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HIGIENIZAÇÃOEPREPARAÇÃODOPROCESSO COMOFAZER?–PassoaPasso
1)Selecionarumprocessoparaserhigienizado;

2)Retirarcolchetesebailarinasdoprocesso;

3)Fotocopiaracapadoprocesso;

4)Desmontaroprocesso retirandotodososseusgrampos,clipsououtrosobjetos.Nocasode
folha(s) rasgada(s),deve-se recortaropedaçodanificado,desdeque issonãoaltereoconteúdodo
documento,paraevitaro travamentodas folhasnoscannereadanificaçãododocumento;

7)Conferir todasas folhasdosautos,observandoseestãonumeradasde formasequencial,sem
falhas,eseosdocumentosexistentesapresentamavariasesesãopassíveisdedigitalização;

8)Fotocopiaras folhasdosautosqueapresentemelementosquenãosejampassíveisde
digitalização.Ex:CDouDVD,mapas,documentoscomtamanhomaiorqueopadrãopara
digitalização,etc;

9)Desamassarasdobrasdas folhas (orelhas)ou,quandonecessário, recortaroscantosamassado
porsermais rápidodoquedesamassar;

10)Retirarasetiquetasde identificaçãodedocumentos;

11)Reorganizaras folhasdoprocessodentrodacapa,semaafixaçãodecolcheteseamarradascom
barbanteouelásticoa fimdeevitarextraviosde folhas;

Objetivo Saneamentoepreparaçãodoprocesso.

Justificativa Imprescindívelparaqueadigitalização,emsua fase inicial,nãocorrao risco
degerarpendênciaseconstantes interrupçõesnaetapadedigitalização.

Riscos Casonãosejamrealizadososaneamentoeapreparaçãodoprocesso,
ocorrerãoproblemasquantoàconfirmaçãodosexpedientes,comageração
dedigitalizaçõesde folhasemduplicidadeou faltantes;ouaindana faltade
ordemcronológicae,porconseguinte,a impossibilidadedemigraçãodo
processoaosistemaPJe.Alémdisso, interrupçõespelaexistênciadeclipse
gramposnãoretirados,causandodanosaoequipamentoeperdadaprodu-
tividade.

Orientação Quando identificadaaausênciadedocumentosseránecessárioa
identificaçãodoprocessoe imediata informaçãoaosservidoresdaCentral
deDigitalização,osquaiscertificarãoaocorrênciaecientificaráasecretaria
correspondentesobreoassunto.Osautospendentesdedocumentosserão
separadosemlocalprópriodenominado “aguardandoanáliseda
secretaria”.
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13)ColocaroprocessoHigienizadono localdesignadoparadigitalização;

Dicas

•Documentosgrampeados:ogrampodeveser retiradocomcuidadoeo
documentocoladonaprópria folha.Porexemplo,ARs,pagamentosdecustas,
boletos,etc.Casoa folhasejadanificadapelaextraçãodogrampo,deve-se ter
ocuidadodecolarodocumentoemcimadaparteatingida.

•Sempreverificar sehágramposouclipesnapartedebaixodaspáginas.

•Nãoháproblemaemcolarodocumentonosentido transversalda folha,pois,no
momentodadigitalização,existeapossibilidadedegirara folha.

DIGITALIZAÇÃODEPROCESSOS

COMOFAZER?–PassoaPasso
1)Selecionarumprocessoparadigitalização;

2)Prepararpasta localnocomputadorondeestáoscannerpara receberoarquivoPDF referenteao
processodigitalizado (NOME DO DIGITALIZADOR\DATA DA DIGITALIZAÇÃO),casoaindanão
tenhasidocriada;

3)Verificaraconfiguraçãodoscannerquantoao formatoequalidadedoarquivoPDFasergerado.A
configuraçãodeveutilizardigitalizaçãoduplex (frenteeverso),emformatoPDF,arquivoúnico (PDF
multipágina),emescaladecinza,com300dpi,paragravaroarquivoPDFempáginaespecífica,para
controleemovimentaçãoposterior;

Objetivo Digitalizaçãodosprocessosqueestãoemmeio físico,utilizandoscanner
modeloFujitsu.demédioporteouKodakdemesa.

GUIA DE PROCEDIMENTOS HIGIENIZAÇÃO E DIGITALIZAÇÃO DE PROCESSOS–PROJETOo SEEU 5

ÍNDICE



4)Nosoftwareutilizadopeloscanner,nomearoarquivoPDFdoprocessoaserdigitalizadocomo
nomeidênticoaonúmerodoprocesso;

5)Alimentaromecanismodoscanner,comnúmerodepáginassuficienteparaevitaratolamentoe
lentidãonoprocessamentodas imagens;

6)Conferir se todasaspáginaspassarampelomecanismodoscanner,observandoasequênciade
numeraçãodoprocesso;

7)Verificar se foramgeradaspáginasembranconoarquivodigitalnãoexistentesnoprocesso físico
e,utilizandoosoftwaredoscanner,asapagar;

8)Verificar se foramgeradaspáginascomorientaçãoerradae,utilizandoosoftwaredoscanner,
aplicara “rotaçãodepágina”quandonecessário;

9)SalvaroarquivoPDFgeradonapasta localpreparada;
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12)Organizaras folhasdoprocesso físicodentrodacapa,semaafixaçãodecolcheteseamarradas
combarbanteouelásticoa fimdeevitarextraviosde folhas;

13)Colocaroprocesso físicono localdestinadopara remontagem
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Ediçãodearte

DepartamentodeComunicação /
Coordenadoriade Imprensa






