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“E facil apagar as pegadas; dificil,
porém, € caminhar sem pisar o chgo.”
Lao-Tse



RESUMO

Com o passar do tempo e a necessidade crescente de informagao, se torna
dificil armazenar e administrar esse grande montante de impressos.

A solugao para esse problema vem com a modernizagao.

Através da digitalizacdo desses impressos é possivel o armazenamento e a
indexacao desses dados, tornando assim o processo de procura e resgate mais agil
€ preciso.

Esse projeto vem tratar desse assunto visando uma maneira mais eficiente

de armazenamento e localizagao de informacgdes.

Palavras-Chave: Gestao de Arquivo Digital. Armazenamento e indexag¢ao de dados.
Busca de informacdes.



ABSTRACT

With the passage of time and the growing need for information, it is difficult to
store and manage this large amount of printing.

The solution to this problem comes with modernization.

By scanning these printed is possible the storage and indexing these data,
thus making the search process and more agile and accurate rescue.

This project is dealing with this issue for a more efficient way of storing and

location information.

Keywords: Digital Archive Management. Storage and indexing of data. Search for
information.
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1 INTRODUGAO

O processo de digitalizacdo de documentos escolares visa reduzir
significativamente dados fisicos (documentos escolares), contribuindo para
organizacdo, armazenamento e indexagcdo dos dados, otimizando sua posterior
consulta.

As escolas do Municipio de Colombo tem um grande acervo de arquivos
inativos, os quais, muitas vezes, nao tem um local adequado para serem
armazenados. Muitos desses ficam expostos a agentes externos, como umidade,
fungos e toda forma de extravios, fatores que contribuem para a deterioragcéo e/ou
comprometimento das informagdes neles contidas.

Documentos que possuem mais de cinco anos podem ser digitalizados,
fazendo com que a quantidade fisica de documentos impressos seja drasticamente
reduzida, agilizando o processo de procura de um determinado arquivo, ja que nao
sera mais necessario ir até o local e procurar manualmente a pasta especifica.

Todo material digitalizado podera ser armazenado em midia digital (HD ou/e
servidor de internet), tendo um backup (copia de seguranga) para garantir a
integridade e prevenir perdas de dados por quaisquer eventualidades.

As principais vantagens desse procedimento é a redugdo do espago fisico
necessario para armazenamento desses arquivos, a redug¢ao do tempo necessario
para organizagao e catalogagao dos dados, e a rapidez na atualizagao dos dados

armazenados digitalmente.

1.1 OBJETIVO GERAL DO TRABALHO

O ponto principal desse projeto é garantir agilidade no processo de
armazenamento de dados utilizando meio o digital, obtendo uma maior efetividade

no processo de busca e resgate desses dados por quaisquer motivos.



1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

O objetivo € implementar tecnologias que permitam a Escola gerenciar seus

documentos de forma digital.

1.3 JUSTIFICATIVAS DO OBJETIVO

Os documentos escolares provindos de arquivos individuais de alunos
tendem somente a crescer. A quantidade de dados impressos se torna um
problema, pois os mesmos necessitam armazenamento e cuidados especificos por
se tratarem de papeis. Para tanto se faz necessario o uso de um meio mais rapido
de busca e armazenamento desses dados. Todo processo de informagao evolui
constantemente, com novos meios de armazenamento, € necessario que
acompanhemos esse processo evolutivo e implementemos um novo modelo de
gerenciamento de informagdes, visto que essa evolugao visa um melhor processo na
busca e armazenamento de informagdes.

Sendo servidor do municipio, & facil observar os pontos criticos no sistema
de armazenamento de informacdes, mas especificamente no arquivamento e acesso
as pastas individuais, o que torna facil composi¢cao desse projeto visando melhorias
significativas ao processo. O qual havera grande redug¢do no esfor¢o por parte do
servidor na procura e localizagao desses dados agilizando o processo trazendo
diversos beneficios a todos diretamente envolvidos, bem como a questao ambiental,
ja que nao sera preciso disponibilizar grandes espagos e nem papeis para o
arquivamento desses dados. Portanto esse projeto tera efeitos positivos nos ambitos

pessoal, social, técnico e financeiro.



2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

Todo conteudo pesquisado para o projeto de digitalizagdo de documentos
publicos municipais envolvem:
* Nocgdes de Arquivologia;
* Estruturacao de arquivos;
* GED (Gerenciamento Eletrénico de Dados;
* Conceito de hardware para digitalizagao;
* Software especifico para digitalizagéao;
» Convers3do de dados para formato PDF’;
* Armazenamento de Dados em Disco Rigido;
* Backup de dados em meio digital;
* Eliminacao de arquivos fisicos;

* Otimizacao do sistema de busca e recuperacgao de informacoes.

'O PDF (Portable Document Format) é um formato de arquivo, para representar documentos de
maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema operacional usados para cria-los.



3 METODOLOGIA

Este estudo tem base epistemoldgica a hermenéutica, pois esta significa a
arte ou técnica de interpretar e explicar textos, livros, documentos, discursos e
outras formas arquivos, que neste serdo os documentos escolares das escolas
municipais da cidade de Colombo.

Atualmente as escolas Municipais de Colombo tem uma grande quantidade
de arquivos inativos (pastas individuais de alunos que armazenam todo seu histérico
e vida escolar). Com o passar do tempo isso se torna um grande problema, pois a
tendéncia desses arquivos é crescer exponencialmente, devido a alta rotatividade
escolar. Baseando-se nisso, foi feito um estudo de caso nessas escolas, onde foi
observado um grande problema de armazenamento e dificuldade no resgate
individuais desses dados especificos.

Quanto a técnica, primeiramente sera necessario todo material fisico a ser
digitalizado estar em ordem cronoldgica anual, e todos os documentos necessarios
para posterior identificacdo da escolarizagao e identificacdo do aluno. Todo material
restante encontrado na pasta individual do aluno, que nao é relevante a esse
proposito, devera ser descartado.

Os matérias necessarios para esse processo serao o scanner, software
préprio para digitalizagdo, computador préprio para armazenamento dos dados no
Disco Rigido, servidor online para backup desses dados e pessoal treinado na
técnica de digitalizagdo com conhecimento no funcionamento administrativo da
secretaria de uma escola.

Apds esse processo, inicia-se a digitalizagdo com software préprio (a ser
ainda definido), convertendo todas as folhas em um unico arquivo, armazenando
esse arquivo no computador especificando-o com o nome completo do aluno, em
letras maiusculas, sem acentos e uso de “C” quando se fizer necessario.

No computador deve ser criada uma hierarquia de pastas onde as mesmas
serao nomeadas por ano.

Todos os arquivos referentes ao mesmo ano deverdo ser armazenados na
sua pasta correspondente, fincando assim separadas e armazenadas digitalmente

por ano. (Exemplo imagem Anexo pag.19).



As pastas separadas por ano devem estar dentro de uma uUnica pasta
denominada “Arquivos Inativos” armazenada no Disco Rigido  do computador.

Através do método “pesquisa” sera possivel localizar, dentro da pasta
“Arquivos Inativos”, o0 nome do aluno que se procura, acessando assim todos os
seus dados de identificagdo e escolaridade contidos dentro de seu arquivo.

De uma maneira pratica e rapida € possivel acessar toda vida escolar de um
aluno especifico sem a necessidade de gastar tempo procurando fisicamente por

esses arquivos.

% Disco Rigido: é a parte do computador onde sdo armazenados os dados e ndo séo perdidas quando
o computador é desligado



4 DIAGNOSTICO E DESCRIGAO DA SITUAGAO PROBLEMA

4.1 DESCRICAO GERAL

Atualmente as escolas municipais possuem, em sua maioria, armarios
padrdao medindo 1,00 x 0,60 x 0,45 mts onde s&o guardadas as pastas individuais,
estas que medem 0,35 x 0,25 com espessura relativa a quantidade de documentos
que estdo dentro dela (em media mede 0,05 mts).

O armario tem em média quatro gavetas, e cada gaveta suporta duzentas
pastas individuais.

Dentro dessas pastas individuais vdo em média oito folhas, as quais séo: a
folha de Requerimento de Matricula (onde é escrito os dados dos alunos), uma copia
da certiddo de nascimento do aluno, uma coépia do taldo de luz, a ficha individual de
cada ano de estudo (varia entre um a cinco), histérico escolar do aluno em caso de
transferéncia ou conclusdo do quinto ano. Cada aluno possui uma pasta individual
que guarda toda evolugcéo e documentos do aluno dentro da escola.

Ao concluir o quinto ano do Ensino Fundamental, ou o aluno ser transferido,
a pasta individual passa para o arquivo inativo. No arquivo inativo 3 essas pastas
ficam durante anos, e com o passar do tempo vao acumulando anualmente
ocasionando um sério problema para as escolas, devido ao grande espago que
passam a ocupar.

Para solucionar essa questdo, a melhor opgédo seria a digitalizagdo dos
documentos individuais dos alunos, criando assim um banco de dados4 onde seriam
arquivados todo andamento da vida escolar do aluno, de maneira ordenada e de
facil pesquisa.

Para tanto, sdo necessarios um equipamento para digitalizar os documentos
e um programa especifico para converter os dados em um formato adequado para

arquivamento no disco rigido.

® S50 documentos antigos, fora de uso.

4 - . . ~
banco de dados que utiliza computadores para armazenar, gerenciar e acessar as informacgoes.



Com essa medida, o espaco que esse montante de arquivos ocupa dentro
da Escola seria reduzido em mais de 75%, ficando apenas os inativos de até cinco
anos. Também fara com que o processo de procura de um aluno inativo seria mais
rapido e preciso, pois estaria na base de dados do proprio computador agilizando no

processo de recuperagao de informagdes sobre a regularidade de seus estudos.

4.2 DIAGNOSTICO DA SITUACAO-PROBLEMA

Atualmente as escolas municipais do municipio ndo dispdem de um sistema
de arquivos adequado. Em grande maioria sdo armazenados em salas na propria
escola, sem muito cuidado quanto a integridade e conservagédo dos mesmos.

Esses documentos crescem anualmente, tornando-se um problema para as
escolas do municipio.

Todos os anos alunos sao transferidos ou se formam, deixando sua vida
escolar na instituicdo para traz gerando assim os chamados “arquivos inativos” da
escola. Cada aluno possui uma pasta individual, onde nela contem toda vida escolar
do aluno, documentos necessarios para confirmar a identificacdo do aluno e sua
vida escolar.

Esses documentos inativos sdo armazenados em armarios ou salas,
ocupando um espacgo consideravel, e muitas vezes nao sao catalogados de maneira

satisfatéria dificultando a consulta e localizagao de pastas especificas.



5 PROPOSTA TECNICA PARA A SOLUGAO

5.1 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS

A proposta para esse projeto € utilizar meios digitais para armazenamento e
controle dos dados fisicos (pasta individual inativas de alunos da rede publica
municipal de ensino) para customizar o processo de busca e arquivamento em meio
digital.

Macedo (2003) afirma que: “a documentacédo, tradicionalmente em papel,

provoca perdas excessivas...” decorrentes de extravios, perdas e tempo de
localizac&o dos arquivos.

Com base nessa afirmagdo, a digitalizagcdo se torna fielmente viavel para
implementagao nas escolas municipais, principalmente na localizagao e preservagao
dos dados num meio a proporcionar agilidade e economia no tempo habil de
pesquisa.

Conforme Almeida (1987) relata, Arquivo é toda informacdo reunida sobre
um determinado assunto, registradas devidamente sobre qualquer suporte.

Outro conceito muito interessante definido por Fantini (2001) seria que o
termo “documento” é todo um conjunto de informagdes, em meio eletrénico ou nao,
que agrega dados estruturados, semi-estruturados e nao estruturados e representa
todo conhecimento organizacional produzido.

Partindo desse conceito todo e qualquer meio de informagao produzido pela
organizagdo de maneira a ajudar em uma tomada de decisdo, de maneira agil e
precisa.

No modelo estruturado todo documento se torna de facil recuperacao,
auxiliando na tomada de deciséo.

Com a modernizagdo, se tornou mais facil a estruturacdo desses
documentos de maneira pratica e precisa, havendo assim um aumento significativo
em sua eficiéncia, conforme enfatiza Fantini (2001).

Os documentos sdo de uma importancia vital para guardar informacodes
importantes para a organizagao, visando sua posterior pesquisa e consulta para que

possa tomar decisdes e acdes de maneira mais precisa e correta.



O arquivo tem vida util, e sdo definidos pelo tempo que s&o usados
frequentemente, o tempo que € usado com menos frequencia e consultados sobre
fatos que ja ocorreram e por fim quando ja ndo sédo consultados com frequencia,
assim declarados como “arquivos inativos”.

Os arquivos inativos sdo todos documentos que ja serviram seu propoésito e
raramente podem vir a ser necessarios FACHASUL(2009).

Com toda evolugao tecnoldgica surgiu um novo conceito e foi definido como
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED).

A principal caracteristica desse novo modelo € a maneira como armazena
informacao sem ocupar espaco fisico no ambiente de trabalho.

De acordo com FANTINI (2001) a tecnologia GED consiste em:

Um sistema que captura documentos transformando-os em formatos
digitais, arquivando de maneira conveniente, com alto grau de

compactagédo, e gerando indices eficazes para uma pesquisa.

Com o GED é possivel transformar uma grande quantidade de papel
transformando-os em arquivos digitais.

Essa digitalizacao é feita por meio de equipamentos especificos, como um
scanner, e indexada de maneira o usuario possa ter acesso aos arquivos especificos
com rapidez e agilidade.

A informacdo € parte importante em uma organizagdo, e devem ser
armazenadas de maneira que o individuo possa acessa-la sem grandes
dificuldades.

Para tanto, é indispensavel que os arquivos armazenados tenham um
sistema de backup® para garantir a integridade dos dados e evitar danos ao sistema
de arquivos.

Nao importa o tamanho e quantidade de arquivos, o sistema GED é capaz
de gerar um total controle sobre as informagbes e documentos por ele

administrados.

° Backup: é a copia de dados de um dispositivo de armazenamento a outro para que possam ser
restaurados em caso da perda dos dados originais.
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5.1.1. Desenvolvimento da proposta

O projeto de digitalizagédo de arquivos individuais dos alunos inativos das
escola municipais tem por finalidade implementar o processo de busca e
arquivamento visando agilizar todo o processo de recuperagao das informagoes
nelas contidas.

O procedimento tem como base a classificagdo por ano das pastas
individuais, de modo que se tenha um montante de pastas individuais inativas
separadas anualmente.

A partir desse momento é feito um trabalho de estruturacdo dos documentos
contidos em cada pasta, de modo que se tenham somente os arquivos realmente
necessarios para a identificagdo do aluno e sua vida escolar. O restante dos
documentos encontrados nas pastas individuais seriam previamente descartados.

Com as pastas ja separadas por ano e arquivos pré selecionados, comegaria
a parte de digitalizagao.

Nesse processo seria usado um hardware especifico, como um scanner,
para digitalizar os documentos contidos individualmente por pasta e, através de um
software especifico, reunindo todas essas folhas digitalizadas em um Unico arquivo
no formato PDF e salvando no disco rigido do computador com o nhome completo do

aluno, dentro da pasta com o ano do documento.

5.1.2. Plano de implantagao

O processo de digitalizagdo nas escolas deve ocorrer cronologicamente
definido por escola. Onde o responsavel pela digitalizagdo e uma equipe (composta
de duas a trés pessoas) fariam um cronograma da ordem de que iriam ser feitas as
digitalizagdes e comunicariam cada escola sobre o cronograma para que o
secretario (responsavel pela documentagao escolar) tivesse tempo habil de ordenar
as pastas inativas e prepara-las para digitalizagao.

Nesse processo o responsavel administrativo da escola deve separar e

conferir as pastas, que possuirem mais de cinco anos no arquivo inativo,
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individualmente prestando atencdo nos documentos necessarios que cada pasta
deve ter para identificar e confirmar a escolaridade do aluno. Os documentos
indispensaveis para tanto sdo: Folha de Identificagdo do aluno; certiddo de
nascimento do aluno (ou documento equivalente); ultimo histérico escolar do aluno
devidamente preenchido e/ou fichas individuais comprovando o resultado final de
cada ano cursado.

Esses documentos devem ser confirmados na pasta do aluno e mantidos,
tomando o cuidado de retirar quaisquer objetos metalicos (Clips, grampos,
prendedores, etc), e o restante deve ser descartado do material encontrado dentro
da pasta individual deve ser descartado.

O responsavel pela digitalizacdo deve ter o equipamento necessario para
digitalizacdo (Scanner) e o software especifico (Nesse caso o ScanToPDF — ou

similar) e um notebook® préprio para esse fim.

5.1.3. Recursos

Recursos Humanos:

Selecionar documentos que serao digitalizados, levando em consideragao o
arquivo ter mais de cinco anos.

Estabelecer método de classificacdo adequado para que facilite o trabalho
por parte da equipe de digitalizacao.

Ordenar documentos de forma precisa separando as pastas individuais por
ano, para que possa se estabelecer uma estrutura pratica para o trabalho de
digitalizacao dos documentos.

Estabelecer um filtro por pasta, separando os documentos necessarios para
identificacdo do aluno e comprovacgao de sua escolaridade, descartando os demais
impressos que nao serao digitalizados.

Os documentos necessarios para a identificacdo do aluno e sua

escolaridade sao:

 um computador portatil, leve, projetado para ser transportado e utilizado em diferentes lugares com

facilidade.
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* Certiddo de nascimento; (Anexo pagina 20)

* Requerimento de matricula; (Anexo pagina 19)

* Histoérico escolar (Modelo novo ou antigo); (Anexo pagina 18, 19)

* Qutros documentos que comprovem a escolaridade do aluno no ano
correspondente.

A pessoa responsavel em estruturar os documentos a serem digitalizados e
descartar os demais impressos, retirar quaisquer objetos que possam impedir o
processo de digitalizagcdo (Clips, grampos, metal e papeis fora da medida
A4”qualquer impresso fora esse tamanho deve ter o mesmo copiado em uma folha
A4) serd o secretario da propria escola, ja que o mesmo tem conhecimento
necessario dos documentos que serao necessarios para comprovar a identidade do
aluno e sua escolaridade. E em caso da falta de quaisquer documentos necessario a
esse fim, sera o préprio responsavel por solucionar esse imprevisto.

O encarregado da digitalizagdo somente sera responsavel pela parte técnica
do processo, digitalizando os documentos, estruturando de forma precisa em meio

digital e backup dos dados devidamente organizados.

Recursos Estruturais:

Para o processo de digitalizagdo sao necessarios equipamentos e softwares
especificos, tais como scanner, notebook, cabos, software de conversao de dados,
espaco fisico necessario para a operagao de digitalizagao.

Para um melhor processamento de informacdes, o scanner ideal seria da
marca BROTHER modelo MFC-9840CDW.

Esse modelo tem digitalizacdo Colorido e Monocromatico, capacidade do
alimentador para até 35 pagina em modo continuo, Digitalizagdo dos dois lados da
folha, resolugcdo do scanner de 1200x1200 dpi e envia os arquivos direto para o PC
ou arquivo FTP e ainda suporta os formatos PDF, TIFF, JPG, OCR, PRN.

O custo para essa ferramenta esta fixo na média de cinco mil reais
(BROTHER; 2013).

O notebook para esse fim deve ser compativel com o sistema operacional

Windows 7 ou superior, ter conexdao USB, entrada DVD, 4 gigabits de memadria RAM

" A4: Tamanho estabelecido internacionalmente correspondendo a 210 x 297mm.
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(ou mais) e processador core i3 superior (ou equivalente). Esse produto esta cotado,
aproximadamente, mil e quinhentos reais (NOTEBOOK; 2013).

Além da parte fisica, devera contar com um software especifico para
escaneamento e gerenciamento desses arquivos.

Para tanto sera usado o ScanToPDF (SCANTOPDF; 2013) versao standard,
que se trata de um software para digitalizagdo em lote, convertendo-os para um
Unico arquivo em PDF. E um software basico e confiavel, que vem suprir de imediato
todas as requisigdes que esse processo de digitalizacdo venha a requerer.

O formato PDF significa Portable Document Format (formato de documento
portatil) que foi desenvolvido para representar um tipo de documento ndo vinculado
a nenhum sistema operacional (Windows, Linux, Os), independente do hardware ou
aplicativos. Ele pode representar documentos de texto, imagem, e outros
scanneados.

Ha muitos aplicativos no mercado capaz de ler e criar arquivos nesse
formato, tanto gratuitos quanto pagos. O formato PDF é simples e seguro, pois seu
formato ndo permite que seja editado de maneira facil, protegendo assim a

integridade dos documentos gerados nesse formato.

5.1.4. Resultados esperados

Com esse projeto se espera ter um banco de informagdes atualizado e de
facil acesso no qual se torne mais agil o processo de busca e armazenamento.

Através de um sistema estruturado, os arquivos serdo disponibilizados para
consulta e impressao caso seja necessario.

Com o processo de digitalizagdo, sera reduzido o espago gasto com
armazenamento fisico, com problemas de umidade e mofo causados pelo material

exposto a fatores ambientais.

5.1.5. Riscos ou problemas esperados e medidas preventivo-corretivas
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Um problema que pode ser encontrado no acerto de inativos da escola é a
catalogagao inadequada das pastas individuais ndo separadas por ano. Nesse caso,
seria necessaria uma classificacdo por ano antes de comecar o plano de
digitalizacao dos documentos.

Outro fato que poderia dificultar o planejamento é a falta de algum
documento nas pastas individuais dos alunos. Conforme o Regimento Escolar, é
necessario conter na pasta individual do aluno os seguintes documentos: certiddo de
nascimento do aluno, historico escolar e/ou declaragdo da rede de origem, ficha
individual do aluno correspondente a serie/ano cursado.

E de responsabilidade da secretaria da escola assegurar esses documentos
na pasta individual do aluno.

Na falta da certiddo de nascimento devera ser digitalizada a ficha individual
do aluno contendo os dados da certiddo de nascimento, na falta de histérico escolar
de procedéncia de outro estabelecimento de ensino deve-se ter na pasta a
declaracao da escola proveniente. No caso da falta da ficha individual do aluno, o
secretario da escola sera responsavel em emitir uma nova guia correspondente ao
ano que falta.

Em relagdo aos equipamentos necessarios para digitalizagéo, o responsavel
pela mesma deve estar munido de todos 0s recursos necessarios para 0 processo.
Tais como scanner, notebook e softwares necessarios para o procedimento.

Na falta de luz o responsavel técnico deve aguardar o retorno da energia
elétrica.

Outros problemas decorrentes do processo devem ser solucionados pelo
responsavel administrativo da escola (quando de carater documental), ou pelo

responsavel técnico da digitalizagdo (quando envolver a parte de digitalizagao).



15

6 CONCLUSAO

A conclusdo que se tem ao final desse projeto € que o processo de
digitalizacdo de dados é a melhor forma, na atualidade, de armazenamento e
estruturacdo de indices de busca.

Através dele é possivel fazer uma busca especifica com agilidade e rapidez
que o método antigo de armazenamento fisico ndo dispunha.

Além da agilidade na busca de informagdes, esse processo ainda soluciona
o problema de armazenamento fisico dos arquivos individuais, que muitas vezes sao
armazenados em locais inadequados, expostos a fatores externos que podem
danificar e/ou inutilizar as informacdes contidas nos documentos.

O processo de armazenamento digital, ao contrario do armazenamento
fisico, nao corre risco de perda de informacdes por fatores externos. Todo arquivo &
duplicado em uma cépia fiel em outro meio de armazenamento, assim garantindo

sua integridade e autenticidade.



16

7 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ALMEIDA, Luiz Fernando Duarte de; Administracao de arquivos e documentacao;
Rio de Janeiro; 1987.

BACKUP; Disponivel em:
<http://pt.wikipedia.org/wiki/C%C3%B3pia_de_seguran%C3%A7a>. Acesso
20/10/2015.

BANCO DE DADOS; Disponivel em: <http://pt.wiktionary.org/wiki/banco_de_dados>.
Acesso em 17/10/15.

BROTHER; Disponivel em: <http://compare.buscape.com.br/multifuncional-brother-
mfc-9840cdw-laser.html#precos>. Acesso 04/11/2015.

DISCO RIGIDO, Disponivel em: <http://pt.wikipedia.org/wiki/Disco_rigido>. Acesso
em 17/10/2015.

ESCOLA JARDIM ANA MARIA; Regimento Escolar; Colombo; 2015.

FANTINI, Sérgio Rubens; Aplicagdo do Gerenciamento Eletrénico de Documentos;
Floriandpolis; 2001.

FACHASUL,; 2009; Disponivel em:
<http://fachasul.phlnet.com.br/phl8/3_RCF_2009.pdf> (Acesso 24/10/2015).

GED, 2013; Disponivel em: <http://www.ged.net.br/>. Acesso em 12/10/2015.

MACEDQO; Geraldo Majela Ferreira de. Bases para a implementagéo de um sistema
de gerenciamento eletrénico de documentos; Floriandpolis: UDESC, 2006.

NOTEBOOK; Disponivel em: <http://pt.wikipedia.org/wiki/Laptop>. Acesso
25/10/2015.

PDF; Disponivel em: <http://www.adobe.com/br/products/acrobat/adobepdf.html>.
Acesso em 04/11/2015.



PDF; Disponivel em: <http://pt.wikipedia.org/wiki/Portable_document_format>.
Acesso 29/10/2015.

SCANTOPDF; Disponivel em: <http://scantopdf.com/pt-BR/Editions.aspx>. Acesso
em 04/11/2015.

17



18

8 ANEXOS

Pastas MNome Tamanho  Tipo Data de modificagdo

= 0 ARQUIYOS INATIVOS ~ @MARIQ JOAQUINA. pdf 13KEB Adobe Acrobat Doc...  25/2§2013 10:10

o m @ JOAQ SEBASTIAO.pdf 13KB Adobe Acrobat Doc... 2522013 10:10

() 2000 @FRANCISCO APARECIDO. pdf 13KB Adobe Acrobat Doc...  25/2/2013 10:10

) 2001 @CEBOLA DA SILYA.pdf 13KB Adobe Acrobat Doc...  25/2/2013 10:10

) 2002 @AMERICO YESPUCIO. pdf 13KB Adobe Acrobat Doc... 2522013 10:10

) 2003 @CORIBALDO ANIBAL.pdf 13KB Adobe Acrobat Doc... 2522013 10:10

) 2004 @ARIOSTOTELES SILYA.pdf 13KB Adobe Acrobat Doc...  25/2/2013 10:10

@ COMNRAD NOBREGA. pdf 13KB Adobe Acrobat Doc...  25/2/2013 10:10

Exemplo de Estrutura de pastas para arquivamento no HardDisk.

IMAGEM ULTRAPASSA O LIMITE

DA POSTAGEM

FIGURA 1 - Modelo Histérico anterior a 2011.
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IMAGEM ULTRAPASSA O LIMITE
DA POSTAGEM

FIGURA 2 - Modelo Histérico a partir de 2011.
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IMAGEM ULTRAPASSA O LIMITE
DA POSTAGEM

FIGURA 3 - Modelo de Identificagdo do aluno.
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IMAGEM ULTRAPASSA O LIMITE
DA POSTAGEM

FIGURA 4 - Modelo certiddo de nascimento.




