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APRESENTACAO

A digitalizagdo € um processo de conversao dos documentos fisicos para o formato

digital, por de um equipamento (escaner) e um software digitalizador de imagens.

As acbes de digitalizacdo devem contemplar conhecimento e praticas que
assegurem o atendimento aos principios da Arquivologia, visando a preservacao dos
documentos publicos, de forma integra e auténtica pelos prazos previstos em lei. Tal
premissa impde requisitos aos procedimentos de captura de imagem, apresentacgao,
armazenagem de documentos; bem como a preservacdo de documentos originais de

acordo com o previsto nas Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTDs).

Visando ao atendimento dos dispositivos legais, ao aperfeicoamento da gestao de
documentos na Universidade e a racionalizagao, o SIARQ elaborou este manual como um
instrumento pratico para o uso cotidiano dos servidores, que apresenta recomendacdes
para digitalizagdo de documentos, a fim de garantir que os arquivos gerados sejam
representantes digitais com qualidade arquivistica (passiveis de serem preservados e

recuperados ao longo do tempo) e fidelidade ao documento original.

A digitalizagdo tem como beneficios:

o Melhorar o acesso a informacgao;

o Permitir o intercdmbio de acervos documentais e de seus instrumentos de
pesquisa por meio de redes informatizadas;

o Promover a difusdo e a reprodugao dos acervos arquivisticos nao digitais,
em formatos e apresentacgdes diferenciados do original;

o Auxiliar na preservacdo e na seguranga dos documentos originais que estao

em suportes ndo digitais, por reduzir seu manuseio.

Cabe destacar que a legislagao recentemente atualizada’ prevé requisitos para que
as versoOes digitalizadas de documentos de guarda intermediaria produzam os mesmos
efeitos legais dos documentos originais; e determina a preservagcdo de documentos de
valor permanente em seu suporte original. E, ainda, que a eliminacdo de documentos é
condicionada a prévia consulta do Arquivo Central do SIARQ/Unicamp, que por sua vez

avaliara a documentacgao de acordo com o constante nas TTDs.

" Lei n® 12.682, de 09 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos; Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020



ETAPAS DA DIGITALIZAGAO

1. Configuragoes — ajustes nos escaneres

Antes de utilizar um equipamento de escéaner para digitalizar algum documento,
sdo necessarias algumas configuragdes iniciais. Para se obter uma versdo de documento
digitalizada apropriada, sdo necessarios quatro ajustes principais, que variam de acordo

com o tipo de documento, conforme apresentado abaixo? :

Tipo de Resolugao Cor Formato Resolugao
documento de de texto
arquivo (OCR)
Texto 300dpi Monocromatico PDF/A Ativado
impresso, (preto e
sem branco)

ilustracdo, em
preto e branco

Texto 300dpi Monocromatico PDF/A Ativado
impresso, (preto e

com branco)
ilustracao
(foto), em

preto e branco

Texto 300dpi RGB PDF/A Ativado
impresso, com (colorido)
ilustracao

(foto) e cor

Fotografias, 300dpi RGB PDF/A Ativado
documentos (colorido)
cartograficos
Plantas (foto e 600dpi Monocromatico PDF/A Ativado
texto) (preto e
branco)

Fonte: adaptado de CONARQ, 2010.

Alguns tipos de documentos podem n&o ser reconhecidos corretamente no
processamento do OCR, por alguns fatores: caracteres manuscritos, pequenos,
decorados, em fundo colorido, sombreado ou sobre ilustragdes e graficos; idiomas

diferentes do especificado; impressao em papel reciclado, entre outros.

Para melhorar o processamento do OCR, recomenda-se que os documentos

2 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 informacéao (T1) disponivel em cada unidade.



impressos em fontes muito pequenas (menores que 10 pontos) sejam digitalizados com
resolugao maior (400 a 600 dpi). 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.

Em papel de seda deve ser feita apenas em escaner de mesa e usando outro papel

de fundo caso nao ocorra legibilidade suficiente.

2. Preparagao dos documentos em meio fisico

Todos os documentos e processos devem ser preparados previamente, a fim de
torna-los aptos a digitalizagao.

Essa etapa engloba as seguintes atividades:

a) Conferir a autuacao e a numeracao das folhas, quando se tratar de processo;

b) Desmontar processo;

¢) Higienizar, remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudique o0 acesso
do documento ao escéaner;

d) Desamassar documentos dobrados ou amassados;

e) Verificar se ha algum tipo de documento que difere do padréo A4 e folhas soltas;

f) Ordenar os documentos para digitalizagdo, conferindo se todas as folhas estdo na
mesma direcao;

g) Em caso de encadernado usar escaner de mesa.

3. Captura digital da imagem

A captura digital da imagem consiste na conversdo de um documento fisico para
imagem em formato digital, por meio da utilizacédo de aparelho de escaner e deve ser
realizada com o objetivo de garantir a maxima fidelidade da imagem digital ao documento
original.

Assim, o documento deve ser digitalizado em sua integridade, incluindo capas e

3 De acordo com a_Resolucdo n° 42, de 9 de dezembro de 2014, a utilizagéo de papéis reciclados fabricados no Brasil para
impressao de documentos de arquivo ndo é recomendada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) por questdes de
preservagao e durabilidade.

Veja na préxima pagina como configurar a multifuncional Samsung ProXpress com os parametros indicados nesta cartilha.



http://intra.fazenda/uso-do-papel-reciclado-para-a-producao-de-documentos-arquivisticos

contracapas, bem como paginas (frente e verso), especialmente quando contiverem
numeragao ou qualquer outra informagédo — as excegdes sao as paginas totalmente em

branco.

As atividades previstas nesta etapa sao:

a) Conferir se o escaner esta corretamente ajustado de acordo com o tipo de
documento e o previsto no item 1;

b)  Posicionar os documentos com observancia ao seu alinhamento e ajuste no
equipamento;

c) Definir e selecionar local para o qual os arquivos gerados serao gravados.

4. Conferéncia

O controle da qualidade deve ser realizado por quem efetuou a digitalizagao, a fim
de verificar a fidelidade da imagem capturada em relagdo ao documento original, ou seja,
se todas as paginas foram digitalizadas e estao legiveis e de acordo com o previsto na

Etapa 1 — Configuragdes — ajustes nos escaneres.

Caso a qualidade do arquivo digital ndo atenda a algum dos requisitos
apresentados, a digitalizagdo deve ser realizada novamente até que atinja o padrao
esperado.

5. ldentificacao e registro

Os arquivos digitais devem receber nomes que os identifiquem e que facilitem a
sua localizagao e pesquisa. Para isso, € fundamental que essa identificagdo seja sucinta,
unica e estruturada. Deve-se utilizar um padrao de nomenclatura que ndo permita existir
no acervo dois arquivos com nomes iguais.

Dessa forma, recomenda-se a utilizagdo da seguinte estrutura padrdo de

nomenclatura dos arquivos digitais:

° Parte 1: espécie documental'® (sigla, conforme definigdo da unidade);

° Parte 2: data de produgéo do documento (ano, més, dia);

. Parte 3: numero do documento (avulso ou dossié/expediente) ou processo
o Parte 4: nimero do volume ou sequencial.

Utilize tracgo inferior (underline) para separar as partes entre si, como nos exemplos

a seguir:



Espécie documental: configuragdo que assume um documento de acordo com a
disposicao (forma de registro) e natureza dos atos que lhe deram origem. Exemplos:
decreto, resolugao, portaria, acordao, parecer, relatério, ata, certidao, atestado, contrato,

convénio, oficio, memorando, edital, alvara, etc.
Processo com dois volumes:
Processo 2017 _10_04 01P44444 v1
Processo 2017 _10_04 _01P44444 v2
Oficio:

Oficio_2017_10_04_01A44444

Nao devem ser utilizados caracteres especiais na nomenclatura desses arquivos,
tais como: acentos (agudo, circunflexo, grave, til), cedilha, asterisco, parénteses,
apostrofo, colchetes, percentual, cifrdo, espagos em branco, barra etc, pois dificultam a

interoperabilidade dos arquivos digitais.

6. Armazenamento

As condicbes de armazenamento serdo definidas no escopo do projeto ou acao
desenvolvida: séries de processos administrativos serdo armazenados no SIGAD-
Unicamp; documentos avulsos em estruturas de pastas ou diretério internos a rede da
unidade ou 6rgao; documentos avulsos em sistemas de negocio de responsabilidade da

unidade ou 6rgao ou até mesmo externo.

Importante destacar que em qualquer das hipéteses o armazenamento deve levar
em conta as permissdes de acesso as pastas/sistemas frente a legislagédo de restricao de
acesso e protecao de dados vigente, com destaque a Lei Geral de Prote¢dao de Dados,
dado o grande volume de documentos com informacgdes pessoais produzidos e recebidos

no desempenho das fungbes da Universidade.

7. Finalizagao

a) Acondicionar o processo em caixa-arquivo, observando a classificagao
arquivistica;
b) Armazenar a documentagao no arquivo setorial da unidade, até que cumpra

0 prazo para envio ao Arquivo Centra
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