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APRESENTACAO

O Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro - AGCRJ, érgdo encarregado da gestdo,
preservac¢do e acesso aos documentos da Administragao Publica Municipal, apresenta o “Manual
de Captura, Descri¢do, Guarda e Transferéncia do Acervo de Imagens em Papel e/ou Digitais da
Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro”.

OBIJETIVO

O objetivo deste manual é auxiliar os érgdos vinculados a Prefeitura da Cidade do Rio de
Janeiro detentores e produtores de documentos arquivisticos audiovisuais e digitais, de valor
permanente, quanto a captura, guarda e transferéncia dos seus acervos ao AGCRJ.

RESULTADOS ESPERADOS

e salvaguardar o acervo imagético da PCRJ e, consequentemente, a memoria do Executivo
Municipal;

e disponibilizar um modelo para orientar a descricdo de imagens fotograficas e/ou em
movimento, digitais e/ou em papel, visando garantir a seguranca e o controle das
informagdes inerentes as imagens;

e possibilitar a prospec¢dao de acervos ndo arrolados até o momento e assim permitir a
construcdo de Politicas Publicas que possibilitem a gestao e o acesso;

e auxiliar o Gestor Publico nos itens que deverdo compor os Termos de Referéncia,
Contratos, etc., nos quais o produto (final ou ndo) seja a captura de imagens digitais e/ou
em movimento. E importante ressaltar que a autoria sera do fotégrafo ou cAmeraman, etc.,
mas que a propriedade sera da PCRJ, cabendo ao AGCRJ garantir a guarda segura e o acesso
amplo.

Nesse sentido, como Gestores da Politica Municipal de Arquivos, e embasados na Lei de
Acesso a Informacgao, estamos encaminhando a normatizagcao para auxiliar esta tarefa.

Equipe técnica do AGCRJ



1. Contratagao de Fotdgrafos

v’ Para garantir a seguranca do uso das fotografias por parte da Prefeitura da Cidade do
Rio de Janeiro, os contratos de prestacao de servigos fotograficos deverdao estipular uma
cldusula na qual o fotégrafo terd garantido o seu direito a autoria das fotografias, mas
cedera definitivamente o direito patrimonial das imagens a Secretaria contratante ou a
prépria PCRJ;

v’ Fica vedada ao autor a aquisicdo de cdpia das fotografias, bem como a disponibilizagdo
do material a terceiros;

v/ Quando houver contrato com empresas geradoras de material fotografico digital, o
AGCRJ devera ter ciéncia e participar das etapas de contratacdo.

2. Quanto a Captura

Consiste na producdo da imagem digital e/ou em movimento, fixando-a num suporte.
As imagens deverdo ser capturadas em alta resolucdo e armazenadas em midia de boa
qgualidade, de preferéncia HD externo, com as seguintes descri¢oes:

v’ data da captura;

v" nome do local, do evento;

v’ personalidades presentes na imagem;
v 0 nome do fotdgrafo;

v’ dimensdo da imagem;

v’ resoluc3o linear da imagem.

3. Descrigao

Para otimizar a recuperacdo da informacdo no momento da guarda da documentacdo e
descricdo das imagens foi elaborado o formulario (anexo 1) que constitui um instrumento com
dados relevantes sobre o documento e a discriminacdo de cada campo.

4. Area de Guarda

Caso a instituicdo decida manter a documentacdo sob sua custddia, serd necessario solicitar
visita técnica para verificacdo das instalacdes do(s) depdsito(s) visando preservar a guarda de
acordo com as recomendacdes a seguir. Caso contrario, podera ser transferido para o AGCRJ que
possui em suas dependéncias condicdes ambientais e recursos materiais adequados para a guarda
dos documentos. Nesta ocasido, serd disponibilizada, quando solicitado, uma cépia do material
para o érgdo produtor.

Dentre os maiores fatores que contribuem para a deterioracdo dos documentos estdo a
climatizacdo, a radiacdo ultravioleta, além das dreas de armazenamento, acondicionamento e
manuseio inadequados.
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4.1. Temperatura e Umidade Relativa do Ar (UR)

Os controles de temperatura e de umidade relativa do ar no ambiente de guarda devem

ser monitorados.
O acervo se preserva por mais tempo em temperaturas baixas e necessita ser mantido

durante 24 horas por dia. A sugestdo para o ambiente é:

* para imagens em papel, entre 5°C (cor) e 12°C (preto e branco) com oscilagdo de 12C
para mais ou para menos e 35% com oscilagao por volta de 5% para mais ou para menos
para a umidade relativa;

* paraimagens digitais, entre 18°-25°C e umidade relativa entre 45-50%;

* para documentos audiovisuais, entre 25-30% de umidade relativa e 10°C de
temperatura.

4.2. lluminagao
Quanto a iluminacdo, o acervo ndo pode estar diretamente exposto a luz fluorescente e

solar em virtude das radiacdes ultravioleta (UV). E conveniente o uso de lampadas com baixa
incidéncia de radiacdo UV, como as incandescentes (de tungsténio) e as LED.

4.3. Armazenamento

O mobilidrio deve ser de aco carbono fosfatizado com pintura eletrostatica.

4.4. Acondicionamento

Os materiais indicados para o acondicionamento individual dos documentos sao:

* Imagens em papel
Material plastico tipo poliéster, polietileno e o polipropileno
Materiais de papel com pH préximo ao 7,0.
Pastas com prendedores e hastes plasticas
* Audiovisual e midia digital
Estojos ou caixas de material inerte ou sem acidez

Todos os materiais devem ser armazenados na posicao vertical.



g dinlat)
A e

ARQUIVO GERALI

WG RKD OF IANE

4.5. Manuseio

Quanto ao manuseio, deve-se sempre usar luvas de algoddo. As midias digitais devem ser
manuseadas pela borda ou pelo orificio central.

O uso de alguns objetos devem ser evitados pois provocam danos e reduzem o tempo de
duracgdo das fotografias em papel, como por exemplo:

¢ colas e fitas adesivas;
* clipes e grampos metdlicos. Dé preferéncia aos de plastico;
* bailarina de metal, liga de borracha;

* caneta. Prefira lapis grafite macio (6B) e limite-se a fazer anotac¢des no verso da imagem
em papel.

Outros fatores a serem evitados sdo:

* alimentos e bebidas nas areas de guarda de documentos;

* material audiovisual e midia digital préximos a campos magnéticos;

* nunca usar sua roupa para limpar o disco. Se a midia digital estiver suja, limpe-a usando
um pano macio, seco e algodao;

* as etiquetas de identificacdo nos materiais audiovisuais e digitais devem ser preenchidas
antes de coladas no suporte.

5. Contratacao de servigos terceirizados

O manuseio, o preparo e a captura dos documentos originais devem ser preferencialmente
realizados no local da contratante.

5.1. Responsabilidades da Contratante
A contratante serd responsavel por:

* apresentar o acervo documental identificado, higienizado, planificado, reparado e
acondicionado;

* estabelecer previamente os formatos digitais a serem gerados e entregues;

* supervisionar o servico contratado durante o periodo de execucao;

* evitar a movimentacdo do acervo original para o local de captura digital e avaliar o
servico e produtos no momento de entrega.
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5.2. Responsabilidades da Contratada
Sera responsabilidade da contratada:

* 0 manuseio do acervo conforme as recomendag¢des da organizagao contratante;

* oferecer as condicdes fisicas e técnicas para a seguranca do acervo original;

* utilizar equipamentos que ndo oferecam risco evidente ou potencial ao acervo;

* fazer o controle de qualidade da imagem digital e dos metadados técnicos;

*realizar a entrega dos formatos de arquivos digitais requeridos e nas midias de
armazenamento indicadas pela Contratante.

Qualquer intervencao fisica no documento original sé podera ser realizada por pessoal
especializado em conservagao e com acompanhamento permanente da contratante ou por pessoa
ou organizacdo qualificada e autorizada por ela, a partir de consulta prévia ao AGCRJ.

Visando a seguranca e preservagao das imagens digitais, os arquivos gerados precisarao ser
entregues em trés versoes.

De acordo com a Resolu¢dao N2 31 do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ que
“DispOe sobre a adogcdo das Recomendagdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes”, a matriz e as cdpias de seguranga e acesso deverao ser apresentadas da seguinte
forma:

* matriz

alta resolucao (600dpi)

formato TIFF

armazenada em HD externo

* copia de seguranca

baixa resolucdo (300dpi)

formato JPEG

armazenada em discos de DVD

* cOpia para acesso

baixa resolucdo (75 dpi)

formato JPEG

armazenada em discos de DVD



6. Transferéncia das Imagens

De acordo com o Decreto n° 20.113, de 25 de junho de 2001, que determina o Arquivo
Geral da Cidade do Rio de Janeiro como Gestor Matricial do Sistema de Memoéria da Cidade do Rio
de Janeiro, no Paragrafo Unico, -“Cabe ao Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro orientar todos
os responsdveis setoriais e a estes informar e interagir com o Arquivo da Cidade de forma a decidir
sobre o valor cultural, o lugar e a forma de guarda de todos os elementos”. E ratificado pela Lei n°
3.404, de junho de 2002, que dispde que é dever do Poder Publico Municipal a Gestdo Documental
e a protecdo especial a documentos de arquivos como instrumento de apoio, a transferéncia das
imagens deve obedecer a alguns requisitos:

* Alguns conjuntos documentais poderdo ser classificados como de valor permanente no
momento da producdo, em funcdo de sua importancia probatédria, histdrica, artistico-
cultural, cientifica ou informativa como disposto no Decreto n..2 22.615, de 30 de janeiro
de 2003, Art. 19, inciso IV - "Garantir tratamento especial aos documentos correntes que ja
nascam com valor permanente, assegurando sua preservacao para fins de recolhimento.";

* O recolhimento de documentos considerados de valor permanente sé ocorrerd apds o
acervo ter sido classificado e avaliado como tal. Para isso, é indispensdvel que o assunto dos
documentos tenha sido registrado em Tabela de Temporalidade do érgdo produtor e publi-
cado em Didrio Oficial para ciéncia de toda a sociedade;

* Os documentos ao serem recolhidos ao AGCRJ deverao estar organizados, higienizados e
acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacdo seja em meio digital e/ou fisico. Acondicionados em caixas-arquivo com espe-
Iho para identificacdo, como no anexo 2;

* De acordo com a legislagdo acima e visando a seguranca e preserva¢ao das imagens
digitais quando atribuidas de valor permanente, estas deverao ser recolhidas pelo AGCRJ e
armazenadas em HD ou gravadas em CD’s/DVD’s, no formato especificado no anexo 3.

Estas imagens digitais posteriormente serdo transferidas para o Storage que o AGCRJ
compartilha com o IPLANRIO, para sua melhor seguranca.

Certos de contar com a sua colaboracdo, o AGCRJ, por meio da Geréncia de Documentacdo
Escrita e Especial, estd aberto a sanar as duvidas através do e-mail do setor e do institucional.

E-mail: gdeespecial@pcrj.rj.gov.br e arquivog@pcrj.rj.gov.br

* E vedada a reprodugdo desta publicagdo em qualquer outro suporte que ndo seja o papel.
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Anexo 1 - Formulario de descrigao de documentos

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Arquivo Geral da Cidade do Rio de Janeiro

Orgao

Data

Local

Fotdgrafo

Diretor

Titulo

Dimensao

Resolugdo

Duragao

Cromia

Sistema sonoro

Legenda

Formato

Tipo de rolo

Descrigao:

12
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Instrugdes para o preenchimento:

Orgdo: nome do 6rgdo vinculado a PCRJ responsavel pela custédia do documento.
Data: informar a data da foto.
Local: local onde a imagem foi registrada.
Fotdgrafo: indica o nome do fotdgrafo.
Titulo: nome dado ao documento.
Dimensado: especifica o tamanho da imagem em centimetros ou pixels.
Resolucgdo: apresenta a resolugao linear da imagem em DPI.
Cromia: determina a cor da imagem em preto e branco ou colorida.
Formato: apresenta o formato da imagem digitalizada em JPEG ou TIFF.
Descricdo: descricdo sumaria da imagem. Fornece informacdes relevantes sobre a imagem, tais
como os personagens, o local, objetos.
No caso dos documentos audiovisuais, preencher também os campos:
Diretor: nome do Diretor.
Duracdo: tempo de duracao.
Sistema sonoro: informar se possui dudio ou n3o.
Legenda: informar se possui legenda ou ndo.
Tipo de rolo: informar o tipo de rolo apresentado.

13
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Anexo 2 - Modelo de espelho para transferéncia de acervo

e,

nhh PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Ti{f@ /T\«;*#” ARQUIVO GERAL DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

NUmero da Caixa

Orgdo:

Titulo:

Dimensao e suporte:

Datas-Limite:

Data de transferéncia ao AGCRJ:

14
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Anexo 3 - Recomendacgodes para transferéncia de imagens digitais

Tipo de documento

Tipo de Reprodugdo

Formato de arquivo
digital

Resolugdo minima,

modo de cor e observagdes

Fotografias
(Preto e Branco e Cor)

Preto e Branco,
Cor

TIFF sem compressao

Resolucao de 600 dpi, escala
1:1, 24 bits (8 bits por canal de

cor)

Negativos fotograficos
e diapositivos (a)

Preto e Branco,
Cor

TIFF sem compressao

Resolucdao minima de 3000 dpi,
24 bits (8 bits por canal de cor)
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