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1. OBJETIVOS

1.1
Orientar sobre os procedimentos aplicaveis no processo de microfiimagem dos

documentos sob a custédia permanente do Arquivo Publico do Estado do
Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA

2.1
Servidores do APEES que atuam com a reproducdo de documentos

permanentes.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lein°5.433, de 8 de maio de 1968. Regula a microfimagem de documentos
oficiais e d& outras providéncias;

3.2 Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
DispOe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias;

3.3 Decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a Lei n° 5.433, de 8
de maio de 1968, que regula a microfiimagem de documentos oficiais, e da
outras providéncias;

3.4 Resolucdo CONARQ n° 10, de 6 de dezembro de 1999. Dispbe sobre a
adocdo de simbolos ISO nas sinaléticas a serem utilizadas no processo de

microfilmagem de documentos arquivisticos.

4. DEFINICOES

4.1 APEES - Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo;
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4.2 CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos;

4.3 CORED - Coordenacéo de Reproducdo de Documentos;

4.4 Sinaléticas: folhas inseridas juntamente com os documentos microfilmados
contendo informagfes técnicas e descritivas necessarias para referenciar o
acervo microfilmado.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
CORED.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Preparar os documentos para a microfilmagem:
6.1.1 Desdobrar e planificar o material;
6.1.2 Desencadernar o material (se for o caso);
6.1.3 Remover grampos, clipes ou outros prendedores;
6.1.4 Higienizar, removendo sujidades;
6.1.5 Realizar pequenos reparos, caso Necessario;

6.1.6 Estabelecer e/ou manter ordem cronoldgica e/ou numérica para 0S
documentos;

6.1.7 Inserir os dados pertinentes ao acervo a ser microfimado, em
documento a ser utilizado como sinalética de abertura e de encerramento no
ato da microfilmagem, conforme Anexos | e Il;

6.2 Executar a microfilmagem:

6.2.1 Ajustar a luz e altura da planetaria segundo o suporte do acervo a ser
microfilmado;

6.2.2 Inserir as imagens de abertura e de encerramento conforme Anexo | e I,
atendendo ao Decreto n° 1.799/1996;

6.2.3 Utilizar os simbolos, conforme a situagéo, estabelecidos na Resolucdo
n° 10, de 6 de dezembro de 1999;

6.3 Processo de revelacao e duplicacao do filme:
6.3.1 Inserir o revelador e o fixador na processadora;
6.3.2 Ligar o sistema de filtragem do equipamento;
6.3.3 Alocar o rolo no local apropriado;
6.3.4 Ativar o funcionamento do equipamento.

6.3.5 Conferir, na leitora de microfilme, a qualidade das imagens, verificando
se consta duplicacdo indevida ou auséncia de imagens, bem como a
legibilidade das imagens, estando em conformidade realizar a duplicagdo do
rolo de microfilme;

6.3.6 Na duplicacdo: abastecer com amonia e calibrar o equipamento com 0
grau de densidade da luz e velocidade adequados, segundo 0 suporte,
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inserindo o microfilme Diazo (virgem) e a matriz nos locais pré-determinados,
aguardando o periodo para aquecimento do equipamento para inicio do
procedimento de duplicacao do filme;

6.3.7 Conferir 0 a qualidade das imagens geradas no rolo duplicado;
6.3.8 Realizar a contagem de fotogramas (bruto e real);

6.3.9 Elaborar etiqueta de identificagdo da caixa de acondicionamento do rolo
de microfilme (Anexo lII).

CORED

Atentar-se para
manutencdo do método
de ordenacio ou
estabelecer uma ordem
numérica e/ou
cronoldgica. se for o caso

]

Atender requisitos

do Decreto n®
1.799/1996

7 INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 A sala devera estar sem iluminacdo durante os atos de microfiimagem e
revelacao do filme;

7.2 Padrao do rolo de microfilme: 35mm x 30,5 m.

8 ANEXOS

Anexo | — Sinalética de Abertura;
Anexo |l — Sinalética de Encerramento;

Anexo lll- Etiqueta de identificacdo da unidade de acondicionamento do rolo
microfilme.
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ANEXO | — Sinalética de Abertura

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO (APEES)

Informacdes Técnicas:

Rolo Microfilme 35mm x 30,5 m N°:
Rolo Microfilme duplicado 35mm x 30,5 m N°:
Equipamento: Planetaria Kodak, MCD-2

Grau de Reducéo: 12

Identificac&o do Acervo:

[Titulo do Documento; Codigo/Numero; Data Limite; Especificacao
do Conteudo; Ordenacéo]

Cilmar Cesconetto Francischetto Thiago Neves Barros
Diretor Geral do APEES Responséavel pela Microfilmagem

Vitoria, de
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ANEXO Il - Sinalética de Encerramento

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO (APEES)

INSERIR DADOS DO ACERVO:

[Identificacd&o do Fundo ou Colecéo; Codigo de Referéncia/Numero]

Unidade Filmada (N.° de Fotogramas):

A microfilmagem foi executada em conformidade com o disposto
no Decreto Federal n.° 1.799 de 30 de janeiro de 1996.

Cilmar Cesconetto Francischetto
Diretor Geral do Arquivo Publico do Espirito Santo

Thiago Neves Barros
Responsavel pela Microfilmagem
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ANEXO IlIl - Modelo de Etiqueta de Identificacdo da Caixa do Rolo de
Microfilme

PUBLICO
PYELHCO | MICROFILME ORIGINAL

I3

Fundo: Governadoria

Série: 383

N° Livro: 57

Data Limite: 1876 — 1879

Especificacdo do Conteudo: Oficios
recebidos pelo presidente da Provincia do
Espirito Santo, da Coldonia de Santa
Leopoldina.

MICROFILME ORIGINAL
Fundo: Governadoria / Série: 383
N° Livro: 57 / Data Limite: 1876 — 1879

COPIA DE MICROFILME
Fundo: Governadoria / Série: 383
N° Livro: 57 / Data Limite: 1876 — 1879

LTV

PUBLICO :
ESPRID COPIA DE MICROFILME

WS AN

Fundo: Governadoria

Série: 383

N° Livro: 57

Data Limite: 1876 — 1879

Especificacdo do Conteudo: Oficios
recebidos pelo presidente da Provincia do
Espirito Santo, da Coloénia de Santa

Leopoldina.




