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1.1 AVALIACAO PREVIA

Antes de dar inicio ao processo de digitalizacdo dos documentos é importante verificar alguns

pontos:

* A- 0 documento possui objetos nao digitalizaveis (ex: CD, DVD, VHS, Livro)?
Digitalizar, se possivel, parte do suporte (ex: capa de um livro) e deixar o original juntamente
com o documento. NAO SEPARAR estes suportes do documento.

Caso a folha que contenha a midia esteja numerada, acrescente uma folha no lugar avisando

que nessa pagina existe uma midia.

Nessa pagina existe

livro, outros) ndo
contemplado por nossos
equipamentos.

0 contetddo do mesmo nio foi inserido no
processo eletrbnico.

Exemplo de folha para substituigéo de midia

e B-0documento tem apensos e anexos?
Documentos apensados a contracapa nao fazem parte do registro processual, possuindo

carater precario e provisorio.

Portanto, ndo devem ser digitalizados.




1.2 PREPARO

Antes de iniciar o processo de digitalizacdo, é importante verificar os seguintes itens:

* Conferir anumeracao das folhas do processo.

e Separar os documentos da capa do processo.

e Conferir anexag¢oes e apensamentos.

* Higienizar os documentos retirando grampos, clipes ou qualquer objeto preso as

folhas, para evitar interrupcao na passagem do papel na digitalizadora

* Desdobrar bordas das folhas que estiverem amassadas ou dobradas para nao haver
perda do conteudo;
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Continua na proxima pagina =




1.2 PREPARO
L

(continuacao)

Consertar folhas rasgadas conforme critério orientado pela Divisdo de Arquivo Publico

3]~ U]

Muitas folhas dos autos possuem documentos anexados, geralmente grampeados (fotografias,

Municipal.

guias de recolhimento, fichas datiloscépicas, etc.), nesses casos, remova 0s grampos, com
cuidado para nao rasgar o documento, e prenda-o cuidadosamente com fita adesiva, deixando
sempre visivel o nimero da pagina, bem como seus dados e informacées.
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1.2 PREPARO
L

(continuacao)

Se esses documentos possuirem informagdes 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.
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Se houver alguma folha muito sensivel (fotos, tickets, documentos importantes ou danificados
ou inclusivamente folhas A3 dobradas) recorra preferencialmente a Divisdo de Arquivo Publico

Municipal.
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2. DIGITALIZACAO

Recomenda-se a digitalizacdo das capas, contracapas e envoltorios, especialmente quando

contiverem sinalizacdo grafica de numeracao e outras informagdes.

PASSO A PASSO

1°. Passo: Preparar a documentacao no Scanner

Coloque o documento a ser digitalizado na bandeja, seguindo a posicao indicada abaixo.

E importante ajustar os guias laterais para evitar que as folhas entortem ao serem tracionadas.

Caso a quantidade de folhas seja superior a capacidade da bandeja, divida em lotes..

2°, Passo: Digitalizar a documentacao

Configure a resolucao, cor e formato de arquivo conforme tabela 1.

Continua na proxima pagina =




2. DIGITALIZACAO
L

(continuacao)
TABELA 1

PADROES TECNICOS MiNIMOS PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

A TIPO FORMATO
DOCUMENTO RESOLUGAO COR
MINIMA ORIGINAL DE ARQUIVO*

Textos impressos, sem monocromatico
ilustracdo, em preto e branco 300 dpi (preto e branco) Texto PDF/A
Textos impressos, com
ilustracdo, em preto e branco 300 dpi Escaladecinza | Texto/Imagem PDF/A
Textos impressos, com
ilustracio e cores 300 dpi RGB (colorido) Texto/Imagem PDF/A
Textos manuscritos, com ou
semilustragdo, em preto e 300 dpi Escala de cinza Texto/Imagem PDF/A
branco
Textos manuscritos, com ou
sem ilustragdo, em cores 300 dpi RGB (colorido) Texto/Imagem PDF/A
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi monocromatico Texto/Imagem PNG

(preto e branco)

* Na hipétese de o arquivo ser comprimido ou convertido, deve ser realizada compressédo sem perda, de forma que a informagéo obtida apés a
descompressdo seja idéntica a informagdo antes de ser comprimida.

Continua na proxima pagina =




2. DIGITALIZACAO
L

(continuacao)

Ao realizar as configuracOes de digitalizacdo, sempre atentar-se a:

Sele¢do de resolu¢do minima (300dpi ou 600dpi) conforme o documento selecionado;

Selecao de escala de cor;

Selecao do formato de arquivo (PDF ou PNG);

Selecionar a opc¢do “OCR” ou “PDF Pesquisavel”

O processo digitalizado formara um Unico arquivo digital, de forma que a primeira
pagina do arquivo seja da capa do processo.

Atentar para processos com mais de um volume. Recomenda-se gerar um arquivo (em
PDF/A) para cada volume do processo. Os PDF/A deverdo ser identificados como

volume 1, 2, 3 e assim por diante.

A ordem dos documentos deverd permanecer a mesma em que se encontra no

processo em papel.

As folhas que apresentem qualquer tipo de informacdo/conteldo, ainda que tenham
recebido carimbo de “EM BRANCO”, deverdo ser digitalizadas “frente e verso”.

As folhas em branco, que nao foram numeradas e que nao estiverem com carimbo de
“EM BRANCO”, ndo deverdo ser digitalizadas

Continua na proxima pagina =




2. DIGITALIZACAO
L

(continuacao)

A conferéncia consiste no controle de qualidade das imagens obtidas pelo processo de
digitalizacao. Nesta etapa deve-se verificar:

1. Se as imagens estdo desfocadas;
2. Se estdo ilegiveis ou sobrepostas, total ou parcialmente;

3. Se alguma parte da informacao foi cortada, especialmente paginagao e
rubricas;

4, Se foi omitida ou repetida alguma pagina (esses problemas podem ocorrer
devido a triagem malfeita ou até mesmo falha do equipamento na digitalizacdo);

5. Se estdao em ordem sequencial diferente do documento original.

2.1 - Plantas e Mapas

Conforme estabelecido pela Tabela 1 - padrdes técnicos minimos para digitalizacdo
de documentos, fotografias, cartazes plantas e mapas deverdao ser digitalizados em
um arquivo PNG.

Esse formato de arquivo ndao suporta o tipo de assinatura PAdES (PDF Advanced
Electronic Signature), formato utilizado pela municipalidade e recomendado pelo
Conselho Nacional de Arquivos.

isto isso e a complexidade na implementacao de outro padrao de assinatura que
permita a utilizacdo de PNG, recomenda-se a anexa¢do do arquivo PNG a uma
representacao em PDF do mesmo.




2.1 PLANTAS E MAPAS
L

(continuacao)

Nesta abordagem, o documento pode ser assinado pelo padrdo PAdES. Além disso, o
formato PDF/A permite manter o arquivo original PNG como um anexo, cujo contetdo
(bitstream) também é considerado para o calculo da assinatura digital.

Paraisso, basta seguir o passo-a-passo abaixo:

1. Abra o arquivo PNG digitalizado

Ei Planta de Teste.png 1871272023 20:15 Arguive PNG 2274 KB




2.1 PLANTAS E MAPAS
L

(continuacao)

2. Abra a opg¢do de impressio do documento e selecione a impressora
“PDFCreator”

3. Ajuste as opg¢oes visando melhor visualizagdo da imagem.
Ajuste o “Tamanho do Papel” para melhor encaixe.
Dé preferéncia na opgao “Ajustar” para “Reduzir para caber”

Planta de Testepng - Imprimir
prefentngias de impressio
D sos0 1/1 “

Crientagia
‘ [™ Paisagem " ‘

Coplas.
[E—
Tamanho do papel

A4
2100 am x 2970 ¢m i

Tamarho da foto

| Pging inteea " |

Margans da Pagina

| Mornal o |

Ajustar
Reduzir para caber

Mais confiqurages

Impienit Cancelar




2.1 PLANTAS E MAPAS
L

(continuacao)

4. Clique em “Imprimir” para abrir a caixa abaixo.
Altere o nome do documento se desejar e clique em “Save”

) PDFCreator 0.9.6 X

Document Title:

Creation Date:
[z0zn218210m | Now

Modify Date:

[z0z31 21821021 | Now
Author:

[oustavoe ]
Subiect:

I |

Keypwords:
I |

] &tter saving open the document with the default program.

s [swi| o | [

5. Selecione a pasta que deseja salvar e finalize.

O arquivo sera salvo em PDF.

Planta de Teste.pdf Planta de Teste.png




2.1 PLANTAS E MAPAS
L

(continuacao)

6. Abra o PDF criado e clique em “Comentario”
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7. Clique no icone (%e selecione “Anexar Arquivo”

Planta de Testepd! X
" R B O ane B P

BZTTHRTLTHLS L & & & {—
@ Anexar arguive
L Gewar dudie




2.1 PLANTAS E MAPAS
L

(continuacao)
8. Escolha um local do documento e clique para inserir o anexo.
Selecione o documento PNG e clique em “Abrir”.

"V Adicionar anexo

x
1+ « Arquiv... » Digitalizados w [J] Pesquisar em Digitalizados 2
Organizar =

Nova pasta

= - @ @
~
# Acesso ripido

B Area de Traba # = _:“"

¥ Downloads  # Planta de

{5 Documentos # Teste. pdf

= Imagens +

MNome: | Planta de Teste.png vJ Todos os arquivos (*.*)

conct

Rais J

9. Selecione o icone desejado, cor e opacidade

Obs: Caso queira ocultar o icone, selecionar “opacidade 0%”.
O documento PNG continuara anexo.

Propriedades do anexo de arquive X
Aparéncia Geral  Mistérico da revisio
lcane: Cor D
Eﬂ Gréfico Opacidade: |°%
B Clipe de papel ’
| = g Anexo
F E Marca
3
[JBloqueado  [] Tornar propriedades padrido oK Cancelar
[ ] [ ] ]




2.1 PLANTAS E MAPAS
L

(continuacao)

10. O arquivo anexado podera ser visualizado ao clicar no icone gerado
e/ou através do l'cone% na barra lateral.

El Planta de Teste.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Arquivo  Editar  Visualizar  Janela  Ajuda

Inicic Ferramentas Planta de Testepdf
BE e EBQ® ®

Anexas X
=

@ B- & R&
MNome =
L] Planta de Testepng




2.2 PLOTTER COM
SCANNER

Em caso de processos e documentos que contenham plantas e mapas de grande
dimensdo (A3 ou maiores), devera ser utilizada uma Plotter que possua Scanner para
a digitalizacdo, observando-se os parametros técnicos da Tabela 1.

Caso a sua secretaria nao possua este tipo de equipamento, o processo/documento
devera ser encaminhado a uma das secretarias abaixo relacionadas para a devida
digitalizacdo, ou, podera ser solicitado acesso e utilizagdo do equipamento, desde
que seja devidamente autorizado.

As secretarias municipais que dispdem de plotters com scanners funcionais sao:
e Secretaria de Educag¢ao - SEDUC
e Secretaria de Servi¢os Urbanos - SESURB
* Secretaria de Transito - SETRAN
e Secretaria de Transportes - SETRANSP
e Secretaria de Habitacao - SEHAB
Secretaria de Planejamento - SEPLAN




3. CONFERENCIA

Se alguma das 4 primeiras irregularidades forem apresentadas o documento devera ser
digitalizado novamente, procedendo a substituicao do arquivo corrigido pelo anterior.

Faca a revisdo (apagar, rotacionar, alterar ordem das paginas). Se alguma pagina estiver na
posicao errada, organize-a para a posicao correta. Caso o scanner esteja configurado para
digitalizar os dois lados da folha, as paginas em branco deverao ser eliminadas antes de salvar
0 arquivo.

Verifique se o arquivo foi salvo em PDF/A e com Optical Character Recognition - OCR tornando
seu texto pesquisavel, conforme exemplo abaixo:

Localizar

Anterior

Substituir por

Manual de Digitalizacdo 5

* Conserte folhas rasgadas com fita adesiva e se houver alguma folha muito danificada,
utilize uma folha de transporte (A folha de transporte € recomendada para digitalizar
documentos mais simples, como fotos, tickets, documentos importantes ou danificados
ou inclusivamente folhas A3 dobradas), evitandc-se assim gue ndo venha a ser destruida

E————

20 passar pelo scanner na digitalizagdo.




4. NOMEACAO

Caso o processo tenha mais de um volume, ao nomea-lo, indicar o nimero do volume ao final
do niimero do processo.

Por exemplo: 1015_2022vol-1, 1015_2022vol-2, etc.

Caso o volume tenha que ser fracionado em mais de um arquivo, ao nomear, indicar o nimero
no volume e numeragao da parte ao final do nimero do processo.

Por exemplo: 1015_2022vol-1-partel, 1015_2022vol-1-parte2, etc.

| 4 = | Processo 1015_2022
Inicio Compartilhar Exibir

< v B I aco100\Seplan\Digitalizados\Processo 1015_2022 bl B
Nome Data de modificagdo Tipo Tamanhe
# Acesso ripido .
. = 1015_2022vol-1.pdf 11/12/2023 14:53 Documento do A... 677 KB
I Area de Trabalho # : ) -
= 1015_2022vol-1-partel.pdf 111272023 14:53 Documento do A... 677 KB

; Downloads o+
5] Documentos  #
e Imanene =+




4.1 ARMAZENAMENTO DOS
DOCUMENTOS

Recomendamos que seja criado um repositorio na rede, exclusivamente para o processo de

digitalizacdo de documentos. A pasta pode conter divisdes para separar os documentos que
foram digitalizados, conferidos, etc.

Devera ser observada a politica de seguranca da informacdo do municipio, de forma a garantir
a devida restricao de acesso aos documentos digitalizados.

Pode-se criar uma pasta com o nome “Digitalizados” através da rede interna da prefeitura,
conforme exemplo abaixo:

\\paco100\Seplan\Digitalizados

e = v 4 I \\paco100\Seplan\Digitalizados] w | =3
Maorme Data de modificagio Tipe Tamanho
A Acesso rapido
: Oficios 12712/2023 15:02 Pasta de arquivos
I direa de Trabalho e i
Processo 1015 2022 12A12/2023 15:04 Pasta de arquivos
¥ Downlozds Processo 2516_2015 12/12/2023 15:02 Pasta de arquives

& Documentos o
&= Imagens +
&5 Meu Drive (sepla #
| Sepland2 +
& Google Drive (G: #

Para solicitar a criacdo e acesso a pastas de rede, basta abrir um chamado através do sistema
de atendimento ao usuario (http://servico.intra.pg/sau/login.asp) ou, em caso de duvidas,
entrar em contato com o Departamento de Informatica através do ramal 2091.



http://servico.intra.pg/sau/login.asp

5. ENCERRAMENTO DE
PROCESSOS EM PAPEL

Apds a finalizagcdo das etapas para digitalizacdo de processos em papel, deve-se realizar os
seguintes passos:

1°.Passo: Imprimir o Termo de Encerramento de Processo Fisico (ANEXO II).

2°.Passo: Inserir este Termo como ultima folha do processo em papel.

3°.Passo: Numerar este documento obedecendo a sequéncia numérica de folhas do processo.
a. O Termo de Encerramento de Processo Fisico marca a transicao do processo em papel para
o meio eletronico. A continuidade dos atos processuais somente devera ser feita por meio do

sistema de Processo Digital.

4°,Passo: Caso 0 processo esteja em arquivo corrente, ou seja, ainda precise de novos
despachos e juntadas, devera ser aberto novo Processo Digital para continuidade dos tramites.

a. Ao abrir um novo Processo Digital, devera ser informada a numeracao relativa ao Processo
Fisico encerrado.

Continua na proxima pagina =




5. ENCERRAMENTO DE
PROCESSOS EM PAPEL
L

(continuacao)

5°.Passo: Arquivar o processo em papel

a. Apos o encerramento do tramite do processo em papel, ndo se deve mais inserir
documentos no mesmo, evitando-se assim, diferencas em relagdao ao que foi digitalizado. Seu
tramite se dara exclusivamente por meio eletronico.

b. Ndo serdo permitidas novas anexagGes ou desanexagOes apds a digitalizagdo do processo.

c. O processo em papel convertido ndo podera ser eliminado, devendo permanecer sob guarda
do drgdo responsavel pela conversao, ou enviado ao Arquivo Publico Municipal, para que
cumpra o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos.

d. Os documentos em papel eventualmente recebidos apds a conversdo do processo deverao
ser digitalizados e capturados para o ePG-Docs. Se apods digitalizado o documento ndo for
devolvido de imediato ao interessado ou ao 6rgdo de origem, o setor que o receber devera
cumprir os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade.




6. REFERENCIAS

ANEXO | - TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO FiSICO

e TH :_ MUNICIPIO DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRAIA GRANDE

A SEAD 5M7T
Sanhor Diretor,

TERMO DE ENCERRAMENTO
PROCESSO FiSICO

Solicito encerraments deste processo fisico, de ndmero i , sendo
este Termo seu dltimo documeanto, registrado come folha de ndmero .

Sua continuidade se dara por meio do:

PROCESSO DIGITAL N° -D

Em e de manoocr de 2o,
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