—ERl= TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SAO PAULO

GUIA RAPIDO DE DIGITALIZACAO




Manual de Digitaliza¢ao 2

DIGITALIZACAO DE PROCESSOS

Este guia foi elaborado para auxiliar no processo de digitalizacdo de pecas processuais, com
disponibilizacdo das mesmas através do portal e- SAJ

O objetivo deste processo de trabalho é auxiliar na geracdo de imagens que obedecam as

normas e padrdes de configuracdo contidas na RESOLUCAO CONARQ N2 31, DE 28 DE ABRIL DE
2010 - Recomendacdes para DigitalizacGo de Documentos Arquivisticos Permanentes

FLUXO DE TRABALHO DO PROCESSO DE DIGITALIZACAO DOS PROCESSOS

Digitalizacao

Edicao
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Para a execucdo deste fluxo, é importante a compreensado de alguns termos e defini¢des:

Higienizacéao
A higienizacdo sera o processo de preparacdo para a digitalizagdo. Uma boa higienizacdo e

preparacdao do processo resultard em ganho na digitalizacdo. Deverdao ser observados os
seguintes itens:

® Remover todas as presilhas, grampos, clips;

088

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

conteudo;
a

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

e = [
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Obs: Muitas folhas dos autos possuem documentos anexados, geralmente grampeados
(fotografias, guias de recolhimento, fichas datiloscopicas, etc), nesses casos, remova 0S

grampos, cuidando para ndo rasgar o documento e prenda-o com fita adesiva, deixando
sempre visivel o nimero da pagina.
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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.
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* Conserte folhas rasgadas com fita adesiva e se houver alguma folha muito danificada,
utilize uma folha de transporte (A folha de transporte é recomendada para digitalizar
documentos mais simples, como fotos, tickets, documentos importantes ou danificados
ou inclusivamente folhas A3 dobradas), evitando-se assim que ndo venha a ser destruida
ao passar pelo scanner na digitalizacdo.
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® O mesmo procedimento deve ser usado para digitalizacdo de documentos mais sensiveis,
como fotos, tickets, documentos importantes ou danificados ou inclusivamente folhas A3
dobradas.
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Digitalizacao

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

Para que se obtenha um bom resultado na digitalizacdo e qualidade das imagens digitais,
existem normas e padrGes de configuracdo (resolucdo minima 300dpi; tipo de reproducdo,
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.

Para digitalizacdo, observar que o tamanho do arquivo n3ao deve ultrapassar o tamanho
maximo de 10 MB(megabytes), com limite de 2 MB por pagina digitalizada.

Alguns ajustes poderao ser eventualmente necessarios para a obtencdo de imagens de melhor
qualidade 2.

As alteragGes mais comuns durante o processo de digitalizacdo dos processos sao:

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

* alteracdo do “modo cor” caso necessite de mais definicdo 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;

1— RESOLUGCAO CONARQ N@ 31, DE 28 DE ABRIL DE 2010 - Recomendagdes para Digitalizagio de Documentos Arquivisticos
Permanentes
2 - A forma de alteragéo dessas configuragBes poderdo variar conforme a marca/modelo de equipamento a ser utilizado
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Edicao
A edicdo consiste na conferéncia da qualidade das imagens, onde deve-se verificar:

® se as imagens estdo desfocadas;

® se estdo ilegiveis 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 digitalizacao)

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

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

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

Atengdo:

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

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

% PDF24 Launcher o ] 4
% 1 ooy -1
A Be g€
r =5 8
PDF Creator Assistente da Comprimir Ficheiros
Impressora PDF PDF
2rE e A 5l a
Extrair Paginas Ferramentas on-line Conversor de PDF ; ;
de PDF online Create your customized version
containing your own logo.
o A it
=" = El;l (@) FAX [__‘. i www.pdf24.org
Importar do scanner PDF24 Fax Enviar um Fax L
ou camera (o .
OV

(.

Capturar ecrd

# Acerca do PDF24 Creator * Configuracio # Procurar por actualizacoes

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

x
CK) |J. - Bibliotecas = Documentos ~ teste + - mIPesquisarbeste
Crganizar MNova pasta g;; - m @
¢ Favoritos Biblioteca Documentos
. Organizar por: Pasta ™
Bl Area de Trabaho teste
& Downloads =
. Mome Data de modificacdo Tipo *
=l Locais
Crriginzle 05/10/2017 16:07 Pasta de an
-4 Bibliotecas %) 0000402-78.2016.8.26.0630 AP 08/03/2017 16:02 Foxit Reade
@ Documentos
[E=] Imagens
Jl Musicas
B2 videos
1% Computador
& Sistema (C:)
= 7F02 (H:)
i‘! Rede
1] | 2l
Nome || x| |POFFiles (*.paf) |

Abrir | -I Cancelar |

VA

* O aplicativo PDF24 creator é gratuito e pode ser baixado através de sites de busca pela Internet
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Selecione o arquivo, clique em abrir e aguarde o documento ser carregado:

Bix

'\ )\ ) | . - Bibliotecas + Documentos - teste - - IQH Pesquisar teste
Organizar *  Movapasta == - E;l @
7 Favoritos Biblioteca Documentos .
- Organizar por: Pasta
Bl Area de Trabakho teste
4. Downloads - -
. . Mome Data de modificacdo Tipo * Tamanho Data da criacio |
= Locais
. Originals 05/10/2017 16:07 Pasta de arquivos 05/10/2017 16:07
7 Bibliotecas [ 0000402-75.2016.8.26.0630 AP 08/03/2017 16:02 Foxit Reader POF D... 2.655KB 05/10/2017 15:35
3 Documentos
[=| Imagens
J‘- Musicas
EE videos

1M Computador
Lb_« Sistema (C:)
e ZFO2 (H:)

Gh Rede

1 |

MNore: 0000402-78.2016.8.26.0630 AP x| |PDFFiles (".pdf) |

Abrir |v| Cancelar |

4

Na tela aberta, sera 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 ﬂ

rEscolha as paginas

@ |1— |1— ' Selecglo simples
LG L GG (el ) el =
: F F ¥

L T T T ~ F ¥ ¥

—

=l

| 113 b LI
Guardar como
IC:'\U5ers'\ﬁelizardD'\DDcuments'\teste\DDDMDE-?E.EmE.E.EE.DE3DAP(1).pdf |

Guardar Cancelar |
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Selecione a primeira sequéncia de paginas e em seguida cliqgue em “Guardar”:

rEscolha as paginas

« |1 IE " Selecglio simples

.....

e yeny e 3] Ea] Y PSP A
AN

F VM F K F KV W

4 113 > ;I
Guardar como
IC:‘-,USers\ﬁelizardu‘-,DDcuments\teste\DDDD-ﬂDZ-?B.EmE.B.EE.DESDAPU).pdf |

Guardar Cancelar |

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

% Extrair paginas x|

rEscolha as paginas
o |7‘ NIE ) " Selecglo simples
16 ][5 E
I | IR

5 11
R R R R R R A~

4 1113 > ;I
Guardar como
IC:‘-,Users\ffelizardD‘-,DoCuments\te919\0000402—?8.201E.B.2B.DEBDAP(2).pdf |

Guardar Cancelar |
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Os arquivos estardo salvos na pasta, nomeados como 1 e 2
1ol
‘@av| . - Bibliotecas - Documentos - teste - mjl Pesquisar teste @l
Organizar ~ Compartihar com - Gravar Mova pasta - m @
' Faveritos Biblioteca Documentos .
. Organizar por:  Pasta ™
Bl Area de Trabalho teste
4 Downloads -
Y . Mome Data de modificagio Tipo
= Locais
£ 0000402-78.2016.8.26.0630 AP 08/03/2017 16:02 Foxit Reader PDF D...
7 Bibliotecas [ 0000402-78.2016.8.26.0630 AP (1) 05/10/2017 16:25 Foxit Reader PDF D...
%] poaumentos < 0000402-78.2016.8. 26,0630 AP (2) 05/10/2017 16:27 Foxit Reader POF D...
[ Imagens
,J’ Misicas
E Videos

1% Computador
Q_?, Sistema (C:)
- ZF02 (H:)

“! Rede

4
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3 itens




