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Fonte: Adaptado de NIST SP 800-30 (2012).

O ANGRAPREV possui suas préprias caracteristicas, objetivos e
planos especificos, em razio disso, precisa encontrar o nivel de risco
mais adequado para operar. Dentro desse cendrio, a andlise de riscos

¢ a ferramenta perfeita para mensurar a situagio de seguranga atual.
5.CONSIDERACOES FINAIS

O modelo proposto de PRD nesta Portaria, tem como base as nor-

mas e boas prdticas de seguranca da informagio.
A implementagio de um Plano de Recuperagio de Desastres deve
minimizar os impactos de um desastre, possibilitando a0 ANGRA-

PREV reagir de forma rdpida e segura em casos de eventos negativos.

Assim, os responsdveis pelo T1, devem realizar a implantagio do
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PRD no ANGRAPREY, através da elaboragio de planos, aplicagao
das medidas de seguranga contra os provéveis riscos que o AN-
GRAPREYV possa ser afetado, por meio das etapas de caracteriza-
¢do do ativo, identifica¢do das ameagas e vulnerabilidades, deter-
minagdo das probabilidades e andlise dos impactos e riscos, com a
possibilidade de restaurar as atividades apés um evento negativo de

maneira planejada e organizada.

PORTARIA Ne°205/2024/ ANGRAPREV

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA DIGITA-
LIZACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS.

A Diretora-Presidente do Instituto de Previdéncia Social de

Angra dos Reis - ANGRAPREY, no uso de suas atribui¢oes legais,
RESOLVE:

Art. 1° - Ficam aprovadas as normas de procedimentos referentes a
Digitalizagio de Documentos e Processos a serem implementadas
no 4mbito do ANGRAPREYV, nos termos do regulamento que pas-

sa a integrar a presente Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposi¢bes em contrério.
REGISTRE - SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 14 DE OUTUBRO DE 2024

LUCIANE PEREIRA RABHA
DIRETOR - PRESIDENTE

I - INTRODUGAO E CONCEITUAGCAO

A digitaliza¢ao de documentos e processos promove a melhoria no
acesso ¢ na difusio da informacdo. A adogio de procedimentos
de digitalizagao implica tanto no conhecimento dos principios da
Arquivologia, quanto no cumprimento das atividades inerentes,
como a captura de imagem, apresentagdo, armazenagem e preser-

vagio de originais.

Nesse sentido, a Diretoria Administrativa, a Diretoria de Tec-
nologia da Informagio e a Chefia de Gabinete da Presidéncia do

ANGRAPREY, visando ao atendimento dos dispositivos legais, ao
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aperfeicoamento da gestao de documentos no ANGRAPREV e a
racionalizacdo das atividades relacionadas, elaboraram OS Procedi-
mentos para Digitalizacio de Documentos e Processos, como um

instrumento prético para o uso cotidiano dos servidores.

Esta Portaria tem como objetivo orientar e prover recomendagdes
minimas necessdrias as unidades organizacionais do ANGRA-
PREV quanto as atividades relativas 4 digitalizagio de documentos
e processos, a fim de garantir que os arquivos gerados sejam repre-
sentantes digitais com qualidade arquivistica, fidelidade ao docu-

mento original e capacidade de interoperabilidade.
II - DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor os procedimentos de digitaliza-

¢do de documentos e processos, algumas defini¢des sio importantes:

Autenticidade: Credibilidade de um documento enquanto docu-
mento, isto ¢, a qualidade de um documento ser o que diz ser e de

que estd livre de adulteragdo ou qualquer outro tipo de corrupgio.

Captura digital: Conversio de um documento originalmente fi-
sico para imagem em formato digital, por meio de equipamento

eletronico (escAner). Ver digitalizagio e documento digitalizado.

Ciclo vital dos documentos: Sucessivas fases por que passam os
documentos arquivisticos, desde sua produgio até a guarda perma-

nente ou eliminagio.

Confiabilidade: Credibilidade de um documento arquivistico
enquanto afirma¢io de um fato. Existe quando um documento

arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere.

Confidencialidade: Propriedade de certos dados ou informagoes
que ndo podem ser disponibilizadas ou divulgadas sem autorizagio

para pessoas, entidades ou processos.

Digitalizagao: Processo de conversio de um documento para o for-

mato digital, por meio de dispositivo apropriado. Ver captura digital.

Disponibilidade: Propriedade de estar acessivel e utilizdvel sob de-

manda por uma entidade autorizada.
Documento: Toda informagio registrada que seja produzida ou
recebida no decurso das atividades meio e fim de uma instituicio,

qualquer que seja o suporte.

Documento digitalizado: Documento obtido a partir da conver-
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s30 de um documento originalmente fisico, gerando uma fiel re-

presentagdo em cédigo digital. Ver captura digital.

Documento nato-digital: Documento criado originariamente em

meio eletronico.

Espécie documental: Configuragio que assume um documento
de acordo com a disposi¢do (forma de registro) e natureza dos atos
que lhe deram origem. Exemplos: decreto, resolugdo, portaria,
acérdio, parecer, relatério, ata, certidao, atestado, contrato, con-

vénio, oficio, memorando, edital, alvard, etc.

Formato: Configuracio fisica de um suporte conforme a sua na-
tureza e o modo como foi confeccionado. Exemplos: formuldrios,

ficha, livro, caderno, planta, etc.

Integridade: Estado dos documentos que se encontram completos
e nio sofreram nenhum tipo de corrupgio ou alteragio nio autori-

zada nem documentada.

Mctadados: Dados que descrevem e permitem encontrar, geren-

ciar, compreender e/ou preservar documentos ao longo do tempo.

Nimero Unico de Protocolo (NUP): Cédigo numérico para ca-
dastro de documentos ou processos. E o padrio oficial de numera-
¢do utilizada para controle dos documentos, avulsos ou processos,
produzidos ou recebidos pelos 6rgaos e entidades da Administra-

¢do Publica.

Optical Character Recognition (OCR): Tecnologia para reco-
nhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de
bits. Através do OCR ¢ possivel digitalizar uma folha de texto im-

presso e obter um arquivo de texto pesquisdvel.

Portable Document Format (PDF): Formato de arquivo digital
para representar documentos de maneira independente do aplica-
tivo, do hardware e do sistema operacional usados para crid-los.
Ver PDF/A.

PDF/A: Extensio derivada do PDE com restri¢oes e adicbes que
tornam o arquivo confidvel e adequado para armazenamento e
acesso a longo prazo. PDF/Archive - padrio ISO 19005-1: 2005.
Ver Portable Document Format (PDF).

Portable Network Graphics (PNG): Formato de arquivo digital
livre que apresenta elevada defini¢do de cores e excelente qualidade

de imagem.
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Preservagao digital: Conjunto de agdes exigidas para superar as
mudancas tecnoldgicas e a fragilidade dos suportes, garantindo
acesso e interpretagio dos documentos digitais pelo tempo que for

necessario.

Processo (documento): Conjunto de documentos oficialmente
reunidos no decurso de uma agio administrativa ou judicial, que

constitui uma unidade. Ver documento.

Processo (negdcio): “Organizagio légica de pessoas, energia,
equipamento e procedimentos em atividades de trabalho projeta-

das para produzir um resultado final.

Processo administrativo eletrénico: Aquele em que os atos pro-
cessuais sdo registrados e disponibilizados em meio eletrénico. Ver

processo (documento).

Suporte: Material no qual sdo registradas as informacoes. Exem-

plos: papel, disco magnético etc.
III - CONCEITUACAO

A digitalizagio ¢ um processo de conversio dos documentos fisicos
para o formato digital. Ela se d4 por meio de um equipamento

(escAner) e um software digitalizador de imagens.

Visa facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no anda-
mento da documentagio. No entanto, o produto dessa conversio

ndo substitui o original, que deve ser preservado.
A digitalizagio tem como beneficios:
¢ Melhorar o acesso 2 informacio;

e DPermitir o intercAimbio de acervos documentais e de seus ins-

trumentos de pesquisa por meio de redes informatizadas;

*  Promover a difusdo e a reprodugio dos acervos arquivisticos
nio digitais, em formatos e apresentagdes diferenciados do origi-

nal;

*  Auxiliar na preservagio e na seguranca dos documentos origi-

nais que estdo em suportes ndo digitais, por reduzir seu manuseio.

Além disso, com a implementacio do SEI - Sistema Eletrénico
de Informagoes, todos os documentos e processos administrati-
vos deverdo tramitar em meio eletronico a partir de dezembro de

2023. Dessa forma, aqueles que foram produzidos originalmente
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em suporte papel e ainda permanecem em andamento, deverio ser

digitalizados.
IV - PARAMETROS PARA DIGITALIZACAO

Antes de utilizar um equipamento de escAner para digitalizar algum
documento, s3o necessdrias algumas configuragdes iniciais. Para se
obter um arquivo apropriado para uso no processo eletrdnico, sio
necessdrios quatro ajustes principais, que variam de acordo com o

tipo de documento, conforme apresentado no quadro 1.

Quadro 1
Resolucio R F o d Reconhe-
- rm
esolugao e Cor Tipo Original orma ,0 ¢ cimento de
comendada Arquivo
Texto (OCR)
Tipo de Documento: Textos impressos, sem ilustragio, em preto e branco

Monocromd-

300 dpi tico (Preto e Texto PDF/A Ativado

Branco)
Tipo de Doc; Textos i com ilustragao, em preto e branco
300 dpi Escala Cinza Texto/Foto PDF/A Ativado
Tipo de Docu Textos imp com ilustragdo e cor

RGB (colo-

300 dpi B (colo Texto/Foto PDF/A Ativado

rido)
Tipo de Documento: Fotografias
. RGB (colo- . .
300 dpi . Foto PNG Desativado
rido)
Tipo de Documento: Plantas

Monocromi-

600 dpi tico (Preto e Texto/Foto PNG Desativado

Branco)

Alguns tipos de documentos podem nio ser reconhecidos correta-
mente no processamento do OCR, devido ao fato de possuirem ca-
racteristicas especificas, tais como: caracteres manuscritos; caracteres
pequenos; documentos em idiomas diferentes do especificado; carac-
teres em fundo colorido, sombreado ou sobre ilustragdes e graficos;

caracteres decorados; impressio em papel reciclado, entre outros.

Para melhorar o processamento do OCR, recomenda-se que os do-
cumentos impressos em fontes muito pequenas (menores que 10
pontos) sejam digitalizados com resolugdo maior (400 a 600 dpi).
Além disso, o ajuste de brilho também pode ser necessdrio, confor-

me apresentado no quadro 2.

Quadro 2 - Recomendagées de ajustes no brilho da imagem digi-

talizada.
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Imagem adequada para OCR

brightness +

Reduzir o brilho para tornar a imagem

mais escura; ou

® xhrpehiness

(caracteres cortados ou muito claros)

Digitalizar no modo de escala
de cinza (o brilho ser4 ajustado

automaticamente).

Aumentar o brilho para tornar a

imagem mais clara; ou

Digitalizar no modo de escala
(caracteres distorcidos, grudados ou preenchidos) de cinza (o brilho serd ajustado

automaticamente).

A digitalizagio de documentos impressos em papel reciclado tam-
bém exige maior cuidado, pois esse tipo de papel tem baixa qualida-
de, 0 que pode comprometer a legibilidade. Para esse tipo de docu-
mento, recomenda-se digitalizar em resolu¢ao de 300 dpi, cor mo-
nocromdtica e aumentar o brilho para tornar a imagem mais clara. O
quadro 3, a seguir, apresenta a diferenga de qualidade de imagem e
de processamento do OCR de acordo com os ajustes realizados para

a digitalizagio de documentos impressos em papel reciclado.

Quadro 3 - Comparativo entre os ajustes para a digitalizagio de
documentos impressos em papel reciclado e a qualidade do proces-

samento do OCR.

T h Q lidad. do
Ajustes Amostra do Documento Digi- do Arquivo Processamento
Realizados talizado Gerado (1 do OCR (texto
pégina) pesquisdvel)
MINISTERIO DA
) F 1\ZENDA
300 dpi ' . .
: , Secretaria Executiva
Mono- i . .
K . 113 KB r Subsecretaria
cromdtico MINISTERIO de Planei
Texto u Sec - e ane]ament—,'
«crefaria de Planejaments Orgamento e Admi-
nistragao
MINISTERIO DA
FAZENDA
) . Secretaria_Exe-
300 dpi .
cutiva
Escala de 1,31 MB , .
. MIMISTERIO -Subsecretaria de
cinza Texto 3
: Secrelarid Planejamento,
scretaria de Plancjament Or.camento e Admi-
nistragao
MINISTEIUO DA
300 doi . FAZENDA
Pl . Secretaria.Executiva
Mono- .

. gy 589 KB . Subsecretaria de
cromdtico MINISTERIO Plineiamento
Texto/Foto u Secretaria ) >

cretaria de Plancjament Or,amento ¢ Admi-
nistragao
300 dpi : 7 MINISTERIO DA
Mono- . FAZENDA
cromédtico - Secretaria Executiva
i 89,2 KB .

Texto MINISTERIO Subsecretaria de Pla-
Brilho Secretaria nejamento, Orcamto

méximo W cretaria de Planejament e Administragio

36
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Com os ajustes corretos, o arquivo digitalizado terd o menor tama-
nho possivel e com a melhor qualidade de imagem e de processa-
mento de OCR, o que facilitard a pesquisa de texto no documento

e 0 seu armazenamento em meio eletrénico.
V - PROCESSO DE DIGITALIZAQAO

O processo de digitalizagio deve ser efetuado pela unidade admi-
nistrativa que estiver com a custédia dos documentos ou processos

que se encontram em andamento dentro do ANGRAPREV.

Os procedimentos apresentados nesta portaria devem ser realiza-
dos a fim de garantir o mdximo de fidelidade entre o documento
digitalizado e 0 documento original, levando em consideragio suas
caracteristicas fisicas, estado de conservacio e finalidade de uso do

arquivo digital.

O processo de digitalizagdo ¢ composto de cinco fases: preparagio,
captura das imagens, conferéncia, indexagio e finalizacdo, de acor-

do com o diagrama a seguir.

1. PREPARACAD
Remover gmmpes, <lipes ¢ espinal;
Dhesaniassar docimentod: Racupesir
pOgioes msgndas

S

. % L CAFIUVHA DE IMAGEM
3 Digimlizar o5 docamentos.

perado imagem digilal

5 CONFERENCIA
Revisw as Lnages para
arnatic m gualidde do seqeive

castucado

4. INDEXACAD
[deatificar documwenia; Salvar em
PDF/A; Armazerar &m sistema

& FINALIZAC A
Organizes ¢ argeives o8 docamealos
fEsicns.

1.PREPARACAO
Todos os documentos e processos devem ser preparados previa-
mente, a fim de tornd-los aptos 2 digitalizacio. Essa etapa engloba

as seguintes atividades:

*  Conferir a autuagio e a numeragio das folhas, quando se tratar

de processo;

*  Desmontar processo ou desencadernar material;
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e Remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudi-

que o acesso do documento ao escaner;

¢ Desamassar documentos dobrados ou amassados;

*  Verificar se hd algum tipo de documento que difere do padrio
A4 e folhas soltas;

*  Ordenar os documentos para digitalizagdo, conferindo se to-

das as folhas estao na mesma diregio.

Cada processo deve, preferencialmente, ser digitalizado em um
tnico arquivo contendo todas as suas pdginas, respeitando- se sem-
pre o limite de tamanho de arquivo para upload no sistema em uso.
Caso o processo contenha mais de um volume recomenda-se digi-

talizd-los em arquivos separados (um para cada volume).

Os documentos avulsos devem ser digitalizados de forma individual.

2. CAPTURA DE IMAGEM

A captura consiste na conversio de um documento ou processo
fisico para imagem em formato digital, por meio da utilizagio de

aparelho de escaner.

Para que a imagem capturada seja apropriada para uso no processo
eletronico, faz-se necessdrio configurar o escaner de acordo com o
tipo de documento a ser digitalizado, como j4 vimos no capitulo

ParAmetros para Digitalizagdo.

Devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e con-
tracapas, bem como pdginas sem impressio (frente e verso) quando
contiverem numerag¢io ou qualquer outra informagio.

Essa etapa de digitalizacio engloba as seguintes atividades:

e Conferir que o esciner esteja corretamente conectado e ligado;
*  Dosicionar os documentos para digitalizagio, de acordo com
o manual de instrugdes do esciner. Deve-se garantir que estejam
ajustados adequadamente, pois imagens desalinhadas podem ser

convertidas incorretamente;

*  Definir local (pasta eletronica) onde os arquivos gerados serdo

salvos;

e Ajustar, no esciner, as configuracoes de:
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frente e verso;
resolugdo;
cor;

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

A N NI N NN

formato de arquivo resultante;
V" reconhecimento de texto (OCR), quando disponivel no

aparelho;
*  Iniciar a digitaliza¢do.
3. CONFERENCIA

O controle da qualidade deve ser realizado por quem efetuou a di-
gitalizacdo, a fim de verificar a fidelidade da imagem capturada em
relagio ao documento original, ou seja, se todas as pdginas foram

digitalizadas e estao legiveis.

Além disso, deve-se avaliar se todas as imagens geradas a partir da di-
gitalizagio estdo de acordo com os padrdes apresentados no capitulo
ParAmetros para a Digitalizacdo - resolucio, modo de cor, formato

de arquivo, reconhecimento de OCR, brilho e tamanho de arquivo.

e Se o esciner utilizado n3o possuir a op¢ao de reconhecimento
de texto (OCR), deve-se submeter os arquivos digitais a software

que realize essa agdo.

Figura 1 - Exemplo de software de reconhecimento de texto
(OCR): Adobe Acrobat Pro — destaque para a funcionalidade “Re-

conhecer texto neste arquivo”

flow- | S E e B BH MR D e~ | Iy

Tt arbaott WAL P D

Caso a qualidade do arquivo digital ndo atenda a algum dos re-
quisitos apresentados, a digitalizagao deve ser realizada novamente,

ajustando-se as configuragdes, até que atinja o padrio esperado.
4. INDEXACAO

Realizada a conferéncia das imagens capturadas, os documentos
e processos necessitam ser devidamente organizados para, entio,
serem inseridos no sistema de gerenciamento eletrénico de docu-

mentos.

4.1. NOMENCLATURA DOS ARQUIVOS DIGITAIS
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Os arquivos digitais devem receber nomes que os identifiquem e
que facilitem a sua localizagdo e pesquisa. Para isso, ¢ fundamental
que essa identificagio seja sucinta, tnica e estruturada. Deve-se
utilizar um padrio de nomenclatura que nio permita existir no

acervo dois arquivos com nomes iguais.

Dessa forma, recomenda-se a utilizagio da seguinte estrutura pa-

drio de nomenclatura dos arquivos digitais:
*  parte 1: data de produgio do documento (ano.més.dia);

*  parte 2: espécie documental (sigla, conforme defini¢io da uni-

dade);
e parte 3: nimero do documento ou processo (NUP);
e parte 4: nimero do volume ou sequencial.

Utilize trago inferior (underline) para separar as partes entre si,

como nos exemplos a seguir:
¢ Processo com dois volumes:

2016.05.20_Processo_10167000456201681_v1
2016.05.20_Processo_10167000456201681_v2

¢ Memorando:

2016.07.14_Memo_10175000789201658

¢ Oficio:
2016.09.23 Oficio_10193000123201632

e Nota Técnica:

2016.04.30_NT_10583000135201603

4.2. CRIACAO DE ARQUIVOS DIGITAIS EM FORMATO
PDF/A

Caso o arquivo digital tenha sido salvo em PDF (simples), deve-se
mudar o seu formato para PDF/A - mais confidvel e adequado para

o armazenamento e leitura por longos periodos.

A conversio do PDF para o PDF/A pode ser realizada por meio

das seguintes ferramentas: PDF Creator (gratuito) ou Adobe PDE
4.2.1. Utilizando o PDF Creator

Para gerar o PDF/A utilizando o PDF Creator, siga estas instrugdes:
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a) Abra o arquivo PDF a ser convertido, clique em Arquivo > Im-
primir, escolha a impressora virtual PDF Creator e clique em Im-

primir;

Figura 2 - Impressora virtual PDF Creator.

Editar Visualizar Janela Ajuda

Impressora qPDFCreatar - [ Propriedac
Cépias: [l < Imprimir ¢

Paginas a serem impressas
@ Tudo

b) Na janela PDF Creator (figura 3):

*  No campo Perfil, selecione a opgao PDF/A;

*  Clique no botdo Opgoes (para configurar permanentemente a
opgao de PDF/A no PDF Creator);

¢) Na janela Opgoes do PDF Creator (figura 4):

*  Clique na aba Salvar (lado esquerdo);

*  Selecione o formato de arquivo padrao (PDF/A);

*  Clique no botdo Salvar (parte inferior da janela);

d) De volta 4 janela PDF Creator (figura 3), clique em Salvar (can-
to inferior direito);

e) Na janela Selecionar destino (figura 5):

*  Escolha a pasta da rede onde o arquivo serd salvo;

*  No campo Nome, renomeie o arquivo de acordo com as orien-

taghes j4 apresentadas nesta se¢io;

Clique em Salvar.



Figura 3 - Janela “PDF Creator”.

O odiforge

Titubo:
2015.10.16_NormaDeExecucan COGRL_1-2015_Sigilosas

Perfit ™y
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PDF/A (Preservacio  Longo Praza)

<Perfil Padrio>

Alta Compressdo (Arquivo Pequenc)
Alta Qualidade (Arquivo Grande)
Imprimir Apds Salvar

JBEG {Arguivo Gréfica)

Conversio

Seleconss formato do arquivs padeba: im 'i

el
( PDf A 10
Tgnonar jarels de mapresso (¢ dnet pompe= kst

|PoE
Nome do Arquivo i

Mo 06 Noame 30 Aldund |PnG
|

Title
«Ttle: |

Q= |=

Titudo das Configuracies

Adaaonas Toker:

(n ) omocne Salvar Pasta da Janela
Deefirir pavta de saida padrio (o ditimo local do arquive sab serd aberto)
2 Pasta e Modelor Adicionas T
Prévia

Cancelar
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Figura 5 - Janela “Selecionar destino”.

Ly ¢ Computador » grupos (\10.206.528) (L) » = [ 43 W Peiguisergrupes ALIBNESE . 0
Organizas »  Nowa pasta =R
o' Musicas “  Home Dats de moddicag..  Tipo Tama
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Ao abrir um arquivo salvo em formato PDF/A, serd exibida uma

mensagem, conforme imagem a seguir.

Figura 6 - Mensagem exibida no Adobe Reader ao abrir o arquivo
salvo em formato PDF/A.

Arguve  Edter Vaudksis heeils  Auda
BT Mi{j,— + :;':'\:"

ﬂ!l e aadl .... s

T=
n \‘\.___./

=

PO L o e sbavia 14 i & & i ag i

4.2.2. Utilizando o Adobe PDF
Para gerar o PDF/A utilizando o Adobe PDF, siga estas instruges:

a) Na drea de Dispositivos e Impressoras, localize a impressora
Adobe PDF;

b) Clique com o botio direito na impressora e escolha Preferéncias
de Impressao (figura 7);

¢) Em Configura¢oes do Adobe PDF (figura 8), vd ao campo Con-
figuragoes padrio, escolha a opgao PDF/A-1b: 2005 (RGB), e cli-

que em Aplicar;
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Figura 7 - Localize a impressora Adobe PDF e escolha Preferéncias

de Impressao.
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d) Abra o arquivo PDF a ser convertido, clique em Arquivo > Impri-

mir, escolha a impressora virtual Adobe PDF e clique em Imprimir.

Figura 9 - Impressora virtual Adobe PDE
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Ao abrir um arquivo salvo em formato PDF/A, serd exibida uma

mensagem, conforme imagem a seguir.

Figura 10 - Mensagem exibida no Adobe Reader ao abrir o arquivo
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Realizados os procedimentos apresentados, os arquivos digitais es-

t3o prontos para serem inseridos no sistema de gerenciamento ele-

trénico de documentos utilizado pela sua unidade organizacional.
5. FINALIZACAO

Nesta etapa, a documentagio digitalizada deve ter seu trAmite fi-
sico encerrado e ser reorganizada e arquivada, conforme procedi-

mentos apresentados a SCgUiI’.

5.1. ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO DE PRO-
CESSO

O encerramento do processo em papel e abertura do correspon-
dente processo eletrénico deve ser realizado por meio do Termo
de Encerramento de Trimite Fisico de Processo, que deve conter,

no minimo:

* Identifica¢do da unidade que realizou a digitalizagao;

*  Quantidade de volumes e folhas do processo original em papel;
* Identificacdo da estratégia de digitalizagdo utilizada:

v todos os documentos do processo em papel foram digi-
talizados em arquivos separados e incluidos um a um no pro-
cesso eletronico;

v" todos os documentos do processo foram digitalizados em
arquivo unico;

v" apenas o udltimo volume do processo foi digitalizado em
arquivos separados e incluidos um a um no processo eletrd-
nico;

v' apenas o dltimo volume do processo foi digitalizado, em
arquivo unico;

v" todos os volumes foram digitalizados, um arquivo tnico
para cada volume;

v" foi realizada uma selecdo dos principais documentos do
processo em arquivos separados, e apenas esses foram inclui-

dos no processo eletrdnico;
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e Especificagdo do local e prazo em que o processo ficard arma-

zenado até o envio para o Arquivo.

MODELO DE TERMO DE ENCERRAMENTO
DE TRAMITE FISICO ANGRAPREV

TERMO DE ENCERRAMENTO DE
TRAMITE FISICO DE PROCESSO

Processo n°:

Interessado(s):

O referido processo foi devidamente convertido do suporte fisico para eletronico e
registrado no (nome do sistema eletronico), em conformidade com o disposto no
(dispositivo legal que implanta o processo eletronico no ambito do ANGRAPREY,
mantendo o mesmo nimero do processo fisico (NUP) e mesmo(s) interessado(s).
Fica encerrada a tramitagdo do processo em suporte fisico, sendo permitida a
juntada fisica apenas para novos documentos externos a0 ANGRAPREYV, para, a
partir de entdo, ter continuidade 2 sua instru¢o e tramitagio somente por meio

do (nome do sistema eletronico).

O processo fisico ficard armazenado nesta unidade para cumprimento do prazo

de guarda em fase corrente e, posteriormente, serd encaminhado para o Arquivo.
Para fins de registro, o processo originalmente em suporte fisico era composto de:
¢ Quantidade de Folhas:

¢ Quantidade de Volumes:

¢ Quantidade de Anexos:

O processo eletronico resultante da presente conversdo ficou composto da se-

guinte forma:

* Quantidade de Arquivos:

¢ Observagdes/Ocorréncias:

Em cumprimento ao disposto no art. (n°) da Portaria n°, os arquivos PDF oriun-
dos da digitalizagdo da documentagdo em suporte fisico (papel) foram devida-
mente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticagio por servidor
publico, por meio de sua assinatura eletrdnica com emprego de certificado digital
emitido no 4mbito da ICP - Brasil.

Unidade responsdvel pela conversao:

Data de conclusdo do procedimento de conversao:

(assinatura eletronica do servidor)

O Termo de Encerramento de Tramite Fisico de Processo deve
ser inserido no sistema ao final do processo digitalizado (ori-

ginal, assinado eletronicamente), assim como no processo em
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papel (impresso, cépia do eletrdnico).

A partir desse momento, nio se deve inserir mais nenhum docu-
mento no processo fisico - para que nao haja diferencas entre o
processo fisico e o processo digitalizado —, com exce¢ao da juntada
de novos documentos externos a0 ANGRAPREV que, eventual-

mente, tenham sido recebidos em suporte papel.

5.2. ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO DE PRO-
CESSO

Os documentos e processos fisicos que foram digitalizados devem

ser reorganizados e arquivados da seguinte forma:
a) Documentos avulsos

*  Anotar a ldpis, no canto superior direito do documento, o c6-
digo de classificagio por assunto e o niimero correspondente ao

processo no sistema de gerenciamento eletrénico de documentos;

*  Acondicionar o documento em caixa-arquivo, observando a

classificagio arquivistica;

*  Armazenar a documentagio no arquivo setorial da unidade,
até que cumpra o prazo para envio ao Arquivo Geral.

b) Processos

*  Remontar o processo, prendendo as folhas  capa, com uso de
grampo trilho pléstico, observando a ordem original dos documen-

tos em cada volume;

* Anotar a ldpis, no canto superior direito da capa do processo,
o cddigo de classificagio por assunto e o ndmero atribuido pelo

sistema de gerenciamento eletronico de documentos.

* Acondicionar o processo em caixa-arquivo, observando a clas-

sificacdo arquivistica;

*  Armazenar a documentagio no arquivo setorial da unidade,

até que cumpra o prazo para envio ao Arquivo Geral.

A digitalizagdo ndo substitui o documento ou processo original,

que deve ser preservado!

A eliminagio de documentos publicos deve ser realizada com base
no estabelecido pela Resolugao n° 40, de 9 de dezembro de 2014,
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).



