Acervo Académico Digital

Impacto na gestéo, procedimentos
operacionais, seguranca, aplicacdo,
organizacdo, tipos de tecnologias
adequadas e implantacéo nas IES.
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(E ) PILARES PARA IMPLEMENTACAO DOS REQUISITOS DA PORTARIA 315

Contribuir para a Continuidade e
Crescimento Sustentado das IES

Estabelecer a Gestao Documental alinhada com a
Governanca da IES - Estrategica / Compliance

Implantacao de Politica de Gestao Documental alinhada com
a Gestao de Processos

Acesso - : : e
Encontrabilidade Integridade Conformidade Confiabilidade

Infraestrutura Sistemas / Ferramentas Recursos Humanos




(S ) Gestao Documental — Governanca Corporativa
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1. Transparéncia 2. Equidade
3. Prestagdo de Contas 4. Responsabilidade Corporativa

Documentos Metodologias Processos



(S ) Gestao Documental — Conformidade & Seguranga - Mitigagao Riscos

Lel Geral de Protecao de Dados - 13.709 del4 de agosto de 2018

Art. 5° Para os fins desta Lei, considera-se:

Il - dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccédo religiosa, opinido politica,
fillacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a saude ou a vida
sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

IV - banco de dados: conjunto estruturado de dados pessoais, estabelecido em um ou em varios locais, em
suporte eletrénico ou fisico;

V - titular: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sao objeto de tratamento;

VI - controlador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem competem as decisdes
referentes ao tratamento de dados pessoais;

VIl - operador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o tratamento de dados
pessoais em nome do controlador;
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(S ) Gestao Documental — Conformidade & Seguranga - Mitigagao Riscos

DESCUBRA A REDE IT TRENDS (J,I(;,L,) A desordem digital inclui os

Gestio Carreira Tendéncias Noticias  Opinido  Transformacio Digital arqu IVOS . documentos e
Home > Tendéncias dados criados no trabalho
LGPD esta em risco em razao da desordem sem a Vvisibilidade da
digital empresa ou controle sobre
Pesquisa da Kaspersky Lab mostra que 81% dos funcionarios ndo enxergam seu papel na seu armazenamento e de

gestdo de documentos e dados pessoais

guem tem acesso a eles.

Redacdo
01/05/2019 as 20h10

Isso torna-se um risco de seguranga quando consideramos que 86% dos funcionarios
armazenam documentos no trabalho que contém dados confidenciais ou
pessoais que podem identificar seu proprietario e, se expostos, irao causar danos
de reputacéo e financeiros para a empresa, seus funcionarios e potencialmente
para os clientes.

https://cio.com.br/Igpd—esta—em—risco—em—razao—da—deson&@ﬁéhs



(l S ) Gestdo Documental — Transformacé&o Digital

Digitalizacao Digitizagao

|

|

~ Paperless

Documentos Processos
DHoers




(l S ) Documento - Definigao

Documento
“Conteudo relevante em qualquer midia.”

Confidencial
Estratégico
Sigiloso
Operacional N
Base Conhecimento
e
Relatérios Normas Seguranca & Acesso
Laudos Processos Disponibilidade & Preservacéao
Projeto Executivo Dossies Cadeia de Custodia
Plano Estratégico Apresentacoes Repositério Confiavel

Proposta Técnica Publicacbes



(‘ E ) Documento - Definigcao

Conformidade

AcCesso Organizacao
Autoria Integridade Temporalidade
Seguranca C
Auditoria ¢ sapiligade

Veracidade Preservacao

. Encontrabilidade
Imutabilidade Metadados

Taxonomia

Compartilhamento Repositério Confiavel

Custos Cadeia de Custodia Versionamento
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(‘ E ) Documento - Gestao

O programa de gestao arquivistica de documentos deve:

« Contemplar o ciclo de vida dos documentos;

e-ARQ Brasil

« Garantir a acessibilidade dos documentos; CONSELAD NACONAL O ARGUoS
« Manter os documentos em ambiente seguro;
* Reter os documentos somente pelo periodo estabelecido na tabela de temporalidade e destinacéo;

» Implementar estratégias de preservacao dos documentos desde sua producao e pelo tempo que for
necessario;

» Garantir as seguintes gqualidades do documento arquivistico: Organicidade, Unicidade,
Confiabilidade, Autenticidade e Acessibilidade.

DHoers



(‘ E ) Documento - Gestao
GED

EDMS — Eletronic Document Management Systems
Gerenciamento Eletronico de Documentos

Definicdo CENADEM - Centro Nacional de Gestao da Informacéo

E um conjunto de tecnologias que permite o gerenciamento de documentos de forma
digital. Tais documentos podem ser das mais variadas origens e midias, como papel,
microfilme, som, imagem e mesmo arquivos ja criados na forma digital. E formado
pelas seguintes tecnologias:

« DM Document Management Workflow
DI Document Imaging  RIM Records and Information Management
 Forms Processing « COLD/ERM

DHoers



(‘ E ) Documento - Gestao

DM - Document Management

DM ajuda as organizacdes a gerenciar melhor a criacao, revisédo, aprovacao e utilizacéo de
documentos eletronicos.

Fornece recursos essenciais como 0s servicos de biblioteca, de perfis de documentos, pesquisa,
check-in, check-out, controle de verséao, historico de revisédo, e seguranca dos documentos.

DI - Document Imaging

Gerenciamento da Imagem dos Documentos. O grande numero de documentos em papel ou
microfilme se utiliza da tecnologia de imagem para agilizar os processos de consulta, processamento
e distribuicao de documentos.

DHoers



(' E ) Documento - Gestao

RIM - Records and Information Management

E o gerenciamento do ciclo de vida do documento, independentemente da midia em que ele se
encontra.

O gerenciamento da criacdo, armazenamento, processamento, manutencao, disponibilizacao e ate
descarte dos documentos sao controlados pela categorizacao de documentos e tabelas de

temporalidade.
Forms Processing (OCR/ICR) Processamento de Formularios.

A tecnologia de processamento eletronico de formularios permite reconhecer as informacdes nos
formularios e relaciona-las com campos nos bancos de dados.

Para o reconhecimento automatico de caracteres sao utilizados o OCR, Optical Character
Recognicion e o ICR, Intelligent Character Recognition.
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(| S ) Documento - Gestao

Workflow - Fluxo de Trabalho

E a tecnologia que permite gerenciar de forma pro-ativa qualquer processo de negocio das empresas.

Garante o0 acompanhamento constante de todas as atividades e um aumento de produtividade com
objetividade e seguranca.

O Workflow também atua como um integrador dos mais diversos sistemas e tecnologias: ERP, SCM,
CRM e outras.



(' E ) Documento - Gestao

ECM

Enterprise Content Management
Gerenciamento de Conteudos Corporativos

Definicdo da AllIM - Association for Intelligent Information Management

“Conjunto de tecnologias, ferramentas e métodos usados para captar, gerenciar,
armazenar, preservar e distribuir contetdo pela empresa.

No nivel mais elementar, as ferramentas e estratégias de ECM permitem o
gerenciamento de informacao nao-estruturada de uma organizacao, enquanto aquela
informacgao existir”

DHoers



Documento - Gestao
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(' E ) Gestao Documental — Processos

BPM

Business Process Management

Gerenciamento de Processos de Negocio é um conceito gue
une gestao de negocios e tecnologia da informacao com
foco na otimizacao dos resultados das organizacoes por meio
da melhoria dos processos de negdcio.

https://pt.wikipedia.org/wiki/Gerenciamento_de processos de negdcio
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(' E ) Gestao Documental — Processos

Processo

“E um conjunto de operacdes ordenadas de forma
l0gica e cronoldgica com a finalidade precipua de
produzir um produto.

Ao resultado da execucao de gualguer Processo

chamamos de Produto.”
Prof. Tadeu Cruz

DHoers



(l S ) Gestao Documental — Processos

o->¢-N

Clientes Internos ~L 1«
Procedimentos
B0 ©

Indicadores de Desempenho Fornecedores Internos

Tempos  papeis Funcionais

Atividades Metas Fornecedores Externos
Tarefas

Rotas | Excecgdes
Eventos  Anomalias

Clientes Externos
Regras de Negdcio

DHoers




(l S ) Gestao Documental — Processos

Regras de Papel
Negdécio Funcional

Workflow —> |

3 Rs
« Routes ¢
* Rules

Processo
Documental
“Docflow”

 Roles @’(_ — @
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(l S ) Gestao Documental — Gestao de Processos : BPO

BPO Business Process Outsourcing

Atividade 1 Atividade 2 Atividade 3 Atividade 4 Atividade N
- D L
o AL &% &
CLIENTE XX =

H Business Process
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CAPTURE

Microfilm

Classification

OCRHCRACR/OMRADR

Document Imaging Input Designs
Forms Processi
m nd Categorisation
eForms/ Webforms
Aggregation

COLD/ERM »

Application Created Information
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Digitalizacao

Conjunto de atividades para converter
documentos em papel em midia digital.
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( RECOMENDACOES PARA
: DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

ARQUIVISTICOS PERMANENTES

Conargqg

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

W

CASA CIVIL
SECRETARIA EXECUTIVA
ARQUIVO NACIONAL
CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

RESOLUCAO N* 31, DE 28 DE ABRIL DE 2010

Dispoe sobre a adoc¢io das Recomendacdes para
Digitalizacao de Documentos Arquivisticos
Permanentes




( RE COMENDAgﬁES PARA
' DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS
Conarq

ARQUIVISTICOS PERMANENTES

1. APRESENTACAO

“A digitalizacdo de acervos € uma das ferramentas essenciais ao acesso e a difusdo dos

acervos arquivisticos, além de contribuir para a sua preservacao, uma vez que restringe 0 manuseio
aos originais, constituindo-se como instrumento capaz de dar acesso simultaneo local ou remoto aos seus
representantes digitais como os documentos textuais, cartograficos e iconograficos em suportes convencionais,
objeto desta recomendacéo.

“A adocao de um processo de digitalizacao implica no conhecimento ndo s6 dos
principios da arquivologia, mas também no cumprimento das atividades inerentes ao
processo, quais sejam a captura digital, o armazenamento e a disseminacao dos representantes digitais.”

“Os requisitos contidos nesta recomendacao visam garantir que um projeto de

digitalizacdo de documentos arquivisticos de valor permanente contemple a geracdo de representantes
digitais com qualidade arquivistica, fidelidade ao documento original e capacidade de interoperabilidade,
evitando-se ao longo do tempo a necessidade de se refazer a digitalizacdo, além de garantir a satisfacao das
necessidades de uso dos usuarios finais.”



& PORTARIA NA/MJ N°92

Art. 38. As |IES e suas mantenedoras, integrantes do sistema federal de ensino,
ficam obrigadas a manter, sob sua custddia, os documentos referentes as informacoes
académicas, conforme especificacbes contidas no Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituigtes Federais de Ensino
Superior e na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das Instituigcdes Federais de Ensino Superior, aprovados pela
Portaria AN/MI n*92, de 23 de setembro de 2011, e suas eventuais alteragdes.



PRAZOS DE GUARDA

Permanente

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Cormrente Intermediana
100 ENSINO SUPERIOR
110 anrmatizau;iﬂ. Begulamentacio Enquanto vigora - Guarda
Permanente
120 Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distincia)
121 Concepedo, organizacdo e funcionamento dos corsos de graduacdo
121.1 IProjeto pedagogico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
1212 Criagio de cursos. Conversdo de cursos Ate a homologacio 5 anos Guarda
do ato Permanente
121.21 Autorizacio. Reconhecimento. Fenovagio de|Ate a homologacio 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente
121.3 [Desativacdo de cursos. Extingdo de cursos Ate a homologacio 5 anos Guarda
do ato Permanente
122 Planejamento e organizagio curricular
12211 [Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)] Enguanto vigora - Guarda
Permanente
1222 [Reformulacio curricular Enquanto vigora - Guarda
Permanente
1223 [Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminacdo
122 32 Atividades complementares Enquanto vigora - Guarda




(l S ) A digitalizacdo como ferramenta de transicéo para
um ambiente 100% digital.

100% Papel/ Hibrido \ 100% Digital

Certificacao Digital
Biometria




(' S ) A digitalizac@o pode ser executada em
diferentes pontos do ciclo de vida do documento.

Criagdio / Recepgdo Processo Arquivo

Digitalizacao Centralizada
Descentralizada

Dlgltallzagao
Distribuida

\



Digitalizacao — Pontos Importantes
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(' E ) Digitalizacao — Pontos Importantes

« Formato de Arquivo | Resolucdo Matriz Digital | Colorido Cinza/P&B

« Definicdo dos requisitos de Indexacao — automacao

« Definicdo de requisitos de seguranca

« Definicdo dos requisitos do scanner

« Definicdo dos requisitos de software de Digitalizacao

« Definicdo de recursos humanos — treinamento, organograma, etc..

« Definicao dos requisitos de armazenamento

« Definicao de infraestrutura e local onde ser executado a Digitalizacao

« Definicdo do Gerenciador de Documentos e Conteudos GED ECM: formato de exportacéo de
imagens e tabelas de indexacéao

« Definicao de Base de Dados de validacao: Indexacéao, tipos de documentos, etc.



(‘ E ) Digitalizacao — Pontos Importantes
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Digitalizacao — Pontos Importantes

Compresséao de Imagem
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Digitalizacao — Pontos Importantes

Colorido — Tons de Cinza — Preto & Branco

i REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL oS R oA g e
i | /" MINISTERID DAS CIDADES TRANSPGRTADAS QU NAG « SEGURO DPVAT: |
S SRR VL) ‘o 9586667257 M SPN° 9586667257  BILHETE DE SEGURO DRVAT
= DE DE VEicuLO )
= via COD. RENAYAL oy bt~ FNTRLC ——— EXERCICO) [~ xeRcico ——
‘ 1 —1‘ 1S234TETE )/ [ XRHKEE K% %% 2010 | 010
i = st —— oo
V'V\Q'YH 355"7860 | EVV9'37IZ| | BILHETE DE SEGURO DPVAT
*P.MAA"‘I i A = [~ EXERCICIO. DATA EMISSAD
***&******H? SESHIKF LJ"QBOI(\ASA SP N° 9585667257 | 2010 ésma/amn
— ESPECIE TR0 - J— VA CPF { CNPY r
Lnsmummuven_ INAG- AR d{ %M 1” Ll ngkam*/esm
= : E—TT
il VE0THR XR S
[ GARPOTIGL ——— — CATEGORA — — CORVHEDGMNANTE i e i —
L/ uml_h PARTICYU| CINZA 3seMVwaanm494
S AN R PREMIO TARIFARIO —
N T PO GO ] AR R KR 2L 2801 °““°”“““""““’i‘
4 ALE13290. . COD: MUN,ARQE—4 — [g*6renkx Jl o &bz
| 'PREMIO TARIFARIO (RS) 7— OF (RS) PRENDE TOTAL (RS —r DATADE PAGAMENTO [ T TR
[Dpum PAB0 ] ‘ @, 8
i = = DATA DE QUITAGAO—
i =
];, Nf Rl pBoRMAT VD, RS oRETO INTEGRAL |
E AL IENACAD: BANEE RD SA% MOTOR: 7 Al
* i {0DBSS0038149 Seguradora Lider dos Consércios
- I e do Seguro DPVAT S/A i
{|5A0 PAULD |23/a8/201] CNPJ: 09.248.608/0001-04 3
1 B >
Rass f
-

DENATRAN

CONTRAN

REPUBLICA FEDERATIVA DD BRASIL

MINISTERID DAS CIDADES

DL '35:}%&:?%@ T

CERTIFICADO DE REG?STHDE LICENCIAMENTO DE VEicULO

[1 [15e34327

E**_;_ac****** |Ea;z|1u
IME = i

1 Ciai heiali Vi
oanatEEEssTaGR. | {

i

EKH‘B'B?‘Z\

H*HH*HH bR L ARD 1 0454

2@7HB XS

WARCA| MODELD —ae

o cmmiooﬁ%
| buxawc}:rpningb cINER A\

xR 5 . || ewagy

P
v
A

5

coTA

— Fama 1 Pva, PARCELAMENTO | GOTAS
=B RCi=4=1n o EDD NUNM@—#

VENG/ COTAS —)
L 1
PESESE 28
PEEEFERE

OTA UNIGA:

PREMIO TARIFAAIO (R$1 7— 10F G
{ DRPVAT FAGO

ne P5B&LETR5T

SP N2. 7586667257 BILHETE DE SEGURO DPVAT

[ EXEAGICHD e
|
e EEEL T L

EKKI370

BILHETE DE SEGURO DRVAT

— BXERGICIO - -~ DATAEMISSAD—

| SP N° 9585667257

P P B

PREMIO TARIFARIO
[——EEN;\?WW As=—

ALTENACAD : BA]

1@DES500E8T4

RDSH¥ MOTOR:

"[ ig‘/‘ 2t}

Seguradara leer dos Consoércios
do Seguro DPVAT S/A /- @
CNPJ: 09.245.608/0001-04 -

JUIN| Ak

IBLICA - HI]EHI\'I'IEA an BR.I\SIL ;

ACAU s BAMED
i 1348

Yo I

JNFT

SEGURD DBRIGATORIO DE
TOMOT:

SP N° 9588667257 BILHETE DE SEGURO DPVAT

PELIGEDT

5 .'-;Gemi«r—'r

F’HEMID TARIFARIO

T R L

SLHE A ERBELIRME | 3L (RS R T

Seguradora Lider dos Conscrcnos
do Seguro DPVAT S/A

CNPJ: 09.248.608.0001-04




(' S ) Digitalizacao — Pontos Importantes

Binarizacao — Conversao Cinza - Colorido

FAHA EMISDAU
00/00/00

DATA EMISSAO

| 16:" 11/8@87

:- _t I"'.F'LHPA EMl‘abH}J ";.] . FAHA CMID3AY FAHA EMIDOAL
| . 00/00/00  ® 00/00/00 00/00700
DATA EM:SSAG PENY " DATA EMISSAD )  DATAEMISSAD )
16/11/2 [/ | 16/11/2697 16/11/2887
E;’TA SAIDA / ENTRAD%E DATA SAIDA ; ENTRADA DATA SAIDA / ENTRADA
e Rt
= {{ORA DA smng.,.;,t-_ﬂ | | HomapAsaiDs HORA DA SAIDA
" 13:8hsT, Sy 13:83 hs |

l_k

DHoers



(‘ E ) Digitalizacao — Pontos Importantes

Multifuncionails vs Scanners
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N

Processo de Digitalizacao
Seguranca
Controle
Monitoramento

.

Cadastra # Recepcidio
Envio Remessa Protocolo




Custo/Produtividade — Qualidade
Seguranca & Controle
ﬁﬁﬁ P

50 a 80% do
custo total Processo - Gestédo

Treinamento e Capacitagéo Profissional ‘a ﬁ vi‘ ﬂn

Recursos Humanos

s,gPE
Scanners Aplicativos & Utilitarios  Software Capture COE\I‘I?UAiw =
InstalacOes Infraestrutura TI
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o
Etapas da Digitalizacao

Recepcao - Preparacao
Digitalizacao
« Controle de Qualidade
Indexacao

Exportacao

DHoers



(é ) Recepcao Preparacao

Recepcao —
Protocolo T

(1L

E =
OSSP ~
: ﬁ, Preparacao

« Remocé&o de grampos
* Verificaremessa « Ordenacéo
de documentos « Numerac8o de paginas

* Aponta « Restauracio
inconsisténcias

« Encaminha para
Digitalizacao

 Desencadernagcdo/Desmontagem
« Separacgédo por Lotes
« Capadelote
« Capade Documento
« Separador de documentos
* Posicionar documentos
*  Remontagem



(él ) Digitalizacao

B 5

« Alimentacdo dos documentos em lotes
« Verificacao de quantidade de paginas
digitalizadas
« Controle de qualidade superficial
 Eliminacao de verso branco
« Separacdo de documentos
— Codigo de barraS



(t( > Digitalizacao / Controle de Qualidade

Ble Edt Vew Page Zoom Tooks Annotation Help

D8] & % |=|R] ©|~| KaFEHEFE 2




C Indexacao

NOME RG CODIGO ARQUIVO
JOAO BASTOS 7.562.321 670 001.TIF
MARCELO CORREIA 12.563.879 671 002.TIF
PAULO SILVA 2.564.782 672 003.TIF
0™23456'789012 MARIO CRUZ 18.653.214 673 004.TIF
WAGNER ANTUNES 8.546.963 674 005.TIF
c|)(§|§ JOSE ROBERTO 1.236.545 675 006.TIF
OMR
Indice 1
Indice 2
Indice 3
O custo de " ice
; 5 4 Banco de Dados Indexacao
ICI/‘I-;’EI);GCGO/SW a Correlagdo
iluido pelo .
Validacao @ e e~
ndmero de anexos e Tipificagdo/Classificacdo
qo documento. = V/ j e Digitacdo dos indices

ggeo e (Correlagdo com Banco de Dados
5 \— o L
— * \Validacdo/VerificagdGo
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(é ) Exportacao

Indices -

NOME RG CODIGO | ARQUIVO ( )

JOAO BASTOS 7.562.321 670 001.TIF M"

MARCELO CORREIA 12.563.879 671 002.TIF

PAULO SILVA 2.564.782 672 003.TIF

MARIO CRUZ 18.653.214 673 004.TIF < ? ml ? >
WAGNER ANTUNES 8.546.963 674 005.TIF

JOSE ROBERTO 1.236.545 675 006.TIF tx t
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(l S ) Gestao Documental — Gestao de Processos : Pessoas

Uma equipe multidisciplinar, capacitada e com
experiéncia é fundamental.

Arquivistas - Bibliotecarios
Historiadores
Arquitetos da Informacao
Cientistas de Dados
Analistas de Bl
Estatisticos / Matematicos
Juridico / Financeiro / RH
Processos / Projetos / Tl

“‘Reunir € um comeg¢o, manter-se juntos é um
progresso e trabalhar juntos € Sucesso!”

Henry Ford



( Cases

/ 1.3 Fluxos \

1.3.1 Fluxo do processo de recebimento de documentos para

digitalizacao

T8 -Fazera
TS5 -Fazera identificagio do
o . . - entifi
e u:len:ﬁc.al;?:n:: In} i o de
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Documentos para
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B ] B T7 - Processo de
T3 - Cue tipo T4 - Documentos ja Digitalizag 3o de

. - .
Documentos do processo selativo ' documents? ;Eﬂr;z T21-Fazera Becu
Cocumentos para matricula N identificagio do .
Documentos em curso - 7| documento no

Dioeurmento para
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T1 - Recebera

AtrdimanDSacmiata

Figura 01: recebimentos de documentos para digitalizacao
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