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INTRODUGAO

O Decreto n. 21.794, de 5 de Abril de 2017, dispde sobre o uso do Sistema

Eletrénico de Informagdes para realizagdao do processo administrativo no ambito

do Poder Executivo incluindo os Orgdos e as Entidades da Administracéo

Publica Estadual Direta e Indireta e da outras providéncias.

Este documento traz informagbes para o tratamento do legado, ou seja, define

os procedimentos a serem adotados pelas unidades para o tramite dos processos

que ainda permaneceram em papel.

2.

DEFINICOES

Com o objetivo de nivelar o conhecimento dirimido neste manual segue

abaixo a lista conceitual de determinadas nomenclaturas:

Autenticidade: Caracteristica daquilo que esta de acordo com a verdade;
caracteristica do que € legitimo, genuino ou real.

PDF: (Portable Document Format) € um formato de arquivo digital para
representar documentos de maneira independente do aplicativo, do hardware
e do sistema operacional usados para cria-los

PDF/A: E um derivado da especificagdo da indUstria, o (Portable Document
Format), com restrigdes e algumas pequenas adi¢gdes que tornam um PDF
confiavel e adequado para armazenamento e leitura por longos periodos de
tempo.

Processo: Conjunto de documentos oficialmente reunidos de uma acéao
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.
Digitalizar: Representar ou expressar em forma digital dados nao discretos
ou continuos.

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

Documento nato digital: documento criado originariamente em meio

eletrénico.
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e Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um
documento originalmente fisico, gerando uma fiel representagcdo em codigo
digital.

e Metadados: Dados estruturados e codificados que descrevem e permitem
acessar, gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ao longo do
tempo.

e OCR: Tecnologia que permite converter tipos diferentes de documentos em
dados pesquisaveis e editaveis.

e Suporte: Material no qual séo registradas as informacgdes.

e Scanner: Aparelho de leitura 6ptica que permite converter imagens, fotos,
ilustracbes e textos em papel num formato digital, que pode ser manipulado
em computador.

e Resolugao: Medida de nitidez de uma imagem, expressa no numero de
linhas discerniveis por milimetro, também chamada de defini¢ao.

e DPI: (dots per inch) ou ppp (pontos por polegada). Expressa o numero de
pontos uma impressora pode imprimir por polegada ou que um monitor pode

mostrar, na horizontal e vertical.

3. O QUE E DIGITALIZAGCAO?

A digitalizacdo € o processo pelo qual uma imagem ou sinal analogico é
transformado em codigo digital. Isso se da através de um equipamento e software
digitalizador de imagens.

De acordo com a natureza do documento arquivistico original, diversos
dispositivos tecnolégicos (hardware) e programas de computadores (software) seréo
utilizados para converter em dados binarios o documento original para diferentes
formatos digitais. No entanto, o produto dessa convers&o n&o sera igual ao original e
nao substitui o original que deve ser preservado.

A digitalizagdo, portanto, € dirigida ao acesso, difusdo e preservagcao do

acervo documental.
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4. POR QUE DIGITALIZAR?

E possivel executar processos mais rapidos e eficazes de armazenamento e
compartiihamento de informacées nao sé impressos, mas também, audio, video,
fotos, slides etc.

A digitalizagdo tem como beneficios:

e Contribuir para o amplo acesso e disseminacao dos documentos arquivisticos
por meio da Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo;

e permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos de
pesquisa por meio de redes informatizadas;

e promover adifusdo e areprodugcao dos acervos arquivisticos nao digitais,
em formatos e apresentagdes diferenciados do original,

e auxiliar na preservacdo e na seguranga dos documentos originais que
estdo em suportes nao digitais, por reduzir seu manuseio;

e a digitalizacdo reduz o uso de papel e evita o desperdicio da matéria prima,

sendo um caminho eficiente para a sustentabilidade no meio profissional.

5. PARAMETROS PARA A DIGITALIZACAO

Antes de iniciar a digitalizagdo dos documentos € desejavel que seja realizado

0 ajuste nas configuragdes do Scanner, conforme quadro abaixo:

Resolugao Tipo Original Formato Reconhecimento

Recomendada de Arquivo de texto (OCR)

Tipo de Documento: textos impressos sem ilustragdo em preto e branco

300 dpi Monocromatico Texto PDF/A Ativado

(preto e branco)

Tipo de documento: textos impressos, com ilustragcao em preto e branco

300 dpi Escala de cinza | Texto/Foto PDF/A Ativado
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Tipo de documento: textos impressos, com ilustragao e cor

300 dpi RGB (colorido) Texto/Foto PDF/A Ativado

Tipo de documento: fotografias, documentos cartograficos

300 dpi RGB (colorido) Foto PNG Desativado

Tipo de documento: plantas

600 dpi Monocromatico Texto/Foto PNG Desativado

(preto e branco)

Tabela 01 - Ajustes iniciais

Cabe ressaltar que alguns tipos de documentos podem n&o ser reconhecidos
corretamente no processamento do OCR, devido ao fato de possuirem
caracteristicas especificas, tais como: caracteres manuscritos; caracteres
pequenos; documentos em idiomas diferentes do especificado; caracteres em fundo
colorido, sombreado ou sobre ilustragdes e graficos; caracteres decorados;
impressao 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 resolugdo maior (400 a 600 dpi). Além disso, o ajuste de brilho também pode

ser necessario, conforme apresentado no quadro abaixo:

Modo como a imagem aparece Recomendacao

V brightness Imagem adequada para OCR

- Reduzir o brilho para tornar a imagem

bHrighiness

“ {Caracteres Eortados ou - d|g|tal|zar no mOdO de escala de Cinza

mais escura ou

muito claros) (o brilho sera ajustado

automaticamente).
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- Aumentar o brilho para tornar a

imagem mais clara ou

- digitalizar no modo de escala de cinza

(caracteres distorcidos,

grudados ou preenchidos) (o brilho sera ajustado

automaticamente)

Tabela 02 - padrao para OCR

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 resolucdo de 300 dpi, cor monocromatica e aumentar o brilho para tornar a
imagem mais clara.

O quadro abaixo, apresenta a diferenca de qualidade de imagem e de

processamento do OCR, de acordo com os ajustes realizados para a digitalizagao de

documentos impressos em papel reciclado.

Ajustes Amostra do Tamanho do Qualidade do

realizados documento arquivo processamento do

digitalizado (1 pagina) OCR (Texto

Pesquisavel)

300 dpi 113 KB MINISTERIO DA
Monocromatico ® " e F1\ZENDA

f
Texto " MINISTERIO , Secretaria Executiva

Secretaria

e et : rSubsecretaria de
scretaria de Planejament

Planejament~,Orgament

0 e Administragao

300 dpi P 1,31 MB MINISTERIO DA
Escaladecinza| 8 = FAZENDA
f
Texto "~ MINISTERIO . Secretaria_Executiva
. Secretaric "
:cretaria de Planejament

Subsecretaria de
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Planejamento,Or.camen

to e Administracao

300 dpi 589 KB MINISTEIUO DA
Monocromatico | % ' % FAZENDA
Texto/Foto MINISTERIO . Secretaria.Executiva .

Secretaria

3 : Subsecretaria de
cretaria de Planejament:

Planejamento,
Or,camento e

Administracao

300 dpi 89,2KB | MINISTERIO DA
Monocromatico | V¥ FAZENDA
Texto MINISTERIO Secretaria Executiva

Secretaria

. : Subsecretaria de
:cretaria de Planejament

Brilho maximo
Planejamento,
Orcamento e

Administracao

Tabela 03 - Comparativo de qualidade

IMPORTANTE: O Limite de tamanho de arquivo para upload de documentos

e processo do tipo PDF no Governo do Estado de Rondbnia é de 20 MB.

5.1. O Processo de Digitalizagao

O processo de digitalizagdo deve ser efetuado pela unidade administrativa
que estiver com a custdédia dos documentos ou processos que se encontram em
andamento dentro do Governo do Estado de Rondénia.

Os procedimentos apresentados nesta cartilha devem ser realizados a fim de

garantir o maximo de fidelidade entre o documento digitalizado e o documento
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original, levando em consideracdo suas caracteristicas fisicas, estado de
conservacao e finalidade de uso do arquivo digital.

O processo de digitalizagdo € composto de cinco fases: preparagéo, captura
das imagens, conferéncia, indexacgao e finalizagcdo, de acordo com o diagrama a

sequir.

1 - PREPARACAO

Remover grampos, clipes e espiral;
Desamassar documentos;

Recuperar paginas rasgadas.

@ 2 - CAPTURA DA IMAGEM
hﬁ("’ Digitalizar os documentos,

gerando imagem digital.

3 - CoNFERENCIA

Revisar as imagens para
garantir a qualidade do

arguive capturado.

4 - INDEXACAD

|dentificar documentao;
Salvar em PDF/A;

Armazenar em sistema.

5 - FiINnauzZacio

Organizar e arguivar os
documentos fisicos.
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Figura 01 - Etapas da Digitalizagédo

5.2. Preparacgao

Todos os documentos e processos devem ser preparados previamente, a fim
de torna-los aptos a digitalizacédo. Essa etapa engloba as seguintes atividades:
e conferir a autuagdo e a numeragado das folhas, quando se tratar de
processo;
e desmontar processo ou desencadernar material;
e remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudique o
acesso do documento ao escaner;
e desamassar documentos dobrados ou amassados;
e verificar se ha algum tipo de documento que difere do padrdao A4 e
folhas soltas;
e ordenar os documentos para digitalizagdo, conferindo se todas as
folhas estdo na mesma diregao.
IMPORTANTE: Cada processo deve ser digitalizado, respeitando sempre o limite de
tamanho de arquivo para upload no sistema em uso. Caso o processo contenha
mais de um volume, recomenda-se digitaliza-los em arquivos separados. Os
documentos avulsos devem ser digitalizados de forma individual.
DICA: Ventile os documentos antes de coloca-los na bandeja de entrada para que

figuem bem separados - isso reduz o risco de atolamento do papel.

5.3. 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 scanner.

Para que a imagem capturada seja apropriada para uso nO processo
eletrbnico, faz-se necessario configurar o scanner de acordo com o tipo de
documento a ser digitalizado, como ja vimos no capitulo Pardmetros para

Digitalizag&o.

10
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Devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e contracapas,
bem como paginas sem impresséo (frente e verso) quando contiverem numeragao
ou qualquer outra informagao.

Essa etapa de digitalizagdo engloba as seguintes atividades:

e conferir que o scanner esteja corretamente conectado e ligado;

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

e definir local (pasta eletrénica) onde os arquivos gerados serao salvos;

e ajustar, no escaner, as configuragdes de:

o frente e verso;

o

resolucgao;

o cor;

o tipo original (texto, texto/foto, ou foto);
o formato de arquivo resultante;

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

5.4. Conferéncia

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

Além disso, deve-se avaliar se todas as imagens geradas a partir da
digitalizacdo estdo de acordo com os padrdes apresentados no capitulo
Parametros para a Digitalizagdo — resolugdo, modo de cor, formato de arquivo,
reconhecimento de OCR, brilho e tamanho de arquivo.

Se o scanner utilizado ndo possuir a opgdo de reconhecimento de

texto(OCR), deve-se submeter os arquivos digitais o software que realize essa agéo.
Exemplo de software de reconhecimento de texto (OCR): Adobe Acrobat Pro - destaque para

a funcionalidade “Reconhecer texto neste arquivo”,

11
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A{qur\m Editar Visualizar Janela Ajuda x

ﬁ} Criar ~ | @ % @ D {é} ku_) '-7 @ @ [Eb ﬁL AA}? |___,J Personalizar ~ | "
il 3 ; /2 l~| @ | = + |H D Wenhecertmone.stearquimh . Comentara

Figura 02 -

Caso a qualidade do arquivo digital ndo atenda a algum dos requisitos
apresentados, a digitalizagdo deve ser realizada novamente, ajustando-se as

configuracdes, até que atinja o padrao esperado.

5.5. Indexacgao

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

sistema de gerenciamento eletrénico de documentos.

5.6. Nomenclatura dos Arquivos Digitais

Os arquivos digitais devem receber nomes que os identifiquem e que facilitem
a sua localizacao e pesquisa. Para isso, é fundamental que essa identificagdo seja
sucinta, unica e estruturada. Deve-se utilizar um padrdo de nomenclatura que nao
permita existir no acervo dois arquivos com nomes iguais.
Dessa forma, recomenda-se a utilizagdo da seguinte estrutura padrao de
nomenclatura dos arquivos digitais:
e parte 1: data de produgdo do documento (ano.més.dia);
e parte 2: espécie documental (sigla, conforme definicdo da unidade);
e parte 3: numero do documento ou processo;

e parte 4: numero do volume ou sequencial.

IMPORTANTE: Utilize traco inferior (underline) para separar as partes entre si, como
nos exemplos a seguir:
e Memorando:
2016.07.14_Memo_10175000789201658.

12
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e Oficio:
2016.09.23_0Oficio_10193000123201632.

e Nota Técnica:
2016.04.30_NT_10583000135201603.

DICA: Nao devem ser utilizados caracteres especiais na nomenclatura desses
arquivos, tais como: acentos (agudo, circunflexo, grave, til), cedilha, asterisco,
parénteses, apostrofo, colchetes, percentual, cifrdo, espagos em branco, barra, etc.

O uso desses caracteres dificulta a interoperabilidade dos arquivos digitais.

5.7. 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 confiavel e adequado para o armazenamento e
leitura por longos periodos de tempo. A conversdo do PDF para o PDF/A pode ser
realizada por meio das seguintes ferramentas: PDF Creator (gratuito) ou Adobe

PDF. Veremos a seguir como proceder com cada uma delas.

5.8. Utilizando o PDF Creator

Para gerar o PDF/A utilizando o PDF Creator, siga estas instrucoes:
a. abra o arquivo PDF a ser convertido, clique em Arquivo > Imprimir,

escolha a impressora virtual PDF Creator e clique em Imprimir;

Impressora Virtual PDF Creator.

13
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|(Arquivdy Editar Visualizar Janela Ajuda

"r- :

L e -

[ | Irnprtssura TH Propriedac
Cépias: Ii_ = " |Imprimir e
Paginas a serem impressas
@ Tudo

Figura 03 -

b. na janela PDF Creator (Figura xx):
a. no campo Perfil, selecione a opgéo PDF/A;
b. clique no botdao Opgdes (para configurar permanentemente a
opcgao de PDF/A no PDF Creator);
c. najanela Opgdes do PDF Creator (figura xx):
a. clique na aba Salvar (lado esquerdo);
b. selecione o formato de arquivo padrdo (PDF/A);
c. clique no botao Salvar (parte inferior da janela);
d. de volta a janela PDF Creator (figura xx), clique em Salvar (canto
inferior direito);
€. na janela Selecionar destino (figura xx):
a. escolha a pasta da rede onde o arquivo sera salvo;
b. no campo Nome, renomeie o arquivo de acordo com as
orientagdes ja apresentadas nesta segao;

c. clique em Salvar.

Figura 04 - Janela “PDF Creator”

14



Governo
™ SEM PAPEL

= O odiforge

2015.10.16_NormaDeExecucao_COGRL_1-2015_Sigilosos

Perfil:

PDF/A (Preservagdo a Longol?'rwn}

<Perfil Padrdo>
Alta Compressdo (Arguivo Peguena)
Alta Qualidade (Arquivo Grande)

Imprimir Apos Salvar

Imprima mais documentos para uni-los ou rearranja-los!

©60060

E-Ma Salvar

15
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Conversao

Selecionar formato do arquivo padréo:

[#] Exibir progresso ao converter

["] Ignorar janela de impressao ir dnrﬂg

Nome do Arquivo

Modelo de Nome do Arguivo: Adicionar Token:

<Title» |

Prévia:

Titulo das Configuragdes

Salvar Pasta da Janela

[7] Definir pasta de saida padrio (o Gltimo local do arquivo salvo seré aberto)

Pasta de Modelos Adicionar Token

Figura 05 - Janela “Opgdes do PDF Creator”.

16
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"3 --.-.Ill' ':_':'-.N— l
EI = » Compuaior » gupos (B2BSOE > -

Crganizar Nova pasta =

b @ Musicas i Nome Data de modificag... Tipo
B videos -
4. 00_COGRL 21/01/2016 11:35 Pasta de arguivos
4 M Computador
&, COGRLDF-ANA
ca HP_RECOVERY
> 8 grupos (10201
52 global_ (\\10.20
58 aplic (\\10.206.5 =

€l Rede

- 4

@;Eyﬂls_1015_Nunmne£xecucau_coc-RL_l-zMS.pdf
Tipo: I[A(quivo PDF/A-1b (*.pdf)

~ Ocultar pastas

Figura 06 -
Ao abrir um arquivo salvo em formato PDF/A, sera exibida uma

mensagem, conforme imagem a seguir.

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

Arquivoe Editar Visualizar Janela Ajuda

[1]aden | [N & | = @ [wx]-]]| 5 B

@ Este arquivo esta em conformidade com o padrao PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificagdes.
L 4 ‘\\_/

Figura 07 -

5.9. Utilizando o Adobe PDF

Para gerar o PDF/A utilizando o Adobe PDF, siga estas instrugdes:

17



Governo
™ SEM PAPEL

A. na area de Dispositivos e Impressoras, localize a impressora Adobe
PDF;

B. clique com o botdo direito na impressora e escolha Preferéncias de
Impresséo (figura xx);

C. em Configuragbes do Adobe PDF (figura 8), va ao campo
Configuragdes padrédo, escolha a opgdo PDF/A-1b:2005 (RGB), e

clique em Aplicar;

Adicionar um dispositivo Adicionar uma impressora Ver o gue esta sendo impresso

4 Dispositivos (4)

- 4 4

DSC-Wx50 HP Compaq HP Compagq MFCOGRL343823
LA1905 Wide LCD LA1905 Wide LCD 4
Monitor Monitor

4 Impressoras e Faxes (9)

1 '
Preferéncias de impressao 5 :
impressora w =

LEXMARK-52-126 Microsoft XPS
Criar atalho em 10.206.526 Document Writer

Solugdo de problemas
Remover dispositive

Propriedades

Figura 08 - Localize a impressora Adobe PDF e escolha Preferéncias de Impresséo.

18
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Lkilize estas configuragdes para criar documentos Adobe PDF que devem ser verdficados ou
.‘? devem ser compat iveis com o PDF/A-1b, um padrdo 1SO proposto para preservagdo a longo
prazo (amquivamento) de documentos eletrGnicos. Para obter mais informagdes sobre como
criar documentos PDF compativeis com o PDF/A, consulte o Guia do Usuario do Acrobat.
DunmimPDqudmmduMmﬁaMemMobeﬁeaduﬁ.ﬂem.

Configurages pacréa(| PDF/A-10:2005 (RGB) v|| Edtar. |

Seguranga do Adobe PDF: | Nenhum »|[  Edtar
Pasta saida arq. Adobe PDF | Perguntar pelo nome de arquivo do Adobe P ¥ | [ Procurar... |
Tamanho pag Adobe PDF: A4 v | Adicionar... |
[¥] Visualizar resultados do Adobe PDF
V] Adicionar informagdes sobre o documento
[¥] Use apenas fortes do sistema: ndo use as fontes do documento
[¥] Excluir arquivos de registro para tarefas bem-sucedidas

[ Pedir para substituir arquivo PDF existente

Figura 09 - Alterando a configuragéo padrdo da impressora Adobe PDF.

D. abra o arquivo PDF a ser convertido, clique em Arquivo > Imprimir,

escolha a impressora virtual Adobe PDF e clique em Imprimir.

19
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-

(Arquivo) Editar Visualizar Janela Ajuda
"“"’i""' D"

(= B

| Copias: |1 = | Imprimir ¢
Paginas a serem impressas
@ Tudo

Figura 10 - Alterando a configuragédo padrdo da impressora Adobe PDF.

Ao abrir um arquivo salvo em formato PDF/A, sera exibida uma mensagem,
conforme imagem a seguir.

Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda

v [1]acen | [N O | = @[]~ | 5 B

(@ Estearquivo esté em conformidade com o padrio PDF/A e foi aberto no modo somente leitura para impedir modificades.

-

Figura 11 - Mensagem exibida no Adobe Reader ao abrir 0 arquivo salvo em formato PDF/A.

5.10. Finalizacao

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

sequir.

5.11. Encerramento de Tramite Fisico

O encerramento do processo em papel e abertura do correspondente

processo eletrbnico deve ser realizado por meio da certiddo de migracdo de

20
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processo (fisica/digital) conforme modelo existente no SEl, que deve conter, no
minimo:

e identificacdo da unidade que realizou a digitalizacao;

e quantidade de volumes e folhas do processo original em papel,;

e identificagdo da estratégia de digitalizagao utilizada:

o todos os documentos do processo em papel foram digitalizados
em arquivos separados e incluidos um a um no processo
eletrénico;

o todos os documentos do processo foram digitalizados;

o apenas o Uultimo volume do processo foi digitalizado em
arquivos separados e incluidos, um a um, no processo
eletrénico;

o apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado;

o todos os volumes foram digitalizados;

o foi realizada uma selegcdo dos principais documentos do
processo em arquivos separados, e apenas esses foram
incluidos no processo eletrénico;

e especificacdo do local e prazo onde o processo ficara

armazenado até o envio para o Arquivo.

CERTIDAO DE MIGRAGAO DE PROCESSO (FISICA/DIGITAL)

Certifico e dou fé que nesta data procedeu-se a migracdo do processo n°

, com volumes, contendo folhas para o

Sistema Eletrbnico de Informagdes (SEI), sob o n° ,

conforme § 2° do artigo 5°, do Decreto n°® 21.794 de 5 de abril de 2017, sendo a

presente Certiddo juntada em ambos os Sistemas.

Cidade, Dia do Més e Ano
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UNIDADE RESPONSAVEL.

NOME DO ASSINANTE

Cargo/Funcgao - Matricula

A certiddo de migragdo de processo (fisica/digital) deve ser inserida no
sistema ao final do processo digitalizado (original, assinado eletronicamente), assim
como no processo em papel (impresso, cépia do eletrénico).

A partir desse momento, ndo se deve inserir mais nenhum documento no
processo fisico - para que nao haja diferengas entre o processo fisico e 0 processo
digitalizado, com excec¢éo da juntada de novos documentos externos ao Governo do

Estado de Rondbnia que, eventualmente, tenham sido recebidos sem suporte papel.

5.12. Reorganizagao e Arquivamento

Os documentos e processos fisicos que foram digitalizados devem ser
reorganizados e arquivados da seguinte forma:
A. Documentos avulsos
a. acondicionar o documento em caixa-arquivo, observando a
classificagao arquivistica;
b. armazenar a documentagao no arquivo setorial da unidade, até
que cumpra o prazo para envio ao Arquivo Geral.
B. Processos
a. Remontar o processo, prendendo as folhas a capa, com uso de
grampo trilho plastico, observando a ordem original dos
documentos em cada volume;
b. acondicionar o processo em caixa-arquivo, observando a

classificagao arquivistica;
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c. armazenar a documentacdo no arquivo setorial da unidade, até

que cumpra o prazo para envio ao Arquivo Geral.

IMPORTANTE: A digitalizagcdo nao substitui o documento ou processo
original, que deve ser preservado! A eliminagcdo de documentos publicos
deve ser realizada com base no estabelecido pela Resolugcdo n°40, de 9 de
dezembro de 2014.
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