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Instruções para digitalização da documentação

O documento digitalizado deve possuir:
• O máximo de fidelidade ao representar o documento original, levando em conta suas características físicas e o propósito

de sua utilização.
• Autenticidade, isto é, a credibilidade do documento de que é o que se diz ser e de que está livre de qualquer adulteração

ou outro tipo de corrupção.

Preferencialmente, os documentos devem ser digitalizados em um aparelho Scanner, entretanto, já é possível fazer boas
cópias em arquivos digitais com câmeras de celulares e aplicativos especializados como Office Lens® da Microsoft.

No caso de aparelhos Scanner, os parâmetros devem ser:
• Resolução: 200 dpi
• Cor: colorido
• Formato do arquivo: PDF

Na hora da captura da imagem, posicione o documento de modo que toda a área do documento fique visível no arquivo
digital. Após a digitalização faça uma conferência do arquivo PDF, a fim de verificar a qualidade do arquivo digital. Lembrando
que um bom arquivo digitalizado deve possuir fidelidade e autenticidade.



Bons e maus exemplos de digitalização*

• Imagens borradas • Imagens escuras e com reflexo de luz • Imagens muito claras

*As tarjas pretas foram adicionadas às imagens pela Prosis.



Bons e maus exemplos de digitalização*

• Fotos escuras e distantes 

do documento

• Imagem clara e próxima• Imagem bem posicionada e de alta qualidade

*As tarjas pretas foram adicionadas às imagens pela Prosis.



Bons e maus exemplos de digitalização*

• Informações claras e 

legíveis

• Imagem corrompida• Documento mal 

posicionado e cortado

*As tarjas pretas foram adicionadas às imagens pela Prosis.



Bons e maus exemplos de digitalização*

• Assinatura sem autenticidade • Assinatura sem autenticidade

*As tarjas pretas foram adicionadas às imagens pela Prosis.



Bons e maus exemplos de digitalização*

• Carteira de trabalho com todas as páginas

necessárias, incluindo a última página em

branco

• Imagem de alta qualidade

*As tarjas pretas foram adicionadas às imagens pela Prosis.
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Esperamos que as dúvidas tenham sido sanadas e caso haja outras não tratadas aqui entre em
contato conosco através do nosso e-mail: assistenciaestudantil@ufsb.edu.br ou através do nosso
telefone: 73-36136295.

Ajude-nos a melhorar este material, envie-nos um retorno através de nossos canais de comunicação
sugerindo melhorias!


