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1 Digitalização de Documentos 
 

1.1 Conceitos 

 
A digitalização é um processo de conversão de documentos arquivísticos em formato digital, por 
meio de dispositivo apropriado, visando dinamizar o acesso e a disseminação das informações 
mediante a visualização instantânea das imagens a multiusuários. 
 
O documento digitalizado é definido como documento em suporte papel convertido para um 
documento para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um scanner. 

1.2 Captura Digital da Imagem 

 
O processo de captura digital da imagem se dá por meio de equipamentos e softwares específicos 
e deverá ser realizado com a finalidade de garantir o máximo de fidelidade entre o representante 
digital gerado e o documento original, levando em consideração suas características físicas. 
 
Com o objetivo de permitir que os documentos digitalizados possam ter seu conteúdo 
pesquisáveis ao serem inseridos no SEI Bahia e, também, para garantir melhor desempenho ao 
longo do tempo, é importante que o processo de digitalização siga os seguintes parâmetros: 
 

Tipo do 
Documento 

Documento 
Original 

Resolução 
Recomendada 

Cor 
Formato 

do arquivo 
Reconhecimento 
de texto (OCR1) 

Textos 
impressos, sem 
ilustração, em 
preto e branco 

Texto 300 dpi 
Monocromático 
(preto e branco) 

PDF Ativado 

Textos 
impressos, com 
ilustração em 
preto e branco 

Texto/Foto 300 dpi Escala de cinza PDF Ativado 

Textos 
impressos, com 
ilustração e cor 

Texto/Foto 300 dpi 
RGB  
(colorido) 

PDF Ativado 

Fotografias, 
documentos 
cartográficos 

Foto 300 dpi 
RGB 
(colorido) 

PNG Desativado 

Plantas Texto/Foto 600 dpi 
Monocromático 
(preto e branco) 

PNG Desativado 

Fonte: adaptado do Conarq, 2010 

 
 

                                            
1
 Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou 

mapa de bits. Através do OCR é possível digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto 
pesquisável. 
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1.2.1 Utilização de OCR (Reconhecimento Ótico de Caracteres) 

 
Para garantir que o conteúdo do documento digitalizado possa ser pesquisável é fundamental que 
os equipamentos utilizados no processo de captura digital de imagem possuam um programa OCR 
que permita separar as letras da imagem, colocando-as em palavras e então em sentenças, 
permitindo a edição do documento. 
 
Caso o equipamento utilizado não possua um programa OCR o resultado do processo de captura 
será um “retrato do documento”, impedindo a pesquisa deu seu conteúdo. 
 
A utilização do programa OCR nos equipamentos permite a geração de um documento (texto ou 
pdf) pesquisável a partir da funcionalidade de pesquisa do SEI Bahia. 
 
 
 


