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Tutorial - Como fazer upload individual de um documento no Sigad

Orientacgoes:

e Para fazer o upload individual de um documento no Sigad é necessario que o arquivo esteja
preferencialmente no formato PDF/A-2b (utilizado para arquivamento de longo prazo de
documentos eletrénicos) e com OCR (reconhecimento 6tico de caracteres). Para que o
documento tenha essas propriedades, utilize o programa “Otimizador de PDF — TRT14”.

* O documento precisa estar necessariamente associado a um dossié.

e O Siarg recomenda utilizar preferencialmente o navegador Mozilla Firefox.
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Como salvar um arquivo do Word em PDF-A

No menu “Arquivo” -

“Salvar como”:

1 — Selecione o tipo “PDF”

2 — Cliqgue em “Op¢bes”

3 — Em “Opcbes de PDF”,

margue a opc¢ao “Compativel
com ISO 19005-1 (PDF/A)”

E] Salvar como Iﬁ i Opgoes ! i:h
@I\.,/I' 3 » Bibliotecas » Documentos » v|¢f| Pesquisar Documentos ,Ol
Organizar = Mova pasta == - 'Zl:ﬂtl
Area de Trabalho * e 7 Pagi

M Area de Trabalho Biblioteca Documentos . .- *) Pagina atual

BTl Inclui: 2 locais ' i Selecdo

=l Locais = P . - .

Neme Data de medificag... Tipo * - Pagina(s) De 1 g Par (i

7 Bibliotecas = . Adobe PDF 03/02/2016 14:18 Pasta ¢ = Publicar

3 Documentos , HP Photosmart Projects 27/11/2015 08:34 Pasta ¢ @ Documento

=] Imagens 1 | HP_Laseret_Fax 0.6 27/09/201610:53  Pastac Documento mostrando marcacio

o' Misicas . Minhas digitalizagdes 30/06/2017 09:09 Pasta ¢ o L

B videos Minhas fontes de dados 19/01/201614:01  Pastac Incluirinformacoes nao imprimives

L. Modelos Personalizados do Office 11/11/201511:41  Pastac ™ Criarindicadores usando:
M Computador || < il b [ : | Titulos
Mome do arquive:  Teste Sigad - Indicadores do Word
IIip-:.: [EPDF vJI Propriedades do documento
Autores: ferhira Marcas: Adicionar uma marca Marcas estruturais do documento para acessibilidade
Cprdes de PDOF
Otimizar para: @ Padrio (publicande = . 3
online € impriminda) ’ Opgbes.. l Compativel com IS0 19005-1 [PDF/A)
() Tamanho minimo 'a‘bt';'l",”qf”"'c ER Texto em bitmap quando as fontes ndo podem ser inseridas
- : publicacdo
(publicando online) Criptografar o documento com uma senha
' Ocultar pastas Ferramentas [ Salvar l [ Cancelar l 0K ] [ Cancelar
L L
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IMPORTANTE

Ap0ds salvar um arquivo do Word em PDF/A, sera necessario compactar o arquivo utilizando o programa “Otimizador PDF — TRT14”

1) Abra o programa “Otimizador de PDF - TRT14”, selecione a impressora “Otimizador de PDF” e clique em “Ok”
2) Selecione a primeira opgao “Otimizar PDF”
3) Anexe o arquivo que deseja converter e escolha o local onde deseja salvar o arquivo.
Atencdo: Configure as opgdes de acordo com a imagem 3.
* Nivel de Compactagao: Extrema
* Finalidade da Conversao: Nao Dividir

* Clique em “Converter”
Para obter maiores informagdes sobre o programa acesse o link http://www.trt14.jus.br/conversor-pdf

® TRT14 - Otimizar PDF - Rev:77 - =HECH| X
M - Otimi - Rev: l = 23 |
Atengdo - Nova funcionalidade Iﬁ R T L S -
Sobre o Otimizador PDF L
® Aviso ‘?é TRP14  Otimizador PDF
TRP14  Otimizador PDF —
. = - . Info i g desej; ter.
A partir desta versao ficou mais simples converter seus arguivos, Opgies e
basta imprimi-los com a impressora "Otimizador de PDF" C:\Users\ferhira\Desktop\Tutorial Sigad - Upload. pdf B= Abrir
0 que deseja fazer?
Saida
« Impressoras e Faxes (3) El:l S Informe o local onde deseja salvar o(s) arguivo(s) convertido(s).
C:\Users\ferhira\DesktopTutorial Sigad - Upload-otimizado. pdf == Abrir
2 El:l Juntar documentos ;
1 / Opgles
' El:l TR Nivel de Compactagio: Extrema - | ©
o | % =% Finalidade da Convers3o: |§ £ 7
I:e:cmark ¥656de Microsoft XPS k‘_"‘ Assinar documentaos Converter da pagina: 1 a |6
(Ms) Document Writer

[] Assinar digitalmente os documentos convertides

i \
Converter
Tempo Estimado: Cl
==
0%

E‘j Verificar documento

’ [] Tornar o POF Pesquisdvel (OCR. para documentos Escaneados)
Hj Girar paginas ‘

|
|
|
|

e
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http://www.trt14.jus.br/conversor-pdf

Como transformar um documento digitalizado em PDF-A e com OCR
utilizando o programa Otimizador de PDF do TRT14

1) Abra o programa “Otimizador de PDF - TRT14”, selecione a impressora “Otimizador de PDF” e clique em “Ok”
2) Selecione a primeira opg¢ao “Otimizar PDF”
3) Anexe o arquivo que deseja converter e escolha o local onde deseja salvar o arquivo.
Atencdo: Configure as opcdes de acordo com a imagem 3.

* Nivel de Compactagao: Extrema

* Finalidade da Conversao: Nao Dividir

* Selecione a opg¢ao “Tornar o PDF Pesquisavel (OCR para documentos Escaneados)”

* Clique em “Converter”

Para obter maiores informacGes sobre o programa acesse o link http://www.trt14.jus.br/conversor-pdf

i i:h % TRT14 - Otimizador PDF - Rev:77 — — &3 | N ® TRT14 - Otimizar PDF - Rev:77 = 25|

Atengdo - Nova funcionalidade

Sobre o Otimizador PDF
H " e
® Aviso > P -
TR¥14  Otimizador PDF TR¥14  Otimizador PDF

A partir desta versdo ficou mais simples converter seus arquivos, CpeBes Entrada

basta imprimi-los com a impressora "Otimizador de PDF" | et Informe o arquivo que voce deseja converter.
ji ?
DomiEE=s C:\Users'ferhira\Desktop\Teste Sigad.pdf I| == Abrir |

N z
[mpressoras & Faxes (3) E‘:' Otimizar POF | S;:jﬁi;rme o local onde deseja salvar ofg) arguivo(s) convertido(s).
2 N 3 IC:V.Isers\ferhira\,Daskbop\Teste Sigad-otimizado.pdf I | == Abrir |
L7 Juntar documentos [
Opgles
E\jl Otimizar PDF em Lote Nivel de Compactacso: Extrema - | P
?0/ Finalidade da Conversdo: | MN&o Dividir > | &P
Lexmark X656de Microsoft XPS
M3) Document Writer

] Tornar o PDF Pesquisavel (OCR para documentos Fscaneadask

Assinar digitalmente os documentos convertidos

n
L) Converter

o -
i) Girar paginas

h:l Assinar documentos ‘ Converter da pagina: 1 a 1
‘ Tempo Estimado:

‘ E|:| Verificar documento



http://www.trt14.jus.br/conversor-pdf

Como fazer upload de um documento digitalizado no Sigad

Passo 1 — Buscar o dossié relacionado
ao documento

Menu “Consulta”’=> “Consultar
Documentos - Protocolo”

- Se souber o numero do dossié
informe no campo “Numero de
Protocolo” e clique em “Pesquisar”

- Se ndo souber o numero, realize a
consulta preenchendo pelo menos
um dos campos relevantes
marcados com *

% siGAD
v‘?.UNICAMp Pezquiza Rapida

Pesquisa Avancada

Administracda

Trimitz Instrumentos

Inicio Atos Administratives  Protocolo

Consultar Documentos - Protocolo

Reqularizacio  Arguive

Consultar Documentos - Registro de Avulso

Unidade: | 08.15.00.00.00.00.00 IFGW/CCIOR CENTRO DE COMPUTACAQ 1 D ROGERS

Comunicacdo

Documento Digital

onvenciona

Descrigdo Quantidade
. ')
2 siIGAD
Za¥ UNICAMP 8 6 B B
7 Pesquisa Avancad: \
Inido  Consula  Atos Administratives  Protocole  Trdmite  Regularizacio  Argui Instrumentos  Administ Comunicagio o o Dig

Consulta == Consultar Documentos - Protocolo

squi
Preencher pelo menos um filtro relevante (%).
Categoria de Protocola: ITEM DOCUMENTAL [AVULSO) |+ DossIE PROCESEC
Procedéncia-:

Incluir Descendentss da Hierarquia?

Nimero de Protocolo*: 16077/2017| I Ex: 25000/2014

" "
Datz de Protoceloss m 2 m

Situagdo do Documento: SELECIONE.. ¥
Localizacdo do Documento-:
Incluir Descendentes da Hierarquia?

MNota:
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Passo 2 - Capturar

* ApOs encontrar o dossié e visualizar a
ficha de protocolo, clique no botdo [&
“Adicionar Documento Digital” e em
seguida cligue em “Capturar”

A2 sicap §
Za¥ UNICAMP /1

Pesquisa Répida

Pesquisa Avancada

Inicio Consulta Atos Administrativos Protocole Trimite Regularizacio Arguivo Instrumentos

Consulta »> Consultar Documentos - Protocolo = > Detalhe

Administrago

Comunicagio

Documento Digital

U 6 B B

L= VR (!

—Ficha de Protocoler

Nimero: 08-D-16077 /2017
Unidade de Protocolo/Responsabilidade: 08.20.00.00.00.00.00 IFGW/SECARH SECAQ ADMINISTRATIVA E DE RH

Procedéncia: 08.00.00.00.00.00.00 IFGW INSTITUTO DE FISICA "GLEB WATAGHIN"

Categoria de Protocolo: DOSSIE
Tipo de Meio: PAREL

Data de Protocolo: 30/08/2017
Usudrio: smoura
Velume: 1

Via: 1

Mimero de Folhas: 2

SituacBo do Protocolo: ATIVO
Situacdo do Documento: ATIVO

Localizacdo do Documento-
’7Unidade: 08.15.00.00.00.00.00 IFGW/CCIDR CENTRO DE COMPUTACAD ] D ROGERS [20/08/2017]

—Interessad
Principal Tipo Cédigo da Unicamp Documento de Identificagio Nome
=M OrRcAo CODIGO: 08.00.00.00.00.00.00 IFGW INSTITUTC DE FISICA "GLEB WATAGHIN"

—Classificagdo & Assunto-

Tipo Documental: 01.01.01.08 - EXPEDIENTE/DOSSIE DE ATOS NORMATIVOS
Classificacdo:  01.01.01.00 - ELABORACAOQ DE ATOS NORMATIVOS
Assunta: PORTARIAS INTERMAS DO IFGW - PERIODO DE 1981 A 2017
Acesso: SEM RESTRIGAD

A sicapD §
vy'UNICAMP
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Pesquisa Répida

Pesguisa Avancada

Inicio Consulta Atos Administrativos Protocolo Trimite Regularizacdo Arquivo Instrumentos

Nove Documento Digital

Administragio

Comunicagie

Decumento Digital

0 B B B

08-D-12147/201/

Selecione uma agéo.
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Passo 3 — Preencher a ficha do documento

* Preencha os campos de acordo com os dados do documento, selecione o A siIGAD

documento digital e clique em “Confirmar” S HNIRANME o B B B
* Origem Externa: esta opgao deve ser selecionada caso a origem do Iico  Conouks  Atos Admimstratwes  Protocols  Trimts  Reguarizsclo  Aruwo  Insrumentos  Adminatracie  Comumicagdo | Documsnto Digtal
documento seja externa a Unicamp R
« Origem do Documento: informar o érgdo ao qual o documento estd [ . ..~
reIacionado Drig-EmdD nu::menm: + 03.0:‘:0.0-3.0:‘:0.0;3 IFGW INSTITUTO DE FISICA "GLES WATAGHIN' Q
- Espécie/Tipo: tipo do documento e e [
+ Complemento do Nome da Arvore: para padronizar a forma como os Data de Produsic:
documentos serdo nomeados no IFGW, preencha este campo conforme o | 7T
exemplo abaixo P
ANO_NQ DOCUMENTO_ORIGEM sl aeunias - DESIGNAGAC MEMBROS DISCENTES COMISSAO EXTENSAC
2017_001_CONGREG _— :
2017_018_Cl S—
2017_005_CD_DEQ Nome o = . = —
» Data de Producdo: data da reunido ou data do documento e 1 o S
*  Numero de Origem do Documento: numero externo ao Sigad referente

ao documento. Ex: ao incluir o Oficio 10/2017 da USP no dossié, vocé
pode anotar a informacdo sobre o nimero do oficio.

*  Tipo de Conferéncia - - No campo “Titulo/Assunto” é de suma importincia colocar as
* Documento escaneado é considerado como cdpia simples . . :
o o < palavras-chaves relacionadas ao conteudo do documento pois no
* Documento original é aquele produzido digitalmente e ndo ) ) ' - "
impresso momento da consulta sera possivel visualiza-las facilitando a
Assunto: informar as palavras-chaves do documento identificagdo do documento e também utiliza-las como filtro de
* Acesso: pesquisa.
*  Restrito: na ficha de registro do documento aparece a informacao . : , . .
. : . . . Ex: concurso professor titular drea cosmologia observacional,
que o acesso € restrito, mas ndo impede o usudrio de conseguir . ~ - .
visualizar. designacdo membro cead josé da silva.
* Reservado: apenas o titular e o suplente podem visualizar a ficha e
os documentos digitais do dossié. q%g;zc
* Obs: aregraé a publicidade, a restricao é a exce¢ao. Ao aplicar g‘?gé
alguma regra de restri¢do é necessario justificar o motivo. Secretaria do CCJDR - Setembro/2017 — Pag 7/7  ©%°
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