Portaria n° 69/2006

O DESEMBARGADOR ALVARO LAZZARINI,
PRESIDENTE DO_ TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE SAO PAULO, no uso de suas
atribuigoes, resolve:

regulamentar o gerenciamento eletrénico de imagens
de documentos no ambito da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral de Sdo Paulo.

Artigo 1° - A Secretaria do Tribunal Regional Eleitoral do Estado
de Sdo Paulo utilizara o Sistema de Gerenciamento Eletronico de Imagens de
Documentos.

Artigo 2° - Para efeitos desta Portaria considerar-se-a:

| — Gerenciamento Eletronico de Imagens de Documentos: 0 uso
coordenado de todas as técnicas eletrénicas de captacdo, gravacdo, processamento,
armazenamento, transferéncia e o uso de quaisquer imagens de documentos
produzidos ou recebidos por esta Secretaria no exercicio de suas atividades;

Il — Digitalizagdo de documentos: a conversdo das imagens dos
documentos em imagens eletronicas codificadas em meio digital;

Il — Midia de armazenagem eletrnica: o suporte fisico apto a
receber gravacao digital de dados;

IV — Formato proprietario de arquivo digital: o formato de
arquivo digital para uso exclusivo por software;

V — Formato universal de arquivo digital: o formato de arquivo
digital de uso irrestrito.

Artigo 3° - Serdo fases obrigatdrias do Sistema de Gerenciamento
Eletronico de Imagens de Documentos:

a) a preparacdo dos documentos;

b) a digitalizacao;

c) o controle de qualidade das imagens digitalizadas;

d) a indexacéo;

e) a gravagdo em midia de armazenagem propria;

f) a validacdo da midia e

g) a recuperacao da imagem e sua impressao, quando requeridas.



Artigo 4° - Para garantir a seguranca das informac0es, ficardo
vedados:

| — a gravacdo de imagens eletronicas de documentos para fins de
preservacdo em midias de armazenagem magneticas ou de outro tipo que ndo ofereca
seguranca fisica contra edi¢cdo ou apagamento eletronico de dados, intencional ou
acidental;

Il — 0 uso de formatos proprietéarios de arquivo digital, devendo-se
adotar formatos universais para producdo das imagens eletronicas dos documentos;

Il —a circulagdo interna, na Secretaria do Tribunal, das midias de
armazenagem eletrénica contendo imagens de documentos judiciais;

IV — a reproducdo, para publico externo, das midias de
armazenagem eletrénica contendo imagens de documentos.

Artigo 5° - Devera a Secretaria prover medidas para:

I — migrar dados de midias de armazenagem eletrénica obsoletas
para outra midia de armazenagem de uso universal consolidado;

Il — migrar as imagens de documentos em formato digital
obsoleto para outro formato digital de uso universal consolidado;

1l — manter em condig¢des climaticas de guarda adequadas os
meios de armazenagem que contenham imagens eletronicas de documentos, a fim de
assegurar sua durabilidade.

Paragrafo Unico: Fardo parte integrante das imagens eletronicas
dos documentos os seus dados de indexagdo correspondentes.

Artigo 6° - Ficardo autorizadas, para os fins de direito e a
expensas do requerente, a impressdo em papel e a autenticacdo, por servidor da
Secretaria, da imagem eletrénica do documento existente na midia de armazenagem,
desde que essa imagem tenha sido obtida em conformidade com o disposto nesta
Portaria.

Artigo 7° - Ficara vedado o descarte de documentos em papel
previstos como de guarda permanente, mesmo apos digitalizados para os fins
indicados nesta Portaria.

Paragrafo Unico: Ficara autorizado o descarte dos documentos em
papel que ndo sejam de guarda permanente, aplicando-se a imagem eletr6nica, neste
caso, a mesma temporalidade de guarda de seu equivalente em papel.



Artigo 8° - Cabera a Diretoria-Geral a identificacdo dos tipos
documentais que terdo suas imagens eletrénicas disponibilizadas para consulta via
Internet ou Intranet.

Artigo 9° - Cabera a Secretaria de Administracdo a centralizacdo
dos servicos regulamentados por esta Portaria, submetendo a Diretoria-Geral as
questdes relevantes.

Artigo 10 - Para aplicacdo desta regulamentacdo serdo seguidas as
rotinas descritas no Manual de Procedimentos anexo, que integra esta Portaria.

Artigo 11 — Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
publicagéo.

CUMPRA-SE.
PUBLIQUE-SE.

Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sdo Paulo, em 26 de
janeiro de 2006.

Alvaro Lazzarini
Presidente



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

relativos ao gerenciamento eletronico de imagens de documentos
Portaria n® 69/2006

1. DA ABERTURA DO LIVRO DE REGISTRO E CONTROLE DE MIDIAS

1.1. Deveré ser aberto, lavrando-se 0 “Termo de Abertura” proprio, o “Livro de Registro e Controle

de Midias”, com paginas numeradas e rubricadas pelo Diretor-Geral da Secretaria.

1.2. O “Termo de Abertura” devera seguir o exemplo abaixo:

“Contém este livro 50 (cinquenta) folhas numeradas de 1 (um) a 50
(cinglienta), devidamente rubricadas com a minha rubrica “........... e servira
para o registro e controle das midias utilizadas para gravacao de imagens de
documentos por esta dependéncia.”

Sédo Paulo, de de

[assinatura do Diretor-Geral]

1.3. Cada péagina do livro deveré conter as seguintes informacdes:

1.3.1. nimero da midia, correspondente a um numero seqiiencial a partir de 1 (um) a ser
atribuido pela prépria dependéncia;

1.3.2. identificacdo da série documental contida na midia e do intervalo da série documental,
(por exemplo: “acordaos, de 90.000 a 100.000”);

1.3.3. identificacdo das datas-limites inicial e final dos documentos contidos na midia (por
exemplo: “13/12/1985-19/09/1988");

1.3.4. tipo de midia e capacidade de armazenagem (por exemplo: CD-R);

1.3.5. identificacdo do fabricante e do ano de fabricacdo da midia;

1.3.6. numero de série da midia, atribuido pelo fabricante;

1.3.7. formato do arquivo digital das imagens (por exemplo: PDF);

1.3.8. identificacdo do software utilizado para gravacdo dos dados;

1.3.9. identificacdo do software utilizado para leitura das dados;

1.3.10. identificacdo do Sistema Operacional empregado;

1.3.11. data da gravacdo da midia;

1.3.12. datas das gravacdes das copias e identificacdo das dependéncias que as detém;

1.3.13. recibo de entrega das copias;

1.3.14. data da migracdo dos dados, se ocorrer, e numero da midia para a qual os dados foram
migrados;

1.3.15. data de descarte da midia, se ocorrer, e



e 1.3.16. identificacdo e assinatura do servidor responsavel pela dependéncia digitalizadora dos
documentos.

2. DA PREPARACAO DOS DOCUMENTOS PARA DIGITALIZACAO

2.1. A preparacgdo visa tornar os documentos aptos a ser processados eletronicamente. O objetivo é
assegurar que as imagens dos documentos resultem em digitalizacdo de melhor qualidade de leitura.

2.2. Nesta fase, o procedimento sera:

e 2.2.1. Os documentos devem ser removidos de caixas, pastas ou outros involucros;

e 2.2.2. O objeto da digitalizacdo para os efeitos desta regulamentacdo € a série documental
completa, ndo se admitindo a selecdo de alguns e exclusdo de outros;

e 2.23. Os documentos compostos por multiplas folhas devem ser conferidos a fim de se
verificar pecas faltantes;

e 2.2.4. Os documentos devem ser agrupados por lotes;

e 2.2.5. Deve ser preservado o ordenamento original da série documental;

e 2.2.6. Para digitalizacdo de séries documentais acumuladas, os documentos deverdo ser
digitalizados seguindo a ordem inversa de sua acumulacao, ou seja, do mais recente para o mais
antigo;

e 2.2.7.0s lotes devem ser compostos por unidades da mesma série documental;

e 2.2.8. Os grampos, o0s clipes e 0s outros materiais estranhos ao documento devem ser retirados;

e 2.2.9. As sujidades devem ser removidas dos documentos;

e 2.2.10. As dobras no documento devem ser desfeitas;

e 2211. E permitido apenas o reparo fisico de documentos danificados, sendo vedados
anotacoes, alteragdes, realces ou retoques;

e 2212. A fim de proporcionar um melhor manuseio e tramite durante a producéo, os lotes
poderdo ser provisoriamente acondicionados, separados em capas, em envelopes ou em pastas
apropriadas.

3. DA DIGITALIZACAO

3.1. Nesta fase, serdo seguidas as instrugdes de uso do software e do scanner fornecidas por seus
fabricantes, atentando-se para o seguinte:

e 3.1.1. As configuracdes de resolucdo de imagem devem estar ajustadas para valor entre 200 e
400 dpi. Valores abaixo de 200 dpi comprometem a qualidade da imagem obtida e valores



superiores a 400 dpi produzem imagens que Va0 ocupar espago excessivo na midia de
armazenagem eletronica de dados, sem proporcionar ganho significativo de qualidade;

e 3.1.2. Sera adotada a digitalizacdo colorida apenas para os documentos que utilizam cor como
elemento grafico necessario para compreensdo de seu contetdo;

e 3.1.3. Apos a digitalizacdo de cada lote de documentos deverd ser verificado se todos os
documentos que compdem o lote foram, de fato, digitalizados.

4. DO CONTROLE DE QUALIDADE DAS IMAGENS DIGITALIZADAS

4.1. Devera ser realizado controle de qualidade rigoroso para garantir que as imagens digitalizadas
tenham qualidade aceitavel, tanto para visualizacdo pelo monitor do computador, quanto para a
impresséo.

4.2. Nesta fase, o procedimento sera:

e 4.2.1. Todas as imagens deverdo ser analisadas por visualizagdo no monitor;

e 4.2.2. Pelo menos uma imagem de cada lote deve ser impressa para analise;

e 4.23. A andlise deverd levar em consideracdo o alinhamento da imagem, a nitidez, a
inexisténcia de cortes e a legibilidade do texto nela contido;

e 4.2.4. Caso alguma imagem do lote ndo seja aprovada no controle de qualidade, devera retornar
para nova preparacdo ou nova digitalizacdo, conforme a natureza do problema identificado,
devendo o arquivo digital da imagem reprovada ser apagado do disco rigido do computador.

5. DA INDEXACAO

5.1. A indexacg&o possibilitard o acesso ao documento, constituindo-se, portanto, em procedimento
essencial para que um Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Imagens de Documentos possa
atender plenamente as necessidades de consulta ao seu banco de imagens.

5.2.0s indices deverdo ser planejados para ndo comprometerem a recuperacdo da informacao
desejada, de modo que, nesta fase, os parametros dos indices, além da propria indexacdo em si,
deverdo ser definidos e elaborados de acordo com o descrito a seguir:

e 5.2.1. Cada documento, individualmente, devera ser indexado;

e 5.2.2. Serdo utilizados como parametros de indexacdo obrigatorios para todos os documentos: a
mencado a espécie ou ao tipo de documento (por exemplo: acdrdéo, ficha financeira, cartdo de
ponto); o cadigo de classificacdo do documento; o ano do documento; o numero do documento,
quando existir, e a dependéncia da qual o documento €é originario;



e 5.2.3. O nimero do processo sera parametro obrigatorio para documentos que resultaram de um
processo judicial ou administrativo;

e 5.2.4. 0 nome do servidor sera parametro obrigatério para documentos de Recursos Humanos;

e 5.2.5. Outros parametros serdo definidos com base nas informacGes fornecidas para localizagdo
do documento em papel correspondente;

e 5.2.6 Sera utilizado vocabulario proprio no procedimento de indexacdo dos assuntos tratados
no documento;

e 5.2.7. Os parametros de indexagdo obrigatorios deverdo ser preenchidos manualmente, sem a
utilizacdo de ferramentas de reconhecimento 6ptico de caracteres (OCR);

6. DA GRAVACAO DAS IMAGENS EM MIDIA DE ARMAZENAGEM PROPRIA

6.1. Todos os arquivos eletronicos das imagens digitalizadas serdo copiados do disco rigido do
computador e gravados para a midia de armazenagem, devendo ser observado:

e 6.1.1. Cada midia devera receber arquivos digitais correspondentes as imagens de documentos
gue integram uma Unica série documental, ndo podendo existir, em uma Unica midia, dois ou
mais tipos documentais diferentes;

e 6.1.2. Todos os arquivos eletrdnicos das imagens dos documentos contidos na midia deverao
corresponder a um Unico algoritmo de compactagdo, ndo podendo existir, em uma Unica midia,
dois ou mais formatos diferentes de arquivo digital de imagem (por exemplo: TIFF e PDF);

e 6.1.3. Deverdo ser geradas, em cada processo de gravacdo, duas midias de idéntico conteldo;

e 6.1.4. Apbs o processo de gravagdo, as duas midias de idéntico conteddo deverdo receber um
mesmo numero de registro, que devera obedecer a uma numeracao sequencial Unica, que se
iniciard com o nimero 1 (um). Tal nimero seréa referenciado no livro de registro de midias (vide
item 1);

e 6.1.5. As duas midias, de idéntico conteudo, deverdo se distinguir por meio da adicdo, apos o
numero de registro, da letra “A” em uma delas, e “B” na outra, devendo, a primeira, ser
considerada cdpia de armazenagem, e a segunda, copia de trabalho;

e 6.1.6. Apés numeradas, cada midia devera receber, adicionalmente, as seguintes anotacoes:

“TRE/SP”

- sigla da dependéncia responsavel pela digitalizacdo

- série documental e intervalo da série (por exemplo: “acérddos, de 100.000 a 110.000”)

- datas-limites inicial e final dos documentos contidos na midia (por exemplo:
“13/12/1985-19/09/1988")

- data da gravacgéo dos dados

- nome e assinatura do servidor responsavel pela geréncia do sistema;

e 6.1.7. Para melhor seguranga contra riscos de danos nas midias do tipo CD-R, fica vedado o
emprego de etiquetas auto-adesivas, devendo as inscri¢bes ser efetuadas com caneta ou
impressora apropriadas;



e 6.1.8. ApoGs a gravacdo e identificacdo das midias, os arquivos eletrénicos das imagens contidos
no disco rigido deverdo ser apagados, devendo antes, ser transferidos para alimentar um banco
de imagens a ser disponibilizado para consulta via intranet ou internet, se for o caso;

e 6.1.9. Copias adicionais poderdo ser geradas, a pedido escrito e devidamente fundamentado pela
dependéncia solicitante, a partir das midias “A” (cOpia de armazenagem) e “B” (cépia de
trabalho), seguidos para tanto os procedimentos de identificagdo acima descritos. As copias
deverdo se distinguir das demais por meio da adicdo de novas letras ap6s o nimero de registro,
seguindo-se a ordem alfabética;

e 6.1.10. Em sistemas cujos arquivos digitais de imagem nao sejam também constituidos pelos
seus indices correspondentes, os dados de indexacédo deverdo, obrigatoriamente, ser gravados na
midia, juntamente com os arquivos de imagem a eles associados;

e 6.1.11. A destruicdo dos documentos em papel cujas imagens ja tenham sido devidamente
gravadas em meio eletrénico e cuja temporalidade de guarda ndo tenha sido definida como
permanente, devera seguir os procedimentos de descarte ja regulamentados.

7. DA EMISSAO DIARIA DO RELATORIO DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

7.1. Diariamente devera ser emitido o “Relatério de digitalizacdo de documentos”, que contera as
seguintes informacdes referentes aos documentos processados durante o dia:

e 7.1.1 data em que foram realizadas atividades de processamento eletrdnico de imagens de
documentos;

e 7.1.2 identificacdo dos documentos preparados, nome e assinatura do servidor responsavel pela
preparacéo;

e 7.1.3 identificacdo dos documentos digitalizados, nome e assinatura do servidor responsavel
pela digitalizacéo;

e 7.1.4 identificacdo dos documentos cujas imagens foram aprovadas no controle de qualidade,
nome e assinatura do servidor responsavel pelo controle de qualidade;

e 7.1.5 identificacdo dos documentos indexados, nome e assinatura do servidor responsavel pela
indexacdo;

e 7.1.6 identificacdo dos documentos cujas imagens foram gravadas na midia de armazenagem,
nome e assinatura do servidor responsavel pela gravacao e

e 7.1.7 nome e assinatura do responsavel pela dependéncia digitalizadora dos documentos.



8. DA GUARDA E PRESERVACAO DAS MIDIAS

8.1. Apos a gravacdo dos dados, as midias “A” deverdo ser mantidas em ambiente apropriado para
sua conservacdo e as midias “B” e seguintes, se houver, utilizadas para consulta, atentando-se para
0 seguinte:

e 8.1.1. O local deve ficar ao abrigo da luz, isento de umidade, livre de temperaturas elevadas e
livre de alteracdes bruscas de temperatura;

e 8.1.2.As condicgdes climaticas para conservacao de midias dpticas tera temperatura ndo superior
a 20°C e umidade relativa do ar ndo superior a 40%;

e 8.1.3. As midias serdo mantidas, quando ndo estiverem em uso, em seus recipientes proprios;

e 8.1.4. As superficies das midias ndo serdo tocadas durante o seu manuseio, devendo, também,
ser mantidas, a todo momento, livres de contatos com outros objetos;

e 8.1.5. O acesso as midias “A” serd restrito ao responsavel pela dependéncia onde elas estiverem
armazenadas.

9. DA EMISSAO DE COPIAS EM PAPEL AUTENTICADAS DAS IMAGENS DOS
DOCUMENTOS

9.1. O carimbo de autenticacdo da reproducdo em papel de uma imagem eletronica do sistema,
quando requerida por algum interessado, devera seguir o modelo abaixo:

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO

Certifico e dou fé que o presente documento é cépia auténtica do original
digitalizado e arquivado na midia n° , hos termos da Portaria
n° 69/2006.

dependencial, em / / [assinatura do servidor]

[identificagéo do servidor]

9.2. A autenticacdo via chancela mecanica deverd conter, no minimo, as seguintes informacoes:
“TRE-SP”, “Copia auténtica do original digitalizado e arquivado na midia n® ____, nos termos da
Portaria n°® 69/2006. Certifico e dou fé”, identificacdo da dependéncia autenticadora, data e
identificacdo do servidor.



10. DA DESTRUICAO DA MIDIA APOS ESGOTADA A TEMPORALIDADE DE
GUARDA DOS DOCUMENTOS NELA ARMAZENADOS.

10.1. A midia, cujo conteudo corresponder integralmente a imagens com temporalidade de guarda
vencida, devera ser destruida por processo que inviabilize a sua leitura.

10.2. Na hipotese do item anterior, deverdo ser destruidas a copia de armazenagem, a copia de
trabalho e as demais cdpias que tiverem sido geradas a partir delas.

10.3. Serdo aplicadas ao processo de descarte das midias, contendo imagens eletrdnicas de
documentos, as mesmas cautelas adotadas para o descarte de documentos em papel.

10.4. O descarte da midia devera ser devidamente registrado no livro de registro e controle de
midias (vide item 1.3).



