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1. APRESENTAGAO

O Sistema de Arquivos da Universidade Federal do Rio de Janeiro (STARQ/UFRYJ),
por meio do Arquivo Central da UFRJ, elabora o Manual de Digitaliza¢do de Documentos
com o intuito de servir como ferramenta para auxiliar nas atividades relacionadas ao processo
de digitaliza¢dao dos documentos da Universidade.

A digitalizacdo ¢ definida como o processo tecnologico capaz de converter
documentos em formato fisico para a forma digital, por meio de instrumento especifico que
permite a captura da imagem. Essa operagdo objetiva garantir o maximo de fidelidade
possivel em relagdo ao documento original.

A Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboracdo e o
arquivamento de documentos em meio eletromagnético, determina em seu art. 3° que “o
processo de digitalizacdo deverd ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, como o emprego de
certificado digital emitido no 4mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP' -
Brasil”. A digitalizagdo apresenta ainda beneficios como: facilidade no acesso a informagao,
preservacdo do documento original quanto ao excesso de manuseio, disseminacdo da
documentacdo arquivistica a partir do uso das tecnologias da informagao, possibilidade de
intercambio de acervos documentais, entre outros.

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) considerando o disposto no Decreto n°
10.278, de 18 de margo de 2020, estabelece no § 1°, Art. 1° da Resolucao n°® 48, de 10 de
novembro de 2021, que os documentos digitalizados produzirdo os mesmos efeitos legais do
original. O Decreto n° 10.278/2020 ressalta que o disposto na Lei n® 8.159/1991 e nas tabelas
de temporalidade, quanto ao tempo de guarda, destinacdo e preservacao dos documentos,
devera ser observado.

As orientagdes do presente manual para digitalizagdo de acervo arquivistico da UFRJ
tém como como objetivo orientar e auxiliar no que se refere a concep¢do e execugdo de
projetos e programas de digitalizacdo de documentos textuais, cartograficos e iconograficos
em suportes convencionais; viabilizar o acesso rapido e simultaneo; difundir a informacgao;
contribuir para a preservacdo dos originais, visto que “os documentos de valor permanente

sdo inalienaveis e imprescritiveis” (Lei Federal n® 8.159/1991, Art. 10°).

' Faz a certificagdo digital dos documentos criados nesse ambiente, visando garantir a autenticidade das
assinaturas, bem como assegurar a identidade do usuério de midia eletronica.



2. DEFINICOES DE TERMOS UTILIZADOS

Acesso
Possibilidade de consulta a documentos e informagoes.

Acondicionamento
Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagao € o acesso.

Anexo
Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou processo,
eventualmente de mesma procedéncia, por afinidade de conteudo.

Um objeto digital que segue junto com uma mensagem de correio eletronico ou um fluxo
de trabalho.

Armazenamento
Guarda de documentos em depdsito apropriado. Ver também “acondicionamento”.

Armazenamento (documento digital)
Guarda de documentos digitais em dispositivos de memoria nao volatil.

Arquivamento
Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos.

Ac¢ao pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento ou processo, cessada
a sua tramitacao.

Arquivo corrente
Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, € objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.

Arquivo intermediario
Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que
aguarda destinagao.

Arquivo permanente
Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fung¢do de seu valor.

Arquivo digital
Conjunto de bits que formam uma unidade logica interpretavel por um programa de
computador e armazenada em suporte apropriado.

Assinatura
Nome de uma pessoa, ou a sua representagao, feito de proprio punho sobre um documento
para indicar sua autoria ou avalizar seu conteudo

Assinatura digital
Assinatura em meio eletronico que permite aferir a origem e a integridade do documento.

Assinatura eletronica




Geragao, por computador, de qualquer simbolo ou série de simbolos executados, adotados
ou autorizados por um individuo para ser o laco legalmente equivalente a assinatura
manual do individuo.

Autenticacao

Declaracdo de que um documento original ¢ auténtico - ou que uma cépia reproduz
fielmente o original -, feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal (servidor
publico, notério, autoridade certificadora) num determinado momento.

Autenticidade
Credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de um documento
ser o que diz ser e que esta livre de adulteragdo ou qualquer tipo de corrupgao.

Autor
Designagao genérica para quem cria ou elabora um documento.

Autoridade certificadora
Organizacdo que emite certificados digitais obedecendo as praticas definidas na
Infraestrutura de Chaves Publicas (ICP). Sigla: AC.

Avaliacao
Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a
destinag¢do de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.

Certificacio digital
Atividade de reconhecimento em meio eletronico que se caracteriza pelo estabelecimento
de uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagdo.

Certificado digital

Conjunto de dados de computador, gerados por uma autoridade certificadora, que se
destina a registrar, de forma unica, exclusiva e intransferivel, a relacdo existente entre uma
chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagdo.

Digitalizacao
Processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de dispositivo
apropriado.

Documento
Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou o formato.

Documento digital
Documento codificado em digitos bindrios, acessivel por meio de sistema computacional.

Documento eletronico
Informacgao registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de um equipamento eletronico.

Documento permanente
Documento preservado em cardter definitivo em funcao de seu valor. Ver também “valor
permanente” e “valor secundario”.

Eliminacao




Destrui¢do de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda
permanente.

Formato aberto de arquivo
Quando as especificagdes do formato de arquivo sdo publicas. Exemplo: XML, HTML,
ODF, RTF, TXT e PNG.

Formato de arquivo

Especificagdo de regras e padrdes descritos formalmente para a interpretacdo dos bits
constituintes de um arquivo digital. Pode ser aberto, fechado, proprietario e/ou
padronizado.

Indexacao
Processo pelo qual documento ou informag¢des sdo representados por termos,
palavras-chave ou descritores propiciando a recuperagdo da informacao.

Integridade
Estado dos documentos que se encontram completos e ndo sofreram nenhum tipo de
corrupg¢ao ou alteragdo nao autorizada nem documentada.

Interpolacao
Aumento artificial, por meio de software, da quantidade de pontos (pixels).

Em imagens digitais consiste na adi¢ao, por meio de software, de novos pixels a partir dos
pixels existentes.

Seu propdsito ¢ fazer com que uma imagem digital parecga ter sido capturada originalmente
com maior resolucao.

Matriz
Documento que serve como base para producao de copias.

Microficha
Microforma em filme, cujas imagens ou fotogramas sdo dispostos em linhas paralelas ou
colunas.

Microfilme

Filme resultante do processo de reproducao de documentos, dados e imagem, por meios
fotograficos ou eletronicos, em diferentes graus de reducdo, cuja leitura s6 € possivel com
o leitor de microformas.

Microforma
Termo genérico para designar todos os tipos de suporte contendo microimagens.

OCR - Optical Character Recognition
Técnica de conversdao de um objeto digital do formato de imagem para o formato textual, a
fim de permitir, por exemplo, edi¢do e pesquisa no contetido do texto.

Preservaciao digital
Conjunto de agdes gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudangas tecnologicas e a
fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretagdo de documentos digitais pelo




tempo que for necessario.

Repositorio digital

Um complexo que apoia o gerenciamento dos materiais digitais, pelo tempo que for
necessario, e ¢ formado por elementos de hardware, e software e metadados, bem como por
uma infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos.

Repositorio digital confiavel
Repositorio digital que € capaz de manter auténticos, preservar e prover acesso a materiais
digitais pelo tempo necessario.

Resolucio otica
E a capacidade de captura real da imagem, em quantidades de pontos, sem a utilizagdo de
recursos de interpolagao, que resultam num aumento artificial da resolugao.

Valor permanente
Valor probatorio e valor informativo que justificam a guarda permanente de um documento
em um arquivo. Também chamado de valor arquivistico ou valor histdrico. Ver também
“valor secundario”.

Valor primario

Valor atribuido a documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.
Ver também “avaliagdo”.

Valor secundario

Valor atribuido a um documento em fun¢do do interesse que possa ter para a entidade
produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles
para os quais foi originalmente produzido. Ver também “avaliagdo”.
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3. PADROES DE DIGITALIZACAO

3.1 Padroes de Interoperabilidade

A interoperabilidade pode ser entendida como uma caracteristica que se refere a
capacidade de diversos sistemas e organizagdes trabalharem em conjunto (interoperar) de
modo a garantir que pessoas, organizagdes € sistemas computacionais interajam para trocar
informacdes de maneira eficaz.

Segundo a Lei de Acesso a Informagao (LAI), de novembro de 2011, o acesso ¢ regra
e o sigilo constitui uma exce¢do. A LAI reforca o uso da interoperabilidade na busca pela
publicidade de informagdes.

Entre as politicas gerais utilizadas na constru¢do da Interoperabilidade de Governo
Eletronico (e-PING), estdo a adogdo preferencial de padroes abertos, o uso de software
publico e/ou software livre, a transparéncia, a seguranga e a existéncia de suporte de mercado,

Ver Portaria SLTI/MP n° 92, de 24 de dezembro de 2014.
3.2 Padroes de formatos de arquivos

Uso preferencial de padrdes abertos.
No que se refere aos formatos de arquivos recomendados pela UFRJ atualmente:

e Todas as extensdes que compdem o LibreOffice:
o Processador de textos Writer
o Arquivos do tipo planilha - Planilha Calc
o Arquivos do tipo de apresentagdo - Editor de apresentagdes Impress
o Aplicagdo de desenho, Fluxogramas Draw
o Banco de dados Base
o Editor de equagdes Math
e JPEG e PNG: arquivos de imagem estatica para acesso a internet.
e PNG: necessario para a preservagao digital de documentos definidos como de guarda
permanente.
e PDF/A - Portable Document Format: para acesso a internet e também necessario para

a preservagao digital de documentos.



1"

Padrao PDF/A:

Formato de arquivos para a preservagdo de documentos digitais em longo prazo.

O padrdao PDF/A ¢ um formato com garantia de manutengao e
recuperacdo de seu conteudo, independentemente do tempo
que se passe (ISO 19005), além de permitir a conversdao de
seu conteudo para outros formatos de arquivos. Com a
normatizagdo, o PDF deixou de ser propriedade da Adobe
para se tornar padrao internacional (ISO 32000) (AGU 2013,

p.13).

No Brasil, o PDF/A ¢ um formato adotado pelo governo federal porque atende aos

Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico (e-PING).

O formato PDF/A

Foi instituido como norma ISO (Internacional Organization for Standardization)
19005-1:2005 para a preservacao de documentos digitais em longo prazo, sem comprometer a

autenticidade e o acesso.

e Atende a produ¢do dos documentos textuais e imagéticos.

e Permite o acesso a uma representacao fiel do documento original em um unico arquivo
digital.

e E utilizado para compartilhar documentos independentemente de software, hardware

ou sistema operacional. Foi inventado pela Adobe, mas agora ¢ um padrao aberto.

3.3 Padrées de configuracdo do esciner para digitalizacdo

A qualidade da imagem digital ¢ o resultado dos seguintes fatores:

e Resolucao adotada no escaneamento (¢ a capacidade de captura real da imagem).
e Profundidade de bit (resolucgao de cor).

e Niveis de compressao dos formatos de arquivos.
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e (aracteristicas dos proprios equipamentos para digitalizacao.

Modo de cor:

e Bitonal (Preto e branco): usado para a maioria de documentos que contenham textos.

e Tons de cinza (o representante digital fica em preto e branco): usado quando os
documentos possuirem fotos, imagens ou outras informagdes que precisem de uma
melhor qualidade.

e C(Colorido (RGB): usado exclusivamente quando o documento possuir informagdes e/ou

imagens em que seja primordial manter a apresentacdo das cores.

3.4 Limite do tamanho do arquivo digital

O limite maximo de tamanho do arquivo permitido:

No Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI): 90 Mb.

ATENCAO! Temporariamente a capacidade de upload do SEI foi reduzida para
40 Mb.

No Assentamento Funcional Digital (AFD): maximo de 200 paginas digitalizadas por pasta
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4. ETAPAS DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

O processo de digitalizagdo compreende, principalmente, as etapas de preparagdo dos
documentos e de captura da imagem digital que serdo descritas adiante, bem como os demais

procedimentos que complementam essa fase.

4.1 Preparacgdo dos documentos

A preparacdo dos documentos ¢ o tratamento a ser realizado antes da digitalizagdo. Consiste
em:

1. Retirar grampos, amassados, clipes, prendedores, etc.

2. Remover fitas adesivas, poeira ou outros elementos que prejudiquem a captura da
imagem.

3. Recuperar, quando necessario, paginas rasgadas usando-se fita adesiva transparente,
de pH neutro ou Filmoplast P.

4. Conferir o nimero de paginas do material a ser digitalizado. Sendo processos, atentar
para a autuacdo e numeragao das folhas.

5. Verificar se hd algum documento que difere do padrao de folha A4.

6. No caso de processos, desmonta-los para a digitalizagao.

ATENCAO! Documentos avulsos devem ser digitalizados individualmente.

Apos a digitalizagdo deve ser mantida a ordem fisica em que se encontravam organizados e

retorné-los ao local em que estavam armazenados anteriormente.

Processos devem ser digitalizados, preferencialmente, em arquivo tUnico, procurando respeitar
o limite de tamanho do arquivo para inser¢do no sistema a ser usado. Apods a digitalizagdo

devem ser remontados e encaminhados ao local de origem.



14

4.2 Indexacio’ do arquivo digitalizado

Recomenda-se que o arquivo digital a ser salvo seja indexado de forma a facilitar sua
insercio nos sistemas. E importante que o padrio escolhido nio permita a existéncia de
arquivos com 0 mesmo nome no acervo.

Deve-se evitar o uso de caracteres especiais na nomeagao dos arquivos, tais como:
parénteses, acentos, espacos em branco, asteriscos, entre outros. Esses tipos de simbolos
dificultam a possivel comunicagdo entre sistemas.

Deveré ser criada uma pasta virtual seguindo o critério: INTERESSADO Numero do
Processo.

O arquivo digital devera ser indexado de acordo com o seu tipo documental.

TIPO DOCUMENTAL = Espécie + Atividade

Espécie

!

Exemplo: PROCESSO DE ADMISSAO

T

Atividade
Passos para salvar o arquivo digital:

1. Autuar processo no Sistema Eletronico de Informagodes (SEI/UFRJ)

2. Criar pasta virtual em local previamente estabelecido:

2 Aqui entendida como nomeagdo do arquivo.
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a. Escrever o nome completo do interessado em caixa alta.

b. Utilizar ponto para separar nome e sobrenome.

c. Utilizar ponto para separar o numero do processo (Ex.:

FABIO.BARROS.DA.SILVA 23070.204043.2018-91).

3. Digitalizar os documentos.

4. Indexar o arquivo de acordo com o Tipo Documental.

5. Salvar na pasta virtual correspondente.

4.3 Captura da imagem digital

A captura digital da imagem ¢ a conversao do documento em meio fisico para o digital
por meio do uso de equipamento do escaner, visando garantir a maior fidelidade possivel

entre o original e o digital.

4.3.1 Documento Avulso

1. Ligar o escaner.

2. Abrir o programa do escaner no computador.

3. Configurar de acordo com os padrdes recomendados na Tabela 3 — Padrdes de
Configuracao do Escaner, = Anexo I.

4. Inserir as folhas no equipamento de digitalizacdo de forma que o texto esteja na
posicao horizontal. A fim de obter boa legibilidade da informacdo. Ver
demonstragoes no Anexo III.

5. Digitalizar um documento por vez. Devem ser digitalizados os versos das paginas
que tiverem algum  tipo de informag¢do. No entanto, ndo devem ser digitalizados os
que constem apenas instrucdes de preenchimento de formulario. Ver
demonstragao no Anexo IV.

6. Selecionar a opcao “digitalizar” na interface do escaner.

7. Escolher a pasta para salvar o arquivo gerado, de acordo com item 4.2.
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8. Apos digitalizar, devolver a documentag¢do original ao requisitante.
9. Para maiores informag¢des consultar o Manual do SEI/UFRJ ¢/ou Portaria

Interministerial MJ/MP n°® 1667

http://siarg.uftj.br/images/documentos/orientacoes/manuais/Manual SEI_UFRJ.pdf

https://www.in.gov.br/materia/-/asset publisher/KujrwQTZC2Mb/content/id/33258545/do1-20
15-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536

4.3.2 Processo

1. Ligar o escaner.

2. Abrir programa do escaner no computador.

3. Configurar de acordo com os padrdes recomendados na Tabela 3 — Padrdes de
Configuracao do Escaner, Anexo I.

4. Desmontar o processo antes de digitaliza-lo seguindo as orienta¢des do item 4.1
Preparacgaio dos documentos.

5. Digitalizar  capas, contracapas, envoltorios e paginas (frente e verso), quando
tiverem algum tipo de informacgao. No entanto, ndo devem ser digitalizados
versos que constem apenas instrugdes de preenchimento de formulério. Ver
demonstra¢gdo no Anexo IV.

6. Digitalizar todas as folhas de cada processo (uma folha de cada vez) formando um
arquivo unico de PDF conforme orientagdes a seguir:

o Inserir as folhas no equipamento de digitalizacdo de forma que o texto
esteja na posicao horizontal, a fim de obter boa legibilidade da
informacgao. Ver demonstragoes no Anexo III.

o Cada volume do processo devera conter até¢ 200 folhas conforme
Orientacdo Normativa para Encerramento e Abertura de Volume de
Processos.
http://siarq.uftr].br/images/documentos/orientacoes/protocolo/o_normativa/201

8/ON.DGDI.PR.09_Encerramento.AberturaVolumeProcessos.pdf

o Inserir uma folha por vez no escaner (observar versos).

o Clicar na opg¢ao “digitalizar” na interface do escaner.


http://siarq.ufrj.br/images/documentos/orientacoes/manuais/Manual_SEI_UFRJ.pdf
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
http://siarq.ufrj.br/images/documentos/orientacoes/protocolo/o_normativa/2018/ON.DGDI.PR.09_Encerramento.AberturaVolumeProcessos.pdf
http://siarq.ufrj.br/images/documentos/orientacoes/protocolo/o_normativa/2018/ON.DGDI.PR.09_Encerramento.AberturaVolumeProcessos.pdf
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o Conferir se todas as folhas do processo foram digitalizadas.
o Clicar na op¢ao de salvamento, na interface do escaner, para salvar as folhas
do processo em um unico arquivo de PDF.
7. Escolher a pasta para salvar o arquivo gerado, de acordo com item 4.2 Indexagdo do
arquivo digitalizado.
8. Apos digitalizar, remontar o processo e devolver a documentacao original ao
requisitante.
9. Para mais informagdes consultar o Manual do SEI/UFRJ e/ou  Portaria
Interministerial MJ/MP n°® 1667.

http://siarg.ufrj.br/images/documentos/orientacoes/manuais/Manual SEI UFRJ.pdf

https://www.in.gov.br/materia/-/asset publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/33258545/do1-20

15-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536

ATENCAO! E recomendavel utilizar o reconhecimento de textos por meio de

tecnologia OCR — Optical Character Recognition: tecnologia para converter caracteres de
um arquivo digital do formato de imagem para o formato textual. Permite digitalizar

documentos de texto impresso e obter um arquivo “pesquisavel”.

4.4 Controle da qualidade da imagem digital
Nessa conferéncia sera importante observar:

e A fidelidade da imagem digitalizada em relacdo ao documento original.
e Se as imagens estdo legiveis.
e Se a quantidade de paginas digitalizadas confere com a do documento original.

e Se os parametros especificados para digitalizagdo foram respeitados (ver item 3.3)

Apos a conferéncia, se for observado que o arquivo digital ndo se enquadra nas especificagdes

determinadas, uma nova digitalizagdo devera ser feita.


http://siarq.ufrj.br/images/documentos/orientacoes/manuais/Manual_SEI_UFRJ.pdf
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
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ATENCAO! E recomendavel que a etapa de conferéncia da imagem digital

também seja realizada por outra pessoa além do digitalizador.

4.5 Conversdo de documentos digitalizados para PDF/A

A Secdo de Gestao Eletronica de Informagao Arquivistica (SGEIA) do Arquivo
Central da UFRJ desenvolveu o conversor que esta presente no subsistema do SIGAD
(Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos), chamado SERAD (Servicos

Administrativos. Ele permite que o usuario converta imagens de PDFs em PDF/A.

1. Acessar a Intranet UFRJ.
2. Entrar no SIGAD.
3. Entrar no subsistema SERAD.

~==IEF0

—% 4

SERAD

Vocé esta numa sessao anonima.
Clique aqui para retornar a intranet e fazer login.

4. Ir ao Menu Principal — Ferramentas — Converter PDF ou Imagens para PDF/A

SIGAD

Sistema de Gestdo Arquivistica @ Documental

—winnmD - Servicos Administrativos
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Nessa etapa, o usuario deve escolher o(s) arquivo(s) que precisa(m) ser convertido(s).
O usuario pode selecionar um ou varios arquivos. O resultado serd um PDF/A com um

arquivo em cada pagina.

Z&”’ SIGAD F3SIARQ

Sistema de Gestao Arquivistica e Documental

SERAD - Servigos Administrativos

Converter PDF ou imagens em PDF/A-1b

Browse...  Termo-de-Con UFRJI_V2.pdf
Tamanho miomo: 15M
Converter = Limpar

Ap6s selecionar o(s) arquivo(s), clicar em Converter,

<E——="SIGAD I3 SIARQ

Sistema de Gestao Arquivistica e Documental

SERAD - Servigos Administrativos

Converter PDF ou imagens em PDF/A-1b

Browse...  Termo-de-Con UFR)_V2.pdf
Tamanho mdxmo: 15M

Converter  Limpar

Depois da conversdo, o documento sera aberto automaticamente. O usudrio devera

salva-lo no computador.

& hitps//sigadufiibi/

@ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Termo de de Cc e
(Cadastro de Usurios Externos no SELUFR])

Nome completo:

computador u
VIl a observincia

OBSERVACAO: Pars




4.6 Assinatura digital

Recomenda-se a utilizacdo da assinatura digital. No entanto, na falta desta, para

certificagdo/autenticacdo do documento no sistema SEI/UFRJ, utilize “usuério e senha”.

1. Inserir o certificado digital na maquina.
2. Abrir o documento a ser assinado com o certificado digital.

3. Utilizando o Adobe Reader, clicar em Ferramentas.

Y. Relatério.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Arquive Editar Visualizar Janela Ajuda
Inicio Relatério.pdf *
D B =2 Q 1l | R M O O® |2 - = OB A
@Eﬂn q esta em com o padrdo PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagdes.
182
& — e
e
RELATORIO DO PROJETO
DE SERYV
< Com a criagao da Div
DGDI foram distribuidas entr
Se¢do de Processamento de Im

4. Em seguida, clicar em Certificados.

B L e &

Criar PDF Combinar arquivos Enviar e rastrear Carimbo Medir

Abrir | ~ Adicionar, ~ Abrir |~ Abrir | - Abrir

B B & =
_— - Lo
ey 2l Aprimorar Produgdo de
arar formulario Otimizar PDF

i el e k . 5 Padrdes de PDF
digitalizagoes impressao

Bdicionar » Adicionar = Adicionar, = Adicionar, = Adidonar| =

Enviar para .
JavaScript

comentarios

Indice

Kdicionar = Adicionar ~ Adicionar, ~

(@ razer logon

£%

Certificados

Abrir | -

—————

(=

Criar ferramenta
personalizada

Adiconar, ~
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5. No canto superior direito, clicar em Assinar Digitalmente.

[* Relatério.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda

Inicio  Ferramentas Relatério.pdf x
o B E Q 1071 [ Y @ O® wox - m e
. Certificados ~ m Assinar Digitalmente [he Marcador de hora

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

®
(&
)

6. Sera exibida uma caixa de informacao, orientando como proceder a assinatura.

Acrobat Reader

Com o mouse, clique e arraste para desenhar a drea na qual exibir a assinatura.
P/ Quando terminar de arrastar a area desejada, passara a préxima etapa do processo
de assinatura.

[ N&o mostrar esta mensagem novamente

7. A assinatura devera ser inserida no canto inferior esquerdo da ultima pagina do
documento em tamanho padrdo, aproximado, de lem x Scm, para nao poluir o

documento.

No entanto
foram identificado
suas atividades. A
técnico de microfil
documentos, estal
microfilmagem. Pq
aposentado, exoner
a microfilmagem.

"4
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8. Ao marcar o local para assinatura, uma nova caixa sera exibida a fim de que se

selecione o foken a assinar o documento.

1 Q ROGERIO ARAUJO DA COSTA

Emitido por: Autoridade Certificador RODRIGO ARAUJC ‘Autoridade Certificadora do SERPRO Final v4) 2018.09.27

Atualizar lista de IDs

ROGERIO ARAUJO (Autoridade Certificadora do SERPRO Final v4) 2018.09.08

Assinado de forma digital
ROGERIO ROGERIO

ARAUJO
Dados: 2016.05.05
15:07:50-03'00"

RAUJO

Clique em Revisar para conferir se o contetido z
do documento pode afetar a assinatura Revisdo...

9. No campo Aparéncia, selecione Texto padrao.

10. Selecionar a op¢ao

Travar documento apds assinatura.

11. Clicar na op¢ao Assinar.

12. Em seguida, abrird a tela para salvamento do novo arquivo assinado. Selecionar o

local desejado e clicar em Salvar.

). <« SEGRT » DGSIS » CGDMS » PROJETO - AFD » AFD2016 » Normativos

Organizar ~
4 Bibliotecas
&) Imagens

o Musicas
BE videos

= Ocultar pastas

& Downloads

% Computador
&L Disco Local (C)
( Reservado pelo Sistema (D)
= RODRIGO (G))
& grupos (\110.209.7.3) (L:)
&2 global_ (\10.209,7.3) (M)

YUMo taria Normativa N° 4 SEGRT.pdf]

Nova pasta

Nome Data de modificag... Tipo

= Portaria Normativa N° 4 SEGRT.pdf 05/05/2016 10:59

[ Documentos

Tipe: | Arquives Adobe PDF (*.pdf)

Salvar

Cancelar

13. Abrird, entdo, a caixa para introduzir o Pin do foken. Digitar senha e clicar em OK.

Introduzir PIN

-

Para efetuar logon em "RODRIGO"

Introduzir PIN: |

X O comprimento minimo do PIN &€ 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN € 15 bytes
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14. Ao concluir, a assinatura sera exibida no canto inferior esquerdo da ultima folha do

documento.

Outra forma de assinar um documento eletronicamente ¢ pelo site acesso.gov.br ou

diretamente pelo assinador.iti.br
1. Entre com login e senha.

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

conta govbr
g V b — ]

Outras opcdes de identificacao:

Uma conta gov.br

garante a identificagédo

de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

[® Login com seubanco
B8 Login com QR code
8 Seu certificado digital

@ Seu certificado digital em nuvem

2. No canto superior direito, clique na seta ao lado do nome do usudrio e em seguida

clique em Privacidade.

g ub Orgdos do Governo  Acesso a Informagac  Legislacdo  Acessibilidade PT W & O Cla v

. . . Ola,
= Servicos e Informacgoes do Brasil "

SUA CONTA E NIVEL PRATA
Minha conta

O que voce procura? Dados Pessoais

Seguranca da Conta

Servicos para vocé e i

Servigos



g "-b Orgaos do Governo

Minha area gov.br

0 -

Gerencie sua conta gov.br. acompanhe os servigos solicitados e assine documentos digitalmente.

Minha conta
-] & a8
Dados Pessoais Segurangada conta Privacidade

Ver hist
gerenciar at
d:

3. Em seguida clique em Autorizagoes.

g th Orgaos do Governo

#& - Privacidade

< Privacidade

Acompanhe o uso dos seus dados relacionados a sua conta govibr por meio das opgoes abaixo.

Vg

Autorizacdes

utilizar oz dados da sua conta
gov br



4. Clique em Portal de Assinaturas.

govb

A > Autorizacbes

Autorizacdes do uso de dados pessoais

Confira a lista dos servigos do governo que estao autorizados a acessar seus dados pessoais. Vocé pode desautorizar essas permissoes a qualquer momento.

Orgaos do Governo

Acesso a informacio Legislacdo Acessibilidade
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lQ Buscar um servico

Servigo
Adquirir confiabilidade atraves de Intemet Banking do Banrisul
Adquirir confiabilidade atraves de validagao facial
Confiabili Govbr Adguirir confiabilidade de cadastro basico

Adguirir confiabilidade atraves de questionario on-line da Previdéncia

Adaquirir confiabilidade atraves de balcdo do TSE

Portal de Assinatura Enderecode e-mail  Confiabilidades de sua conta  Identidade gowbr
Avangada Dados cadastrais da RFB: CPF, nome completo, naturalidacde, sexo. data de nascim

5. Apos essa etapa escolha o arquivo que serd assinado.

zgv.b

Informagdes acessadas

Adquirir confiabilidade através de Internet Banking da Banico do Brasil

Adquirir confiabilidade atraves do Bradesca  Adquinir confiabilidade através do Banco de Brasilia

Adquirir confiabilidade através da Caixa Econémica  Adquirir confiabilidade de certificado digital

Assinatura de documento

$ Escolher arquivo

© Escolher arquivo

Escolha apenas arquivos nas extensdes DOC ou DOCX ou ODT ou JPG ou PNG ou PDF com ate 100MB.

govb
Assinatura de documento

Escolher arquivo

&) Inventario SEPROJ docx

Verifique se o documento correto foi carregado & em sequida

Zoom automtico

Adquirit confiabilidade de servidor publice  Adquirir confiabilidade através do Sicooh

Confiabilidades de suaconta  Identidade govbr  Nome & foto

m ‘Avancar para escolher o local da assinatura no documento

Numero de telefone celular  Nome e foto

endereco de e-mail. endereco complsto, entre outros

FAHUPE

O1mesa

365607

Contéiner
FAHUPE

Som marca

0t mesa

208331

Contéiner
FAHUPE

‘Sem marca

01 gavetero de 03
gavetas

‘Sem nimero

Contéiner
FAHUPE

I

01 armério de 03

51397

Conténer

‘Sem marca

01 armério 08 03
ateleras

‘Sem nimero

Contéiner

Som marca

01 rturadora de
papel

250022466,

Contéiner
FAHUPE

Rotron

o
( vottar )

o <—
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6. Ap0s escolher o documento defina o local de assinatura e clique em assinar.

2]

" Exibir assinatura no documento

— 4+ Zoomautomitico =

FAHUPE

01mesa

365607

Contéiner
FAHUPE

Sem marca

01 mesa

245331

Contéiner
FAHUPE

Sem marca

01 gaveteiro de 03
oavetas

Sem niimero

Contéiner
FAHUPE

3

01 armério de 03
prateleiras

451897

Contéiner
FAHUPE

Sem marca

01 armério de 03
prateleiras

Sem niimero

GContéiner
FAHUPE

Sem marca

1 tituradora de
papel

250032465

Contéiner
FAHUFE

Riotron

b N

Voltar )

Clique no documento para reposicionar a assinatura

<=

7. Um cédigo verificador sera enviado para a forma de contato escolhida no momento de

cadastro da conta gov.br

8. Insira o codigo e clique em Autorizar.



4.7 Fluxo das etapas de digitalizacio
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~
@ Enviardocumento para

digitalizagSo

y

demanda

Receber e atendera

¥

p
@ Preparar documentagio

v

Indexar Pasta Virtual

¥

Digitalizar documentos
{capturar imagem digital)

)

v

Controlarqualidade da
imagem

Apagar imagens

¥

Reiniciar Digitalizagdo
(capturade imagem)

| ]

Padrio de

Qualidade OK?

Y

Indexarimagens
(arquivo digitalizado)

v

Salvar arquivo
(pastavirtual selecionada)

y

4

Montar documentagdo
(processo)

Inseririmagens em Sisterma

Devolver documentagio em
papela unidade de origem

iNDICE
Digitalizagdo s
2 DAtmdade Somador
centralizada
Digitali 3 -
R O-Decisaa
descentralizada




28

5. ORIENTACOES PARA DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS PERMANENTES E HISTORICOS

As orientacdes aqui presentes se referem a digitalizagdo de documentos planos e
encadernados, impressos ou manuscritos, mapas, plantas, desenhos, gravuras, cartazes,
microfilmes, microfichas, diapositivos, negativos fotograficos, fotografias, padrdes de
formato de arquivo digital para matriz e derivadas de acesso, armazenamento e coOpia de
seguranga.

Do ponto de vista da preservagao dos documentos permanentes, € importante manter o
controle da qualidade do papel usado para impressdo. De acordo com a Resolugdo CONARQ
n°® 42, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre a andlise do papel reciclado fabricado no
Brasil para producao de documentos arquivisticos, ndo ¢ recomendavel a utilizacdo de papel
reciclado para geragdao de documentos de valor permanente.

Projetos e programas de digitalizacdo de documentos permanentes e historicos da
UFRJ devem conter planejamento com previsdo or¢amentaria, definicdo de formatos de
arquivos digitais a utilizar, atualizacdo e manuten¢do de software e hardware de modo a
garantir que os representantes digitais tenham qualidade arquivistica, fidelidade ao documento
original e interoperabilidade, assim como meios para armazenamento € preservacdo que

promovam o acesso por longo prazo.

ATENCAO! Documentos historicos ndo podem ser eliminados apds a

digitalizagao.
5.1 A digitalizacdo

Os documentos permanentes originais deverdo estar, previamente, de acordo com o
tratamento arquivistico de avaliacdo, sele¢do, identificacdo, arranjo, descricdo e indexagao.
Deverao estar preparados para a digitalizagdo: higienizados, sem grampos, clipes, etc. e

organizados antes do inicio da execugao do projeto ou programa de digitalizagao.
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e A digitalizagdo devera ser de conjuntos documentais integrais, como fundos/cole¢des
ou séries. No entanto, ¢ possivel a digitalizacdo de documentos avulsos, se houver
necessidade, mas sem descontextualiza-los do conjunto documental a que pertencem.

e O scanner devera ser configurado visando conservar a fidelidade e a legibilidade do
representante digital.

e A digitalizagdo devera ser realizada, preferencialmente, nas dependéncias da unidade
detentora dos documentos originais, podendo ser centralizada, proporcionando
economia de recursos. No entanto, caso opte-se pela realizagcdo externa, ¢ necessario
atentar para a fragilidade dos documentos, o transporte, o manuseio inadequado, as
variagOes de temperatura e umidade, além de, possiveis, roubos e/ou extravios.

e A fidelidade entre o representante digital e o documento original deve ser mantida,
considerando sua apresentagdo fisica, estado de conservacdo e finalidade de uso.
Ressalta-se que a imagem do documento permanente digitalizado, dependendo da
finalidade de uso, podera ser tratada por interpolacdo, isto ¢, o processamento
posterior por meio de softwares de tratamento de imagem. Especialmente se for

imagem de documento para acesso na internet.

5.2 O controle de qualidade da imagem

(Ver Tabela 2 - Geragdo de MD - Matriz Digital, no item 5.4 Geragdo de formatos digitais de

documentos)
A qualidade da imagem digital ¢ o resultado dos seguintes fatores:

e Resolucdo adotada no escaneamento (capacidade de captura real da imagem).

e Profundidade de bit (resolucao de cor)

e Niveis de compressdo dos formatos dos arquivos.

e (aracteristicas dos proprios equipamentos para digitalizagdo (ver Figuras 1 a 7 - Tipos
de Digitalizadores para mera ilustracdo, no item 5.3 Tipos de equipamentos para

digitalizacio)
Modo de cor:

e Bitonal (preto e branco) - usado para a maioria dos documentos que contenham textos.
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e Tons de cinza (o representante digital fica em preto e branco) - usado quando o
processo possui fotos, imagens ou outras informacdes que precisem de uma melhor
qualidade.

e C(Colorido (RGB) - usado exclusivamente quando para finalidade de uso determinado,

especialmente se for necessario tratar imagem de documento para acesso na internet.

5.3 Tipos de equipamento para digitalizacdo

A defini¢do do equipamento de captura digital a ser utilizado sé podera ser realizada

apos: (ver figuras 1 a 7 - Tipos de digitalizadores para mera ilustracio)

e Minucioso exame do suporte original dos documentos.

e C(Consideracdo das caracteristicas fisicas e estado de conservagdo, de forma a garantir
aos representantes digitais a melhor fidelidade visual em relagdo aos documentos
originais, sem comprometer seu estado de conservacao.

e Verificagdo dos tamanhos de papel existentes (ver, a seguir, a Tabela 1 - Tamanhos de

Papel).

Tabela 1 - Tamanhos de Papel

TABELA DE TAMANHOS DE PAPEL

FORMATO LARGURA ALTURA
AD 84 10cm 118,9¢cm
Al 59.40cm 84, 10cm
A2 42 00cm 59 40cm
A3 29.70cm 42 00cm
Ad 21,00cm 29 70cm
AS 14,08cm 21,00cm
Ab 10,50cm 14, 80cm
Carta 21,59cm 27 94cm
Oficio 21,59cm 35,56cm

Figuras 1 a 7 - Tipos de digitalizadores para mera ilustracao
Figura 1

Escaner de mesa — ideal para digitalizar documentos planos em bom estado de conservagao.
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Indicado para os documentos planos em folha simples e
ampliacdes fotograficas contemporaneas em bom estado de conservagdo. Esse tipo de

equipamento nao se aplica a documentos encadernados.

Figura 2

Escaner planetario — ideal para documentos planos, encadernados e livros frageis.

Indicado para os documentos planos, encadernados,
livros que necessitem de compensagdo de lombadas ou frageis. Esse tipo de equipamento
utiliza unidade de captura semelhante a uma camera fotografica, uma mesa de reproducao que

define a area de escaneamento e uma fonte de luz.

E usado para a digitalizacgio de documentos planos em folha simples, documentos
encadernados que necessitem de compensagdo de lombada, de forma a garantir a sua
integridade fisica, bem como documentos fisicamente frageis, j& que ndo ocorre nenhuma
forma de tragdo ou pressao mecanica sobre os documentos.

Figura 3

Escaner para digitalizacio de livros — borda inclinada para acomodacgao de lombadas.
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Ideal para digitalizar livros, revistas, brochuras,

documentos em folhas soltas, em grandes quantidades ou muito frageis.

Figura 4

Cameras digitais — podem comprometer o estado de conserva¢do dos documentos originais,

em especial os itens coloridos e as fotografias.

O uso de cameras digitais implica o uso de
mesas de reprodugdo para a garantia do paralelismo necessario a uma boa qualidade da
imagem digital gerada, além de sistemas de iluminacdo artificial compativeis com baixa

intensidade de calor e 0 minimo de tempo de exposic¢ao.

Recomenda-se o uso de sistemas planetarios de captura de imagem, sempre que possivel,

quando se tratar de documentos frageis e encadernados.
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Figura 5

Escaner de producio e alimentacdo automatica — risco potencial de danos fisicos e de

reducdo da longevidade de documentos originais.

A opgdo por utilizarem-se esses equipamentos
para captura digital de documentos com sistemas de alimentagdo automatica, também
conhecidas como escaneres de producao, deve ser meticulosamente avaliada, em virtude do
modo de operar de seus dispositivos mecanicos e Opticos, uma vez que este ¢ irreversivel,
considerando o contato com o documento original e sua exposi¢ao tanto a luminosidade

artificial intensa quanto ao calor emanado pelo equipamento.

Os equipamentos para captura digital a serem utilizados em projetos de digitalizacdo em
massa devem ser adequados ao tipo de documento original, ndo devendo ser empregados
naqueles com grande valor intrinseco atribuido ao documento original, ndo devendo ser
empregados naqueles com grande valor intrinseco atribuido ao documento arquivistico
original (valor artistico, raridade, valor histérico). Deve-se levar em consideracao seu estado
de conservagdo e suas caracteristicas fisico-quimicas (dimensdo, gramatura do papel, tipo de

papel, tipo de tinta).

Nao ¢ possivel a utilizacdo desses equipamentos em documentos arquivisticos que possuam

elementos ndo planos, como selos de cera, selos de papel, marcas em relevo, etc.
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Documentos fotograficos (em pelicula, papel fotografico e assemelhados) e material de arte
ndo podem ser digitalizados nesse tipo de equipamento com alimentagdo automatica,
independentemente de seu tipo e estado de conservagao.

Figura 6

Equipamentos para digitalizacao de negativos e diapositivos fotograficos

Devem-se utilizar escaneres
especificos para a captura deste tipo de documento, preferencialmente multiformato. Nesse
tipo de equipamento, s6 podem ser manipulados negativos e diapositivos de suporte flexivel e

em bom estado de conservacgao.

Negativos e diapositivos de vidro, bem como negativos e diapositivos ja em processo de
deterioragdo, ndo podem ser digitalizados, devido ao risco causado pelo modo de operar seus
dispositivos mecanicos e opticos, devendo-se entdo aplicar um sistema de captura formado
por cameras digitais, mesas de reprodugdo e caixas de luz continua ou com sistema de flash,

como sistema de retroalimentacdo. Ver Tabela 3, no Anexo 1.

Figura 7

Escaner para digitalizacao de microformas — especifico para a captura digital de diferentes

microformas, microfilmes e microfichas.
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Recomenda-se  utilizar os  escaneres
especificos para a captura digital de diferentes microformas, garantindo a melhor fidelidade
em relacdo ao original e a integridade fisica daqueles tipos de documentos. A qualidade das

imagens obtidas podera varias em fung¢do do estado de conservacao dos filmes.

5.4 Geragdo de formatos digitais de documentos

Para a geragdo de matrizes e derivadas para acesso em formatos de arquivo digitais,
recomenda-se sempre a adog¢do dos formatos abertos que permitam a interoperabilidade e
melhores condigdes de acesso, além de preservagdo em longo prazo € uma menor

dependéncia de software e hardware.

Matrizes de formatos de arquivos digitais

Sdo representantes digitais que deverdo ter alta qualidade de captura, sendo

armazenadas e gerenciadas por profissionais qualificados em Tecnologia da Informagao.
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MD — Matriz Digital

Representante digital necessario para a preservacao de documentos permanentes e
historicos. O armazenamento devera ser feito em ambiente protegido e fora de sistemas e
redes. Fazer duas copias de seguranca e armazenar em locais diferentes.

O formato a ser utilizado pela UFRJ ¢ o TIFF — Tagged Image File Format, para servir de
formato MD — M atriz Digital e sem compressdo (ver, a seguir, Tabela 2 — Geracao de MD —

Matriz Digital).

ATENCAO ! Além da propria MD — Matriz Digital, devem-se criar duas cdpias

de seguranca, sendo uma a ser armazenada em um servidor com sistema de espelhamento do

tipo RAID? com acesso restrito e outro em fitas magnéticas do tipo Linear Tape Open.

MD - Matriz Digital nao pode receber tratamento de imagem. A interpolacdao € um recurso

que nao deve ser utilizado.

e Para apreservacio digital de documentos permanente e historicos

MD - Matriz Digital. Sem compressao — TIFF — Tagged Image File Format.

SRAID — Acronimo Redundant Array of Independent Discs: E um meio de armazenamento composto por
varios discos individuais, com a finalidade de ganhar seguranca e confiabilidade pela adi¢do de redundéancia. Se
um disco falhar, o outro continua funcionando normalmente. “A ideia basica por trds do RAID ¢é combinar
diversos discos pequenos ¢ de custo baixo em um conjunto, para atingir objetivos de desempenho ou
redundéancia inatingiveis com um disco grande e de custo alto. Este conjunto de discos aparece para o
computador como uma unica unidade ou disco de armazenamento logico. [...]. O conceito fundamental do RAI
¢ que os dados podem ser distribuidos ao longo de cada disco do conjunto de maneira  ‘consistente. [...]”.
Disponivel em: <http://web.mit.edu/rhel-doc/3/rhel-sag-pt_br-3/ch-raid-intro.html>



http://web.mit.edu/rhel-doc/3/rhel-sag-pt_br-3/ch-raid-intro.html
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e Para a preservacio da Matriz Digital

MDC - Matriz Digital Copia. Com compressao e sem perdas — TIFF — Tagged Image File

Format (ndo pode receber tratamento de imagem).

Fazer duas copias e armazenar em locais diferentes. A partir dessas copias, serdo
gerados outros formatos necessarios para possibilitar o acesso dos usuarios, inclusive para

disponibilizar na internet.
Formatos digitais DA — Derivadas de Acesso

Sdo os arquivos digitais gerados a partir do arquivo digital MDC — Matriz Digital
Copia para diferentes usos e, sempre que possivel, de acordo com a demanda dos usudrios
finais. Sao especificos para visualizagdo em tela de computador, navegagdo na internet,

impressao e download.

1. As derivadas de acesso podem receber tratamento de imagem (interpolacdo), a fim de
permitir melhor visualiza¢do ou impressao.
2. Deverao ser utilizados preferencialmente formatos abertos.

3. Formato de arquivo recomendado: JPEG, PNG e PDF/A.

ATENCAO! As derivadas de acesso podem receber tratamento de imagem,

Entretanto, critérios éticos devem ser observados para que elas nao se tornem dissociadas e

ndo representem corretamente o documento original que as gerou.
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TIPO DE MODO DE FORMATO DE  RESOLUCAO OBSERVACAO
DOCUMENTO COR ARQUIVO MINIMA
DIGITAL
Textos Bitonal TIFF sem 300 dpi Margem preta de 0,2cm ao redor do
impressos, sem compressdo escala 1:1 documento
ilustracio e em 4bits
preto e branco
Textos Tons de cinza TIFF sem 300 dpi Margem preta de 0,2cm ao redor do
impressos, com compressio escala 1:1 documento
ilustracdio e em 8 bits
preto e branco
Textos Cor TIFF sem 300 dpi Margem preta de 0,2cm ao redor do
impressos com RGB compressdo escala 1:1 documento
ilustraciio e 24 bits
colorido
Manuscritos Tons de cinza TIFF sem 300 dpi Margem preta de 0,2cm ao redor do
sem a presenca compressao escala 1:1 documento
de cor 8 bits
Manuscritos Cor TIFF sem 300 dpi Margem preta de 0,2cm ao redor do
com a presenca RGB compressao escala 1:1 documento
de cor 24 bits
Fotografias em Cor TIFF sem 300 dpi Margem preta de 0,2cm ao redor do
preto e branco RGB compressao escala 1:1 documento
e coloridas 24 bits
Negativos Cor TIFF sem 3000 dpi
fotograficos e RGB compressdo 24 bits
diapositivos
Documentos Cor TIFF sem 300 dpi Margem preta de 0,2cm ao redor do
cartograficos RGB compressao escala 1:1 documento
24 bits
Plantas Preto e branco TIFF 600 dpi
8 bits
Microfilmes e ~ Tons de cinza TIFF sem 300 dpi
microfichas compressao 8 bits
Gravuras, Cor TIFF sem 300 dpi Margem preta de 0,2cm ao redor do
cartazes e RGB compressdo escala 1:1 documento
desenhos em 24 bits

preto e branco
e coloridos

Fonte: Adaptacdo da Tabela 3 da Resolugdo CONARQ n° 31, de 28 de abril de 2010.

5.5 Indexacao de arquivo digital

Procedimento a ser realizado apds a conferéncia da qualidade da imagem. A indexag¢ao

consiste em uma forma de identificar o representante digital (documento digitalizado) com
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um nome unico e definitivo do arquivo digital em todo acervo que possibilite a localizagdo e a

interoperabilidade.

Deve-se evitar o uso de caracteres especiais na nomeag¢ao dos arquivos, tais como:
parénteses, acentos, espagos em branco, asteriscos, entre outros. Esses tipos de simbolos
dificultam a possivel comunicagao entre sistemas.

O arquivo digital deve ser indexado de acordo com seu tipo documental.
TIPO DOCUMENTAL = Espécie + Atividade

Espécie

l

Exemplo: PROCESSO DE ADMISSAO

T

Atividade

5.6 Recomendacoes de preservagdo, gerenciamento e acesso

Para os arquivos digitais que possuem necessidade de serem guardados por longo
prazo e por tempo indeterminado (documentos permanentes), ¢ necessario atentar-se a
preservagao digital, a fim de manter a integridade, a autenticidade e o acesso.

Recomendamos a implantacdo de repositdrio digital confidvel para que os arquivos
digitais estejam associados as conformidades de armazenamento, gerenciamento de arquivos

correntes, intermediarios € permanentes, acesso € preservacao digital dos documentos.
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6. ORIENTACOES FINAIS

Para melhor aproveitamento do Manual de Digitaliza¢do de Documentos da UFRJ,

recomenda-se observar as seguintes orientacdes:

1.

Para eliminacdo de documentos publicos, ¢ necessario que haja processo de avaliagdo
e selecdo a ser conduzido pela Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD) da UFRJ. (Portaria n°® 4357, de 13 maio de 2016. Boletim UFRJ n° 29 — 21 de
julho de 2016). Conforme as Diretrizes para a Digitalizagdo de Documentos de
Arquivo nos termos do Decreto n° 10.278/2020, ou seja, os documentos digitalizados

produzem o mesmo efeito que os originais, a instituicao precisa ter, no minimo:

e plano de classificagdo de documentos arquivisticos (PCDA) e tabela de
temporalidade de documentos arquivisticos (TTDA);

e regras de acesso e procedimentos de tratamento de informagdes com restri¢ao
de acesso;

e sistema informatizado que atenda a requisitos arquivisticos de gestdo de
documentos;

e repositorio digital confidvel que permita a manutencao/preservacdo do
representante digital desde sua captura pelo sistema informatizado de gestao,

pelo tempo necessario.

Para analise e orientacdo sobre procedimentos com a documentagdo, solicitar visita
técnica junto a Secao de Projetos do Arquivo Central/SIARQ — UFRJ. Formulério
disponibilizado em: Intranet UFRJ — SIGAD — Servicos — Solicitar Visita
Técnica (http://siarq.ufrj.br/index.php/sproj/visita-tecnica).

A Divisdo de Preservacdo Documental (DIPD) do Arquivo Central/SIARQ — UFRJ,

por meio da Secao de Microfilmagem e Digitalizacdo, oferece o servico de

digitalizagdo de microfilmes. Contato: microfilmagem@siarq.uftj.br


http://siarq.ufrj.br/index.php/sproj/visita-tecnica
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TIPO DE MODODE  RESOLUCAO FORMATODE OBERVACAO
DOCUMENTO COR ARQUIVO
ORIGINAL
Textos impressos,  Preto e branco 300 dp1 PDF/A Configurar OCR
sem 1magem e em (Bitonal) Escala 1:1 Com compresséo
preto e branco 4 bits sem perdas
Textos impressos, Tom de cinza 300 dp1 PDF/A Configurar OCR
com imagem e em Escala 1:1 Com compresséo
preto e branco 8 bits sem perdas
Textos impressos, Colorido 300 dpi PDF/A Configurar OCR
com imagem e cor (RGB) Escala 1:1 Com compressio
24 bits sem perdas
Fotografias e Colorido 300 dpi PNG Nao configurar
documentos (RGB) Escala 1:1 OCR
cartograficos 24 bits
(coloridos ou em
preto e branco)
Plantas Preto e branco 600 dpi PNG Nao configurar
(Bitonal) OCR
8 bits

Fonte: Adaptado da Resolucio CONARQ n° 31, de 28 de abril de 2010.

ATENCAO!

Para AFD — Assentamento Funcional Digital

documentos funcionais existentes na pasta fisica até 1/7/2016.

pessoas/assentamento-funcional-digital/orientacoes-tecnicas>.

Seguir o padrio recomendado do Governo Federal do Brasil para digitalizacio do legado de

Normas e orientacdes disponiveis em: <http://www.servidor.gov.br/gestao-de-

TIPO DE MODODE  RESOLUCAO FORMATODE OBERVACAO
DOCUMENTO COR ARQUIVO
ORIGINAL
Pasta de Tom de cinza 300 dpi PDF/A Configurar OCR
Escala 1:1 Com compressao e assinar por
documentos de - ;
8 hits sem perdas meio de
assentamentos certificagéio
o digital no padréao
funcionais

ICP — Brasil.




ANEXO 2

Recomendacao de escaner — Orientacao Técnica do Assentamento Funcional Digital

45

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-funci

onal-digital/orientacoes-tecnicas

Escaner Tipo I — Departamental/Produc¢ao Diaria

Caracteristicas

Recomendado para baixo ou médio volume
de trabalho diario.

Modo de digitalizacao

Operar automaticamente no modo simplex
ou duplex (frente e verso) com leitura
simultanea dos dois lados;

Suportar multiplas paginas.

Velocidade de digitalizacao

Velocidade de digitalizacdo minima de 30
ppm no modo simplex (a 200 dpi), para
papel A4, com alimentacdo em retrato;

Velocidade de digitalizacdo minima de 60
ipm no modo duplex (frente e verso, a 200
dpi), para papel A4, com alimentacdo em
orientagdo retrato.

Alimentador

Possuir  alimentagdo  automatica  de
documentos (ADF), com capacidade de no
minimo 50 (cinquenta) folhas com
75-80g/m2 e padrdo minimo A4. Possuir
sensor de detecgdo de alimentagao.

Resolucio otica

Possuir resolugao dtica de 300 dpi.

Escalas de cor

Suportar no minimo as seguintes escalas de
cores:

Colorido — 24 bits; e
Monocromatico — 1bit; e
Tons de cinza — 8 bits.

Resolucao de saida

Possuir resolu¢do minima de 300 dpi.

Volume de digitalizaciao

Volume minimo diario de processamento de
3.000 (trés mil) paginas.
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Fonte de captura

Possuir software de captura com recurso de
deteccao automatica de imagens e textos.

Software

Possuir  software com  funcdo de
recolhimento oOtico de caracteres (OCR),
sem restri¢do de licenga para uso.

Recursos de imagem

Autobrilho;

Correcao automatica de inclinagao;
Eliminagdo de bordas pretas; Rotagao
de imagem;

Eliminagdo de pagina em branco;
Deteccao de fim de pagina.

Padrao de midia de entrada

Suportar no minimo os seguintes padrdes:

Gramatura: entre 60g/m2 e 105g/m2;
Tamanho: entre A5 e padrao Oficio, sendo
imprescindivel o formato A4.

Pacote de drivers

Possuir, no minimo, suporte aos drivers
TWAIN e ISIS.

Formatos de digitalizacio

Possuir, no minimo, suporte aos padroes
uma pagina e multipaginas nos formatos
TIFF, JPEG e PDF (somente imagens e
pesquisaveis).

Conectividade

Compativel no minimo com USB 2.0,
incluindo o cabo.

Requisitos elétricos

Possuir fonte de alimentagdo de 100 ~ 240
VAC, 50/60 Hz automatica.

Possuir conformidade com o padrao Energy
Star.

Sistema operacional

Possuir compatibilidade com o Windows 7
(32 e 64 bits) para drivers e software.

Garantia de suporte técnico

Possuir garantia contra defeitos de
fabricagdo e suporte técnico no periodo de
48 meses.

O suporte técnico para os equipamentos
devera ser prestado preventiva e
corretivamente on-site por profissionais
especializados e deve incluir a

manutengdo e a  substituicdo  de
equipamentos conforme requisitos minimos
de servigo definidos.
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Idioma

Todo software, incluindo drivers, e os
respectivos  manuais  deverdo  estar
disponiveis em lingua portuguesa —
portugués do Brasil.

Atualizagao

Disponibilizar atualizagdes do software
(correcdo e erros, firmware, novas fungdes)
sempre que houver lancamentos de novas
versoes compativeis com o equipamento no
decorrer do prazo de garantia.

Seguranca

Os equipamentos e produtos, nas suas
condigdes de  fabricacdo, operacao,
manuten¢do, configuracdo, funcionamento,
alimentacao e instalacdo, devem obedecer
rigorosamente, no que for aplicavel, as
normas € recomendacdes em  vigor,
elaboradas pelos orgaos oficiais
competentes ou entidades autonomas
reconhecidas na area (ABNT, ANATEL,
etc.) e aquelas entidades geradoras de
padrdoes reconhecidas internacionalmente
(ISSO, IEEE, EIA/TIA etc.).

Padronizacio

Os equipamentos e os softwares fornecidos
devem ser do mesmo fabricante ou
compativel. Os equipamentos deverao ser
novos e estar na linha de producdo do
fabricante no momento da apresentacdo das
propostas. Eles deverdo ser fornecidos com
0S manuais originais, necessarios a
instalacao de seus componentes,
confeccionados pelo fabricante, e de todos
os requisitos de hardware, software e cabos,
bem como seus acessorios.

Observacoes

Para escaner com conexao USB,
recomenda-se avaliar os requisitos do
fabricante quanto a configuragdo minima
exigida da estacdo de trabalho a ser
utilizada.
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Caracteristicas

Recomendado para alto volume de trabalho
diério, inclusive para digitalizagao do legado
de pastas fisicas.

Modo de digitalizacao

Operar automaticamente no modo simplex
ou duplex (frente e verso) com leitura
simultianea dos dois lados;

Suportar multiplas paginas.

Velocidade de digitalizacao

Velocidade de digitalizagdo minima de 50
ppm no modo simplex (a 200 dpi), para
papel A4, com alimentagdo em retrato;
Velocidade de digitalizagdo minima de 100
ipm no modo duplex (frente e verso) (a 200
dpi), para papel A4, com alimentagao em
orientacdo retrato.

Alimentador

Possuir  alimentacdo  automatica  de
documentos (ADF), com capacidade de no
minimo 250 (duzentas e cinquenta) folhas
com 75-80g/m2 e padrdo minimo A4.
Possuir sensor de detec¢ao de alimentagao.

Resolucio otica

Possuir resolucao otica de 300 dpi.

Escalas de cor

Suportar, no minimo, as seguintes escalas de
cores:

Colorido — 24 bits; e
Monocromatico — 1bit; e
Tons de cinza — 8 bits.

Resolucio de saida

Possuir resolu¢do minima de 300 dpi.

Volume de digitalizacao

Volume minimo diario de processamento de
5.000 (cinco mil) paginas.

Fonte de captura

Possuir software de captura com recurso de
detec¢do automatica de imagens e textos.

Software

Possuir  software com  fungdo de
recolhimento 6tico de caracteres (OCR),
sem restri¢do de licenga para uso.

Recursos de imagem

Autobrilho;
Correcdo  automdtica de  inclinagdo;
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Eliminagdo de bordas pretas;
Rotagao de imagem;

Elimina¢do de pagina em branco;
Detecgao de fim de pagina.

Padrao de midia de entrada

Suportar, no minimo, os seguintes padrdes:

Gramatura: entre 60g/m2 e 105g/m2;
Tamanho: entre A5 e padrao Oficio, sendo
imprescindivel o formato A4.

Pacote de drivers

Possuir, no minimo, suporte aos drivers
TWAIN e ISIS.

Formatos de digitalizacao

Possuir, no minimo, suporte aos padrdes
uma pagina e multipdginas nos formatos
TIFF, JPEG e PDF (somente imagens e
pesquisaveis).

Conectividade

Compativel, no minimo, com USB 2.0 ou
Ethernet 10/100 (compativel com TCP/IP).

Requisitos elétricos

Possuir fonte de alimentagdao de 100 ~ 240
VAC, 50/60 Hz automatica. Possuir
conformidade com o padrdao Energy Sta

Sistema operacional

Possuir compatibilidade com o Windows 7
(32 e 64 bits) para drivers e software.

Garantia e suporte técnico

Possuir  garantia contra defeitos de
fabricagdo e suporte técnico no periodo de
48 meses. O suporte técnico para os
equipamentos devera  ser  prestado
preventiva e corretivamente on-site por
profissionais especializados e deve incluir a
manutengdo e a  substituigdo  de
equipamentos conforme requisitos minimos
de servico definidos.

Idioma

Todo software, incluindo drivers, e os
respectivos  manuais  deverdo  estar
disponiveis em lingua portuguesa -
portugués do Brasil.

Atualizagao

Disponibilizar atualizacdo do software
(correcdo e erros, firmware, novas fungoes)
sempre que houver langamento de novas
versdes compativeis com o equipamento no
decorrer do prazo de garantia.

Seguranca

Os equipamentos e produtos, nas suas
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condicdes de  fabricagdo, operacdo,
manutengdo, configuracao, funcionamento,
alimentacdo e instalacdo, devem obedecer
rigorosamente, no que for aplicavel, as
normas e recomendacdes em  vigor,
elaboradas pelos orgaos oficiais
competentes ou entidades auténomas
reconhecidas na area (ABNT, ANATEL,
etc.) e aquelas entidades geradoras de
padrdes reconhecidas internacionalmente
(ISSO, IEEE, EIA/TIA etc).

Padronizacao

Os equipamentos e o software fornecidos
devem ser do mesmo fabricante ou
compativel. Os equipamentos deverdo ser
novos e estar na linha de producdo do
fabricante no momento da apresentagdo das
propostas. Eles deverdo ser 47 fornecidos
com 0S manuais originais necessarios a
instalacao de seus componentes,
confeccionados pelo fabricante, e de todos
os requisitos de hardware, software e cabos,
bem como seus acessorios.

Observacoes

r

Para escaner com conexao USB, ¢
recomendavel avaliar os requisitos do
fabricante quanto a configuracdo minima
exigida da estagdo de trabalho a ser
utilizada.
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ANEXO 3

Exemplos de digitalizacao de textos na horizontal.

Identificacao Civil (Disponivel em:

https://portalantifraude.com.br/2018/09/a-evolucao-dos-documentos-de-identificacao-rg/ )
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https://portalantifraude.com.br/2018/09/a-evolucao-dos-documentos-de-identificacao-rg/
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Certidao de nascimento (Disponivel em:

https://centraldascertidoes.com.br/servicos/registro-civil/certidao-de-nascimento )
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https://centraldascertidoes.com.br/servicos/registro-civil/certidao-de-nascimento
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Certificados/Diplomas - Documento na posi¢do horizontal (Disponivel em:

https://www.modelodecartas.com.br/wp-content/uploads/2019/10/Ensino-Medio-1.jpg )

modelodecartas.com.br
{J
CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO

ENSINO MEDIO

ESCOLA

NOME DO ALUNO

CONCLUIUEM __/__/__ O ENSINO MEDIO DE ACORDO COM

OS ARTIGOS 22 E 16 - RECONHECIMENTO DO CONSELHO
ESTADUAL DE EDUCACAO

NOME DO COORDENADOR NOME DO DIRETOR

COORDENADORI(A) DIRETOR(A)



https://www.modelodecartas.com.br/wp-content/uploads/2019/10/Ensino-Medio-1.jpg

54

Documento na  posi¢do  vertical. Texto na  horizontal. (Disponivel em:

https://www.canstockphoto.com.br/certificado-modelo-vertical-24483938 .html )

THIS CERTIFICATE IS PROUDLY PRESENTED TO

- o ﬁh-w--ih ant canco g o sod s il et
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https://www.canstockphoto.com.br/certificado-modelo-vertical-24483938.html

Exemplo de documento na posi¢do horizontal. Texto na horizontal.
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ANEXO 4

Exemplo de verso de documento que NAO deve ser digitalizado.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DO "CAD"

O formulario "Comunicacfio de Afastamento por doenca - CAD" deve ser preenchido eam 2

(duas) vias.

2 - No campo "01" preencher com o nome completo do servidor, evitando-se abreviaturas.
- No campo "02" preencher com o miumero do registro do servidor, igual aoc mnumero existente

no contra-chegue ou na carteira funcional.

4 - No campo "03" preencher com o nmome do cargo do servidor, o mesmo existente mo contra-
cheque.

NOTA: Para os ocuparntes de cargos de Direcic e FuncBes de chefia ou assessoramento o preen-

chimento deve ser com a demomi nac8io do Targo efetivo do servidor.

S - No campo "04" preencher com o numero do prontuario do servidor

6 - No campo "05" preencher com o nome ou a sigla da Unidade onde presta servico

7 - No campo "06" preencher com o mome da DivisBc e Setor em que esta lotado o servidor.

B - Registrar no campo proprio as datas de inficic e término da |licenca até 3 (trés) dias.

8 - Data, ass natura e car imbo funcional da chefia imediata do servidor.

10 — Enviar o "CAD" para a SESAT/DRH para registro no prontuério do servidor

11

Data. assinatura & carimbo funcional da chefia da Seclo de Pessoal e posterior © enca-

minhamento a DVST



