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POP 54 Digitalizar documentos

Atencao!
O protocolo sera responsavel em digitalizar e encaminhar via SEl todos os documentos
oficiais fisicos que chegam no Inmetro.

Caso a unidade precise digitalizar algum documento, devera seguir as seguintes orientagdes:
1) Digitalizar

Para digitalizar um documento, remova o grampo, pegue a folha, levante a tampa do Scanner,
coloque o documento, siga as instru¢des da tela do Scanner e pressione o iniciar. A digitalizacao
do documento devera ser realizada em um scanner configurado de acordo com a tabela® abaixo:

IMPORTANTE: Verifigue se foram removidos os grampos e se os documentos estao corretos

Resolug¢do ' Tivo original | Formato de Reconhecimento
recomendada ! P e arquivo® de texto (OCR)*

Tipo de documento: textos impressos, sem ilustra¢do, em preto e branco

Monocromatico
300 dpi Texto PDF/A Ativado
(preto e branco)

Tipo de documento: textos impressos, com ilustragdo em preto e branco
Monocromatico

300 dpi Texto/Foto PDF/A Ativado
(preto e branco)

Tipo de documento: textos impressos, com ilustragdo e cor
RGB

300 dpi ; Texto/Foto PDF/A Ativado
(colorido)

Tipo de documento: fotografias, documentos cartogréficos

RGB
300 dpi Foto PNG Desativado
(colorido)
Tipo de documento: plantas
Monocromatico
600 dpi : Texto/Foto PNG Desativado

(preto e branco)
Fonte: adantado de CONARQ. 2010.



1Esses ajustes podem ser necessarios tanto no aparelho de escanner quanto no software utilizado para a captura das imagens,
de acordo com a infraestrutura de tecnologia da informacdo (TI) disponivel em cada area.

2 Formatos de arquivo recomendados tanto pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) quanto pelos Padrdes de
Interoperabilidade de Governo Eletronico (ePING).

3 Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de
bits. Através do OCR é possivel digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.

Atencao
Caso a multifuncional ou o scanner ndao possua reconhecimento de texto (OCR), sera
necessario realizar o passo-a-passo do item 2.

1.1) Digitalize o documento e salve numa pasta da rede ou do seu computador

2) Passo-a-Passo para o reconhecimento de texto

Apds realizar a digitalizacdo do documento, devemos abrir o programa “PDF xChange Viewer”
para podermos ativar a op¢do OCR.

Atencao

O PDF xChange Viewer é um software livre, sem custo. Para instalar, dé duplo clique no
arquivo PDFXVwer localizado na pasta \\rfileO1s\MATERIAL_SEI

Execute também o arquivo TSP_Langtl.

Caso nao seja administrador da maquina ou tenha alguma dificuldade, acione o suporte!

2.1)  Para abrir um arquivo digitalizado, abra o programa “PDF xChange Viewer, clique em
Arquivo, Abrir.
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‘| Arquive | Editar Exibir  Paginas Mot
CJ Abrir... Ctrl+0

|
3 Q Abrir da internet...

7-(
Salvar Ctrl+5

|
kA salvar come Ctrl+Shift+S
=

Salvar copia como

Mowvn... 3

2.2) Selecione o arquivo, conforme salvo no item 1.1.

F

Examinar: I | Pastz Desk j Q@ F e m- | ’_E|
Mome = |'| Data de madilic...|'| Tipe |'| Tarr
@ B imagem000 (2) 28/06/2017 14:36 PDF-XChange Vie...
Locais [~ imagemn00 3) 28/06/2017 14:53 PDF-XChange Vie...
Ei Inmetro-I4AC_Mol)_Profe (2] 28/06/2017 14:42 PDF-XChange Vie...
IT_] & Mou 1AAC_PT 11/10/2016 16:37 PDF-XChange Vie...
: R processo-0052600000029201782 13/06/2017 14:08 PDF-XChange Vie...

Area de

Trabalho R SEL_INMETRQ - 0000345 - Acordo de Cooper...  14/06/2017 14:13 PDF-XChange Vie...

o & SELINMETRO - 0000345 - Acorde de Cooper... 14/06/20171419  PDF-XChange Vie...

ﬁ Ei SEL_INMETRQO - 0000345 - Acorde de Cooper..  14/06/2017 14:25 PDF-XChange Vie... I
E‘»ibl\;Ecas E SELIMMETRO - 0000345 - Acordo de Cooper... 14/06/2017 14:12 PDF-XChange Vie...
R SEL INMETRQ - 0000450 - Acordo de Cooper.. 30/06/2017 14:14 PDF-XChange Vie...

.!.'_;'j |

Computador

Nome: IlmagemDDD @) j

Abrir I
Tipo: | PDF Documerts (- pd) =] Canceler a-
7

2.3)  Ap0s selecionar e abrir o arquivo, selecione a opcdo OCR 'Iﬁ localizada na barra de
ferramentas do programa. Clique em OK.

Arquivo  Editar  Exibir Paginas Notas Ferramentas Janela Ajuda

fngblir...'jH:}‘@vi =) Ny ff ,g:;@@sggu
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OCR

géncia
& Todas
€ &5 paginas selecionadas

" Apégina atual

 Estas paginas: (total de 1 paginas)

comegando do inicio do arquivo. Por exemplo, digite 1, 3, 5-12.

Especifique o nimero e/ou o intervalo das paginas separades por virgula,

Total: 1 selecionada(s) de1 paginas

[ Reconhecimento

tdiomma principot: PN =] Outros itiomas..
Precisdo: |Ala -

- Criagdo

Tipo de PDF: [Preservar conteido original & adicionar camada de texto

Qualid. das imagens: [300 - dgi

* Mantenha as configura¢des conforme figura acima

2.4)  Salve o arquivo.

Abrir...

¢
‘o
&

Salvar

Abrir da internet...

Ctrl+ 0 3 )

Ctrl+5

=

Salvar como

Ctrl+Shift+S|

=

Mowva...

2.5)

Salvar copia como

Salvar como _Ctrl+ Shift+5

H Salva com cutro nome o arquiveo atual

Inclua o documento no processo SEI como documento externo.



