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DIGITALIZACAO DE PROCESSOS

Para elaborar esse manual, utilizamos as experiéncias adquiridas em projetos encerrados e em
andamento que foram administrados pela ST,

Em linhas gerais, o objetivo deste processo de trabalho é auxiliar a geracao de imagens legiveis
dos processos.

FLUXO DE TRABALHO DO PROCESSO DE DIGITALIZACAO DOS PROCESSOS

Digitalizacao

Edicao
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Para a execucdo deste fluxo, é importante a compreensao de alguns termos e definicdes:

Higienizacéo
A higienizacdo serd o processo de preparacdo para a digitalizacdo. Uma boa higienizacdo e

preparacdo do processo resultard em ganho na digitalizacdo. Deverdo ser observados os
seguintesitens:

® Remover todas as presilhas, grampos, clips;

e Desdobrar bordas das folhas que estiverem amassadas ou dobradas para ndo haver perda do

conteudo;
%

e Consertar folhas rasgadas com fita adesiva evitando que ndo venham ser destruidas ao passar
pelo scanner na digitalizagdo;

e = [

e Alinhar as folhas e sempre conservar a ordem sequencial, justificando as abas do ADF, para
que a imagem ndo saia torta ou se prenda dentro do equipamento;
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Obs: Muitas folhas dos autos possuem documentos anexados, geralmente grampeados
(fotografias, guias de recolhimento, fichas datiloscdpicas, etc), nesses casos, remova 0s
grampos, cuidando para ndo rasgar o documento e prenda-o com fita adesiva, deixando
sempre visivel o nUmero da pagina. Dvale
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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.

Coloque um clips na folha para sinalizar para o digitalizador que o documento anexado possui
verso, evitando assim de ser omitido na digitalizacao.
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Conserte folhas rasgadas com fita adesiva e se houver alguma folha muito danificada,
extraia uma copia e junte-a ao original com clips, a qual serd digitalizada, evitando-se assim

gue ndo venha a ser destruida ao passar pelo scanner na digitalizacgao.
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O mesmo processo se aplica também para envelopes danificados ou fechados

contetdo (CD/DVD etc.), os quais ndo deverdo ser abertos e somente ser digitalizada
a coépia do mesmo.

com
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e Xerocopiar folhas que contenham fotografias ou guias de recolhimento anexadas;
® Xerocopiar em varias partes para digitalizacdo, as folhas de tamanhos grandes, que ndo

forem possiveis passar no ADF do scanner, como por exemplo, plantas, de modo que possa
ser possivel através das copias digitalizadas a sua reconstituicdo;

Je3

Projeto de loteamento
de um terreno de propriedade

de
HERDEIROS DE ANTONO STIVAL
situado no bairro Guabirotuba
Municipio de Curitiba

e Xerocopiar as folhas numeradas menores que A4, para posterior digitalizacdo;

e Invélucros anexados as paginas de processos contendo provas documentais (cheques,
documentos, etc.) xerocopiar para digitalizacdo, assegurando a ndo violacdo.
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Digitalizacéo

E 0 processo de captura dasimagens, transformando documentos fisicos em formato digital.

Para que se obtenha um bom resultado na digitalizacdo e qualidade das imagens digitais,
existem normas e padrdes de configuracdo (resolugcéo minima 300dpi; tipo de reprodugdo,
tons de cinza; Formato de arquivo digital, TIFF sem compressdo,; arquivo de saida, PDF/A
Portable Document Format, pesquisdvel “com camada textual”)’, a serem observados.

Inicializando a digitalizacao
Inicialmente, extraia uma cépia da capa do processo e junte a mesma ao contelddo do
processo a ser digitalizado, pois esta serd a primeira pagina do arquivo a ser gerado.

Para digitalizacdo, observar que o tamanho do arquivo ndo deve ultrapassar o limite de 1 MB
por pagina digitalizada.

Para a digitalizacdao de documentos, serdo usadas as impressoras, Lexmark e Samsung com os
perfis de digitalizacdo pré-estabelecidos na pagina seguinte.

1— RESOLUCAO CONARQ N2 31, DE 28 DE ABRIL DE 2010 - Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes
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Configuragao da Impressoras

As impressoras que serao usadas para a execucdo dos trabalhos, deverdo seguir as
configuracdes conforme descricdo no quadro abaixo, podendo ser eventualmente alteradas
para uso especifico.

CONFIGURACAO
RESOLUCAO 300 dpi
CONTEUDO Text/Photo
PERFIL DE COR Gray
CONFIGURAGAO DE PAGINA Multi page PDF

Alterando uma configuragao

As alteracGes mais comuns durante o processo de digitalizacdo dos processos sdo:

* alteracdo da “tonalidade”, nos casos em que o documento original esteja muito claro
ou muito escuro, podendo-se alterar para uma defini¢ao mais escura ou clara;

* altera¢dao do “modo cor” caso necessite de mais definicio e melhorar a qualidade em
documentos com variedades de objetos como, textos, graficos, imagens, podendo
optar por, colorido, cinza ou mono;

* alteracdo do tipo de documento, como por exemplo, “texto, texto\foto ou foto,
também obtendo ganho na qualidade de documentos com variedades de objetos;

* Alteracdo da configuracdo da pagina, para digitalizacdo de paginas que contenham
versos em sequéncia.



Manual de Digitalizagao 18

Edicédo
A edicdo consiste na conferéncia da qualidade das imagens, onde deve-se verificar:

® se asimagens estdo desfocadas;

® se estdoilegiveis ou sobrepostas, total ou parcialmente;

® se estdo na ordem sequencial, ou se foi omitida alguma pagina (esses problemas podem
ocorrer devido a triagem mal feita ou até mesmo falha do equipamento na digitalizacdo)

® se existem paginas em branco, sem conteldo, procedendo a exclusdo das mesmas.

Se algumas dessas irregularidades forem apresentadas deverda o processo ser digitalizado
novamente, procedendo a substituicao do arquivo corrigido pelo anterior.

Também deve-se proceder a:
® Juncdo e otimizacdo dos arquivos que ultrapassaram o limite pré-estabelecido.

Atencado:

E de extrema importancia que essa etapa seja cumprida com eficicia, pois se trata da
finalizacdo do trabalho, onde asimagens geradas devem ser cuidadosamente examinadas.
Nesta etapa deve-se trabalhar com o processo fisico, folheando o mesmo simultaneamente a
verificacdo do arquivo na tela:
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Dividindo os arquivos atravésdo PDF24 creator

Clique duas vezes no icone do programa para abrir.
Na tela aberta, clique em ‘Extrair Paginas”

ﬁ, PDF24 Launcher

o ] 4
% | o A4
A B= &
il .
PDF Creator Assistente da Comprimir Ficheiros
Impressora PDF PDF
BB B G A £ - 9
Extrair Paginas Ferramentas on-line Conversor de PDF ; ;
de PDF online Create your customized version
containing your own lago.
3 an -, ==Y
- - El;l {4 FAX D - www.pdf24.org
Importar do scanner PDF24 Fax Enviar um Fax .
ou cdmera (o g -
AV
Capturar ecrd

» Acerca do PDF24 Creator » Configuracde » Procurar por actualizacées

Na tela aberta, selecione a pasta onde se encontra o arquivo a ser dividido.
No exemplo abaixo pasta ‘MeusDocumentos “

x|
CK) |,. - Bibliotecas ~ Documentos - teste - - EH Pesquisar teste iﬁ

Organizar *  Nova pasta 4= ~ O @

0 Favoritos Biblioteca Documentos _
A Organizar por: Pasta ™
Bl Area de Trabalho teste
4. Downloads
Y MNome
% Locais

Data de modificacio | Tipo -

Criginal 05/10/2017 16:07 Pasta de an
7 Bibliotecas @ 0000402-78.2016.8.26.0630 AP) 08/03/2017 16:02 Foxit Reade
G Documentos
[&] Imagens
J’ Musicas

B videos

188 Computador
& Sistema (C1)
= ZFO2 (H:)

“! Rede

| |

=] [POF Files (.pan |
Abrir |v| Cancelar |

2

ol

Nome: ||
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Selecione o arquivo, clique em abrir e aguarde o documento ser carregado:

\ )k ) | . = Bibliotecas ~ Documentos - teste - - ml Pesquisar teste
Organizar *  Movapasta =« O @
it Favoritos Biblioteca Documentos .
- QOrganizar por: Pasta ™
Bl Area de Trabaho teste
4. Downloads - -
. . Mome Data de modificacdo Tipo = Tamanho Data da criagio |
=1 Locais
. Originals 05/10/2017 16:07 Pasta de arquivos 05/10/2017 16:07
74 Bibliotecas [ 0000402-78.2016.8.26.0630 AP 08/03/2017 16:02 Foxit Reader PDFD... 2.655KB 05/10/2017 15:35
3 Documentos
| Imagens
J‘- Musicas
E Videos

1M Computadaor
EJ_« Sistema (C:)
e ZF02 (H:)

?j Rede

4 |
MNore: [0000402-78.2016.8.26.0630 AP | |POF Files (.pdf) |
Abrir |v| Cancelar |

4

Na tela aberta, serd exibido o documento na integra com as paginas em miniatura.

A divisdo podera ser feita de dois modos, colocando o intervalo de pagina de cada parte
ou manualmente clicando nos nimeros da pagina. Como exemplo, faremos a divisdo
pelo intervalo de paginas e dividiremos o arquivo em duas partes:

% Extrair paginas x|
rEscolha as paginas
o |1 |13  Selecgdo simples
N . . ) =
il : 3 5 7 H 9 11213
ViV VM W WM W W W V¥ ¥ ¥ ¥ ¥
4 1413 > =
Guardar como
IC:'\,Users'\,ﬁeIizardD'\,DDcuments\teste\DDDMDE—?B.EmE.B.EE.DESDAPU).pdf |
Guardar Cancelar |
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Selecione a primeira sequéncia de paginas e em seguida clique em “Guardar”:

. Xl
rEscolha as paginas
i« |‘| IB " Seleccdo simples
- 5 ¥ ‘ =
Tir s (s (alls [0 i frel o
ViV W W W F W W W P F F
« 3k [
Guardar como
IC:‘-,USers\ffeIizardD\D0c:uments\teste\EIDDEMEI:Z—?B.ZEHB.B.ZE.DBSDAPU).pdf |
Guardar Cancelar |

Abra novamente o programa e proceda conforme anteriormente, selecionando agora a
segunda parte e para finalizar clique em Guardar

3 Extrair paginas x|

rEscolhaas paginas

@« I? |13 ' Selecg&o simples
I . -
HARARARANnnRE
FiF W ¥ W ¥V VWM

v ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

4 113 > =
Guardar como
|C:‘-,Users\ffelizardU\Ducuments\teste\DEIEIMDZ—?B.ZEH6.8.2E.DB3DAP(2j.pdT |

Guardar Cancelar |
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Os arquivos estardo salvos na pasta, nomeados como 1 e 2

=10lx]
‘éév ‘ . - Bibliotecas ~ Documentos - teste - ml Pesquisar teste

Crganizar *  Compartilhar com +  Gravar Mova pasta = - E;l @
¢ Favoritos Biblioteca Documentos '
. Organizar por: Pasta ™

Pl Area de Trabaho teste

& Downloads -

Y . MNome Data de modificacio Tipo

1= Locais

£ 0000402-78.2015.8.26.0630 AP 08/03/2017 16:02 Foxit Reader PDF D...

7 Bibliotecas 2] 0000402-78. 2016.8. 26,0630 AP (1) 05/10/2017 16:25 Foxit Reader PDF D...

[ Documentos ] 0000402-78.2016.8. 26,0630 AP (2) 05/10/2017 16:27 Fouit Reader PDF D...

(&5 Imagens

J? Musicas

B videos
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&, Sistema (C:)
= ZF02 (H)

ﬁ-ﬂ Rede

3 itens




