- -
—
\! ‘
-
‘ng‘b _ A o > b ‘

Procedimento de Digitalizacao
Junho 2017

Ve

\"spp
>
-
o, . |
‘-&'-. — ‘\. '-_- i .
- " - “u ' ; L

- "

g _—

. AN




Procedimento de Digitalizacao

O procedimento de digitalizacao e carregamento
para o SEI! no DNIT é composto por 4 passos:

o,
'3 e Carregar para

o SEI!
e Geragao do

’2 OCR

® Processo de
Qualidade

1

e Preparacgao
Fisica
e Digitalizacao

Linkocon DNIT Sel.



1 — Preparacao Fisica e Digitalizacao

* Nesta etapa deve-se:
* Remover grampos;
* Desmontar os volumes;
* Organizar as paginas do documento para digitalizacao;
* Digitalizar conforme as orientacdes a seguir

o SEI
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Padrao de Digitalizacao

* E fundamental que se siga este padrdo para a boa utilizacdo dos
recursos do DNIT em relacao a tamanho e qualidade dos documentos:
 Digitalizar para sua pasta scanner;

200 x 200 dpi;

Limite de 10Mb por arquivo (o Multipage TIF pode quebrar em varios arquivos);
Frente e Verso;

Preto e Branco;

Formato de arquivo: TIF. o e

o SEI
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2 — Processo de Qualidade

* Nesta etapa o arquivo TIF capturado do scanner é tratado, utilizando a
ferramenta MultiPage TIF instalada em seu equipamento, localize o
icone:

Retirar paginas em branco;
Reorganizar paginas;
Girar/Endireitar paginas;

i

Mesclar arquivos ou combinar arquivos de diferentes capturas;

Extrair paginas selecionadas;
Salvar arquivo no formato TIF;

b
o SEI
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Caso nao esteja instalado, solicite a instalacao a Central de Servicos, via 0800

ou e-mail do suporte.
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3 — Geracgao de OCR

* O formato PDF com OCR é fundamental para realizar pesquisas futuras
nos processos digitalizados por meio do reconhecimento do texto nas
imagens digitalizadas;

* Ha uma estrutura automatica que busca nas pastas os arquivos a
serem digitalizados, realiza seu processamento e devolve um arquivo
pronto para uso no SEl;

* Nos momentos de utilizacao intensa, este processo pode demora; mals
tempo. o we
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3 — Geracgao de OCR

 Uma vez concluido o processo de qualidade, o arquivo deve ser entao
movido para a seguinte estrutura:

“ 1-EntradaOCR @
X:\Diretoria “ —

/i \‘ .4
- r‘ 2-SaidaOCR | o o
Adobe o, ock
Passo 1: Salvar o TIF em 1-EntradaOCR
Passo 2: Aguardar aparecer o PDF em 2-SaidaOCR

«Preparagio



4 — Carregar para o SEl

* Documentos gerados fora do SEl s3o considerados “Documentos
Externos”.

* Para carregar um PDF gerado, conforme os passos anteriores, clique no
botao “Incluir Documento”:

J819957.000052/2014-10 JEIE Gerar Documento
I | H D t [B Oficio 5 (0001623) B
ACIUIr L'oCUmento 14 19957.000056/2014-13 Escolha o Tipo do Documento: ©

[} Memorando & (0001624) ,* Bibirtodos w5 5pos
&4 E-mail 7 (0001627) AULoNZacao
% Manual do usuario SEI (0001675) Despacho
= Especificacdes de customizacdo (000171 _

N ~ o" )) [0 Relatério (0001712) ¢ E-mail

S e | e C I 0 n e e n ta O E Xte r n O e @ Relatorio de treinamento de desenvolvec Instrucdo CVM

O Memorando
] Oficio

=¥ Solicitacdo de autorizacdo para viagem n
£ Manual Multiplicadores (0001752) Resolugdo

C a r re g u e O d O C u m e n t O C O n fo r m e £ Anexo Lista de usuarios (0001753) Treinamento de usuarios do sistema SEI

& Consultar Andamento




Observacoes

 Caso vocé receba documentos em PDF que nao tenham texto
pesquisavel devem ser tratados com o MultiPage TIF, salvos no
formato TIF na pasta “1-EntradaOCR” para que sejam convertidos
para PDF pesquisavel e disponibilizados na pasta “2-SaidaOCR”;

* Documentos PDF maiores do que 10Mb nao podem ser carregados
para o SEl e devem ser quebrados em arquivos menores no
MultiPage TIF.

Teg
o SEI
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