UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA
INFORMACAO CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS CURSO DE
GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

LEONARDO SANTOS DO NASCIMENTO

ELABORACAO DE UM MANUAL PARA DIGITALIZACAO DOCUMENTAL:
A PRATICA ARQUIVISTA EM UM CARTORIO DE JOAO PESSOA - PB

JOAQ PESSOA-PB
2020



LEONARDO SANTOS DO NASCIMENTO

ELABORACAO DE UM MANUAL PARA DIGITALIZACAO DOCUMENTAL:
A PRATICA ARQUIVISTA EM UM CARTORIO DE JOAO PESSOA — PB

Trabalho de Conclusdao de Curso apresentado
ao Curso de Arquivologia da Universidade
Federal da Paraiba, como requisito bésico a
obtengdo do titulo de bacharel em
Arquivologia.

Orientador: Prof.® Dra. Ana Claudia Cruz Cordula

JOAO PESSOA-PB
2020



Catalogagdo na publicagdo
Secdo de Catalogagdo e Classificacgdo

N244e Nascimento, Leonardo Santos do.
Elaboracdo de um manual para digitalizacdo
documental: a pratica arquivistica em um cartério de
Jodo Pessca - PB / Leonardo Santos do Nascimento. -
Jodo Pessoa, 2020.
30 £. : il.

Orientacdo: Ana Claudia Cruz Cbdrdula.
TCC (Graduagdo) - UFPB/CCSA.

1. Digitalizag¢&o de documentos. 2. Documentos
digitais. 3. Manual de digitalizacgdo. 4. Arquivo. 5.
Cartdrio. I. Cérdula, Ana Claudia Cruz. II. Titulo.

UFPB/CCSA CDU 930.25(02)

Elaborado pcr ANDRE DOMINGOS DA SILVA - CRB-15/00730




MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

FOLHA N° 9/ 2022 - CCSA - CARQ (11.01.13.08)

N° do Protocolo: 23074.058292/2022-05
Jodo Pessoa-PB, 30 de Junho de 2022

FOLHA DE APROVACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
LEONARDO SANTOS DO NASCIMENTO

ELABORAGAO DE UM MANUAL PARA DIGITALIZAGAO DOCUMENTAL: a pratica arquivistica em um cartério de
Jodo Pessoa-PB

Artigo apresentado ao Curso de graduagdo em Arquivologia da Universidade Federal da
Paraiba, em cumprimento as exigéncias para a obtencdo do grau de bacharel em
Arquivologia.

Data de aprovagao: 15 de abril de 2020
Resultado: APROVADO
BANCA EXAMINADORA:

Assinam eletronicamente esse documento os membros da banca examinadora, a saber: Profa. Dra. Ana Claudia Cruz
Cordula (orientadora) e Profa. Ma. Alba Ligia de Almeida Silva (membro).

Obs.: o TCC também teve como membro o Prof. Me. Rayan Aramis de Brito Feitoza, professor substituto do DCI| & época da
apresentagao do TCC.

(Assinado digitalmente em 30/06/2022 09:44 ) (Assinado digitalmente em 30/06/2022 10:00 )
ALBA LIGIA DE ALMEIDA SILVA ANA CLAUDIA CRUZ CORDULA
PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR
Matricula: 1772133 Matricula: 1272602

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.ufpb.br/documentos/ informando seu
numero: 9, ano: 2022, documento(espécie): FOLHA, data de emissao: 30/06/2022 e o cadigo de verificagao:
aB89477088f



AGRADECIMENTOS

Agradeco a Deus pela protegdo, por ter me dado perseveranga e saide para terminar o
curso.

A minha orientadora ¢ Prof* Dra. Ana Claudia Cruz Coérdula, pela dedicagéo,
comprometimento e amizade.

Aos funcionarios da coordenagdo de Arquivologia da UFPB, pela presteza e dedicag@o
durante o curso.

Aos colegas de turma e professores que ajudaram muito para realizagdo de mais esse
sonho.

Dedico este trabalho a Deus
¢ a minha familia.



RESUMO

Ao passar dos anos, a digitalizagdo tornou-se um meio mais agil na busca das informagoes. Para
que o acesso a informagdo ocorra, um processo de conversio de documentos fisicos em
eletronicos € necessario, isso contribui para o acesso as informagdes, bem como preservando a
documentagio em suporte fisico. A pesquisa empirica aplicada, de abordagem qualitativa, teve
como objetivo, recomendar as especificagdes a partir da elaboragdo de um manual para o
processo de digitalizagdo dos documentos do CAT, a fim de facilitar o acesso as informagdes
de modo que, estes procedimentos possam ser seguidos pelos profissionais encarregados pelo
processo de escaneamento. Para os caminhos da aplica¢do metodolégica, foi usado o estudo de
caso, método descritivo e abordagem qualitativa para alcangar os objetivos propostos. Inclui
um levantamento bibliografico desenvolvido a partir de material ja elaborados. No processo de
coleta de dados da pesquisa, se fez necessdrio estudar as técnicas ja usadas pelo funcionario no
processo de digitalizagio de modo que se materializou nessa pesquisa como trabalho de
concluséo de curso, tendo como resultado final, um manual de procedimentos de digitalizagdo
e melhor gestdo documental acelerando assim a busca das informagdes.

Palavras-chave: Digitalizagéo de documentos; Manual; Arquivo; Cartorio.



ABSTRACT

Over the years, digitization has become a more agile means in the search for information. For
access to information to occur, a process of converting physical documents into electronic
documents is necessary, this contributes to access to information, as well as preserving
documentation in physical support. The empirical research applied, with a qualitative approach,
aimed to recommend the specifications from the elaboration of a manual for the process of
digitization of CAT documents, in order to facilitate access to information so that these
procedures can be followed by the professionals in charge of the scanning process. For the paths
of methodological application, the case study, descriptive method and qualitative approach
were used to achieve the proposed objectives. It includes a bibliographic survey developed from
material already prepared. In the process of collecting data from the research, it was necessary
to study the techniques already used by the employee in the digitization process so that it
materialized in this research as a course completion work, having as a final result a manual of
scanning procedures.

Keywords: Document scanning; Manual; Archive; Registry.



LISTA DE FIGURAS

Figura 1: Scanner de mMeSa......c..cceeverueeveciinniiiiiiineniiscnesiesscstsiaesneesissessesssssssessssssnssnssens 14
Figura 2: Multifuncional..............ccccoooviiiiniiniiniiicniiientircrccrccrecestens et 15
Figura 3: Alimentagdo de folhas............ccoevieiinimiinininrccicesicccrrccr e 15
Figura 4: Scanner POrtAtil.........ccocoververiiiiiiniiniiicnninintctnencnciscesisississestessesessesessonens 16
FIgura 5: TamDOT ......c.coiiiiiriniereierienertit ittt ssesessestsss e sa s e s s s st e s e b esbasbasaasns 16
Figura 6: Para MiICrofilme ........coceevveririiiiiiinniiiiticctienecsecnisncssenisnessrssiessssssesnnesanns 17
Figura 7: Scanner Planetario BOOKEYE ........c.cocevievririivernerneccccncnieneciencnesincscncnseessennens 17
Figura 8: CAmera digital........ccccereevueriiniiiniiiniiiieinenececssinseestenesenrsssissessissstessessesessessneses 18
Figura 9: Divisdo do bird de Digitalizagao............ccereeuerereererrerscceererncinincsestnnsseseeisresessennene 19

Figura 10: Processo de digitalizagao ...........ccovvireruicuineiniccnniinniiiiriieicecccncrcc e 25



LISTA DE TABELA

Tabela 1: ConfiguragSes do Dispositivo de Digitalizaggio

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CAT: Cartorio

GED: Gestéo Eletrénica de
Documentos

CTDE: Camara Técnica de Documentos
Eletronicos DTA: Dicionario de
Terminologia Arquivistica CCD:
Charge-coupled Device

DPI: Dots Per Inch (pontos

por polegada) BMP:

Windows bitmap

TIFF: Tagged Image

File Format GIF:

Graphics Interchange

Format PCX: Zsoft

file Format

RAW: Bruto ou riistico

CONARQ: Conselho Nacional de Arquivos



1INTRODUGAGO . .....c.cceuereeereeeereneeremsesssasessssnssaressnansesssssssnssssssssmmmasnessssases 9
2 OS CAMINHOS DE APLICACAO METODOLOGICA 10
2.1 Objetivos 11
2.1.1 ObJetivo Beral.....uineeiiiiei ittt 11
2.1.2 ObJCtiVOS CSPECIIICOS: ..ccueririrurrrecierieriesiesiessieseesessnesuessesnsssessssssssossssssssssssessessessessessssnnsas 11
3 ADIGITALIZACAO SOB A OBSERVANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL........ 11
4 TIPOS DE EQUIPAMENTOS USADOS PARA CAPTURA DIGITAL DE IMAGEM
13

5 AS RECOMENDACOES LEGAIS DA DIGITALIZACAO NO CONTEXTO
BRASILEIRO 19

6 O MANUAL DE DIGITALIZACAO E AS ATIVIDADES REALIZADAS NO CAT.19

6.1 Configura¢io do Scanner 20
6.2 Controle de qualidade do Scanner 20
6.3 FUDCIODAMENLO. .......cceveeninrecninieiereieieniececeietecesetssesessseesesessesasesscsssnanses 21
6.4 Preparagao dos documentos 21
6.5 Captura da imagem 22
6.6 Conferéncia........c.coeeveieieneceieracacecacacnnncennens crersstesesasesatetacanns ceerreseencesens 24
6.7 Indexaciin.....cveeeeeneeenecenes ceeeene cessscenccansorescene ceessensssrrssenscsnsssanas cecescnscoces 24
6.8 Conclusio............ ceevecseronss ceseseresrsrecnnces cesessecsen cerenes cessestutercscessssnssnsensane 24
7O CARTORIO......ccocuuiririinrrniinssreiisiecsatessstesssssesssassssssssssnsons veesreeeaeeenes 26
8 CONSIDERACOES FINAIS 26

REFERENCIAS....c.ccuiviiteeeecsecsscsssssssssessossossnnss teeeeernttecsetestesseseanesassnonnensanes 28



1 INTRODUCAO

Durante séculos, a informagao vem sendo registrada em suporte de papel, com o
aumento na produgédo e os espagos para armazenamento cada vez menores, surgiram diversos
problemas no seu gerenciamento, seja em empresas publicas ou privadas. Com o crescente
aumento na quantidade de informagdes, surgiu a necessidade de agilidade na recuperagio e
manuten¢do da informagdo, de modo eficaz e econdmico. Com a adesdo ao processo de
digitalizagdo de documentos, é preciso haver um cuidado redobrado para atender as normas
técnicas e juridicas. Pois os procedimentos e leis mudam constantemente e novas tecnologias
sdo criadas.

Durante a graduagio, foi percebido que tecnologias sdo desenvolvidas rapidamente € a
quantidade de informag@o vém aumentando de maneira incontrolavel. Surge a necessidade de
um manual que informe aos profissionais que atuario na digitalizagio, os procedimentos
corretos a serem adotados. Esses profissionais precisam de aperfeicoamento constante em suas
atividades no decorrer de sua carreira, ssmpre buscando aprimorar-se junto as tecnologias que
surgem constantemente.

Para o Cartdrio (CAT), essas tecnologias estdo sendo tuteis permitindo o resgate das
informagGes e manutengdo dos documentos com o meio digital. A implantagdo de um padrdo
unico de digitalizagdo, na empresa, provocou uma série de alteragdes, gerando modificagdo na
maneira de armazenamento ¢ busca das informagdes.

O processo de digitalizagdo para a Empresa ¢ muito importante pelo melhor
aproveitamento do espago fisico e por agilizar o acesso e a recuperagdo da informagdo nos
diversos setores de maneira ampla e rapida. Esse manual de digitaliza¢do de documentos do
arquivo indicara todos os procedimentos de digitalizagdo do arquivo.

A digitalizagdo de documentos € um conjunto de tecnologias para melhor atender as
necessidades dos usudrios tanto na busca quanto para quem recebe a informagao.

Os documentos convertidos em formato digital ajudam na agilidade de como a
informacdo chega ao seu usudrio, na proteg@o contra perdas e na preservacdo do documento no
suporte fisico.

Qual ¢ o impacto na implantagdo do processo de digitalizagdo devidamente padronizado
para uma melhor gestdo documental no cartério?

A sugestio do tema desta pesquisa, surgiu pela necessidade de melhor gestdo do grande
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volume de documentos presentes na institui¢do e busca uma melhor agilidade na recuperagio e
distribuigdo das informagdes contidas nos documentos fisicos, inserindo também um padrdo
para perceber até que ponto os usuarios estdo satisfeitos com os processos que utilizam. Espera-
se conseguir ajudar e proporcionar os resultados necessarios para melhor servir aos usuarios do

Cartorio.

2 0S CAMINHOS DE APLICACAO METODOLOGICA

Para execu¢do dessa pesquisa empirica aplicada, de abordagem qualitativa onde
pautamos em um caminho metodolégico, iniciando-a a partir de uma revisdo bibliogréifica que
de acordo com Gil (2009, p. 3), “é desenvolvida com base em material ja elaborado, constituido
principalmente de livros e artigos cientificos.” O melhor proveito desse tipo de estudo, reside
no feito de deixar ao critério do investigador uma série maior de fenémenos que aquela que
seria capaz de investigar de modo direto. Esse proveito é especialmente fundamental no
momento em que a dificuldade de estudo requer dados que estdo dispersos no tempo € no lugar
referente ao instrumento de pesquisa. Nessc caso, foram estudados varios manuais de
instituigbes que jd4 normalizaram suas atividades de digitalizagdo, como por exemplo, a
Faculdade Federal do Rio de Janeiro, Faculdade Federal da Bahia entre outras.

Turato (2003, p. 149) recorda que, etimologicamente, a palavra método deriva do latim
methodus e do grego methodos, do qual significado € “[...] o caminho através do qual se procura
chegar a algo ou um modo de fazer algo”. Para o escritor, o principio de estudo precisa ser
compreendido numa prospectiva ampla, a de um percurso estabelecido para chegar nas metas
preestabelecidos na elaboracdo do projeto de estudo. Turato afirma que “[...] o método
cientifico € o modo pelo qual os estudiosos constroem seus conhecimentos no campo da ciéncia,
sendo compreensivel que, na realidade, o método seja basicamente (filosoficamente) tinico para
todos os saberes.” (TURATO, 2003, p. 149).

A metodologia empregada para atingir os resultados foi o estudo de caso. Este método
auxilia o pesquisador na procura de novas tcorias sobre uma situagdo precisa, assim como
também, para colaboragdo de novos contextos. Dessa forma foi empregado o método estudo de
caso com modo descritivo e abordagem qualitativa, para poder solucionar os objetivos
propostos deste estudo, uma vez que de acordo com Gil (2009, p. 50) “sdo desenvolvidos com
o proposito de proporcionar a ampla descri¢do de um fendmeno em seu contexto”; permitindo
dessa maneira um aprofundamento ao contetido estudado.

No transcurso de coleta de dados da pesquisa se faz preciso saber o manual que aparecia



11

em ciclo de fecundagio para as devidas interferéncias ao ponto de materializar-se nesse estudo
como trabalho de conclusdo de curso, cujo resultado foi um manual de procedimentos de
digitalizagao.

Depois do levantamento do referencial tedrico e fontes de estudo mencionadas,
assumiu-se a missdo de ver minuciosamente o cddigo de normais estra judiciais ante positivo €
realizar os devidos aprimoramentos, tornando-se da estudo e debate dos resultados que refletem

o manual de digitalizagdo dos documentos arquivisticos do CAT.

2.1 Objetivos
2.1.1 Objetivo geral:

e Analisar o processo de digitalizagdo de documentos que contém informagdes
arquivisticas no acervo do Cartoério.

2.1.2 Objetivos especificos:

o Identificar os processos e técnicas usadas na digitalizagdo dos documentos que estdo
arquivados em suporte fisico;

¢ Elaborar um manual de digitaliza¢do que atenda as normas técnicas e juridicas.

3 A DIGITALIZACAO SOB A OBSERVANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL

Segundo a Resolugdo do Conarq de n® 31, de 28 de Abril de 2010, que dispde sobre a
adogdo das Recomendagdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes, o
conceito em torno da digitalizagdo corresponde a um processo de conversdo dos documentos
arquivisticos em formato digital, que consiste em unidades de dados binérios, denominadas de
bits - que sdo 0 (zero) e 1 (um), agrupadas em conjuntos de 8 bits (binarydigit) formando um
byte, no qual os computadores desenvolvem, recebem, processam, transmitem e armazenam
dados. Ainda de acordo com a resolugdo, a importancia real da execugdo da atividade de
digitalizacdo corresponde a:

- Contribuigio para o amplo acesso e disseminagdo dos documentos
arquivisticos por meio da Tecnologia da Informagdo e Comunicagio; -
permitir o intercdmbio de acervos documentais e de seus instrumentos de
pesquisa por meio de redes informatizadas;

- Promogéo da difusdo e reprodu¢éo dos acervos arquivisticos ndo digitais, em

formatos e apresentagdes diferenciados do formato original; e,
- Incrementagdo da preservagdo e seguranga dos documentos arquivisticos
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originais que estio em outros suportes ndo digitais, por restringir seu
manuseio. Resolugdo do (CONARQ, 2010).

Com o passar do tempo, os documentos em suporte de papel se mostraram como
sendo uma boa fonte que armazena informagdes capazes de proporcionar entendimento para
reconhecimento daquilo que ficou registrado.

O Programa Memoria do Mundo, segundo a UNESCO (2002), tem trés objetivos que
sdo: facilitar a preservagdo do patrimdnio documental mundial mediante as técnicas mais
adequadas; facilitar o acesso universal ao patrimdnio documental; e, criar uma maior
consciéncia em todo o mundo da existéncia e importancia do patrimdnio documental.

A salvaguarda do acervo é uma das finalidades do cartdrio, assegurando que as
informagdes ndo sejam perdidas com o passar do tempo. E essencial a valorizagdo das
atividades realizadas no processo de digitalizac@o, garantido que os dados sejam preservados
e os registros de uma sociedade nio sejam apagados, dificultando o conhecimento de suas
origens.

Hoje em dia, os principios arquivisticos estdo relacionados com as finalidades da
tecnologia, procurando ajustar as linguagens arquivisticas ao espago tecnoldgico, facilitando na
propaga¢do da informagao bem como no rastreio da documentagéo no arquivo. Os profissionais
arquivistas, precisam constantemente buscar novas informagdes e desenvolver técnicas para se
apropriar as recém-chegadas condutas desse contexto.

De acordo com a Lei 8.159 de 08 de novembro de 1991, Art. 3°, considera-se Gestdo de
documentos, conjunto de procedimentos e operacées técnicas referentes a produgio, tramitagao,
uso, avaliag@o e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL, 1991).

As atividades dos arquivistas sofreram mudangas durante o tempo por causa do
aumento da tecnologia.

Os documentos arquivisticos fabricados em estrutura de papel, passaram a ser criados
em formatos digitais. A coordenagio de dados passou a ser rcalizado a partir de um
sistema informatizado chamado de sistema eletronico de documentos (GED).

Segundo Bernardes e Delatorre, (2008, p. 8), a gestdo de documentos tem por objetivos:

- Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragado piblica ou privada;

- Agilizar o processo decisorio;

- Incentivar o trabalho multidisciplinar € em equipe;

- Controlar o fluxo de documentos € a organizagido dos arquivos;
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- Racionalizar a produgdo dos documentos;

- Normalizar os procedimentos para avalia¢do, transferéncia, recolhimento, guarda e

eliminacdo de documentos;

- Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente;

A CTDE (2011, p.10) conceitua GED como sendo um: conjunto de tecnologias
utilizadas para organizagio da informag#o ndo estruturada de um 6rgdo ou entidade, que pode
ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e
distribui¢do. Entende-se por informagdo nfo estruturada aquela que ndo estd armazenada em
banco de dados, como mensagens de correio eletronico, arquivo de texto, imagem ou som,

planilha etc.

Segundo Baldan (2002, p. 32), as caracteristicas do GED sao:

I.  Possui modo de gerenciamento e visualizagio de documento em
formato digital, seja digitalizado (escaneado), em processador de texto,
planilha, CAD, etc. Um banco de dados que s6 gerencia as informagdes
contidas em documentos em papel ndo pode ser considerado um GED;

2 Utiliza necessariamente computadores;

3 Nio sdo sistemas restritos somente a documentos acabados no estagio
final de aprovagdo ou com destino ao arquivo. S3o sistemas que, dependendo
de sua necessidade, podem controlar o documento desde a sua criagdo.
Segundo o Dicionério de Terminologia Arquivistica (DTA) digitalizagdo ¢ o
processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de
dispositivo apropriado, como um escéner.

Para Balloni (2003, p. 10) o conceito de TI apresenta-se como recurso
tecnoldgico e computacional para geragdo e uso da informagdo [...] pode ser
todo e qualquer dispositivo que tenha capacidade para tratar dados ou
informagoes.

4 TIPOS DE EQUIPAMENTOS USADOS PARA CAPTURA DIGITAL DE IMAGEM

O Scanner ¢ um cquipamento dc texto auditiva que permite modificar imagens, fotos,
ilustragdes e textos registrados em papel, num formato digital que pode ser manipulado em
computadores. O procedimento de escaneamento (scanning) € executado por 2 componentes

que trabalham conjuntamente:
e um hardware, que é um aparelho de varredura ou scanner;

e um programa, que¢ ¢ empregado para monitorizar o processamento de varredura.
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Para distinguir a escolha dos equipamentos adequados para a digitalizagdo devemos
observar as qualidades fisicas dos documentos. Veremos subsequentemente alguns tipos de

SCanners:

1) Scanner de mesa

E o formato mais classico de scanner. Popularmente conhecido como “flatbed” por
causa de seu formato horizontal seu, seus modelos sdo frequentemente mais potentes, sendo
mais apreciados por aqueles que necessitam de melhor nitidez em seus trabalhos. E constituido
por uma superficie plana de vidro sobre a onde se coloca o documento a digitalizar,
frequentemente escurecido, sob o qual se desloca um brago durante do setor de apreensdo.
Montados neste brago movel se encontram a fonte de luz ¢ a imagem sensor (em maior parte

um CCD).

Figure 1: Scanner de mesa

Fonte: Criativo (Blog) 2017

2) Scanner de Impressoras Multifuncionais

Nao sc enquadram bem na classe de scanner, uma vez que a digitalizagdo ¢ somente
uma de suas atividades. No entanto, ela acaba sendo a escolha mais pertinente para a utilizagio
caseira e atende bem as necessidades usuais. Nesse caso, o scanner conta com o beneficio da
integracdo com recursos de impressao, visto que vem associada a ele uma impressora, e para as
pessoas que fazem questdo no quesito de qualidade no momento de utilizar essa ferramenta
embutida, a orientagdo ¢ permitir preferéncia aos modelos que possuam maior nitidez, onde a

mensuragao € em DPIs.
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Figure 2: Multifuncional

Canon

Fonte: Canal tech

3) Scanner sheet-feed (Alimentador de folhas)

E um equipamento que tém como prioridade a velocidade na digitalizagdo,
ndo se preocupando com a precisdo e nitidez de altas resolugdes. Por isso €
associado a escritorios e trabalhos que precisam de um grande niimero de processos

de escaneamento em curto prazo de tempo.

Figure 3: Alimentagdo de folhas

Fonte: Criativo (Blog) 2017

4) Scanner portatil

Também chamado de scanner de maio, estes sdo os menores tipos de scanners
disponiveis no mercado. Seguem precisamente o que o nome diz e precisam ser manipulados
para que o escaneamento seja realizado de acordo com o esperado. Sua maior utilizagdo €

auxiliada por portateis como notebooks, ja que a principio de flexibilidade se completa. Por ser
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um aparelho diminuto, a nitidez acabar por ndo ser seu maior destaque. Também dessa maneira,

eles entregam servigos de excelente qualidade.

Figure 4: Scanner Portatil

Fonte: Canal teck, 2019.

5)Scanners de tambores

Os scanners de tambor sdo os que mais verdadeiramente reproduzem ao documento
original, ja que produzem digitalizagdes de grande nitidez (até 4.000 ppp em modo Optico) e
qualidade. Em compensagio, sdo lentos, ndo sdo recomendados para documentos de papel
quebradico e requerem um alto nivel de capacidade por parte do profissional. Além disso, sdo

altamente caros.

Figure 5: Tambor

Fonte: Gratispng, 2019.

6) Scanners para microfilme

Os scanners para microfilme sdo os dispositivos, mas recomendados para digitalizar

filmes em rolo, microfichas, dentre outros.
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Figure 6: Para Microfilme

Fonte: Sistema de Varredura, 2019.

7) Digitalizadores planetdrios

Utiliza uma unidade de captura similar a uma camera fotografica, uma banca de
reproducdo que define a campo de escaneamento e uma fonte de luz. Sdo usados com o
objetivo de digitalizagdo de documentos planos em folha simples, de documentos
encadernados que necessitem de correspondéncia de lombada, de modo a confirmar a
totalidade fisica dos mesmos, bem como para os documentos no suporte fisico frageis, ja

que ndo acontece nenhuma maneira de tragdo mecanica.

Figure 7: Scanner Planetario Bookeye

ok~ de=a

Fonte: Solugio macro, 2019.

8) Cameras digitais

A utilizagdo implica na aplicagdo de mesas de reproducdo, a fim de garantir o

paralelismo fundamental a uma 6tima qualidade da imagem digital produzida, além de sistemas



18

de luminosidade artificial compativeis, impreterivelmente com baixa propor¢do de calor e o
menor tempo de exposigdo preciso para ndo danificar o estado de preservagdo dos documentos

arquivisticos originais.

Figure 8: Camera digital

Cen

Fonte: Canon, 2019.

Para a escolha de um scanner, segundo Nascimento et al. (2006), devemos levar em
conta também:

a) Resolugdo: ¢ o elemento determinador na qualidade de um scanner, ou seja, o nivel
maximo de detalhamento que pode ser capturado de uma. A qualidade optica de um scanner €
medida pela capacidade de leitura de seu sensor de imagem. Quanto maior a resolugdo dptica

melhor;

b) Profundez de cores: trata-se do numero de cores que cada ponto captado pelo scanner
pode ter: — preto — e — branco (1 bit), 256 cores ou escala de cinzas (8 bits), e True Color (24
bits). Com que intensidade maior a profundidade de cores maior a por¢do de informagdes

capturada pelo scanner, e dessa forma, maior a similaridade entre a copia e o original;

c) Area de escaneamento: a area de digitalizagio do scanner, geralmente delimitada
pela superficie de vidro do equipamento, costuma alterar pouco de um modelo para outro. Em
sua grande maioria, os scanners sdo capazes de digitalizar documentos com a largura maxima
de uma folha tamanho carta e o comprimento de uma folha formato A4, a ressalva se efetua

para as areas de escaneamento de escéineres do tipo planetario;

d) Tempo de digitalizacdo: tempo que o equipamento demora para digitalizar um
certificado. Isso pode ser sugestionado por diversos elementos, entre eles, a resolugio desejada,

o numero de passadas do carro do sensor e as particularidades do programa de digitalizacao;

e) Usabilidade; a dificuldade da interface que pode deixar a digitalizagio um

processamento de captura ¢ tratamento de imagem com perda de tempo excessiva.
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5 AS RECOMENDACOES LEGAIS DA DIGITALIZACAO NO CONTEXTO
BRASILEIRO

O art. 3° do decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, trata sobre a utilizagdo do meio
eletrénico para a pratica do processo administrativo no campo dos 6rgdos e das entidades da
administra¢do publica federal direta, autarquica e fundacional, possui como metas: I - certificar-
sc a eficiéncia, a eficacia ¢ a efetividade da a¢do governamental e promover a adequagdo entre
meios, agoes, impactos e resultados ; Il - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a
realizagdo dos processos administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade; 111 -
ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagdo ¢ da comunicagédo

;e [V - facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

A digitalizagdo dos documentos ¢ processos possibilita a melhora no acesso ¢ na
propagacdo da informagdo. A adesdo de procedimentos de digitalizagdo implica tanto no
entendimento dos principios da Arquivologia, quanto no cumprimento das atividades inerentes,

como a captura de imagem, apresentagdo, armazenagem e conservagdo dos originais.

De acordo com a Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012:

Art. 3° O processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da
Infracstrutura de Chaves Puablicas Brasileira - ICP - Brasil.

6 O MANUAL DE DIGITALIZACAO E AS ATIVIDADES REALIZADAS NO CAT

Figure 9: Divisdo do bird de Digitalizagdo

|




Fonte: SOLEDADE (2018)
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O procedimento de digitalizagdo ¢é constituido de cinco fases: preparagdo, captura das

imagens, conferéncia, indexagdo e conclusdo. A seguir estdo definidos os procedimentos de

cada

fase:

6.1 Configuracgio do Scanner

Com a finalidade de configuragio dos dispositivos de digitalizagdo € preciso conferir

o tipo de registro e selecionar o padrio de ajuste a fim de levar o melhor rendimento do

equipamento utilizado.

Tabela 1: Configuragdes do Dispositivo de Digitalizagéo

Tipo de registro Mﬁﬂla Configuracio de D%‘::;g%“;ﬁ%gl

Alta cores (Pontos por Polegada)

Documento ‘Media ou Tons de cinza ou 30

Alta colorido 0

Documento Baixa ‘Tons de cinza ou 40

colorido 0

Fotografia em preto e Nao se Tons de cinza ou 60

branco aplica colorido 0

Fotografia colornda Naio se Cor 60

aplica 0

6.2 Controle de qualidade do Scanner

Fonte: Registro Digital e Padrdes de Digitalizagio (2019)

Resolugao: Pixel é formado por pontos que compdem uma imagem dentro de uma tela

de projecdo. Resolugdo é a quantidade de pixels que o aparelho de scanner pode copiar

de um documento no decorrer de uma digitalizagdo. Quanto mais alto a resolugao,

melhor a qualidade e os detalhes da imagem. Uma boa resolugéo ¢ fundamental para

manter a fidelidade ao documento original e familiar o convertimento do arquivo se

necessario no futuro. E recomendével que seja adquirido um scanner com no minimo
600 DPI (pontos por polegada).
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e Profundidade de Bits: Profundidade de bit é a quantia de informagdes digitais
(coloragdo, sombra, nitidez) dentro de cada pixel que é escaneado. As seguintes
especificagdes sdo recomendadas: a. Tons de Cinza — minimo de 8-bits. b. Cores —

minimo de 24- bits.

¢ O programa utilizado em seu aparelho de scanner, precisa de um nivel adequado de

gestdo de cores.

6.3 Funcionamento

Os aparelhos de scanner s3o baseados no principio da refletdncia da luminosidade, que
consiste em dispor a imagem de maneira que uma luz a ilumine. Um componente capta a luz
refletida através da figura, formando dessa maneira um documento digital. Os aparelhos com
menos tecnologia fazem o uso de luz fluorescente para luminar o documento, ao passo que que
os demais fazem o uso de luz do tipo catodo-frio. Ndo obstante, outro elemento importante para

a qualidade de imagens escaneadas, é o sensor.

6.4 Preparacio dos documentos

Todos os documentos e processos precisam ser preparados primeiramente, com o intuito

de torna-los aptos a digitalizagdo. Essa fase engloba as seguintes atividades:

e conferir a autuagdo e a numeragdo 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;

¢ higienizagdo dos documentos;

e desamassar documentos dobrados ou amassados, planificar;

¢ verificar se ha algum tipo de documento que difere do padrdo A4 e folhas soltas;
e ordenar os documentos para digitalizagdo, conferindo se todas as folhas estdo na

mesma dire¢ao;

e documentos bastante danificados e que exigirem restauragdo, ou que nio tenham

condicdo de digitalizacdo deverdo ser informados ao o6rgdo competente. (BRASIL
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2017).

6.5 Captura da imagem

A captura consiste na conversdo de um documento ou recurso fisico para imagem em

formato digital, a partir da utilizaggio do aparelho de esciner.

Essa fase de digitalizagdo abrange as seguintes atividades:

¢ conferir que o escéner esteja corretamente conectado e ligado;

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

incorretamente;

e definir local (pasta eletronica) onde os arquivos gerados ser@o salvos;

e ajustar, no escaner, as configuragdes de: - frente e verso; - resolugéo; - cor;
- tipo original (texto, texto/foto ou foto); - formato de arquivo resultante; -

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

¢ iniciar a digitalizag@io. (BRASIL 2017)

Nesse procedimento de captura digital da imagem, devera ser efetivado com o intuito de
garantir o maximo de lealdade entre o exemplar digital produzido e o documento original,
levando em consideragdo suas propriedades fisicas, estado de conservagdo e finalidade de
utilizagdo do exemplar digital. Recomenda-se a digitaliza¢do das capas, contracapas e
envoltorios, bem como de paginas sem impresséo (frente e verso) especificamente no momento

em que contiverem sinalizaggdo grafica de numeragio ¢ outras informagdes.

Entre os tipos de armazenamento de imagens digitais, mas utilizados vamos destaque:

- JPEG (Joint Photographics Experts Group)
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E o formato de compressdo de imagens cuja compactagdo torna o arquivo final muito
mais leve.

- BMP (bitmap do Windows)
E o formato gréfico nativo do Windows da Microsoft. E capaz de armazenar cores em
at¢ 24 bits e muito popular em ambiente PC: alguns programas como o Paint aceitam somente

este formato. Devido a popularidade do Windows, muitos programas, inclusive em Macintosh,
suportam o formato BMP. (CARLOS, 2019)

- TIFF (Formato de arquivo de imagem marcado)

E um formato de arquivos que praticamente todos os programas de imagem aceitam.
Foi desenvolvido em 1986 pela Aldus e pela Microsoft numa tentativa de criar um padrio para
imagens geradas por equipamentos digital. O TIFF é capaz de armazenar imagens true color
(24 ou 32 bits) e € um formato muito popular para transporte de imagens do desktop para
bureaus, para saidas de scanners ¢ scparagdo de cores. O TIFF permite que imagens sejam
comprimidas usando o método LZW e permite salvar campos informativos (caption) dentro do
arquivo. No Photoshop, use o comando File Info do menu File para preencher tais campos
informativos. (CARLOS, 2019)

- GIF (GraphicsInterchangeFormat)

E provavelmente o formato de arquivos grafico mais popular. Foi criado pela
Compuserve para a transmissio de imagens do tipo bitmap pela Internet. A primeira versdo do
GIF surgiu em 1987 (GIF87a). Em 1989 a Compuserve langou a especificagdo GIF89a, que
implementava o recurso da cor transparente. Imagens GIF sdo sempre comprimidas e
codificadas pela especificagdo LZW. A sua caracteristica mais marcante é suportar apenas 8
bits por pixel, no méximo; se vocé necessitar de 24 ou 32 bits por pixel, use JPEG ou TIFF.

Apesar desta limitag@o, o GIF ainda ¢ o formato mais popular para armazenar imagens
de baixa resolugdo. Outro aspecto importante ¢ que o formato GIF embute um método de
compressao (LZW) sem perda de informag@o: uma imagem GIF pode ser lida e gravada
infinitas vezes e sempre sera idéntica a original. Esta é uma vantagem do LZW sobre o JPEG,
que sempre acarreta em perda de informagéo. (CARLOS, 2019)

= PCX (Formato de arquivo Zsoft)

E um dos formatos raster mais antigos, criado para o programa Paintbrush da
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Microsoft, ainda no tempo do DOS. A versdo atual suporta cores em 24 bits, embora antigas
versGes suportem apenas 256 cores. O PCX ¢ aceito por muitos programas de imagem.
(CARLOS, 2019)

- RAW (Bruto ou riistico)

E um formato de gravagio da imagem digital onde seus pixels sdo armazenados em
formato binario, com 8 bits, 16 ou 24 bits. A principal caracteristica deste formato ¢ que
somente os dados s3o escritos no arquivo, ou seja, ndo existe um cabegalho descrevendo as
caracteristicas dos dados. Devido a falta do cabegalho nesses arquivos, os programas que leem
esse formato de imagem, requer que o usudrio informe alguns parimetros que descrevem a
imagem, tais como: nimero de linhas, nimero de colunas e nimero de bits usados na

codificagdo da imagem, entre outros. (CARLOS, 2019).

6.6 Conferéncia

O controle da qualidade precisa ser executado por quem efetuou a digitalizagdo, a fim
de afirmar a lealdade da imagem capturada em relagdo ao documento original, ou seja, se todas
as paginas foram digitalizadas e estdo legiveis. (BRASIL 2017)

Se o escaner usado no dispor a possibilidade de reconhecimento de texto (OCR), deve-

se expor os arquivos digitais a programa que realize esse procedimento. (BRASIL 2017).

6.7 Indexac¢ao

Realizada a conferéncia das imagens capturadas, os documentos € processos necessitam
ser adequadamente organizados para serem inseridos no sistema de gestio eletrénico de
documentos. (BRASIL 2017).

6.8 Conclusio

A conclusio tem como propdsito garantir a qualidade dos documentos — imagens

geradas. Deverio ser verificados os seguintes itens:

a) se o formato & PDF/A pesquisavel;
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b) se esta na nitidez de 300dpi para documentos textuais e 600dpi para imagens e plantas;

c) se a imagem se encontra no modo colorido, tons de cinza de acordo com a lista de
configuragdes do aparelho de digitalizagdo;

d) se a imagem esta com recorte preciso;

e) sc a imagem esta sem perda de nitidez;

f) se a imagem ndo esta com aparéncia granulada;

g) se a imagem ndo estd com reflexos;

h) sc¢ a imagem ndo esta com sombreamento;

i) identificagdo da unidade que realizou a digitalizagdo;

1) quantidade do volume documental;

k) identificagdo da estratégia de digitalizagdo utilizada: - todos os documentos foram

digitalizados em arquivos separados e incluidos um a um - todos os documentos do foram

digitalizados em arquivo tnico; (BRASIL, 2017)

Lembrando que a digitalizag@o ndo substitui o documento original, que precisa ser

preservado. (BRASIL 2017)

Figure 10: Processo de digitalizacdo

Recepsdo Conferéncia Preparo Captura

Fonte: SOLEDADE (2018)

A Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, trata sobre a elaborag¢do e o arquivamento de
documentos em recursos cletromagnéticos. No scu art. 3° estabelece que o processamento de
digitalizagdo necessitara ser executado de modo a preservar a fidelidade e, se preciso, a
confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado digital expedido no meio
da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

O decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002 em seu art. 1o define que o Conselho
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Nacional de Arquivos - CONARQ), 6rgdo colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional, gerado
pelo art. 26 da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991, possui por intuito definir a politica nacional
de arquivos publicos e privados, bem como exercer instru¢do normativa tencionando a gestio
documental e a protegdo particular aos documentos.

Também em relagdo ao decreto acima no seu art. 10 diz que o SINAR (Sistema nacional
de arquivos) possui por intengdo efetivar a politica nacional de arquivos piblicos e privados,

visando a gestdo, a conservagio € ao acesso aos documentos de arquivo.

7 O CARTORIO

Criado em 1954 na Comarca de Jodo Pessoa, vem desenvolvendo atividade notarial e
registral, prestando um servigo a disposi¢@o de bancos, construtoras e a comunidade em geral.
Estruturado de forma técnica e administrativa, com o intuito de permitir fidelidade e eficiéncia
nos atos juridicos praticados, garantindo as relagdes juridicas.

O Cartorio ¢ cquipado de uma infraestrutura informatizada, tem uma cquipe de
colaboradores capacitados para o auxilio na busca de informagdes para diversos tipos de
servicos que consiste na emissdo de escrituras, inventarios, divorcios, procuragdes, atas
notariais, reconhecimentos de firmas ¢ autenticagdo de fotocopias e a atividade registral aos
registros e averbagdes de atos relativos aos imoveis localizados na Zona Norte de Jodo Pessoa,
dos quais poderdo ser extraidas certidoes, dos atos praticados relativos as mudanga de

propriedade de imodveis e averbagdes de dnus reais sobre a propriedade.

8 CONSIDERACOES FINAIS

A partir deste trabalho, foi permitido observar que o processo de digitalizagdo no
arquivo do CAT é possivel, onde se pode confirmar que a tecnologia pode favorecer na
dissipagdo da informagdo na procura e o acesso a documentagdo existente no arquivo do
cartorio, podendo ser usada por todos os usuarios em obter o entendimento que ha nos
documentos.

No propdsito de aprimorar o estudo e agilizar a procura pelas informagdes contidas
nesse arquivo, foram executadas atividades para proporcionar o processamento de digitalizagdo
¢ materializar estes procedimentos, procurando apropriar e conglobar o acesso aos documentos
por meio da orientagdo fornecidos pela instituigdo a fim de projetar e colocar em execugio as

técnicas adequadas para realizar as atividades e a jurisprudéncia relevante aos documentos que
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estdo localizados no arquivo.

Observando a caréncia de informagGes, motivou a execugdo deste trabalho, pretendendo
preservar os documentos existentes em suporte de papel e amplificar a obtengdo a
documentagio arquivistica da instituicdo por intermédio de ferramentas tecnologicas que
facilitam a recuperag@o de informagGes pelos usuarios internos € externos.

Este trabalho teve como propdsito, recomendar as especificagdes por intermédio da
construgdo de um manual para o desenvolvimento da digitalizagdo dos documentos do CAT,
com finalidade dc facilitar o acesso as informagdcs arquivisticas, de modo que, estes
procedimentos possam ser seguidos pelos profissionais da Instituigdo, com o intuito de

melhorar os procedimentos adotados para a digitaliza¢éo dos documentos.
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