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1- DICAS PARA DIGITALIZAR DOCUMENTOS

Em qualquer ambiente de trabalho em que a digitalizagcdo € um processo utilizado

com certa frequéncia, o arquivo PDF é certamente o formato de arquivo mais
comum.

PDF significa Portable Document Format (Formato de

'PDF . Documento Portatil) e € um formato que converte todo conteudo

presente no documento em uma imagem eletrénica, preservando

as fontes e seu design original independente do programa

utilizado para leitura, seja diretamente na internet ou offline no

computador.

Por esse motivo, o PDF é o formato mais utilizado em varios documentos como:

e« Arquivos para processos na area juridica, como peticionamento
eletronico

e Artigos cientificos

e« Manuais e guias de produtos

o CertificagOes digitais

Além destes, todos usuarios que querem garantir a preservacdo de suas fontes,

informacdes e layouts, utilizam o PDF como principal formato de arquivo.

Esta é a primeira parte de um artigo que tem como objetivo esclarecer, atraves de

simples tutoriais, como otimizar seus processos com documentos em PDF.

Nesta parte, saiba como digitalizar um arquivo em PDF e como gerar senha em

seus arquivos, protegendo seus documentos contra gravagdes ou leituras nao

autorizadas.

Como digitalizar em arquivos PDF

O modo mais facil de digitalizacdo direto para PDF é através do
software Acrobat. Pode ser instalado tanto no Windows quanto
no Mac. No Windows, o Acrobat oferece suporte a drivers de

scanner TWAIN e Windows Image Acquisition (WIA). No Mac

OS, o Acrobat oferece suporte para TWAIN e Image Capture
(ICA).
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Os scanners profissionais Kodak ja contam com a funcionalidade de digitalizacéo

direta para arquivos com formato PDF. Eles ja possuem os softwares integrados,

garantindo a digitalizacdo direta para PDF com o6tima qualidade. Veja aqui como

digitalizar em PDF com os Scanners Kodak.

Segue um simples tutorial de processos de digitalizacdo no Acrobat:
Digitalizar um documento impresso em PDF usando um Modo de deteccéo

automatica de cor (Windows)

o Escolha Arquivo > Criar > PDF do scanner > Autodetectar modo de cores

o Se for exibida uma janela pop-up perguntando se vocé deseja digitalizar mais
paginas, selecione Digitalizar mais paginas, Digitalizar frente e
verso ou Digitalizacdo concluida e cliqgue em OK

Digitalizar um documento impresso em PDF usando uma predefinicao (Windows)

e Selecione Arquivo > Criar > PDF do scanner > [predefinicdo de
documento]

« Se for exibida uma janela pop-up perguntando se vocé deseja digitalizar mais
paginas, selecione Digitalizar mais paginas, Digitalizar frente e
verso ou Digitalizacdo concluida e clique em OK

Digitalizar documentos impressos em PDFs sem predefinicdes

No Acrobat, execute um dos procedimentos a segulir:

e« (Windows) Selecione Arquivo > Criar > PDF do scanner > Digitalizac&o
personalizada

e (Mac OS) Escolha Arquivo > Criar > PDF do scanner

« Selecione as opcdes na caixa de dialogo Digitalizar conforme necessario e
cligue em Digitalizar

Configurar predefinicdes de digitalizacdo (Windows)

e Escolha Arquivo > Criar > PDF do scanner > Configurar predefini¢des.

e« Na caixa de dialogo Configurar predefinicbes, selecione a
predefinicdo: Modo de deteccdo automatica de cor, Documento preto e
branco, Documento em tons de cinza, Documento colorido ou Imagem

colorida.


https://netscandigital.com/produtos/scanners-para-documentos/grupo-de-trabalho/
https://netscandigital.com/blog/tutorial-de-configuracao-de-perfil-smart-touch/
https://netscandigital.com/blog/tutorial-de-configuracao-de-perfil-smart-touch/
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o Ajuste as configurac@es, conforme necessario.

o Cligue em Salvar para salvar a predefinicdo e, em seguida, clique em Fechar.

Gerando arquivo pdf protegido por senha

Hoje em dia prezamos muito pela seguranca de nossas informac¢des. Um meio
importante de protecdo de arquivos € a encriptacdo por senha. Existem alguns
aplicativos que dispéem dessa funcionalidade para arquivos PDF.

Segue um tutorial para criacdo de arquivos pdf protegidos por senha através do
programa Doro PDF Writer.

Clique aqui para baixar o software Doro PDF Writer.

Instalando o aplicativo

Apébs baixar o Doro PDF Writer, instale o aplicativo. No momento em que o Doro
PDF Writer € instalado, ele éreconhecido como uma impressora pelo
computador. Se desejar, vocé pode tornar o Doro PDF Writer como impressora
padréo. Desse modo, o programa se torna a opc¢éao padréo quando vocé selecionar a
opcéo de imprimir um arquivo PDF.

= E—
bt Q o « Elaihare’e Sons’ » T)isposmvos

_—
Adicionar um dispositive Adicionar uma impressora Ver 0 que estd sendo impresso . » = - -ﬂ

-

ool S|

v ] +9y W Pesquisar Dispositivos e impressoras

4 Impressoras e Faxes (4)

/ C/ |

Ver o que esti sendo impresso = : =
Microsoft XPS |
Document Writer =

Definir como impressora padrdo
Preferéncias de impressio

Propriedades da impressora Status: 0 documento(s) na fila
ter

Criar atalho

Solugdo de problemas
Remover dispositive

5 | Propriedades


http://www.baixaki.com.br/download/doro-pdf-writer.htm
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Como o aplicativo é reconhecido como uma impressora, vocé pode configurar as
preferéncias do mesmo, através das opcOes Propriedades da
Impressora ou Propriedades.

Adicionando senhas ao seu arquivo

Selecione e abra o arquivo PDF do qual vocé deseja gerar a senha. Clique
em Arquivo > Imprimir. ApoOs configurar suas preferéncias, clique em Imprimir.
Antes, ndo se esqueca de selecionar Doro PDF Writer como impressora padréo.
Essa € a janela onde vocé faz suas configuragcdes. No campo Arquivo PDF, vocé
atribui o nome do arquivo PDF que sera gerado.

Na aba Geral, vocé encontra propriedades como titulo do documento, assunto,

palavras-chave (utilizados em mecanismos de busca), autor e produtor.

I Doro PDF Writer

Arquivo PDF Teste.pdf

Ch\Users\Administrador\Desktop

ml—l 2 Encriptacdo [ Llg Configuragées]

Titulo teste

Assunto teste

Palavras-chave teste

Autor
Produtor

(V] Abra o arquivo criado

Criar ][ Cancelar J

A aba Encriptacao é onde vocé pode ativar a protecao por meio de uma criptografia
ou senha. Para usar essa prote¢ao, marque a opc¢ao Use encriptacdo de 128 bits.

Deste modo, as opcdes para configuracdo de senha seréo habilitadas.
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[ Doro PDF Writer [1.92

Arquivo PDF Teste.pdf

Ch\Users\Administrador\Desktop

| [, Geral| @ Encriptagdo Iw Configuragdes

V] Use encriptagdo de 128 bits

Senha de usuario para acesso limitado
[ Permitir 'copiar e colar'

" | Permitir impressdo

Senha mestre para acesso completo

Cancelar

O campo Senha de usuario para acesso limitado conta com duas opc¢des. Sao
elas Permitir copiar e colar e Permitir Impressado. Essas opcfes sao referentes ao
usuario de acesso limitado. Vocé pode selecionar qual a senha utilizada para este
acesso e quais as permissdes que o usuario tera. Se for permitido que o usuario
possa manipular e imprimir o contetdo, marque as duas opcoes.

No campo Senha mestre para acesso completo fica a senha para administrador. O
usuario que utilizar esta senha é capaz de realizar todas fun¢gdes disponiveis ao
documento.

A aba ConfiguracGes permite vocé marcar a op¢cédo de atualizagcdo automatica do

aplicativo.
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[ Doro PDF Writer [1.92

Arquivo PDF

Ch\Users\Administrador\Desktop

‘@ Gerall W) Encriptagéo] & Configuragdes

(V] Automatically check for updates

Last Check: 01/07/2014 12:26

You can adjust much more settings in the Doro.ini.

Cancelar

Quando vocé terminar as configuracdes, clique no botéo Criar. Esse procedimento
cria seu arquivo PDF protegido. Para acesso limitado de acordo com suas
configuracdes, utilize a primeira senha do campo Senha de usuério para acesso
limitado. Para utilizacdo completa do documento, utilize a senha do campo Senha

mestre para acesso completo.

Apoés a digitalizacéo

O melhor jeito de organizar os PDFs criados a partir da digitalizagdo é com uma
solucdo que nado sO gerencie 0 arquivo em si, mas também as informacdes contidas
nele. O Keeva é um software GED, que permite armazenar documentos em um
ambiente seguro. Com ele é possivel identificar os arquivos de maneira dinamica,
aumentando a agilidade e a eficiéncia no gerenciamento das informacgfes. Saiba

mais sobre a organizacdo de documentos fisicos e digitais no blog do keeval!

Conclusao


https://keeva.io/?utm_source=netscan&utm_medium=blog&utm_campaign=trabalhando-com-digitalizacao-arquivos-PDF
https://keeva.io/ged?utm_source=Netscan&utm_medium=blog_link&utm_campaign=trafego_pagina_ged
https://blog.keeva.io/organizacao-de-documentos-fisicos-e-digitais/?utm_source=netscan&utm_medium=blog-texto&utm_campaign=trabalhando-com-digitalizacao-em-arquivos-pdf&utm_term=digitaliza%C3%A7%C3%A3o%2C%20scanner%2C%20pdf
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A manipulacdo de arquivos PDF € algo constante no processo de digitalizacdo de

documentos, seja em casa ou em ambiente de trabalho. Saber lidar com esses
arquivos é importante para evitar problemas de digitalizacdo e diminuir o risco de
perda de documentos importantes.

Esses sdo apenas alguns procedimentos em relacdo a manipulagdo um arquivo
PDF. A nossa segunda parte do tutorial, que vocé pode conferir aqui, explica
como reduzir o tamanho dos arquivos e como criar formuléarios digitais em PDF.
Siga nossas redes sociais para acompanhar nossos artigos sobre tecnologia de

digitalizacao e gerenciamento eletrénico, através do Facebook, Twitter e Google +.

Como otimizar seu arquivo PDF from Netscan Digital



https://netscandigital.com/destaques/digitalizacao-de-documentos-o-guia-completo/
https://netscandigital.com/destaques/digitalizacao-de-documentos-o-guia-completo/
https://netscandigital.com/blog/como-otimizar-seu-arquivo-pdf/
http://facebook.com/netscandigital
http://www.twitter.com/netscandigital
https://plus.google.com/+Netscandigital
https://pt.slideshare.net/netscandigital/como-41850866
https://www.slideshare.net/netscandigital
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2- MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Digitalizar grande quantidade de documentos pode ou ndo ser produtivo. A maquina

gue vocé escolher para essa finalidade fara diferenca no processo.

A digitalizacdo faz parte da rotina das empresas, transforma materiais fisicos em

documentos digitais de facil acesso para toda a organizacao.

Mas se o processo nao for feito de forma adequada, digitalizar grande quantidade de

documentos pode ser cansativo.

Para garantir a qualidade e bons resultados da digitalizacdo, acompanhe algumas

dicas:

» O primeiro passo € separar os documentos a serem digitalizados. Uma dica € criar
um formulario com informagdes de arquivo ou acervo utilizado. Assim, vocé sabera
de onde cada pasta foi retirada para devolvé-las depois.
* Prepare os documentos para a digitalizagao. Estdo rasgados ou em bom estado?
Desamasse as folhas e retire  qualquer clip ou prendedor.
+ Digitalizar grande quantidade de documentos € o préoximo passo. Escaneie as
folhas com atencdo a qualidade de imagem, contraste e nitidez.
» Organize os documentos digitalizados no seu computador. Nessa etapa, avalie
como deve renomear czada um deles. Para garantir uma padronizacdo mais
eficiente, um sistema de gerenciamento de documentos digitais é o ideal.
« E entdo chegamos ao passo de acesso ou distribuicdo: um sistema de
gerenciamento de documentos também permite entre outras fungdes, a consulta. A
vantagem desses softwares € a seguranca, o controle e o facil gerenciamento dos

arquivos armazenados.

Mas ha um detalhe importante para que essas dicas funcionem: a maquina

escolhida capaz de escanear esses documentos.

E entdo vocé pergunta:

10
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Qual a diferenca entre um scanner profissional e um scanner

convencional?

Digitalizar grande quantidade de documentos exige maquinas com alto desempenho
e funcionalidades que auxiliem o processo.

Veja algumas das principais diferencas entre elas:

SCANNER PROFISSIONAL

S Digitalizacdo frente e verso de forma
simultanea.

Recursos avancados de tratamento de /
4 imagem no modo digital. )
O scanner se mantém em operacao
constante com a funcdo Alimentador
Automatico de Documentos (ADF).

SCANNER CONVENCIONAL

N&o possui digitalizacdo frente e verso de <
0 forma simultanea. E preciso fazer f
manualmente.

Sem recursos avangados de tratamento
€ deimagem no modo digital. Apenas
basico, sem aplicacdao de melhorias.

0 Nao possui a fungao Alimentador
Automatico de Documentos (ADF).

Como vocé pode ver, o scanner profissional é projetado para desempenhar funcées
gue auxiliam na produtividade. Digitalizar grande quantidade de documentos com a

maxima qualidade se torna algo comum do dia a dia.
11
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Por que investir em equipamentos de outsourcing?

Uma solucdo para obter scanners profissionais e economizar, € o aluguel ou o

chamado outsourcing.

Quando vocé investe em equipamentos de outsourcing, recebe o que ha de melhor
em tecnologia avancada. Imagine poder utilizar uma imageFORMULA DR-7550C da

Canon.

7

Essa € uma das melhores maquinas para digitalizar grande quantidade de
documentos e esta disponivel para aluguel na Alpha Laser. Possui entre outros

recursos:

. Capacidade de fazer até 22.500 digitalizacoes por dia.
. Recursos avancados de tratamento de imagem.
. Rapido registro e processamento em 300dpi.
* Alimentador automatico que processa Ilotes de até 500 folhas.

* Design pensado na comodidade do usuario.

Ao alugar um equipamento como esse, VOCé nao precisa Se preocupar com
manutencdo e reposi¢cdo de materiais de impressora que € responsabilidade da

fornecedora.

Qualquer necessidade de substituicdo de maquina é feita de forma imediata a

solicitagao e vocé néo perde tempo de trabalho.

Como devo organizar meus arquivos?

Pense em trés acdes necessarias:

« Comece o quanto antes a digitalizar grande quantidade de documentos.
+ Contrate um sistema de gerenciamento de documentos para armazenar e

organizar com seguranca.

12


https://www.canon.pt/scanners/document-scanners/imageformula_dr-7550c
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» Torne a digitalizagdo um habito padronizado. E caso a empresa nao der conta da

demanda digitaliza¢&o, contrate uma empresa especializada como a Alpha Laser.

Ao considerar esses fatores, vocé vera que digitalizar grande quantidade de
documentos nao é algo tao dificil de resolver. Basta considerar o que melhor atende

as necessidades da sua empresa.

13
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3- PARAMETROS PARA A OBTENCAO DE QUALIDADE DA IMAGEM
DIGITAL

A qualidade da imagem digital € o resultado dos seguintes fatores: da resolucéo
Optica adotada no escaneamentol0, da profundidade de bit, dos processos de
interpolacdo (quando utilizados) e dos niveis de compressdo, além das
caracteristicas dos préprios equipamentos e técnicas utilizadas nos procedimentos

gue resultam no objeto digital.

A resolucao linear é determinada pelo numero de pixels11 utilizados para apresentar
a imagem, e 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 resolucéo
linear e, portanto, a possibilidade de representar a imagem original com a riqueza de
detalhes do documento original. A profundidade de bit (também chamada de
resolucéo tonal, resolucéo de cor ou variacdo dinamica), € uma medida do namero
de bits utilizados para definir cada pixel. Quanto maior o numero de bits para compor
cada pixel, maior sera a escala de tonalidades de cinza (greyscale) — onde ha um bit
por pixel para as cores (modo de cores) a serem apresentadas. Quando s6 se utiliza
um bit por pixel denominamos de bitonal, ou seja, ha apenas o preto e o branco. A
compressao de formato de imagem digital € um recurso amplamente utilizado, tanto
para armazenamento quanto para a transmissao de dados, e existem muitos tipos
de formatos de arquivo digitais e de software de imagem permitem a sua
compressdo, 0 que 0s tornam menores em volume de bits. Existem formatos de
compressdo sem perda de qualidade aparente (lossless), ou de compressdo com
perdas (lossy). A compressédo ndo deve afetar a qualidade da imagem digital em
relacdo a sua fidelidade com o original na recomendada escala 1:1. Apés a captura
digital devem ser realizadas as atividades de controle de qualidade, conforme sera
descrito mais adiante. Importante ressaltar que o parametro de qualidade é o de
Resolucdo Optica, que é a capacidade de captura real da imagem, em quantidades
de pontos, sem a utilizacdo de recursos de interpolacdo, que resultam num aumento
artificial da resolucdo. Nao se deve utilizar filtros para a geracdo das matrizes

digitais.

14
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A utilizacdo da interpolacdol2 em imagens digitais consiste na adi¢cado, por meio de
software, de novos pixels, a partir dos pixels existentes. Seu propésito é fazer com
gue uma imagem digital pareca sido capturada originalmente com maior resolucao.
E para uso, por exemplo, em imagens pequenas, como thumbnails em sitios da
internet € um recurso que ndo pode ser utilizado para a geracédo de matrizes digitais.
Outro fator a ser considerado séo as condi¢des de iluminac&o direta e indireta do
local de trabalho. Deve-se obter um ambiente com controle das fontes de
luminosidade, sejam os refletores utilizados para iluminar diretamente o documento
seja as condi¢cdes do local destinado a essa atividade (tipos e posicionamento),
adequando-o aos requisitos técnicos necessarios, como cor de paredes e piso,
controle de aberturas (janelas e portas). O uso de roupas de cores fortes deve ser
evitado no local onde é realizada a operacao de captura digital. A calibracéo final
das condicdes do local onde esta equipamento e o acervo a ser digitalizado é feita

utilizando-se um cartéo de Referéncia de Branco (White Reference).
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 s6 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 relagcdo aos documentos

originais, e sem comprometer seu estado de conservacao.
Escaneres de mesa (flat bed)

Considerando a dimenséo do item documental que ndo podera exceder a area de
escaneamento, sdo indicados para os documentos planos em folha simples e
ampliagdes fotogréaficas contemporédneas em bom estado de conservacao. Este tipo
de equipamento ndo se aplica a documentos encadernados. Escaneres planetarios
Este tipo de equipamento utiliza uma unidade de captura semelhante a uma camera
fotografica, uma mesa de reproducdol3 que define a area de escaneamento e uma
fonte de luz. S&o usados para a digitalizacdo de documentos planos em folha

simples, de documentos encadernados que necessitem de compensacdo de
15
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lombada, de forma a garantir a integridade fisica dos mesmos, bem como para os
documentos fisicamente frageis, j& que ndo ocorre nenhuma forma de tragdo ou

pressdo mecanica sobre os documentos.

Cameras digitais O uso de cameras digitais implica no uso de mesas de reproducéo,
para a garantia do paralelismo necessario a uma boa qualidade da imagem digital
gerada, além de sistemas de iluminacédo artificial compativeis, necessariamente com
baixa intensidade de calor e 0 minimo de tempo de exposi¢cdo necessario para nao
comprometer o estado de conservacdo dos documentos arquivisticos originais, em
especial os itens coloridos e as fotografias produzidas com processos fotogréficos
ndo contemporaneos, como daguerreotipos, albuminados e ferrétiposl4

Recomenda-se o0 uso de cameras de médio e grande formato com backs digitaisl5
para geracao de representantes digitais de alta qualidade, e para a captura digital de
documentos em grandes formatos como mapas e plantas. Sempre que possivel,
deve-se privilegiar sistemas planetarios de captura para evitar riscos de manuseio
dos originais a serem digitalizados, principalmente quando se tratar de documentos
frageis e encadernados. As cameras digitais geram um arquivo digital denominado
de RAW16, e que é um formato proprietario (cada fabricante tem o seu préprio
formato que o faz dependente de hardware e software especificos). Entendemos
gue a utilizacdo da camera digital para reproduzir em imagens digitais documentos
permanentes é direcionada a producdo de um representante digital do documento
original em outro suporte e ndo a producao de um original digital, e portanto ndo ha
necessidade obrigatoria de conservar o formato RAW17 apds a finalizacdo do
processo de captura digital e controle de qualidade e geracdo da imagem matriz e

das imagens derivadas.
Equipamentos para digitalizacdo de negativos e diapositivos fotogréaficos

Deve-se utilizar escaneres especificos para a captura deste tipo de documento,
preferencialmente multiformato.18 Neste tipo de equipamento s6 podem ser
utilizados negativos e diapositivos de suporte flexivel e em bom estado de
conservacao. Negativos e diapositivos de vidro, bem como negativos e diapositivos
ja em processo de deterioracdo ndo podem ser digitalizados neste tipo de

equipamento devido ao risco causado pelo modo de operar seus dispositivos

16
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mecanicos e opticos, devendo-se entdo utilizar um sistema de captura formado por
cameras digitais, mesas de reproducédo e caixas de luz continua ou com sistema de

flash, como sistema de retro-iluminacao.
Equipamentos para digitalizagdo de microformas

Recomenda-se utilizar os escaneres especificos para a captura digital de diferentes
microformas19, garantindo a melhor fidelidade em relagédo ao original e integridade
fisica daqueles tipos de documentos. A qualidade das imagens obtidas podera variar

em func¢ao do estado de conservacao dos filmes.
Escaneres de producéo e alimentacdo automatica

O incremento das redes de dados (internet), permitindo ampla disponibilizacdo dos
documentos em formato digital, tem levado a sociedade em geral a demandar que
as organizacdes 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 utilizagcdo de equipamento de captura digital com mecanismos
de alimentacdo automatica e maior velocidade de operacdo20, embora algumas
organizag0Oes arquivisticas ainda ndo aceitem a livre utilizagdo desses equipamentos
em documentos permanentes21l . A opgdo em empregar estes equipamentos para
captura digital de documentos com sistemas de alimentacdo automatica, também
conhecidos como escéaneres de producdo, 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 Opticos, uma vez que é irreversivel o0 modo de operacdo no momento quando
estdo em contato com o documento original, e a sua exposi¢cdo a luminosidade
artificial intensa e ao calor emanado pelo equipamento. Uma vez realizada a op¢ao
pelo uso desses equipamentos quando do planejamento de projeto de digitalizacéo
de massa, e restringindo seu uso em acervo documental que se apresente em
excelente estado de conservacao (sem danos, rasgos), com baixo valor intrinseco,
elevada demanda de acesso, e com alto indice de homogeneidade de sua
constituicdo fisico-quimica, dimensodes, tipo de gramatura do papel (por exemplo:
papelcopia, papel-carbono, papel-de-arroz em geral sdo sempre muito frageis).

Nesse sentido, na avaliacdo dos equipamentos para captura digital a serem
17
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utilizados em projetos de digitalizacdo de massa, aqueles devem ser adequados ao
tipo de documento original, ndo empregando-os nhaqueles com grande valor
intrinseco22 atribuido ao documento arquivistico original (valor artistico, raridade,
valor historico), levando em consideracdo o seu estado de conservagdo, as suas
caracteristicas fisico-quimicas (dimenséao, gramatura do papel, tipo de papel, tipo de
tinta). Nao € possivel a utilizacdo destes equipamentos para documentos
arquivisticos que 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 andlise
rigorosa de sua estrutura fisica, seu estado de conservagéo, bem como a retirada de
sujidades e objetos como clips, grampos, fitas adesivas e assemelhados.

Documentos fotograficos (em pelicula, papel fotografico e assemelhados)23 e
material de arte, ndo podem ser digitalizados nestes tipos de equipamentos com
alimentacdo automadtica, independente de seu tipo e estado de conservacao.
Existem, no mercado diversos tipos de equipamentos que exercem diferentes tipos
de tracdo e pressdo mecanica sobre os documentos (sistema de alimentacédo), e
intensidade de luminosidade e calor. Neste sentido, deve-se optar por equipamentos
gue exergcam tracao linear sobre o documento e ndo devem ser utilizados aqueles

dotados de tambores (drum scanners).
Outros elementos a considerar:

» Assisténcia de técnico/especialista em conservagdo de documentos no
planejamento e execucdo do projeto de digitalizagdo; « Sempre utilizar os
parametros técnicos de utilizacdo do equipamento indicados pelo fabricante e
fornecedor, adequando o funcionamento do equipamento as caracteristicas do
documento original a ser digitalizado; * Adquirir/utilizar equipamentos com que sejam
capazes de manusear papeis com gramaturas e espessuras muito variadas, e
dotados de sensores que parem o funcionamento quando da ocorréncia de material
fora da especificagdo desejada (builtin sensors). « Fazer testes antes da utilizagao; *
Operacdao com pessoal técnico que conheca o equipamento; « Agrupar de forma
homogénea o acervo original (tamanho/dimensdes, tipo de papel, gramatura, estado

de conservacao, tipo de tinta).

18
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Criacao de arquivos digitais

No processo de digitalizacdo, recomenda-se a criacdo de trés versdes de uma
imagem: a imagem mestra, a imagem de acesso e a imagem em miniatura.
Dependendo da necessidade de detalhes detectada numa imagem, deve-se criar

uma imagem de acesso com uma resolucéo mais alta do que a sugerida.
Recomendacbes gerais

* Na criagado de arquivos mestres devem ser considerados, além dos requisitos de
qualidade, os propésitos de uso. * Assegure a qualidade da resolugao, formato dos
arquivos, mecanismos de armazenamento e acesso as imagens a partir de uma
amostra do material a ser digitalizado. « Para garantir melhor qualidade possivel a

iImagem faca a digitalizacao a partir dos originais.
Essas recomendagdes foram desenvolvidas para:

» Assegurar nivel elevado de qualidade nas imagens.
* Facilitar o acesso a imagens digitais.

» Evitar a duplicagdo ou o re-trabalho no processo de digitalizacdo de imagens,

diante da evolucéo tecnoldgica das maquinas e equipamentos.

Os padrdes apresentados nado pretendem ser considerados como verdadeiros, mas
guiar a captura, apresentacdo e armazenamento de imagens, portanto 0s
documentos de caracteristicas diferentes das aqui apresentadas devem receber

tratamento diferenciado.

Arquivo mestre Trata-se de arquivos de imagens digitais que contém o maximo de
atributos das imagens originais. O arquivo mestre deve ser de alta qualidade, visto
gue preserva o contetdo informacional do original, possibilitando variados usos e
formatos alternativos para atendimento as varias demandas, evitando re-trabalho de
digitalizacdo. A cOpia mestra ndo deve ser editada nem compactada. Os arquivos de
imagens mestras sdo muito grandes para serem armazenados on-line. Uma

alternativa € armazenar esses arquivos em CD ou DVD
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Arquivo de imagens derivadas Arquivos derivados séo criados a partir da imagem
digital mestra e sdo usados geralmente para acesso na Web. Arquivos derivados
incluem imagens de acesso, dimensionadas para a tela de um monitor médio, e

suas respectivas miniaturas. Sao geralmente armazenadas on-line.
Tipos de escaneamento
Existem trés tipos de escaneamento:

preto-e-branco, em escala de cinzas e colorido. As caracteristicas desses 3 tipos
sdo descritas abaixo. ¢ Preto-e-branco (Bitonal) — Um bit por pixel representando
preto-ebranco. O escaneamento bitonal € mais apropriado para documentos de alto
contraste como textos impressos. * Escala de Cinza (Grayscale) — Mdltiplos bits por
pixels representando tons de cinza. A escala de cinza é propria para documentos de

tons continuos, como fotografias em preto-e-branco.

* Cores (True Colors) — Mdltiplos bits por pixel representando cores. Escaneamento
em cores € apropriado para documentos com informacgdes coloridas. Esses trés tipos
de escaneamento requerem algumas decisdes subjetivas. Por exemplo, um
documento datilografado em preto-e-branco pode ter anotacbes em tinta vermelha.
Embora o escaneamento bitonal seja frequentemente usado para textos, o
escaneamento em cores pode ser preferido neste caso, dependendo de como a
imagem serd usada. Manuscritos e documentos impressos antigos podem ter melhor
tratamento se escaneados nas cores continuas da escala de cinza ou cores, para
assegurar a reproducao das nuances, as condicdes do papel e outras marcas nele

gravadas.
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4- CONTROLE DE QUALIDADE

Controle de qualidade Deve existir um programa de controle de qualidade em todas

as fases do processo de converséo digital dos documentos.

A inspecao de arquivos de imagens digitais finais deve ser incorporada ao fluxo de
trabalho nas proporcdes desejadas de acompanhamento. Recomenda-se que
procedimentos de controle de qualidade sejam implementados e documentados e
qgue sejam definidos claramente os defeitos inaceitaveis numa imagem. As imagens
devem ser inspecionadas enquanto estiverem sendo visualizadas numa propor¢cao
de pixel 1:1 ou numa ampliacdo de 100%. A qualidade € avaliada tanto
subjetivamente pela equipe responséavel pelas atividades, através da inspecao
visual, como objetivamente no software de imagens. O ambiente para inspecao
visual de imagens é também importante: os monitores devem estar ajustados e a
sala deve ser escura, ou pelo menos com as luzes apagadas, sem luz do sol ou luz

ofuscante. A inspecéao visual deve considerar:

Imagem com tamanho incorreto « Imagem com resolugdo incorreta « Nome de
arquivo incorreto *« Formato de arquivo incorreto * Imagem gravada de modo
incorreto (imagem colorida graduada em escala de cinza) « Perda de detalhes por
causa de superexposicao ou sombras ° Interferéncia excessiva especialmente em
areas escuras ou sombras * No geral muito clara ou muito escura ¢ Valores tonais

desiguais

Falta de nitidez/definicdo excessiva * Presenca de artefatos digitais (linhas através
da figura) « Padrbes de moire (ondulag¢des ou redemoinhos) « Imagem n&o aparada °
Imagem de cabeca para baixo ou invertida « Imagem distorcida ou nao centralizada
Equilibrio de cores incorreto ¢« Imagem fosca ou sem variagdo de cor ¢ Curva
negativa na tabela de verificagdo « Recorte de valores em preto-e-branco (em um

histograma)

Denominacgédo dos arquivos E necessario considerar a nomenclatura que sera usada
para nomear 0s arquivos antes de comecar o processo de digitalizacdo. O nome do

arquivo deve ser um conjunto de informac¢fes que identifique unicamente aquela
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imagem. O nome do arquivo deve incluir o nome da colegao ou Unidade assim como
0 numero da imagem, mais a extensdo apropriada (.gif, .jpg, .tif). Os nomes dos
arquivos ndo devem ter mais de 8 caracteres e ndo devem incluir espacos ou

simbolos tais como ? , /, ou # etc

Armazenagem Digitalizar recursos requer a criacdo de uma infra-estrutura
significativa para arquivar material digital. Entre outros componentes dessa infra-
estrutura deve haver um robusto repositorio digital, um sistema de controle de
gualidade e administracdo de acessos. Existem vérias op¢cbes para armazenagem
de material digital, e as mais comuns sdo: a utilizacdo de discos rigidos internos,
discos éticos, e discos de rede. Discos rigidos internos de computadores séo
relativamente rapidos e capazes, mas como sao diariamente utilizados ha sempre o
risco de falha, infecgcdo de virus e outros problemas. E preciso estar constantemente
providenciando algum tipo de backup em outro formato de armazenagem. Discos
oticos (que incluem CD-R e DVD-R) sdo removiveis e de razoavel durabilidade,
apesar de terem capacidade limitada (640 Mb para CD-R, 6 GB para DVD-R).

Cada uma dessas opc¢des ¢é ideal para alguns propdsitos e inadequada para outros.
Portanto, quando decidir por um formato de armazenagem, vocé deve considerar
primeiramente o tipo de demanda do seu projeto. Se o propoésito for backup e
preservacao é essencial que a midia de armazenagem seja removivel e duravel.
Dependendo da quantidade de informacédo que vocé precisa guardar, é provavel que
também seja necessario uma grande capacidade. Para projetos menores, ou
projetos que lidam com pequenos arquivos, a armazenagem em CDROM ou DVD

devem ser suficientes.
Metadados e Objetos digitais

Metadado significa “informagdes sobre os dados”, informag¢des criadas sobre o
material e a versédo digital, o registro de sua identidade, criacdo, uso, e estrutura. O
proposito do metadado é facilitar a pesquisa, 0 uso, a administracdo e reutilizagédo
de material digital. Os metadados podem ser divididos em trés categorias:
descritivos, administrativos e estruturais. Os metadados possibilitam a administracéao
eficaz do sistema de repositério dos objetos digitas e ajudam a limitar o acesso a

propriedade intelectual da instituicdo. Informagbes de catalogacdo descritiva,
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facilitam para as pessoas localizarem aquilo que estdo pesquisando num repositorio.
Porém, cada objeto requer um grande numero de metadados para ser armazenado.
Portanto, catalogar os materiais nhum repositorio € um trabalho intenso. O metadado
descritivo descreve e identifica as informacdes sobre os recursos digitais, facilitando
a busca, acesso e adminitracdo do repositério. As informacbes sdo do tipo
bibliograficas tais como: o criador/autor, titulo, data da criagcéo, palavras-chave, entre
outras. O metadado administrativo € usado para facilitar o rastreamento, migracao e
reuso dos elementos digitais. As informacfes tipicas dessa categoria s&o:
informacdes sobre a criacdo, controle de qualidade, direitos, entre outras. O termo
“‘metadado técnico” também é utilizado para indicar a data de captura da imagem e
as caracteristicas técnicas da imagem. O metadado estrutural descreve a estrutura
interna do recurso digital e sua relagdo com suas partes. E usado para possibilitar a

navegacao e a apresentacao.
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5- POPULARIZANDO A DIGITALIZACAO NO BRASIL

Digitalizacdo de documentos e processos operacionais nas empresas

fev 17, 2012

Atualmente, encontramos diversas solucdes de tecnologia para simplificar, agilizar e
modernizar 0S processos operacionais nas empresas. Entre as solucbes que
apresentam destaque no mercado, esta a digitalizacdo de documentos. Estas
ferramentas geralmente séo de facil entendimento e simples manuseio, podendo ser

utilizadas por qualquer usuario com conhecimentos basicos de informatica.

[private] Hoje, a tecnologia de digitalizacdo de documentos esta em diversos setores
da economia e funciona tanto de forma descentralizada, em filiais e lojas, como em
um Unico departamento da empresa, com uma gestao centralizada. Esta flexibilidade
na aplicagcdo da solugcdo sO é possivel gracas a sua adequacdo a diferentes

processos e tipos de documentos.

Para cada segmento, a digitalizacdo exerce uma funcao especifica, mas, em todos
0s casos, 0 objetivo € melhorar o desempenho do setor. Em redes varejistas que
possuem cartdes private label, por exemplo, o uso da tecnologia agiliza e assegura a
concessao de crédito ao consumidor. Tudo isso porque a solugcédo entra no processo
onde nasce o documento, ou seja, no momento que o cliente vai a loja fisica para
solicitar o cartdo da rede. Com a digitalizacdo, esta etapa deve ser realizada sempre
com a documentacao original do cliente, que serd escaneada e enviada para um

portal de armazenamento seguro na web com disponibilidade full time.

Além de aumentar a seguranca e reduzir em 90% o indice de a¢des fraudulentas na
varejista, a digitalizacdo de documentos elimina também os gastos desnecessarios e
promove sustentabilidade ao processo de vendas e concessao de crédito para o

consumidor.
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A tecnologia pode ser utilizada também como uma estratégia para automatizar a
recepcao, validacdo e processamento de Notas Fiscais de Entrada e que apoiam
processos que envolvem fluxo de documentos, tornando-os 100% digitais. Neste
caso, a digitalizacdo confere agilidade no processamento, com a captura de
documentos em filiais, unidades ou departamentos, eliminacdo da impresséo e

trafego de documentos fisicos.

Assim, além de organizar toda a estrutura, a digitalizacdo permite que as empresas
evitem problemas como multas por atraso no pagamento, extravios de documentos,

altos custos com malotes e outras pendéncias relativas a documentacéo fiscal.

Com apenas alguns exemplos sobre o uso da tecnologia de digitalizacdo de
documentos, podemos visualizar como ela pode ser util, simplificar e agregar
eficiéncia aos processos empresariais. Outro ponto positivo esta no custo do
investimento. Uma solucéo de digitalizacdo de documentos em formato de pacote de
servigos, diferentemente do que muitos empresarios conhecem ou imaginam, é
comercializada a preco acessivel para micro, pequenas e médias empresas, sendo
utilizada também em projetos de grandes companhias financeiras. Sem duavida, essa
tecnologia esta mudando o mercado pela flexibilidade e a interatividade nos

negocios.
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6- PROCESSO DE DIGITALIZACAO DE IMAGENS.

A aquisicdo e digitalizacdo de imagens é uma técnica utilizada para levar ao meio
digital, dos computadores, imagens que antes estavam registradas por meio de
cameras analégicas convencionais, e portanto conhecidas como imagem
continua. &. A digitalizacao pode ser realizada para imagens coloridas ou em preto e

branco, também denominadas de monocromaticas.
Imagem monocromatica

Toda imagem monocromatica € matematicamente uma funcgéo da intensidade

luminosa, em qualquer parte das coordenadas (X,y), proporcional ao brilho (tons de

cinza) da imagem em um determinado ponto. A figura mostra uma imagem e como

representamos 0s eixos X e y no plano
(0,0)

X

cartesiano.
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A funcao € a multiplicacdo da iluminancia (que é a quantidade de luz que
incide sobre o objeto) pela refletancia (que é fracdo de luz incidente que o

objeto vai refletir ao ponto . Matematicamente podemos dizer que:

onde e

Quando se utiliza uma imagem colorida no padrdo RGB deve se usar uma

funcao para cada banda, R(Red), G(Green) e B(Blue) que sédo as cores

primarias.

Aquisi¢ao de imagens

Para entender o que é uma aquisicdo de imagem, deve se saber que isto € 0
processo de conversdo de uma cena real tridimensional em uma imagem analégica.

Este processo de conversao de uma cena tridimensional em uma imagem eletrénica
€ a reducédo de dimensionalidade, ou seja, uma camera digital convertera a cena 3D

em uma representacao 2D.

Hoje em dia o dispositivo de conversdo mais utilizado é a camera CCD(charge
coupled device) , que é uma matriz de células semicondutoras fotossensiveis, que
trabalham como capacitores, fazendo um armazenamento da carga elétrica

proporcional a energia luminosa incidente.
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Quando se quer capturar uma imagem colorida € necessario a utilizacdo de um
conjunto de prismas e filtros de cor, que tem a funcdo de decompor a imagem
colorida em RGB.

Lente Tela

Objeto

Digitalizacdo da imagem

Ao se capturar uma imagem de um video através de um dispositivo, deve-se
submeté-lo a uma discretizacdo espacial e em amplitude para tomar um formato

desejavel. A estes processos da se o nome de amostragem e quantizagao.

A amostragem converte a imagem analégica em uma matriz M, por N pontos,

chamados pixels.

Quanto maior o numero de M e N, a imagem tera uma melhor resolugéo.

A quantizacdo faz com que cada um destes pixels assumam um valor inteiro
entre e . Onde maior o valor de n, maior o nimero de tons de cinza
presentes na imagem.

Pelo ponto de vista eletrénico, a digitalizacdo é uma conversdo analdgica-digital
onde o numero de amostras de sinal continuo por unidade de tempo indica a

amostragem e o numero de bits indica os tons de cinza.
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J& pelo ponto de vista da matematica, o processo de amostragem € uma divisdo do
plano em uma grade. Portanto € uma imagem digital se forem

nameros inteiros de e uma funcéo que atribui um valor de nivel de cinza.

Do ponto de vista qualitativo, quao maior for os valores de M, N e n, néo implicara
gue melhor serd a imagem digital resultante. Existe uma forma de definir valores

adequados a qualidade desejada.

Uma imagem digital semelhante a uma de televisdo P&B sdo necessarios
pixels e 128 niveis de cinza, porém o olho humano trabalha com 64 niveis de cinza,
Oou seja, mesmo que uma imagem tenha 128 niveis de cinza, o olho humano so6

conseguira definir 64 niveis.

A figura acima mostra uma imagem de 256 x 256 pixels, com 256 niveis de cinza.
Mantendo constante o niumero de tons de cinza, as figuras 4 (b)-(d) mostram os

resultados da reducédo espacial de N = 256 para N = 128, 64 e 32, respectivamente.
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7- PUBLICACAO DO WORD DIRETAMENTE NO GED

Como criar um modelo de documento GED diretamente no word?

O Gerador de documentos € uma ferramenta para o Legal One, que consiste na
criacdo de templates/modelos de documentos para o preenchimento automatico pelo

sistema.

Neste passo a passo sera mostrado como criar um documento diretamente no word:

Obs: Para que essa ferramenta funcione, & necessario baixar gratuitamente o plugin
do Legal One na loja de aplicativos da Microsoft, o que deve ser feito apenas uma

VeZ.

1. No word:

1.1. Acesse o0 Mircrosoft Word, cligue na aba INSERIR e depois cligue em "Obter

suplementos":

,,,,,,

[} + [7) cabegatho - A—| [l Partes Rapidas - [ Linha de Assinatura
Online € Modelos 3D ~ 4. In: \dor [2] Rodapé - 4 WordArt ~ [ Data e Hora £ simbolo -
de

item do . Video Comentari N Caixa
Dfomas=  Tismantan Documeno | ¥ Meus Suplementos - | U0 | [JgReferencia Cruzada [2) Namero de Pagina = pescn & Objeto

Paginas Tabelas Hlustragdes Recomendag Suplementos Midia inks Comentarios  Cabegalho e Rodapé Texto simbolos ~

T0 Equagdo -
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1.2. Pesquise por Legal One e cliqgue em [ADICIONAR]:

X

Suplementos do Office

MEUS SUPLEMENTOS | ADMINISTRADOR GERENCIADO | LOJA

€ concorda com suas Permissdes, seus

Legal One Sugerido para vocé v
Categoria :
9 Legal One - Editor de Modelo adic
Icionar
Tudo : Editor de Modelo do Word para Advogados
CRM Pode exigir uma compra adicional
ErLicago Rocket Matter Office 365 %
: 2 s : : s A Adicionar
Escolhas do Editor mammaer Save documents and billing information to Rocket Matter
. dirt om Word and PowerPoint
Pesquisa

Pode exigir uma compra adicional
Produtividade

Referéncia PracticeLeague Law Firm
Sy C d matter &

to a matter

Adicionar

ave time spent on

Revisdo de Documentos

collecting in

Vendas e Marketing Pode exigir uma compra adicional
Visualizacgo

Adicionar

Practiceleague Office 365

Auto contra

your pre-defined templates and
clue y

Pode exigirvuma compra adicional

Adicionar

AP Stylebook

e ia fers current style

E

Pode exigir uma compra adicional

1.3. Apés adicionado, o plugin ficara disponivel no word conforme a imagem abaixo:

FJ O - Contrato de Honorério - Modo de Compatibilidade - Word

GVl Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias  Correspondéncias Revisao Exibir  Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

T\
t i - - A A ~ | Ap |t sl-. €eE3= A
0 Times New R~ |12 A A |Aa-|f@ | == [ <= = ol a 4aBbCcL AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcD Aa B AaBbC |-
Colar = 2 aly . A . Bl===|'=. . i, Proteger 3 1 i i i =
: ¥ Pincel de Formatagio N I S -abeX; X = === = Q i s Enfase Forte Normal | Subtitulo Titulo Titulo 1 |3
Area de Transferéncia F1 Fonte k1 Parégrafo % Protegdo Estilos
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2. No Legal One:

2.1. Acesse 0 médulo GED e clique subm6dulo GERADOR DE DOCUMENTOS:

@ Contatos = Agenda  Processos  Servicos  Contratos  Financeiro  Faturamento

Painel Arquivos lGeradorde documentos Relatorios

2.2. Clique no icone [+] e slecione a opcao "Novo modelo de documento”:

Simples  Avancada

Pesquisar
©
Gerar documento
Contexto Acdo/modalidadeftipo Situacad Nouo TTiodein 08 dotinent
Pessoa fisica Download

2.3. Selecione o0 médulo (contexto) em que o modelo devera aparecer (Processo,
contrato, servico, etc), no caso em analise sera"contrato de

honoréario/negociagéo":

Criando novo modelo de documento

Contexto * | Contrato de honoréario/negociacéo gl E

Modelo | Contrato de cliente | One) © Novo modelo de documento (Microsoft Word) @

Documento existente | contrato de honordrio/negociacio

Arraste o arquivo que deseja anexar aqui

Obrigacao/solicitacdo
Tamanho maximo 150.0MB

Pedido de reembolso (sem desembolso)

Pessoa fisica
anterior 1/2 A
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2.4. Cliqgue em "Novo modelo de documento (Microsoft Word)", preencha como
quiser os campos da secédo "InformacOes para salvar o modelo” e clique
em [SALVAR E ABRIR]:

2.5. Sera aberta uma pop-up solicitando a abertura do word. Clique em "Abrir

word":

Abrir Word?

https://supfuncional1.novajus.com.br quer abrir esse aplicativo.

Lm

b

Abrir Word

3. No word:

3.1. Com o Word aberto, clique sobre o plugin do Legal One, digite o texto padrao
do contrato normalmente e, onde for necessério inserir um campo que sera
preenchido automaticamente, clique sobre o campo na lateral direita para que ele

seja inserido no texto padrao:
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-0 - Contrato de Honorério - Modo de Compatibilidade - Word

Benetti, Andressa (LatAm) =]

layout  Referéncias  Co Revisdo  Exibir  Ajuda Q) Dig. oque vo ja fazer

M Times New R - |12 KA Aa- By

Colar
¥ Pincel de Formatagio

£ Localizar - -
200 B | aabcer anpbca |asBbeet asssco AQB AaBbC(- e L, =
NZg-wxx|B-2-A- |=

- Dl Poteger | fnfae Forte TNormal | Subtitulo Titulo Titulo 1

< Iy Selecionar- e g~

) Editando Webex ~

Legal One - Editor de Mod.. ~ X

7 Lompronmissus

Area de Transferéncia Fonte Pardgrafo % Protegio Estilos

Q sensitivity: W Confidential /' Personal Public Confidential Strictly Confidential ~ | [

~

3 Contratado principal

[SRontatacos
Contrato de Honordrio

0 escritorio|<#[265]-C d Irazao_social} [#{266]-Contratados/CPF/CNPJ>| I + CPFICNPJ

+ Data do cadastro

+1d

+ Justificativa

<4 Login do Site do Advogado

< Modelo de extrato de fatura

< Monitorar através do DataCloud
Diarios Oficiais

+ Nomelrazao social

+ Observagdes

+ Pais

Piginaide1 7palavas LJX Inglés (Estados Unidos) B8 B - 1 + 100%

B U P —————)

Eabir  Ajuda

Compartilar
Times New R - |12 CAK A Bl P Locatizar +

24, Substituir

4aBbCeL AaBbCAl |AaBbCcl| assocco AQB AzpbCe

> s Proteger
 Pincel de Formatagto N 1 8 7o X: X 7-A =

fote | Normal | Subtto  Tmule  Tiwio!

drea do Tasfertocis 15 forte  protegio sios n edtedo  [legsione webex A
Q© sersitiity: W Confidential Personal

Confidential trictly Confidential + | Legal One - Editor de Mod.. ~  *
> Contratados

A

 Contratante principal

ontratantes

Contrate de Honordrio

O cliente[<#[298]-C¢ zio_social~|F#[299]-Contratantes/CPF/CNPJ>~|

+ Data do cadastro

+1d

+ Justificativa

+ Login do Site do Advogado
+ Modelo de extrato de fatura

Monitorar através do DataCloud
Didrios Oficials

+ Nomeirazio social

+ Observacoes

Painatdel 1ipaswas [F incks (Estados Undos
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* ' Legal One - Editor de Mod.. ~

+ Situagdo

Contrato de Honordrio

escritorio <#[265]-C dos/Ne zdo_social> <#[266]-Ci dos/CPF/CNPJ>

cliente <#[298]-Contratantes/Nome/razio_social> <#[299]-Contratantes/CPF/CNPJ> ¥ Vator ies

0 valor [-£[9611]-Valor_base> 4 Valor base - Juros

OBS: Repita o procedimento até que todo o contrato seja redigido e os campos
estejam marcados. Ao finalizar, basta salvar para que o modelo fique salvo no Legal

One.

4. No Legal One:

e« Uma vez criados os modelos, como gerar o documento realizando o

preenchimento dos campos marcados de forma automatica?

4.1. Acesse 0 moédulo CONTRATOS e clique no submédulo CONTRATOS DE
HONORARIO:

LSWe] | COUMLS[0R g6 JOUOLSLO |  COUMLSOZ G6 ClI6LIS  K6[Siouoe

@ couggfoz  yasugs  plocszzoz  @elAltoe LIUSUCSILO  LSjMLSweUjo  BOjsf02  @GED  Cousngolnugico  |uuezpes; 623z gs fispsjpo  Qbégez

4.2. Encontre o contrato que deseja e clique sobre ele:
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Pesquisar

ados: 31
Pasta Contratado

4.3. Desca a pagina,clique em GED, depois clique no icone de [+] e selecione a
opcéao "Gerar documento™:

Andamentos (0)

Simples  Avancada

Pesquisar

Arquivos/documentos gerados encontrados: 0

|_Gerar documento |

Néo existem registros a serem exibidos ou ndo h direito de visualizé-los

Legenda

Reembolséves (1

Gastos (0,

|cED (0)

4.4. Selecione o MODELO que foi criado anteriormente, cligue em [ATUALIZAR
VISUALIZACAO], dé um NOME para o documento a ser gerado, escolha em

qual REPOSITORIO (nuvem) ele sera salvo e qual o formato da emissdo. Por fim,
cligue em [SALVAR E FECHAR]:
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Contexto* | Contrato de honorario/negociacéo Ol
Pasta/Nome/ID* |Hon - 0000001 o~ @
| Modelo " | Contrato de Honorério o~

Unificar conteido &

Documento gerado Campos do documento
] LTIV LGS LT IUINEY >

Contrato de Honorario 1080.429.276-06, 080.420.27|

[itor; mson_Reuters, Thomson Reuters, Thomson Reuters [05.163.167/0001-80, 95.163.167/0001-80, | | <#9611}-Valor base>
95.163.167 0001-%ﬁ [1.000,00, 1.000,00, 1.000,0

O cliente [ S SRS ey 5o S ST e e s TR |

e S T T T, e e s O

O valor [1.000.00. 1.000.00, 1.000.00j

As datas [01/06/2018_ 01/06/2018, 01/06/2018]|

141}-Data da assinatura>

|01/06/2018, 01/06/2018, 01.

<#{144]-Final da vigéncia>

As pastas [Proc - 0000002, Proc - 0000001 [Serv - 0000001)

<#[9623}-ltens contratados de processo/Pas\aa
|Proc - 0000002, Proc - 0000001 |

<#[9675]-tens contratados de servico/Pasta>
Serv - 0000001

Informacdes para salvar o documento ¥

I Nome * “

|Repostténo* Legal One [0 v]

Salvar como |-/ Docx PDF

4.5. ApoOs salvar, o documento sera encontrado dentro da pasta do contrato em

guestao, na secdo GED ao lado direito da pagina:
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Andamentos (1)

Compromissos e . . _
tarefas (1) g~ | Pesquisar em arquivos/documentos gerados pelos campos: ¢

Time Sheet (0)

Objetos (1)
Arquivos/documentos gerados encontrados: 1
Negociacoes (2)

Anexado/gerado em Descricao/Nome
Regras de cobranca (2)
ltens contratados (3) 10/06/2019 Contrato de Honorario
Envolvidos (5)
Vinculos (1)

Reembolsaveis (0)

Gastos (2)

GED (1)

Observacdes

4.6. Caso seja necessério realizar alguma alteracdo no modelo criado, acesse o
moédulo GED, submddulo GERADOR DE DOCUMENTOS, pesquise pelo modelo
desejado, clique no icone [...] e em "Alterar documento (Microsoft Word)". O
Word sera aberto. Basta realizar as alteracdes necessarias e salvar, que o modelo
alterado continua salvo no Legal One:
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@ Contatos  Agenda  Processos  Servicos  Contratos  Financeiro  Faturamento  Boletos

Painel Arquivos Gerador de documentos Relatorios

Pesquisa de modelos de documento

s~ |Pesquisar em modelos de documento pelos campos: nome, contexto, acdo/modalidadetipo e situa

Modelos de documento encontrados: 30

Criado em Nome

23/01/2020 Contrato 1
22/01/2020 Procuracao modelo 1
16/01/2020

11/1212019 RPS

01/11/2019 Procuracao 01112019

OBS: O procedimento pode ser realizado em demais contextos, por exemplo,
Procuracdo buscando informacdo do contexto Pessoa Fisica, Peticdo buscando
informagdo do contexto Processos etc. Basta escolher o contexto correto no

momento da criagdo do modelo de documento.
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8- DIFERENCA ENTRE GDE E GED

GED e GDE: a diferenca entre original papel, copia e eletrdnico
Um projeto de GED néo € nenhuma novidade no mundo da Tl e nem na gestao da
informacgdo, mas € importante destacar alguns pontos primordiais no processo de

gerenciamento eletronico de documentos.

O primeiro ponto é definir de fato o que € GED. A Gestao Eletronica de Documentos
incorpora o conceito de digitalizacdo de documentos. Aqui o trabalho € de fato
garantir que os documentos nascidos em papel passem a ter uma COPIA
digitalizada e que possa ser facilmente recuperada através da indexacéo (palavras-

chave).

Este documento ndo tem valor legal (¢ uma coépia). Esta € uma forma de gerenciar,
através de um ambiente digital, 0 acesso, a indexacdo, busca e consulta de um
documento. Porém se houver necessidade de prova o que vale legalmente é sua
original impressa. E fato. N&o aventure-se em tentar diminuir a papelada, pois essa

pode ser uma forma de levar as informagdes de sua instituicdo para a ilegalidade.

Recentemente foi aprovada no Senado a possibilidade de documentos digitalizados
serem validos. Pela nova lei, ainda ndo regulamentada, sera necessaria que haja fé
publica validando a digitalizacéo, isto €, o uso de uma chave publica, assinatura
digital, fornecida por cartérios. A Unica forma de digitalizacdo valida hoje, onde vocé
pode “rasgar o papel”’, ou seja, eliminar o original, € a microfiimagem, que também
possui uma série de regras que devem ser seguidas e também incorporam a idéia

de validacao através de fe.

Outro ponto primordial € ndo confundir o GED com a Gestdao de Documentos
Eletronicos — GDE. Aqui falamos de documentos nato-digitais, e de fato incorporam
outros elementos diferentes do GED e que séo estabelecidos internacionalmente

pelo projeto InterPares (que buscam dar valor e a fidedignidade necesséria para
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documentos digitais). Esses elementos sdo, por exemplo, um bom tratamento e uso
dos metadados, controle de versionamentos, autorias declaradas, trilhas de auditoria

e assim por diante.

O GED entéo é a digitalizacdo de documentos, valida para preservar documentacao,
agilizar o gerenciamento e ajudar a resolver os problemas do “big data” porém nao
incorpora a idéia de fidedignidade necesséaria num documento como prova. Nao se
elimina um documento original por se ter uma copia dele. Ja o GDE é a criacdo, uso
e tramite de documentos, processos e informac¢des geradas nas atividades de uma
empresa ou instituicdo através de ferramentas digitais, como intranets, portais e

ferramentas de workflow, por exemplo.

Para o GED ja existem softwares que tecnicamente trazem conceitos arquivisticos e
gue ndo acabam com sua tranquilidade, inclusive tem alguns gratuitos muito bons,
como por exemplo o DSpace, FEDORA, Eprints ou o Archivematica (baseado na

norma internacional OAIS — Open Archival Information System/ISO 14.721).

Esses softwares seguem preceitos arquivisticos para gestdo de documentos,
inclusive os digitalizados. No Brasil ja temos o modelo E-Arqg, que traz requisitos
para sistemas digitais de Gestdo Arquivistica de Documentos, elaborado pela

Céamara Técnica de Documentos Eletrénicos do Conselho Nacional de Arquivos.

Se aparecer alguém na sua frente dizendo que vai acabar com o tramite de papéis
em sua empresa nao acredite — isso € no minimo leviano para nao dizer
irresponsavel. O GED e os documentos digitalizados ndo substituem o documento
original, agilizam sim o fluxo informacional e otimizam a gestao da informacéo, mas

ainda nao substituem legalmente o original.

Para o GDE cabe dizer que vocé ja trabalha com ele. E a rede interna de sua
empresa, estruturada em diretdrio e pastas, por exemplo. E o sistema de workflow
gue gere passos, aprovacdes, possuem varias etapas e que finaliza uma decisédo
sempre documentada. Vocé pode ter um GDE também numa intranet ou portal,

ambiente digital onde, além de informacdes de comunicacdo empresarial e de
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alinhamento estratégico, possui diretorios de arquivos, documentos colaborativos,
processos digitais e conhecimentos explicitos. Talvez seja importante analisar e
melhorar o uso dos metadados dessa massa documental j4 existente para melhorar

0 gerenciamento desses documentos nascidos digitalmente.

Inclua em seu projeto de implantacdo de GED esses elementos, assim vocé garante
gue nao estara rasgando e colocando fora documentos oficiais e substituindo por
copias que podem ser manipuladas e que necessariamente nao representam a

realidade, ou pior, que ndo tenham valor legal.

42



DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

8- VANTAGENS DO ARMAZENAMENTO EM MEIO ELETRONICO

A gestdo de documentos eletrbnicos € um processo que permite que todos os
documentos fisicos da empresa sejam armazenados e gerenciados de forma digital,

sem a necessidade de manusear papéis.

Tudo é gerenciado por um sistema altamente avancado que permite facilitar o
acesso de um usuario ao documento. Os papéis sao digitalizados e salvos para que,

ao serem solicitados, os documentos sejam facilmente encontrados.

Neste artigo, vamos apresentar 6 vantagens que a gestdo de documentos

eletrbnicos pode proporcionar a sua empresa. Entdo, continue a leitura e saiba mais!

1. Reducéo de custos

Reduzir os custos do negdcio, sem prejudicar venda, producdo ou prestacdo de
servicos, € o sonho de todo gestor, ndo € verdade? Portanto, o investimento na

gestao de documentos eletrénicos pode proporcionar essa grande vantagem.

Um dos custos que pode ser reduzido é o gasto com impressdo, uma vez que 0s
papéis ficardo disponiveis em meio digital, dispensando a necessidade de trazé-los

novamente para o meio fisico de origem.

Com a reducdo do numero de impressdes, 0 meio ambiente também sera
beneficiado com a diminuicdo do impacto que esse tipo de material gera. Ou seja,
além de reduzir os custos da empresa, vocé vai fazer sua parte no combate a

poluicdo e a preservacdo do nosso planeta.

Além disso, devemos considerar o fato de que o arquivo digital dispensa os enormes
espacos fisicos que sao destinados ao armazenamento de papéis, 0s quais devem

obrigatoriamente ser mantidos por certo tempo — entre eles, notas fiscais, recibos
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de pagamentos de funcionarios, comprovantes de quitacdo de tributos trabalhistas

etc.

2. Aumento da produtividade

O arquivo digital também pode proporcionar um grande aumento na produtividade,
tendo em vista que seus colaboradores ndo precisardo mais perder horas do dia

procurando papéis em caixas e armarios repletos de documentos.

Pode-se, inclusive, converter imagens em texto, facilitando ainda mais a busca por
um documento utilizando palavras-chaves. Assim sendo, vocé evita que seu
colaborador se retire do seu posto de trabalho para realizar esse tipo de servico,

prevenindo que ele se desvie da sua atividade principal.

Ainda sobre o aumento da produtividade, esse processo também evita que
documentos importantes sejam perdidos em sua empresa. Nao é dificil
encontrarmos casos nos quais papéis sdo esquecidos em determinados locais e, em
seguida, jogados fora por alguém que ndo conhecia o teor e a importancia de tal

documento.

Mantendo os documentos digitalmente, esse problema acaba de uma vez, tendo em
vista que os papéis estardo organizados em servidores, podendo ser impressos

guantas vezes forem necessarias.

3. Organizacao do armazenamento de documentos

Outro ganho consideravel da gestdo de documentos eletrébnicos € a maior

organizacédo desses papéis. E muito comum encontrarmos empresas que mantém
seus dados e informacdes armazenados em locais completamente desorganizados

e de forma desordenada.

Além de esse fato prejudicar o trabalho da companhia, vocé ainda correra um sério

risco de perder algum documento importante. Caso isso ocorra, a empresa pode, até
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mesmo, sofrer san¢gdes ou multas, na medida em que, como citamos, alguns deles

precisam ser armazenados por certo tempo.

Portanto, com a gestdo de documentos eletrdnicos, isso ndo sera mais um
problema. Afinal, todos eles estardo armazenados em um unico local, podendo ser

acessados pelo gestor ou pelo colaborador envolvido.

4. Seguranca

A seguranca também é um ponto-chave nessa questao. Arquivos fisicos podem ser
facilmente perdidos. Alguns materiais, inclusive, tendem a apagar os dados apds
alguns meses. Assim, vocé corre o risco de perder comprovantes de pagamentos,

depasitos, entre outros.

Dada a fragilidade de um arquivo fisico, o digital também proporciona uma enorme
seguranga, uma vez que o armazenamento é feito por um sistema informatizado, o
qgual pode ser salvo em varios locais, aumentando ainda mais a protecdo dos seus

valiosos documentos.

Ainda em se tratando da seguranca, também devemos destacar que alguns
documentos armazenados pela empresa precisam ser apresentados em processos

de auditorias e fiscalizagao.

Por exemplo, a ndo apresentacdo de uma nota fiscal em um procedimento
fiscalizatorio pode ocasionar multas por cada documento omitido. Com a gestéo de
documentos eletrbnicos esse problema pode ser dirimido. Tendo em vista que 0s
arquivos estardo armazenados em servidores, todos que forem solicitados podem

ser prontamente entregues.

5. Facilidade de acesso

A facilidade de acesso, sem duvidas, é o principal beneficio da gestdo de

documentos eletrénicos. Com ele, tanto a alta administracdo da empresa quanto
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seus colaboradores terdo acesso as informacdes que lhe competem, de forma

rapida, com apenas alguns cliques.

Isso contribui bastante para a agilidade no trabalho. Por outro lado, algumas
pessoas podem se preocupar com alguns detalhes e se perguntar: todos os
colaboradores terdo acesso a qualquer tipo de documento da empresa? E aqueles
dados que sao exclusivos de gestores ou proprietarios? Nesses casos, deve-se

utilizar o arquivo fisico?

A resposta para essas perguntas esta em uma funcionalidade desse sistema. Nao
sera necessario armazenar os papeéis confidenciais em outro local, e nem deixar de

armazenar esse tipo de informagao na empresa.

Vocé pode criar regras de acesso, permitindo que um usudrio acesse somente 0s
arquivos que lhe competem. Assim, o setor fiscal, por exemplo, teria acesso apenas
aos papéis que lhe servirdo para realizar seu trabalho, como notas fiscais de entrada
e de saida, fichas de controle de estoque, guias de pagamento de tributos, entre

outros.

O financeiro, por sua vez, conseguiria consultar apenas os pagamentos realizados,
contas a receber, extratos e outros documentos que o gestor julgar necessario.
Dessa forma, nenhum departamento ter4 acesso aos papéis do outro, a menos que

seja solicitado.

6. Melhor atendimento ao cliente

Por fim, vocé sabia que a gestdo de documentos eletronicos pode melhorar o seu
atendimento com o cliente? Muitas empresas perdem um bom consumidor pelo
simples fato de ele ndo ter acesso a dados ou informacdes de suas compras

realizadas.

Imagine, por exemplo, se um cliente, que compra da sua empresa com certa

recorréncia, solicita uma nota fiscal emitida ha dois anos. Sua equipe estara apta a
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localizar esse documento e enviar ao cliente em poucos minutos? Ou sera

necessario parar todo o trabalho para vasculhar o argquivo fisico?

Nesse caso, utilizando um sistema de gestdo de documentos eletrénicos, vocé pode
pedir para o cliente aguardar na linha, buscar o documento fiscal na sua base em

poucos minutos e enviar em seguida para ele.

Isso mostra que a sua empresa tem um alto grau de modernidade, além de passar,
aos compradores, uma ideia de atendimento agil e prestativo. Acredite, isso faz
toda a diferenca! Principalmente na época em que vivemos na qual a velocidade de
informacbes € muito grande e as pessoas precisam de tudo com uma certa

urgéncia.

Portanto, a gestdo de documentos eletrbnicos proporcionara um ganho que vai
muito além da administracdo do seu negécio. Ela pode melhorar a sua reputacao no
mercado e, além disso, assegurar toda preciosidade das informacfes contidas nos

seus papéis.
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