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O que exigir num projeto de digitalizacdio

Para Bibliotecas, Arquivos e todas as instituicGes com espodlios patrimoniais

Por Catarina Cortes Conservagdo & atelier CCC

Checklist de preparacao e validagdo - Use esta lista para estruturar pedidos, comparar
propostas e validar entregas.

Nota: Esta checklist ndo substitui politicas internas nem parecer de conservagao. Em

projetos complexos, recomenda-se uma sessdo de formacao/capacitagao inicial para
alinhar conceitos (objetivos, niveis de qualidade, riscos de manuseamento, controlo de
qualidade (QC) e entregaveis).

A. Objetivos e ambito

U
[l

Objetivos definidos por colegéo (acesso,
preservacdo ou ambos).

Publico-alvo e usos previstos (investigagéo,
acesso publico, exposicao digital, reproducao
editorial, etc.).

Critérios de selecao e definicdo de prioridades
(beneficio/risco/custo, relevancia, direitos,
logistica).

Calendario e dependéncias
(inventario/catalogacgéo, acondicionamento,
identificag&o e tratamento de conservacao
para documentos frageis, direitos).

B. Equipa e organizagao

H

H

Definigdo de fungdes: deciséo,
preparagdo/manuseamento, captura, controlo
de qualidade (QC), Tl, comunicacao.
Nomeagdo de contacto/coordenador
institucional (gestdo de
alteragdes/escalonamento).
Formagédo/capacitagao inicial realizada
(manuseamento, seguranca, QC e
entregaveis).

Registo de decisbes (versdes e data).

C. Preparagéo fisica e manuseamento

[

[

]

Protocolos com conservagdo interna ou
servigo externo: quando parar, limites de
abertura/pressdo, uso de suportes,
manuseamento, tratamento, intervengéo ou
separagao/exclusdo de documentos frageis.
lluminagdo e calor controlados; método com
contacto vs ndo-contacto definidos por
tipologia.

Identificagdo de casos problematicos com
instrucdes especificas anexas.

D. Nivel de qualidade de imagem (referéncia)

[
0

]

Referéncia a FADGI/Metamorfoze e/ou
normas 1SO (ex.: 1ISO 19264).

Procedimento de calibracao e verificagédo
documentado (com alvos e registos de
calibragdo - miras técnicas).

Amostras piloto aprovadas antes do arranque.

E. Controlo de Qualidade (QC)

[
[

QC inicial durante a captura (detetar
problemas cedo).

QC final com acesso ao objeto ou referéncia
validada.

Relatorios de QC entregues (método,
resultados, correcdes efetuadas).
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E. Controlo de Qualidade (QC) - cont.

[] Enguadramento acordado (framing: com/sem
bordas, elementos periféricos) e fundo
especificado.

[] Critérios de aceitagio/rejeigdo definidos e
comunicados.

F. Processo (workflow) e eficiéncia

[] Fluxo de trabalho (preparagio - captura -
pos-producdo » QC - entrega).

[] Organizagdo em lotes por formato/tamanho
para minimizar trocas de configuracdo/setup.

[] Registo de tempos e taxa de repetigio para
melhoria continua.

G. Ficheiros e formatos

[] Ficheiros matriz para preservacio (formato
aberto e amplamente suportado).

[] Derivados para acesso (resolugdo e formato
adequados ao uso).

[] Captura e produgéo de entregaveis definidos
(RAW = TIFF matriz ou equivalente).

[] Politica de retencdo de RAW (sim/ndo) e
documentagdo do processamento.

[] Validacio técnica dos ficheiros antes de
entrega.

H. Metadados

[] Identificagio inequivoca do objeto fisico e
ligacdo ao digital.

[] Descricdo minima para descoberta e gestao
(campos acordados com a instituic&o).

[] Registo de proveniéncia do processo (quem,
quando, como).

Sinais de alerta

“QC é ver no ecr&”

“Temos equipamento com mais megapixéis”
“Prometemos XX DPIs”.

“Fazemos a mesma qualidade para tudo”.
“Os metadados? Faz-se depois.”

“A conservacao ndo precisa de participar.”
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l. Preservagao digital e acesso

[[] Plano de armazenamento com redundancia e
politica de migragéo.

[] Processo de ingestio no repositério/sistema
interno (responsaveis, prazos).

[] Plano de publicagio/acesso (interface,
direitos, mensagens de uso).

[] Custo recorrente orgamentado para manter o
ficheiro digital de preservacio (PDO).

J. Entregaveis e suporte

[] Lista de entregaveis: matriz, derivados,
metadados, relatérios de QC, documentagao
de fluxo de trabalho.

[] Formato de transferéncia (estrutura de
pastas, convengdes de nomes).

[] Janela temporal para corregbes e garantias
definidas por escrito.

[] Relatérios de calibraggo/QC entregues com
amostras e parametros usados.

[] Contacto de suporte e tempos de resposta.

K. Critérios de comparagédo de propostas

[ ] Amostras testaveis sobre material
equivalente.

[] Método de QC explicado e demonstrado
(relatdrio exemplo).

[] Plano de manuseamento e mitigagio de risco
descritos.

[] Entregaveis e suporte pds entrega claramente
especificados.

[] Cronograma e marcos de validag&o (inclui

fase piloto).

Para solicitar uma versao editavel/atualizada, formagéo de arranque, ou conhecer mais
sobre os servigos do atelier CCC visite 0 nosso site.
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