVISORIA N° 2.200-2. DE 24 DE AGOSTO DE 2001, que institui a Infra-Estrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil, transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informagdo em autarquia, e dd
outras providéncias.

A recepgio de documentos digitais com Certifcagio Digital deve ser regulada pela organizacio.

ANEXO
Modelo de contrato de servigo de MODELO:
microfilmagem de documentos Sugestdo a ser discutida, para se saber de sua conveniéncia
REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica | DIBRATE]. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2005. 232 p. (Publicagdes técnicas, 51)

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Gerenciamento de documentos: formato eletronico
de arquivo de documento para preservagdo de longo prazo. Parte 1: Uso do PDF 1.4 (PDF/A-1). Rio de Janeiro:
ABNT, 2009. 29 p. (ABNT NBR ISO 19005-1:2009).

BRASIL. Lei n. 6.015, de 31 de dezembro de 1973, dispde sobre os registros piiblicos e dd outras providéncias.
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (Brasil). Resolugdo n. 31, de 28 de abril de 2010, que dispde sobre a

adogdo das recomendacdes para digitalizagio de documentos arquivisticos permanentes. Disponivel em:
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=508 &sid=46.

ELKINGTON, Nancy (Ed.). Manual do RLG para microfilmagem de arguivos. Trad Nelson C. Seckler. Revisio
téenica Esther Caldas Bertoletti, Ingrid Beck, Gerson Pereira. Revisao final Cdssia Maria Mello da Silva, Lena
Brasil. 2. ed. Rio de Janeiro: Projeto Conservagiio Preventiva em Bibliotecas ¢ Arquivos : Arquivo Nacional,
2001. 205 p. (Conservagio Preventiva em Bibliotecas e Arquivos, n. 53). Disponivel em:
http://www.argsp.org.br/cpba/pdf cadtec/53.pdf




Processe ﬂ"‘:?ﬂ({,i':’ } ‘

e

/],
Sarvidor .é(;é.._ -

KENNEY. Anne R.; CHAPMAN, Stephen. Requisitos de resolugdo digital para textos: métodos para o
estabelecimento de critérios de qualidade de imagem. 2.ed. Rio de Janeiro: Projeto Conservagio Preventiva em
Bibliotecas e Arquivos : Arquivo Nacional, 2001. 91 p. (Conservagio Preventiva em Bibliotecas e Arquivos, n.
51) Disponivel em: http://www.argsp.ore.br/cpba/pdf_cadtee/51.pdf




