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POLITICA DE DIGITALIZACAO

“..a digitalizacao de documentos arquivisticos deve ser vista como um
processo de trabalho complexo. Deve ser tratada como uma politica
institucional destacada frente a complexidade dos procedimentos e
recursos, bem como da responsabilidade no trato dos documentos
publicos.” (CONARQ, 2021)
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PLANEJAMENTO

“A adocao de uma politica, programa ou plano de digitalizacao deve ser
aderente aos requisitos arquivisticos, adequada aos vieses institucionais
e estar em conformidade com os aspectos legais.” (CONARQ, 2021)
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ATENCAO!

Nao se digitaliza documentos publicos sem a
devida gestao documental dos mesmos!
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GESTAO DOCUMENTAL

‘Quando adequadamente parametrizada e implantada na instituicao, a
gestao documental contribui com o processo de digitalizacao e o
controle de sua tramitacao, arquivamento, avaliacao e preservacao.”
(CONARQ, 2021)
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GESTAO DOCUMENTAL

‘Documentos sem gestao documental ndao geram metadados dentro
dos parametros definidos pela legislacao para a recuperacao das
iInformacodes que estao contidas neles.” (CONARQ, 2021)

METADADOS: informacdes essenciais que descrevem o conteudo, a
estrutura e o contexto daquele documento.
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DIRETRIZES PARA A DIGITALIZACAO

O Decreto Federal n.10.278/2020
estabelece a técnica e o0s requisitos
para a digitalizacao de documentos

publicos ou privados, a fim de que
os documentos digitalizados
produzam os mesmos efeitos legais
dos documentos originais.
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DIRETRIZES

PARA A DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

NOS TERMOS DO DECRETO
N*®10.278/2020
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CENARIOS PARA A DIGITALIZAGCAO
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Figura 1 - Opgles para execucgédo do processo de digitalizacdo
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

Processo

1.1 Receber
documentos
originais

1.2 Verificar
integridade do
original

1.3 Preparar
original para
digitalizagao

1.4 Digitalizar o

original

1.5 Validar
digitalizagao
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Atividades

1.1.1 - Receber os documentos originais na UTD; 1.1.2 - Assegurar
o recebimento dos documentos originais garantindo a organizagao
prévia;

1.1.3 - Acondicionar os documentos arquivisticos originais em
caixas e mobiliarios adequados.

1.2.1 - Verificar a integridade da organizacao fisica dos
documentos originais a serem digitalizados;

1.2.2 - Verificar a integridade fisica dos documentos
originais.

1.3.1 - Avaliar estado de conservagao dos documentos
originais;

1.3.2 - Garantir a higienizacao e a desmetalizagdo dos
documentos originais;

1.3.3 - Avaliar formato e suporte dos documentos originais para
devida selegao do escaner a ser utilizado.

1.4.1 - Selecionar o escaner apropriado;

1.4.2 - Verificar se os padroes selecionados (defini¢ao, tipo de
arquivo, cores etc.) estdo compativeis com os documentos originais
a serem digitalizados;

1.4.3 - Configurar no software de digitalizagao metadados
automatizados de identificagao e indexacgao;

1.4.4 - Submeter os documentos originais ao processo de
digitalizagao.

1.5.1 - Validar sequéncia das imagens digitalizadas;
1.5.2 - Controlar a qualidade das imagens digitalizadas.
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GESTAO, MANUTENCAO E PRESERVACAO

Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
da Gestao Arquivistica de Documentos.

Especifica todas as atividades e operacdes técnicas da
gestao arquivistica de documentos desde a producao,
tramitacao, utilizacdo e arquivamento até a sua -
destinacao final. Todas essas atividades poderao ser e'ARQ Brasil
desempenhadas pelo SIGAD, o qual, tendo sido

Model> de Regquiskes

desenvolvido em conformidade com os requisitos aqui i Sl Rl

apresentados, conferird credibilidade a producao e a LT

manutencao de documentos arquivisticos.
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GESTAO, MANUTENCAO E PRESERVACAO

Diretrizes para implantacao de repositorios
arquivisticos digitais confiaveis - RDC-ARQ

aERE T Indicacdao de parametros e requisitos para repositorios

PARA IMPLEMENTACAO arquivisticos digitais confidaveis, de forma a garantir a
DE REPOSITORION HP . H . . . T

ARQUIVISTICOS DIGITAIS autenticidade (identidade e integridade), a confidencialidade, a

disponibilidade, o acesso e a preservacao, tendo em vista a

necessidade de manutencao dos acervos documentais por

longos periodos ou, até mesmo, permanentemente.

CONFIAVEIS - RDC-ARQ
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GESTAO, MANUTENCAO E PRESERVACAO

Um repositorio digital confidavel deve
permitir a manutencio/preservacdo do
representante digital desde sua captura

o RETRIZES pelo sistema informa,ti;ado de gestao,
PARA IMPLEMENTAGAO pelo tempo necessario de forma a

DE REPOSITORIOS

ARQUIVISTICOS DIGITAIS garantir a integridade, a autenticidade, a

CONFIAVEIS - RDC-ARQ

| R confidencialidade, a disponibilidade e a
preservacao desses documentos.
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ASSINATURA DIGITAL

“E a possibilidade de eliminar ou ndo o documento original apds sua

digitalizacao que diferencia o uso do tipo de assinatura digital.”
(CONARQ, 2021)

Em caso de eliminacao dos documentos originais, devera ser utilizada o
padrao de assinaturas ICP-Brasil.
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