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CONSIDERACOES INICIAIS

O Decreto n2 275, de 04 de agosto de 2023, dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizagdao do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e
das entidades da Administracdo do Executivo Municipal e tem como
objetivos (art. 39):

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

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

[ll - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacdo e da comunicagao; e

IV - facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas.

Para que os o6rgaos e
entidades se adequem ao
Processo Eletronico, devem
adotar agdes que garantam o
acesso, 0 uso continuo e a
preservacao a longo prazo
dos documentos digitais.

Isso inclui tanto cuidados
relacionados ao0s
equipamentos, quanto a
elaboragdao de mecanismos
que garantam a autenticidade

desses documentos. A | .
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A digitalizacio de documentos e processos desempenha um papel
fundamental na melhoria do acesso e disseminacao da informacdo. Ao adotar
procedimentos de digitalizacdo, é necessario ter conhecimento dos principios da
Arquivologia e cumprir atividades como captura de imagem, apresentacao,
armazenamento e preservacao de originais.

Com o objetivo de atender aos requisitos legais, aprimorar a gestao de
documentos no executivo municipal e racionalizar as atividades relacionadas, foi
desenvolvida este Caderno de Instrucao. Ele foi concebido como um recurso pratico
para uso diario pelos servidores.

Esta publicagdao tem como propdsito orientar e fornecer recomendagoes
minimas aos dérgaos e entidades do do executivo municipal sobre as atividades
relacionadas a digitalizacao de documentos e processos. O objetivo é garantir que
os arquivos digitais gerados sejam representacdes com qualidade arquivistica,
fidelidade ao documento original e capacidade de interoperabilidade.

O Caderno esta dividido em quatro capitulos:
1. DefinigOes: principais conceitos sobre o tema;

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

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

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

Boa leitura!
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DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos de digitalizacao de
documentos e processos, algumas definicdes sdo 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: conversao de um documento originalmente fisico para imagem

em formato digital, por meio de equipamento eletrénico (escaner). Ver
digitalizagcdo e documento digitalizado.

Ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos

arquivisticos, desde sua produc¢ao até a guarda permanente ou eliminagao.

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 informagdes que ndao podem ser

disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacdo para pessoas, entidades ou
processos.

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

por meio de dispositivo apropriado. Ver captura digital.

L As defini¢bes aqui apresentadas foram baseadas nos glossarios dos seguintes documentos:
e Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005);
e Diretrizes para a implementacdo de repositérios arquivisticos digitais confiaveis — RDC-
Arg (CONARQ, 2015);
e Decreton? 275, de 04 de agosto de 2023;
e Manual de procedimentos da digitalizacdo (AGU, 2013);
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Disponibilidade: propriedade de estar acessivel e utilizavel sob demanda por

uma entidade autorizada.

Documento: toda informacdo 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 codigo
digital. Ver captura digital.

Documento nato-digital: documento criado originariamente em meio

eletrénico.

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

disposicao (forma de registro) e natureza dos atos que lhe deram origem.
Exemplos: decreto, resolucao, 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 corrupcao 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 numeragdo utilizada para
controle dos documentos, avulsos ou processos, produzidos ou recebidos pelos
orgaos e entidades da Administracao Publica Municipal.

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.

11 CI-BA-003/01



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

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

apresenta elevada defini¢cdao de cores e excelente qualidade de imagem.

Preservacao digital: conjunto de a¢des exigidas para superar as mudancas
tecnoldgicas 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
decurso de uma ac¢ao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade. Ver
documento.

Processo (negdcio): “organizacao logica 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 informacdes. Exemplos: papel, disco
magnético, nuvem etc.

CI-BA-003/01 12



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 umsoftware
digitalizador de imagens.

Visa facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no andamento
da documentacao. No entanto, o produto dessa conversdao 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 reprodugao dos acervos arquivisticos nao digitais,
em formatos e apresentacdes diferenciados do original;

e auxiliar na preservacao e na seguran¢a dos documentos originais que
estdao em suportes nao digitais, por reduzir seu manuseio.

Além disso, com a implementacao do
Processo Eletronico, como parte do Programa de A
Exceléncia Gerencial, 3 todos os documentos e ‘
processos administrativos deverao tramitar em
meio eletronico a partir da edicdo do Decreto n2
275, 04 de agosto de 2023. Dessa forma, aqueles

que foram produzidos originalmente em suporte v

papel e ainda permanecem em andamento, -
. S EXCELENCIA GERENCIAL
deverao ser digitalizados.

2 A eliminacdo de documentos publicos deve ser realizada com base no estabelecido pela
Resolugdo n? 40, de 9 de dezembro de 2014, alterada pela Resolugdo n244/2020, do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ).

3 Decreto n2 265, de 28 de julho de 2023.
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PARAMETROS PARA A DIGITALIZACAO

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

Quadro 1 — Ajustes necessarios antes da digitalizacao.

Resolugao

. . . Formato de Reconhecimento
Cor Tipo original
recomendada

arquivo’® de texto (OCR)®

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

Monocromatico i
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 ilustracdo 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)
Tipo de documento: textos manuscritos, com ou sem ilustracao, em cores
RGB

300 dpi ] Texto/Foto PDF/A Ativado
(colorido)

Tipo de documento: textos manuscritos, com ou sem ilustracao, em preto e branco

300 dpi Escala de cinza Texto/Foto PDF/A Ativado

Fonte: adaptado da Resolugdo n2 31/CONARQ, 2010.

4 Esses ajustes podem ser necessarios tanto no aparelho de escaner quanto no software utilizado para

a capturadas imagens, de acordo com o equipamento disponivel em cada unidade administrativa.

> Formatos de arquivo recomendados tanto pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) quanto pelos
Padrdesde Interoperabilidade de Governo Eletronico (ePING).

6 Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo de
imagem ou mapa de bits.

CI-BA-003/01 14



Cabe ressaltar que alguns tipos de documentos
podem ndo ser reconhecidos corretamente no
processamento do OCR, devido ao fato de possuirem
caracteristicas especificas, tais como: caracteres
manuscritos; caracteres pequenos; documentos em
idiomas diferentes do especificado; caracteres em fundo
colorido, sombreado ou sobre ilustracdes e graficos;
caracteres decorados; impressao em papel reciclado,
entre outros.

N
Abc

Para melhorar o processamento do OCR, recomenda-se que o0s

documentos impressos em fontes muito pequenas (menores que 10 pontos)

sejam digitalizados com resolucao maior (400 a 600 dpi). Além disso, o ajuste de

brilho também pode ser necessario, conforme apresentado no quadro 2.’

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

Modo como a imagem aparece Recomendagdo

v brightness Imagem adequada para OCR.

- : . - e Reduzir o brilho para tornar aimagem
hrichiness . P :
b mais escura; ou
x (caracteres cortados ou e digitalizar no modo de escala de cinza (o
muito claros) brilho serd ajustado automaticamente).

mais clara; ou

X

e Aumentar o brilho para tornar a imagem

(caracteres distorcidos, e digitalizar no modo de escala de cinza (o

grudados ou preenchidos)

Fonte: adaptado de ABBYY® FineReader 11.

brilho sera ajustado automaticamente).

7/ Para saber como proceder aos ajustes necessarios, consulte o manual do equipamento ou

do software que esta sendo utilizado para digitalizacao.

15  CI-BA-003/01



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 digitalizacdo 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.

. Amostra do Tamanho do
Ajustes

realizados

300 dpi &

Qualidade do processamento

documento arquivo gerado

digitalizado (1 pagina) do OCR (texto pesquisavel)

EST 1\DO DE GOIAS

Monocromatico 113 kB PREFE~TURA MUN~C~PAL
Texto
ESTADO DE
PREFEITURA MUNICIP/
) x ESTADO DE GOIAS
300 dpi Escala 3
de cinza 1,31 MB PR:F:I[+URA MUNICIPAL
Texto
ESTADO DE
PREFEITURA MUNICIPA
300 dpi / ? — ESTADO DE GOIAS
Monocromatico h PREFITURA MUNICIPAL
89,2 KB
Texto
Brilho maximo ESTADO DE

PREFEITURA MUNICIPA

8 De acordo com a Resolu¢do n2 42, de 9 de dezembro de 2014, a utilizacdo de papéis
reciclados fabricados no Brasil para impressao de documentos de arquivo ndo é recomendada
pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) por questdes de preservacado e durabilidade.
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Veja que, com os ajustes corretos, o arquivo
digitalizado tera o menor tamanho possivel e
melhor qualidade de imagem e de
processamento de OCR, o que facilitara a
pesquisade texto no documento e o seu
armazenamento em meio eletronico

ortanfe | O limite de tamanho de arquivo para
p———— upload de documentos e processos no
sistema de gerenciamento eletrénico do

municipio (Megasoft) é de 10 MB

17  CI-BA-003/01



O PROCESSO DE DIGITALIZACAO

O processo de digitalizacao deve ser efetuado pela unidadeadministrativa
que estiver com a custodia dos documentos ou processos que seencontram em
andamento dentro dos 6rgdos e das entidades do executivo municipal.

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

O processo de digitalizacao é
composto de cinco fases:

» Preparagdo;

» Captura das imagens;

» Conferéncia;

» Indexacao; e

» Finalizacdo

CI-BA-003/01 18



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.

4 - INDEXAGAO

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

- &
e ¢
C £

‘ 5 - FINALIZACAO

Ee

Organizar e arquivar os
documentos fisicos.

19  CI-BA-003/01



Preparagao

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

e conferir a autuacao e a numerag¢ao 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

estdo na mesma direcgao.

?
b;{

\;’//‘

Cada processo deve, preferencialmente, ser digitalizado em um tnico arquivo
contendotodas as suas paginas, respeitando-se sempre olimite de tamanho de
arquivo para upload no sistema em uso. Caso o processo contenha mais de um

volume, recomenda-se digitaliza-los emarquivos separados (um para cada volume).

Os documentos avulsos devem ser digitalizados de forma individual.

Ventile os documentos antes de coloca-los na bandeja de
DlCA entrada para que figuem bem separados — isso reduz o risco de
atolamento do papel.

CI-BA-003/01 20



Captura de 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
Digitaliza¢do.°

Devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e contracapas,
bem como pdginas sem impressao (frente e verso) quando contiverem
numeragao 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 eletrénica) onde os arquivos gerados serao salvos;

e ajustar, no escaner, as configuracoes de:

frente e verso;
resolucao;
cor;

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

AN NN RN

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

9 Para configurar o escdner/multifuncional de acordo com os pardmetros indicados neste
caderno, favor consultar o manual do equipamento.

10 Caso o escaner utilizado ndo possua a op¢do de salvar o documento de texto em formato
PDF/A, deve-se salvar em PDF e, posteriormente, seguir as orientagdes descritas na etapa
“Indexa¢do — Criacdo de Arquivos Digitais em Formato PDF/A” para mudar o formato do
arquivo.
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Conferéncia

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 estdo de acordo com os padrdoes apresentados no capitulo
Parametros para a Digitalizacao — resolucdao, modo de cor, formato de arquivo,
reconhecimento de OCR, brilho e tamanho de arquivo.

Se o escaner utilizado ndao possuir a opcao 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

QCriarv |@ = @ @l:l‘ O EF Y @w = Personalizar ~ | o

3 /2 l @ ’ =) (& ‘ B mnhecertexton?stearquivol COBEstaro

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

11 Verificar softwares para reconhecimento de OCR disponiveis na Secretaria Municipal de
Administracdo ou no setor de Tl da prefeitura.
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Indexagao

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

NOMENCLATURA DOS ARQUIVOS DIGITAIS

Os arquivos digitais devem receber nomes que os identifiquem e que
facilitem a sua localizacao e pesquisa. Para isso, é fundamental que essa
identificacdao 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 producao do documento (ano.més.dia);

12 (sigla, conforme defini¢do da unidade);

e parte 2: espécie documenta
e parte 3: numero do documento ou processo (NUP);

e parte 4: numero do volume ou sequencial.

Utilize trago inferior (underline) para
separar as partes entre si, como nos
exemplos a seguir:

12 Espécie documental: configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicdo
(forma de registro) e natureza dos atos que |lhe deram origem. Exemplos: decreto, resolucdo,
portaria, acordao, parecer, relatério, ata, certiddo, atestado, contrato, convénio, oficio, edital,
alvara, etc.
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e Processo com dois volumes:
2023.07.12_Processo_01681 v1
2023.07.12_Processo_01681_v2

e DIM:
2023.07.12_DIM_01658

e Oficio:
2023.07.12_Oficio_01632

e Instrucao Normativa:
2023.07.12_IN_01603

N3o devem ser utilizados caracteres especiais na nhomenclatura

DiCA desses arquivos, tais como: acentos (agudo, circunflexo, grave, til),
cedilha, asterisco, parénteses, apdstrofo, colchetes, percentual,
cifrdao, 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 3 (gratuito) ou Adobe PDF 4. Veremos a seguir
como proceder com cada uma delas.

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

14 Ferramenta disponivel para os usudrios que possuem o software Adobe Acrobat (licenciado)
instalado em suas maquinas. Observacdo: 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 instrucoes:

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

Figura 2 — Impressora virtual PDF Creator.

Edita Visualizar Janela

Ajuda

Impressora ‘[PDFCreator . vJ [ Propriedac
Cépias: |1 = [ Imprimir e
Paginas a serem impressas

@ Tudo

b) najanela PDF Creator (figura 3):

e no campo Perfil, selecione a opgdo PDF/A;

e cliqgue no botdo Opg¢des (para configurar permanentemente a opgao
de PDF/A no PDF Creator);*°

c) najanela Opg¢des do PDF Creator (figura 4):
clique na aba Salvar (lado esquerdo);

selecione o formato de arquivo padrdo (PDF/A);
clique no botao Salvar (parte inferior da janela);

d) devolta ajanela PDF Creator (figura 3), cligue em Salvar (canto inferior
direito);

e) najanela 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.

15 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”.

@Yo dfforse

2015.10.16_NormaDeExecucao_COGRL_1-2015_Sigilosos

Perﬁi)
PDF/A (Preservagdo a Longo Prazo)
<Perfil Padrdo>
Alta Compressdo (Arquivo Pequeno)
Alta Qualidade (Arquivo Grande)
Imprimir Apos Salvar

Arquivo Gréfico)

TArquivo Grafico)
TIFF (Arquivo Gréfico de Varias Paginas)

Autor:
COGRL

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

Y = + Y =)
©©e 0 06 v

Cancelar < Opgoes ) Unir E-Mail Salvar

Figura 4 — Janela “Opg¢Ges do PDF Creator”.

1 <Perfil Padrdo>

Conversao

| Selecionar formato do arquivo padréo:

[¥] Exibir progresso ao converter

] Ignorar janela de impresso (ir diref

Nome do Arquivo

Modelo de Nome do Arquivo: Adicionar Token:

<Title>

) Agdes Prévia:
Titulo das Configuragdes

( ®\ ) l‘°"“""°‘ de Salvar Pasta da Janela
¥/ Imagem

~—— [T] Definir pasta de saida padrio (o Gltimo local do arquivo salvo sera aberto)

’@ Pasta de Modelos: Adicionar Token:
¢ ) PDF
&/

Prévia:
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Figura 5 —Janela “Selecionar destino”.

K9 )8 = » Computador » grupos (\10.206.526) (L) » - Pesquisar grupos (\\10.206.52....

Organizar v Nova pasta

&' Musicas A Nome Data de modificag...

B videos .
1, 00_COGRL 21/01/2016 11:35 Pasta de arquivos

4 8 Computador
&, COGRLDF-ANA
ca HP_RECOVERY
I ¥ grupos (\\10.20'%

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

“- Rede
.
- < m

Nomé: 015.10.16_NormaDeExecucao_COGRL_1-2015.pdf
Tipo: | Arquivo PDF/A-1b (*.pdf)

4 Ocultar pastas QV Saw;r 3 [ Cancelar ]

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

[2 ocen [ O | @ @ [wox -] | I

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

N

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);

¢) em Configura¢oes do Adobe PDF (figura 8), va ao campo Configuragoes
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.

- 0

Pesquisar Dispositivos e Impressoras pe

Adicionar um dispositivo Adicionar uma impressora Ver o que esta sendo impresso~ »

4 Dispositivos (4)

A

DSC-WX50

4 4

HP Compaq HP Compaq
LA1905 Wide LCD LA1905 Wide LCD
Monitor Monitor

4 Impressoras e Faxes (9)

1

.

— = _
Adobe PDF

Ver o que esta sendo impresso
Definirceme-impressora padrio
Preferéncias de impresséo i
Propriedades da |mpres

Criar atalho

Solugdo de problemas

Remover dispositivo

Propriedades

MFCOGRL343823
4

-

LEXMARK-52-126 Microsoft XPS

em 10.206.52.6

Document Writer

Documentos PDF criados
Corfigurages padrac(( PDF/A-1b:2005 (RGB) )

Segurana do Adobe PDF: | Nenhum

Tamanho pag Adobe PDF: A4
Visualizar resultados do Adobe PDF
Adicionar informagdes sobre o documento

Configuragdes de conversdo do Adobe PDF

Utilize estas configuragdes para criar documentos Adobe PDF que devem ser verficados ou
() devem ser compativeis com 0 PDF/A-1b, um padrdo ISO proposto para preservagao a longo

prazo (arquivamento) de documentos eletrdnicos. Para obter mais informagdes sobre como

criar documentos PDF compativeis com o PDF/A, consulte o Guia do Usudrio do Acrobat.
tos no Acrobat e no Adobe Reader 5.0 e superior.

v || Edtar..

'] Editar

Pasta saida arq. Adobe PDF [Pelwtapelonomedeaquvodoﬁdobe P

*) [ Procuar.. ]

2) )

Excluir arquivos de registro para tarefas bem-sucedidas

[ Pedir para substituir arquivo PDF existente

Use apenas fontes do sistema; ndo use as fontes do documento
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a) Imprimir d) abra o arquivo PDF a ser convertido, clique em

Arquivo > Imprimir,escolha a impressora virtual Adobe

PDF e clique em.
Figura 9 — Impressora virtual Adobe PDF.

Janela Ajuda

Visualizar

impressoro T A < | Propricd

[Adobe POF -
Copias: |1 = [l Imprimir ¢

Paginas a serem impressas
@ Tudo

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

Arquive Editar Visualizar Janela Ajuda

(1] aden | [N & | (= @ [100%]-] |

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

ﬁ\\/

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

Realizados os procedimentos
apresentados, os arquivos digitais
estdo prontos para serem inseridos no
sistema de gerenciamento eletronico
de documentos!
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Finalizagao

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:

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:

v" todos os documentos do processo em papel foram digitalizados em
arquivos separados e incluidos um a um no processo eletrénico;

v' todos os documentos do processo foram digitalizados em arquivo
Unico;

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

v/ apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado, em arquivo Unico;

v" todos os volumes foram digitalizados, um arquivo uUnico para cada
volume;

v foi realizada uma selecdo dos principais documentos do processo em
arquivos separados, e apenas esses foram incluidos no processo
eletronico;

e especificacdo do local e prazo onde o processo ficard armazenado até o
envio para o Arquivo.
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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BARRO ALTO

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO

Processo n2:

Interessado(s):

O referido processo foi devidamente convertido do suporte fisico para eletrénico e
registrado no Megasoft, em conformidade com o disposto na Decreto n? 275, de 04 de agosto de
2023, mantendo o mesmo numero do processo fisico (NUP) e mesmo(s) interessado(s).

Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte fisico, sendo permitida a juntada fisica
apenas para novos documentos externos ao Executivo Municipal, para, a partir de entdo, ter
continuidade a sua instrucdo e tramitacdo somente por meio do Sistema de Gestdo eletronica de
documentos do Megasoft.

O processo fisico ficard 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 conversao ficou composto da seguinte forma:

e Quantidade de Arquivos:

e Observagdes/Ocorréncias:

Em cumprimento ao disposto no art. 12 da supracitada Portaria, os arquivos PDF oriundosda
digitalizacdo da documentacdo 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 conversao:

Data de conclusdo do procedimento de conversao:

(assinatura eletrénica 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, cépia do
eletrénico).
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A partir desse momento, ndo se deve inserir mais nenhum documento no
processo fisico— para que nao haja diferencas entre o processo fisico e oprocesso
digitalizado —, com excecdao da juntada de novos documentos externosque,
eventualmente, tenham sido recebidos em suporte papel.

REORGANIZAGCAO 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 cdédigo de
classificagdao por assunto e o numero 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 codigo de
classificacdo por assunto e o numero atribuido pelo sistema de
gerenciamento eletronico de documentos (quando for o caso deprocessos
gerados fora do ambito do Executivo Municipal);

« acondicionar o processo 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.
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I
Importanté® | A digitalizacio ndo substitui o

documento ou processo original,
que deve ser preservado!
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Chegamos ao término do "
nosso Caderno de Instrucao.
Esperamos ter contribuido para
0 aprimoramento do seu

processo de trabalho através

dessas orientagoes!
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