Anexo 1: Plano e Metodologia de Trabalho
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Fases do projeto

1.
Planificacao

2.
Pré-
digitalizacao

3.
Digitalizacao

4,
Pos-
digitalizacao

Identificacao,
avaliacao e selecao

Identificacao, avaliacao e
seleccdo. Distincao tipoldgica,
organizacao, definicao de
prioridades em funcao da
relevancia para os utilizadores
e a coleccado e das
necessidades de preservacao.
Clarificacao de questoes de
direitos de autor.

Acompanhamento e avaliacao

Gestao e
acompanhamento do
projeto

Workflow e documentacao,
etapas de avaliacao,
identificacao de riscos,
constrangimentos e
oportunidades. Recursos
financeiros e materiais,
recursos tecnologicos,
benchmarketing. Decisao
sobre contratacao externa ou
aquisicao de equipamento.

Requisitos dos fornecedores,
orcamentos

Verificacao da necessidade de
seguros. Fluxos de
comunicacao.
Acompanhamento do projecto.

Acompanhamento e avaliacao

Gestao dos recursos
e do catalogo

Identificacao recursos/
catalogo, correccao de falhas
e erros, descricao fisica,
intelectual e critica dos
recursos

Identificacao rigorosa dos
metadados a utilizar

Confirmacao de
procedimentos, garantia de
autenticidade

Verificacao dos recursos
digitalizados em relacao com
os metadados atribuidos
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Preparacao

Pesquisa de documentacao
similar digitalizada ou
disponivel em OPACs, analise
fisica das obras selecionadas
para digitalizacao;

Verificacao das necessidades
de preservacao dos
exemplares e identificacao dos
cuidados a ter na digitalizacao

Preparacao dos metadados;
Preparacao dos requisitos de
arquivo e preservacgao;
Preparacao dos requisitos de
acondicionamento e transporte
dos exemplares para
digitalizacao

- Rever atividades;
- Resolver problemas, se
necessario.

Acompanhamento e avaliacao.

Atribuicao de
metadados

Catalogacao dos recursos em
falta;

Correcéo das deficiéncias
encontradas no OPAC e
introducao de informacao em
falta, nomeadamente as notas
aos exemplares e a edicao;
Verificacao da atribuicao de
todos os metadados necessarios
a descricao e recuperacao da
informacao.

Recolha dos metadados e
verificacao da adequacao a
cada exemplar a digitalizar.
Gestao dos metadados

Gestao dos metadados:
testes de acessibilidade e
recuperacao:

validacao e avaliacao.

Digitalizacao

Identificar opcoes de
digitalizacao; Identificar
formatos adequados a leitura e
a preservacao digital;
Identificar equipamentos de
digitalizacao e requisitos
necessarios.

Entrega dos documentos para
digitalizar.

Confirmacao dos requisitos
técnicos para digitalizacao.

Conversao digital

Controlo do estado dos
documentos.

Escolher metodologia de
digitalizacao (tipo de scanner,
resolucao, formatos, cores...)

Validacao e avaliacao

Recolha e gestao de
dados

Recolha e gestao de dados

Verificacao e analise dos dados
existentes.

Verificacao dos acessos e
comunicacao ao nivel da
gestao de dados eletronicos.

Transferéncia para o servidor e
validacao na biblioteca digital;
Verificacao do armazenamento
e acesso.
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Avaliacao e
acompanhamento

Estabelecim
ento de
critérios de
avaliacdo e
acompanham
ento

Recolha de dados

Recolha de dados

Recolha de dados;

Testes de usabilidade;
Validacao, avaliacao e
relatoério do projeto;
Verificacao do impacto noutras
atividades;

Melhoria do projeto e
atividades futuras.




