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 Os registros de Os registros de conhecimento tiveram um longo processo de conhecimento tiveram um longo processo de 

evolução: evolução: dos dos desenhos feitos nas paredes das cavernas até desenhos feitos nas paredes das cavernas até 

chegar às modernas tecnologias mediadas por computadores. chegar às modernas tecnologias mediadas por computadores. 

 O registro de conhecimentos  se dá por meio das O registro de conhecimentos  se dá por meio das 

tecnologias disponíveis na época. tecnologias disponíveis na época. 



 Em virtude do progresso científico e tecnológico ocorrido no Em virtude do progresso científico e tecnológico ocorrido no 

século XIXséculo XIX, o documento se , o documento se tornou mais complexotornou mais complexo..

O resultado das inovações deu origem a três situações:O resultado das inovações deu origem a três situações: O resultado das inovações deu origem a três situações:O resultado das inovações deu origem a três situações:



{{
 que dispõe sobre a elaboração, o arquivamento e o uso de que dispõe sobre a elaboração, o arquivamento e o uso de 

documentos eletrônicos.documentos eletrônicos.

Primeira: Documento EletrônicoPrimeira: Documento Eletrônico

PROJETO DE LEI Nº 2.644, DE 1996PROJETO DE LEI Nº 2.644, DE 1996

 Art. 1º  ConsideraArt. 1º  Considera--se documento eletrônico ... se documento eletrônico ... todo documento, todo documento, 

público ou particular, originado por processamento eletrônico público ou particular, originado por processamento eletrônico 

de dados e armazenado em meio magnético, de dados e armazenado em meio magnético, optomagnéticooptomagnético, , 

eletrônico ou similar.eletrônico ou similar.



{{
 Documento eletrônicoDocumento eletrônico: é um documento registrado e codificado em : é um documento registrado e codificado em 

forma eletrônica ou em dígitos binários e acessado e interpretado  por forma eletrônica ou em dígitos binários e acessado e interpretado  por 

Documento Eletrônico e Documento DigitalDocumento Eletrônico e Documento Digital

meio de um equipamento eletrônicomeio de um equipamento eletrônico

 Documento digitalDocumento digital: é um documento registrado e codificado em : é um documento registrado e codificado em 

dígitos binários e acessadodígitos binários e acessado e interpretadoe interpretado por meio de sistema por meio de sistema 

computacional. computacional. 



{{
 Documento eletrônico: música em fita cassete e em Documento eletrônico: música em fita cassete e em LongLong PlayPlay (LP), vídeo (LP), vídeo 

em em videovideo home systemhome system (VHS) e em (VHS) e em BetamaxBetamax, arquivos em disquete, , arquivos em disquete, 

compactcompact discdisc (CD), (CD), digital digital versatileversatile discdisc (DVD), (DVD), HardHard Disk Disk (HD), (HD), texto em texto em 

ExemplosExemplos

compactcompact discdisc (CD), (CD), digital digital versatileversatile discdisc (DVD), (DVD), HardHard Disk Disk (HD), (HD), texto em texto em 

PDF, planilha de cálculo em Microsoft Excel, áudio em MP3, filme em PDF, planilha de cálculo em Microsoft Excel, áudio em MP3, filme em 

AVI, etc...AVI, etc...

 Documento digital: Documento digital: texto em PDF, planilha de cálculo em Microsoft Excel, texto em PDF, planilha de cálculo em Microsoft Excel, 

áudio em MP3, filme em AVI. áudio em MP3, filme em AVI. 

Assim, todo documento digital é eletrônico, Assim, todo documento digital é eletrônico, 

mas nem todo documento eletrônico é digital.mas nem todo documento eletrônico é digital.



{{
 Há um extenso Há um extenso estoque de documentos e conhecimentos estoque de documentos e conhecimentos que foram que foram 

criados, armazenados e disseminados em formato eletrônico. criados, armazenados e disseminados em formato eletrônico. 

À Propósito: À Propósito: 

 Parte significativa destes registros com valor Parte significativa destes registros com valor social, cultural, social, cultural, 

informativo e históricoinformativo e histórico, , não possui equipamentos para leituranão possui equipamentos para leitura..



 A A Câmara Técnica de Documentos Eletrônicos (CTD)Câmara Técnica de Documentos Eletrônicos (CTD), criada pelo Conselho , criada pelo Conselho 

Nacional de Arquivos (CONARQ) em 1995 (Portaria nº 8, de 23/8/1995) e Nacional de Arquivos (CONARQ) em 1995 (Portaria nº 8, de 23/8/1995) e 

reestruturada em 2002 (Portaria nº 60, de 7/3/2002), contando com reestruturada em 2002 (Portaria nº 60, de 7/3/2002), contando com 

representantes de vários setores do governo e da sociedade civil. representantes de vários setores do governo e da sociedade civil. 

 A CTDE é um grupo de trabalho que tem por objetivo definir e propor A CTDE é um grupo de trabalho que tem por objetivo definir e propor 

ao ao ConarqConarq normas, diretrizes, procedimentos técnicos e instrumentos normas, diretrizes, procedimentos técnicos e instrumentos 

legais sobre legais sobre gestão arquivística e preservação dos documentos gestão arquivística e preservação dos documentos 

digitaisdigitais, em conformidade com os padrões nacionais e internacionais , em conformidade com os padrões nacionais e internacionais 

visando a produção  e manutenção  de documentos em ambientes visando a produção  e manutenção  de documentos em ambientes 

eletrônicos.eletrônicos.



{{
 texto, planilhas, apresentações, músicas, vídeos, softwares, texto, planilhas, apresentações, músicas, vídeos, softwares, 

banco de dados, imagens, etc...banco de dados, imagens, etc...

Segunda: Documentos NatoSegunda: Documentos Nato--digitaldigital

Registros do conhecimento criados diretamente no Registros do conhecimento criados diretamente no 
computadorcomputador



 .3gp .3gp -- Arquivo de Arquivo de multimédiamultimédia usado em transmissão e recepção de celularesusado em transmissão e recepção de celulares
 ..aacaac -- Arquivo de codificação de Arquivo de codificação de audioaudio no padrão MPEGno padrão MPEG--22
 ..arjarj -- Arquivo compactado.Arquivo compactado.
 ..asfasf -- Microsoft Microsoft AdvancedAdvanced Streaming Streaming FormatFormat file file -- Áudio ou vídeo do Windows Media Player.Áudio ou vídeo do Windows Media Player.
 ..aspasp -- ActiveActive Server Server PagesPages. É um formato de página na Internet, capaz de gerar conteúdo de forma dinâmica.. É um formato de página na Internet, capaz de gerar conteúdo de forma dinâmica.
 ..auau -- Som. Do sistema operacional UNIXSom. Do sistema operacional UNIX
 ..aviavi -- AudioAudio VideoVideo InterleavedInterleaved (Áudio e Vídeo Intercalável). Formato dos arquivos (Áudio e Vídeo Intercalável). Formato dos arquivos DivXDivX. Visualizável por vários programas.. Visualizável por vários programas.
 ..bakbak -- Arquivo cópia, de segurança. Alguns programas podem guardar uma cópia do original com essa terminação, quando realizam modifiArquivo cópia, de segurança. Alguns programas podem guardar uma cópia do original com essa terminação, quando realizam modificações nos cações nos 

arquivos.arquivos.
 ..batbat -- Arquivo executável (programa) em Windows. Costuma executar comandos de DOS. Contém texto com os respectivos comandos.Arquivo executável (programa) em Windows. Costuma executar comandos de DOS. Contém texto com os respectivos comandos.
 ..binbin -- Arquivo binário, que contém informações sobre o sistema. Geralmente o sistema operacional usa esse tipo de arquivo em algumasArquivo binário, que contém informações sobre o sistema. Geralmente o sistema operacional usa esse tipo de arquivo em algumas aplicações, que o aplicações, que o 

usuário não pode manipular. Também pode ser de uma imagem de CD. Se for, vem junto com outro arquivo com o mesmo nome e extenusuário não pode manipular. Também pode ser de uma imagem de CD. Se for, vem junto com outro arquivo com o mesmo nome e extensãosão ..cuecue..
 ..bmpbmp -- Arquivo de imagem de mapa de bits, pode ser aberto em qualquer visualizador ou editor de imagens, por exemplo, Arquivo de imagem de mapa de bits, pode ser aberto em qualquer visualizador ou editor de imagens, por exemplo, 
 o o IrfanViewIrfanView. É compatível com todos os programas, inclusive com o próprio Windows.. É compatível com todos os programas, inclusive com o próprio Windows.
 .c .c -- Programa fonte em linguagem C, que deve ser submetido ao compilador.Programa fonte em linguagem C, que deve ser submetido ao compilador.
 ..cabcab -- Arquivo compactado.Arquivo compactado.
 .cdi .cdi –– Imagem de CD.Imagem de CD.
 ..cdrcdr -- Imagem vetorizada do Imagem vetorizada do CorelCorel DrawDraw..
 ..cfgcfg -- Arquivo que geralmente funciona como apoio para outro Arquivo que geralmente funciona como apoio para outro prograrmaprograrma.  Frequentemente, nele são escritas as preferências que o usuário seleciona por .  Frequentemente, nele são escritas as preferências que o usuário seleciona por 

default (padrão).default (padrão).
 ..classclass -- Contém o código fonte Contém o código fonte javajava compiladocompilado ..classclass -- Contém o código fonte Contém o código fonte javajava compiladocompilado
 .com .com -- Arquivo executável (programa) em ambiente DOS (programas curtos).Arquivo executável (programa) em ambiente DOS (programas curtos).
 ..cppcpp -- Programa fonte em linguagem C++, que deve ser submetido ao compilador.Programa fonte em linguagem C++, que deve ser submetido ao compilador.
 ..csscss -- CascadingCascading Style Style SheetsSheets. Determina a apresentação de arquivos em uma linguagem de marcação, como HTML ou XML.. Determina a apresentação de arquivos em uma linguagem de marcação, como HTML ou XML.
 ..datdat -- Arquivo de dados. Armazena informações usadas por um programa do qual depende, internamente. Em geral é possível editáArquivo de dados. Armazena informações usadas por um programa do qual depende, internamente. Em geral é possível editá--lo comlo com qualquer editor qualquer editor 

de texto.de texto.
 ..dtddtd -- DocumentDocument TypeType DefinitionDefinition. Contém regras para . Contém regras para tagstags que podem ser usadas em um arquivo XML e os valores válidos.que podem ser usadas em um arquivo XML e os valores válidos.
 ..dlldll -- DynamicDynamic--LinkLink LibraryLibrary (ou Biblioteca de Vinculação Dinâmica) (ou Biblioteca de Vinculação Dinâmica) -- É conhecido como biblioteca. Contém funções e dados utilizadas por outros aplicativos É conhecido como biblioteca. Contém funções e dados utilizadas por outros aplicativos ou ou 

pelo sistema operacional.pelo sistema operacional.
 ..docdoc -- Texto do Microsoft Word.Texto do Microsoft Word.
 ..dotdot -- Texto do Microsoft Word Texto do Microsoft Word documentdocument TemplateTemplate..
 ..dprdpr -- Delphi Project Delphi Project -- Projeto desenvolvido no ambiente de programação Delphi.Projeto desenvolvido no ambiente de programação Delphi.
 ..dxfdxf -- DrawingDrawing InterchangeInterchange FormatFormat -- Arquivo importado pela maioria dos programas de gráficos 3D, como o AutoCAD.Arquivo importado pela maioria dos programas de gráficos 3D, como o AutoCAD.
 ..epseps -- EncapsulatedEncapsulated PostScriptPostScript ImageImage -- Arquivo de imagens exportadas por grande variedade de programas de imagens.Arquivo de imagens exportadas por grande variedade de programas de imagens.
 ..exeexe -- Executável (programa do sistema Windows). É o arquivo principal do programa.Executável (programa do sistema Windows). É o arquivo principal do programa.
 ..flafla -- Arquivo do Arquivo do MacromediaMacromedia Flash. Flash. 
 ..gifgif -- GraphicalGraphical InterchangeInterchange FormatFormat -- Arquivo compactado de imagem.Arquivo compactado de imagem.



 ..htmlhtml (ou .(ou .htmhtm) ) -- Hiper Hiper TextText Markup Markup LanguageLanguage. É uma página para a Internet. Pode ser visualizada por navegadores, como o Firefox, suíte Mozilla, . É uma página para a Internet. Pode ser visualizada por navegadores, como o Firefox, suíte Mozilla, SafariSafari ou ou 
Internet Explorer, em diferentes sistemas operacionais, ou seja, é multiplataforma. Internet Explorer, em diferentes sistemas operacionais, ou seja, é multiplataforma. 

 .ice .ice -- Arquivo compactado do Arquivo compactado do IceOwsIceOws
 ..icoico -- Arquivo de íconeArquivo de ícone
 ..infinf -- Arquivo de informação sobre o equipamento. (Se desejar saber mais sobre esse formato, clique aqui ).Arquivo de informação sobre o equipamento. (Se desejar saber mais sobre esse formato, clique aqui ).
 ..iniini -- Arquivo de inicialização de um programa. Guarda dados de configuração.Arquivo de inicialização de um programa. Guarda dados de configuração.
 ..icoico -- Imagem. Ícones do Windows.Imagem. Ícones do Windows.
 ..isoiso -- Arquivo não compactado, que contém todo o conteúdo de um CD ou DVD.Arquivo não compactado, que contém todo o conteúdo de um CD ou DVD.
 ..jarjar -- Java Java ARchiveARchive -- arquivo de distribuição de aplicações e bibliotecas Java. Possui algumas características semelhantes aos arquivos .arquivo de distribuição de aplicações e bibliotecas Java. Possui algumas características semelhantes aos arquivos .exeexe do Windows.do Windows.
 ..javajava -- Contém código escrito em Contém código escrito em javajava
 ..jpgjpg -- Imagem. Bastante compactado.Imagem. Bastante compactado.
 ..jpegjpeg -- Arquivo de imagem padrão bitmap comprimidoArquivo de imagem padrão bitmap comprimido
 ..jspjsp -- Java Server Java Server PagesPages. É um formato de página na web.. É um formato de página na web.
 ..jsjs -- Arquivo que contém programação em Arquivo que contém programação em JavaScriptJavaScript..
 ..loglog -- Arquivo de texto que registra toda a atividade de um programa aberto.Arquivo de texto que registra toda a atividade de um programa aberto.
 ..lnklnk -- Atalho para programa do Windows.Atalho para programa do Windows.
 ..maxmax -- Arquivo original do 3DstudioMax.Arquivo original do 3DstudioMax.
 ..mdbmdb -- Arquivo de banco de dados, geralmente gerado pelo Microsoft Access. Arquivo de banco de dados, geralmente gerado pelo Microsoft Access. 
 ..midmid -- Música. Com pequeno tamanho, muito usado na Internet, com notas musicais e referência a Música. Com pequeno tamanho, muito usado na Internet, com notas musicais e referência a instrumentosdeinstrumentosde um banco de 127 possíveis. um banco de 127 possíveis. 
 .mp3 .mp3 -- Áudio. Padrão MPEG Áudio. Padrão MPEG AudioAudio LayerLayer 3 (AC3), que aceita compressão em vários níveis. 3 (AC3), que aceita compressão em vários níveis. 
 ..mpgmpg -- Vídeo compactado. Vídeo compactado. VísívelVísível em muitos players. É usado para gravar filmes em formato VCD.em muitos players. É usado para gravar filmes em formato VCD. ..mpgmpg -- Vídeo compactado. Vídeo compactado. VísívelVísível em muitos players. É usado para gravar filmes em formato VCD.em muitos players. É usado para gravar filmes em formato VCD.
 .mpeg .mpeg -- Vídeo.Vídeo.
 ..movmov -- Vídeo que pode ser transmitido pela Internet e usa a tecnologia Apple Vídeo que pode ser transmitido pela Internet e usa a tecnologia Apple QuicktimeQuicktime..
 ..nrgnrg -- Imagem de disco. Geralmente gerado pelo programa Nero Imagem de disco. Geralmente gerado pelo programa Nero BurningBurning Rom.Rom.
 ..objobj -- Arquivo objeto. O compilador concatena código e dados em um programa fonte e os coloca em seções de código e de dados nesse tArquivo objeto. O compilador concatena código e dados em um programa fonte e os coloca em seções de código e de dados nesse tipo de arquivo.ipo de arquivo.
 ..odfodf -- OpenDocumentOpenDocument FormatFormat (Há mais informação aqui).(Há mais informação aqui).
 ..odpodp -- OpenDocumentOpenDocument -- Apresentação. Pode ser aberto pelo Apresentação. Pode ser aberto pelo ImpressImpress
 ..odsods -- OpenDocumentOpenDocument -- Planilha. Pode ser aberto pelo Planilha. Pode ser aberto pelo CalcCalc
 ..odtodt -- OpenDocumentOpenDocument -- Texto. Pode ser aberto pelo Texto. Pode ser aberto pelo WriterWriter
 ..oggogg -- Áudio. Formato de áudio compactado. Tem melhor qualidade que mp3. Áudio. Formato de áudio compactado. Tem melhor qualidade que mp3. 
 ..oleole -- Arquivo que usa tecnologia da Microsoft para atualizar informação entre seus programas.Arquivo que usa tecnologia da Microsoft para atualizar informação entre seus programas.
 ..oxtoxt -- Instalador de extensões em Instalador de extensões em WriterWriter, , CalcCalc e e ImpressImpress
 ..paspas -- programa fonte em linguagem Pascal, ou programa fonte em linguagem Pascal, ou unitunit em ambiente de desenvolvimento Delphi.em ambiente de desenvolvimento Delphi.
 ..pcxpcx -- Imagem. Utilizado pelo Imagem. Utilizado pelo PaintbrushPaintbrush..
 ..pdbpdb -- PalmPalm Data Base File Data Base File -- Contém dados utilizados por programas no Contém dados utilizados por programas no PalmPalm. Podem ser apenas complementos aos arquivos .. Podem ser apenas complementos aos arquivos .prcprc ou os próprios programas.ou os próprios programas.
 ..pdfpdf -- PortablePortable DocumentDocument FormatFormat -- Permite visualizar o documento, independentemente do sistema operacional ou do programa utilizado na sua criação. Permite visualizar o documento, independentemente do sistema operacional ou do programa utilizado na sua criação. 

pode ser lido por vários programas, inclusive pelo pode ser lido por vários programas, inclusive pelo FoxitFoxit..



 ..phopho -- Arquivo do Arquivo do PhotoshopPhotoshop..
 ..prcprc -- ProgramProgram File ou File ou PalmPalm RunnableRunnable File. Contém programas que são instalados no File. Contém programas que são instalados no PalmPalm..
 ..phpphp -- Arquivo de página da Internet. Permite transportar para a Web o conteúdo armazenado em banco de dados.Arquivo de página da Internet. Permite transportar para a Web o conteúdo armazenado em banco de dados.
 ..picpic -- Imagem. Pode ser usado em qualquer editor de imagens.Imagem. Pode ser usado em qualquer editor de imagens.
 ..pifpif -- Atalho para programa do MSAtalho para programa do MS--DOS (no Windows)DOS (no Windows)
 ..pngpng -- Imagem. Voltado para a Web. É aberto em por quase todos os programas de imagens.Imagem. Voltado para a Web. É aberto em por quase todos os programas de imagens.
 ..ppspps -- Apresentação do Microsoft PowerPoint, na tela toda.Apresentação do Microsoft PowerPoint, na tela toda.
 ..pptppt -- Apresentação do Microsoft PowerPoint, slide a slide.Apresentação do Microsoft PowerPoint, slide a slide.
 ..psdpsd -- Imagem. Do Adobe Imagem. Do Adobe PhotoshopPhotoshop..
 ..qxdqxd -- Arquivo do programa de editoração Arquivo do programa de editoração QuarkXPressQuarkXPress..
 ..rarrar -- Arquivo compactado. Formato de compressão bastante popular, desenvolvido por Eugene Arquivo compactado. Formato de compressão bastante popular, desenvolvido por Eugene RoshalRoshal (RAR = (RAR = RoshalRoshal ARchiveARchive))
 ..regreg -- Arquivo de informação relativa ao Registro do Windows. Arquivo de informação relativa ao Registro do Windows. 
 ..rmrm -- Áudio do Real Player, codificado de forma especial para ser transmitido pela Internet. Áudio do Real Player, codificado de forma especial para ser transmitido pela Internet. 
 ..rmirmi -- Áudio. Áudio. 
 ..rtfrtf -- ""RichRich TextText FormatFormat". Permite guardar os formatos de texto mais utilizados. É utilizada para a transferência de documentos texto formatados entr". Permite guardar os formatos de texto mais utilizados. É utilizada para a transferência de documentos texto formatados entre e 

programas de plataformas diferentes, como programas de plataformas diferentes, como pcspcs e Apple Macintosh.e Apple Macintosh.
 ..scrscr -- Protetor de tela do Windows.Protetor de tela do Windows.
 ..swfswf -- Do Do ShockwaveShockwave Flash. Formato de vídeo muito utilizado na Internet.Flash. Formato de vídeo muito utilizado na Internet.
 ..sxwsxw -- Texto do Texto do WriterWriter
 ..sxcsxc -- Planilha do Planilha do CalcCalc
 ..sxisxi -- Apresentação do Apresentação do ImpressImpress
 ..sxdsxd -- Imagem. Do Imagem. Do DrawDraw
 ..syssys -- Arquivo de sistema. Contém informações a respeito de comandos internos do sistema.Arquivo de sistema. Contém informações a respeito de comandos internos do sistema.

..tiftif -- Imagem sem compressão. Costuma ser usado para o armazenamento de imagens em alta resolução.Imagem sem compressão. Costuma ser usado para o armazenamento de imagens em alta resolução. ..tiftif -- Imagem sem compressão. Costuma ser usado para o armazenamento de imagens em alta resolução.Imagem sem compressão. Costuma ser usado para o armazenamento de imagens em alta resolução.
 ..tmptmp -- Arquivo temporário. Pode ser excluído.Arquivo temporário. Pode ser excluído.
 ..ttfttf -- ""TrueTrue TypeType FontFont". Arquivo de fonte.". Arquivo de fonte.
 ..txttxt -- arquivo de texto. Admite pouca formatação (basicamente apenas maiúsculas e acentos). Pode ser aberto com qualquer editor de tarquivo de texto. Admite pouca formatação (basicamente apenas maiúsculas e acentos). Pode ser aberto com qualquer editor de texto, como exto, como GeditGedit, ou , ou 

MetapadMetapad..
 .url .url -- Atalho para site na Internet. Endereço.Atalho para site na Internet. Endereço.
 ..vobvob -- Vídeo de alta qualidade, usado para armazenar filmes em DVD. Vídeo de alta qualidade, usado para armazenar filmes em DVD. 
 ..vqfvqf -- Áudio. Bastante compactado.Áudio. Bastante compactado.
 ..xlsxls –– Planilha do Planilha do Microsoft Excel.Microsoft Excel.
 ..wabwab -- Arquivo em que o Microsoft Outlook guarda o catálogo de endereços de eArquivo em que o Microsoft Outlook guarda o catálogo de endereços de e--mail.mail.
 ..wavwav -- Áudio. Sem compactação. Áudio. Sem compactação. 
 ..wkswks -- Arquivo de documento do Microsoft Works.Arquivo de documento do Microsoft Works.
 ..wmfwmf -- Windows Windows MetafileMetafile. imagem. . imagem. MetarquivoMetarquivo do Windows com gráficos vetoriais ou de mapa de bits.do Windows com gráficos vetoriais ou de mapa de bits.
 ..wmvwmv -- Arquivos de vídeo do Windows Media PlayerArquivos de vídeo do Windows Media Player
 ..wpdwpd -- Texto. Gerado pelo Word Texto. Gerado pelo Word PerfectPerfect
 ..wpgwpg -- Imagem. Gráfico do Microsoft Word para Windows.Imagem. Gráfico do Microsoft Word para Windows.
 ..wriwri -- Texto. Gerado pelo Texto. Gerado pelo WordPadWordPad..
 ..xpixpi -- Instalador de extensão do navegador Mozilla Firefox.Instalador de extensão do navegador Mozilla Firefox.
 ..zipzip -- Arquivo compactado muito popular. Gerado, por exemplo pelo programa Arquivo compactado muito popular. Gerado, por exemplo pelo programa IceIce--OwsOws



{{
 São 400 horas por anoSão 400 horas por ano, em média, gastas  por uma pessoa procurando , em média, gastas  por uma pessoa procurando 

documentos em papel. documentos em papel. 

Terceira: Terceira: Documentos em PapelDocumentos em Papel

Multiplicação dos documentos em papelMultiplicação dos documentos em papel

 25 % é o percentual de  documentos  corporativos em papel que 25 % é o percentual de  documentos  corporativos em papel que são perdidos são perdidos 

e nunca mais localizados.e nunca mais localizados.

 ConsequênciasConsequências: : 

 Falta de agilidade na Falta de agilidade na tomada de decisão tomada de decisão e pouca garantia que a e pouca garantia que a 

decisão esta sendo tomada com base nas informações corretas.decisão esta sendo tomada com base nas informações corretas.

 Alto custo de Alto custo de preservação com pouca eficiênciapreservação com pouca eficiência



{{ A digitalização de documentosA digitalização de documentos



 Digitalização de Documentos é o processo de Digitalização de Documentos é o processo de conversão de conversão de 

documentos físicos documentos físicos para o formato para o formato digitaldigital..

PodePode--se converter se converter para o código para o código digital: digital: textotexto, , áudio, imagens áudio, imagens e e  PodePode--se converter se converter para o código para o código digital: digital: textotexto, , áudio, imagens áudio, imagens e e 

imagens em movimento (vídeos), imagens em movimento (vídeos), originalmente em outros originalmente em outros 

formatos como as gravações em discos fonográficos em vinil formatos como as gravações em discos fonográficos em vinil 

(sulcos) e em sinal eletromagnético analógico gravados em fios, (sulcos) e em sinal eletromagnético analógico gravados em fios, 

fitas e discos magnéticosfitas e discos magnéticos..



 Há Há duas possibilidades para duas possibilidades para digitalização de textos e imagensdigitalização de textos e imagens::

 Digitalização da obra Digitalização da obra como imagens e conversão destas em como imagens e conversão destas em 

textos textos mediante reconhecimento óptico de caracteres (OCR).mediante reconhecimento óptico de caracteres (OCR).textos textos mediante reconhecimento óptico de caracteres (OCR).mediante reconhecimento óptico de caracteres (OCR).

 Digitalização da obra Digitalização da obra como imagenscomo imagens, , sem conversão para sem conversão para 

texto, texto, contendo as páginas da obra e mantendo o leiaute contendo as páginas da obra e mantendo o leiaute 

original da publicação.original da publicação.



{{
 Possibilidade de Possibilidade de edição e manipulação edição e manipulação do texto das obrasdo texto das obras

Possibilidade de Possibilidade de realização de pesquisas realização de pesquisas em texto completoem texto completo

Com conversão para texto:Com conversão para texto:

 Possibilidade de Possibilidade de realização de pesquisas realização de pesquisas em texto completoem texto completo

 Processo de digitalização é demorado e trabalhosoProcesso de digitalização é demorado e trabalhoso

 Necessita pouco espaço para armazenagem das obras Necessita pouco espaço para armazenagem das obras 

digitalizadasdigitalizadas..



{{
 Algumas dificuldades no OCRAlgumas dificuldades no OCR

Dificuldade para Dificuldade para documentos mal conservados: rdocumentos mal conservados: riscados, sujos, iscados, sujos, 

Com conversão para texto:Com conversão para texto:

 Dificuldade para Dificuldade para documentos mal conservados: rdocumentos mal conservados: riscados, sujos, iscados, sujos, 

amassados, com anotações à lápis, etc. amassados, com anotações à lápis, etc. 

 Dificuldade com textos de Dificuldade com textos de leiautleiaut complexo: complexo: textos com textos com 

colunas, figuras, formulas, fontes estilizadas...colunas, figuras, formulas, fontes estilizadas...



{{
 Impossibilidade de edição e manipulação do texto das obrasImpossibilidade de edição e manipulação do texto das obras

Impossibilidade de realização de pesquisas Impossibilidade de realização de pesquisas em texto completoem texto completo

Disponibilização como imagem:Disponibilização como imagem:

 Impossibilidade de realização de pesquisas Impossibilidade de realização de pesquisas em texto completoem texto completo

 Processo de Processo de digitalização simplificado e rápidodigitalização simplificado e rápido

 Ocupa grande espaço para armazenagem Ocupa grande espaço para armazenagem da obra digitalizada da obra digitalizada 

(aproximadamente 20 vezes mais que textos).(aproximadamente 20 vezes mais que textos).





 Permite a Permite a qualquer computador qualquer computador visualizar o documento criadovisualizar o documento criado, independente , independente 

do sistema operacional ou do programa do sistema operacional ou do programa utilizado na sua criação. utilizado na sua criação. É É um um 

arquivo arquivo multiplataformamultiplataforma e o documento aparecerá de e o documento aparecerá de maneira idênticamaneira idêntica, , 

qualquer que seja a plataforma qualquer que seja a plataforma onde ele estiver sendo lido ou impressoonde ele estiver sendo lido ou impresso..

Sobre o formato PDF (Sobre o formato PDF (PortablePortable DocumentDocument FormatFormat))

 Devido a essa capacidade, o formato PDF tornouDevido a essa capacidade, o formato PDF tornou--se se praticamente um padrão praticamente um padrão 

mundial de distribuição de documentos. mundial de distribuição de documentos. 

 É possível É possível converter para PDF vários tipos de arquivosconverter para PDF vários tipos de arquivos, desde os baseados em , desde os baseados em 

texto simples, corrido, como documentos que contenham vários recursos, texto simples, corrido, como documentos que contenham vários recursos, 

como tabelas, gráficos, imagens, etc. como tabelas, gráficos, imagens, etc. 

 É um formato gráfico e contém texto e imagem, É um formato gráfico e contém texto e imagem, tornado difícil sua edição por tornado difícil sua edição por 

terceirosterceiros. . 



{{ Projeto de DigitalizaçãoProjeto de Digitalização



 É necessário, pois a digitalização é um processo É necessário, pois a digitalização é um processo caro e caro e 

trabalhoso. trabalhoso. 

Para estabelecer claramente os objetivo do projeto de Para estabelecer claramente os objetivo do projeto de 

Projeto de DigitalizaçãoProjeto de Digitalização

 Para estabelecer claramente os objetivo do projeto de Para estabelecer claramente os objetivo do projeto de 

digitalização é necessário responder algumas perguntas: digitalização é necessário responder algumas perguntas: 



 O projeto objetiva atender aos O projeto objetiva atender aos usuáriosusuários? ? 

 Visa atender a necessidade de Visa atender a necessidade de preservaçãopreservação do material? do material? 

 A instituição tem A instituição tem verbaverba suficiente para a realização do projeto?suficiente para a realização do projeto?

 A instituição tem  A instituição tem  pessoal qualificado pessoal qualificado para isso? para isso? 

 A instituição tem A instituição tem capacidade e infraestrutura capacidade e infraestrutura técnica para a técnica para a 

realização do projeto? realização do projeto? 



{{
 Se o objetivo é disponibilizar um Se o objetivo é disponibilizar um novo formato de acesso novo formato de acesso ao conteúdo ao conteúdo 

original, o projeto deve estabelecer critérios para a geração de uma original, o projeto deve estabelecer critérios para a geração de uma 

AcessoAcesso

imagem:imagem:

 Facilmente acessadaFacilmente acessada por computador por computador 

 Facilmente Facilmente copiada para outros sistemas ou impressacopiada para outros sistemas ou impressa. . 



{{
 A imagem para fins de preservação deve ter:A imagem para fins de preservação deve ter:

Alta qualidadeAlta qualidade

PreservaçãoPreservação

 Alta qualidadeAlta qualidade

 Retratar mais fielmente possível o documento original.Retratar mais fielmente possível o documento original.



{{
 Muitas vezes a tecnologia disponível na instituição não possibilita a Muitas vezes a tecnologia disponível na instituição não possibilita a 

digitalização de certos materiais, tais como digitalização de certos materiais, tais como mapas mapas e plantas de e plantas de 

Infraestrutura física e de recursos humanosInfraestrutura física e de recursos humanos

grandes dimensõesgrandes dimensões. . 

 Cada projeto a ser desenvolvido necessita Cada projeto a ser desenvolvido necessita ter ter claro toda a claro toda a 

necessidade de infraestrutura técnica para sua execução.necessidade de infraestrutura técnica para sua execução.



{{
 CriaçãoCriação de de Centrais de Centrais de DigitalizaçãoDigitalização de de documentosdocumentos

PlanejamentoPlanejamento casocaso a a casocaso: : centraiscentrais podempodem ser ser temporáriastemporárias ouou

InfraestruturaInfraestrutura

 PlanejamentoPlanejamento casocaso a a casocaso: : centraiscentrais podempodem ser ser temporáriastemporárias ouou

permanentespermanentes



 Definido os objetivos, podeDefinido os objetivos, pode--se estabelecer os se estabelecer os seguintes critérios de seguintes critérios de 

captura de uma imagem: captura de uma imagem: 

 Imagens para fins de Imagens para fins de preservaçãopreservação, exigem , exigem melhor qualidade melhor qualidade  Imagens para fins de Imagens para fins de preservaçãopreservação, exigem , exigem melhor qualidade melhor qualidade 

de resolução e definição, de resolução e definição, consequentementeconsequentemente ocupa ocupa 

muito espaço para geração e armazenamentomuito espaço para geração e armazenamento..

 Imagens para acesso e reprodução, que devem ser imagens Imagens para acesso e reprodução, que devem ser imagens 

de boa definição de boa definição mas com mas com tamanho pequeno tamanho pequeno que facilite a que facilite a 

manipulaçãomanipulação, reprodução e impressão., reprodução e impressão.



{{ Resolução e CompressãoResolução e Compressão



{{
 Os critérios técnicos de qualidade da imagem são estabelecidos a Os critérios técnicos de qualidade da imagem são estabelecidos a 

partir da definição da partir da definição da resolução da imagemresolução da imagem......

Resolução Resolução 

 ... que é determinada pelo número de ... que é determinada pelo número de pixels usados para criar pixels usados para criar 

a imagema imagem, expresso por dpi (, expresso por dpi (dotsdots per per inchinch) ou pontos por ) ou pontos por 

polegadas.polegadas.

 Quanto mais pontos por polegadasQuanto mais pontos por polegadas, maior é a exatidão da , maior é a exatidão da 

imagens. imagens. 



{{
 A quantidade de dpi também é utilizada para avaliar a qualidade do A quantidade de dpi também é utilizada para avaliar a qualidade do 

equipamentoequipamento de captura da imagem, a máquina digital ou o scanner. de captura da imagem, a máquina digital ou o scanner. 

Resolução Resolução 

 Quanto maior pontos por polegadas um Quanto maior pontos por polegadas um equipamento de captura equipamento de captura 

atingir mais capacidade ele tem atingir mais capacidade ele tem de gerar uma imagem de melhor de gerar uma imagem de melhor 

exatidão.  exatidão.  



{{
 A compressão das imagens é usada nos casos em que as imagens A compressão das imagens é usada nos casos em que as imagens 

precisam ser precisam ser acessadas e manipuladas em meio digital. acessadas e manipuladas em meio digital. 

CompressãoCompressão

 A compressão é usada para reduzir o tamanho do arquivo para que o A compressão é usada para reduzir o tamanho do arquivo para que o 

mesmo possa ser mesmo possa ser processado, armazenado e transmitido processado, armazenado e transmitido como uma como uma 

imagem digital. imagem digital. 



{{
 Compressão Compressão sem perdas de dadossem perdas de dados

 Imagens em que a qualidade e a fidelidade são importantes. Exemplos: Imagens em que a qualidade e a fidelidade são importantes. Exemplos: 

CompressãoCompressão

 Imagens em que a qualidade e a fidelidade são importantes. Exemplos: Imagens em que a qualidade e a fidelidade são importantes. Exemplos: 

radiografias, planilhas, fotos profissionais, etc.. Extensões: PNG, TIFFradiografias, planilhas, fotos profissionais, etc.. Extensões: PNG, TIFF

 Compressão Compressão com perdas de dadoscom perdas de dados

 Imagens que cuja portabilidade e redução de espaço são mais importantes Imagens que cuja portabilidade e redução de espaço são mais importantes 

do que a qualidadedo que a qualidade. consistem na eliminação de “partes” da imagem que . consistem na eliminação de “partes” da imagem que 

tendem a ser imperceptíveis ao olho humano, para que elas fiquem mais tendem a ser imperceptíveis ao olho humano, para que elas fiquem mais 

leves e mais facilmente manipuláveisleves e mais facilmente manipuláveis. Extensões: GIF, JPEG. Extensões: GIF, JPEG



{{ O ScannerO Scanner



 A digitalização requer basicamente os seguintes A digitalização requer basicamente os seguintes 

equipamentos:equipamentos:

Scanner ou câmara digital Scanner ou câmara digital para captar e converter a para captar e converter a 

Aspectos GeraisAspectos Gerais

 Scanner ou câmara digital Scanner ou câmara digital para captar e converter a para captar e converter a 

imagem.imagem.

 Hardware e Software Hardware e Software para captura, processamento e para captura, processamento e 

armazenamento.armazenamento.



 As câmeras digitais As câmeras digitais podem ser usadas para os mesmos fins podem ser usadas para os mesmos fins que os que os 

scanners dedicados. scanners dedicados. 

 Quando comparado a um scanner, a imagem da câmera está sujeita Quando comparado a um scanner, a imagem da câmera está sujeita  Quando comparado a um scanner, a imagem da câmera está sujeita Quando comparado a um scanner, a imagem da câmera está sujeita 

a um grau de a um grau de distorção, reflexos, sombras, baixo contraste e distorção, reflexos, sombras, baixo contraste e 

desfoquedesfoque devido às características da câmera.devido às características da câmera.

 As câmeras digitais oferecem vantagens de As câmeras digitais oferecem vantagens de velocidade, velocidade, 

portabilidade e digitalização sem contato de documentos portabilidade e digitalização sem contato de documentos 

espessos espessos sem danificar a lombada do livro. sem danificar a lombada do livro. 



Primeira Imagem DigitalizadaPrimeira Imagem Digitalizada, , 

1957, por Russell A. Kirsch, NIST1957, por Russell A. Kirsch, NIST



{{ Documento Digital  Documento Digital  
Documento DigitalizadoDocumento Digitalizado



 Os Os documentos digitais documentos digitais têm duas origens: têm duas origens: 

 os os que que nascem digitais e nascem digitais e 

 os os que são gerados a partir de digitalização. que são gerados a partir de digitalização. 

 O documento O documento digitalizado é um tipo de documento digitaldigitalizado é um tipo de documento digital. . 

Todo documento digitalizado é um documento digital, mas Todo documento digitalizado é um documento digital, mas 

nem todo documento digital é um documento digitalizado.nem todo documento digital é um documento digitalizado.



{{
 Documentos digitaisDocumentos digitais, , não são Documentos não são Documentos VirtuaisVirtuais

Arquivo virtual  Arquivo virtual  é uma é uma camada de abstração em cima de uma camada de abstração em cima de uma 

O O VirtualVirtual

 Arquivo virtual  Arquivo virtual  é uma é uma camada de abstração em cima de uma camada de abstração em cima de uma 

arquivo digitalarquivo digital, este , este último que último que existe fisicamente,  tem um existe fisicamente,  tem um 

certo tamanho e ocupa espaço em um discocerto tamanho e ocupa espaço em um disco. . 

 PodePode--se se perder arquivos digitais, perder arquivos digitais, mas não pode se perder mas não pode se perder 

arquivos virtuaisarquivos virtuais, se por um acaso ou um descuido o local onde , se por um acaso ou um descuido o local onde 

eles estão for danificado.eles estão for danificado.



{{
 Documento digital: textos em Microsoft Word, fotografias tiradas em Documento digital: textos em Microsoft Word, fotografias tiradas em 

câmeras digitais, plantas de arquitetura e urbanismo criadas em AutoCAD, câmeras digitais, plantas de arquitetura e urbanismo criadas em AutoCAD, 

ExemplosExemplos

mensagens de correio eletrônico, planilhas eletrônicas.mensagens de correio eletrônico, planilhas eletrônicas.

 Documento digitalizado: documentos escaneados de arquivos históricos, Documento digitalizado: documentos escaneados de arquivos históricos, 

documentos que passam para Processo Eletrônico Nacional (PEN), etc. documentos que passam para Processo Eletrônico Nacional (PEN), etc. 

 Documento Virtual: documentos em sistemas de Documento Virtual: documentos em sistemas de versionamentoversionamento de de 

documentos (SVN)documentos (SVN)



{{
 O documento processado em computador, mas impresso, tramitado, O documento processado em computador, mas impresso, tramitado, 

assinado e assinado e arquivado em papel, arquivado em papel, este último este último será considerado será considerado 

O originalO original

originaloriginal.  .  

 O documento processado em computador O documento processado em computador e tramitado, e tramitado, assinadoassinado e e 

arquivado em arquivado em meio eletrônico, será considerado originalmeio eletrônico, será considerado original. A impressão . A impressão 

em em papel será papel será eventual eventual e e será será considerado uma cópia.considerado uma cópia.



{{
 A eliminação do documento original A eliminação do documento original não pode ser feita apenas não pode ser feita apenas 

porque ele foi digitalizado. porque ele foi digitalizado. 

A eliminação do originalA eliminação do original

 Dependerá de seu prazo de guarda e sua destinação.Dependerá de seu prazo de guarda e sua destinação.

 A eliminação de documentos, no setor público, obedece a A eliminação de documentos, no setor público, obedece a 

procedimentos previstos na legislação arquivística específica (tabela de procedimentos previstos na legislação arquivística específica (tabela de 

temporalidade e destinação) e o cumprimento do disposto nas temporalidade e destinação) e o cumprimento do disposto nas 

resoluções do resoluções do ConarqConarq que tratam da eliminação de documentos.que tratam da eliminação de documentos.



{{ Etapas da Etapas da 
Digitalização de DocumentosDigitalização de Documentos



 Planejamento (Projeto):Planejamento (Projeto): com previsão de com previsão de recursosrecursos para:para:

 Aquisição de Aquisição de hardware e software hardware e software (desenvolvimento, (desenvolvimento, 

compra ou customização)compra ou customização)compra ou customização)compra ou customização)

 Atualização  e manutençãoAtualização  e manutenção

 CapacitaçãoCapacitação das das equipe de desenvolvimento e de usoequipe de desenvolvimento e de uso. . 



 PreparaçãoPreparação : os documentos passam por um processo de : os documentos passam por um processo de 

preparação para que se tornem...preparação para que se tornem...

.... aptos à digitalização: .... aptos à digitalização: higienizaçãohigienização, retirada de , retirada de  .... aptos à digitalização: .... aptos à digitalização: higienizaçãohigienização, retirada de , retirada de 

gramposgrampos ou qualquer ou qualquer objeto que prejudique objeto que prejudique o acesso o acesso 

do documento ao scanner.do documento ao scanner.



 EscaneamentoEscaneamento: em seguida são escaneados de acordo com as : em seguida são escaneados de acordo com as 

especificações determinadas pelo projeto.especificações determinadas pelo projeto.



 TecnologiasTecnologias: as imagens são migrados para software : as imagens são migrados para software 

apropriado,  para utilização de tecnologias para apropriado,  para utilização de tecnologias para 

reconhecimento de texto reconhecimento de texto (OCR), de (OCR), de caracteres manuscritos caracteres manuscritos 

(HCR), de (HCR), de áreas marcadas áreas marcadas (OMR) e de (OMR) e de códigos de barra códigos de barra (ICR) (ICR) 

ou apenas digitalização da imagem. ou apenas digitalização da imagem. 

Scanning Extração de
Conteúdo

Tratamento
da Imagem



HCR
Manuscrito

ICR 
Códigos de Barras

OCR
Texto Plano

OMR
Marcas

Exemplos TecnologiasExemplos Tecnologias



 Indexação e DisponibilizaçãoIndexação e Disponibilização: : todo conteúdo extraído é todo conteúdo extraído é 

indexado indexado e disponibilizado.e disponibilizado.

Extração de
Conteúdo

Indexação e 
Disponibilização



 Gestão do Gestão do conteúdo conteúdo digitalizado, respeitando digitalizado, respeitando a segurança a segurança 

definidadefinida

Extração de
Conteúdo

Indexação e 
Disponibilização

Gestão



{{ Sistema Informatizado de Gestão Sistema Informatizado de Gestão 
Arquivística de Documentos  SIGADArquivística de Documentos  SIGAD



 É um conjunto de É um conjunto de tecnologias que permitem o tecnologias que permitem o 

gerenciamento de documentos. gerenciamento de documentos. 

Realiza Realiza as operações técnicas da as operações técnicas da gestão arquivística de gestão arquivística de 

SIGADSIGAD

 Realiza Realiza as operações técnicas da as operações técnicas da gestão arquivística de gestão arquivística de 

documentosdocumentos e e aplicável em aplicável em ambientes digitais ou em ambientes digitais ou em 

ambientes híbridos,ambientes híbridos, isto é, ambientes que incluem isto é, ambientes que incluem 

documentos digitais e convencionais. documentos digitais e convencionais. 



{{
 Um SIGAD tem por Um SIGAD tem por objeto o documento arquivístico objeto o documento arquivístico e visa a gerenciáe visa a gerenciá--lo em todo o lo em todo o 

seu ciclo de vida. Portanto seu ciclo de vida. Portanto é capaz de realizar todas as operações técnicas da é capaz de realizar todas as operações técnicas da 

gestão arquivística desde a produção até a destinação final do documento.gestão arquivística desde a produção até a destinação final do documento.

SIGAD x GEDSIGAD x GED

gestão arquivística desde a produção até a destinação final do documento.gestão arquivística desde a produção até a destinação final do documento.

 O Gerenciamento Eletrônico de Documentos (GED) tem por objeto O Gerenciamento Eletrônico de Documentos (GED) tem por objeto o documento o documento 

sem a perspectiva arquivísticasem a perspectiva arquivística. Portanto não gerencia o ciclo de vida dos . Portanto não gerencia o ciclo de vida dos 

documentos, documentos, nem é capaz de manter a relação orgânica ou controlar a nem é capaz de manter a relação orgânica ou controlar a 

temporalidade e a destinação.temporalidade e a destinação.

 Apesar das diferenças existe uma tendência do sistemas Apesar das diferenças existe uma tendência do sistemas de GED incorporarem as de GED incorporarem as 

funcionalidades dos sistemas SIGAD.funcionalidades dos sistemas SIGAD.



GESTÃO ARQUIVÍSTICA DE DOCUMENTOS

Gestão 

Gestão Eletrônica de
Documentos

GED 

SIGAD

Sistema 

Informatizado 

de Gestão 

Arquivística de 

Documentos

ECM 

Gestão de 

Conteúdo 

Empresarial

Gestão 
Tradicional de 
Documentos Documentos 

em outros 
suportes

Documentos 
Eletrônicos

MANUAL AUTOMATIZADO

GDE

Gestão de 

Documentos 

Eletrônicos

GED 

Gestão 

Eletrônica de 

Documentos



 AmigávelAmigável

 FlexívelFlexível

Sistemas Eletrônicos devem ser: Sistemas Eletrônicos devem ser: 

 Permitir alterações de modelagemPermitir alterações de modelagem

 Possibilitar a migração de dadosPossibilitar a migração de dados

 Integrar com Integrar com sistemas já sistemas já existentesexistentes



{{ Procedimentos para Digitalização Procedimentos para Digitalização 
de Documentos e Processosde Documentos e Processos

Ministério da Fazenda Ministério da Fazenda 
Secretaria Secretaria Executiva Executiva 

Subsecretaria de Planejamento, Orçamento e Administração Subsecretaria de Planejamento, Orçamento e Administração 
CoordenaçãoCoordenação--geral de Recursos Logísticosgeral de Recursos Logísticos



 Dispõe sobre o Dispõe sobre o uso do meio eletrônico para a realização do uso do meio eletrônico para a realização do 

processo administrativo processo administrativo no âmbito dos órgãos e das no âmbito dos órgãos e das 

entidades da Administração entidades da Administração PúblicaPública

Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015

 Institui o Institui o Processo Eletrônico Nacional (PEN)Processo Eletrônico Nacional (PEN)



 Adotar ações que garantam Adotar ações que garantam o acesso, o uso contínuo e a o acesso, o uso contínuo e a 

preservação a longo prazo dos documentos digitaispreservação a longo prazo dos documentos digitais

Visa facilitar a Visa facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no busca, o armazenamento e dar celeridade no 

Processo Eletrônico Nacional (PEN)Processo Eletrônico Nacional (PEN)

 Visa facilitar a Visa facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no busca, o armazenamento e dar celeridade no 

andamento da documentaçãoandamento da documentação. . 

 O produto dessa conversão não substitui o original, que deve O produto dessa conversão não substitui o original, que deve 

ser preservado.ser preservado.



 Todos os documentos e processos administrativos deverão Todos os documentos e processos administrativos deverão 

tramitar em meio eletrônico a partir de outubro de 2017tramitar em meio eletrônico a partir de outubro de 2017. . 

Aqueles que foram produzidos originalmente em suporte Aqueles que foram produzidos originalmente em suporte  Aqueles que foram produzidos originalmente em suporte Aqueles que foram produzidos originalmente em suporte 

papel e ainda permanecem em andamento, papel e ainda permanecem em andamento, deverão ser deverão ser 

digitalizados.digitalizados.



 Com os ajustes corretos, o arquivo digitalizado terá Com os ajustes corretos, o arquivo digitalizado terá 

 O O menor tamanho menor tamanho possívelpossível

 A melhor qualidade de imagem A melhor qualidade de imagem 

 Melhor processamento de OCRMelhor processamento de OCR

o que facilitará a o que facilitará a pesquisa de texto pesquisa de texto nono documento e o seu documento e o seu 

armazenamento em meio eletrônico. armazenamento em meio eletrônico. 







{{ Aspectos GeraisAspectos Gerais



 O uso da tecnologia digital traz O uso da tecnologia digital traz grandes perspectivas grandes perspectivas de trabalho de trabalho 

para os arquivos e bibliotecas, instituições por excelência para os arquivos e bibliotecas, instituições por excelência 

mantenedoras de fontes primárias de informação. mantenedoras de fontes primárias de informação. 

Aspectos GeraisAspectos Gerais

 No início essas instituições usavam a tecnologia digital para No início essas instituições usavam a tecnologia digital para 

organizar as informações organizar as informações sobre seus acervos.sobre seus acervos.

 Hoje utilizam os recursos digitais para Hoje utilizam os recursos digitais para armazenar, preservar armazenar, preservar 

e dar acesso aos conteúdos e dar acesso aos conteúdos informacionais sob sua custódia.informacionais sob sua custódia.



 A digitalização é uma das medidas utilizadas em arquivos e A digitalização é uma das medidas utilizadas em arquivos e 

bibliotecas para bibliotecas para proceder a reformatação proceder a reformatação de seus acervos. de seus acervos. 

O processo de reformatação é adoção de medidas que visam O processo de reformatação é adoção de medidas que visam 

Aspectos GeraisAspectos Gerais

 O processo de reformatação é adoção de medidas que visam O processo de reformatação é adoção de medidas que visam 

transpor os dados informacionais de um determinado transpor os dados informacionais de um determinado 

suporte para outro. suporte para outro. 

 Exemplos de reformatação: Exemplos de reformatação: microfilmagem e digitalização. microfilmagem e digitalização. 



 A digitalização cada vez mais cumpre a finalidade de preservação A digitalização cada vez mais cumpre a finalidade de preservação 

do original, pois do original, pois evita excessiva manipulação dos originaisevita excessiva manipulação dos originais. . 

 Ela não substitui a cópia originalEla não substitui a cópia original.  O produto da digitalização, a .  O produto da digitalização, a 

Aspectos GeraisAspectos Gerais

 Ela não substitui a cópia originalEla não substitui a cópia original.  O produto da digitalização, a .  O produto da digitalização, a 

imagem digital, não imagem digital, não substitui legalmente a informação substitui legalmente a informação 

armazenada no suporte original. armazenada no suporte original. 

 Ela passa a ser um novo mecanismo de acesso ao conteúdo Ela passa a ser um novo mecanismo de acesso ao conteúdo 

informacional. informacional. 



{{ Vantagens da DigitalizaçãoVantagens da Digitalização



 Documentos atualizados e acessíveis.Documentos atualizados e acessíveis.

 Redução de cópias impressas.Redução de cópias impressas.

 Melhoria na comunicação interna e Melhoria na comunicação interna e 
externa.externa.

 Redução do ciclo de vida de processosRedução do ciclo de vida de processos..

 Redução de custos.Redução de custos.

 Melhoria no atendimento dos usuários.Melhoria no atendimento dos usuários.

 Vantagem competitiva por meio do uso Vantagem competitiva por meio do uso 

 Maior controle na distribuição dos Maior controle na distribuição dos 
documentos.documentos.

 Garantia do acesso simplificado e rápido.Garantia do acesso simplificado e rápido.

 Alimentação de outros sistemas.Alimentação de outros sistemas.

 Redução do tempo das atividades de Redução do tempo das atividades de 
análise de documentos.análise de documentos.

 Redução de custo com mobiliário Redução de custo com mobiliário 
arquivístico. arquivístico. 

 Vantagem competitiva por meio do uso Vantagem competitiva por meio do uso 
eficiente da informação.eficiente da informação.

 Aumento na eficiência e produtividade na Aumento na eficiência e produtividade na 
gestão do negócio, proporcionando gestão do negócio, proporcionando 
maior poder de competitividade.maior poder de competitividade.

 Controle e viabilização de processos de Controle e viabilização de processos de 
Gestão da Informação e Gestão do Gestão da Informação e Gestão do 
Conhecimento.Conhecimento.

 Garantia de indexação dos conteúdos Garantia de indexação dos conteúdos 
estratégicos. estratégicos. 

 Facilidade, rapidez, melhoria do controle Facilidade, rapidez, melhoria do controle 
de acesso e de distribuição.de acesso e de distribuição.

 Ganho de espaço.Ganho de espaço.

 Integração de dados ativos e históricos.Integração de dados ativos e históricos.

 Possibilidade de consulta em nuvem.Possibilidade de consulta em nuvem.

 Melhor qualidade de atendimento em Melhor qualidade de atendimento em 
virtude  da diminuição do tempo de virtude  da diminuição do tempo de 
consulta. consulta. 
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