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[Textos manuscritos, com ou sem ilustra- 300 dpi Escala de cinza [Texto/imagem PDF/A
céo, em preto e branco

[Textos manuscritos, com ou sem ilustra- 300 dpi RGB (colorido) [Texto/imagem PDF/A
cd0, em cores

Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico (preto e branco) [Texto/imagem PNG

*Na hipétese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdo sem perda, de forma que a informacgéo obtida apds a descompressdo seja idéntica a informagdo antes de ser comprimida.

2. METADADOS MINIMOS EXIGIDOS
2.1) Metadados técnicos:

Metadados

Definigdo

Indexador

Palavras-chave que representam o conteido do documento.
Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da digitalizacéo

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da digitalizagdo do documento.

Identificador do documento digital

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema informatizado (sistema de negdcios).

Responsavel pela digitalizacdo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacéo.

[Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
n formal: designagdo registrada no documento;
n atribuido: designacdo providenciada para identificacdo de um documento formalmente desprovido de titulo.

[Tipo _documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragdo da espécie documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem

integridade.

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificagdo de

2.2) Metadados arquivisticos:

Metadados Definigdo
Cdédigo de Classificagéo Identificacdo de competéncia, fungéo, atividade e tipologia documental com base em um plano de classificacdo de do-
cumentos.

Data de producéo (do documento original)

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da producdo do documento.

Destinagéo prevista (eliminagdo ou guarda permanente)

Indicagdo da préoxima acgédo de destinagdo (transferéncia, eliminagdo ou recolhimento) prevista para o documento, em
cumprimento a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuragdo da informagdo no documento de acordo com o sistema de signos
utilizado na comunicagéo do documento.

Identificador do documento

Identificador Unico atribuido ao documento

Interessado

Nome e/ou identificagcdo da pessoa fisica ou juridica que tem envolvimento ou a quem interessa o assunto do docu-
mento.

Orgao produtor

Pessoa fisica ou juridica que produz, recebe ou acumula documentos arquivisticos em funcdo de seu mandato/misséo,
funcdes ou atividades.

Prazo de guarda

Indicacéo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento da destinacéo.

Il - PADROES TECNICOS PARA DOCUMENTOS PERMANENTES:

1) MATRIZES DIGITAIS

Tipo de documento

Formato de arquivo digital

Resolucdo minima, modo de cor e observacoes

[Textos impressos, sem ilustragdo, preto e branco, sem man- [TIFF sem compressao Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem preta de 0,2 cm ao redor do do-

chas cumento, 4 bits, modo bitonal

[Textos impressos, com ilustragéo, preto e branco, com man- [TIFF sem compressdo Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem preta de 0,2 cm ao redor do do-

chas cumento, 8 bits, modo tons de cinza

[Textos impressos, com ilustragéo e cor [TIFF sem compresséo Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem preta de 0,2 cm ao redor do do-
cumento, 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB

Manuscritos sem a presenca de cor TIFF sem compresséao Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem preta de 0,2 cm ao redor do do-
cumento, 8 bits, modo tons de cinza

Manuscritos com a presenca de cor TIFF sem compresséo Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem preta de 0,2 cm ao redor do do-
cumento, 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB

Fotografias (preto e branco / com cor) [TIFF sem compresséo Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem preta de 0,2 cm ao redor do do-
cumento, 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB, com carta de cinza para ajuste de
niveis (preferencialmente)

Documentos cartograficos [TIFF sem compressao Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem preta de 0,2 cm ao redor do do-
cumento, 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB, com carta de cinza para ajuste de
niveis (preferencialmente)

Plantas [TIFF Resolucdo minima de 600 dpi, 8 bits, com possibilidade de modo tons de cinza

Gravuras, cartazes e desenhos (preto e branco / com cor) [TIFF sem compressao Resolugdo minima de 300 dpi, escala 1:1, com margem preta de 0,2 cm ao redor do do-

cumento, 24 bits (8 bits por canal de cor), modo RGB, com carta de cinza ou cores para
ajuste de niveis (preferencialmente)

2) METADADOS EXIGIDOS
2.1) Metadados técnicos:

Metadados

Definicao

Identificador do documento (do representante digital)

Esquema para geragdo do identificador (file name) que ndo permita existir no acervo dois representantes digitais
com identificadores iguais.

Dimenséo fisica do original

Insercdo da dimenséo original do documento digitalizado (manual ou por escala).

Cdédigo de referéncia do documento original

Cédigo ou numero dado originalmente ao documento no 6rgéo de origem.

Data de criacdo

Data de producédo do representante digital.

Responsavel pela criagéo

Registro do responsavel pelo processo de captura do representante digital.

Data de modificagéo

Data de modificagéo do representante digital, caso haja necessidade. Cabe ressaltar que em caso de digitaliza-
cao por substituicdo, deve-se evitar esse procedimento.

Responsavel pela modificacdo

Registro do responsavel pelo processo de modificacdo do representante digital.

Sistema de iluminacéo, quando for o caso

Indicar o sistema de iluminacdo caso tenha sido usado.

Formato de arquivo

Especificagdo de regras e padrdes descritos formalmente para interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo
digital. Recomenda-se sempre a adogdo dos formatos abertos (open sources). Ex: XML, HTML, ODF e RTF.

Dimenséo em pixel (Largura X/Altura Y)

A quantidade total de pixels ao longo da largura e da altura de uma digitalizagdo.

Profundidade de cor (resolugdo tonal ou de cor)

Descricdo da quantidade de bits usados para representar a cor de um Unico pixel numa imagem bitmap. Este
conceito € conhecido também como bits por pixel, particularmente quando especificado junto com o numero de
bits usados.

Modo de Cores / Modo de imagem

Determina como as cores sdo combinadas com base no nimero de canais em um modelo de cores. Os modos
de cores diferentes resultam em niveis diferentes de detalhes de cor e tamanho de arquivo. Ex: Bitonal, escala
de cinza (gray scale) e RGB.

Resolucéo linear

Determina a qualidade do representante digital para acesso ou reprodugdo. E medida em pixel ou ponto por po-
legada.

[Tamanho do arquivo

A extensdo de um dado ou o espaco ocupado por um arquivo em uma unidade de armazenamento qualquer.

Perfil de cor

Define(m) a(s) cor(es) que é(s&o) capturada(s) no momento do processamento (Padrdao CC). Ajuda a fornecer
consisténcia entre os dispositivos.

Software de captura

Aplicativo que permite controlar, manusear e gerenciar os documentos no momento em que eles sdo convertidos
em representantes digitais.

Software de processamento de imagem

Aplicativo que permite realizar o tratamento do representante digital.

Sistema operacional

E o conjunto de programas que gerenciam recursos, processadores, armazenamento, dispositivos de entrada e
saida e dados da maquina e seus periféricos.

Hash (checksum) da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar a
sua verificacdo de integridade.

2.2) Metadados arquivisticos:

Metadados

Definicao

Caédigo de Classificagdo

Identificacdo de competéncia, fungdo, atividade e tipologia documental com base em um plano de classificagéo
de documentos.

[Titulo

Nomear o documento com o seu nome original.

Data de producdo (do documento original)

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da produgdo do documento.

Identificacdo do(s) produtor(es)

Identificar o(s) produtor(es) que criou(criaram) o documento.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuragcdo da informagdo no documento de acordo com o sistema
de signos utilizado na comunicagdo do documento.

3. GENERO DOS DOCUMENTOS E SUGESTAO DE EQUIPAMENTOS PARA A CAPTURA DIGITAL DA IMAGEM:

Tipos dos documentos

Descrigdo

\Equigamento recomendavel

Documentos planos em folha simples;

IAmpliagdes fotograficas contemporaneas em bom estado de conservacéo

Indicados para documentos planos em folha simples e ampliagdes fotogra-
ficas contemporaneas em bom estado de conservagdo. Este tipo de equipa-
mento ndo se aplica a documentos encadernados.

'Scanner de mesa (flat bed)

Documentos planos em folha simples;
Documentos planos, documentos encadernados;
Documentos fisicamente frageis

fonte de luz.

Indicados para documentos planos em folha simples, documentos encader-Scanner planetario
nados que necessitem de compensagéo de lombada, de forma a garantir a
integridade fisica dos mesmos, bem como para os documentos fisicamente|
frageis, ja que ndo ocorre nenhuma forma de tragdo ou pressédo

mecanica sobre os documentos. Captura semelhante a uma camera fotogra-
fica, uma mesa de reprodugdo que define a area de escaneamento e uma
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A assinatura ndo possui validade quando impresso.

A IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO garante a autenticidade deste
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