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CONSIDERATOES INITIAIS

A digitalizacao de documentos e processos promove a melhoria no acesso e na
difusao da informacao. A adog¢ao de procedimentos de digitalizacao implica tan-
to no conhecimento dos principios da Arquivologia, quanto no cumprimento das
atividades inerentes, como a captura de imagem, apresentacao, armazenagem e
preservacao de originais.

Para que os 6rgaos e entidades se
adequem ao Processo Eletrénico,
devem adotar agcdes que garantam
O acesso, o0 uso continuo ¢ a pre-
servagao a longo prazo dos docu-
mentos digitais. [sso inclui tanto
cuidados relacionados aos equipa-
mentos, quanto a elaboracao de
mecanismos que garantam a au-
tenticidade desses documentos.

Nesse sentido, visando ao atendimento dos dispositivos legais, ao aperfeicoa-
mento da gestao de documentos na Prefeitura Municipal de Cariacica (PMC) e
a racionalizacao das atividades relacionadas, foi elaborada esta cartilha, que foi
pensada como um instrumento pratico para o uso cotidiano dos servidores.

Esta publicacdao tem como objetivo orientar e prover recomendacdes minimas
necessarias as unidades administrativas da PMC quanto as atividades relativas
a digitalizacao de documentos e processos, a fim de garantir que 0os arquivos
gerados sejam representantes digitais com qualidade arquivistica, fidelidade ao
documento original e capacidade de interoperabilidade.

O texto esta dividido em quatro capitulos:

1. Defini¢des: principais conceitos sobre o tema;

2. O que é digitalizacao: breve explicacao sobre o processo de digitalizacao e
sua importancia;

3. Parametros para a digitalizacao: requisitos e ajustes necessarios antes de
efetuar a digitalizacdo de documento ou processo;

4. O processo de digitalizacao: como efetuar a digitalizacao, garantindo o ma-
ximo de fidelidade entre o documento gerado e o original.

Boa leitura!
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DEFINITOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos de digitalizagcao de do-
cumentos e processos, algumas definicdes sao importantes:!

Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto &, a
qualidade de um documento ser o que diz ser e de que esta livre de adulteracao
ou qualquer outro tipo de corrupgao.

Captura digital: conversdo de um documento originalmente fisico para ima-
gem em formato digital, por meio de equipamento eletrénico (escaner). Ver
digitalizacao e documento digitalizado.

Ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos
arquivisticos, desde sua producao até a guarda permanente ou eliminacao.

Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto afirma-
¢ao de um fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato
ao qual se refere.

Confidencialidade: propriedade de certos dados ou informacdes que ndo po-
dem ser disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacao para pessoas, entida-
des ou processos.

Digitalizagao: processo de conversao de um documento para o formato digital,
por meio de dispositivo apropriado. Ver captura digital.

Disponibilidade: propriedade de estar acessivel e utilizadvel sob demanda por
uma entidade autorizada.

Documento: toda informacao registrada que seja produzida ou recebida no de-
curso das atividades meio e fim de uma instituicao, qualquer que seja o suporte.

Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de um docu-
mento originalmente fisico, gerando uma fiel representacao em codigo digital.
Ver captura digital.
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Documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletronico.

Espécie documental: configuracdo que assume um documento de acordo
com a disposicao (forma de registro) e natureza dos atos que Ihe deram origem.
Exemplos: decreto, resolucao, portaria, acordao, parecer, relatorio, ata, certidao,
atestado, contrato, convénio, oficio, memorando, edital, alvar3, etc.

Formato: configuracao fisica de um suporte conforme a sua natureza e o modo
como foi confeccionado. Exemplos: formularios, ficha, livro, caderno, planta, etc.

Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e ndo sofre-
ram nenhum tipo de corrup¢ao ou alteracao nao autorizada nem documentada.

Metadados: dados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compre-
ender e/ou preservar documentos ao longo do tempo.

Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres
a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits. Através do OCR é possivel
digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.

Portable Document Format (PDF): formato de arquivo digital para representar
documentos de maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema
operacional usados para cria-los. Ver PDF/A.

PDF/A: extensdo derivada do PDF, com restricdes e adicdes que tornam o ar-
quivo confidvel e adequado para armazenamento e acesso a longo prazo. PDF/
Archive — padrao ISO 19005-1:2005. Ver Portable Document Format (PDF).

Portable Network Graphics (PNG): formato de arquivo digital livre que apresen-
ta elevada definicao de cores e excelente qualidade de imagem.

Preservacgao digital: conjunto de a¢des exigidas para superar as mudangas tec-
noldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo acesso e interpretacao dos
documentos digitais pelo tempo que for necessario.

Processo (documento): conjunto de documentos oficialmente reunidos no de-
curso de uma acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade. Ver
documento.

Processo (negocio): “organizacao légica de pessoas, energia, equipamento e
procedimentos em atividades de trabalho projetadas para produzir um resulta-
do final” (PALL, 1987 apud FURLAN, 2011, p.17).

Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sao
registrados e disponibilizados em meio eletrénico. Ver processo (documento).

Suporte: material no qual sao registradas as informacdes. Exemplos: papel, disco
magnético etc.
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D OUE £ DIGITALIZATAD

A digitalizacdao € um processo de conversao dos documentos fisicos para o
formato digital. Ela se da por meio de um equipamento (escaner) e um software
digitalizador de imagens. Visa facilitar a busca, o armazenamento e dar celerida-
de no andamento da documentacao.

POR QUE DIGITALIZAR?

A digitalizagao tem como beneficios:

e melhorar o acesso a informacgao;

e permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos
de pesquisa por meio de redes informatizadas;

e« promover a difusdo e a reproducao dos acervos arquivisticos nao digi-
tais, em formatos e apresentacdes diferenciados do original;

e auxiliar na preservacao e na seguranca dos documentos originais que
estao em suportes nao digitais, por reduzir seu manuseio.

Além disso, com a implemen-
tacdo do Processo Eletroni-
€0? , todos os processos ad-
ministrativos da PMC deverao
tramitar em meio eletrénico
a partir de maio de 2020. Des-
sa forma, aqueles que foram
produzidos originalmente em
suporte papel e ainda perma-
necem em andamento, deve-
rdo ser digitalizados 3.

2Decreto N° 344, de 07 de dezembro de 2022.

*A eliminacao de documentos publicos deve ser realizada com base no estabelecido
pela Resolucdo n°® 40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ).
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Nem todos... A utilizacao de

Uma davida: Todos os do- padrao inferior aos descritos
cumentos digitalizados na na tabela da proxima pagina,
PMC tem os mesmos efei- INVIABILIZAM a digitaliza-
tos legais dos documentos ¢ao de mManeira que, os docu-
originais? mentos digitalizados produ-

zam os mesmos efeitos legais
dos documentos originais.

&

——

el

IMPORTANTE: em relacao a processos fisicos que nao necessitem de movi-
mentacao, arquivados em guarda intermediaria, com ou sem temporalidade
cumprida, ndo cabem a digitalizacdao de substituicao.

PARAMETROS PARA
A DIGITAUZATAD

Antes de utilizar um equipamento de escaner para digitalizar algum docu-
mento, sao necessarias algumas configuracdes iniciais. Para se obter um arquivo
apropriado para uso No processo eletronico, sao necessarios quatro ajustes prin-
cipais, que variam de acordo com o tipo de documento, conforme apresentado
no quadro 1.4

“Esses ajustes podem ser necessarios tanto no aparelho de escaner quanto no
software utilizado para a captura das imagens, de acordo com a infraestrutura de
tecnologia da informacao (Tl) disponivel em cada unidade administrativa.
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Quadro 1-Ajustes necessarios antes da digitalizagao.

Documento Resolucao Cor Tioo Original Formato de Reconhecimento
Minima P 9 Arquivo® de Texto (Ocr)®
Textos impressos, Monocromatico
sem ilustragao, 300 dpi Texto PDF/A Ativado

em preto e branco (preto & branco)

Textos impressos,
com ilustracao, 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A Ativado
em preto e branco

Textos impressos,
com ilustracao 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A Ativado
e cores

Textos manuscritos,
com ou sem
ilustracao, em
preto e branco

300 dpi Escaladecinza | Texto/imagem PDF/A Ativado

Textos manuscritos,
com ou sem 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A Ativado
ilustragcao, em cores

Fotografias . ) PDF/A ou .
e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG Ativado
Plantas e mapas 600 dpi E\gferlgcerobr:;a:;clccoc)) Texto/imagem pDPF’G%OU Ativado

Fonte: Decreto Federal n.°10.278, de 18 de margo de 2020.

Cabe ressaltar que alguns tipos de documentos podem nao ser reconhecidos
corretamente no processamento do OCR, devido ao fato de possuirem caracte-
risticas especificas, tais como: caracteres manuscritos; caracteres pequenos; do-
cumentos em idiomas diferentes do especificado; caracteres em fundo colorido,
sombreado ou sobre ilustracdes e graficos; caracteres decorados; impressao em
papel reciclado, entre outros.
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Para melhorar o processamento do OCR, recomenda-se que os documentos
impressos em fontes muito pequenas (menores que 10 pontos) sejam digitaliza-
dos com resolucao maior (400 a 600 dpi). Além disso, o ajuste de brilho também
pode ser necessario, conforme apresentado no quadro 2.

Quadro 2 - Recomendagdes de ajustes no brilho da imagem digitalizada.

Imagem adequada para OCR.

»
brightness
e Reduzir o brilho para tornar a imagem mais escura; ou

!) r tg] I l !1 (‘ ‘t h Y e Digitalizar no modo de escala de cinza (o brilho sera
ajustado automaticamente).
(caracteres cortados ou muito claros)

e Aumentar o brilho para tornar a imagem mais clara;

ou
e Digitalizar no modo de escala de cinza (o brilho serd
(caracteres distorcidos, ajustado automaticamente).
grudados ou preenchidos)
Tgxtos m?nuscntos, com ou sem 400 dpi
ilustracdo, em preto e branco
Textos manuscritos, com ou sem 400 dpi
ilustracdo, em cores
Fotografias e cartazes 400 dpi
Plantas e mapas 600 dpi

Fonte: adaptado de ABBYY® FineReader 11, e manual de digitalizagao da Prefeitura Municipal de Vitoria.

Para saber como proceder aos ajustes necessarios, consulte o manual do equi-
pamento ou do software que esta sendo utilizado para digitalizacao.

A digitalizacao de documentos impressos em papel reciclado também exige
maior cuidado, pois esse tipo de papel tem baixa qualidade, o que pode com-
prometer a legibilidade. Para esse tipo de documento, recomenda-se digitalizar
em resolucao de 300 dpi, cor monocromatica e aumentar o brilho para tornar a
imagem mais clara. O quadro 3, a seguir, apresenta a diferenca de qualidade de
imagem e de processamento do OCR de acordo com o0s ajustes realizados para a
digitalizagcao de documentos impressos em papel reciclado.

A £
7
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Quadro 3 - Comparativo entre os ajustes para a digitalizagao de documentos impressos em papel recicla-

do e a qualidade do processamento do OCR.

300 dpi 113 KB MINISTERIO DA F 1\ZENDA
Monocromdtico | = ., , Secretaria Executiva
Texto ; - F S r Subsecretaria de
- MINISTERIO Planejament™, Orgamento e
. Secretaria Administracdo
:cretaria de Planejament
300 dpi FAg g 1,31 MB MINISTERIO DA FAZENDA
Escala de cinza .7 T X . Secretaria_Executiva
Texto s e : “
MINISTERIO Subsecretaria de Planejamento,
Secretaric Or.camento e Administracdo
:cretaria de Planejament
300 dpi o . % 589 KB MINISTEIUO DA FAZENDA
Monocromatico il - e . Secretaria.Executiva .
Texto/Foto iy o Subsecretaria de Planejamento,
MINISTERIO Or,camento e Administracdo
: . Secretaria
cretaria de Planejament
300 dpi 89,2 KB MINISTERIO DA FAZENDA
Monocromatico Secretaria Executiva
Texto Subsecretaria de Planejamento,
Brilho maximo MINISTERIO Orgcamento e Administragdo
Secretaria
:cretaria de Planejament

Fonte: BRASIL, 2019.

Veja que, com 0s ajustes corre-
tos, o arquivo digitalizado tera
o0 menor tamanho possivel e
com a melhor qualidade de
imagem e de processamento
de OCR, o que facilitara a pes-
guisa de texto no documento
e 0 seu armazenamento em
meio eletrénico.

Antes de iniciar a digitalizacdo nao € aconselhavel que um unico servidor rea-
lize todas as rotinas de digitalizagdo de forma individualizada, a eficiéncia do
processo esta em separar cada rotina de modo que cada servidor confira o traba-
Iho realizado na etapa anterior.
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Importante! A area de trabalho deve preferencialmente ter espaco livre, para
que os documentos/processos fiquem separados fisicamente. O ideal é deter-
minar um espaco para cada etapa da digitalizacao dos documentos que serao
tratadas, digitalizadas, conferidas e armazenadas.

Deve-se realizar a verificacao do estado de conservacao dos documentos ori-
ginais, dependendo do estado de conservacao o documento podera nao ser di-
gitalizado.

ETAPAS DE DIGITAUIZATAD

Os procedimentos apresentados nesta cartilha devem ser realizados a fim de
garantir o maximo de fidelidade entre o documento digitalizado e o docu-
mento original, levando em consideracdo suas caracteristicas fisicas, estado de
conservacao e finalidade de uso do arquivo digital.

De acordo com a Lei n°12.682, de 9 de julho de 20127

Art. 3° O processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento
digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

N
V)

PREPARAGCAO Cﬁ';r:c?:MDE CONFERENCIA INDEXAGAO FINALIZACAO

O processo de digitalizagao é composto de cinco fases: preparag¢ao, captura
das imagens, conferéncia, indexacao ¢ finalizagao, de acordo com o diagra-
ma a seguir.
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Figura 1. Etapas de digitalizacao.

1. PREPARACAO

Remover grampos, clipes e espiral;
desamassar documentos; recuperar
paginas rasgadas.

2. CAPTURA
DA IMAGEM

Digitalizar os documentos,
gerando imagem digital.

_ W\ 3. CONFERENCIA
% Revisar_as imag_ens para
garantir a qualidade do

arquivo capturado.

; ~
4. INDEXAGCAO

Identificar o documento;
salvar em PDF/A;
armazenar em sistema.

L
5. FINAL

Organizar e arquivar os
documentos fisicos.

Fonte: BRASIL, 2019.
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PREPARATAD

Todos os documentos e processos devem ser preparados previamente, a fim de
torna-los aptos a digitalizagao, essa etapa engloba as seguintes atividades:

e Digitalizar utilizando sempre as luvas e mascaras, quando necessario.

e Nao usar pulseira, anel, reldgio etc, para nao arranhar o vidro do scanner
ou danificar os documentos.

e Conferir a autuacao e a numeracao das folhas, quando se tratar de pro-
Cesso;

e Desmontar processo ou desencadernar material,

e Remover grampos, clipes, colchetes, presilhas plasticas ou qualquer tipo
de elemento que prejudique o acesso do documento ao escaner, sempre
com cuidado para nao danificar o documento.

e Desamassar documentos dobrados ou amassados, para que nao haja
ocultagao de acesso ao conteudo.

e Higienizacao dos documentos, com pincel de cerdas macias, para remo-
¢ao de sujidades.

e Em caso de documentos rasgados ou com problemas de encadernamen-
to, sera necessario realizar pequenos reparos antes da digitalizacao.

= £

—“0“_.
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Conserte folhas rasgadas com fita adesiva e se houver alguma folha muito
danificada, utilize uma folha de transporte (A folha de transporte é reco-
mendada para digitalizar documentos mais simples, como fotos, tickets,
documentos importantes ou danificados ou inclusivamente folhas A3 do-
bradas), evitando-se assim que nao venha a ser destruida ao passar pelo
scanner na digitalizacao.

Verifigue se o documento estiver muito fragilizado, deve-se fazer uso de
um EVA preto embaixo das folhas.

Os documentos manchados, também precisarao receber atencao espe-

cial no momento anterior a digitalizagao.

Verificar se ha algum tipo de documento que difere do padrao A4 e folhas
soltas; com cuidado para nao tirar da ordem do documento, sempre con-
ferir ao finalizar a digitalizagao.

Obs: Muitas folhas dos autos possuem documentos anexados, geralmen-
te grampeados (fotografias, guias de recolhimento, fichas datiloscopicas,
etc), nesses casos, remova 0s grampos, cuidando para nao rasgar o docu-
mento e prenda-o com fita adesiva, deixando sempre visivel o numero da
pagina.
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e Se esses documentos possuirem informacdes no verso, prenda-os com
fita adesiva somente na parte superior do documento ou na lateral em
ambos os lados, deixando a parte do verso livre para ser digitalizada.

N i e i o || e s |

1 a | hélgum: Wk e
ey
Sims | |

e O mesmo procedimento deve ser usado para digitalizacao de documen-
tos mais sensiveis, como fotos, tickets, documentos importantes ou dani-
ficados ou inclusivamente folhas A3 dobradas.




MANUAL DE DIGITALIZATAD

e Ordenacgao dos documentos, com todas as folhas
posicionadas na mesma direcao. Deve-se observar
quando ha dados no verso e manter a ordem origi-
nal.

e No caso de haver midias no processo, os dados deve-
rao ser baixados e salvos em separado, e devidamen-
te identificados na declaracao final de digitalizacao.

Cada processo deve, preferencialmente, ser digitali-
zado em um Unico arquivo contendo todas as suas pa-
ginas, respeitando-se sempre o limite de tamanho de
arquivo para upload no sistema em uso. Caso o proces-
so contenha mais de um volume ou processos apensa-
dos/juntados, recomenda-se digitaliza-los em arquivos
separados (um para cada volume).

Os documentos avulsos devem ser digitalizados de
forma individual.

Dica! Ventile os documentos antes de coloca-los na ban-
deja de entrada para que fiquem bem separados, isso re-
duz o risco de atolamento do papel.
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LAPTURA DA IMALEM

A captura da imagem do documento fisico consiste efetivamente converter os
documentos fisicos em virtuais, por meio da utilizagcao de aparelho de escaner.

Para que a imagem capturada seja apropriada para uso no processo eletroni-
co, faz-se necessario configurar o escaner de acordo com o tipo de documento a
ser digitalizado, como ja vimos no capitulo Parametros para Digitalizacao.®

Devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e contracapas, bem
como paginas sem impressao (frente e verso) quando contiverem numeracao ou
qualquer outra informacao.

Essa etapa de digitalizacao engloba as seguintes atividades:

e Conferir que o escaner esteja corretamente conectado e ligado;

e Posicionar os documentos para digitalizacao, de acordo com o manual de
instrucdes do escaner. Deve-se garantir que estejam ajustados adequa-
damente, pois imagens desalinhadas podem ser convertidas incorreta-
mente. Cuidado ao posicionar o documento, lembrar que a tarja branca é
o “zero” da imagem,;

e Definir local (pasta eletrénica) onde os arquivos gerados serao salvos;

e Ajustar, no escaner, as configuracdes de:

- Frente e verso;

- Em caso de paginas em branco, proceder a exclusao das mesmas;

- Resolucao;

- Cor;

- Tipo original (texto, texto/foto, ou foto);

- Formato de arquivo resultante;®

- Reconhecimento de texto (OCR), quando disponivel no aparelho;
e Iniciar a digitalizagao.
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CONFERENTIA

O controle da qualidade deve ser realizado por quem efetuou a digitalizacao,
a fim de verificar a fidelidade da imagem capturada em relagcao ao documento
original, ou seja, se todas as paginas foram digitalizadas e estao legiveis, ou se
contém possiveis defeitos das imagens, como sujeira, cortes que impossibilitem
a legibilidade.

Além disso, deve-se avaliar se todas as imagens geradas a partir da digitaliza-
¢ao estao de acordo com os padrdes apresentados no capitulo Parametros para
a Digitalizacao — resolucao, modo de cor, formato de arquivo, reconhecimento de
OCR, brilho e tamanho de arquivo.

Se o escaner utilizado nao possuir a opcao de reconhecimento de texto (OCR),
deve-se submeter os arquivos digitais a software que realize essa acgao.

Figura 2 - Exemplo de software de reconhecimento de texto (OCR): Janela “PDF Creator.

€ odfforse

2015.10.16_NormaDeExecucao_COGRL_1-2015_Sigilosos

ﬁerﬁi:)

PDF/A (Preservagdo a Longo Prazo)

<Perfil Padrdo>
Alta Compressdo (Arquivo Pequenc)
Alta Qualidade (Arquivo Grande)
Imprimir Apds Salvar

Arquivo Gréfico)
( PDF/A (Pres ervacdo a Longo Prazo)
\G (Arquivo Gréfico)

TIFF (Arquivo Gréfico de Varias Paginas)

Autor:
COGRL

tos para uni-los ou rearranja-los!

(DREI()

Unir E-Mail Salvar

Fonte: Vitéria, 2020.

Caso a qualidade do arquivo digital nao atenda a algum dos requisitos apre-
sentados, a digitalizacao deve ser realizada novamente, ajustando-se as configu-
racoes, até que atinja o padrao esperado.

Ao final da Digitalizagao realizar a conferéncia do documento conforme anexo
| - MODELO DE VERIFICACAO DA QUALIDADE DO REPRESENTANTE DIGITAL.

Nesta etapa deve-se trabalhar com o documento fisico, folheando simultane-
amente a verificagcao do arquivo na tela. Com a conferéncia, € possivel assegurar
gue o documento digital possui qualidade e fidedignidade em relacao aos docu-
mentos originais.
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Se alguma irregularidade for apresentada, devera digitalizar novamente, pro-
cedendo a substituicao do arquivo corrigido pelo anterior. Para melhor compre-
ensao segue explicacao das possiveis incoeréncias além das relatadas.

a) A Conferéncia da posicao: é verificar o posicionamento dos documentos
digitalizados. Se a pagina precisa de corre¢cao na posi¢cao, em casos do ar-
quivo com qualidade desejada existe a possibilidade da correcao ser feita
diretamente no arquivo, caso contrario deve ser digitalizada novamente.

G E

b) Conferéncia das folhas: Verificar se todas as paginas foram digitalizadas
ou se falta alguma. Ou seja, paginas em excesso ou paginas faltantes.

.

c) Conferéncia da ordenacao: Verificar se estao na ordem sequencial, ou
se foi omitida alguma pagina ou informacao (esses problemas podem
ocorrer devido a triagem mal feita ou até mesmo falha do equipamento
na digitalizacao). Necessidade de rotacionar os documentos para o favo-
recimento da leitura.

d) Conferéncia da exclusao: Verificar se existem paginas em branco, sem
conteudo, procedendo a exclusao das mesmas. O tamanho adequado da
pagina foi digitalizado.

e) Conferéncia da qualidade: Verificar se as imagens estao desfocadas ou com
manchas de luz; nesse caso aumentar os parametros para obtencao de quali-

dade como: a Resolucao optica adotada no escaneamento; Profundidade de
bit; Brilho, entre outras Técnicas utilizadas nos procedimentos.
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f) Conferéncia da integridade: As folhas que apresentem qualquer tipo de
informacado/conteldo, ainda que seja o carimbo de “EM BRANCQO”, deve-
rao ser digitalizadas.

g) Conferéncia do Tamanho: Verificar se os arquivos digitais ultrapassa-
ram o limite pré-estabelecido do tamanho do documento, e realizar a
CcoOMpressao caso necessario.

h) Combinar os dois arquivos (documento que esta com as folhas faltando
ou precise de substituir folhas digitalizadas), deve-se ordenar as folhas de
modo que figuem como o documento original.

i) Proceder a exclusao do documento digital na pasta “Digitalizado” apds
a finalizacao de todos os procedimentos acima.

j) Apods isso realizar o procedimento para OCR dos documentos digitais.
k) Apds a devida conferéncia, realizar a indexagcao dos documentos orga-
nizados.

INDEXATAD

Realizada a conferéncia das imagens capturadas, os documentos e processos
necessitam ser devidamente organizados para, entao, serem inseridos no siste-
ma de gerenciamento eletrénico de documentos.

NOMENCLATURA DOS ARQUIVOS DIGITAIS

Os arquivos digitais devem receber nomes que os identifiqguem e que facilitem
a sua localizagao e pesquisa. Para isso, € fundamental que essa identificacao seja
sucinta, Unica e estruturada. Deve-se utilizar um padrao de nomenclatura que
Nao permita existir no acervo dois arquivos com nomes iguais.
Dessa forma, recomenda-se a utilizacdao da seguinte estrutura padrao de no-
menclatura dos arquivos digitais:
e Parte 1: data de produc¢ao do documento (ano.més.dia);
e Parte 2: espécie documental °(sigla, conforme definicdo da unidade);
e Parte 3: nUmero do documento ou processo;
e Parte 4. numero do volume ou sequencial.

Dica! Ndo devem ser utilizados caracteres especiais na homenclatura desses
arquivos, tais como: acentos (agudo, circunflexo, grave, til), cedilha, asterisco, pa-
rénteses, apostrofo, colchetes, percentual, cifrao, espacos em branco, barra etc. O
uso desses caracteres dificulta a interoperabilidade dos arquivos digitais.

Atencao! O sistema de gerenciamento eletrénico conterd os metadados mini-
mos exigidos para validacao do Processo Digital:

‘.vﬁ“—
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Processo com dois volumes:
2016.05.24_Proc_15272-2024_v1
2016.05.24_Proc_15272-2024_\v2

» Oficio:
2024.07.23_0OF-SE-
MAD_1019-2024

« Nota Técnica:
2016.04.30_NT_1058201601

a) Identificador do documento: sinal distintivo atribuido ao documento
Nno ato de sua captura para o sistema informatizado. Em outras palavras,
Nno momento da insercao do documento digitalizado no sistema, ele rece-
be um identificador, que o diferencia dos demais;

b) Classificacdo: especificacdo do elemento de organizacdo légica do
documento com o intuito de agrupa-lo na estrutura do(s) plano(s) de clas-
sificacao adotado(s), nas areas meio ou fim;

c) Data e hora da digitalizacdo: especificacdo cronoldgica do evento de
digitalizacao;

Realizados os procedimentos
apresentados, os arquivos di-
gitais estao prontos para se-
rem inseridos no sistema de
gerenciamento eletronico de
documentos utilizado pela sua
unidade organizacional.

Verifique o Manual do
Usuario do seu sistema!

.
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d) Pessoa fisica executora da digitalizagao: usuario responsavel pelo even-
to de conversao do documento;

e) Referéncia ao documento originario: identificacdo do documento
objeto da conversao, que permita a relagcao entre o representante digital
e o seu original fisico; e

f) Hash (checksum) da imagem: codigo numérico que tem por objetivo
permitir a verificacao da fixidade e integridade dos dados apods sua trans-
Missao ou armazenamento e ao longo do tempo.

Quadro 4: Metada dos Minimos Exigidos para Todos os Documentos

METADADOS DEFINICAO
Assunto Palavras-chave que representam o conteudo do documento.

Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario
controlado ou tesauro

Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da digitalizacdo Registro cronoldgico (data e hora) e tdpico (local) da digitaliza-
_ cdodo documento,

Identificador do documento Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captu-

digital I ra para o sistema informatizado (sistema de negaécios)

Responsdvel pela digitalizacdo | Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacdo

Titulo Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser for-

mal ou atribuido:
e formal: designacdo registrada no documento;
e atribuido: designacdo providenciada para identificacdo de um

documento formalmente desprovido de titulo _
Tipo documental Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracao da espécie

. documental de acordo com a atividade que a gerou, .
Hash (chekcsum) da imagem Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo

em formato digital), com a finalidade de realizar a sua verifica-
cdo de integridade

Fonte: adaptado de BRASIL, 2020.
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Quadro 5: Metada dos Minimos Exigidos para pessoas juridicas de direito publico interno:

METADADOS DEFINICAO
Classe Identificagao da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
documento com base em um plano de classificagao de
documentos.

Data de producao (do docu- | Registro cronologico (data e hora) e topico (local) da pro-
mento original) dugao do documento

Destinacao prevista (elimina- | Indicagao da proxima agao de destinagao (transferéncia,
¢ao ou guarda permanente) | eliminagao ou

recolhimento) prevista para o documento, em cumpri-
mento a tabela de temporalidade e destinacdo de docu-
mentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Geénero Indica o género documental, ou seja, a configuragao da
informagédo no documento de acordo com o sistema de
signos utilizado na comunicag&o do documento.

Prazo de guarda Indicagao do prazo estabelecido em tabela de temporali-
dade para o cumprimento da destinagao.

Fonte: adaptado de BRASIL, 2020.

FINALIZATAD

Nesta etapa, a documentacao digitalizada deve ter seu tramite fisico encerrado
e ser reorganizada e arquivada, conforme procedimentos apresentados a seguir.

ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO

O encerramento do processo em papel e abertura do correspondente proces-
so eletrénico deve ser realizado por meio do Termo de Encerramento de Tramite
Fisico de Processo, que deve conter, no minimo:

e Identificacao da unidade que realizou a digitalizacao;
e Quantidade de volumes e folhas do processo original em papel;
e Identificacao da estratégia de digitalizacao utilizada:
« todos os documentos do processo em papel foram digitalizados em arqui-
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VOSs separados e incluidos um a um no processo eletronico;
« todos os documentos do processo foram digitalizados em arquivo Unico;
« apenas o ultimo volume ou apenso do processo foram digitalizados em
arquivos separados e incluidos um a um no processo eletrénico;
- todos os volumes foram digitalizados, um arquivo Unico para cada volume;
- foi realizada uma selecao dos principais documentos do processo em ar-
quivos separados, e apenas esses foram incluidos no processo eletrénico;

e Especificacao do local e prazo onde o processo ficara armazenado até o

envio para o Arquivo.

E importante saber, que: O Termo de Encerramento de Tramite Fisico de Pro-
cesso (Anexo |l) deve ser inserido no sistema ao final do processo digitalizado (ori-
ginal, assinado eletronicamente), assim como no processo em papel (impresso,
copia do eletrénico).

A partir desse momento, ndo se deve inserir mais nenhum documento no pro-
cesso fisico — para que nao haja diferencas entre o processo fisico e o processo
digitalizado.

REDRCANIZATAD E
ARQUIVAMENTO

Os documentos e processos fisicos que foram digitalizados devem ser reorga-
nizados e arquivados da seguinte forma:

A) DOCUMENTOS AVULSOS:

- anotar a lapis, no canto superior direito do documento, 0 nUMmero correspon-
dente ao processo no sistema SEl,

- acondicionar o documento em caixa arquivo, observando a classificacao ar-
quivistica;

- armazenar a documentacao no arquivo setorial da unidade administrativa,
até que cumpra os prazos estabelecidos nas tabelas de temporalidades de docu-
mentos da PMC.

B) PROCESSOS
Os processos fisicos que foram digitalizados devem ser reorganizados e arqui-
vados da seguinte forma:

e Remontar o processo, prendendo as folhas a capa, com uso de grampo
trilho plastico, observando a ordem original dos documentos em cada vo-
lume;

e Acondicionar o processo em caixa arquivo, observando a classificacao ar-
quivistica;

e Os processos administrativos fisicos convertidos em eletrénico (processos
hibridos), deverao ser arquivados separadamente dos demais, pois, terao
tratamento diferenciado no decurso da tramitacao e serao armazenados
Nna unidade administrativa onde se localizam os autos virtuais.
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Lembre-se!

A digitalizacao precisa obedecer a todos os requisitos
e normativas legais, para substituir o processo origi-
nal, que deve ser preservado!

A eliminacao de documentos publicos deve ser reali-
zada com base no estabelecido pela Resolucao no 40,
de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ).

Chegamos ao final da nossa cartilha e esperamos
ter ajudado no seu processo de trabalho com essas
orientacgodes!




ANEXO | - MODELO DE VERIFICACAODA QUALIDADE DO REPRESENTANTE DIGITAL

-

PREFEITURA DE
CARIACICA

VERIFICAQ:&O DE QUALIDADE DIGITAL
COM COMPARAGCAO COM O DOCUMENTO ORIGINAL

a. Aimagem esta correta no modo de cor

b. Recorte corret

c. Semrotagao

d. Sem inversao

e. Sem inclinacao

f. Perda de nitidez/ excesso de nitidez

g. Presenca de interferéncia em
imagens com linhas - Padrao Moiré

h. Nao pixelado

i. Predominancia de uma
das cores daimagem

j.  Histograma

k. Sem alto contraste / sem alta luminosidade

|.  Valores tonais desiguais / reflexos

m. Aspecto granulado

n. Observacdes gerais

" Padrdo Moiré: E um padrdo de interferéncia em captura digital de imagem, quando surgem contrastes
(conhecidos como tramas ou grades), que n&o existem na imagem original, devido a superposi¢éo de linhas em
angulos diferenciados, ou porque elas tém tamanhos diferentes. Para evita-lo, pode-se alterar o angulo do objeto
original no instante da captura, ou por processos em softwares de imagem

2 Histograma da imagem digital &€ a representagéo gréfica das medigdes da luminosidade da imagem no
momento da captura, numa escala de 256 tons de cinza

~




ANEXO Il - MODELO DE VERIFICACAO DA QUALIDADE DO REPRESENTANTE DIGITAL

-

PREFEITURA DE
CARIACICA

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMI'[E FisSICO
E ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

Processo n®: XXOOOXXXXXX
Interessado: XXOOOXXXXX

O processo administrativo em epigrafe foi convertido na sua totalidade do suporte ndo
digital para o eletrénico no SEI, em conformidade com o disposto no Art. XX do Decreto Municipal
n° XX/ XXXX, mantendo 0 mesmo numero do processo ndo digital € 0 mesmo interessado.

Foi efetivado despacho da referida conversdo no Sistema de Informagdo de Processo
Administrativo (SEI), e que o processo nZo digital sera arquivado provisoriamente (até a concluséo
do pleito) no setor responsavel pela digitalizacdo e depois, encaminhado ao setor de competéncia
do assunto principal.

Fica encerrada a tramitag@o do processo em suporte nao digital, sendo vedada a juntada
de novos documentos n&o digitais, devendo a continuidade de sua instrugdo e tramitagcéo ser
somente por meio do SIPAD.

Para fins de registro, 0 processo originalmente em suporte ndo digital € composto de:
Folhas: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE FOLHAS]

Volumes: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE DE VOLUMES]

Anexos e Midias: [DIGITE AQUIA QUANTIDADE TOTAL DE ANEXOS E/OU MIDIAS]

O processo eletronico resultante da presente conversdo digital ficou composto da
seguinte forma:

Volume de Processo: [DIGITE AQUI AQUANTIDADE TOTAL DE ARQUIVOS DE VOLUMES]

Apartado Sigiloso: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ARQUIVOS DE APARTADOS
SIGILOSOS]

Conteudo de Midia ou Anexo: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ARQUIVOS DE
CONTEUDO DE MIDIA]

Unidade responsavel pela conversao: XXXX/XXXXX

Data na qual se deu a conclusao do procedimento de conversdo: XX/ XX/ XXXX.

FULANO DE TAL
Funcdo (em letras minusculas, com as iniciais maiusculas)

Observagdes:

1. O Termo de Encerramento de Tramite Fisico e Abertura de Processo Eletrénico devera ser impresso,
numerado e anexado ao final do processo nao digital, e também, autuado no SEI, constituindo-se no primeiro
documento do processo eletronico.

\
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