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Sinaléticas e Tiras de qualidade usadas na execuc¢ao de um microfilme

Introducgao

O microfilme é um suporte que da garantias de autenticidade e integridade, no entanto, para que tal
aconteca é necessario que o processo de microfilmagem assente em procedimentos normalizados, de
forma a garantir a qualidade dos microfilmes produzidos e visando a sua conservagdo permanente.
Deixar um documento pronto para microfilmar é uma tarefa que inclui varios processos, comegcando
pela disposicdo tanto intelectual quanto fisica.

Entre outros processos, a preparagdo inclui:
» Criar e inserir sinaléticas que transmitam informacdo o mais acessivel possivel aos

futuros leitores e que ao mesmo tempo ajudam o técnico de microfilmagem durante a

execuc¢do do microfilme.

E precisamente sobre este ponto que o presente documento incide.

1. Normas

Normas relativas a aplicagao de simbologia grafica na microfilmagem:

> 1509878 /1991
> AFNOR NF Z 43-120 (norma francesa)

1.1. O que sdo sinaléticas e para que servem

SINALETICAS: Folha de papel comum ou cartdo contendo informagdes graficas ou textuais,
microfilmadas juntamente com o documento.

As sinaléticas / Tiras de qualidade devem ter a melhor qualidade possivel. O método de elaboragdo

devera ser a computador, escrita preta, a negrito sobre fundo branco e tamanho legivel (17 ou mais).

As letras e nimeros utilizados nos simbolos, deverdo ser apresentados na fonte ARIAL. Na sua auséncia,
usar letras e numeros ndo serifados, isto é, sem qualquer tipo de adorno.

Uma colegao de boas sinaléticas ajuda os leitores, enquanto que sinaléticas excessivas podem: distrair o
usuario/operador, tornar o trabalho mais lento durante a microfilmagem e controlo de qualidade,
aumentar a contagem de fotogramas e, portanto, os custos.

O uso de sinaléticas na execucdo de um microfilme tem que satisfazer todos os padrdes de qualidade e

integridade de imagem e o técnico de microfilmagem deve compreender bem onde as inserir.
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As tiras de qualidade opcionais fazem parte do conjunto de sinaléticas e indicam as anomalias existentes
no documento. Neste campo devem ser efetuadas algumas sele¢des evitando sobrecarga e repeticdo de
informacdo. Por exemplo, num documento incompleto ou com paginas danificadas, sera mais eficiente
fornecer uma tira explicativa logo no inicio do documento ou uma sinalética que exemplifique mais do

gue uma informacdo, do que utilizar varias tiras juntamente com cada pagina danificada.

1.2. Objetivo dos simbolos
A aplica¢do da simbologia tem por objetivo transmitir particularidades do documento original, devendo
ser usadas de uma forma clara e objectiva, evitando duvidas aos leitores.

As sinaléticas criadas e usadas devem conter os seguintes tipos de informacgao:

Simbologia grafica aplicada a microfilmagem;
Dados biograficos sobre o original e informagao bibliografica arquivistica;
Dados técnicos sobre o processo de microfilmagem e identificagao do microfilme;

A quem pertence o projecto, quem o financiou e quais as restri¢des a utilizagao;
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Identificagdo de anomalias relevantes ou irregularidades do original.

1.3. Graus de exigéncias

As sinaléticas envolvem 3 graus de exigéncias:

1.2 Grau - Sinaléticas obrigatdrias

Utilizadas em todos os rolos. Sdo as constantes ou especificas do projecto (exemplo: Inicio de bobine e
fim de bobine) e tém que estar sempre presentes para que ndo restem duvidas quanto ao inicio ou fim
do filme.

2.2 Grau — Sinaléticas exigidas quando necessario

Simbolos obrigatérios a serem utilizados, caso a documentagdo tenha continuidade, (exemplo: continua

noutro rolo; continuagdo de outro rolo; separagdo entre unidades de instalagdo).

3.2 Grau - Sinaléticas opcionais / Tiras de qualidade

Sdo usadas a critério da Instituicdo que microfilma ou operador de microfilmagem. Fornecem

informacdes adicionais aos pesquisadores.
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2. Simbolos utilizados

ISO 9878 / 1991 e AFNOR NF Z 43 — 120 (norma francesa)

2.1. Simbolos obrigatdrios a serem utilizados em todos os rolos:

Inicio de Bobine — 0076 (1) — Beginning of roll

Sinalética que deve constar em todos os rolos para que nao restem

duvidas quanto ao inicio do filme.

Fim de Bobine — 0075 (1) — End of roll

Sinalética que deve constar em todos os rolos para que ndo restem

duvidas quanto ao fim do filme.

2.2. Simbolos obrigatdrios a serem utilizados em todos os rolos, caso a documentagao

tenha continuidade:

Continua noutra bobine — 0490 (1) — Continued on another
roll.

Deve ser usada para informar que documentos do mesmo conjunto

documental encontram-se microfilmados noutro rolo.

©fe

Continuagdo de outra bobine — 0491 (1) — Continued from
another roll.

Usada para informar que os documentos que precedem os que

serdao microfilmados encontram-se noutro rolo.

Separacdo entre unidades de instalagdo — AFNOR NF Z 43-
120 — Separation between units.

Pode ser usada antes de cada conjunto documental para alertar o
leitor da mudanga de um conjunto documental para outro. Pode

igualmente identificar um lapso cometido no ato de microfilmagem.
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2.3. Simbolos de uso local / opcionais

NORMA ISO 9878 / 1991

A utilizagcdo de simbolos em formato reduzido é possivel fazer apenas em equipamentos planetdrios.
Podem ser usadas como tiras de qualidade a) ou simplesmente sé como simbolo no canto do
documento b). As vantagens sdo a economia de fotogramas e a eliminacdo excessiva de utilizagdo de

tiras de qualidade.
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Fig.1 (Fotograma de um microfilme - Torre do Tombo)

A figura anteriormente apresentada (Fig.1), € um exemplo de um fotograma com dois simbolos
reduzidos b) que identificam texto deteriorado e original ilegivel e duas tiras de qualidade a) que
identificam tinta repassada e acidez de tinta.

A aplicacdo das tiras de qualidade especifica um pouco mais as informag&es transmitidas pelos simbolos.

3. Imagens de sinaléticas em formato reduzido

Simbolos em formatos reduzidos — para serem utilizados num dos cantos do documento:

Original ilegivel — 0077 (1) — Original difficult to read.

Sinalética que deve ser usada para indicar as omissdes e problemas
de legibilidade.

Exemplos: Tinta descolorida, numeragao ilegivel, tinta repassada...
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Numeragdo incorrecta /Data incorrecta — 0079 (1) -
Incorrect numbering / Incorrect date.

Sinalética que deve ser usada para indicar qualquer erro
relacionado com numeracgdes de paginas ou datas.

Exemplo: Erro na numeracdo de pagina, datas, més, anos....

Repeticdo de imagem — 0080 (1) — Repetition of image.

Sinalética que deve ser usada sempre que uma imagem é
deliberadamente repetida.
Exemplo: para uma melhoria de imagem ou porque o operador

detectou alguma falha no momento de capta¢do de imagem.

Original colorido — 0488 (1) — Original in colour.

Sinalética que da conhecimento aos utilizadores que o documento
original é colorido, independentemente de ser uma imagem ou

mesmo a cor do proprio papel.

Texto deteriorado / Encadernacgdo defeituosa — 0078 (1) —
Damaged text / Wrong binding.

Sinalética que deve ser usada para indicar anomalias relacionado
com as paginas do documento ou encadernacao.

Exemplo: Encadernacgdo fora de ordem, Pagina(s) manchada(s).

Paginas e/ou numeros em falta — 0081 (1) — Missing pages
and/or issues.

Sinalética que deve ser usada para indicar a falta de uma pagina ou

numero do documento.

NORMA AFNOR NFZ 43 -120

= e ® EL

Contraste deficiente / Ma qualidade de impressdo -
Deficient contrast/Bad quality of impression

Este simbolo deverd ser utilizado sempre que se verifique um
problema de contraste, independente da tonalidade ou cor do
papel. Se os dois félios do documento apresentarem contrastes

diferentes o simbolo é entdo aplicado.
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4. Tiras de qualidade

Segue-se um conjunto de tiras de qualidade que especificam um pouco mais particularidades do

documento original:

1.
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23.
24.
25.

COSTURA APERTADA -Tight Binding

INFORMACAO COBERTA / DOBRAS — Covered Information / Folded Page (s)
PAGINA (S) MANCHADA (S) — Stained Page (s)

TINTA DESCOLORIDA - Discoloured Ink

TINTA REPASSADA - Ink Bleed Though

PAGINA (S) EM BRANCO — Blank Page (s)

MARGENS JUSTAS - Tight Margin

DOCUMENTO NAO NUMERADO - Document without Page Number
DOCUMENTO (S) SOLTO (S ) — Loose Page (s)

. DOCUMENTO CORTADO - Cut Page (s)

. PAGINA (S) COLADA (S) — Attached Page (s)

. ORIGINAL COM DESFOCAGEM - Blurred Page (s)
. DOCUMENTO RASGADO - Torne Document

. PERFURAGOES DE INSECTOS — Insect Holes

. ENCADERNACAO FORA DE ORDEM - Document Wrongly Bonded
. DOCUMENTO SEM DATA - Date Missing

. FALTA DE VOLUME - Volume Missing

. CORRECCAO - Correction

. MANCHAS DE TINTA - Ink Stains

. ACIDEZ DE TINTA — Acidity Of The Ink

. MANCHAS DE AGUA — Water Stain (s)

DOCUMENTO DE GRANDE DIMENSAO - Big Volume
DOCUMENTO RESTAURADO - Repaired Document
NUMERACAO REPETIDA — Repeated Page Number
NUMERAGAO ILEGIVEL — Page Number Difficult to Read
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Anexos 1

Simbolos em formatos reduzidos (tamanho real)

0077(1)

€S

0488(1)

2

IR

0079(1) 0080(1)

A|B

AFNOR NF Z 43-120

0078(1) 0081(1)
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Tiras de qualidade (tamanho real)

COSTURA APERTADA
Tight Binding

INFORMACAO COBERTA / DOBRAS
Covered Information / Folded Page(s)

PAGINA (S) MANCHADA (S)
Stained Page (s)

TINTA DESCOLORIDA
Discoloured Ink

TINTA REPASSADA
Ink Bleed Though

PAGINA (S) EM BRANCO
Blank Page (s) a

MARGENS JUSTAS
Tight Margin

DOCUMENTO NAO NUMERADO
Document Without Page Number (s)

Anexos 2
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DOCUMENTO (S) SOLTO (S)
Loose Page (s)

PAGINA (S) COLADA (S)
Attached Page (s)

DOCUMENTO RASGADO
Torne Document

PERFURACOES DE INSECTOS
Insect Holes

DOCUMENTO CORTADO
Cut Page (s)

ORIGINAL COM DESFOCAGEM
Blurred Page (s)

ENCADERNACAO FORA DE ORDEM
Document Wrongly Bonded

DOCUMENTO SEM DATA
Date Missing
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FALTA DE VOLUME
Volume Missing

CORRECCAO
Correction

MANCHAS DE TINTA
Ink Stains

ACIDEZ DE TINTA
Acidity Of The Ink

MANCHAS DE AGUA
Water Stain(s)

DOCUMENTO EM GRANDE DIMENSAO
Big Volume

DOCUMENTO RESTAURADO
Repaired Document

NUMERAGAO REPETIDA
Repeated Page Number

NUMERAGCAO ILEGIVEL
Page Number Difficult To Read
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