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INTRODUSZ\O

Este manual tem por objetivo orientar as equipes de todos os setores e
assessorias da Manaus Previdéncia para execucdo do processo de
digitalizagcdo dos documentos e processos fisicos produzidos ou recebidos
pela autarquia, neste sentido, ressalta-se que o0 mesmo se pauta nas
orientagdes recomendadas pelo CONARQ e demais legislagdes vigentes.

Essas orientacdes visam prover diretrizes com o intuito de facilitar a
digitalizagdo, além de garantir que a documentacdo Institucional seja
reproduzida de forma fidedigna ao original.

Os documentos digitalizados seguindo as orientagdes deste manual,
facilitard o acesso e distribuicdo de forma integrada ao publico interno e
externo da Manaus Previdéncia, possibilitando um servico mais eficiente ao
atendimento dos segurados e Secretarias.
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2.0 QUEE DIGITALIZASRO

A digitalizagcdo é definida como o processo tecnoldgico capaz de
converter documentos em formato fisico para o digital, por meio de
equipamento especifico que permite a captura e conversdo da imagem. Essa
operacao objetiva garantir o maximo de fidelidade possivel em relagdo ao
documento original.

3. POR QUE DIGITALIZAR )
®

Porque a digitalizagdao visa facilitar o armazenamento e o
gerenciamento dos dados, além de prover a busca e a disseminag¢ao das
informacdes de forma agil entre os usuarios. A digitaliza¢cdo apresenta ainda
beneficios como: facilidade no acesso a informacdo, preservacdo do
documento original quanto ao excesso de manuseio, dissemina¢do da
documentagao arquivistica a partir do uso das tecnologias da informacao,
possibilidade deintercdmbio de acervos documentais, entre outros.

4. ETAPAS DO PROCESSO DE DIGITALIZACAO

O processo de digitalizagdao é composto de cinco fases:

| PREPARAGAO |» CAPTURA DAS IMAGENS |

| CONFERENCIA |-{ INDEXAGAO|

’

| FINALIZACAO |

Estas etapas sdo fundamentais para garantir o maximo de fidelidade entre o
documento digital e o documento original.

4.1 Preparagao e m 4

Esta fase visa realizar a higienizacdo mecanica da documentacao e a
conferéncia da paginacao, neste sentido a referida higienizacdo consiste na
remoc¢ao de grampos, clipes, fitas adesivas, remo¢ao de poeira existente ou
amassados.
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4.2 Capturadasimagens e m 4

O processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o
objetivo de garantir o maximo de fidelidade entre o representante digital
gerado e o documento original, levando em consideragdao as suas
caracteristicas fisicas, estado de conservacdo e finalidade de uso do
representante digital.

A capturadigital daimagem é a conversdo do documento em meio fisico
para o digital por meio do uso de equipamento de escaner, visando garantir a
maior fidelidade possivel entre o original e o digital.

A Manaus Previdéncia tem 3 tipos de escaner utilizados para fazer a

digitalizagao dos processos e documentos produzidos e recebidos:

1) Scanner Kodak SCANMATE i1150 2) Scanner Kodak i3400

3) Mesa digitalizadora Kodak A3

4.2.1 Procedimentos de Captura de Imagens

Para realizar a captura e conversao de imagem é necessario seguir os
seguintes passos:

A) Ligar o escaner e certifica-se de que as configuracoes padroes feitas
pelo setor de Tecnologia da Informac3ao Manaus Previdéncia, estdo

configuradas em seu computador.

B) Selecionara opc¢ao “digitalizar” nainterface do escaner.
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C) Inserir as paginas no escaner de maneira que esta ocupe a posi¢ao
horizontal.Se for a digitalizagdo de processos, primeiro a capa deve ser
digitalizada no escaner de mesg, clicar na seta que fica a direita da tela
para prosseguircom a digitalizagao.

D) Os documentos devem ser inseridos no escaner de médio porte,
sendo digitalizados frente e verso quando houver.

E) Apds terminar a digitalizacdo de todos os documentos que
compdem o processo, clicarem concluido.
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F) Selecionar a pasta local na qual serdo salvos os arquivos
digitalizados.

OBSERVACAO

Os processos deverao ser digitalizados em Gnico arquivo, respeitando

o tamanho limite de arquivo para cada sistema em que for inserido.

4.3 Conferéncia e m a

Consiste no ato de verificar a fidelidade das imagens que foram
digitalizadas no procedimento de captura de imagem, com o objetivo de
constatar se a documentacao foi digitalizada corretamente, abarcando boa
nitidez, resolug¢do, cor, formato de arquivo e a paginac¢ao idéntica a
documentacao original. Caso o usuario que procedeu a digitalizagdo perceba
que um dos requisitos ndo foi corretamente atendido, devera o mesmo
refazera operacao,até que o padrao esperado seja alcancado.

( )

Caso o arquivo digital que tenha sido inserido no SIGED nao
corresponda ao fisico e contenha falhas como: auséncia de pagina, ou
estejam fora de ordem é necessario que o colaborador faca uma ERRATA

parainseriroarquivo de forma fidedigna ao fisico.
. J
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Errata:
(5 MANAUS

Documento n®: 201917848 xxond 3 xxxxnd (SIGED) 2019117848 i xxx(PROTUS)
Interessada (0);_
Assunto: REVISAO DE APOSENTADORIA

ERRATA

Tendo em vista que 05 arguivos/ documentos 2020
2020.17848 xxxxx 9 xxxxxt, 202017848 xxxxx 9 xxxxxx, do processo previdenciano n®
201817848 xo0000000xa  (SIGED) 2019178480000 koo (PROTUS),  foram
inseridos fora de ordem e com auséncia de pdginas constantes no processo
original, como essas falhas comprometem a fidedignidade do processo, informamos
gue os mesmos devem ser tornado sem efeitos integralmente sendo substituido a

partir deste documento que contém o processo filmente na integra

Lidyane xx 000 0000008
Analista Previdenciano- Arguivologia

Assinado por login e senha

Manaus, 19 de Maio de 2020. '

4.4 Indexacao e m 4

A indexacdo é definida como o processo pelo qual os documentos ou
informacgdes s3o representados por termos, palavras-chave ou descritores
propiciando a recuperacao da informac3do. O arquivo devera ser indexado de
acordo com o seu tipo documental (Espécie + Atividade). Ex.: Contrato
(Espécie)detrabalho (Atividade).

4.5 Finalizagao e m 4

A finalizacdo é o processo pelo qual a documentac3ao fisica deve ter sua
tramitacdo encerrada, organizada e acondicionada, apds ter cumprido seu
tramite processual.




5. FORMATO DE ARQUIVO DIGITAL !PDF/A!

O padrdao PDF/A é um formato com garantia de manutencado e
recuperacao de seu conteldo, independentemente do tempo que se passe
(ISO 19005), além de permitir a conversdao de seu conteudo para outros
formatos de arquivos. No Brasil, o PDF/A é um formato adotado pelo governo
federal porque atende aos Padrdoes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico (e-PING). Este formato visa:

( )
Atendera produc¢ao dos documentos textuais eimagéticos.

. J

( )

Permitir o acesso a uma representacao fiel do documento original
| emum Unico arquivo digital.

J

(’ ege . . 1
E utilizado para compartilhar documentos independentemente de
Lsoftware, hardware ou sistema operacional.

J

Na Manaus Previdéncia especificamente, é feito essa conversao
somente para os documentos que serao enviados pelo portal e-contas do
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas- TCE/AM que aceita somente este
formato.

Aconvers3o é feita de forma bem simples conforme descrito abaixo:

A) Dentro da ferramenta Nitro apds ja ter salvo e renomeado o PDF. Clique na
op¢ao,convertere escolhaaopc¢ado Para PDF/A-1b.
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! Estado do Ama:unns_
| Prefeltura de Manaus
Sistema de Protocolo Integrado
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|
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B) Em seguida renomeie 0 arquivo e selecione a pasta que deseja salva-lo e,
por fim,salve.

B Area de Trabalhe CX 107 - SFIN
& Downloads o B85 adm
Hl Locais | despacho

SARG i Mova pasta
MATALLA BARBO PARA INSERIR MO TCE

REGIMA COELI FERREIRA VASCONCELDS
7 Bibliotecas [#) 2 parte o
*| Documentos #] 3 PAGIMAS PARA INSERIR
| Imagens #| 2018.17848.17852.0.000857-PROJETO DE LEI QUE VERSA SOBRE O PLANG DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACAD DOS SERVIDORES MAR

J‘ Misicas #] 2018.17848 17852.0.000857-PROJETO DE LEI QUE VERSA S0BRE O PLAMO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNEMI;-&U D05 SERVIDORES MAR
' Videos | 201817848 17804 0.000708-SOUCITA O PAGAMENTO D DOFEREMCA DE PROVENTOS INCLUIMDO O 13* SALARID
#] 2018.17848.17894.0,002607 - ENCAMINHAMENTO DE COPLA DE DECISAD N® B74-2018 EM CONFORMIDADE COM O OFICID N™ 2371-2018
'8 Computador | 201817848 17804 0.002607- ENCAMINHAMENTO DE COPLA DE DECISAD N* B74-2018 EM CONFORMIDADE COM O OFICIO N® 2311 -2018_a
&L Windows (C — 1l ¥

GED A WLISTAGEM-2021_arquive

Tiip o Seieiy et

Oicultar pastas Cancelar

6. OTIMIZASKO DE ARQUIVOS DIGITAIS

Alguns documentos dependendo de sua finalidade precisam ser
otimizados, ou seja, é necessario reduzir o tamanho do arquivo sem perder a
qualidade através de ferramentas que fazem a compactacao do arquivo
digital.

Os processos que passam por esse procedimento sao os de beneficios
deferidos que s3ao enviados para o Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas-TCE, as cdpias dos arquivos enviados por e-mail e alguns arquivos
que ultrapassam a capacidade de upload no SIGED que é de 60 MB porarquivo.

O Nitro é a ferramenta utilizada para realizar essa tarefa. Abaixo segue o
pPassO a passo paraa otimizagao.

A) Clique na opgao arquivo

Estado do

Prafaitura de I

]
%“l ~ Prefeitura de Manaus  sistema de Pr
- X usuario: [l




B) Clique em otimizar PDF

Informacgdes

-oniala us Bpa de dRsCio pad
NE=THE QDI

C) Tamanho reduzido e otimizar

Otissine POF

T%  Obmicando & compactando o Se0 ETURG
L

Exndur o et de anguim g o e ’y

o Taraib redetiia
Vodfre eriturse dar g s o manor temanha posmel s e ocks o cipeise. lms
petsd SFEE bt bt S i, AL IS £ SR e

Tamanha redurida ¢ imgreashs pronta
R UETE & TR aTRS e reEinicn § Inpresin

Perianabaado
Cantrole ooue vock demsis renover 3o anguiva pers abrier meshones: resubados .

D) Clique aceitar

Caimazar resultados POF

Resultado da otimizecio de arguivos
o Comparar o lamarho de arquwvo ariginal & redunds,

Tamanho orignal do arquives 12,2 8

Tamanhg de arguive redusda; 6.5MB

hi s @A FBTISAQEM FANENbE




E) Clique em salvar renomeie 0 arquivo e salve na pasta desejada.

7.INCLUSAO DE DOCUMENTO DIGITALIZADO EM
PROCESSO NO SIGED

Os processos formalizados no SIGED, sdo alimentados com novas
informacgodes pelos setores que fazem parte do seu fluxo documental, essas
informagcdes s3o geradas ndao somente no despacho automatico de
tramitacdo, mais também em documentos préprios que sao gerados dentro
dos setores como planilhas, pareceres, memorandos e outros. Os arquivos
devem estad no formato PDF para a inser¢ao no processo no sistema SIGED.
Abaixo 0 passo a passo parainsercao.

A) Abra o processo que serd incluido o documento, clique em incluir
documento geral




B) Ao ser direcionado para a pagina preencha corretamente todas as
informacodes

C) Clique em adicionar com ou sem assinatura digital, conforme o tipo
documental aserinserido, e apds upload clique emincluir.

HMAD HA PROCEDEMCIAS ASSOCIADOS A ESTE DOCUMENTO

SSINATURA DIGITAL
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