MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA EXECUTIVA
SECRETARIA DE GESTAO CORPORATIVA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA

Cartilha

Procedimentos para
Digitalizagao de Documentos

e Processos




Ministro da Economia
PAULO ROBERTO NUNES GUEDES

Secretario-Executivo
MARCELO PACHECO DOS GUARANYS

Secretdria de Gestdo Corporativa
DANIELLE SANTOS DE SOUZA CALAZANS

Diretora de Administragao e Logistica
DANIELE RUSSO BARBOSA FEIJO

Coordenadora-Geral de Terceirizagdo, Transporte, Informagdo e Patrimonio
LUCIMAR RIZZO LOPES DOS SANTOS

Coordenador de Gestdo de Documentagao e Informagao
FILIPE AUGUSTO FRANCISCO DE MORAES

Equipe Técnica - 12 edigdo
AMANDA FREITAS GOMES
CAROLINE LOPES DURCE
DANIELE CRISTINA BASSO UNO
EDUARDO FERNANDES AUGUSTO

Revisdao e Diagramagao
DANIELE CRISTINA BASSO UNO

Imagem da Capa e Contracapa
PRESSFOTO - Freepik.com

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria Executiva. Secretaria de Gestdo Corporativa. Diretoria de
Administracdo e Logistica. Procedimentos para digitalizacdo de documentos e processos: cartilha. 1. ed. rev.
Brasilia: Diretoria de Administracdo e Logistica/SGC, 2019. 35 p.

Impresso no Brasil/ Printed in Brazil

@@@@ E livre a reproducdo exclusivamente para fins ndo comerciais, desde que a fonte seja citada.
BY NC ND



MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA EXECUTIVA
SECRETARIA DE GESTAO CORPORATIVA
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E LOGISTICA

Cartilha

Procedimentos para
Digitalizacao de Documentos
e Processos

12 edicao revisada

Brasilia-DF
Dezembro/2019



MINISTERIO DA ECONOMIA

Secretaria Executiva

Secretaria de Gestao Corporativa

Diretoria de Administracdo e Logistica

Esplanada dos Ministérios, Bloco F, Anexo B, 4° andar
CEP 70059-900 - Brasilia - Distrito Federal - Brasil
coged@planejamento.gov.br
http://www.economia.gov.br/

(c)®OC) 5019, DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E LOGISTICA (DAL)

Brasil. Ministério da Economia. Secretaria Executiva. Secretaria de Gestao
Corporativa. Diretoria de Administracdo e Logistica.

Procedimentos para digitalizacdo de documentos e processos: cartilha.
1. ed. rev. Brasilia : ME/SE/SGC/DAL, 2019.

35p.:il.; 21 cm.

1. Documentos arquivisticos - Digitalizacdo. 2. Documentos —
Preservagao e conservacgao. 3. Arquivos e arquivamento (Documentos). 4.
Brasil. Ministério da Economia. Secretaria de Gestdo Corporativa. Diretoria
de Administracdo e Logistica (DAL). I. Titulo.

CDD-025.17

Registre sua manifestagdo no

Servigo de Ouvidoria do Ministério da Economia.
http://economia.gov.br/ouvidoria/

Telefone: 0800 702 1111

E-mail: ouvidor.mf@fazenda.gov.br

A SGC agradece!



SUMARIO

CONSIDERAGOES INICIAIS cc.uteuuirueirenscransnnessrasssssssrssssssssrssssssssrasssssssrsssssssssssssrnssssnsssnes 5
DEFINICOES .euteurererecrecrecrecrecrecsscsscsscsscsscsssassassassassassassassassassassassassnssnssnssnssnssnssnsnns 7
O QUE E DIGITALIZAGAD .uueueurenrenrencensensansansessessassassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassas 10
POR QUUE DIGITALIZAR? ..vtttttttttttttttaesseeeessesasesseesasssssssssssssssssss s s s s s s s st s s s s et s et s s s e s s st aessssesennnnnnnnnn 10
PARAMETROS PARA A DIGITALIZACAOD ...eeueeerencrencencrancenccescrnssescsnscssssascsnssssssascansssseses 11
O PROCESSO DE DIGITALIZAGAD ..ccceureurenrencancescensassossessossassessossossssssssssssssssssssssassanses 15
P REPARAGAD. ..ttt ittt ittt ettt ettt et ettt e et et e eaeeaeea st eaessaesaesnesnerneraesaesnesnesnennernerneeressnesnernns 17
CAPTURA DA IIMAGEM ...ttt ettt e e ettt e e ettt e e ettt e e e etea e e e e etn e e eeeaa e e eeeana e eetenaa e eaennnseeesnnnaeeeenns 18
CONFERENCIA. .. cettttttee e e e et eeettiiea e e e e e e eeetttaa s e e eeeeeaettba e seeeeeeaaassaa s eeeeeeeaanssaaaneeeeeeeaaessnnnnneenes 19
1] 570V Y PN 20
NOMENCLATURA DOS ARQUIVOS DIGITAIS «..eneeeiiiee ettt e ettt e et e e e e ete e e e et e e e et e e eeennaeeeees 20
CRIACAO DE ARQUIVOS DIGITAIS EM FORMATO PDF/A oottt ettt e et 21
O N [T g Yo FoJo I o BT o O = e 22
6N [T g Yo [o T I Yo [o] o T<IN o L 24
FINALIZACAD .ttt ettt ettt ettt et ettt e et et e e b e b e s eaaeeaesaesaesaeesnesnesnennernernerressssnernns 27
ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO DE PROCESSO....uuuueeeeieiitiiiuiineeeeeeeettiiiineeeeeseeenennnnneeseesesssssnnnns 27
REORGANIZAGAO E ARQUIVAMENTO ...etuetnetueetneetueetneetneetneesneesnessnessnessnsssnsssnessnsssnessnsesnsesnessnessneeen 29

REFERENCIAS uvuteteeeteeserererecesassssssesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasnsasas 32






CONSIDERACOES INICIAIS

O Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, dispde sobre o uso do meio

eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos drgaos e

das entidades da Administracao Publica Federal direta, autdrquica e fundacional,

e tem como objetivos (art. 32):

| - assegurar a eficiéncia, a eficdcia e a efetividade da acao
governamental e promover a adequacdo entre meios, agdes, impactos
e resultados;

Il - promover a utilizagdo de meios eletrénicos para a realizagao dos
processos administrativos com seguranca, transparéncia e
economicidade;

[l - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacgao e da comunicagao; e

IV - facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas.

Para que os 6rgaos e entidades se
adequem ao Processo Eletronico
Nacional (PEN)!, devem adotar acdes
gue garantam o acesso, o0 uso continuo ’o .?
e a preservacao a longo prazo dos
documentos digitais. Isso inclui tanto
cuidados relacionados aos
equipamentos, quanto a elaboracao de
mecanismos que garantam a
autenticidade desses documentos.

! Estabelecido por meio do Decreto n2 8.539, de 2015, é uma iniciativa conjunta de érgdos e
entidades de diversas esferas da administracdo publica, com o intuito de construir uma
infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletrénicos.
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A digitalizacao de documentos e processos promove a melhoria no acesso
e na difusdo da informacao. A adoc¢ao de procedimentos de digitalizacao implica
tanto no conhecimento dos principios da Arquivologia, quanto no cumprimento
das atividades inerentes, como a captura de imagem, apresentacao,
armazenagem e preservacao de originais.

Nesse sentido, visando ao atendimento dos dispositivos legais, ao
aperfeicoamento da gestdao de documentos no Ministério da Economia (ME) e a
racionalizacdo das atividades relacionadas, foi elaborada esta cartilha, que foi
pensada como um instrumento pratico para o uso cotidiano dos servidores.

Esta publicagao tem como objetivo orientar e prover recomendacoes
minimas necessarias as unidades organizacionais do ME quanto as atividades
relativas a digitalizacdao de documentos e processos, a fim de garantir que os
arquivos gerados sejam representantes digitais com qualidade arquivistica,
fidelidade ao documento original e capacidade de interoperabilidade.

O texto esta dividido em quatro capitulos:
1. Definicdes: principais conceitos sobre o tema;

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

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

4. O processo de digitalizacao: como efetuar a digitaliza¢cao, garantindo o
maximo de fidelidade entre o documento gerado e o original.

Boa leitura!

6 Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos



DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos de digitalizacdao de
documentos e processos, algumas definicdes sdo importantes:?

Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, 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: conversao de um documento originalmente fisico para imagem

em formato digital, por meio de equipamento eletronico (escaner). Ver
digitalizagéo 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

afirmacao de um fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar
o fato ao qual se refere.

Confidencialidade: propriedade de certos dados ou informacgdes que ndo podem

ser disponibilizadas ou divulgadas sem autorizagao para pessoas, entidades ou
processos.

Digitalizacao: processo de conversao de um documento para o formato digital,

por meio de dispositivo apropriado. Ver captura digital.

2 As definicdes aqui apresentadas foram baseadas nos glossarios dos seguintes documentos:

e Diciondrio brasileiro de terminologia arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005);

e Diretrizes para a implementagdo de repositérios arquivisticos digitais confidveis — RDC-
Arq (CONARQ, 2015);

e Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015;

e Manual de procedimentos da digitalizacdo (AGU, 2013);

e Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos
(CONARQ, 2011);

e Recomendacdes para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes (CONARQ,
2010).
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Disponibilidade: propriedade de estar acessivel e utilizavel sob demanda por

uma entidade autorizada.

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

Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de um

documento originalmente fisico, gerando uma fiel representacao em cédigo
digital. Ver captura digital.

Documento nato-digital: documento criado originariamente em meio

eletrénico.

Espécie documental: configuracao que assume um documento de acordo com a

disposicdo (forma de registro) e natureza dos atos que |he deram origem.
Exemplos: decreto, resolucdo, portaria, acérdao, parecer, relatério, ata,
certidao, atestado, contrato, convénio, oficio, memorando, edital, alvara, 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 nao
sofreram nenhum tipo de corrup¢ao ou alteracdo nao autorizada nem
documentada.

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

Numero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico para cadastro de

documentos ou processos. E o padrdo oficial de numeracdo utilizada para
controle dos documentos, avulsos ou processos, produzidos ou recebidos pelos
orgaos e entidades da Administracao Publica Federal.

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.
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PDF/A: extensdo derivada do PDF, com restricbes e adicdes que tornam o
arquivo confidvel e adequado para armazenamento e acesso a longo prazo.
PDF/Archive — padrdo 1SO 19005-1:2005. Ver Portable Document Format (PDF).

Portable Network Graphics (PNG): formato de arquivo digital livre que

apresenta elevada definicao de cores e excelente qualidade de imagem.

Preservacao digital: conjunto de ac¢des exigidas para superar as mudancas

tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo acesso e interpretacdo dos
documentos digitais pelo tempo que for necessario.

Processo (documento): conjunto de documentos oficialmente reunidos no

decurso de uma acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade. Ver
documento.

Processo (negdcio): “organizacao légica de pessoas, energia, equipamento e

procedimentos em atividades de trabalho projetadas para produzir um resultado
final” (PALL, 1987 apud FURLAN, 2011, p. 17).

Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sao

registrados e disponibilizados em meio eletronico. Ver processo (documento).

Suporte: material no qual sdo registradas as informagdes. Exemplos: papel, disco
magnético etc.

Procedimentos para Digitalizacdo de Documentos e Processos 9



O QUE E DIGITALIZACAO

A digitalizacao é 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 celeridade no andamento
da documentacdao. No entanto, o produto dessa conversao nao substitui o
original, que deve ser preservado.?

POR QUE DIGITALIZAR?

A digitalizacao tem como beneficios:
e melhorar o acesso a informacao;

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

e promover a difusao e a reproduc¢ao dos acervos arquivisticos nao digitais,
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 implementacao do
Processo Eletronico Nacional (PEN),* todos os
documentos e processos administrativos deverao
tramitar em meio eletronico a partir de outubro

de 2017. Dessa forma, aqueles que foram
produzidos originalmente em suporte papel e  PROCESSOELETRONICO NACIONAL
ainda permanecem em andamento, deverao ser

digitalizados.

3 A eliminacdo 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). Os
procedimentos estdo detalhados na Intranet SPOA / Recursos Logisticos / Documentacdo.

4 Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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http://intra.fazenda/documents/11714/264427/resoluao_40_conarq2.pdf/17b80849-ae64-46e0-b15f-0545f6fe10b6
http://intra.fazenda/eliminacao-de-documentos-publicos

PARAMETROS PARA A DIGITALIZACAO

Antes de utilizar um equipamento de escaner para digitalizar algum
documento, sdo necessarias algumas configurag¢oes iniciais. Para se obter um
arquivo apropriado para uso no processo eletronico, sdo necessarios quatro
ajustes principais, que variam de acordo com o tipo de documento, conforme
apresentado no quadro 1.°

Quadro 1 — Ajustes necessarios antes da digitalizagao.

Formato de Reconhecimento

Resolugao

Cor Tipo original

arquivo® de texto (OCR)’

recomendada

Tipo de documento: textos impressos, sem ilustracdo, em preto e branco

) Monocromatico .
300 dpi Texto PDF/A Ativado
(preto e branco)

Tipo de documento: textos impressos, com ilustracdo em preto e branco

300 dpi Escala de cinza Texto/Foto PDF/A Ativado
Tipo de documento: textos impressos, com ilustragao e cor
RGB
300 dpi ) Texto/Foto PDF/A Ativado
(colorido)

Tipo de documento: fotografias, documentos cartograficos

RGB
300 dpi ] Foto PNG Desativado
(colorido)

Tipo de documento: plantas
Monocromatico

600 dpi Texto/Foto PNG Desativado
(preto e branco)

Fonte: adaptado de CONARQ, 2010.

> Esses ajustes podem ser necessdrios tanto no aparelho de escaner quanto no software
utilizado para a captura das imagens, de acordo com a infraestrutura de tecnologia da
informacdo (TI) disponivel em cada unidade administrativa.

® Formatos de arquivo recomendados tanto pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
guanto pelos Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico (ePING).

7 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.
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Cabe ressaltar que alguns tipos de documentos
podem nao ser reconhecidos corretamente no
processamento do OCR, devido ao fato de possuirem
caracteristicas especificas, tais como: caracteres

manuscritos; caracteres pequenos; documentos em N

idiomas diferentes do especificado; caracteres em fundo Abb
colorido, sombreado ou sobre ilustracbes e graficos;

caracteres decorados; impressao em papel reciclado,

entre outros.

Para melhorar o processamento do OCR, recomenda-se que os
documentos impressos em fontes muito pequenas (menores que 10 pontos)
sejam digitalizados com resoluc¢ao maior (400 a 600 dpi). Além disso, o ajuste de
brilho também pode ser necessario, conforme apresentado no quadro 2.2

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

Modo como a imagem aparece Recomendacgdo

v brightness Imagem adequada para OCR.

!) r i‘” ] .' l !-‘ (,“ \ ° Reéuzir o brilho para tornar a imagem
x Yy mais escura; ou

(caracteres cortados ou e digitalizar no modo de escala de cinza (o
muito claros) brilho serd ajustado automaticamente).

e Aumentar o brilho para tornar a imagem

mais clara; ou

x

grudados ou preenchidos) brilho serd ajustado automaticamente).

Fonte: adaptado de ABBYY® FineReader 11.

8 Para saber como proceder aos ajustes necessarios, consulte o manual do equipamento ou
do software que esta sendo utilizado para digitalizagao.

12 Coordenacdo-Geral de Terceirizacao, Transporte, Informacao e Patrimonio



A digitalizacdo de documentos impressos em papel reciclado® também
exige maior cuidado, pois esse tipo de papel tem baixa qualidade, o que pode
comprometer 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 os ajustes
realizados para a digitalizacao de documentos impressos em papel reciclado.

Quadro 3 — Comparativo entre os ajustes para a digitalizacdo de documentos impressos em

papel reciclado e a qualidade do processamento do OCR.

Ajustes ::::c:li:\r:n‘:g a:a;?::h:rggo Qualidade do processamento
realizados e E , g do OCR (texto pesquisavel)
digitalizado (1 pagina)
2 .55 - g MINISTERIO DA F 1\ZENDA
300 dpi S R , Secretaria Executiva
Monocromatico g e 113 KB rSubsecretaria de
.~ MINISTERIO Planei t~ O
Texto ‘ *  Shoretinia anejament~, Orcamento ¢
:cretaria de Planejament Administra¢io
: ’ Sy 3 MINISTERIO DA FAZENDA
300 dpi x f 43 » g . Secretaria Executiva
Escala de cinza E 1,31 MB ‘
Texto MWISTEMQ Subsecretaria de Planejamento,
= .Pl_Sec__:retarli Or.camento ¢ Administragao
:cretaria de Planejamen
300 dpi ol e & MINISTEIUO DA FAZENDA
" e o Secretaria. Executiva .
LR 589 KB : . )
Monocromatico MINISTERIO Subsecretaria de Planejamento,
Texto/Foto G n L Secretaria Or,camento € Administragio
cretaria de Planejament:
300dpi (g MINISTERIO DA FAZENDA
Monocromatico g Secretaria Executiva
Texto MINISTERIO 83,2 KB Subsecretaria de Planejamento,

Secretaria Orgamento ¢ Administracao

Brilho maximo /e 2ria de Planejament

9 De acordo com a Resolucdo n2 42, de 9 de dezembro de 2014, a utilizacdo de papéis
reciclados fabricados no Brasil para impressao de documentos de arquivo nao é recomendada
pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) por questdes de preservagdo e durabilidade.
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Veja que, com os ajustes corretos, o arquivo
digitalizado tera o menor tamanho possivel e com
a melhor qualidade de imagem e de

processamento de OCR, o que facilitara a pesquisa

de texto no documento e o seu armazenamento
em meio eletronico.

O limite de tamanho de arquivo para upload de

\o\‘\‘e" documentos e processos nos sistemas de
gerenciamento eletrénico do Ministério da
Economia varia entre eles:

e-Processo: 15 MIB | SEI: 300 MB*°

10 Atencdo! A funcionalidade de envio externo (barramento) n3o aceita a tramitacdo de
processos que contenham arquivos de tamanho superior a 50 MB. Mais detalhes sobre a
funcionalidade, favor consultar Cartilha do Usuadrio do SEl, disponivel em
<http://fazenda.gov.br/sei/publicacoes>.
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O PROCESSO DE DIGITALIZACAO

O processo de digitalizacido deve ser efetuado pela unidade
administrativa que estiver com a custodia dos documentos ou processos que se
encontram em andamento dentro do Ministério da Economia.

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

De acordo com a Lei n2 12.682, de 9 de julho de 2012:!

Art. 32 O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a
manter a integridade, a autenticidade e, se necessdrio, a
confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado
digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.

¢

O processo de digitalizacao é N
-

N

composto de cinco fases: preparacao,
captura das imagens, conferéncia,

indexacdao e finalizagdo, de acordo
com o diagrama a seguir.

11 Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012: dispde sobre a elabora¢do e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos. O emprego de certificado digital emitido pelo ICP-
Brasil para autenticagao de documentos e processos eletronicos no ambito de cada unidade
fazendaria deve ser solicitado a Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI) da Secretaria de
Gestdo Corporativa (SGC).
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1 - PREPARACAO

Remover grampos, clipes e espiral;
Desamassar documentos;
Recuperar paginas rasgadas.

2 - CAPTURA DA IMAGEM

Digitalizar os documentos,
gerando imagem digital.

3 - CONFERENCIA

Revisar as imagens para
garantir a qualidade do
arquivo capturado.

S
O

4 - INDEXACAO

Identificar documento;
Salvar em PDF/A;
Armazenar em sistema.

5 - FINALIZACAO

Organizar e arquivar os
documentos fisicos.

16  Coordenacdo-Geral de Terceirizacdo, Transporte, Informacéo e Patrimonio



PREPARACAO

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

e conferir a autuacdo e a numeracdo das folhas, quando se tratar de
processo;

e desmontar processo ou desencadernar material;

e remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudique o acesso
do documento ao escaner;

e desamassar documentos dobrados ou amassados;

e verificar se ha algum tipo de documento que difere do padrao A4 e folhas
soltas;

e ordenar os documentos para digitalizacao, conferindo se todas as folhas
estao na mesma diregao.

Cada processo deve, preferencialmente,
ser digitalizado em um tnico arquivo contendo
todas as suas paginas, respeitando-se sempre o
limite de tamanho de arquivo para upload no

®)

sistema em uso. Caso o processo contenha mais
- de um volume, recomenda-se digitaliza-los em
arquivos separados (um para cada volume).

Os documentos avulsos devem ser
‘ digitalizados de forma individual.

Ventile os documentos antes de coloca-los na bandeja de
D‘CA entrada para que fiquem bem separados — isso reduz o risco de
atolamento do papel.
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CAPTURA DA IMAGEM

A captura consiste na conversao de um documento ou processo fisico para
imagem em formato digital, por meio da utilizacao de aparelho de escaner.

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

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
adequadamente, pois imagens desalinhadas podem ser convertidas
incorretamente;

e definir local (pasta eletronica) onde os arquivos gerados serao salvos;

e ajustar, no escaner, as configuracdes de:

frente e verso;

resolucao;

cor;

tipo original (texto, texto/foto, ou foto);

AN N NN

formato de arquivo resultante; 3
v" reconhecimento de texto (OCR), quando disponivel no aparelho;
e iniciar a digitalizacao.

12 para configurar o escdner/multifuncional de acordo com os pardmetros indicados nesta
cartilha, favor consultar o manual do equipamento ou entrar em contato com o suporte do
contrato de locacao, se for o caso.

13 Caso o escaner utilizado ndo possua a opcdo de salvar o documento de texto em formato
PDF/A, deve-se salvar em PDF e, posteriormente, seguir as orientacdes descritas na etapa
“Indexagdo — Criagdo de Arquivos Digitais em Formato PDF/A” para mudar o formato do
arquivo.
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CONFERENCIA

O controle da qualidade deve ser realizado por quem efetuou a
digitalizacao, a fim de verificar a fidelidade da imagem capturada em relacdo ao
documento original, ou seja, se todas as paginas foram digitalizadas e estao
legiveis.

Além disso, deve-se avaliar se todas as imagens geradas a partir da
digitalizacdo estdao de acordo com os padrdoes apresentados no capitulo
Parametros para a Digitalizacao — resolucdo, modo de cor, formato de arquivo,
reconhecimento de OCR, brilho e tamanho de arquivo.

Se o escaner utilizado nao possuir a op¢ao de reconhecimento de texto
(OCR), deve-se submeter os arquivos digitais a software que realize essa a¢do.*

Figura 1 — Exemplo de software de reconhecimento de texto (OCR): Adobe Acrobat Pro —
destaque para a funcionalidade “Reconhecer texto neste arquivo”.

Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda y e x

ﬂCriarv |@ = ®@D|@Q@&E®E}>w@ Personalizar ~ ‘.“
i‘ 3 /2 | @ } -) (dp ‘ B evconhecertexton?stearquivoi Comentirio

Caso a qualidade do arquivo digital ndo atenda a algum dos requisitos
apresentados, a digitalizacdao deve ser realizada novamente, ajustando-se as
configuracOes, até que atinja o padrao esperado.

14 Verificar softwares para reconhecimento de OCR disponiveis no Ministério da Economia
junto a Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI/SGC).
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INDEXACAO

Realizada a conferéncia das imagens capturadas, os documentos e
processos necessitam ser devidamente organizados para, entdo, serem
inseridos no sistema de gerenciamento eletronico de documentos.

NOMENCLATURA DOS ARQUIVOS DIGITAIS

Os arquivos digitais devem receber nomes que os identifiquem e que
facilitem a sua localizacdao e pesquisa. Para isso, é 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 utilizacdo da seguinte estrutura padrao de
nomenclatura dos arquivos digitais:
e parte 1: data de producdo do documento (ano.més.dia);
e parte 2: espécie documental®® (sigla, conforme definicdo da unidade);
e parte 3: nUmero do documento ou processo (NUP);

e parte 4: niumero do volume ou sequencial.

Utilize trago inferior (underline) para

separar as partes entre si, como nos
exemplos a seguir:

15 Espécie documental: configuracdo que assume um documento de acordo com a disposi¢3o
(forma de registro) e natureza dos atos que Ilhe deram origem. Exemplos: decreto, resolucao,
portaria, acérdao, parecer, relatdrio, ata, certidao, atestado, contrato, convénio, oficio,
memorando, edital, alvara, etc.
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e Processo com dois volumes:
2016.05.20 Processo_10167000456201681 vi1
2016.05.20 Processo_10167000456201681 v2

e Memorando:
2016.07.14 _Memo_10175000789201658

e Oficio:
2016.09.23 Oficio_10193000123201632

e Nota Técnica:
2016.04.30_NT_10583000135201603

Nao devem ser utilizados caracteres especiais na nomenclatura

DiCA desses arquivos, tais como: acentos (agudo, circunflexo, grave, til),
cedilha, asterisco, parénteses, apodstrofo, colchetes, percentual,
cifrao, espacos em branco, barra etc. O uso desses caracteres
dificulta a interoperabilidade dos arquivos digitais.

CRIACAO DE ARQUIVOS DIGITAIS EM FORMATO PDF/A

Caso o arquivo digital tenha sido salvo em PDF (simples), deve-se mudar o
seu formato para PDF/A — mais confidvel e adequado para o armazenamento e
leitura por longos periodos de tempo.

A conversdo do PDF para o PDF/A pode ser realizada por meio das
seguintes ferramentas: PDF Creator® (gratuito) ou Adobe PDF'’. Veremos a
seguir como proceder com cada uma delas.

16 Solicite a instalacdo do software PDF Creator (impressora virtual gratuita) a unidade
responsavel.

17 Ferramenta disponivel para os usudrios que possuem o software Adobe Acrobat (licenciado)
instalado em suas maquinas. Observagdo: o Adobe Reader ndo inclui essa funcionalidade.
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Utilizando o PDF Creator

Para gerar o PDF/A utilizando o PDF Creator, siga estas instrucdes:

a) abra o arquivo PDF a ser convertido, cliqgue em Arquivo > Imprimir,
escolha a impressora virtual PDF Creator e clique em Imprimir;

Figura 2 — Impressora virtual PDF Creator.

O

€
=

Imprimir

> Editar Visualizar Janela Ajuda

Impressora ‘[PDFCreator : 'H Propriedac

Copias: |1 = | Imprimir e

Paginas a serem impressas
@ Tudo

b) najanela PDF Creator (figura 3):
e no campo Perfil, selecione a opgdo PDF/A;

cligue no botdao Opcodes (para configurar permanentemente a opgao
de PDF/A no PDF Creator);®

c) najanela Opcoes do PDF Creator (figura 4):

e clique na aba Salvar (lado esquerdo);
e selecione o formato de arquivo padrdo (PDF/A);
e cligue no botao Salvar (parte inferior da janela);

d) de volta a janela PDF Creator (figura 3), clique em Salvar (canto inferior
direito);

e) na janela Selecionar destino (figura 5):

e escolha a pasta da rede onde o arquivo sera salvo;

e nocampo Nome, renomeie o arquivo de acordo com as orientagdes ja
apresentadas nesta se¢ao;

e clique em Salvar.

18 Essa acdo precisa ser feita apenas uma vez. Da préxima vez que for utilizar a impressora
virtual PDF Creator, o perfil PDF/A ja estara configurado como padrao.
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Figura 3 —Janela “PDF Creator”.

( Titulo: D
2015.10.16_NormaDeExecucao_COGRL_1-2015_Sigilosos

[PDFIA (Preservagdo a Longo Prazo)
<Perfil Padrdo>
Alta Compressdo (Arquivoe Pequeno)
Alta Qualidade (Arquivo Grande)
Imprimir Apés Salvar
JB Arquivo Grafico)
PDF/A (Pre: ervacdo a Lo

(Arquivo Grafico)
TIFF (Arquivo Gréfico de Varias Paginas)

Autor:

Imprima mais documentos para uni-los ou rearranja-los!

™6 6 0 O
© 0 6 e v

Cancelar  (* Opgdes > Unir E-Mail Salvar

R <Perfil Padrdo>

Conversdo

Selecionar formato do arquivo padrao:

[¥] Exibir progresso ac converter
[T] 1gnorar janela de impressao (ir dires

Nome do Arquivo

| Auto-Salvar

Modelo de Nome do Arquivo: Adicionar Token:

<Title>
| Acdes Prévia:

Titulo das Configuragbes

| Formatos de Salvar Pasta da Janela
/ Imagem

[”] Definir pasta de saida padrio (o dltimo local do arquivo salvo seré aberto)
Pasta de Modelos: Adicionar Token:

Prévia:
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Figura 5 — Janela “Selecionar destino”.
[ Seiecionar desting

Organizar = Nova pasta

J’ Musicas - Nome . Data de modificag... Tipo
Vid
E e 00_COGRL 21/01/2016 11:35 Pasta de arquivos
48 Computador

&, COGRLDF-ANA

ca HP_RECOVERY
> ¥ grupos (\\10.20(

|
& global_ (\\10.20|
& aplic (\\10.206.5 =

% Rede

- ¢

( Nom:!: )2015.10.16_NormaDeExecucao_COGRL_l-2015.pdf

Tipo: [ Arquive PDF/A-1b (*.pdf)

# Ocultar pastas

Ao abrir um arquivo salvo em formato PDF/A, serd exibida uma
mensagem, conforme imagem a seguir.

Figura 6 — Mensagem exibida no Adobe Reader ao abrir o arquivo salvo em formato PDF/A.

Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda

[ o | [N O | @ @ [0 ]-]] 5

(@) Este arquivo esté em conformidade com o padrio PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagées.

L -

Utilizando o Adobe PDF

Para gerar o PDF/A utilizando o Adobe PDF, siga estas instrucdes:

a) naarea de Dispositivos e Impressoras, localize a impressora Adobe PDF;

b) clique com o botdo direito na impressora e escolha Preferéncias de
Impressao (figura 7);

c¢) em Configuracdoes do Adobe PDF (figura 8), vd ao campo Configuragdes
padrdo, escolha a op¢do PDF/A-1b:2005 (RGB), e clique em Aplicar;
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Figura 7 — Localize a impressora Adobe PDF e escolha Preferéncias de
Impressao.

Adicionar um dispositive Adicionar uma impressora Ver o que esta sendo impresso

4 Dispositivos (4)

4 4

HP Compaq HP Compaq MFCOGRL343823
LA1905 Wlde LCD LA1905 Wide LCD 4
Monitor Meonitor

4 Impressoras e Faxes (9)
L -

Ver o que esta sendo impresso

Definirceme-impressora padrao |
Preferéncias de i |mpressao ‘

Propriedades da impressora
) LEXMARK-52-126 Microsoft XPS
Criar atalho em 10,206.52.6 Document Writer

Solugdo de problemas

Remover dispositivo

Propriedades

Configuragdes de conversdo do Adobe PDF

Utilize estas configuragdes para criar documentos Adobe PDF que devem ser verificados ou
() devem ser compativeis com o PDF/A-1b, um padrdo 1SO proposto para preservagao a longo
prazo (arquivamento) de documentos eletrdnicos. Para obter mais informages sobre como
criar documentos PDF compat iveis com o PDF/A, consulte o Guia do Usuario do Acrobat.
Documentos PDFmeAuobaemMobeReader&Oew.

Configuragdes padrie((PDF/A-1b:2005 (RGE) ) v Edtar..
Seguranga do Adobe PDF: | Nenhum x| Edtar
Pasta saida ang. Adobe PDF [Petg.narpelontmede arquivo do Adobe P "] [m
Tamanho pag Adobe PDF: (A4 v | [ Adicionar... |

Visualizar resultados do Adobe PDF
Adicionar informagdes sobre o documento

Use apenas fontes do sistema: ndo use as fontes do documento
Excluir arquivos de registro para tarefas bem-sucedidas

[ Pedir para substituir arquivo PDF existente
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d) abra o arquivo PDF a ser convertido, clique em Arquivo > Imprimir,
escolha a impressora virtual Adobe PDF e clique em Imprimir.

Figura 9 — Impressora virtual Adobe PDF.

Editar

Impressora ‘IAdobe i '] [ Propriedac
Cépias: |1 = [l Imprimir ¢

Paginas a serem impressas
© Tudo

Visualizar Janela Ajuda

Ao abrir um arquivo salvo em formato PDF/A, serd exibida uma
mensagem, conforme imagem a seguir.

Figura 10 — Mensagem exibida no Adobe Reader ao abrir o arquivo salvo em formato PDF/A.

Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda

[+ o | [ O | © @ [0x]-]|

O Este arquivo esta em conformidade com o padrdo PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagdes.

Realizados os procedimentos apresentados, os

arquivos digitais estao prontos para serem inseridos
no sistema de gerenciamento eletronico de
documentos utilizado pela sua unidade

organizacional. Verifique o Manual do Usuario do

seu sistemal!

Atencdo: apos a inser¢ao do conteudo de um processo em um dos
sistemas de gerenciamento eletrénico, as unidades que utilizam o:
a) Comprot Processo devem informar no campo Posicionamento (publico
e restrito) desse sistema: “Processo sob controle do [nome do novo
sistema]”;
b) CPRODWEB devem informar no campo “Arquivar Protocolo” desse
sistema: “Processo sob controle do [nome do novo sistema]”.
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FINALIZAGCAO

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

processo eletronico deve ser realizado por meio do Termo de Encerramento de

Tramite Fisico de Processo, que deve conter, no minimo:

identificacao da unidade que realizou a digitalizacao;

quantidade de volumes e folhas do processo original em papel;

identificacao da estratégia de digitalizagao utilizada:

v

todos os documentos do processo em papel foram digitalizados em
arquivos separados e incluidos um a um no processo eletronico;
todos os documentos do processo foram digitalizados em arquivo
Unico;

apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado em arquivos
separados e incluidos um a um no processo eletronico;

apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado, em arquivo Unico;
todos os volumes foram digitalizados, um arquivo Unico para cada
volume;

foi realizada uma selecao dos principais documentos do processo em
arquivos separados, e apenas esses foram incluidos no processo
eletrénico;

especificacao do local e prazo onde o processo ficard armazenado até o

envio para o Arquivo.
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Ministério da Economia

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO

Processo n2:

Interessado(s):

O referido processo foi devidamente convertido do suporte fisico para eletronico e
registrado no (nome do sistema eletrénico), em conformidade com o disposto no (dispositivo legal
que implanta o processo eletrénico no ambito do Ministério da Economia), mantendo o mesmo
numero do processo fisico (NUP) e mesmo(s) interessado(s).

Fica encerrada a tramitagdo do processo em suporte fisico, sendo permitida a juntada fisica
apenas para novos documentos externos ao Ministério da Economia, para, a partir de entdo, ter
continuidade a sua instrucdo e tramitagdo somente por meio do (nome do sistema eletrénico).

O processo fisico ficara armazenado nesta unidade para cumprimento do prazo de guarda
em fase corrente e, posteriormente, serd encaminhado para o Arquivo.

Para fins de registro, o processo originalmente em suporte fisico era composto de:

e (Quantidade de Folhas:

e (Quantidade de Volumes:

e (Quantidade de Anexos:

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

e (Quantidade de Arquivos:

e Observagdes/Ocorréncias:

Em cumprimento ao disposto no art. (n2) da supracitada Portaria, os arquivos PDF oriundos
da digitalizacdo da documenta¢do em suporte fisico (papel) foram devidamente submetidos a
procedimento de conferéncia e autenticacdo por servidor publico, por meio de sua assinatura
eletrénica com emprego de certificado digital emitido no ambito da ICP-Brasil.

Unidade responsavel pela conversdo:

Data de conclusao do procedimento de conversao:

(assinatura eletronica do servidor)

Modelo de Termo de Encerramento de Trdmite Fisico

O Termo de Encerramento de Tramite Fisico de Processo deve ser
inserido no sistema ao final do processo digitalizado (original, assinado
eletronicamente), assim como no processo em papel (impresso, copia do
eletronico).
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A partir desse momento, nao se deve inserir mais nenhum documento no
processo fisico — para que n3do haja diferencas entre o processo fisico e o
processo digitalizado —, com exceg¢ao da juntada de novos documentos externos
ao Ministério da Economia que, eventualmente, tenham sido recebidos em
suporte papel.

REORGANIZACAO E ARQUIVAMENTO

Os documentos e processos fisicos que foram digitalizados devem ser
reorganizados e arquivados da seguinte forma:

A) Documentos avulsos

e Anotar a lapis, no canto superior direito do documento, o cédigo de
classificacdo por assunto'® e o nimero correspondente ao processo no
sistema de gerenciamento eletronico de documentos;

e acondicionar o documento em caixa-arquivo, observando a classificacao
arquivistica;

e armazenar a documentacao no arquivo setorial da unidade, até que
cumpra o prazo para envio ao Arquivo Geral.

B) Processos

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

e anotar a lapis, no canto superior direito da capa do processo, o cédigo de
classificacdo por assunto?’ e o numero atribuido pelo sistema de
gerenciamento eletronico de documentos (quando for o caso de
processos gerados fora do ambito do Poder Executivo Federal);

19 Ver cartilha Procedimentos para Classificacdo Arquivistica de Documentos, disponivel na
Intranet <http://intra.fazenda/classificacao-arquivistica-de-documentos>.
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acondicionar o processo em caixa-arquivo, observando a classificacao
arquivistica;

armazenar a documentacdo no arquivo setorial da unidade, até que
cumpra o prazo para envio ao Arquivo Geral.

A digitalizagao nao substitui o
documento ou processo original,
que deve ser preservado! ’o .?

A eliminagdo de documentos publicos deve ser L4
realizada com base no estabelecido pela Resolucdo n?

40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional

de Arquivos (CONARQ). Os procedimentos estao u
detalhados em <http://intra.fazenda/eliminacao-de-
documentos-publicos>.
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Chegamos ao final da nossa cartilha

e esperamos ter ajudado no seu
processo de trabalho com essas
orientagoes!

Para esclarecimentos sobre o conteudo desta cartilha, entrar em
contato com a Coordenacao de Gestao de Documentacao e Informacao
® da CGTIP/DAL/SGC, pelo e-mail coged@planejamento.gov.br.
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