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POR QUE DIGITALIZAR
DOCUMENTOS?

Agilizar o acesso a informacao

Facilitar o compartilhamento das informacodes

Melhorar o fluxo de trabalho

Liberacao de espacos fisicos
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No ambito da avaliagdo, estabelece os
Onar critérios e as acbes relacionadas com a
autorizacdo e a execucao da eliminacao de

documentos originais.

4  CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

Em alguns casos os prazos podem ser tao

“A gestao documental é o escopo no qual curtos que a adogado de processos de
deve estar inserido qualquer processo de digitalizagao para fins de substituicao pode ser
digitalizacdo de documentos arquivisticos. dispensada. Tal fato pode ser observado na
Quando adequadamente parametrizada e necessaria analise de acervos em fase
implantada na instituicdo, a gestdo intermediaria que aguardam  prazos
documental contribui com os procedimentos prescricionais para eliminagdo, no sentido de
vinculados a captura dos representantes ponderar se o tempo que resta para sua
digitais e o controle de sua tramitacao, eliminacédo justifica os custos de sua
arquivamento, avaliagao e preservacao. digitalizacdo.” CONARQ (2021)
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e Plano de Classificacdo de Documentos Arquivisticos (PCDA) e Tabela de
Temporalidade de Documentos Arquivisticos (TTDA);

e Regras de acesso e procedimentos de tratamento de informagdes com
restricdo de acesso;

e Sistema informatizado que atenda a requisitos arquivisticos de gestao de
documentos;

e Repositério digital confiavel que permita a manutengao/preservacao do

representante digital desde sua captura pelo sistema informatizado de
gestao, pelo tempo necessario.
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PLANEJAMENTO

e Definir o que sera digitalizado
e Quais serao os custos

e Fluxo de trabalho

e Aplicagao dos critérios técnicos
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Politica de Gestao e Preservacao
de Documentos Digitais

E a ferramenta que garantirda que os documentos
digitalizados sejam auténticos e confiaveis.

Esse instrumento dara seguranga juridica e
arquivistica no processo de digitalizagdo, pois € ele
quem definira diretrizes e critérios técnicos e legais
durante e apds o processo de digitalizacdo dos
documentos publicos.
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Decreto Federal 10.278/2020

Estabelece as técnicas e requisitos para que os DIRETRIZES
documentos digitalizados produzam os mesmos PARA A DIGITALIZACAO DE
efeitos legais dos documentos originais, conforme as DOCUMENTOS DE ARQUIVO
seguintes REGRAS que garantam: NOS TERM@,ﬂg‘;?gfgg;ﬁ

e Integridade e confiabilidade

e Rastreabilidade e auditabilidade

e Qualidade da imagem e legibilidade

e Confidencialidade

e Interoperabilidade

—"
G Conarq
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Decreto Federal 10.278/2020

REQUISITOS

e Assinatura digital
e Padroes técnicos
e Metadados
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Padroes técnicos minimos para a digitalizagao de documentos

DOCUMENTO RESOLUCAO MiNIMA TIPO ORIGINAL FORMATO DE ARQUIVO*

Textos impressos, sem ilustracdo, em preto e branco 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
(preto e branco)

Textos impressos, com ilu: 300 dpi RGB (colorido) PDF/A

stracao
[ e [ we [ e [ e [ me
NG

Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Textofimagem Pl
(preto e branco)
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Metadados minimos exigidos

Metadados
Assunto Palavras-chave que representam o contetido do documento.

Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario controlado ou tesauro.
Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.
Data e local da digitalizacao Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da digitalizacdo do documento.

Titulo Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
« formal: designacéo registrada no documento;

« atribuido: designac&o providenciada para identificacdo de um documento formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracao da espécie documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificacdo de integridade.

b) Para documentos digitalizados por pessoas juridicas de direito publico interno:

Género

Prazo de guarda
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Preservagao e acesso aos
documentos digitalizados

e Sistemas de Gestao Arquivistica

de Documentos (e-ARQ Brasil)

DIRETRIZES

PARA IMPLEMENTAGAO
DE REPOSITORIOS
ARQUIVISTICOS DIGITAIS
CONFIAVEIS - RDC-ARQ

e Repositorios Arquivisticos e=ARQ Brusil
Digitais Confiaveis (RDC-Arq)

Modelo de Requisitos

1

CConorg
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€=ARQ Brasil

Modelo de Requisitos

O e-ARQ Brasil estabelece requisitos minimos
para um Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIGAD),
independentemente da plataforma tecnolégica em
que for desenvolvido e/ou implantado.

O e-ARQ Brasil especifica todas as atividades e
operagbes técnicas da gestdo arquivistica de
documentos. Todas essas atividades poderao ser
desempenhadas pelo SIGAD, o qual, tendo sido
desenvolvido em conformidade com os requisitos
aqui apresentados, ira conferir credibilidade a
producdo e a manutencdo de documentos
arquivisticos.
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Repositério digital € um ambiente de armazenamento e
gerenciamento de materiais digitais. Esse ambiente ndo se constitui
apenas de uma solucdo informatizada em que os materiais sao
capturados, armazenados, preservados e acessados.

Um rgposﬂono digital €, e_nt_aq, um complexo que ap0|a’ 0 DIRETRIZES
gerenciamento dos materiais digitais, pelo tempo que for necessario, PARA IMPLEMENTAGAO
P DE REPOSITORIOS
e é formado por elementos de hardware, software e metadados, bem ARQUIVISTICOS DIGITAIS
. . . . CONFIAVEIS - RDC-ARQ

como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos

normativos e técnicos capaz de gerenciar os documentos e rsouucho conmsan 1 ¢z cosooe s [
metadados de acordo com as praticas e normas da arquivologia,

especificamente relacionadas a gestao documental, descrigcao

arquivistica multinivel e preservacgao, e proteger as caracteristicas

do documento arquivistico, em especial a autenticidade (identidade e —_

integridade) e a relagao orgéanica entre os documentos. (oo,
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DIGITALIZACAO OBJETO DIGITAL SIGAD E RDC-ARQ
+ METADADOS
R R e
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DUVIDAS & EXPERIENCIAS

e Site da SEA
o Perguntas frequentes, modelos, normas
e Agendamento de visitas
e Boas praticas
e Dificuldades

e Sugestoes
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https://www.sea.sc.gov.br/arquivo-publico/sgdpo/

PROXIMO ENCONTRO
(PRESENCIAL):

e Tema: Encontro anual para troca de experiéncias.

e Data: 02/09/2025 - 14h

e Local: sede do APESC (Kobrasol)
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AGRADECEMOS SUA PARTICIPACAO

Diretoria do Arquivo Publico - DIAP
Geréncia de Gestao Documental - GEDOC

gedoc@sea.sc.gov.br
3665-6219 | 3665-6220 | 3665-6286
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