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Organizamos para possibilitar o acesso rapido, seguro e eficiente a
informac&o. Em um primeiro momento, para a tomada segura de deciséo, para
a comprovacdo, para a garantia de direitos e deveres da instituicdo ou de
pessoas, para um estudo retrospectivo, para a manutencdo de um estoque
informacional que possa servir de ponto de partida para novas atividades e,
depois, para preservacao do capital informacional, que permitird um uso além
das fronteiras da criagdo do préprio documento.

Renato Tarciso Barbosa de Sousa
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Introducao

O manual de digitalizacdo da CGDOC visa estabelecer regras e apresentar
solugBes para o desenvolvimento da atividade de digitalizacdo de papeis de trabalho no
ambito da Controladoria-Geral da Unido. As agfes de digitalizacdo e organizagdo de
papéis de trabalho estdo amparadas pelo disposto na Portaria n® 1310 de 17 de maio de
2018.

Atualmente, o acervo referente a papéis de trabalho sob a responsabilidade da
CGDOC/digitalizacdo compreende cerca de 2695 caixas'.

Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED)?

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da informagdo nédo
estruturada de um érgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades:
captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicdo. Entende-se por informagéo nao
estruturada aquela que nédo esta armazenada em banco de dados, como mensagem de
correio eletronico, arquivo de texto, imagem ou som, planilha etc.

O GED pode englobar tecnologias de digitalizacdo, automacéo de fluxos de
trabalho (workflow), processamento de formularios, indexagéo, gestdo de documentos,

repositorios, entre outras.

Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos
(SIGAD)?

E um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas, caracteristico do sistema
de gestdo arquivistica de documentos, processado por computador. Pode compreender
um software particular, um determinado nimero de softwares integrados, adquiridos ou
desenvolvidos por encomenda, ou uma combinacdo destes.

O sucesso do SIGAD dependerd, fundamentalmente, da implementagao prévia de

um programa de gestéo arquivistica de documentos.

! Quantitativo apurado em 20 de fevereiro de 2019

2 http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/eargbrasil_model_requisitos_2009.pdf (pagina 10)

3 http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/eargbrasil_model_requisitos_2009.pdf (pagina 10)



http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/earqbrasil_model_requisitos_2009.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/earqbrasil_model_requisitos_2009.pdf

Reconhecimento optico de caracteres - OCR?

Reconhecimento Optico de Caracteres, ou OCR, é uma tecnologia que permite
converter tipos diferentes de documentos, como papeis escaneados, arquivos em PDF e
imagens capturadas com camera digital em dados pesquisaveis e editaveis.

Imagine que vocé possui um documento em papel — por exemplo, um artigo de
revista, uma brochura, um contrato em PDF que um parceiro enviou por email.
Obviamente, o scanner ndo é suficiente para disponibilizar essa informacéo para edicéo,
digamos, no Microsoft Word. Tudo o que um scanner pode fazer é criar uma imagem ou
um retrato do documento, que ndo é nada mais do que uma cole¢do de pontos em preto e
branco ou coloridos, conhecidos como imagem formada por linhas. Para extrair e
recolocar os dados em documentos escaneados, imagens de cadmera ou PDFs, vocé precisa
de um software de OCR que separe as letras da imagem, cologue-as em palavras e entdo

em sentencas, permitindo que vocé acesse e edite o contettdo do documento original.

! https://www.abbyy.com/pt-br/ocr/



https://www.abbyy.com/pt-br/finereader_brasil/
https://www.abbyy.com/pt-br/ocr/

Siglas Utilizadas em auditoria e fiscalizacao

Sigla
AEPG
APG
ARG
AS
ATIVA

LDO
LOA
OS
PAC
PAINT
PAM
PE

PO
RAC

RAINT
RAV

RDE
RS
SFC
SIAFI

UCl
(UN)
uo

Descricéo
Avaliacdo da Execucéao de Programas de Governo
Acompanhamento Permanente da gestéo
Avaliacdo do resultado da gestéo
Solicitagdo de Auditoria
Instrumento de suporte ao registro de dados produzidos
em virtude das atividades de auditoria, fiscalizacao e acdes
de prevencdao da corrupcdao realizadas pela CGU.
Lei de Diretrizes Orcamentarias
Lei Orcamentéaria Anual
Ordem de servico
Pedido de Acéo de Controle
Plano de Auditoria Interna
Plano de Acdes e Metas
Plano Estratégico
Plano Operacional
Relatorio de Acompanhamento da Execucéo de Programa
de Governo
Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna
Relatorio de Avaliacédo da Execucao de Programa de
Governo
Relatério de Demandas Externas
Relatorio de Situacao
Secretaria Federal de Controle
Sistema Integrado de Administragc&o Financeira do
Governo Federal
Unidade de Controle Interno
Unidade Jurisdicionada
Unidade Orcamentaria



Software, hardware e configuracao utilizados pela central de

digitalizacao da CGU

Softwares

O Software utiizado na atividade de digitalizacdo, pela
CGDOCl/digitalizacdo é o Scandall Pro, versado 2.0.2, compativel com os
scanners fi-series. Este software é necessério para conversao, visualizacdo e

edicdo de documentos digitais.

Para conversdo de PDF em arquivo pesquisavel utilizamos o
PDFXCHANGE VIEWER, versao 2.5. O PDFXCHANGE VIEWER é um software
livre que agrega funcdes de criacdo, edicao e conversao de pdf (n&o

pesquisavel) em pdf pesquisavel entre outras.

Hardwares

O equipamento utilizado, atualmente, sdo scanners Fujitsu fi — 6770 e

impressora



Configuracéo do scandall PRO

Passo-a-passo da digitalizacdo dos papéis de trabalho

Abaixo sera descrito o passo-a-passo das configuracdes e digitalizacéo

de documentos:

1° passo: No Menu Digitalizar, clicar em Configuracdes da

digitalizacao - (Ctrl+N)

5 SeandAllPRO - Sem ttlo T ™ .. o Sl — — Lo |
ﬁ Editar_Visualizar Pégina Marca Zoom Ferramentss Ajuda
igitlizar ] ‘
30...

| L B

2° Passo:_Configuragdes da Digitalizacéao
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Janela de Configura¢des da digitalizacao

— lol@]| = ]

2 ScandAll PRO - Sem titulo
Arquivo _Digtalizar_Editar Visualizar _Pagina Marca Zoom Feramentas Ajuda

=]

Salvar em arquivo

CH\UsersadarlvbADesktop\Uridades Digkalzat
Parte 114061
Fiegia de romes.

~] [ OpgtesdoPr. |

Nome da pasta:

Nome do arqive:

sar & regra de nomes:

Formato do arquive: [ PDF/A Fil [*pef)

Obedzcer o fomalo de compressao detemic

Famato de cores:

Compressao: Qualidade do JPEG

Documerio
Salvar todas as péginas em um Gnico aiquivo

200 péginals)

© Dividi o dacumento em arquivos, que consistem em

Aviso de substivigdo de arquiva
@ Esitir janela de confimagso a0 substivi
(©) Substiui arquivo sem aviso prévio

Nimero de pginas a dighalzar
© Digtalieartodss as paginas
Digtalizst o nimeto de paginas especificado 1

Ativar 3 digializagdo continualw)

Executar digitalzago Duplex vitual vis AAD(K]

sibir 8 imagem do documento Iogo ap6s ser digitalzado

Configuagdes de digializagde. Digtalizar

Selecdo da pasta para salvar arquivos digitalizados

Clicar em Abrir para selecionar a pasta onde sera salvo o documento

&, ScandAll PRO - Sem titulo

— — X

digitalizado.

———

Arquive _Digitalizar _Editar _Visualizar_Pagina _Marca_Zoom Feramentas _Ajuda
¥ o FEX

[ \ . |

el

Salvar em arquiva

C:AUsershadanlvb\Deskiop!Unidadles Digtalizac
Pate 114061
Rregra de nomes,

~] [ Osctecdorr. |

Nome da pasta:

Nome do arqiva:

sar a regra de riomes.

Fomiato do arauive: [PDF/A File (pef])

Famato de cores:

Compressio Obedecer o fomalo de 5 Jidade do JPEG,

Documenta
(© Salvar todas as péginas em um drico aiquivo
® Dividi 0 documenta em arquivas, que consistem em: 2001 piginals)
Avisa de substivic3o de arquive
® Esibrjanela de canfimagio ao substivi
Substiuir arguivo sem aviso prévio

Mumero de paginas a digitalizar
® Digtaizartocss 3 paginas
() Digitalizar o nimero de paginas especificado 1

Ativar 3 digializagdo continualw)

Executar difitalzago Duples vitusl vis AAD(K)

sibir & imagem do documento Iogo apds ser digitalzado

Configuagdes de digializagde. Digtalizar

Brocurar Pasta a =]

Selecione uma pasta para salvar s imagens.

> )l Caivald

>l Caixa 15 (caixa 01 de02)

>l Caixa 16 (caixa 02 de02)

4 ). Caixa 17 (caixa 01 de 02)

4 1), 05140024
Acérdso TCU 5429-2013
Avaliagao Gesto - SESU 2003 - Equipamentos
Avaliagdo Gesto - SESU 2003 - Legislagio
Legislagdo - Oficios e Memorandos - Boletins DOU
SA-Respostas

DSl - SITEC

Listes

Griar Nova Pasta

 nd

Nome do arquivo




2 scanal PRO - serm o

Arquive_Digitalizar _Editar

Visualizar_Pagina _Marea Zoom Ferramentas _Ajuda

EGREIEIE

bea 8kbcbb iHBHE

2]
[ ee—y - EEEEE T

| — i A

=k

Configuragbes da digitalizagie E

alvar om arquivo

[ Digializac

Pare 114061

Abii

Nome da arquive:

Usar a regra de nomes

[ Regra de nomes

Fomalo do arquive: [PDF/A e (“pdl) -]

[ Onges daFOF.

Formato de cores:

Usar configuiagdes do scanner

Compressiio Obedecer o fometo de compresso determir |

[ Qualidade doJpes |

Dacumenta

©) Salvar todas as paginas em um tiica arquiva

Divid o documento sm arquivos, que consistemen 20012 |

Aviso de substiigo de arquivo
Evibit janela de confimago ao substiuir

Substiti arquivo sem aviso prévio

Nimero de paginas a digialiear
Digitalizar todas 5 paginas

©) Dighalizar o niimero de paginas especiicado

Ativar a digitalizagio continuatw)

[ Evecutor ighalzagSo Duplx vitual via AAD(K)

it 3 imagem do documento logo apés ser digtalizada

Configuagdes de digtalizagao Digialzer

£ ScandAIPRO - Sem titlo

péginals)

11

Inserir nome do arquivo

Formato do Arquivo

L, e —— |

Arquivo Digtalizar _Editar _Visualizar

Pagina Marca Zoom Ferramentas Ajuda

Jﬂ\u\m‘

.‘
| 3 | B

olx

Salvar em arquiva

BRI s P e
E l-Y- EEEEIEE. ‘ | :

C Digtalea [ Abi. ]

Home doarquivo:  Pare 114061

Usar a regra de nomes

Windows Bitmap (*bp)

Tagged Image File Format (-]
MuliPage Taaged Image Fi Formt (1)
JPEG2000 Fie (*i2%)

JPEG File [ pg)
PDF File ( pd]

SinglePage PDF Fie (* pd

Compressio

Documenta
alva todas s pégil
Diviit o document Qe 232 FOE /A Fle pdl)
Aviso de subsiiig3o de arquivo
it janela de confimag3o o substhuir

ubstitic rquivo sem aviso prévia

Nimeo de péginas a digitaizar
Digitalizar todas 22 paginas
© Digializar @ nimero de péginas especiicado
tivar a digitalzag3o continua(W)

[ Exeoutar datalizagao Duples vitual via AAD(K)

Esibit a imagem do documento logo apés ser digialzado

Configuragies de digtalzago. Digtalzar

Fiegia de nomes.

Qualidade do JPEG

Escolher a opgao
“PDF/A File (*.pdf)”

aginals]




Clicar em op¢

2 ScandAll
Arquivo_Digitalizar _Editar _ Visualizar_Pagina

O0es do PDF Basico

Marca Zoom Ferramentss Ajuda

12

22 Passo

Bddb=E@AE: e 8EbL b bl
B - EEE B

Blxl

12 Passo

Clicar em
Opgoes do PDF

Configuragdes da digitalizaio

abvar em aicuiv

Nome da pasta:

CAUsers\adanlvbAD esktop\Uridadss Digitalzac

Parte 114061
Regia de nomes.
Opgfies do PDF.

Neme do arquive:

Usar aregra de names

Compressii: Dbedecer o formato de compressio determir Qualidade da JPEG,
Dosunerto

alvar todas s paginas em um tnico arquivo

ivicir o documento em arquivos, que consistemem: 20012 painals]

Aviso de substivigio de arquiva

) Exibitjanela de conliimago a0 substiuir

ubstiti arquivo sem aviso prévio

Nimero de paginas a digitalzar

) Dighalzar todas as péginas

igitalizar 0 niimero de paginas especificado 1

fivar 2 dgitalizagde continuaw)

Evecutar digiaizago Duples vitual via AADIK]

Exibit a imagem do documenta lago apés ser dighalizado

Configuragdes de diializasSo

Saida de arquivo PDF

Comprasso de imagem

Compressio
Taxa de compressio

Tamanho doarquivo  Grande:

[T Ata compressio de cores

0

Pegueno

w

Na janela “Saida
de arquivo PDF”,
selecionar a aba
“Basico” e
estabelecer a
“TAXA DE
COMPREENSAO”
COMO ALTA
(VALOR 5)




2° Etapa

£ ScandAll

Arquive Digitalizar _Editar _Visualizar Pagina Marca Zoom Femamentas Ajuda

em titulo - -

13

Jg\u\vdlj‘“ *‘J kel 7ﬁ”

[[Eb &

o ]

LT T B PR

2 EFEEEE;

gl Configuragdes da digitalizacio

s

Salvar em siquivo
Nome da pasta

Nome do arquive:

Fomalo do arquivo

C:\Users\adanlvbAD esktopUridadss Digitaliza
Parte 114061

Usar aregra de names

3° Et

5 ScondI RO - Sem T e —_——

apa

Usar contigurages do scanner -

Formata de cores:

Compressio: Obedecer g fomata de compresséa determi Qualidads do JPEG
Documento
alvar todas 35 pginas em um Unico auive
ivici 0 documento em arquivos, que consistem em: 005 pégnals)

Aviso de substinigio de arquiva

it anela d confimac@o ao substiuir

ubstiti arquivo sem aviso prévio

Nimero de paginas a digitalzar
igitalizar todas as paghas

igitaizar o nimero de paginas especificado =

fivar 2 dgitalizagde continualw)

Evecuter dighaizacia Duples vitual vis AADIK]

it imagem do documento logo apds ser digitalzads

Configuragdes de digializasdo

Saida de arquive PDF

[C]Converter em PDF Acessivel(S)
Linguagen Porugués

Transfomar apenas a primeira pégina em PDF Acessivel (F)

izar_Editer Visuslizar Pégina Marca Zoom Feramentas Ajuda

Na janela
“Saida de
arquivo PDF”,
selecionar a
aba “OCR” e
estabelecer se
vai ser salvo
com ou sem
OCR.

Arquive _Digitals

J;"\u\u

|l sale

B BB B E=]®E

Y EEEEILEEE

EIY

Configuragdes da digitalizagio

ahvar em arquiva
Nore da pasta
Partz 114061

Usar aregra de nomes.

FDF/A File () =

Nome do arquivo:

Formato do arquivo,

Opdes do POF.

C:\Usersbadanivb\D esktop! Uridades Ditalzac

Usar conlfiguiagdes do scanner ~

Obedecer o fomato de compressio determir

Formato de cores
Compresso:

Documenta

alvar todas a5 paginas em um tnico arquivo

(©) Divici 0 documento em aicivos, que consistemem:  200/Z| péginafs)

Aviso de substiuicEo d siquivo

ibi janela d confimag8o an substiuir

(©) Substiuit arquivo sem aviso prévio

Niimero de paginas a digtalizar
igialzar todas as péginas

igitalizar o nimero de paginas especificado 1B

fivar a digializagio continuaw)

Evecutar dighaizago Duples vitual via ADIK]

it imagem do documento logo apds ser digitalzads

Configuiagfes de digtalzagio

Qualidade do JPEG

Basico [ OCR | Seguranca

Sequanca

] Adicionar senha nos arquivos PDF criados(0}

Usar uma senha foa (F)

Serha P
Confina [C)

Na janela
“Saida de
arquivo PDF”,
selecionar a
aba
“Seguranca”* e
criar senha
para protecao
dos arquivos
digitalizados.

*A Central de Digitalizagdo néo utiliza senha de prote¢ao para arquivo digitalizado. 3°

etapa é meramente informativa.



Formato de cores

| [ \

]
R
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Configuragdes da digitalizagio - - [
Satvar e aivo

Nome da pasta: T\l sershadanlvb\D esktopt Unidades Digitalizac

Nome do aiquive:  Pare 114061
sa & regra de romes Fiegra de nomes.
Formato do arquivo: [ FDF /4 Fie (<pdf] ~] [ OpstescoPOF. |

g
atico

Tons de cinza 8 bits
Documents 24 bis Coloido

Formata de cores:

R ——
Qualidade do JPEG.

Cormpresso:

Salvar todas as paginas em um irico arquivo

Dividir o documento em arquivos, que consistemem: 20012 paginals]

Aviso de substuigBo de arquivo

® Esibit janela de corfimagdo ao substiuir

Subsitu aiquivo sem aviso prévio

Nimero de paginas a digitalzar

Digitelzar todas as paginas

Digitalizat  niimero de paginas especiicado 1B

Aivar a digtalizagio continuatw)

Executar digializag3o Duples vitual via AADIK]

it a imagem do documento logo apés ser digialzada

Configuragdes de dgiaizasdo

Documento

Clicare
selecionar:
Usar
configuragoes
do scanner.

Nome da pacta
Nome do quivs

Fomato 4o wgas
Fometo de corec
Congressio

Documents

® Sebvar todas a3 pignas em um ircs s
Dot o documents em ssgunvos. G consetem en

ok O oo d w0
© Ex janela g cardiena; 50 20 st
Sebats g0 sem B0 prévie

Nmess de pdgrnas & dotadea
® Dopaics todes m: pignas
Dgpsicy o rumess 3 pagna: epechcass
7 v 8 Sepsengo cortirus)

7 Exbr 8 magem do documents bogo 503 w0 dghsieads

© Wnesr\enk 1p3:\Dechaapiicha e sbotin A
magei 110

e Rogs de rames.
FOF i Fie [ 5d) | [ Opsles o POF.
Uss contguncion o scamves v

Selecionar o
item: SALVAR
TODAS AS
PAGINAS EM
UM UNICO
ARQUIVO.
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Aviso de substituicdo de arquivo

Salvar em aiquivo

[=

Nome doarquivo:  Pate 114061

Usar a regra de nomes

Regra de nomes.

Fomato do auiva: (PDF/A Fl [“pe) =)

[ Opgdes doFoF.. |

Usar configuiagdes do scanner

Formato de cores:

Selecionar a

Compressio: | Obedecer o fomiato de compress3o determir + |

| Dualidsde do JPEG... |

Dacumenta

Salvartorkas a5 paginas & um nico arquivo
Divid o documenta em arquivas, que consitemen: 200

Aviso de subsiiig3o de arquivo

Evibit janela de canfimag3a a0 substitui

©) Substtir rquivo sem avisa prévio

Nimera de péginas a digitaizar

Digitalzar todas 22 paginas

ighalzar o niimero de pagines especiicado

Ativat 3 dighslizacio continusty]

[ Enecutar dighaizag3e Duplen vittual via A4D(K]

bt 2 imagem do documertologo apés ser digtalizado

Configuagdes de digtalizagio. Digtalizar

' opcao: “Exibir
Janela de
confirmacgdo ao

substituir”.

Numero de paqginas a diqitalizar

alvar om arquivo

=

Home doaiquivo:  Pate 114061

Regra de nomes

 POF /4 File - pel) ] [ OpsgesdoPDF. |

| Obedecer o fomato de compressgo determir ~| [ Qualidade doJPEG... |

Usar s regra de nomes

Fomato do aiquive:

Formato de cores:

Compresso:

Documento
) Salvartodas a5 péginas em um nico arquiva

iidir o documento em arquives, que cosistemem: 20005 paginals)

Aviso de subsitigo de arquivo

it fanela de canfimag@a a0 substiti

ubstiti arquivo sem aviso prévio

Nimero de paginas a dighalizar

igitalar todas as paginas

) Digtalizar o nimeo de paginas especificado
tivar a digitalzagdo continual)

[ Executar digitalizago Duplex vittual via A4DIK)

Exibit a imagem do documento logo apds s digaizado

ConfiguragBes de digitalizagdo,

Selecionar a
opg¢ao:
“Digitalizar
todas as
paginas”.
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T

juda

1 IEE
5[ &[5 5 |l ol |

Configuragdes da digitalizagio ‘ | =
Salvarem arquivo

Home da pasta: C:\Usershadsnivb\Deskiop\Unidades Digtalizac

Home doaiquivo:  Pate 114061

ST Selecionar: “Ativar a

Fomato do arquive:  PDF/A File [-pef) =) [ OpstesdoFoF. |

o digitali ~ ti

ot [Shdrs oot d oot <] [ i o7 — Igitalizacao continua
Docimenta

(W)

alvar todss & paginas em um Grico arquivo

ividit o documento em arquivos, que consistem em: 200= paginals)

Avise de substituico de arquiv

sibit janela de confimag3o 2o subsitit

ubstiin arquive sem avise prévie

Nimeo de péginas a dighaizar

igitaliza todas as pginas

igitalizar 0 nimero de paginas especiioado

Selecionar: “Exibir aimagem
do documento logo apoés ser
digitalizado”.

tivar

Executar dnitalizag o Duplex vitusl vis A40 (K]

Esii  imagem do documento ogo apds s dighalzado

Configuraghes de digializagso

3° Passo: Configuracdes da digitalizagéo:

Neste passo, todas as abas possuem layouts pré-definidos conforme

ilustracbes abaixo. Podendo haver alteracbes de acordo com a

necessidade.

itar Visuslizar Pagina Marca Zoom Fermamentas Ajuda
eI =R
3 BN &5 5 FEEEE==]

Configurages da digitalizagio

Salvat em arquivo Properties for Fujitsu fi-6770 on STI - wm ‘ [
Fitro de cores Remogio de piginas em branco Compressio Sobre
Nome doarquive:  Parte 114061 Principal Layourt | Processaments deimagem | papel | Gama
Usar aregia de nomes Regiack
R, Modo de imagem Fontos por polegada (R
Formalo do arquive: [PDF/AFie (~pdi) ][ opssesderor. | Camera A} (507] -
:
Fomato de corcs [Ed] i magem dianteiia 51 Portihemerts (D}
DXimagem dianteiia 12 Nenhum
Compressio: Obedecer o fomato de compresséo detemir Qualidads do JPEG Imagem posterior 1 Coto do pégina 0) [l 5
Documenta 8 imagempostrr 2 Automéic -
hear todas a5 paginas em um drico aruivo Modo ) Frioridade (F)
i o documento em arquivos, que consistemem:  2002]  paginals) = Velocidade Frecisgo
Prelo e branco
Awiso de substiuig3o de arguive Tone decinza 0 2
B inza
® Exibi jancla de confimagao ao substhir 24bis colaida
CI| car no b ot 5.0 bt i sem avio préio et Bike el
Detector automélico 24bits coloida 0 R
Nimero de pégis a digtaizar G 3
“ gitalcar todas as paginas Configurar IPC.._{)
Igu e g —
gtalizar o nimers e péginas especiicado =
Ee
” ivar a digitalizag 3o continus(w) U =
« . B ~
d a d i g it al i1z ag ao vt cigtaizago Duples vt vis AADIK) 1 1
Exibit 5 imagem do documento logo apss ser digtalizado
[0k | [ Cancoler | [ Padeio | [ Auda |

Digtalizar Cancelar
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Configuracéo padréo da tela “Principal”

w Visualizar Pagina Marca Zoom Ferramentas Ajuda
b O & E]k b Io b &k
) )-Eae E EE L R s A

Configuragbes da digitalizagie [ J

Salvar em arguiva

C Digtaleac [ pbi, |

- s——— s Remo 3o de paginas em branco
Mome do arquive:  Parte 114061 I S0l nicn:

Pincipal Y Layowt | |
531 aregra e nomes Flegra ce romes.

S— e [
Formato do arquive: | FDF/A Fie (:pd) <] [ Opstesdaror. |

Cémera 8]

Fomato decores, [Usar confaursaes dssoanner ‘Punmmmenm[m
Nerhum

Compressio [Obedecer o fomato de compressao detemir + | [ Qualidads doJPEG.. | magem posterior 1

Corte de péagina (0]

©) Salver todas as paginas em um drico arquivo Priniidade (P):

Dividr o documenta em arquivos, que consitemem: 2005 pégina Yo REREED

Aviso de substiigo de arguivo

Exibit fanela de confimagao ao substitui 2tbis coloido
. Detecqo de 16 Tors de crza Biho )
Substi raivo sem sviss révio e A

Detector automatica 24-bits colorida —g— = F

1 255

Nimero de péginas a digitalzar
Digitalzar todas a5 paginas Corfigurar IPC... (1

) . —————— ComtastelD)
Digtalizat o nimero de pagins especificado

—G— = F
Ativar a digtalizaco continuaf]

[ Enecutar dighalizagio Duples vittusl via AADIKI

Exibit a imagem do documento logo apds ser digializad

Configurages de digtalizagio.. | [ Digializar

Cancelar

Configuracéo padréao da tela “Layout”

Arquivo Editar Visualizar Pégina Marca Zoom Ferramentas Ajuda

FEEEE R R syl
el Y L E FL1 L s

Configuragdes da digitalizacio

Digitalizar

V] Salvar em arquive

[= i (i
Nore doarquivo:  Pate 114061

sat a regra de nomes Regia de nomes. l

- Orientago da imagem Tamarho da pégins (G}
Formato do arquive: FDF/A File (:pdf) ~) [ OpsBesdoPOF. | -
@ Retrato (T) Tamanho méximo do scanner
Fomato de cores: | Usar confguragdes do scaner Paisagem (D) | e——
Compresséo: Obedecer o formato de compressdo detemir + | | Qualdads do JPEG.  Automético W
Documento
©) Salvar todas as péginas em um trico arquivo. [{8ido calencadeiacao Compiiment
Dividi o documento em arquivas, que consistemem: 200, péginals) @ Livie <000 [oem

Calendario
Aviso de substiigo de aiquivo | Usar Dighalizago expansivel

Exbit janels de confimagso a0 substiin Dirego de aimentagio (F)
) Substiit aiquivo sem aviso prévio Marger supeiia piveRd
R Ve Margem inferot primeiio

D . M d
© Digitaizar todas as paginas fargem esquerda primeito

© Digializar o nimero de péginas especiicadn 1E Mergee decita pitbesD

(] Ativar a digitalizagdo continualw)

= Kiea de dighalizago.
| Executar digitalizagBo Duplex virtual via AAD(K) S eXeA e ke o

xbit 3 imagem do documento logo apss ser digitalizado

0

| Configuragtes de dtalzagio.. | [ Digtaiear |

[ cancelar
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Configuracéo padréao da “Processamento da imagem”

Arquive Digitalizar Editar Visualizar Pagina Marca Zoom Ferramentas Ajuda

Er G EERE R =)

2B S EEE EIE LI B I
B

Configuragées da digitalizagio =)

Salvar em aigquive

CAlsers\adanlvb\D esklop! Unidades Digtalzac it

Nome da pasta

Properties for Fujitsu fi-6770 on STU E

Nome do arquive:

521 a regra de nomes

Parle 114061
Fiegia de nomes.

[PoF/A File (o) <] [ Opstesdoror. |

Usai configuiagies do scanner

Obedzcer o fomato de compressio determir

Fomalo do arquivar

Fomato de cores:
Compresséo Qualidade do JPEG
Documents

) Selvar todas as paginas em um inico arquivo

@ Dividir o documento em arquivas, que consistem em: 200 = péginals)

Avisa de substiuisBo de aiquiva

@) Exibitjanela de corfiimac@o a0 substiuir

Substitir arquivo sem avico prévio

Neimero de paginas a dighalizar
@ Digtalizar todas as péginas

) Digtalizat o nimero de pégias especiicado 1E

Ativar & digializagio continuaw)

Executar digitaizago Duples vitual via AADIK]

it 2 imagem do documento logo apds ser digializada

Cancelar

ConfiguragBes de dgtalizagda Digtalear

Fitodecores |

| Compressto [ Sebre |

papel | Gama

Fiincipal
Modo de imagem

Cémera [8):

Ddimagem dianteira #2

Imagem posterior H1

I i magem posterior H2

Moo (M)

ido
Detecgdo de 16 Tons de cinza
Detecgao de 256 Tons de cinza
Detector autoraiico 24-tits colaiida

Faga répica (3)
Dogumentos oomuns (padao)
® Usar controle de biho (L]
Padizo (T) 0 Mirimo]
Avarcada ) 0(0CR Clare)

I speifeigoamento de Fundo / Fiimeita plana
O Overscan

Realce de imagem [E):

Nivelador

Configurar IPC...{)

Removedor de arficia

ok [ concelar | [ Paddo | [ Auwa |

Arquive Digitalizar Editar Visualizar Pagina Marca Zoom Ferramentas Ajuda

BB =E@AEHAed E]kbC 1o blE|E

BB S EEE EIELIE B I
B

Configuragées da digitalizagio =)

Salvar em aigquive

CAlsers\adanlvb\D esktoph Uidades Digtalizac it

Nome da pasta.

Broperties for Fujtsu i-6770 on STI E

Nome do arquive:

521 & regra de nomes

Parle 114061
Fegia de nomes.

[PoFeaFie -pin <] [ Opstesaoror. |

Usai configuiagies do scanner

Obedecer o fomato de compressio determir

Formato do arguive:

Formato de cores:
Compressio: Qualidade do JPEG

Docurenta

(©) Salva todas as péginas em um irico aiquivo

Dividi o dosumento em arquivos, que consistemem: 2002 paginals)

Aviso de substiuicdo de siquivo
Evibit janela de confimago ao substivit

Substitit srqivo sem aviso prévio

Néimero de péginas a dighaliar

Digializar todas as paginas

© Digitaliear o néimero de péginas especiicado 1=

Ativar 5 dighalizagEo continuatw)

Erecutar dighalizas 3o D upler vituzl viz ADIK]

abit 2imagem do dacumento logo apés ser digtalizada

Cancelar

Configurag3es de digtslzagdo Digitaliza1

[ Fitmdecorss |

Remogo de paginas em branco Sobre

Pincpal | layout |

Processamento de imagem

@ Goroncamerto de papel

Tipo de papel (4]

Detecgdo de aimentagde milipla
Configuragies do Painel do operader (5]
Aivar E)

Deteccdo baseada em:

[T Sebrepasicao de papel (0)

Pré clmentago [P}
ConfiguragSes do Painel do perackr  ~

Fundo (B}
Preta

FRecuperagdo da aimentagde milipla
[ ativar (4)

Timer de cancelamerto automtica

Desalnhameta K] e
[[] Comprimento do papel ) Desaiivado &
+1- 2mm
1] M50 suspender  ditakzagio alé o
detecgae (1)
OK__ | [ Cancolar | [ Paddo | [ Auda |




Configuracéo padréao da tela “Gama”
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5 ScandAll PRO - Sem titul

Arquive _Digitalizar _Editar _Visualizar_Pagina _Ma

rca_Zoom Femamentss Ajuda

EEEIETEEEEE

6@ 8|l bbb @b

=

F oo

BN aonl hw e

Bl

Configuragdes da digitalizagio [

alvar em aicuive

Nome da pasta

C:\Users\adanlvbiD esktop\Unidadss Digializat Abri.

Nome do arquive: ~ Parte 114061

Fito decores |

Remogdo depéginasembranco |

Compresséo

Pincpal | Layout |

Processamento de imagem |

Gama

T — (D

Formato do arquivo:  [PDF/A File(~pdi] ~] [ OpsBescoPoF. |

| Obedecer o fomato de compressiio determir ~ | | Qualidads doJPEG... |

Fomata de cores

Compresséo:

Docurenta
Salvat todas as paginas em um Unico arauive

Divic o documento em arquivos, que consistemem: 2001 péginals)

Aviso de subsiinigio de arq

Exibt janela de confimagao ao substivit
Substit arquivo sem avico prévio

Niimero de paginas a dighalizar

Digializa todas as paginas

Digializar o nimers de paainas especificado

Alivar a digitalizagdo continuali]
[ Executer digitaizagZo Duples vitual vis A4DIK)

Exibit 2 imagem do documenta lago apos se digtaizado

Configuiagdes de digializagdo.. | [ Digitalzar Cancelar

Modo de imagem
Camera (&)

Estio (P}

O imagem dianteira #2
O imagem posteior 1
I imagem posterior 12
@ g
Modo (M Gama )
Prett & bianco o~
« »
it coloride (|
Dstecgso de 16 Tons de cinza Contraste (C}:
Deteccta de 256 Tons de cinza g :
Detectar aulamtica 24 b cobrido
Sombra (5}
‘ »
Gt P 1) EJ
Destacyie (H
i E| e
[ Resmtmd |
[ ok ] [ concsler | [ Paio | [ Auda

Configuracao padréo da tela “Filtro de cores”

PRI e i

Arquive Digitalizer _Editer Visualizar _Pagina Marca Zoom Ferramentas Ajuda

J;\u\m :i‘—wu‘

EX

olx

e e — [

alvar em arquiva

Nome da pasta.

CAlserstadanivb\D esktoph Uidades Digtaliac b,
Parte 114061
Fiegia de nomes.

(P Fie (o) ~] [ opstescoror. |

Usai coniiguiagies do seanner

| Obedecer o fomata de compresséio determir ~ | | Qualidade doJPEG... |

Nome do arquive:

Usar ategra de nomes

Formata do arquivo:

Formato de cores:

Compresséo:

Docurenta

Salvar todas as péginas em um iinico arquivo

Divic o documento o aquivos, que constemen: 20012

péginals]

Anisa de substivic3o de aiquivo
Exibt janela de confimago ao substivit

Substit arquivo sem avico prévio

Niimero de paginas a dighalizar
Digializa todas as paginas

Digializar o nimers de paainas especificado

Alivar a digitalizagdo continuali]
[ Executer digitaizagZo Duples vitual vis A4DIK)

Exibit 2 imagem do documenta lago apos se digtaizado

ConfiguagBes de digtalizagd.. | [ Digitalzar

Cancelar

ut | Processamento deimagem |

Fitodecoms §)|  Remoglodepignasembranco |

Compresséo

Camera [4):

D imagem dianteira #2
O imagem postesior #1
[ imagem posterior #2

Mado (M}
Detecgdo de 16 Tons de cinza

Detecgo ds 256 Tons ds cinza
Detector aulamatico 24-bits colorida

Confgurar IPC.

Atvar Fiteo de eores )
onfiquragtes do Pairel do operador
i vemeho
) Fitiar verde.
) Filrer azul
) Filtar branco

52t o Filto de cores personalzado

Edtar. (D) |

ok [ Canceler | [ Paddo | [ Auda

J
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Arquivo

Digitalizar
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Configuragéo padrdo da tela “Remocao de paginas em branco”

Editar

Visualizar

Pagina

Marca Zoom Feramentas Ajuda

Sdd®=CEH|E>0

e oo Wl

JJ@ B

g8 FTHS

LR

ol — T
Configuragdes da digitalizagio
ava e v . =}
Narme da pasta: T\ sershadanlvbiD esktop\ Unidades Digitalizac Abrir G == o
Nome do arquivo: Parte 114061 Remogdo de paginas em branca’
Usar aregra de nomes. Fiegra de nomes. Modo de imagem Wde paginas em branco
Fotmato do arquivo: (P Fie (%pdf ~) [ opstescopor. | Camera (&) ] Ativer (0]
- Proporgio de %
Compressor Obedecer o formeto de compresso determi Qualidade do JPER D3 imagem posteiar #1 i 3
I imagem posterior #2
Documento Proporgéo de. 0.0%
Salvat todas as péginas em um tinico arquivo Modo (M o 30
Dividit 0 documento em arquivos, que consistem em: 200 Ppéginals)
Sensibilidade (S)
Awiso de substituigio de arquive 0
1® Exibir janela de confimag3o ae substiuir 2Z4-bits colorido
Detecglo de 16 Tons de cinza.
Substitir arquiva sem avis prévie Detecqn de 256 Tons ds cinza L e
Detector automética 24-bits colarida
Numero de paginas a digitalizar
Digitalizar bodas as paginas Configurar IPC... (1)
Digializar o nimero de paginas especiicado =
Afivar a dighalizag3a continualw)
Executar digitalizacZo D uplex virtual via A4D(K)
Exibir aimagem do documento logo apés ser digializado
OK__ | [ Canceler | [ Paddo | [ Auwda |
Configuragdes de digitalizagSo. Digitalizar Cancelar
Configuracéo padréo da tela “Compressao”
[P Scandai RO
Arquive Digitalizar Editar Visualizar Pagina Marca Zoom Feramentas Ajuda
=
EEC R R IR e \
[ & P e G 3
e EFIEEEEEE LIRS
Bix|

Configuragdes da digitalizaio [

alvar em aicuive

Nome da pasta

CAUsers\adanlybAD esktopUrnidadss Digializac Abri.
Parte 114061
Fiegra de nomes.

Neme do arquive:

Usar aregra de names

Qualidade do JPEG (0}
& -

Formato do arquivo: (PO Fie (<pdf] ~] [ OpsBescoPoE. |

alta,

Fomata de cores

Conmpressio: Obedecer o fomato de compressiio determir Qualidade do JPEG
Docurenta

Salvat todas as paginas em um Unico arauive

200~

Dividi o documento em arquivos, que consistem em: péginals)

Aviso de subsiinigio de arquiva
Exbitanells de confimagao a0 substiuir
Subsiitir arauivo sem aviso prévio

Niimeto de pagins a dighslizar
Digializar todas as paginas

Digializar o niimero de paginas especiicado 1

Ativar & digializagio continuatw)

Evecutar digitaizasa Duples vitual vis AADIK]

Exibit a imagem do documenta lago apos se digtaizado

ConfiguragBes de dgialzagdo Digitalear

Cancelar

c 5 .

Alta compressan, baixs qualdads de imagem
Compressio média, média qualidade de imagem.
Compre ta qualdar m

Proporgo da amostra (R
[ 444 |

et
Properties for Fujitsu fi-6770 on STI - 0000, ‘ - [
[ Pincipal | Layot | Processamento deimagem | ol Gama |
Fitodecoes |  Remogsodepignasembranco  [{  Compresséo Sobre.

) [ Conceler ] [ Pagdo ] |

Auda |




4° Passo: Digitalizar

Colocar os papeis de trabalho a serem digitalizados com a parte superior das

folhas e com a parte da frente virado para baixo na bandeja superior do

scanner.

1° Etapa

[ ScandAll PRO - Sem

Arquivo Digitalizar _Editar Visualizar Pégina Marca Zoom Ferramentas Ajuda

EFCEEEEE BRI o b e[BRD]
I EEE EE 11| A RSPl e o

Apoés colocar as folhas
— no scanner, clicar no

diaitalizacao.

icone para iniciar a

§ e [
= o001(0002)

@:
o

1

( \7)) [3401005Q]
i &

Deseja continua a digializag3o?

Para continuar a digitalizacdo
clicar SIM

Se clicar NAO, a
digitalizacdo sera finalizada
e o documento serd salvo
automaticamente.
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Caso seja necessario a adicdo de paginas no documento em tela, realizar ose

seguintes passos:

= |nsercdo no final do documento.

85 | e - | b #]e 2
- ) .k ‘

Controladoria-Goral da Unilo ~ PR
| Dicetoria de Gestho Interna - DGI :
Condenaao-Gieesl d¢ Do meotacso « Informagio - CGDL
TERMD DE TANSIERENCIA OF BOCUMPATON

Clique neste
icone.

Ou

= Insergdo entre as folhas.

[ ScandAll PRO - OS 140024\Parte114063; locon| e S

Arquivo Digitalizar Editar Visualizar Pagina Marca Zoom Ferramentas Ajuda

IETTTE T LY = I P T R |

2Bl - &3 I I N = s
— e o I

EF] -
ERNCIC U
0 Contraladaria-Geral da Unido - PR
e T TR SR ;
s oty Clique neste

icone.
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Para editar uma folha digitalizada (rotagao):

Arquivo  Digitalizar _Editar Visualiza .g Marca Zog
Edd :d\m@\d;ﬁ“ ﬁ"&] C
B BIC B3 X

Selecionar a
opgao (direita
ou esquerda)

paraa

rotagao
o desejada da
o Loty pagina.

Observacdo: Se os documentos forem editados, é necessario que sejam salvos
novamente.

£ ScandAll PRO - oslmmnudoﬁ_.-.— . — IR— —
Arquivo_Digitaizar_Editar Visuslizar Pagina Marca Zoom _Ferramentas _Ajuda
J;.Jumm@m\ ﬁmu\ﬁ am -upw,\w B Cb & | BY |
2s BT 5% S ae - |[E)e Gl ® e
ol 5

i c
Patte 01 Reiniciar cor ntadores(Y)
[CT—

(PDF/A File () ][ OpglesdoPDF.. |

d
s [Usarconfiguagles doscamner )

Qualdade do JPEG.

e Para salvar um documento, clicar no menu “Arquivo” na barra de
ferramentas, em seguida clicar em “Salva como...”

e Selecionar a pasta onde se deseja salvar o documento;

e Formato do arquivo: “PDF/A FILE (*.pdf)”;

e Documento: Salvar todas as paginas em Unico arquivo;

e Area aser salva: “Inteira”;

e Aviso de susbtituicdo de arquivo: “Exibir janela de confirmacéo ao

substituir”.
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Como fazer o remanejamento de caixas com Papéis de Trabalho

para a Digitalizacao

1° Passo: A area fim deve entrar em contato com a CGDOC/Digitaliza¢&o, por
meio do ramal 6511, para o agendamento de reunido na qual serdo
apresentados os procedimentos necessarios para organizacdo e envio dos

papéis de trabalho.

2° Passo: ApOs a reunido, a CGDOC/Digitalizacdo enviara e-mail, para o
responsavel pela area, contendo o Termo de Transferéncia, Portaria de
Digitalizac&o n° 1103 (18 - 30/04/2015), Tabela de Temporalidade da area fim e

plano de classificac&o®.

3° Passo: A area fim deve organizar os papéis de trabalho. Em seguida, devera
contactar a CGDOC/Digitalizacdo que ira fazer a conferéncia final no setor

demandante.

4° Passo: A area fim entra em contato com a digitalizacdo para agendar data e

hora para a transferéncia dos papéis de trabalho.

5° Passo: A area fim deve contactar o servico de carga da CGU, por meio do
ramal 7103, e providenciar o transporte dos papéis de trabalho para a
CGDOC/digitalizac&o. Um funcionario ou servidor da area fim deve acompanhar
o transporte e a conferéncia dos papéis de trabalho no ato de recebimento pela
CGDOC/digitalizagéo.

Observacéao: Os papéis de trabalho devem estar organizados de acordo com o
item 3 da Portaria n°® 1.1103/15:

3.1.1. Realizar triagem para excluir possiveis documentos néo
pertencentes aos Papéis de Trabalho;
3.1.2. Organizar os Papéis de Trabalho em volumes devidamente

numerados;

1 Estes instrumentos dever3o ser utilizados para orientar o preenchimento dos campos no Termo de
Transferéncia.



25

3.1.3. Acondicionar os volumes em caixas “box” que deverdo conter em
uma das suas laterais identificacdo de: sequéncia numérica, area
da CGU responsavel pela auditoria, érgdo/unidade auditada, ano
do exercicio auditado e conteudo; e

3.1.4. Confeccionar Termo de Transferéncia de Documentos em 2 (duas)

vias, conforme modelo Anexo Il, referente aos Papéis de Trabalho
remetidos.



Instrumentos de controle das acOes de digitalizacéo

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU
Diretoria de Gestio Interna — DGI
Coordenacio de Gestio Documental - CGDOC

TERMO DE TRANSFERENCIA E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Unidade Remetente :

Unidade Examinada:

Niumero da Caixa

Data Limite!

Arquive-se.

Responsavel pela Transferéncia | Responsavel pelo Recebimento

! |dentifica os anos do documento mais antigo & do documento mais recente pertencente a unidade de armazenamento (caixa-arquivo, processo, dossig, efe).

26
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Lateral de caixas

Coniroladeria-Geral da Uniio
Diretoria de Gestao Interna
Coord. Geral de Licitacdes, Contratos e Documentacio

C Numero Caixa(s)
1 2
065 (DIG) I de 1 D
( : Unidade CGU : CGENE

3 | Unidade Fxaminada : DNPM, SPOAMNME
Classificacao

| 100-Auditoria Interna Governamental e Controladoria

| 120-Controladoria 4 )

| 127-Monitoramento das Recomendactes de Controladoria

Observacaoes I
@ 00190.012822/2007-28, 00190.015127/2007-18, 00190.023502/2006-12,

00190.030480/2006-47, 00190.033361/2006-46, 00190.031850/2006-63,
001920.017009/2006-63

Datas Limites Prazo de Guarda
6 Corrente Intermediirio C)
( : 2006 7
2013 ‘

G Destinacio |

1. Numero - sequencial (arabico) destinado a identificacdo e ordenacéo das
caixas;

2. Caixas - campo, pré-definido em lista com numeracdo em algarismos
romanos, que indica a sequéncia ordenada das caixas. Exemplo: | de I;
[ de II; 1l de Il

3. Unidade CGU - corresponde a Unidade de Controle Interno — UCI
responsavel por executar Auditoria/fiscalizacao
Unidade Examinada — Unidade Gestora (UG) auditada ou fiscalizada,

4. Classificacdo — campo pré-definido em lista com classificacdo de acordo
com o estabelecido no codigo de classificacdo de documentos: atividade
fim da Controladoria-Geral da Unido — CGU;

5. ObservacOes — de livre preenchimento, destinado a observagdes que
nao estejam contempladas nos demais campos. Exemplo: NUPs;

6. Datas-limites — campos numéricos. Devem corresponder ao ano do
documento mais antigo e ao ano do documento mais recente,
respectivamente.
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7. Prazo de guarda — campo pré-estabelecido e automético, de acordo com
a classificacao selecionada;

8. Destinagcdo — Decisdo baseada no plano de classificacéo da area fim da
CGU quanto ao encaminhamento de documentos para guarda
permanente ou eliminacao



De acordo.

Declaracdo para digitalizacdo de papéis de trabalho arquivados

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU
Diretoria de Gestédo Interna — DGI
Coordenacéo de Gestdo Documental - CGDOC

DECLARACAO PARA DIGITALIZACAO DE PAPEIS DE TRABALHO ARQUIVADOS

Declaro que os processos listados abaixo, arquivados na CGDOC/ARQUIVO, podem ser digitalizados e descartados.

Brasilia, de de 2016.

(NOME)
Coordenador-Geral da (area tal)

GUILHERME CASTRO JUNIOR
Coordenador de Documentacao e Informacéo

29



Controle de papéis de trabalho digitalizados

30

Planilha que contém todo histdrico dos papéis de trabalho. Neste controle sdo contemplados dados tais como: drea demandante, n2 da caixa de
origem, n? da caixa apds digitaliza¢do, localiza¢dao no arquivo, etc.

CGTES - ME
4

9 4 0 0 0 1] / / / Face A >»Estante 001 »> Prateleira E
10 3 le2 o o o 1299 Eliane Viegas Mota 01/04/2016 | Face A >>Estante 001 => Prateleira E
11 0 0 00190.002085,2013-01 | 1 7 / / / Face A >»Estante 001 »> Prateleira E
NUP 16 | 00190.004604/2013-68 00190.031253/2013-68 | 1 4
12 0 0 | 00190.004752/2014-63 | 1 0 / / / Face A >>Estante 001 »» Prateleira E
00190.008084/2014-43 | 1 1
13 0 0 | 00190.019128/2013-80 | 1 4 / / / Face A >> Estante 001 »> Prateleira E
Total 5 caixas
NUP 14 17 | oo190.005816/2014-43 | 2 | 0 | 0 0 0 339 Eliane Viegas Mota | 13/06/2016 | Face A >> Estante 001 >> Prateleira F |
Total 1 caixa
NUP 15 18 | 00190.004370/2013-59 | 1 | 1e2 | 0 0 0 a0 Eliane Viegas Mota | 13/06/2016 [Fileira A »> Estante 001 => Prateleira F|
Total 1 caixa
NUP 16 19 | 00190.004632/2013-85 | 1 | 1a4 | 0 0 0 120 Eliane Viegas Mota | 13/02/2017 [Fileira A »> Estante 001 => Prateleira F|
Total 1 caixa
NUP 17 20 | 00190.004611/2013-60 | 2 | 1a4 | 0 0 0 296 Eliane Viegas Mota | 13/02/2017 [Fileira A »> Estante 001 => Prateleira F|

Total

1 caixa




Estrutura de pastas e arquivos de papéis de trabalho digitalizados

Nomenclatura das pastas dos papéis de trabalho digitalizados sera a seguinte:

tador » CORPORATIVO (Q:) » DF » Grupos » DGI » CGLCD » CGLCD_CGDOC » CGDOC Digitalizacac b Digitaliza

Organizar v Gravar  Nova pasta
» &3 GRUPOS (\PHOENDX) (L) + Nome ’ Data de modificac...  Tipo Tamanho
453 CORPORATIVG (@
=5 ac &3 | CGDAG 03/04/2018 11:14  Pasts de arquivos
> @
L N | CGENE 23/04/201809:26  Pasts de arquivos
b @l
= | CassAU 26/03/2018 1621 Pasts de arquivos
by AM
| CGTEM 05/04/2018 0332 Pasta de arquivos
b an AP
) picIT 26/03/20181204  Pasta de arquivos
> @) Arquivo_SET
o i oeras 20/07/20151131  Pasta de arquivos
b
= | DRAGR. 28/03/201815:40  Pasts de arquivos
> 1l Biblioteca
| DRTES 28/03/2018 16:54  Pasts de arquivos
&y CE
| DSDES Pasta de arquivos
o b oF
s DSEDUT Pasta de arquivos
>3 Crypte
2k Cop | DSl - SITEC Pasta de arquivos
43 Grupos
e | GSNTI 29/03/201813:53  Pasts de arquivos
: 5| Ul sFc-Gscaa 2/11/2016 1108 Pasts de arquivos
4 )l coLep

4 J} CGLCD_CBDOC
>} CGDOC_Acesso_Geral
>} CGDOC_Acesso_Restrito
>} CGDOC_Arquive
4 || CGDOC_Digitalizacao

> | Digitalizagdo (Arquivamento) L

> | Digitalizagdo (controles)
> | Digitalizagdo (Outros Estados)
> | Digitalizagac (Pedidos)
> | Digitalizagdo (Portarias)
4 | Digitalizagdo (Unidades CGU)

> 4. CGDAG
b Ju CGENE
b J CGSSAU
b J CGTEM
b 48 DICIT
>l DPPAS
> 4. DRAGR
b Jo DRTES
b J. DSDES
4. DSEDUI -
13 itens Status Offline: Online
] Disponibilidade of... Ndo disponivel

Caminho de arquivamento narede

Q:\DF\Grupos\DGI\CGLCD\CGLCD_CGDOC\CGDOC_Digitalizacao\Digitalizagdo (Unidades CGU)



Receber papéis de
trabalho

Conferir se os documentos
estdo de acordo com o
termo de transferéncia

O doc estd de
acordo com

termo de
transferéncia
?

Devolver documentos a drea
remetente

Fluxograma da digitalizacao de papéis de trabalho

Higienizar documentos

Digitalizar documento

Conferir arquivo digital com
fisico

Arquivo
digital esta
idéntico ao

fisico?

Redigitalizar folha com
problema

Inserir folha redigitalizada
no arquivo original

Descartar copias

Montar processo/dossié

Acondicionar volumes em
caixas

Preencher planilhas de
documentac3o digitalizada e
receber documentos nos
5GI

Fazer espelhos para caixas

Arquivar documentos no SGI
e fisicamente
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Detalhes das atividades representadas no fluxograma de
digitalizacao
1. RECEBER E CONFERIR PAPEIS DE TRABALHO
a. Narecepcgdo e conferéncia dos papéis de trabalho serdo observados os
seguintes aspectos:
1.Se a quantidade de volume corresponde ao que estd descrito no
termo de transferéncia;
2.Conferir NUP;

3.Se ha acdérdao do TCU referente ao julgamento das contas

2. HIGIENIZAR DOCUMENTOS
a. Tirar grampos;
b. Tirar clips;
c. Tirar colchetes;
d. Tirar post it (os posts its serdo colados em uma folha e digitalizados);
e. Desdobrar folhas amassadas;
f. Restaurar folhas rasgadas;
g. Ordenar volumes e anexos dos papéis de trabalho;

h. Limpar folhas com flanela

3. DIGITALIZAR DOCUMENTO

a. Configurar o scanner de acordo com o descrito neste manual;

b. Proceder a digitalizacdo dos documentos tratados na ordem de volumes. Os
arquivos digitais correspondem a quantidade de volumes do arquivo fisico de
cada NUP;

c. Organizar a estrutura de pastas e arquivos de acordo com o descrito na pagina

26;
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4. CONFERIR ARQUIVO DIGITAL COM FiSCO

a. Verificar se todas as folhas dos volumes foram digitalizadas. Se alguma folha nao
foi digitalizada ou digitalizada com erros (dobras de pagina, inelegibilidade, etc),
redigitalizar folha e inserir/substituir folha no documento digital;

b. Verificar se a orienta¢do’ das folhas do arquivo estd de acordo com a orientag3o
do documento fisico. Se a folha estiver com orientacdo diferente do arquivo
original, de acordo com o descrito na pagina 19 (Para editar uma folha
digitalizada - rotacdo);

c. Descartar cépias dos anexos.

5. MONTAR PROCESSO/DOSSIE
a. Organizar volumes de papéis de trabalho de acordo com o nimero das folhas.
Se ndo houver numero das folhas, seguir, somente, a ordem do processo
original.

b. Formar volumes colocando grampos para pasta e capa original do processo.

6. CLASSIFICAR
a. Classificar processo ou documento de acordo com Cdédigo de Classificacdo,
temporalidade e destina¢gdo de documentos: Atividades-fim da Controladoria-

Geral da Unido (CGU)

7. ACONDICIONAR VOLUMES EM CAIXAS

a. Os processos deverdo ser postos em caixa-arquivo

8. FAZER ESPELHO PARA CAIXAS

a. Preencher formulario do espelho de acordo com modelo da pagina

! Orientac3o da pagina: paisagem ou retrato

L g

Orientagio
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9. PREENCHER PLANILHA DE DOCUMENTAGAO DIGITALIZADA E RECEBER
DOCUMENTOS NO SGI

a. Preencher planilha de acordo com modelo da pagina 25.

10. ARQUIVAR DOCUMENTOS
a. Osvolumes devem ser arquivados no sistema SGI (de acordo com o modelo na
pagina...
b. Por fim, as caixas devem ser ordenadas no respectivo lugar disponibilizado e

orientado pela equipe da central de digitalizagao



Inventario Topografico

Representacdo gréfica de cada estante contendo descricdo dos NUPs contidos em cada caixa, bem como o total de volumes e respectivos NUPs

juntados ou anexados.

ESTANTE 01

001 oo2 oo2 003 o004 005 ooe
SFC/GAB DICIT DICIT DICIT GSMTI GSMTI CGTEM
00190.019859/2015-97 00190.018486/2012-04 00190.018486/2012-04 00190.020410,/2008-42 00190 004018/ 2005-11
2 wvolumes wolumes wvolumes 25 wolumes 47 wvolumes
I del I de 11 Inde 1l I de | I de | 1 del Idel
007 008 009 010 011 011 012

CGTEM CoDuUs CoDuUs CeDus CGTES - ME CGTES - ME CGTES - ME
00190.022732/2009-15 00190.004604,/2013-68 00190.004604,/2013-68
18 volumes wvolumes wvolumes
Idel Idel Idel Idel Idell Ildell Idel
013 014 015 0olse 0ls 017 017
CGTES - MTur CGTES - MTur CGTES - MinC CGTES - MinC CGTES - MinC CGTES - MinC CGTES - MinC
00190.028571,/2012-61 00190.019163,2005-99 00190.014207,/2009-18 00190.007547/2009-92 00190.007547,/2009-92 00190.007563,/ 2009-85 00190.007563,/ 2009-8B5
4 wvolumes 13 wvolumes 2volumes wvolumes volumes wvolumes wvolumes
Idel Idel Idel Idell I de 1l I de ll ide ll
018 019 020 021 022 023 024
DSDES DSDES DSDES DSDES DSDES DSDES DSDES
00190.016244/2011-85 00190.028195,/2009-17
30 volumes 27 wolumes
Idel Idel Idel Idel I del Idel Idel
025 026 o2z7 023 029 030 031
DSDES DSDES DSDES DSDES DSDES DSDES DSDES
05, 243843 00190.027098,/2010-32 00190.007 716/ 2003-71 00190.022089,/2012-17 OSs. 201216558 00190.007556,/2013-60
S wvolumes 20 volumes 5 wvolumes 12 volumes 18 wvolumes S5volumes
Idel Idel Idel Idel I del Idel Idel
032 033 034 035 036 037 037
DSEDU 1 DSEDU | DSEDU 1 DRAGR DRAGR DRAGR DRAGR
OS5, 140426 Os. 160080 00190.051165/2004-31 00190.051164,/2004-47 OS. 117287 OS. 117287
Svolumes 4 volumes 3 wolumes 2 volumes wvolumes volumes
Idel Idel Idel Idel I del I de ll ide ll
038 039 040
DRAGR DRAGR DRAGR
OS. 175458 OSs. 137617 Os. 160150 / 160159
=00190.001485,/2006-62 16 wvolumes 160217
(11wol) 1dell Idel (4val) Idel
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