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CONSIDERAGOES INICIAIS

O Decreto n2 18.088, de 6 de maio de 2020, dispGe sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos da administracdo publica

municipal direta e da outras providéncias, e tem como objetivos (art. 32):

| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e promover a
adequacdo entre meios, acoes, impactos e resultados;

Il - promover a utilizacdo de meios eletrénicos para a realizacdo dos processos administrativos
com seguranca, transparéncia e economicidade;

lll - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacdo e da
comunicacao; e

IV - facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

Para que os oOrgdos e entidades se adequem ao Processo
Eletronico’, devem adotar agdes que garantam o acesso, 0 uso

continuo e a preservagao a longo prazo dos documentos - ~,
digitais. Isso inclui tanto cuidados relacionados aos
equipamentos, quanto a elaboracdo de mecanismos que -

garantam a autenticidade desses documentos.

Estabelecido por meio do Decreto n2 18.088, de 2020, é uma iniciativa conjunta de 6rgios da
administracdo publica municipal de Vitéria, com o intuito de construir uma infraestrutura
publica de processos administrativos eletrénicos.



A digitalizacao de documentos e processos promove a melhoria no acesso e na
difusdo da informacdao. A adocao de procedimentos de digitalizacdo implica
tanto no conhecimento dos principios da Arquivologia, quanto no cumprimento
das atividades inerentes, como a captura de imagem, apresentacao,

armazenagem e preservacao de originais.

Nesse sentido, visando ao atendimento dos dispositivos legais, ao
aperfeicoamento da gestao de documentos na Prefeitura Municipal de Vitdria e
a racionalizacdo das atividades relacionadas, foi elaborada esta cartilha, que foi

pensada como um instrumento pratico para o uso cotidiano dos servidores.

Esta publicacdao tem como objetivo orientar e prover recomendag¢ées minimas
necessarias as unidades administrativas da PMV quanto as atividades relativas a
digitalizacao de documentos e processos, a fim de garantir que os arquivos
gerados sejam representantes digitais com qualidade arquivistica, fidelidade ao

documento original e capacidade de interoperabilidade.

O texto esta dividido em quatro capitulos:

1. DefinigOes: principais conceitos sobre o tema;

2.0 que é digitalizacao: breve explicacdao sobre o processo de digitalizacao e sua
importancia;

3. Parametros para a digitalizacao: requisitos e ajustes necessarios antes de
efetuar a digitalizacao de documento ou processo;

4. O processo de digitalizacdao: como efetuar a digitalizacdo, garantindo o

maximo de fidelidade entre o documento gerado e o original.

Boa leitura!



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);

e Decreto n? 18.088, de 6 de maio de 2020;

e Cartilha de Procedimentos para digitalizacdo de documentos e processos (ME, 2019);

Modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos
(CONARQ, 2011);

Recomendacdes para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes (CONARQ,
2010).



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.

Nimero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico para cadastro de
processos. E o padrdo oficial de numeracdo utilizada para controle dos
processos, produzidos ou recebidos pelos drgaos da Administragao Publica
Municipal.



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.

Além disso, com a implementagao do

Processo Eletronico, 4 todos os processos 'fn ﬂ
administrativos da PMV deverdo tramitar em —
meio eletrdnico a partir de maio de 2020. 3 o
Dessa forma, aqueles que foram produzidos |

originalmente em suporte papel e ainda

permanecem em andamento, deverdao ser
digitalizados.

3A eliminagdo de documentos publicos deve ser realizada com base no estabelecido pela
Resolucdo n? 40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

“Decreto n? 18.088, de 6 de maio de 2020.



Uma duvida: Todos os
documentos digitalizados na
PMV tem os mesmos efeitos

legais dos documentos
originais?

Nem todos... A utilizacdo de
padrao inferior aos descritos na
tabela da préoxima pagina,
INVIABILIZAM a digitalizacao de
maneira que, os documentos
digitalizados  produzam os
mesmos efeitos legais dos
documentos originais.
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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 RESOLUGAO MINIMA COR TIPO ORIGINAL FORMATOQ DE ARQUIVO™

Textos impressos, sem ilustracdo, em preto e 300 dpi Meonocromatico 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 RGE (colorido) Textolimagem PDF/A

Textos manuscritos, com ou sem ilustracio, em 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDFIA

preto e branco

Textos manuscritos, com ou sem ilustracdo, em 300 dpi RGE (colorido) Textolimagem PDF/A
cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGE (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Meonocromatico Textolimagem PNG

(preto e branco)

Fonte: Decreto Federal n.2 10.278, de 18 de margo de 2020.

Atualmente ainda n3o é possivel a geragdo de PDF/A na PMV, mas a SEMFA/SUB-
Tl estd estudando a possibilidade disso. Enquanto isso ndo ocorre, todos os
arquivos deverao ser digitalizados em PDF comum, mas cuidado! Existem
programas de geragao de PDF, que ndao sao compativeis com o SIPAD.

>Esses ajustes podem ser necessarios no aparelho de escaner utilizado para a captura das
imagens, de acordo com a infraestrutura de tecnologia da informacao (TI) disponivel em cada
unidade administrativa.

SFormatos de arquivo recomendados pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
’Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um
arquivo de imagem ou mapa de bits. Através do OCR é possivel digitalizar uma folha de texto
impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.
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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 bl’ightness Imagem adequada para OCR.

. . . # Reduzir o brilho para tornar a imagem
!J. IEII l-n lf"‘\ mais escura; ou

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.

8Para saber como proceder aos ajustes necessarios, consulte o manual do equipamento que
esta sendo utilizado para digitalizagao.



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 digitalizagdo 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"\ 4 : MINISTERIO DA F 1\ZENDA
300 dpi g i . Secretaria Executiva
Monocromatico i i 113KB r Subsecretaria de
o el Planejament~, Or¢amento e
scretaria de Planejament Administragdo
; o BT L MINISTERIO DA FAZENDA
L u y' 3 . Secretaria Executiva
Escala de cinza . 1,31 MB i
o MINISTERIO Subsecretaria de Planejamentn,_
A .Sﬂ:'“mm Or.camento e Administracio
scretaria de Planejament
SRR .
300 dpi 3 : i 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.
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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.
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O PROCESSO DE DIGITALIZACAO

O processo de digitalizacdo deve ser efetuado pela unidade administrativa que estiver
com a custodia dos documentos ou processos que se encontram em andamento dentro da
PMV.

Os procedimentos apresentados nesta cartilha devem ser realizados a fim de garantir
o maximo de fidelidade entre o documento digitalizado e o documento original, levando em
consideracao suas caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade de uso do arquivo
digital.

De acordo com a Lei n2 12.682, de 9 de julho de 2012:1°

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.

10 Lei n2 12.682, de 9 de julho de 2012: dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos. O emprego de certificado digital emitido pelo ICPBrasil para autenticacdo de documentos e
processos eletronicos no ambito de cada unidade administrativa deve ser solicitado ao gestor de cada Unidade
Orgcamentdria Municipal.



1 - PREPARACAD

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

3 - CONFERENCIA
Revisar 3s imagens para

garantir a gualidade do

arguivg capturado.

. \\ Identificar documento;
Salvar emn PDF/A;

.| ArMazenar em sistema.

& - FINALIZACAD

Organizar e arquivar os
documentos fisicos.

16
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& PREPARACAO

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

atividades:

* conferir a autuacao e a numeracao das folhas, quando se tratar de processo;
* desmontar processo ou desencadernar material;

* remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudique o acesso do
documento ao escaner;

* desamassar documentos dobrados ou amassados;

E
« consertar folhas rasgadas com fita adesiva evitando que ndao venham ser
destruidas ao passar pelo scanner na digitalizacao;

e =
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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 nado venha a ser destruida ao passar pelo scanner na digitalizacao.

e el

E FOZEA JUBICIAMIS
2 B T
I e T TR S
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L b L
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1
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* verificar se ha algum tipo de documento que difere do padrdao A4 e folhas
soltas;

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 nimero da pagina.

Jvale Eirsesmers

I

e ot = o e it - Y
[ ST T ————————
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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.

%

e 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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* ordenar os documentos para digitalizacdo, conferindo se todas as folhas estao
na mesma direcao.

Cada processo deve, preferencialmente,
ser digitalizade em um Unico arquive contendo
todas as suas paginas, respeitando-se sempre o
limite de tamanho de arquive para upload no

sistema em uso. Caso o processo contenha mais

de um volume, recomenda-se digitaliza-los em
arquivos separados (um para cada volume).
0Os documentos avulsos devem ser

‘ digitalizados de forma individual.

, Ventile os documentos antes de coloca-los na bandeja de
[)l'(:"“"ll entrada para que figuem bem separados — isso reduz o risco de

atolamento do papel.
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CAPTURA DA IMAGEM

A captura consiste na conversao de um documento ou processo fisico para
imagem em formato digital, por meio da utilizagdo de aparelho de escaner.

Para que a imagem capturada seja apropriada para uso no processo
eletronico, faz-se necessario configurar o escdner de acordo com o tipo de
documento a ser digitalizado, como jé vimos no capitulo Parametros para
Digitalizacio. !

Devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e contracapas,
bem como paginas sem impressdo (frente e verso) gquando contiverem
numeracdo ou qualquer outra informagao.

Essa etapa de digitalizacdo engloba as seguintes atividades:

= conferir que o escaner esteja corretamente conectado e ligado;

* posicionar os documentos para digitalizagdo, de acordo com o manual de
instrugdes do escdner. Deve-se garantir que estejam ajustados
adequadamente, pois imagens desalinhadas podem ser convertidas
incorretamente;

* definir local (pasta eletrdnica) onde os arquivos gerados serdo salvos;

» ajustar, no escaner, as configuragdes de:

frente e verso;

resolug3o;

cor;

tipo original (texto, texto/foto, ou foto);

formato de arquivo resultante; 2

S N S

reconhecimento de texto (OCR), quando disponivel no aparelho;

* iniciar a digitalizag3o.

1para configurar o escaner/multifuncional de acordo com os pardmetros indicados nesta cartilha, favor entrar
em contato com o suporte do contrato de locagdo, se for o caso.
2Deve-se salvar em PDF.
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CONFERENCIA

O controle da qualidade deve ser realizado por quem efetuou a
digitalizag3o, a fim de verificar a fidelidade da imagem capturada em relag3o ao
documento original, ou seja, se todas as paginas foram digitalizadas e estao
legiveis.

Alem disso, deve-se avaliar se todas as imagens geradas a partir da
digitalizacio estio de acordo com os padries apresentados no capitulo
Parametros para a Digitalizacdo — resolug3o, modo de cor, formato de arquivo,
reconhecimento de OCR, brilho e tamanho de arquivo.

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

22
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INDEXACAD

Realizada a conferéncia das imagens capturadas, os documentos e
processos necessitam ser devidamente organizados para, entdo, serem
inseridos no sistema de gerenciamento eletrdnico de documentos.

NOMENCLATURA DOS ARQUIVOS DIGITAIS

Os arquivos digitais devern receber nomes que os identifiquem e que
facilitem a sua localizagdo e pesquisa. Para isso, & fundamental que essa
identificacdo seja sucinta, Unica e estruturada. Deve-se utilizar um padrio de
nomenclatura que ndo permita existir no acervo dois arquivos com nomes iguais.

Dessa forma, recomenda-se a utilizagdo da seguinte estrutura padrio de
nomenclatura dos arquivos digitais:

e parte 1; data de producdo do documento [ano.més.dia);

® parte 2: espécie documental'3 (sigla, conforme definicdo da unidade);
# parte 3: ndmero do documento ou processo (NUP);

» parte 4: nimero do volume ou sequencial.

Utilize traco inferior [underline) para

separar as partes entre si, como nos
exemplos a seguir:

13 Espécie documental: configuracio gue assume um documento de acordo com a disposicio
(forma de registro) e natureza dos atos que |he deram origem. Exemplos: decreto, resolucdo,
portaria, acordao, parecer, relatorio, ata, certiddo, atestado, contrato, convénio, oficio,
memorando, edital, alvara, etc.



¢ Processo com dois volumes:
2016.05.20_Processo_10167000456201681_v1
2016.05.20 Processo_10167000456201681 v2

s Memorando:
2016.07.14 Memo_10175000789201658

e Oficio:
2016.09.23 Oficio_10193000123201632

= Nota Técnica:
2016.04.30_NT_10583000135201603

_ — | Nao devem ser utilizados caracteres especiais na nomenclatura

Diﬁ A desses arquivos, tais como: acentos (agudo, circunflexo, grave, til),
cedilha, asterisco, parénteses, apdstrofo, colchetes, percentual,
cifrdo, espagos em branco, barra etc. O uso desses caracteres
dificulta a interoperabilidade dos arquivos digitais.

Realizados os procedimentos
apresentados, os arquivos
digitais estao prontos para
serem inseridos no sistema

SIPAD.

24
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Mas e agora, como eu fago
para inserir o processo que
foi digitalizado no sistema
SIPAD

E simples, eu vou te
mostrar o passo a
passo!
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VIRTUALIZACAO DE PROCESSOS

12 Passo: Clique em “Manutencao de processo”

€& > C @ Naoseguro | pertaltipmv.local/Portal/protocel/Default.cfm w @
5 Sinvix
Sessdes EWERTON SILVA NICOLAU
ativas: sair Orga
313 7 SEGES/GALT/CRA

s

Sak
ARQUIVO GERAL
ARQUIVO SETORIAL Avisos Importantes Consultar Processo
AUDITORIA PROCESSOS
CADASTRO DE PROCESSO e A 5 T
e Boss e Moo 304 3 e _ g’:j-“;b =
E Consultar
DoSsIE Processos Urgentes 1 0
EHMINACAO DERROCESSOS Protacolado Normal 2 105
ELIMINAGAO PROTOCOLADO
STos Recebimento Répido de Processo Recebimento Répido de Protocolado
TRANSF. PROCESSOS
Nimero; __ Ano: S Nomero:  Ano: __
2020 + Receber 2020 + Receber

22 Passo: Clique em “Registra Processo Virtual”

C @ N3oseguro | portaltipmv.local/Portal/protocol/manpro/default.cfm?VarCodFuncao=776 ¥r e :
B Sinvix
3 e " Sessd EWERTON SILVA NICOLAU
SIPAD | Sistema de Processos Administrativos i oL
3 _sair(x) _Trocar Orgio
33 SEGES/GALT/CPA
Acesso rapido [Acompanhamento Cad.Pessoa Fisica
el s il L de tramite de processos escolhidas pelo usuario Cadastro de Pessoa Fisica integrado
MANUTENGCAO PROCESSQO
Cad.Pessoa Juridica Despache Individual
ACOMPANHAMENTO
i Cadastro de Pessoa Juridica integrado Efetua o Despacho de Processo Especifica
CAD.PESSOA FISICA
CAD.PESSOA JURIDICA
DESENTRANHAMENTO
O
peseacrT REAALAE Documentos Processo Manter Situagdo
DOCUMENTOS PROCESSO Inclui documentos nos processos relaci d: tos de da tabela de lidad Permite alterar as situagies especiais do processo
MANTER SITUACAQ
PENDENCIA PROCESSO
Pendéncia Processo n?eceblmemu Individual
Incluir/alterar pendéncia de processos Efetua Recebimento de Processo Especifico
VISTA/COPIA
MENU PRINCIPAL
Vincula Individual Vista/Copia
Permite aos usuario efetuar vinculagio de processos (apensar) de forma individual.
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32 Passo: Digite o nimero e ano do processo e clique em “pesquisar”. Apds,
busque o arquivo.

l PMV | portal subTi x | @ sipap x

< Cc A N3o seguro | portalti.pmv.local/Portal/protocol/manpro/default.cfm?VarCodFuncao=776 w e H
SIPAD | Sistema de Processos Administrativos i s s ot
Ell  SEGES/GALT/CPA
Acesso rapido
Escokha a fungéo 2 Registrar Processo Virtual

MANUTEN(;AO PROCESSO
* Formulario para tornar um processo virtual
ACOMPANHAMENTO

CAD.PESSOA FISICA Ano de Cadastro

Processo

CAD.PESSOA JURIDICA
3727472

2019

DESENTRANHAMENTO
peseac RSRBIALIRE
DOCUMENTOS PROCESSO @ Limpar
MANTER STUAGAG
PENDENCIA PROCESSO
RECEBIMENTO INDIVIDUAL
REGISTRA PROCESSO VIRTUAL
VINCULA INDIVIDUAL
VISTA/COPIA
MENU PRINCIPAL

42 Passo: Localize pasta destino do arquivo digitalizado, clique nele, e peca
para “abrir”.

e . EE

®© - ¢ ‘ |\ <« Ewer.. » PROCESSOS_DIGITALIZADO... v c.| [ search procEssos DiGiTALL. 2 | fie

Organize »  New folder ) =~ @ @ 35 Sinvix
AN Date modified T
8 This PC == S b Sessdes EWERTON SILVA NICOLAU
2 [ 1] 2019.07.15 PROCESSO_3727472 V1 05/06/2020 16:51 PDF File ativas: _sair(0  Trocar Brgio
i CD/DVD Drive (F 254 SEGES/GALT/CPA
¥ Desktop =

| Documents
% Downloads |strar Processo Virtual
—a Local Disk (C: on
= Local Disk (E: on
U Music

£l Pictures

Bl Videos

% semad_gal_cpa$

o Profiles (P:)

vl W \— >

File name: [2019.07.15_PROCESSQ_3727472_V1 v| [Todos os arquives v]

o\ ]

TOOROENACAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

PENDENCIA PROCESSO

RECEBIMENTO INDIVIDUAL Assunto
REGISTRA PROCESSO VIRTUAL
VINCULA INDIVIDUAL
VISTA/COPIA Arquivo digitalizado

MINUTA DE DECRETO

Localizagido

Escolher arquivo | Nelhhum arquivo selecionado

MENU PRINCIPAL (N&o ha arquivo!)

« Tomar virtual £ Voltar
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52 Passo: Clique em “Tornar virtual”

,

< c A Nio seguro | portalti.pmv.local/Portal/protocol/manpro/default.cfm?VarCodFuncao=776 I e H

SIPAD | Sistema de Processos Administrativos Sesties EWERTONESEVAHICDL S0

ativas:

254 SEGES/GALT/CFA

Acesso répido

Escolha a fungo: 3 Registrar Processo Virtual

MANUTENCAO PROCESSO * Formuldrio para tornar um processo virtual

ACOMPANHAMENTO
CAD.PESSOA F"SICA Processo Ano de Cadastro
CAD.PESSOA JURIDICA 3727472 2019
DESENTRANHAMENTO
pespactS MBIEIRE
DOCUMENTOS PROCESSO Virtual NAO
MANTER SITUAGAO B
. Reguerente COORDENACAC DE PROTOCOLC E ARQUIVO
PENDENCIA PROCESSO
RECEBIMENTO INDIVIDUAL Assunto MINUTA DE DECRETO
REGISTRA PROCESSO VIRTUAL .
Localizagao SEGES/GALT/CPA

VINCULA INDIVIDUAL

VISTA/COPIA Arquivo digitalizado Escolher arquivo | 2019.07.15_P...7472_V1.pdf

MENU PRINCIPAL (N3o ha arquivol)

+ Tomar virtual < Voltar




FinaLIZACAO

MNesta etapa, a documentagdo digitalizada deve ter seu tramite fisico
encerrado e ser reorganizada e arquivada, conforme procedimentos
apresentados a seguir.

ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO

O encerramento do processo em papel e abertura do correspondente
processo eletrd nico deve ser realizado por meio do Termo de Encerramento de
Tramite Fisico de Processo, que deve conter, no minimo:

» identificagdo da unidade que realizou a digitalizac3o;
* guantidade de volumes e folhas do processo original em papel;
» identificacio da estratégia de digitalizac3o utilizada:

v todos os documentos do processo em papel foram digitalizados em

arguivos separados e incluidos um a um no processo eletrénico;
v todos os documentos do processo foram digitalizados em arguivo
Unico;

v apenas o Ultimo volume do processo foi digitalizado em arguivos
separados e incluidos um a um no processo eletrénico;
apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado, em arquivo dnico;
todos os volumes foram digitalizados, um arguive Onico para cada
volume;

v foi realizada uma sele¢do dos principais documentos do processo em
arquivos separados, e apenas esses foram incluidos no processo
eletrdnico;

» especificacio do local e prazo onde o processo ficard armazenado até o
envio para o Arquivo.

29
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Estado do Espirito Santo
PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

Processo n®: XXXXXXXX/XXXX
Interessado: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

O processo administrativo em epigrafe foi convertido na sua totalidade do suporte nao digital para o
eletrénico no SIPAD, em conformidade com o disposto no Art. XX da Portaria SEGES n2XX/XXXX, mantendo o
mesmo numero do processo nao digital e o mesmo interessado.

Foi efetivado despacho da referida conversdao no Sistema de Informagdo de Processo Administrativo
(SIPAD), e que o processo ndo digital sera arquivado provisoriamente (até a conclusdo do pleito) no setor
responsavel pela digitalizacdo e depois, encaminhado ao setor de competéncia do assunto principal.

Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte nao digital, sendo vedada a juntada de novos
documentos ndo digitais, devendo a continuidade de sua instrugdo e tramitagcdo ser somente por meio do SIPAD.

Para fins de registro, o processo originalmente em suporte nado digital ¢ composto de:

Folhas: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE FOLHAS]

Volumes: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE DE VOLUMES]

Anexos e Midias: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ANEXOS E/OU MIDIAS]

O processo eletronico resultante da presente conversao digital ficou composto da seguinte forma:
Volume de Processo: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ARQUIVOS DE VOLUMES]
Apartado Sigiloso: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ARQUIVOS DE APARTADOS SIGILOSOS]
Conteldo de Midia ou Anexo: [DIGITE AQUI A QUANTIDADE TOTAL DE ARQUIVOS DE CONTEUDO DE MIDIA]
Unidade responsavel pela conversdo: XXXX/XXXXX

Data na qual se deu a conclusdo do procedimento de conversdo: XX/XX/XXXX.

FULANO DE TAL

Funcdo (em letras minusculas, com as iniciais maitsculas)

Observagoes:

1. O Termo de Encerramento de Tramite Fisico e Abertura de Processo Eletronico deverd ser impresso, numerado
e anexado ao final do processo ndo digital, e também, autuado no SIPAD, constituindo-se no primeiro documento
do processo eletronico.
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E importante saber, que:

O Termo de Encerramento de Tramite
Fisico de Processo deve ser inserido no
sistema ao final do processo digitalizado,
assim como no processo em papel
(impresso, copia do eletronico).

A partir desse momento, nao se deve inserir mais nenhum documento no
processo fisico — para que nao haja diferencas entre o processo fisico e o
processo digitalizado.
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REORGANIZACAO E ARQUIVAMENTO

Os documentos e processos fisicos que foram digitalizados devem ser
reorganizados e arquivados da seguinte forma:

A) Documentos avulsos

e anotar a lapis, no canto superior direito do documento, o numero
correspondente ao processo no sistema SIPAD;

e acondicionar o documento em caixa-arquivo, observando a classificacao
arquivistica;

e armazenar a documentacado no arquivo setorial da unidade administrativa, até
gue cumpra os prazos estabelecidos nas tabelas de temporalidades de
documentos da PMV.

B) Processos

Os processos fisicos que foram digitalizados devem ser reorganizados e
arquivados da seguinte forma:
e remontar o processo, prendendo as folhas a capa, com uso de grampo trilho

plastico, observando a ordem original dos documentos em cada volume;

e acondicionar o processo em caixa-arquivo, observando a classificacao
arquivistica;

® 0s processos administrativos fisicos convertidos em eletrénico, deverao ser
arquivados separadamente dos demais, pois, terao tratamento diferenciado no
decurso da tramitacao;

e armazenar a documentag¢ao no arquivo setorial da unidade administrativa
onde foi realizada a conversao, aguardando a finalizacao total do pleito, quando
este devera ser transferido para a unidade administrativa onde foi encerrado

todo tramite processual.



r-ﬂ . A digitalizagdo ainda nao substitui o

processo original, que deve ser preservado!
A eliminagdo de documentos publicos deve
ser realizada com base no estabelecido pela
Resolucdo n240, de 9 de dezembro de 2014,
do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ). Os procedimentos estdo
detalhados em
http://sistemas.vitoria.es.gov.br/docOficial/ope
racoes/exibirDocumento.cfm?cod=1587>.

Chegamos ao final da nossa cartilha
e esperamos ter ajudado no seu
processo de trabalho com essas
¢«

& - orientagbes!

"
?

A
L embre-sS

desta cartilha, entrar em contato com a
Comissao Central de Avaliagdo de
Documentos, pelo e-mail
ccad@correiol.vitoria.es.gov.br.

Para esclarecimentos sobre o conteudo 9
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