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DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos de digitalizacdo de
documentos e processos, algumas definicdes sdo importantes:?

Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto &, a
qualidade de um documento ser o que diz ser e de que esta livre de adulteracdo

ou qualquer outro tipo de corrupgdo.

Captura digital: conversdo de um documento originalmente fisico para imagem

em formato digital, por meio de equipamento eletrdnico (escdner). Ver
digitalizacdo e documento digitalizado.

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

arquivisticos, desde sua produgdo até a guarda permanente ou eliminagéo.

Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto

afirmac3o de um fato. Existe guando um documento arquivistico pode sustentar

o fato ao qual se refere.

Confidencialidade: propriedade de certos dados ou informagdes que ndo podem
ser disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacdo para pessoas, entidades ou

processos.

Digitalizacdo: processo de conversdo de um documento para o formato digital,

por meio de dispositivo apropriado. Ver captura digital.

2 As definicdes aqui apresentadas foram baseadas nos glossarios dos seguintes documentos:
* Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica (ARQUIVO NACIOMAL, 2005);
s Diretrizes para a implementagdo de repositorios arquivisticos digitais confidveis — RDC-
Arg (CONARQ, 2015);
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Disponibilidade: propriedade de estar acessivel e utilizavel sob demanda por

uma entidade autorizada.

Documento: toda informacdo registrada que seja produzida ou recebida no
decurso das atividades meio e fim de uma instituicdo, qualquer que seja o

suporte.

Documento_digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um

documento originalmente fisico, gerando uma fiel representagdo em cédigo

digital. Ver captura digital.

Documento nato-digital: documento criade originariamente em meio

eletrénico.

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

disposicdo (forma de registro) e natureza dos atos que lhe deram origem.
Exemplos: decreto, resolugdo, portaria, acdérddo, parecer, relatdrio, ata,

certiddo, atestado, contrato, convénio, oficio, memorando, edital, alvara, etc.

Formato: configuracdo fisica de um suporte conforme a sua natureza e o modo

como foi confeccionado. Exemplos: formularios, ficha, livro, caderno, planta, etc.

Integridade: estado dos documentos gue se encontram completos e nao
sofreram nenhum tipo de corrup¢do ou alteracdo n3ao autorizada nem

documentada.

Metadados: dados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,

compreender efou preservar documentos ao longo do tempo.
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Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a

partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits. Através do OCR & possivel

digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.

Portable Document Format [PDF): formato de arquivo digital para representar

documentos de maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema

operacional usados para cria-los. Ver PDF/A.

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

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

apresenta elevada definicdo de cores e excelente qualidade de imagem.

Preservacao digital: conjunto de acdes exigidas para superar as mudancas

tecnologicas e a fragilidade dos suportes, garantindo acesso e interpretacdo dos
documentos digitais pelo tempo que for necessario.

Processo (documento): conjunto de documentos oficialmente reunidos no

decurso de uma acao administrativa ou judicial, gue constitui uma unidade. Ver
documento.

Processo (negdcio): “organizacdo logica de pessoas, energia, equipamento e

procedimentos em atividades de trabalho projetadas para produzir um resultado
final” (PALL, 1987 apud FURLAN, 2011, p. 17).

Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sao

registrados e disponibilizados em meio eletrénico. Ver processo (documento).

Suporte: material no qual sao registradas as informacoes. Exemplos: papel, disco
magnetico etc.



O QUE E DIGITALIZACAO

A digitalizac3o & um processo de conversio dos documentos fisicos para
o formato digital. Ela se da por meio de um equipamento (esciner) e um

software digitalizador de imagens.

Visa facilitar a busea, o armazenamento e dar celeridade no andamento
da documentacdo. No entanto, o produto dessa conversdo nie substitui o

original, que deve ser preservado.?

Por QuE DIGITALIZAR?

A digitalizagc3o tem como beneficios:
* melhorar o acesso 3 informac3o;

* permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos

de pesquisa por meio de redes informatizadas;

& promover a difus3o e a reprodug3o dos acervos arquivisticos n3o digitais,

em formatos e apresentacgdes diferenciados do original;

* auxiliar na preservagdo e na seguranca dos documentos originais que

estdo em suportes ndo digitais, por reduzir seu manuseio.
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PARAMETROS PARA A DIGITALIZACAO

Antes de utilizar um equipamento de escaner para digitalizar algum
documento, s3o necessarias algumas configuracdes iniciais. Para se obter um
arquivo apropriado para uso no processo eletrdnico, sdo necessarios quatro
ajustes principais, que variam de acordo com o tipo de documento, conforme

apresentado no quadro 1.3

CQwadro 1 — Ajustes necessarios antes da digitalizacdo.

DOCUMENTO RESOLUGAD MINIMA COR TIPC ORIGINAL FORMATOQ DE ARQUIVO*
Textos impressos, sem ilustracdo, em preto e 300 dpi Monocromatico Texte PDF/A
branco

(preto e branco)

Textos impressos, com ilustracdo, em preto e 300 dpi Escala de cinza Textolimagem PDF/A
branco

Textos impressos, com ilustracio e cores 300 dpi RGB (colorido) Textolimagem PDF/A

Textos manuscritos. com ou sem ilustracio, em 300 dpi Escala de cinza Textofimagem PDF/A

preto e branco

Textos manuscritos. com ou sem ilustracio, em 300 dpi RGB (colorido) Textolimagem PDF/A
cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Textolimagem PNG

(preto e branco)
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Cabe ressaltar que alguns tipos de documentos
podem n3o ser reconhecidos corretamente no
processamento do OCR, devido ao fato de possuirem

caracteristicas especificas, tais como: caracteres

manuscritos; caracteres peguenos; documentos em N
idiomas diferentes do especificado; caracteres em fundo Abb

colorido, sombreado ou sobre ilustracbes e graficos;
caracteres decorados; impressédo em papel reciclado,

entre outros.

Para melhorar o processamento do OCR, recomenda-se que os
documentos impressos em fontes muito pequenas (menores que 10 pontos)
sejam digitalizados com resolugio maior (400 a 600 dpi). Alem disso, o ajuste de
brilhe também pode ser necessario, conforme apresentado no quadro 2.8

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

Modo como a imagem aparece Recomendagado

v brightness Imagem adequada para OCR.

. . . # Reduzir o brilho para tornar a imagem
brightness meks escas; o

x_;’ (caracteres cortados ou e digitalizar no modo de escala de cinza (o
muito claros) brilho sera ajustado automaticamente).
m  Aumentar o brilho para tornar a imagem
x\ : mais clara; ou
s (caracteres distorcidos, = digitalizar no modo de escala de cinza (o
grudados ou preenchidos) brilho sera ajustado automaticamente).

Fonte: adaptado de ABBYY® FineReader 11.




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 resolugdo 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 digitalizac3o de documentos impressos em papel reciclado.

Quadro 3 — Comparativo entre os ajustes para a digitalizagao de documentos impressos em
papel reciclado e a qualidade do processamento do OCR.

Ajustes il Tan_lﬂnhu s Qualidade do processamento
realizados S S} iy do OCR (texto pesquisdvel)
: digitalizado (1 pagina) : Pesq
] x"\ B MINISTERIO DA F I'ZENDA
300 dpi = % . Secretaria Executiva
Monocromatico LY. 113 KB r Subsecretaria de
o el Planejament~, Or¢amento e
scretaria de Planejament Administragio
; o BT L MINISTERIO DA FAZENDA
L x y' 3 . Secretaria Executiva
Escala de cinza . 1,31 MB i
o MINISTERIO Subsecretaria de Planejamentn,_
A _Sﬂ:.:ml&m Or.camento e Administracio
scretaria de Planejament
300 dpi x 2 MINISTEIUO DA FAZENDA
s - ' . Secretaria Fxecutiva
: 583 KB 2 i
L MINISTERIO Subsecretaria de PEnejamento.
Texto/Foto . Secretaria Or,camento e Administracio
cretaria de Planejament
300 dpi V g MINISTERIO DA FAZENDA
Monocromatico ' T Secretaria Executiva
Texto MINISTERIO ! Subsecretaria de Planejamento,
Secretaria Orcamento e Administracdo

Brilho maximo cretaria de Plangjament

9 De acordo com a Resolugio n? 42, de 9 de dezembro de 2014, a utilizagio de papéis
reciclados fabricados no Brasil para impressido de documentos de arguivo ndo é recomendada
pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) por questdes de preservacdo e durabilidade.




Veja que, com os ajustes corretos, o arquivo
digitalizado tera o menor tamanho possivel e com

a melhor qualidade de imagem e de

processamento de OCR, o que facilitara a pesquisa

de texto no documento e o seu armazenamento

em meio eletronico.




O PROCESSO DE DIGITALIZACAO
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Art. 32 O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a
manter a integridade, a autenticidade e, se necessdrio, a
confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado
digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chawves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.

0O processo de digitalizacdo e
composto de cinco fases: preparacao,
captura das imagens, conferéncia,
indexacio e finalizagdo, de acordo

com o diagrama a seguir.
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1 - PREPARACAD

Remover grampos, dipes e espiral;
Desamassar documentos;
Recuperar paginas rasgadas.

3 - CONFERENCIA
Revisar 3s imagens para

garantir a gualidade do

arguivg capturado.

f"'_- \\ Identificar documento;
Salvar emn PDF/A;

.| ArMazenar em sistema.

& - FINALIZACAD

Organizar e arquivar os
documentos fisicos.



& PREPARACAO

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

atividades:
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Realizados os procedimentos
apresentados, 0s  arquivos
digitais estdo prontos para

serem inseridos no sistema
SIPAD.
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VIRTUALIZACAO DE PROCESSOS
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REORGANIZACAO E ARQUIVAMENTO
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