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Apresentacao

O processo de digitalizacdo é o ato de transformar um documento
fisico em digital, que por sua vez pode ser armazenado em varios tipos de
midias.

Dessa forma, a Coordenacdo-Geral de Gestdo da Documentacgdo e
Informacgdo (CGDI), desta Secretaria-Geral de Administragdo, iniciou em
fevereiro de 2012, o processo de digitalizacdo de documentos/processos
administrativos encaminhados ao Arquivo Central, podendo, a partir dessa
data, serem passiveis de recuperagdo por meio do Sistema Dossié
Eletrénico, localizado na barra de menu da Redeagu.

Logo em seguida, foram iniciados os procedimentos de digitalizacdo
dos processos judiciais, com a disponibilizagdo dos arquivos digitalizados
no Sistema SICAU, também localizado na barra de menu da Redeagu.

Com os resultados concretos e positivos dos dois projetos
implantados (pilotos), a CGDI elaborou este Manual de Procedimentos da
Digitalizacdo na Advocacia-Geral da Unido, o qual tem por objetivos: a
padronizacdo correta dos procedimentos de digitalizacao, observando-se
os tipos de processos e documentos; e a disseminag¢do da informagdo com
celeridade, garantindo-se o maximo de fidelidade entre o arquivo digital
gerado e o documento original, levando-se também em consideragdo suas
caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade de uso.

Por fim, destacamos para o0s usuarios que aplicardo os
procedimentos de digitalizacdo na AGU, as vantagens de se ter um
processo digital: o acesso imediato aos documentos/processos sem que
seja necessario o desarquivamento fisico dos mesmos; a facilidade de
consulta no processo (uma vez que é possivel localizar palavras usando o
recurso de busca); e o atendimento célere das demandas que invoquem a
Lei de Acesso a Informacao (Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011).

Desejamos a todos da Advocacia-Geral da Unido que usufruam
deste Manual e que o retorno seja em formato digital de um trabalho
organizado, padronizado e com muita responsabilidade!

'63/?300«_-& b At~
Gildenora Batista Dantas Milhomem
Secretaria-Geral de Administracdo
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Manual de procedimentos de digitalizacdo - CGDI/SGA/AGU

1. Projeto de Implantagao do Processo Digital e Eletronico (CGDI)

1.1. Inicio da Implantacdo na AGU

02 de fevereiro de 2012

1.2. Objetivo

Implantacdo dos procedimentos de digitalizacdo e processo
eletronico no ambito da Advocacia-Geral da Unido.

1.3. Conceitos

Anexo: Um objeto digital que segue junto com a mensagem de
correio eletronico ou com um fluxo de trabalho.

Arquivo digital: Conjunto de bits que formam uma unidade légica
interpretavel por um programa de computador e armazenada em suporte
apropriado.

Assinatura digital: Modalidade de assinatura eletronica resultante
de uma operagdo matemadtica que utiliza algoritmos de criptografia e
permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade! do documento.
Os atributos da assinatura digital sdo:

a. ser Unica para cada documento, mesmo que o signatdrio seja o
mesmo;

b. comprovar a autoria do documento digital;

c. possibilitar a verificacdo da integridade;

! Vide conceitos
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d. assegurar ao destinatario o “nao repudio” do documento
digital, uma vez que, a principio, o emitente é a Unica pessoa que tem
acesso a chave privada que gerou a assinatura.

Para que a assinatura seja reconhecida como valida, e por
consequéncia, as garantias descritas acima sejam fornecidas, o conteudo
da assinatura usada deve atender aos seguintes critérios:

a. A assinatura digital deve ser valida;

b. O certificado associado a assinatura deve ser valido e atual, e

ainda dentro do prazo de validade;

c. O certificado digital deve ser emitido por uma autoridade de

certificacdo respeitavel.

Assinador digital: Ferramenta que adiciona a assinatura eletrénica
ao arquivo selecionado, gravando uma nova versao do mesmo, contendo
os dados da pessoa que assinou.

Captura digital: Incorporacdo de um documento ao sistema de
gestdo arquivistica (SIGAD) por meio das a¢des de registro, classificagao,
indexacdo, atribuicdo de metadados e arquivamento.

Certificado digital: Documento eletrénico que tem a fungdo de
assinar documentos, identificando, com seguranca que o documento
sofreu ou ndo alteracgdo.

Um certificao digital geralmente apresenta as seguintes
informagdes: Nome, validade, chave publica, nome da entidade
certificadora e niUmero de série.

Cifragdo/Decifracdo: Na criptografia cldssica, uma cifra de
transposicdo procede a mudanca de cada letra (ou outro qualquer
simbolo) no texto a cifrar para outro (sendo a decifracdo efetuada
simplesmente invertendo o processo). Ou seja, a ordem dos caracteres é
mudada.
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Criptografia: método de codificacdo de objetos digitais segundo
um cédigo secreto (chave), de modo que ndo possam ser apresentados de
forma legivel ou inteligivel por uma aplicacgdo e somente usudrios
autorizados sejam capazes de restabelecer sua forma original.

Digitalizagdo: Processo de conversdao de um documento para o
formato digital, por meio de dispositivo apropriado, chamado
digitalizador; O produto dessa conversdo ndo serd igual ao original e ndo
substitui o original que deve ser preservado.

Documento digital: Informacdo registrada, codificada em digitos
bindrios, acessivel e interpretdavel por meio de sistema computacional.
Documento digital ndo é virtual: esta fixado em um dispositivo fisico (HD -
disco rigido, Compact Disk, DVD). O documento digital € um objeto fisico
(suporte), l6gico (software e formatos) e conceitual (conteudo).

Documento eletronico: Informacgdo registrada, codificada em
forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio
de equipamento eletrdnico.

Digitalizador: Periférico de entrada que digitaliza imagens, fotos e
textos impressos e transfere para o computador, um processo inverso ao
da impressora.

Formato de arquivo: Especificagdo de regras e padrdes descritos,
formalmente, para interpretacdao dos bits constituintes de um arquivo
digital. Os formatos de arquivo podem ser:

a. aberto, quando as especificagdes sdo publicas (p. ex.: .xml,
.html, .odf, .rtf, .txt e .png);

b. fechado, quando as especificagdes ndo sdo divulgadas pelo
proprietario (p. ex.: .doc);

c. proprietdrio, quando as especificagdes sdo definidas por uma
organizacdo que mantém seus direitos, sendo seu uso gratuito ou ndo (p.
ex.: .pdf, .jpeg, .doc e .gif);
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d. padronizado, quando as especificagdes sao produzidas por um
organismo de normalizagdo, sendo os formatos abertos e nado
proprietarios (p. ex.: .xml, .pdf/A).

HCR: Tecnologia voltada ao reconhecimento de caracteres
manuscritos para conversao em cédigo ACSII.

Intelligent Character Recognition (ICR): Reconhecimento
Inteligente de Caracteres. Forma avangada de OCR que inclui capacidade
de aprender fontes durante o processo ou usar o contexto para fortalecer
probabilidades de reconhecimento correto ou reconhecer caracteres
manuscritos.

Integridade fisica do documento: Refere-se ao estado dos
documentos que se encontram completos e ndo sofreram nenhum tipo de
corrupcdo ou alteragdo ndo autorizada nem documentada.

Interpolagdo: Consiste na adi¢ao, por meio de software, de novos
pixels, a partir dos pixels existentes. Seu propdsito é fazer com que uma
imagem digital pareca sido capturada originalmente com maior resolucao.

Metadados: sdo dados sobre outros dados. Um item de um
metadado pode dizer do que se trata aquele dado, geralmente uma
informacao inteligivel por um computador.

Optical Character Recognition (OCR): Tecnologia para reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits. Através do
OCR é possivel digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo
de texto editavel.

Optical Mark Recognition (OMR): Reconhecimento Optico de
Marca. Detecta presenca ou auséncia de marcas em areas definidas,
usado para processar questionarios, testes padronizados etc.

Portable Document Format (PDF): Formato de arquivo,
desenvolvido pela Adobe Systems, para representar documentos de
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maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema
operacional usados para cria-los.

Os padrdes PDF/X, PDF/E e PDF/A sdo definidos pelo 1SO
(International  Organization for Standardization - Organizacdo
Internacional para Padronizagdo) PadrSes PDF/X se aplicam a troca de
conteldo grafico; padrées PDF/E se aplicam a troca interativa de
documentos de engenharia; padrées PDF/A? se aplicam ao arquivamento
de longo prazo de documentos eletrénicos.

Processo Eletronico: E o processo no qual todas as pecas
processuais (peti¢cdes, certidées, despachos, etc.) sdo virtuais, ou seja,
foram digitalizadas em arquivos para visualizagdo por meio eletrdnico.
Assim, ndo ha utilizacdo de papel. Neste caso, diz-se que os autos do
processo estdo digitalizados. (fonte: site STJ).

2 0 padrdo PDF/A é um formato com garantia de manutenc3o e recuperacdo de
seu conteldo, independente do tempo que passe (ISO 19005), além de permitir a
conversdo de seu conteudo para outros formatos de arquivos. Com a
normatizacao, o PDF deixou de ser propriedade da Adobe para se tornar padrao
internacional (1SO 32000).
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1.4. Normatizagao e Padronizacao

Lei n? 11.419, de 19 de Dezembro de 2006: Dispbe sobre a
informatizacdo do processo judicial;

Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011: Lei do Acesso a
Informacao;

Lei n2 12.682, de 09 de julho de 2012: Lei que dispGe sobre a
elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

CNJ: Processo Judicial Eletronico. Disponivel em:
http://www.cnj.jus.br/programas-de-a-a-z/sistemas/processo-judicial-
eletronico-pje;

Resolucdo N2 25, de 27 de abril de 2007, do CONARQ, que dispde
sobrea adoc¢do do modelo de requisitos para Sistemas informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos — (e-ARQ) Brasil pelos 6rgdos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

Resolucdo N2 31, de 28 de abril de 2010, do CONARQ, que dispde
sobre a adocdo das Recomendacgdes para a Digitalizacdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes;

Resolucdo N2 32, de 17 de maio de 2010, do CONARQ, que dispde
sobre a inser¢do dos Metadados na Parte || do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ
Brasil;

Portaria 746, de 28 de outubro de 2002: Institui o Protocolo
Central Unificado no Edificio-Sede da AGU
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1.5. Vantagens do Processo Eletrénico

Agilidade no tramite processual (o processo tramita mais rapido
pelos setores competentes, diminuindo o prazo para conclusdo);

Eliminacdo de tramite fisico e, consequentemente, do risco de
extravio de documentos (ndo existe necessidade do transporte dos autos
entre os setores internos e externos, pois o tramite é virtual);

Simplificacdo de etapas (algumas etapas passam a ser obsoletas,
como o desarquivamento fisico para mera consulta);

Ampliacdo do acesso e facilidade na consulta dos autos e do
andamento dos processos pelos interessados, mesmo apds arquivamento
(o acesso aos autos passa a ser permitido, de forma instantanea e
simultanea, a todos os usuarios do sistema);

Estruturacdo da Informacdo, de forma a atender as novas
imposicoes da Lei do Acesso a Informacdo (Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011).

1.6. Tratamento arquivistico

Antes do inicio da digitalizacdo, a fim de aproveitar os planos de
digitalizagdo do acervo fisico, é recomendavel que as unidades busquem o
tratamento arquivistico dos documentos - tratamento feito pela comissdo
permanente (CAD?) ou Subcomissdo permanente (Sub CAD) de avaliacdo
de documentos, com a devida avaliacdo e selecdo dos conjuntos
documentais a serem digitalizados. Assim sera possivel avaliar e destinar
imediatamente os documentos passiveis de descarte. Faz-se necessario,
também, a higienizacdo dos mesmos (retirada de grampos, clipes,
colchetes, desamasso de folhas, etc).

® Portaria 1350/2010/AGU
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Para a escolha correta do equipamento de captura® digital a ser utilizado
(item 2.1), deve-se observar os géneros® documentais existentes no
acervo e sua quantificacdo, além das
caracteristicas fisico-quimicas de cada tipo
de documento, para reduzir os riscos a
integridade® fisica do original.

O processo de digitalizacdo devera
ser realizado, preferencialmente, nas
instalacGes das instituicdes detentoras do
acervo documental, evitando seu transporte
e manuseio inadequados, e a possibilidade
de danos causados por questdes
ambientais, roubo ou extravio.

Figura 01: Capa retirada de um processo de 1976, presente no arquivo da AGU

4Vide conceitos
5 Audiovisual, Textual, Cartografico, Iconografico, Multimidia
6 Vide conceitos
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1.7. Fidelidade na digitalizagao

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 consideracdo suas
caracteristicas fisicas, estado de conservacdao e finalidade de uso do
representante digital.

Recomenda-se a digitalizacdo das capas, e envoltérios, bem como
de paginas sem impressdo’ (frente e verso) quando contiverem sinaliza¢3o
grafica de numeracgéao e outras informacdes.

E necessario que os equipamentos utilizados possibilitem a
captura digital de um documento arquivistico de forma a garantir a
geracdo de um representante digital que reproduza, no minimo, a mesma
dimensdo fisica e cores do original em escala 1:1, sem qualquer tipo de
processamento posterior através de softwares de tratamento de imagem,
como interpolagdo, por exemplo.

7 Caso o digitalizador tenha op¢do de n3o digitalizar paginas em branco, usar o
carimbo “digitalizado” para criar dados na pagina.
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2. Parametros para obtengdo da qualidade da imagem digital

A qualidade da imagem digital é o resultado dos seguintes fatores:

a. Resolugdo optica adotada no escaneamento;

b. Profundidade de bit, dos processos de interpolacdo (quando
utilizados);

c. Niveis de compressao;

d. Caracteristicas dos préprios equipamentos;

e. Técnicas utilizadas nos procedimentos que resultam no objeto
digital.

A resolugdo linear é determinada pelo nimero de pixels utilizados
para apresentar a imagem, expressa em pontos por polegada (dpi) ou
pixels por polegada (ppi) da vertical e horizontal da imagem digital (eixo
X,Y). Quanto maior o niumero de pixels utilizados no processo de captura
digital de imagem, mais elevada sera a resolucdo linear e, portanto, a
possibilidade de representar a imagem original com a riqueza de detalhes.

Como parametro de qualidade usar a Resolugdo Optica, sem a

utilizacdo de recursos de interpolagdo, que resultam num
aumento artificial da resolugao.

A profundidade de bit (também chamada de resolugdo tonal,
resolucdo de cor ou varia¢do dindmica), € uma medida do nimero de bits
utilizados para definir cada pixel.

a. Bitonal (Preto e branco) — usado para a maioria dos
documentos, que contenham textos;

b. Tons de cinza — usado para quando o processo possuir fotos,
imagens ou outras informacgdes que precisam de uma melhor qualidade.

c. Colorido (RGB) — usado exclusivamente quando o processo
possuir uma informacdo em que é vital a apresentagao das cores.

Os niveis de “Tons de cinza” e “Coloridos” tém uma imagem mais
aprimorada, mas os arquivos ficam com tamanhos maiores, tornando o
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processo mais lento, tanto na digitalizacdo quanto na leitura dos
documentos.

Quanto maior o nimero de bits para compor cada pixel, maior
serd a escala de tonalidades de cinza — onde ha um bit por pixel para as
cores (modo de cores) a serem apresentadas. Quando so se utiliza um bit
por pixel denominamos de bitonal, ou seja, hd apenas o preto e o branco.

Apds a captura digital devem ser realizadas as atividades de
controle de qualidade, conforme sera descrito mais adiante (item 4.4).

2.1. Tipos de equipamentos para captura digital de imagem

Atualmente existem disponiveis no mercado diversos tipos de
equipamentos de captura digital para imagens, que se aplicam aos
diversos tipos de documentos arquivisticos.

A definicdo do equipamento de captura digital a ser utilizado sé
podera ser realizada apds o minucioso exame do suporte original,
considerando suas caracteristicas fisicas e estado de conservacdo, de
forma a garantir aos representantes digitais a melhor fidelidade visual em
relacdo aos documentos originais, e sem comprometer seu estado de
conservagao.

Figura 02: Digitalizador de mesa

a. Digitalizadores de mesa:

Considerando a dimensdo do
V’: | : ,
— item documental que ndo podera

.—'-"""‘-‘-F.'—‘-' Ve ~
exceder a drea de escaneamento, sao

indicados para os documentos planos em folha simples e ampliagGes
fotograficas contemporaneas. Este tipo de equipamento ndo se aplica a
documentos encadernados. Hd modelos de mesa de reproducdo

disponiveis que possuem um sistema de suc¢do que permite a reproducdo
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de documentos de grandes formatos sem a formacdo de dobras e mossas
na superficie do documento.

Figura 03: Digitalizador planetario

b. Digitalizadores planetarios:

Este tipo de equipamento utiliza
uma unidade de captura semelhante a uma
camera fotografica, uma mesa de
reproducdo que define a drea de
escaneamento e uma fonte de luz. Sao
usados para a digitalizacdao de documentos
planos em folha simples, de documentos
encadernados que  necessitem  de
compensacdo de lombada, de forma a garantir a integridade® fisica dos
mesmos, bem como para os documentos fisicamente frageis, ja que nao
ocorre nenhuma forma de tragdo ou pressdo mecanica sobre estes.

Figura 04: Maquina fotografica

c. Cameras digitais:

Seu uso implica no uso de mesas de
reproducdo, para a garantia do paralelismo
necessdrio a uma boa qualidade da imagem
digital gerada, além de sistemas de
iluminacgao artificial compativeis,
necessariamente com baixa intensidade de
calor e o minimo de tempo de exposicdo necessario para nao
comprometer o estado de conservacdo dos documentos arquivisticos
originais

8 Vide conceitos
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Figura 05: Digitalizador de produgdo

d. Digitalizadores de produgao e
alimentagdo automatica:

O incremento das redes de dados
(internet), permitindo ampla
disponibilizacgdo dos documentos em
formato digital, tem levado a sociedade em
geral a demandar que as organizagles
arquivisticas invistam em projetos de
digitalizacdo de massa (grande volume de
itens) de seus acervos documentais, e
nesse sentido, tem sido avaliada e testada
a utilizacdo de equipamento de captura digital com mecanismos de
alimentac¢do automatica e maior velocidade de operacdo, embora algumas
organizacOes arquivisticas ainda ndo aceitem a livre utilizacdo desses
equipamentos em documentos permanentes.

A opcdo em empregar estes equipamentos para captura digital de
documentos com sistemas de alimentagdo automatica, também
conhecidos como digitalizadores de producgao, deve ser meticulosamente
avaliada, devido a risco potencial de danos fisicos e de reducdo da
longevidade de documentos originais, em virtude do modo de operar de
seus dispositivos mecanicos e dpticos, uma vez que é irreversivel o modo
de operagdo no momento quando estdo em contato com o documento
original, e a sua exposicao a luminosidade artificial intensa e ao calor
emanado pelo equipamento.

Uma vez realizada a opgao pelo uso desses equipamentos quando
do planejamento de projeto de digitalizagdo de massa, e restringindo seu
uso em acervo documental que apresente excelente estado de
conservagdo (sem danos, rasgos), baixo valor intrinseco, elevada demanda
de acesso, alto indice de homogeneidade de sua constituicdo fisico-
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guimica, dimensdes e tipo de gramatura do papel (por exemplo: papel de
baixa gramatura, papel-carbono, papel-de-arroz).

Nesse sentido, na avaliacao dos equipamentos para captura digital
a serem utilizados em projetos de digitalizacdo de massa deve ser
adequada ao tipo de documento original, ndo os empregando em
documentos com grande valor intrinseco atribuido ao documento
arquivistico original (valor artistico, raridade, valor histérico), levando em
consideracdo o seu estado de conservacdo, as suas caracteristicas fisico-
guimicas (dimensao, gramatura do papel, tipo de papel, tipo de tinta). Ndo
é possivel a utilizacdo destes equipamentos para documentos arquivisticos
qgue possuam elementos ndo planos como selos de cera, selos de papel,
marcas em relevo, etc.

Todos os documentos a serem digitalizados neste tipo de
equipamento deverdo obrigatoriamente passar por um processo de
anadlise rigorosa de sua estrutura fisica, seu estado de conservacdo, bem
como a retirada de sujidades e objetos como clips, grampos, fitas adesivas
e assemelhados.

Documentos fotograficos (em pelicula, papel fotografico e
assemelhados) e material de arte, ndo podem ser digitalizados nestes
tipos de equipamentos com alimentagdo automatica, independente de
seu tipo e estado de conservacgao.
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2.2. Tabela 1 - Padronizagao

Tipo de documento Modo de Resolugao
cores minima®

Textos impressos, sem manchas, folhas Bitonal 300dpi

preservadas.

Textos impressos, com manchas. Tons de 300dpi
cinza

Capas dos processos. Tons de 300dpi
cinza

Textos com imagens ou fotografias em Tons de 300dpi

preto e branco. cinza

Textos impressos, com folhas Tons de 400dpi

deterioradas ou rasgadas. cinza

Textos com imagens ou fotografias Colorido 300dpi

coloridas

Manuscritos Tons de 400dpi
cinza

Imagens ou fotografias coloridas Colorido 400dpi

Negativos fotograficos Colorido 3000dpi

Documentos cartograficos Colorido 400dpi

Plantas Tons de 600dpi
cinza

% A resolucdo de 300dpi é a minima quando se deseja utilizar a tecnologia OCR. Se
for utilizar a ICR, aumente a resolugdo minima para 10dpi por linha.
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pesquisavel, embora possua uma taxa de compressdao menor, esse

formato digital permite dar acesso ao wusudrio final uma
representacao fiel do documento original, em um unico arquivo digital,
especialmente quando esse é formado por miltiplas paginas e contiver
também imagens fixas.

i A AGU adotou como formato principal o formato PDF/A

Sempre marque na configuracdo de seu aplicativo digitalizador o

A formato PDF pesquisavel e/ou reconhecimento de caracteres
(OCR ou ICR).

Como os formatos “Tons de cinza” e “colorido”, ocupam um
z j \ espaco maior, deve-se racionalizar o processo quando ocorrerem
casos de, por exemplo, processos com vdrias paginas de texto e entre elas
algumas fotos. Nesses casos em que apenas pequena parte do documento
precisa de qualidade, sugere-se que este seja completamente digitalizado
em “Preto e branco” e que se faca a “redigitalizacdao”, com a qualidade
necessdria, apenas da parte que necessitar de maior resolugao.

Para evitar arquivos muito grandes, que dificultem ou retardem a

legibilidade do conteudo, sugere-se que volumes com grande

numeros de paginas sejam divididos em arquivos digitais
menores, respeitando-se o limite entre 200 e 300 pdginas para cada
arquivo digital.

Nada obsta, porém, que, conforme orientacdo especifica de 6rgdo de
direcdo superior da AGU, haja um maior detalhamento no procedimento
de digitalizagao, como, por exemplo:

a. divisdo de autos de processo em arquivos digitais que contenham
um pequeno nimero de documentos;

b. especificagdo do conteudo principal dos arquivos digitais e
indicacdo do numero das folhas dos autos (ex: 001 — Peticdo Inicial e
Documentos — fls. 02 a 18).
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3. Preparando as pastas de trabalho (rede e local)

Com a intengdo de simplificar o salvamento dos arquivos durante

a digitalizacdo, recomendamos que seja criado um repositério na rede,
exclusivamente para o processo de digitalizagdo de documentos.

A pasta pode conter divisGes para separar os documentos que
foram digitalizados, conferidos, etc.

Esta pasta deve ser usada temporariamente, apagando os arquivos que ja
f foram inseridos no Dossié Eletronico. Vide item 4.7.

Uma sugestdo é que a pasta em que o digitalizador for salvar os
documentos seja mapeada, usando a letra “S:”, preferencialmente®®.

Por exemplo, nas unidades da AGU presentes em Brasilia, usamos
a seguinte pasta da rede:

\\sdf0076\Grupo_SG\CGDI\DIGITALIZACAO\

10 A Sugestdo da letra S é apenas uma escolha para padronizac3o.
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Para fazer o mapeamento, vocé deve:

a. Selecionar a pasta, copiar o endereco completo (conforme
exemplificado acima);

b. Através da janela meu
‘@ Mapear Unidade de Rede

computador, escolher mapear
unidade de rede (figura 06).

Que pasta de rede deseja mapear?

Especifique a letra de unidade para a conexdo e a pasta 3 qual voc deseja se conectar:

Unidade: |S: (\\sdf0076\Grupo_SG\CGDI ¥

Pasta: \\SdeWE\GrupuiSG\CGD\\D\G\TAUZAg.&O - Prg:urar C . CO | e O e n d e rego CO pia d O
Exemplo: W\servidor\compartilhamento
[l Reconectar-se na entrada no espacgo destinado a pasta.
[ Conectar usando credenciais diferentes
Conecte:se > um ste que pode ser usado pars armazenar documentos ¢ imagens Deixe marcada a opgao

“Reconectar-se durante o

—— logon” e clique em “Concluir”.

Figura 06: Tela Mapear Rede

Esse procedimento serd feito apenas uma vez, e sempre que vocé
for usar esse terminal, a pasta ja estard mapeada.

Agora no seu computador aparecera uma nova unidade Z: que
apontara para a pasta dos processos.

Ao final, existirdo no computador duas unidades:
“C:” — que é o seu computador local, sua maquina de trabalho;

“S:” — que é a unidade de rede que serdo salvas os processos digitalizados.
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4. Mapeamento dos procedimentos de digitalizagao

Nesse item trataremos da digitalizacdo dos documentos.

Os

procedimentos de como armazenar digitalmente serdo descritos no item

5.

4.1. Recepgao

a. Recebimento fisico do documento/processo;
b. Conferir tramite para o arquivo e o despacho de arquive-se;

c. Conferir se todos os NUPs estdo presentes fisicamente (juntados,

apensos).

d. Conferir se existem remissivas, caso existam, fazer a busca e junta-

las ao processo

e. Separar os processos classificados como judiciais, administrativos

e Confidenciais.

Processos Confidenciais

a. Receber documentacdao no AGUDOC;
b. Arquivar.

Processos NAO Confidenciais

a. Analisar e aplicar a classificagdo da tabela de temporalidade das
areas meio e fim;

b. Verificar se o processo ja foi digitalizado.

- Caso sim, (processos que foram desarquivados e estdo retornando

ao arquivo), verificar se ha algo novo no processo para completar no
arquivo virtual. Havendo novas informagdes a serem incluidas, tramitar
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para o setor de digitalizacdo e colocar o processo na prateleira de
retornos; Se ndo houver, arquivar diretamente na sua caixa de origem;
- Caso o processo nao tenha sido digitalizado, montar caixa com os

processos agrupados pela classificagdo (administrativa/judicial)

c. Fazer o tramite para a digitalizacao

d. Colocar o processo na prateleira “tratamento!'”.

Para o caso dos arquivos intermediarios, como ha a necessidade

& de busca dos processos, pedidos através do “0800”, sugerimos
gue as prateleiras sejam divididas em areas. No caso de uma
quantidade menor de processos, por NUP/Ano. No caso de
maiores quantidades, que os processos ja sejam colocados em
caixa na entrada, e criadas as devidas lombadas, a fim de que seja
facilmente localizado, caso necessario.

4.2. Tratamento'?

a. Recolher o processo na prateleira “tratamento”;

b. Organizar documentacdo®® (limpar processo, tirar clipes, grampos,
marcados, desdobrar folhas, etc.)*;

c. Conferir a numeracao das folhas;

11 Durante todo o mapeamento dos procedimentos, citaremos nome de
prateleiras, referindo-nos aos espacos destinados a guarda tempordria dos
documentos.

12 Essa etapa pode ser feita pelo préprio digitalizador.

13 Caso os processos ndo estejam em caixas e eles sejam manuseados por outro
servidor além do digitalizador (como para pesquisa, por exemplo), sugerimos que
os colchetes sejam retirados apenas pelo digitalizador, a fim de evitar que partes
do processo venham a sair deles durante o manuseio.

14 Caso a integridade do documento seja comprometida na atividade de
tratamento, deve-se tentar ao maximo a restauracdo do mesmo, e fazer uma
cOpia fisica da parte danificada para que ndo sofra mais perda no processo de
digitalizagao.
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d. Colocar marcadores em todas as paginas que possuem NUP's;
Passar o elastico/ligas de borracha no processo;
f. Colocar o processo na prateleira “digitalizagdo”.

4.3. Digitalizacao

a. Recolher o processo na prateleira “digitalizagdo”;

b. Verificar o processo a ser digitalizado (estado das folhas,
materiais, formas de impressdo, se apenas frente ou se possui
verso) e qual tipo de digitalizacdo nele deve ser aplicado;

c. Separar a documentacdo a ser digitalizada por NUP®;

d. Coloque o documento no digitalizador adequado (item 3.2),
escolhendo a opcdo de digitalizacdo?:

d.1. Somente frente — Preto e Branco;
d.2. Frente e verso — Preto e Branco;
d.3. Tons de cinza;
d.4. Colorido.
e. Colocar o primeiro NUP no digitalizador iniciar o processo.

marcada, exibir paginas em tamanho real ou em tamanho
legivel, conseguir-se-a, ao longo da digitalizacdo, conferir os
numeros de paginas, evitando posterior conferéncia.

i Dica'’: Durante a digitalizacdo, caso a op¢do de zoom esteja

f. Fazer a conferéncia da digitalizacdo (vide etapas de conferéncia);
g. Salvar o documento digitalizado®,

15 0s processos administrativos devem ser digitalizados separadamente por NUP,
sendo assim, cada NUP ird entdo gerar um arquivo PDF diferente.

6 Nos anexos, mostraremos como configurar o digitalizador marca Kodak.

7 Disponivel em alguns softwares de captura.

18 Digitar a NUP substituindo a “/” por “-“, exemplo: 00400.123456-2008-19.
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h. Caso exista processo apenso com outro NUP, retorne daqui ao
item "d" para a digitalizacdo deste NUP.

i. Digitalizar'® a capa?® salvando a mesma com o nome capa.

j- Depois de finalizada a rotina de salvamento, carimbar a ultima
folha?! com o carimbo "DIGITALIZACAQ" pequeno.

k. Com o carimbo “DIGITALIZACAO” grande, carimbar a capa do
processo, datar, assinar no local designado para digitalizacao;

I.  Colocar o processo na prateleira "Conferéncia";

&Caso o processo tenha mais de uma NUP

Q

Separar o processo referido com o novo NUP;

b. Digitaliza-lo, faca a conferéncia e salve o arquivo, digitando o
ordinal correspondente ao NUP seguido de ponto e o NUP.
Exemplo: 2.00400.123456-2008-20; 3.00400.123456-2008-21.

% pPara a digitalizacdo da capa recomendamos usar tons de cinza, uma vez que ela
costuma ter varias anotacgdes feitas a lapis, que podem ser perdidas na
digitalizacdo bitonal.

20 A digitalizagdo da capa, por ter padrdo diferente, pode ser feito pelo
digitalizador do processo, por um servidor a parte, ou pelo responsavel da
insercdo do processo no Dossié eletronico. Essa etapa deve ser avaliada pelo
responsavel, para viabilizar a forma mais rdpida e pratica para o setor.

21 Esse procedimento é para sinalizar qual a Ultima pagina digitalizada. Caso seja
incluida mais alguma informacgao no processo, o digitalizador sabera quais paginas
nao estao digitalizadas.
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f Processos que contenham “objetos®?” ndo digitalizaveis.

a. Retirar o objeto do processo,
informando o endereco fisico do seu
arquivamento?3;

b. Caso a folha que contenha a midia
esteja numerada, acrescente uma folha no lugar
avisando que nesta pagina existe uma midia.

4.4. Conferéncia digitalizagao

a. Pelo digitalizador:

Mesmo contando com etapa de conferéncia, é imprescindivel que

Nessa pagina existe
um objeto (mapa, CD, DVD,
livro, outros) ndo
contemplado por nossos
equipamentos.

0 contetido do mesmo néo foi inserido no
processo eletrénico.

o digitalizador faga uma conferéncia depois de concluido o processo.

a.l. Se estiver sendo digitalizada apenas a frente das pdginas,
observar se o numero da Ultima pdagina é o mesmo marcado acima da
folha no aplicativo digitalizador. Caso haja alguma divergéncia, devem-se
conferir as folhas. Exemplo: se foram digitalizadas 10 paginas, mas o
numero da ultima pagina é 11, provavelmente alguma pagina deixou de

ser digitalizada.

a.2. Se estiver sendo digitalizados frente e verso das paginas ou
tons de cinza, a melhor opc¢do é se passar as folhas verificando

numeragao.

a.3. Eliminar as folhas em branco manualmente.

22 Mapa, CD, DVD, fita VHS, livro, ou qualquer objeto ndo contemplado pelo

aparelho digitalizador usado.

23 Caso 0 mddulo de arquivamento da unidade possua espago destinado & guarda

de midias digitais.
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a.4. Rotacionar as folhas, caso necessdrio, de modo que o texto
fique posicionado corretamente para a leitura.

b. Pelo conferente:

O conferente deve pegar o processo na prateleira conferéncia,
abrir a pasta correspondente e conferir a homogeneidade entre os
processos fisicos e eletronicos, observando os itens abaixo:

b.1. Conferéncia das folhas: Criar um arquivo TXT nomeado
conferéncia; Abrir o arquivo digital e conferir se todas as folhas estdo
presentes, anotando no arquivo TXT criado o numero do processo
conferido e os nimeros das folhas faltantes (usar OK para processos que
estiverem totalmente certos);

b.2. Conferéncia de legibilidade: Na tela, ver a imagem em escala
1:1- 100 %, verificar a legibilidade do documento;

b.3. Imprimir uma folha do processo digitalizado e fazer exame a
“olho nu”, da cdpia impressa, para avaliar a qualidade da captura digital
comparando com o documento original;

b.4. Testar o sistema de busca, a fim de determinar se o OCR foi
devidamente aplicado;

b.5. Estando em conformidade, colocar o processo na prateleira
“Armazenamento”. Se o conferente encontrar erros na digitalizacao,
devera avisar do erro ao digitalizado, voltar o processo a prateleira
“digitalizacdao” e mover o lote digital para a pasta “redigitalizar”.

Atencdo para essa conferéncia. Caso o processo tenha sido

digitalizado errado, podera ser descoberto apenas na hora que o

mesmo for acessado pelo usuario e poderd ndo haver tempo
habil para uma correcao.
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4.5. Acerto dos erros de digitalizagao

Caso o arquivo digitalizado apresente problemas, ele deverd
retornar ao digitalizador para que os erros sejam sanados.

O digitalizador, por sua vez, de posse do lote fisico e o digital,
deve:

a.l. Abrir do lote ldgico da pasta Redigitalizar o arquivo
conferencia.txt, a fim de verificar as folhas faltantes e os problemas
encontrados;

a.2. Digitalizar estas folhas, salvando com o mesmo nimero do
processo, acrescido do sufixo “folhas”;

a.3. Combinar os dois arquivos (processo que estd com as folhas
faltando e o que possui as folhas digitalizadas nessa etapa);

a.4. Ordenar as folhas de modo que fiqguem como no processo
fisico.

4.5. Contabilizagao

Preencher diariamente planilha com quantidade de paginas
digitalizadas, para mensurar a quantidade digitalizada no setor;

Disponibilizar a planilha na rede para consultas pelos envolvidos.
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5. Armazenamento digital

Para armazenamento digital de documentos, a AGU possue trés
sistemas: Dossié eletronico, SICAU e o SAPIENS.

Trataremos também nesse tdpico sobre o tamanho dos arquivos,
sobre a assinatura digital e também do AGUDoc, para que possa ser dado
o devido tramite ao processo ja armazenado.

5.1. Limites no tamanho do arquivo

Os sistemas hoje utilizados possuem os seguintes limites para
anexac¢ao de arquivos:

Dossié Eletrénico: tamanho maximo do arquivo de 100Mb.
SICAU: tamanho maximo do arquivo de 30Mb.

Sapiens: tamanho méximo do arquivo de 1,5Mb.

A divisdao deve ser feita depois que o arquivo estiver
correto, conferido, e antes da assinatura digital, caso se A
aplique, uma vez que a divisdao consiste em uma alteracao do

arquivo original.
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a. Dividindo um arquivo PDF

Figura 07: tela do programa PDF Split

£) PDF Split and Merge basic Ver. 222 — ==
Arquivo

=N 2o

pdfsam 2.2.2

53l Plugins # MNomedearquive Caminhe Paginas Senha Verséo : Adicienar
i+ [ Compositor visual de documnento 1| Tabela Temporali... | C:AUsers\sanges.picinati\... 200 Versdo 1.5 (Acrob

i+ [] Mesclar/Extrair
+-[] Mix alterado
[ Reclassificacao visual
*-[] Rotacionar

i~ Configuracdes

Opgoes de divisio

i~ Sobre (©) Burst (dividir em paginas tnicas) ) Dividir apés estas paginas
) Dividir paginas pares ©) Dividir a cada "n" paginas
() Dividir paginas impares @ Dividir neste tamanhe 1.4 mb -
©) Dividir ao nivel dos marcadores < Presncher s patir documento
Pasta de destino
@ Mesmo que original ) Selecione um diretério
B Navegar
[¥] Sobrescrever se j existir
[¥] Compactar arquivo(s) de saida
Vers3o pdf do documento de saida: Versdo 1.5 (Acrobat 6) T 7

Opges de Saida
Prefixos para os arquivos desaida: |[BASENAME] - [FILENUMBER] 2

2 | Dividir

A tela acima (figura 07) mostra o aplicativo PDF Split and Merge?*.
Ele estd disponivel nas instalagdes do Windows 8, no parque da AGU?.
Para separar o arquivo PDF em arquivos menores, siga 0s passos a seguir:

a.l. Clicar em DIVIDIR, no menu esquerdo;

a.2. No lado direito, clicar em ADICIONAR para informar o arquivo
desejado;

a.3. Em opg¢des de divisdo, vocé pode escolher dividir o arquivo de
diversas maneiras. Como o Sapiens limita o tamanho de arquivo em 1.5Mb

24 0 aplicativo pode ser baixado em http://sourceforge.net/projects/pdfsam/
% para localizd-lo no Windows 8, basta pressionar a tecla Windows e digitar “pdf”.
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por arquivo, sugerimos um tamanho de 1.4Mb (que deve ser digitado no
campo de tamanho), porque em algumas situa¢des o programa ultrapassa
alguns bytes no tamanho desejado;

a.4. Na opcdo de pasta de destino, vocé pode escolher que o
aplicativo salve na mesma pasta de origem ou em uma outra, a sua
escolha;

a.5. Nas opgdes de saida, vocé pode adicionar prefixos ao nome de
saida. Segue alguns:

[TIMESTAMP] — Tempo da divisao
[BASENAME] — Nome original do arquivo
[FILENUMBER] — Numero do arquivo dividido
[CURRENTPAGE] — Numero da pagina

Para adicionar um prefixo, clique com o botdo direito no campo
“prefixos para os arquivos de saida”, e escolha-os. Por padrao, sugerimos
colocar os seguintes prefixos:

[BASENAME] - [FILENUMBER], onde ird salvar com o nome original
do arquivo, seguido de um “-“ e o niUmero sequencial da parte do arquivo
dividido.

a.6. Clicar em EXECUTAR e aguardar o processamento.

b. Dividindo um DOC/DOCX (Word)

Para dividir um documento que ultrapasse o tamanho limite,
recomenda-se a divisdo manual, isto &, abrir o documento, salvar
determinada quantidade de paginas em um arquivo e o restante em
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outros. O tamanho de 1,5Mb, caso seja documento com apenas textos,
pode conter até umas 900 paginas.

c. Dividindo um arquivo XLS/XLSX (Excel)

Para dividir uma pasta de trabalho do Excel que ultrapasse o
tamanho limite, tem de se observar se as planilhas presentes sdo
interligadas. Caso sim, recomendamos a divisdo segundo as instrucées de
“dividindo outro tipo de arquivos”, item “f”. Se elas puderem ser
separadas, faga-as entdo manualmente.

d. Dividindo um arquivo de video

Usando o Windows Movie Maker, vocé pode dividir o video em
segmentos menores. Como o tamanho é proporcional a qualidade e tipo
de gravacgdo, sugerimos que antes de iniciar a divisdo vocé faca uma conta.

Por exemplo: O video tem 15Mb e 15minutos de duragdo: em
15Mb serdo 10 partes de 1,5Mb. Entdo, dos 15 minutos, serdo 15 partes
de 1min e 30seg cada.
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HE i S5 - < JiMeuFiln Viovie Mak Ferramentas de Video
B~ Inicio Animacdes Efeitos Visuais Projeto Exibir Editar ‘-@'
= y - - - S
X P @ video da Webcam [&2] Titulo [—— 2 K i '
; — i RN dw o
2 f Gravar narracéo ~ |i=i| Legenda y & ’& - =
Colar Adicionar Adicionar » S h: = o [ _ | Salvar Entrar
videos e fotos uma musica = EI"“H"G”EO 45| Créditos ~ |l T | filme ~
Area de Tra... Adicionar Temas de Filme A... | Edicao Compartilhar

m

01:03,20/01:21,20

B

e v -‘-
Item1 del ,;‘TJ @ 1 ®

Figura 08: Tela do Windows Movie Maker

Para dividir o video no tamanho desejado:
a. Na janela de visualizacao, selecionar o tempo que deseja dividir;

b. Na janela de exibicdo da linha de tempo, clicar com o botdo direito e
escolher dividir.

e. Dividindo um arquivo de foto

Nesse tépico deveremos abordar como dividir uma foto para ser
anexada ao Sapiens. Mas esbarramos em algumas perguntas, que por
enquanto, encontram-se sem respostas.
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Uma foto de 3Mb, como a dividiremos? Corta-la-emos em duas
partes? Diminuiremos a qualidade, correndo o risco de perder detalhes
que talvez possam constituir uma informa¢do importante, ou
diminuiremos o tamanho, terminando entdo com o mesmo problema
relatado anteriormente?

Diante dessas indagacdes, sugerimos hoje que a foto seja zipada
em partes, como descrito no item “dividindo outro tipo de arquivo”.

f. Dividindo outro tipo de arquivos

Para dividir arquivos grandes, independente do formato/extenséo,
recomendamos que vocé use um programa de compactagdo e possa assim
dividir o seu arquivo em varias partes menores.

i -
Gravar Zip em Partes @
Selecione tamanhoz pré-definidos ou defina um tamanho:

definido pelo uzwario... v]

Digite o tamanho [em kbl 1536

b

Figura 09: Tela as opgGes do Sistema FilZip

A imagem acima (figura 09) mostra o programa FilZip, presente
nas maquinas que utilizam o Windows 7. Para dividir o arquivo, escolha a
opc¢do “Gravar ZIP em partes”, no menu extras. Atencdo: O tamanho aqui
é posto em Kb (1536).
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Caso vocé esteja usando o Windows 8, o programa padrdo é o 7-
ZIP, onde, para dividir, vocé deve determinar o tamanho na caixa de
didlogo adicionar (botdo adicionar, quando vocé vai criar o arquivo
zipado). Ateng¢do: O tamanho aqui é posto em bytes (1572864).

Adicionar ao arquivo
Arquivo:
Resumo manual - Sanges Picinati.zip W
Formato do arquivo: zip v Modo de atualizagso:
Adicionar e substituir arquivos W
Nivel da compresséo: Mormal W
COpgles
Método de compresséo: Deflate v Criar arguivo SFX
Tamanho do diciondrio: 32 KB w [ Comprimir argquivos compartihados
Tamanho da palavra: 32 "]

Encriptacio

Tamanho do bloco salido: Inserir senha:

Nimero de threads da CPLU: 4 w f4
Re-inserir a senha:

Uso de memdria para compresséo: 131 MB
Uso de memaria para descompressao: 2MB [] Mostrar senha

—
Dividir em volumes, bytes: Metodo de encriptaggo: ZipCrypto N
| 1572864 v

o
Pardmetros:

Figura 10: Tela de opgGes do Sistema 7-Zip
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5.2. Assinatura digital

N

Em atendimento a Lei 12.682/2012, o arquivo digitalizado e
anexado a Sistema, obrigatoriamente, tem de ser validado por assinatura
digital.

A assinatura digital deve ser feita pelo “Assinador Digital”.

Utilizando o Assinador Digital localizado no menu Ferramentas na
Rede AGU:

a. Clicar no botdo procurar e selecionar o arquivo a ser assinado;
b. Clicar em assinar.

Ferramentas

Malote Eletrénico | Alteracdo de Senha | Assinador Digital

Assinador Digital

Selecdo de arquivo

*Arquivo:

X Procurar

@ Assinar

Figura 11: Rede AGU

Utilizando o Assinador Livre — TJ/RJ (disponibilizado no site do
Tribunal, www.tjrj.jus.br)

O Assinador Livre adiciona uma assinatura digital no documento
PDF que foi gerado a partir do documento de peticdo criada pelo
advogado. Somente assina digitalmente documentos em formato PDF
independente da origem e do programa que gerou o documento.

a. Clicar no botao procurar e selecionar o arquivo a ser assinado;

b. Adicionar motivo e local, caso queira;

c. Clicar em assinar.

22 EDIGAO Pagina 41



Manual de procedimentos de digitalizacdo - CGDI/SGA/AGU

# Assinador de PDF o =13
Arquivo de entrada: | é‘_l
Y

Arguivo de saida: |

Motivo: ||

Local: |
Assinar I Sair |

Figura 12: Assinador Livre

Dentro do assunto da assinatura digital, que deverd fazer-se
presente nos procedimentos da captura do arquivo digitalizado, o Conarq
dispos:

“Um SIGAD deve ser capaz de garantir a origem e a integridade
dos documentos com assinatura digital.

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de
incluir, remover ou atualizar no SIGAD os certificados digitais de
computadores ou de usuarios.

Um SIGAD tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura
digital no momento da captura do documento.

Um SIGAD, no

prOCESSO de Verificagao Ordenar por: {¢ Mais recente { Mais antigo
da assinatura digital, tem = *| nE e @) [1]r5| (=) @
que ser capaz de
. @ Pelo menos uma assinatura € invalida.
registrar, nos metadados
do documento, o

seguinte:

e validade da
assinatura verificada;

e registro da
verificacdo da assinatura;
¢ data e hora em que ocorreu a verificagdo.” Figura 13: Adobe Abrocat
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Verificando a Assinatura digital em um documento pdf

E Assinaturas ®
O Adobe Reader exibe as R
informagdes completas &l Assinaturas -
Sobre as assinaturas dO As pessoas a seguir assinaram este documento digitalment

El°f§ Assinadopor] ~" " """ ___j
documento. A forma de Validade da assinatura desconhecida:
apresenta¢do depende da - Hora: 2013.04.25 13:06:55 -0300°
Verséo/sistema/plugin Motive: Eu sou o autor
A Local: AGU

utilizado. o

Campo: Signaturel (assinatura invisivel)

Reviséo do documente: 1 del

Figura 14: Adobe Acrobat

O Dossié eletronico ja exibe automaticamente a mensagem contendo as
informacdes sobre a assinatura.

A assinatura digital em um documento pode aparecer das
seguintes formas:

Identidade desconhecida, quando o certificado da Autoridade
Certificadora Raiz Brasileira (ICP Brasil) ndo esta instalado.

Assinatura ainda nao verificada, ndo podendo estabelecer se o
documento foi modificado. Necessario verificar a instalacdo do certificado
raiz.

Assinatura valida, quando todas as verificagdes foram satisfeitas.
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Como saber se uma assinatura eletronica é confiavel?

A assinatura eletrénica é identificada por uma mensagem, geralmente na
parte superior do documento. Observe que na caixa de didlogo que
contém as assinaturas aparecem, além do nome do assinador, data/hora e
detalhes da autoridade de certificacao.

Uma assinatura digital que apresenta problemas exibe geralmente um
sinal em vermelho ou amarelo, informando o problema encontrado.

O que fazer quando a assinatura ndo for reconhecida como valida?

Vocé deve
primeiramente
contatar a origem

SE LG U | W | AT e ] B

'—_]e".' Ag menos uma assinatura apresenta problemas.
£

(L] | Assinaturas @ do documento e
é/ =~ Validar todas informar o
T ———| problema

% Validade da assinatura desconhecida: OCOFFIdO, Caso a

0 Documento nde foi modificado desde que esta assinatura foi apli

assinatura  seja

Aidentidade do assinante ¢ desconhecida, peis ele ndo foi incluida

0 horario de assinatura € o que consta no computador do signatari Vé||da' contate o
Detalhes da assinatura d
- epartamento de
Ultima verificagdo: 2013.04.25 10:58:22 -03'00" p
Campuo: Signaturel (assinatura invisivel) tecnologla
Clique para exibir esta versdo responsa’vel

Figura 15: Adobe Acrobat
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Um documento assinado digitalmente tem validade legal?

Conforme a Medida proviséria 2.200-2, a lei brasileira determina que
qualgquer documento digital tem validade legal se for certificado pela ICP-
Brasil (a ICP oficial brasileira). A medida proviséria também prevé a
utilizacdo de certificados emitidos por outras infra-estruturas de chaves
publicas, desde que as partes que assinam reconhegam previamente a
validade destes.

Segundo a MP 2.200-2, documentos certificados pela ICP-Brasil possuem
fé publica, sendo considerados documentos assinados pela propria
pessoa.

E possivel imprimir uma assinatura digital?

NAO. Uma assinatura digital n3o pode ser impressa.

A assinatura é um processo matematico, onde faz-se necessdério realizar
calculos utilizando-se dos bytes que foram assinados, bem como da chave
publica do signatdrio para efetuar a verificacdo da validade da assinatura
digital.

Quando se imprime um documento assinado digitalmente, perde-se entdo
a possibilidade de validar a assinatura digital, fazendo com que este
documento comporte-se de forma semelhante a fotocdpia.

Ainda sobre este assunto, qualquer informacao impressa que indique que
um documento foi assinado digitalmente perde o sentido, pois altera o
documento original que foi assinado.
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Eu sei de um software que imprime o hash da assinatura digital
indicando a existéncia da mesma:

Sim, existem aplicagbes que imprimem o Hash ou mesmo os bytes da
assinatura digital indicando a existéncia de uma assinatura digital, porém
devido ao fato de que a assinatura sé pode ser confirmada mediante o
calculo matematico feito digitalmente, essa informagdo impressa tem uma
fungdo meramente informativa, ndo representando de forma alguma a
validade juridica. Outros softwares trazem informacdes similares a essa:
“Este documento estd assinado digitalmente nos termos da Lei Federal
11.419/2006, Medida Provisoria 2.200-2/2001, Decreto 1.455/2010 e
Portaria XXX”, mas continua sendo meramente informativo.

Posso dar fé em um documento impresso que foi assinado digitalmente?

Sim, lembrando-se da importancia de conferir a validade da assinatura.

5.3. Dossié Eletronico

Pegar o processo na praleteira “Armazenamento”;

Abrir o Sistema Dossié eletronico.

Clicar um novo dossié clicando em "+ Criar um Dossié";

No campo descricdo, escrever: "Arquivo AGU - processo

administrativo completo?®";

e. No campo “assunto”, digitar o mesmo assunto da capa do
processo;

f.  No campo “NUP”, digitar a mesma NUP da capa do processo;

Clicar no botdo "gravar";

Na tela que abrir em seguinte, clicar no botdo "juntar novo

documento";

o0 oTow

= o

26 Descricdo definida de acordo com a especificidade da atividade.
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i. Procurar o arquivo PDF do processo nas pastas de digitalizacdo;
j.  Digitar a NUP do arquivo PDF que esta sendo anexado;
a. Se houver mais um arquivo PDF do mesmo processo a ser
anexado, clicar no botdo de op¢do "continuar nesta tela";
b. Caso ndo haja outro arquivo a ser anexado, clicar no botdo de
opcao "fechar esta janela";
k. Clicar no botdo "juntar" para finalizar a importacao;
I.  Se houver outro arquivo a ser anexado, repetir o procedimento
descrito acima (letras g a j);
m. No carimbo da capa, escrever o nimero do dossié e o nome do
responsavel;
n. Colocar o processo na prateleira “Arquivo”.

5.4. SICAU

a. Pegar o processo na praleteira “Armazenamento”;
Abrir o sistema SICAU;
¢. Pesquisar o nimero do processo, clicando em processo no canto
superior esquerdo;
Clicar em tarefas, menu esquerdo do sistema;
Verificar se o processo pesquisado possui o cédigo “FA87”
referente a documentos digitalizados;
a. Se sim, anexar o documento digitalizado ao cddigo
“FA87”. NAO criar outro codigo “FA87”;
b. Se nado, clicar em “novo”, localizado no lado superior
direito, através de um icone de um “papel em branco”;
Preencher a unidade responsavel;
Preencher Setor ou Coordenacgao responsavel;
Selecionar a op¢ao;
Selecionar a op¢do Administrativo;
j- Apor o nome do servidor no campo Responsavel;

@
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k. Apor “0” no campo prazo;

I.  No campo Tipo do documento, inserir o cdédigo “12”, referente a
outros;

m. Clicar em confirmar;

n. Para anexar o arquivo digitalizado, clique no icone de um papel
em branco, presente no menu esquerdo do SICAU;

0. Localize o arquivo através do icone de um clip vermelho;

p. Clicar em confirmar?’;

g. Ao terminar de inserir os anexos, voltar a tela do SICAU
observando se a tarefa “FA87” esta selecionada;

r. Clicar no icone de um papel em branco, ao lado da opcdo
atividades, no menu a esquerda;

s. No campo atividades, inserir o codigo “M686”, referente a
digitalizacdao dos documentos;

t. Inserir observacgdes, caso existam;

u. Finalizar o processo clicando em confirmar.

5.5. Tramita¢do no AGUDOC*®

a. Pegar o processo na prateleira “Arquivo”;
b. Abrir o dossié eletrénico, utilizando o nimero que se encontra
escrito na capa;
c. Conferir NUP;
d. Conferir a existéncia do arquivo digitalizado no dossié;
e. Tramitar para o ArgAGU escrevendo: “Dossie Eletronico
29 no campo complemento do tramite;
f. Apagar o arquivo do processo da pasta em que estava salvo™.

XXXXXX

270 SICAU permite inserir até 5 arquivos por vez. Para continuar inserindo mais
arquivos, clicar na op¢do confirmar incluindo novo anexo, no final da pagina.

2 Apenas para 0s processos que possuam NUP. E possivel que a mesma pessoa
gue esta inserindo os processos no AGUDOC ou SICAU faga o trabalho de
tramitagao.

2 Numero de cadastro do documento no Sistema Dossié.
- |
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5.6. Consulta ao processo digital no Dossié Eletronico

Encontre um dossié

Encontrar

{* pelo nt do dossié (" pelo assunto (" pela descricdo

(" pelo n® de processo

{* Somente dossiés da minha unidade

{" Dossiés de todas as unidades

Figura 16: Dossié Eletrdnico

Entrando no Sistema Dossié Eletrénico (Rede AGU), a primeira
caixa de texto deve ser preenchida com o dado a ser consultado. Logo
abaixo, tem-se as opg¢bes de busca (NUmero, assunto ou descricdo do
dossié, ou nimero do processo).

Importante ressaltar que o NUP, caso seja essa a opc¢ao escolhida,
deve ser preenchido sem mascara, apenas os numeros. E que caso o
dossié ndo tenha sido criado na sua unidade, deve-se marcar a opg¢do de
“Dossiés de todas as unidades”

30 Primeiro porque depois de inserido no sistema Dossié ndo serd mais necessario
mais o arquivo. Segundo, para ndo ocupar espaco digital desnecessario.
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Dossié Eletrénicc

Dossié no 24836555 Ver todos os atributos do dossié Aiterar Dossié Excluir Dossié

Documentos Ordenarpor: (¢ Mais recente (" Mais antigo

fi”iii‘i;”””"”d' " | m'sodater B & [l ) 2 =1 ) AT @Y 2 e ©

e e
97 volume 21
25/02/2013
22.00405.001897-2003-
97 volume 20.pdf
25/02/2013
21.00405.001897-2003-
7 volume 13.pdf
25/02/2013
20.00405.001897-2003-
7 volume 18.pdf
25/02/2013

B BT

57 volume 17.pdf
25/02/2012

Fara 2% menuiss cABER. _m
18.00405.001897-2003-
57 volume 16.pdf

@ :RD
‘R Fa-c
_ DEPARTAMENTO junmlAL]NTEmArvcm EDE luoomosmm DO PATRIMANIO DAUNT a
25/02/2013

17.00405.001897-2003- Mesmorando n. 30 YO4DPPT/DEINPGU I]r‘s,hdoda:kvuqmdgzw
97 voluma 15.pdf
25/02/2013
16.00405.001897-2003-
57 volume 14.pdf
25/02/2013
15.00405.001897-2003-

57 volire 13, pdf s
25/02/2013

\ malald abed 22 \ | Syeubo0g B |

Aa Senhor Procurador-Chefe da Unidio no estado do Amazonas

REF: Acérdios do TCU — Processo Administrativo n® 00405.001897/2003-97

14.00405.001897-2003- h Senhor Procurador-Chefe da Unifio,

.| 97 volume 12.pdf
25/02/2013 De ordem do Senhor Diretor, em exercicio, do Departamenio Judicial
it Internacional e de Recomposicio do Patrimnio da Unido, encaminhamos a Vossa Senhoria
97 volume 11.pdf actrdios do Tribunal de Contas da Unifio, para a propositura das agdes de execuglio em face dos
25/02/2013 devedores abaixo relacionados.
12 sosnsioatesaca=

EHH@@@@@HH@@@

97 voluma 10.p

Figura 17: Dossié Eletrénico

5.6. Consulta ao processo digital no SICAU

Relatdrios  Tabelas Operagbes em Lote  Distnbuigdo Automatica

Lista de Tarefas do Processo
Processo: 28574 / A160 (Demais Graus) () gy YRed o lvy

Tarefa Descricao

Ml D Fass Andamento na Justica

M D Faoz Analisar Despacho ou Ato Ordinatdrio ou DedsSo

M D Fao2 Analisar Despacho ou Ato Ordinatdro ou Dedsdo

[u] D Fazo Solidtacdo de Providénoas Administrativas Diversas
D Atividade D Fazo Solidtagio de Providéndas Administrativas Diversas
D Redistribuigdo D Solictagio de Providéndas Administrativas Diversas

Digitalizar Processo
Andamentn na Tishes

Figura 18: SICAU

Para encontrar o processo digital no SICAU, basta localizar a tarefa
FA87, seleciona-la e clicar no menu “anexo”, lateral esquerda.
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6. Requisitos minimos

6.1. Pessoal

Ndo é aconselhavel que um Unico servidor realize todas as rotinas
de digitalizacdo de forma individualizada. A eficiéncia do processo estd em
separar cada rotina de modo que cada servidor confira o trabalho
realizado na etapa anterior. Isso proporciona um trabalho mais rdpido e
com menor incidéncia de erros. A rotina minima conta com a proporc¢ao
abaixo:

Um servidor para a recepgao — esse servidor recepciona, confere
os processos, faz o devido tratamento e tramita para a digitalizacao;

Trés servidores para a digitalizacdo — esses servidores fardao a
limpeza do processo e digitalizacao;

Um servidor para a inclusdo do Dossié — servidor responsavel pela
inclusdo no sistema de Dossié eletrdnico.

Dependendo da quantidade de servidores, vocé pode criar
subdivisdes dentro de cada agrupamento, como por exemplo: Se vocé tem
dois na recepg¢do, um se encarrega de receber e tramitar, o outro faz a
conferéncia dos apensos e anexos. Se tiver dois no Dossié, um faz a
inclusao dos arquivos e o outro confere e tramita.
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Mas eu tenho um unico servidor. O que faco?

Nesse caso especifico, onde o volume de documentos ndo requer
o emprego da propor¢do minima, faz-se a sugestdo de dividir as tarefas
didrias. Por exemplo: Um servidor apenas, trabalhard na seguinte
propor¢do: Um dia para a limpeza e separag¢do dos processos, trés dias
digitalizando e um dia armazenando digitalmente. Nesse caso, ele
consegue atingir uma média em torno de 7500 paginas a cada cinco dias
trabalhados.

6.2. Material

Os materiais necessarios para a digitalizacdao sdao: Computadores,
estacOes de trabalho, digitalizadores, além do material de escritério, como
canetas, extratores de grampos, carimbos descritos em anexo.

E necessario também as prateleiras ou armdrios para a
organizagao dos processos. A drea de trabalho deve ter espaco livre, para
gue os processos fiqguem separados fisicamente.

O espaco aproximado para o trabalho com uma equipe
compreendendo cinco pessoas, é de 36 metros quadrados.

6.3. Quantidades

A producao depende mais do recurso humano do que do recurso

técnico.
Apds um ano de monitoracdo, chegamos aos seguintes nimeros

médios:
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Quantidades de paginas digitalizadas em UMA hora trabalhada

770

265

Alto Médio Baixo
Nivel de comprometimento do digitalizador

Figura 19: Grafico comprometimento

Tendo um fluxo de 20 processos, com uma média de 150 paginas
cada, como calculo quantos computadores e digitalizadores precisarei?

Vamos entdo as contas: 20 processos x 150 paginas = 3000 paginas

Um digitalizador “normal”, trabalhando 8 horas diarias, digitaliza
cerca de 3300 paginas ao dia, entdo um digitalizador lhe atendera.

E claro que cada caso é um caso, temos processos que s3o mais
trabalhosos, outros mais simples. Dificilmente um digitalizador conseguira
atingir uma média de 770 paginas/hora em processos com muitos
grampos, clipes, folhas deterioradas, etc.
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6.4. Espaco fisico

Um digitalizador precisa de aproximadamente 6,5 m? para a
execucdo de sue trabalho, sendo possivel comportar uma estagao para
computador e scanner, e uma mesa/prateleira para triagem.

Caso o numero de digitalizadores seja maior, pode-se calcular
aproximadamente:

4,5 m? para cada digitalizador

1,45 m?2 para cada 350 processos

1,45 m? para a estacdo de tratamento.

Tendo um fluxo de 20 processos, com uma média de 150 paginas
cada, como calculo quanto espago precisarei?

Vamos entdo as contas: 20 processos = 1 digitalizador — 5 m? serdo
suficientes;

Se meu fluxo for de 150 processos/dia?

Nesse caso, serdo necessarios 8 digitalizadores, sendo calculado:
36 m? para as estac¢des

1,45 m? para as estantes de entrada e saida

1,45 m? para a mesa de tratamento

Total de 38,9 m?
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Anexo A — Documentos sigilosos

Para o tratamento dos documentos com acesso restritivo,
sugerimos que o sistema Dossié Eletronico tenha uma forma de
criptografia®! do arquivo digital, além de contemplar a Assinatura Digital
do usuario.

Esta secdo trata dos servicos de seguranca apoiados em
criptografia. De antemao, é importante salientar que esses documentos
ndo devem ser armazenados criptografados3?.

O sistema Dossié Eletronico tem que usar criptografia no
armazenamento, na transmissdo e na apresentacdo de documentos
arquivisticos digitais ao implementar a politica de sigilo. Ademais, deve
limitar o acesso aos documentos cifrados somente aqueles usuarios
portadores da chave de decifracdo®.

No mesmo sentido, o sistema tem que registrar os seguintes
metadados®* sobre um documento cifrado:

¢ indicagdo sobre se estd cifrado ou ndo;

* algoritmos usados na cifracdo®;

¢ identificacdo do remetente;

¢ identificacdo do destinatario.

A remocdo da cifracdo pode ocorrer quando sua manutencgao
resultar na indisponibilidade do documento. Por exemplo, se a chave de
cifracdo/decifracdo estiver embarcada em hardware inviolavel cuja vida
util esteja prestes a se esgotar ou se o documento for desclassificado.

31 Vide conceitos

32 0 Sistema deve criptografar os documentos no acesso, exigindo a chave para a
leitura. Alguns fatores que p6em em risco a criptografia no longo prazo sdo o
comprometimento ou obsolescéncia da chave, indisponibilidade do portador da
chave e evolugdes tecnoldgicas.

3 Vide conceitos

34 Vide conceitos

35 Vide conceitos
-
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Em caso de remocdo da cifracdo do documento, os seguintes
metadados adicionais tém que ser registrados na trilha de auditoria:

e data e hora da remocao da cifracdo;

e identificacdo do executor da operagao;

* motivo da remocao da cifragao.
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Anexo B - Configuragao digitalizador KODAK Série i:

1. Clicar no icone do digitalizador na bandeja do sistema e escolha

Opgoes.
Selecionar o niumero 4 e clique em OK.

B Opgdes

Definir nimeros de botdes a ser ativados

oK | l Cancelar ‘
L
Figura AO1: Tela Opgdes
[ Scanner 12400/i2600/i2800 KODAK - Smart Touch 2 . CI|Ca r no ico ne do
A GI® | digitalizador na bandeja do
Licheia Renomesr. . sistema e escolha Configurar.
| Sy Aplicar as 4 configuragGes que
B = ' seguem, sempre salvando as
)"' PDF - pesquisével v| | configuracBes... a |te ra gées i
Pasta:
Py Pesquisar...
Prefixo do nome do arquivo:
[]Momear arquivo antes de salvar " ~
Configuragoes:
OpcBes de diitalzacio
[]Editar imagens antes de salvar
Aguarde por mais paginas quando o alimentador estiver vazio
[ Adicionar palavra-chave an arquivo
[]Separar apés folha em branco Configurac3o... Selecionar oS //Atalhos
Digitalizar como ”,
: Atalho de configuracio: d ata refa :
m Frente e Verso Configuraces. . a. Frente e Verso
[] Exibir configuracies antes de digitalizar b Ca pa
Snc c. Tons de Cinza
d. Colorido
Figura A02: Tela OpgGes
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Ademais, deve-se aplicar as configuragdes que sdo comuns a
todos:

Destino: Arquivo;

Tipo de arquivo: PDF — pesquisavel;

Pasta: Aponte para a pasta mapeada no item2;

OpgOes a serem marcadas: Nomear arquivo antes de salvar (para

vocé poder salvar com um nome especifico) e Editar imagens

antes de salvar (para que vocé possa excluir as paginas em branco

ou rotacionar as paginas erradas);

As configuracdes de digitalizacdao que terao valores diferentes para cada
“Atalho da tarefa”. Vamos comecar criando as configuracdes:
a. Clicar no botdo configuragbes, conforme figura A03;

i [ o [ cocler | [ sk ]

——
‘Atalho de configuraco:
[ S —e——

Exbi confiouagies antes de daitalzar

Figura A03: Tela Opgdes

b. Clicar em umas das configuragdes existente, Documento Perfect
Page em preto-e-branco, por exemplo.

c. Clicar em Salvar como e nomear as novas com os nomes das
tarefas criadas (Somente frente, Frente e verso, Tons de cinza e Colorido);

d. Clicar em OK salvando as alteracgdes.

Aplicando as configura¢des para cada “Atalho da tarefa”

a. Selecionar o atalho da tarefa, Frente e Verso, por exemplo;

b. Clicar no botdo configuracdes e escolher o atalho com o mesmo
nome;

—= U Figura A04: Tela Opgdes

c. Informar que o documento de entrada tem dois lados (frente e

verso, tons de cinza e colorido) e um lado - frente (Frente);
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e
{8 KODAK i2600 Scanner - l li‘_g

»

Atalhos de configuracdes:

[ Salvar &3 Salvar como... [fj Apagar = Renomear... 4 Limpar
P Faio *
L 4

[Tl occumerto perect Page Frerte & Verso

[] Documerto Perfect Page colorido

(@ Fetoaraia colorida
fi] Documento Perect Page Sofrerte

ﬂ Documerto Perfect Page Tons de cinza

@ 0 documento de ertrada &:

[ Dois lados ~ | Colocar documentos voltados para baa

e e
!

Figura AO5: Tela OpgGes

d. Clicar em configuragdes e configure as guias conforme imagens:
[ 8 KODAK 12600 Scanner [E=EER—>=)

— == Qe |vE|:-E-l8- G®

2] (= a[ T[] f 2 [ e [ fe [ fa [ b

Digtalzar como

Preto & branco (1 bit) b4

Tipo de midia
D Papel comum h

Tipo:
I ? JcT—

| Eom

[l el al v o] o sl el uf sl o] ] o 1of o] 0] el o] ol ca of ] o

<Pagnanical | [ Disposiiva > Visualizar ) [ oK ] [ cancelar

Figura A06: Tela Opgdes Frente e Verso

22 EDICAO Pagina 59



Manual de procedimentos de digitalizacdo - CGDI/SGA/AGU

r
8 KODAK i2600 Scanner

P = )

Lado Ambos

Tamanho | Austes | fprimoramentos
Digtalizar como

Tons de cinza (3 bts) -

Qualidade:
[el;

® &8

v BB Q@

1232 E[&[7 (2] fia [ [i2 [13 fa [15 [& [17 [ 12 fa |

[af o e Telelolelylelzl

el cel al vel o] el f ool f et o cof o 1of of ] i 1] ol

[ »

« [m] 3
<Pégnaincial | [ Dpostvo> | Vsuzizar | | oK ] [ Ccanceler
L ———— —
Figura AO7: Tela Opgdes Capa e Tons de Cinza
——
8 KODAK i2600 Scanner =000y
-

Lado Ambos

Q& |;HE]|

G@

T2 [a[2]=[&[7 (2[5 e [ F2 [i2 fe [i= fe 17 Fa e o B

Digializar como:

Colorido (24 bits) =
Tipo de midia
0

CQualidade:

glelnlolelelzl)

e ecl o e oef e ol e ot o f cof ol o of il el s ]

<Pagnaincisl | [ Dispostivas |

Visualizar

&
=)
=

K|

Cancelar

Figura A08: Tela Opg¢des Colorido
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b ] KODAK i2600 Scanner - olEH
Lado:
{ Temanho | Auustes || Apnmoramentos |

- ~
Preenchimento de furos
Ativada B
Detecgdo de imagem em branco >
Com base no contetido dos documentos v =
Quantidade de conteddo: 2 % 4l
P imento da borda &
Cor i v -
Fitro de riscos 5
Ativada
Agressividade: 0 [
Redugdo de cor
Cor: {nenhuma) v

v
< >

< Pégina inicial Dispostivo > Visualizar 0K Cancelar

Figura A09: Tela Opgdes
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Anexo C - Salvando o PDF digitalizado usando o digitalizador KODAK
Série i 2600:

Clicar em concluido no aplicativo para iniciar o processo de
salvamento. Na primeira tela, ele

[=2=)
apontard para a pasta que vocé criou
b, 00410009539200787 021244 Postodesrauives anteriormente (item 2)
|
= Clicar no botdo Criar Nova Pasta.
A
Computador Figura A10: Tela Salvar como
‘.‘: « i » M
Rede  Nome: [ G|
Aeasvos dotoo: [ <] concem |||
. , B Sahar como ' [===]
Digitar o numero da NUP s [TE 3 ~@eE
substiuindo a “/” por “-“, exemplo: = e ﬁﬂ
00400.123456-2008-19. N3o -

coloque espa¢o no nome. Depois -
de digitado, selecione®® o nimero | *
digitado e COpieS7,' Figura A11: Tela Salvar Como \:E E S = = :

Abrir® a pasta criada, clicar no
espaco de nomeagdao do arquivo, R
digitar “1.” e cole* o nome copiado P ot nagers 203

Aguarde...

anteriormente; LU

Clicar em salvar ou pressione o (&=
<enter> e se iniciard o processo de

Sa|vament0; Figura A12: Tela Aguarde

36 Selecionar usando o mouse: Clique sobre o final do nome, segure pressionado o
botdo principal do mouse e arraste até o inicio do nome;

Selecionar usando o teclado: Segure a tecla <shift> e pressione a tecla <Home>

37 Copiar usando o mouse: Clique com o boto auxiliar e escolha copia;

Copiar usando o teclado: <CTRL>+<C>;

38 pressione o <Enter> duas vezes ou clique sobre o icone amarelo da pasta.

39 <CTRL>+<V> ou bot3o auxiliar do mouse, colar.
- |
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Anexo D - Carimbos

Carimbo capa processo usado na CGDI:

DIGITALIZADO (CGDI)

Data: ! !

ANEXADO
( )Dossié ( )SICAU

Figura A13: Carimbo

Carimbo ultima folha do processo:

DIGITALIZADO

Figura A14: Carimbo
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Anexo E - Fluxogramas

e}
o=
c
(7}
=
=
1)
1~
=)
=2
|~
<

Digitalizacdo
Digitalizagdo
Digitalizacdo

Tratamento

Recepcdo
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Digitalizagdo
CAPAS

A 4

Recolher o processo
na prateleira
"digitalizados"

A 4
Utilizar o scanner de
mesa para
digitalizar as capas
dos processos

s

Salvar na pasta em
que o processo foi
digitalizado

4

Retornar a caixa
para a prateleira
“digitalizados”

22 EDICAO

At Assinatura
Conferéncia Digi
igital
// - \ / i1 \
( INiCIO ) | INICIO
__ _
v
Recolher o processo
h 4 na prateleira
Verificar se os "digitalizados"
processos estdo
enumerados
corretamente.
\ 4
Abrir os arquivos
v virtuais e comparar
com os fisicos,
Fazera verificando os erros
contabilidade do comuns de
totais digitalizados digitalizagdo, como

falta de folhas e
folhas ilegiveis

A\ 4
Transferir os h 4
arquivos para a ) )
pasta assinatura Assinar o arquivo
digital
\ 4
- A
4 N '
ki/ﬂ Transferir a pasta

assinada para a
pasta “Dossié”

N
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