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1 - Fluxo de trabalho do processo de digitacao

Preparagao

Digitalizacao

Conferéncia, inser¢ao dos
metadados obrigatorios e
nomeacao

Certificagao Digital e
inclusao no sistema

1.1 - Avaliacdo Prévia
Antes de dar inicio ao processo de digitalizacdo dos documentos é importante verificar
alguns pontos:
e 0 documento possui objetos nado digitalizaveis (ex: CD, DVD, VHS, Livro)?

Digitalizar, se possivel, parte do suporte (ex: a capa de um livro) e deixar o original
juntamente com o documento. NAO SEPARAR estes suportes do documento.

Caso a folha que contenha a midia esteja numerada, acrescente uma folha no lugar avisando
que nessa pagina existe uma midia.




Nessa pagina existe
um objeto (mapa, CD, DVD,
livro, outros) nao
contemplado por nossos
equipamentos.

O contetdo do mesmo nio foi inserido no
processo eletrbnico.

Exemplo de folha para substituicdo de midia

e 0 documento tem apensos e anexos?

Apensos e anexos fazem parte do documento, devem ser digitalizados conforme as
orientacdes.

1.2 - Preparo

Antes de iniciar o processo de digitalizacdo, é importante verificar os seguintes itens:
« Conferir a numeracao das folhas do processo.

« Separar os documentos da capa do processo.

+ Conferir anexagoes e apensamentos.

« Higienizar os documentos retirando grampos, clipes ou qualquer objeto preso as folhas,
para evitar interrupcao na passagem do papel na digitalizadora.

CECKE,




« Desdobrar bordas das folhas que estiverem amassadas ou dobradas para ndao haver perda do
conteudo;
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« Consertar folhas rasgadas conforme critério orientado pela Divisdo de Arquivo Publico

Municipal.

Muitas folhas dos autos possuem documentos anexados, geralmente grampeados (fotografias,
guias de recolhimento, fichas datiloscdpicas, etc.), nesses casos, remova 0s grampos, com
cuidado para ndo rasgar o documento, e prenda-o cuidadosamente com fita adesiva, deixando
sempre visivel o nimero da pagina, bem como seus dados e informagdes.
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Se esses documentos possuirem informacdes no verso, prenda-os com fita adesiva somente
na parte superior do documento ou na lateral em ambos os lados, deixando a parte do verso
livre para ser digitalizada.
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Se houver alguma folha muito sensivel (fotos, tickets, documentos importantes ou danificados
ou inclusivamente folhas A3 dobradas) utilize scanner sem tracao ou recorra preferencialmente
a Divisdo de Arquivo Publico Municipal.
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1.3 - Digitalizacao

Recomenda-se a digitalizagdo das capas, contracapas e envoltérios, especialmente quando

contiverem sinalizacdo grafica de numeracdo e outras informacdes.

PASSO A PASSO

1°. Passo: Preparar a documentagdo no Scanner

Coloque o documento a ser digitalizado na bandeja, seguindo a posicao indicada abaixo.

E importante ajustar os guias laterais para evitar que as folhas entortem ao serem
tracionadas.

Caso a quantidade de folhas seja superior a capacidade da bandeja, divida em lotes.

2°, Passo: Digitalizar a documentacao

Configure a resolugao, cor e formato de arquivo conforme tabela 1.




Tabele 1 - Padrdes técnicos minimos para digitaliza¢cdo de documentos

RESOLUGAO TIPO FORMATO
DOCUMENTO MiNIMA COR ORIGINAL | DE ARQUIVO*
Textos impressos, sem ilustracdo, em preto e 300 dpi monocromético Texto PDF/A
branco (preto e branco)
Textos impressos, sem ilustracao, em preto e 300 dpi Escala de cinza | Texto/Imagem PDF/A
branco
Textos impressos, com ilustracdo e cores 300dpi | RGB (colorido) | Texto/Imagem PDF/A
Textos manuscritos, com ou sem ilustragdo, em 300 doi Escala de cinza | Texto/Imagem PDF/A
preto e branco P
Textos manuscritos, com ou sem ilustracdo, em .
s 300 dpi RGB (colorido) | Texto/Imagem PDF/A
cores
fi . . Imagem PNG
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido)
| monocromatico
Plantas e mapas 600 dpi Texto/Imagem PNG
(preto e branco)

* Na hipotese de o arquivo ser comprimido ou convertido, deve ser realizada compressdo sem
perda, de forma que a informacdo obtida apds a descompressao seja idéntica a informacao
antes de ser comprimida

Ao realizar as configuracdes de digitalizagdo, sempre atentar-se a:

Sele¢do de resolugdo minima (300dpi ou 600dpi) conforme o documento selecionado;
Selecao de escala de cor;

Selecao do formato de arquivo (PDF ou PNG);

e Selecionar a opgdo “OCR” ou “PDF Pesquisavel”

O processo digitalizado formara um Gnico arquivo digital, de forma que a primeira pagina
do arquivo seja da capa do processo.

Atentar para processos com mais de um volume. Recomenda-se gerar um arquivo (em
PDF/A) para cada volume do processo, observando o limite maximo de tamanho para
captura do e-Docs. Os PDF/A deverao ser identificados como volume 1, 2, 3 e assim por
diante.

A ordem dos documentos devera permanecer a mesma em que se encontra no processo
em papel.

As folhas que apresentem qualquer tipo de informacdo/conteldo, ainda que tenham
recebido carimbo de “EM BRANCO?”, deverdo ser digitalizadas “frente e verso”.

As folhas em branco, que ndao foram numeradas e que nao estiverem com carimbo de “EM

BRANCO”, nao deverdo ser digitalizadas.




1.3.1 - Plantas e Mapas

Conforme estabelecido pela Tabela 1 - padrées técnicos minimos para digitalizacdo de
documentos, fotografias, cartazes plantas e mapas deverao ser digitalizados em um arquivo
PNG.

Esse formato de arquivo nao suporta o tipo de assinatura PAJES (PDF Advanced Electronic
Signature), formato utilizado pela municipalidade e recomendado pelo Conselho Nacional de
Arquivos.

Visto isso e a complexidade na implementacao de outro padrao de assinatura que permita a
utilizacdo de PNG, recomenda-se a anexac¢ado do arquivo PNG a uma representacdo em PDF

do mesmo.

Nesta abordagem, o documento pode ser assinado pelo padrdo PAdES. Além disso, o
formato PDF/A permite manter o arquivo original PNG como um anexo, cujo conteddo
(bitstream) também é considerado para o calculo da assinatura digital.

1.3.1.1 - Plotter com Scanner

Em caso de processos e documentos que contenham plantas e mapas de grande dimensao
(A3 ou maiores), devera ser utilizada uma Plotter que possua Scanner para a digitalizacao,
observando-se os parametros técnicos da Tabela 1.

Caso a sua secretaria ndo possua este tipo de equipamento, o processo/documento devera
ser encaminhado a uma das secretarias abaixo relacionadas para a devida digitalizacao, ou,

podera ser solicitado acesso e utilizacdo do equipamento, desde que seja devidamente

autorizado.




As secretarias municipais que dispdem de plotters com scanners funcionais sao:

* Secretaria de Educagdo - SEDUC

* Secretaria de Servicos Urbanos - SESURB
e Secretaria de Transito - SETRAN

e Secretaria de Transportes - SETRANSP

e Secretaria de Habitacao - SEHAB

e Secretaria de Planejamento - SEPLAN

1.4 - Conferéncia

A conferéncia consiste no controle de qualidade das imagens obtidas pelo processo de

digitalizagao. Nesta etapa deve-se verificar:

1. Se as imagens estao desfocadas;

2. Se estdo ilegiveis ou sobrepostas, total ou parcialmente;

3. Se alguma parte da informacao foi cortada, especialmente paginacao e rubricas;

4. Se foi omitida ou repetida alguma pagina (esses problemas podem ocorrer devido a
triagem malfeita ou até mesmo falha do equipamento na digitalizacdo);

5. Se estdao em ordem sequencial diferente do documento original.

Se alguma das 4 primeiras irregularidades forem apresentadas o documento devera ser

digitalizado novamente, procedendo a substituicao do arquivo corrigido pelo anterior.

Faca a revisdo (apagar, rotacionar, alterar ordem das paginas). Se alguma pagina estiver na
posicao errada, organize-a para a posicao correta. Caso o scanner esteja configurado para
digitalizar os dois lados da folha, as paginas em branco deverdo ser eliminadas antes de

salvar o arquivo.




Verifique se o arquivo foi salvo em PDF/A e com Optical Character Recognition - OCR
tornando seu texto pesquisavel, conforme exemplo abaixo:

b B X Q @O |55 A M O® wnsx -

Localizar

Anterior

Substituir por

Manual de Digitalizagdo

* Conserte folhls rasgadas com fita adesiva e se houver alguma folha muito danificada,
utilize uma folha de transporte (A folha de transporte € recomendada para digitalizar
documentos mais simples, como fotos, tickets, documentos importantes ou danificados
ou inclusivamente folhas A3 dobrados), evitandeo-se assim gue ndc venha a ser destruida
20 passar pelo scanner na digitalizagio.

Pe————

1.5 - Nomeacgao
Caso o processo tenha mais de um volume, ao nomea-lo, indicar o nimero do volume ao final

do nimero do processo.
Por exemplo: 1015_2022vol-1, 1015_2022vol-2, etc.

Caso o volume tenha que ser fracionado em mais de um arquivo, ao nomear, indicar o nimero
no volume e numeragao da parte ao final do nimero do processo.

Por exemplo: 1015_2022vol-1-partel, 1015_2022vol-1-parte2, etc.

I 4 = | Processo 1015_2022
Inicio Compartilhar Exibir

€« i | aco100\Seplan\Digitalizados\Processo 1015_2022 v | =
Nome Data de modificagic Tipo Tamanhe
# Acesso ripido :
i = 1015_2022vol-1.pdf 11/12/2023 14:53 Decumento do A.. GTTKB
[ Area de Trabalhe . ) i .
= 1015_2022vol-1-partel.pdf 11/12/2023 14:53 Documento do A... 677 KB
4 Downloads *

[ Documentos

s Imnansns &+




1.5.1 - Armazenamento dos Documentos

Recomendamos que seja criado um repositorio na rede, exclusivamente para o processo de

digitalizacao de documentos. A pasta pode conter divisOes para separar os documentos que

foram digitalizados, conferidos, etc.

Deverd ser observada a politica de seguranca da informagdo do municipio, de forma a

garantir a devida restricao de acesso aos documentos digitalizados.

Pode-se criar uma pasta com o nome “Digitalizados” através da rede interna da prefeitura,

conforme exemplo abaixo:

\\paco100\Seplan\Digitalizados

—
e = v 4 I \\paco100\Seplan\Digitalizados v | =
MNerme Data de modificagio Tipe Tarmanho
# Acesso rapido
: Oficios 12/12/2023 15:02 Pasta de arquives
I /e de Trabalho # e .
Processo 1015_2022 12/12/2023 15:04 Pasta de arquivos
¥ Downloads  # Processo 2516_2015 12/12/2023 1502 Pasts de srquivos

| Documentos  #
= Imagens *
&5 Meu Drive (sepla #
| Seplana2 *
& Google Drive (G: #

Para solicitar a criacdo e acesso a pastas de rede, basta abrir um chamado através do sistema
de atendimento ao usuario (http://servico.intra.pg/sau/login.asp) ou, em caso de duvidas,

entrar em contato com o Departamento de Informatica através do ramal 2091.




2- ePG-Docs

O Sistema de Gerenciamento de Documentos Eletronicos, também conhecido como
ePG-Docs, foi criado no intuito de permitir o armazenamento, organizacdo e acesso ao

acervo documental digitalizado do municipio.

Sua criagao toma como base as diretrizes estabelecidas pelo Decreto Federal n® 10.278, de 18
de marco de 2020, o qual estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de
documentos publicos, a fim de que produzam os mesmos efeitos legais dos documentos

originais.

A digitalizagado de documentos se tornou uma ferramenta essencial ao acesso e
compartilhamento de informacao, contribuindo para a preservacao, restringindo o manuseio
aos originais, constituindo-se como instrumento capaz de fornecer acesso local, remoto e
ainda simultdneo aos seus representantes digitais, além de garantir que todos os

documentos digitalizados estejam protegidos por controle de acesso.

A seguir elucidaremos o passo a passo como cadastrar processos e demais documentos no

sistema ePG-Docs.




Passo 1: Na tela deinicio escolha o icone “CADASTRO DE DOCUMENTOS”
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Passo 2: Apds isso, selecione a opcdo de “PROCESSO” e clique em prosseguir...

L3 C 5 tepgdocpaigrandespgovindorumentalipe * @0 * i

CADASTRO DE DOCUMENTOS

Espécie do Documento:

Seleciona a expicie do documente:”

Precessa

Selecione




Passo 3: Na parte Identificador, preencha com os dados contidos na etiqueta de CAPA de cada
processo.

Apés inserir os dados, clique em “préximo” e va para a aba seguinte.

Lembrando sempre que TITULO = ATIVIDADE e SUBTITULO = DOCUMENTO.

Lo C 5 tepgdocspralagrndespgoyidocumentscadasin fipeDocumenins | b4 ' 0 é’ i

Bem vindo{a), Alex Luiz da Shva .

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

+

Identificader

Identificador:

Hmense® Are®  Ovdem (sighlt* O Digite: * Anexs; * Volume: *

1580 2004 SEPLAN-3S 6 5
Sigha/ Secretaria® @ Sagiloac? " 0 Data do Documente:*
SEFLAM - SECRETARIA DE FLANE JAMENTO N ve aplica 1370071980 =]

Glern Documental:*

Textual (foda comunicagio esirita

Titwho:®

1.1.3 - Puiblicidade de abors odicials

Subttalo:®

['_ 1.1.1 - Copias de publicagdes aficiats do municipio |

& MEBPG Deserwvolvido por SEPLAN - Secretaria de Planejamento - 7023 - 2024 (1)

Sigla: Deve ser preenchida com a sigla original do documento seguido de ‘-’ e o nimero do
local. Ex: Seplan-35

Sigla/Secretaria: Indicar qual a secretaria geradora do documento original. As secretarias
atuais estdo no inicio da lista. Para secretarias ja extintas, favor procurar mais abaixo na lista,
na se¢ao ‘Secretarias Antigas’.

Sigiloso: Documentos sigilosos sao aqueles que contém informagdes pessoais e funcionais
que, se divulgadas, possam causar danos a intimidade, vida privada, honra e imagem de
pessoas, ou prejudicar o andamento de a¢oes judiciais.




Passo 4: Insira os dados do Assunto e Autor do processo. Clique em proximo para ir a aba
seguinte.

& o 5 tepgdocpraagrandespgov s dooumentoicadasim MigoDooumentos | -4 [l ‘ i

Bem vindo(a), Alex Luiz da Sibe &,

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

e O

Identificador Axsnto | Autos

Assunto [ Auter:
Aspntey

TESTE DE CADASTRO

Asor

MURICIPIO DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRAIA GRANDE
m

vido por SEPLAN - Secretaria de Planejamento - 2033

Passo 5: O local das digitaliza¢des ja vem pré - preenchidos.
Selecione corretamente a Secretaria e o local da digitalizagdo e va para a préxima aba clicando
em “préximo”.

& 5 @ T {apgdocspraiagrandsspgevbridocumenio/caduten NipeDocumentas 1 * €0 §

Bem vindola), Alex Luiz da Siha &

CADASTRO DE DOCUMENTOS:
0—0 0
Mentificador Aasunto | Autee Local Digitalizacho

Local:
Sigh/ Secretada

SEFLAN - SECRETARLA DE PLANE JAMENTD

Local da Digitafiascbor

SEFLAN 3 - GABINETE DO SECRETARSO DE PLANEJAMENTO

© MEBPG Dese SEPLAN - Secretaria dé Planejamen




Passo 6: Na etapa seguinte o servidor terd que selecionar o processo ja anteriormente
digitalizado e realizar o Upload do documento.
E em seguida clicar em “Preparar documento para assinatura”

-+ N + | DO PO e e e b OOty il o Tepe Dot et = i [ ] 0 :

Bem vindofal, Ales Lutz da Siha & -

CADASTRO DE DOCUMENTOS:
o o o o
Merniiador Assurrio | duice Local Digitalizaglo Upioad

Upload:

Seebecionas DOUmEntos:

Excoller arqurves | Nenbem mquie exolbide

PrEparar SoCumerntis) ] padh snats

Passo 7: Apos clicar no icone “preparar documentos para assinatura”, uma mensagem de
confirmagado ird aparecer na sua tela.
Feito isso, basta seguir para a etapa seguinte clicando novamente em préximo.

& 9 0 5 tepgtocprasgandeipgovtsidecumento/tadams ipoDooementos | * @O %

Documento(s) preparado(s) com
sucesso!




Passo 8: Para concluir, insira sua assinatura digital e clique no botao finalizar para a inclusao
do processo no ePG-Docs.

B vinddodal, Mlen Listz da Sihes &+

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

—0 o O— 0 0O

Ienificacion Aasurstn | ustor Lol Digitaliaac bo Upiaud Aasinan

Assinar Documento(s)

¥ i = A o
SERLAN U T
Preree de Fermat [swed by Lacuna CA Test vl

wolvedo pod SEPLAN - Secretalia o¢ Planeiaments - 2003 - 1004.(1)




3 - Encerramento de processos em papel

Os processos fisicos que serdo objeto de digitalizagdo para insercdo no sistema ePG-Docs
deverdo conter em sua ultima folha Termo de Encerramento de Processo Fisico, com vistas a
impedir a juntada de novos atos e facilitar o gerenciamento de documentos digitalizados. Para
isso, deve-se realizar os seguintes passos:

Passo 1: Imprimir o Termo de Encerramento de Processo Fisico (ANEXO | E I1).
Passo 2: Inserir este Termo como ultima folha do processo em papel.

Passo 3: Numerar este documento obedecendo a sequéncia numérica de folhas do processo.
e O Termo de Encerramento de Processo Fisico marca a transicdo do processo em papel
para o meio eletronico. A continuidade dos atos processuais somente devera ser feita por
meio do sistema de Processo Digital.

Passo 4: Caso o processo esteja em arquivo corrente, ou seja, ainda precise de novos
despachos e juntadas, o mesmo devera seguir sua tramitacdo em papel até o seu
encerramento.

Obs.: Os processos para registro de atividades continuas deverdo ser encerrados para
prosseguimento em meio digital.

* O processo digital aberto devera ser informado no Termo de Encerramento juntado ao
processo fisico, conforme ANEXO I.

e Ao abrir um novo Processo Digital, devera ser informada a numeracdo relativa ao Processo
Fisico encerrado no campo “Processos Relacionados”, conforme imagem abaixo.

Documentos Adicionar Documentos =+ SEPLAN-352 Histarico de Tramitagio Processos Relacionados Anexos
Q D Histdrico £ Gerenciar referéncias
1] €| >
A Tipo de Local do Local
Tipe M/ Ano Requerente Assunto Codlan o i
Proceszo Imdwel atual
SECRETARIA DE PAGAMENTD DAS SEAD-
E>Fisico  0012/2012 = e B NORMAL
' ADMINISTRACAD CONTAS... " AC




Passo 5: Caso o processo ja tenha encerrado suas atividades e esteja em arquivo
intermediario, aguardando sua destinacdo conforme tabela de temporalidade, devera ser
preenchido o Termo de Encerramento conforme ANEXO II.

Passo 6: Arquivar o processo em papel

Apdés o encerramento do tramite do processo em papel, ndo se deve mais inserir
documentos no mesmo, evitando-se assim, diferengas em relacao ao que foi digitalizado.
Seu tramite se dara exclusivamente por meio eletrdnico.

» Ndo serdo permitidas novas anexagdes ou desanexagdes apos a digitalizacdo do processo.

O processo em papel convertido ndo podera ser eliminado, devendo permanecer sob
guarda do setor responsavel pela conversdo, ou enviado ao Arquivo Publico Municipal,
para que cumpra o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos.

Os documentos em papel eventualmente recebidos apds a conversdo do processo deverdo
ser digitalizados e inseridos no Processo Digital. Se apds digitalizado o documento nao for
devolvido de imediato ao interessado ou ao 6rgao de origem, o setor que o receber devera
cumprir os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade.




4- Duvidas frequentes

Qual o formato do arquivo?

e O arquivo deve ser digitalizado em PDF ou PNG, a depende do tipo de documento
digitalizado. No geral, para documentos e folha de informacdo, cotas e textos, deve-se
salvar o arquivo em formado PDF/A.

e Caso o documento seja uma fotografia, cartaz, planta e/ou mapa, o arquivo final devera
ser salvo em PNG e posteriormente anexado a um PDF, conforme o manual.

Colorido ou Cinza?
e Por padrdo, deve-se optar pela escala monocromatica/cinza caso o documento ndo
possua nenhum elemento colorido.
e Caso possua qualquer elemento com cor (brasdo, texto, figura, ilustracdo etc.), deve-se
utilizar o modo colorido para digitalizacao.

Onde armazenar?

* Com a intencao de simplificar o salvamento dos arquivos durante a digitalizacao,
recomendamos que seja criado um repositorio na rede, exclusivamente para o processo de
digitalizacdo de documentos. A pasta pode conter divisdes para separar os documentos
que foram digitalizados, conferidos, etc.

Devo digitalizar Apensos? E midias?

* Apensos e anexos fazem parte do documento e devem ser digitalizados conforme as
orientacdes do manual.

e Em caso de midias (CD, DVD, VHS etc.) deve-se digitalizar, se possivel, parte do suporte e
deixar o original juntamente com o documento. Caso a folha que contenha a midia esteja
numerada, acrescente uma folha no lugar, conforme orientado pelo manual.

Obs.: Os processos para registro de atividades continuas deverdo ser encerrados para
prosseguimento em meio digital.

0 documento esta danificado e/ou rasgado?

* Caso o documento esteja com leves danos e/ou sensivel ao manuseio, dé preferéncia a
utilizagdo de scanners sem tracao (mesa digitalizadora). Se nao possuir uma, encaminhe o
processo/documento para outro setor ou entre em contato a Divisdo de Arquivo Publico
Municipal - SEAD-5217 através do telefone 3496-2116.

e Caso o documento esteja com danos severos, como rasgos muito extensos, entrar em
contato com a Divisdo de Arquivo Publico Municipal - SEAD-5217.




0 que fazer com o documento apos a digitalizacdo?

* Apds a finalizacdo da digitalizacdo e inclusdo do e-Docs, o processo/documento em papel
deve ser encerrado e arquivado.

e Caso se trate de um processo administrativo, deve-se inserir o Termo de Encerramento de
Processo Fisico, conforme manual, e arquivado ou mantido sob guarda do setor
responsavel pela conversao.

e Se o processo digitalizado necessitar de novos despachos e juntadas, devera ser aberto
novo Processo Digital para continuidade dos tramites.

No caso de processos com volume, os volumes poderdo ser escaneados em um unico
arquivo? Ou deverao ser digitalizados separadamente?
Os processos que possuirem volumes e anexos deverdo ser digitalizados separadamente pelos
seguintes motivos:
e Um processo pode possuir volumes em locais distintos, o que dificultaria o agrupamento
fisico para digitalizacao;
e O arquivo poderia ficar demasiado extenso em caso de volumes muito grandes;
e Aseparacao facilita a ordenagao, pesquisa e controle de acesso;
» A digitalizacdo deve prezar pela exata representacdo ao representante fisico. Ou seja, em
caso de documentos apartados (volumes), a mesma mecanica deve ser aplicada para o
digital

Existe limite de tamanho para o arquivo?
e Atualmente o limite de upload é de 1GB

O manual refere-se a dividir processos em partes, por exemplo:
Volume 1 Parte 1, Volume 1 Parte 2. E obrigatério proceder desta forma?
* Este procedimento é uma sugestdo para os trabalhos e deve ser realizado apenas durante
a digitalizacdo, para organizar e salvar em pastas da rede provisorias.
* |sso facilita os trabalhos pois permite a continuidade do mesmo processo em momentos
diferentes. Além disso, caso o processo possua mapas, cds, dvds, etc., a separagado permite
utilizar diferentes equipamentos e depois agrupa-los.

Diversos processos possuem papéis e documentos grampeados/apensados na contracapa
sem numeragao. Como proceder neste caso?
* Documentos apensados a contracapa nao fazem parte do registro processual, possuindo
carater precario e provisorio.
Portanto, nao devem ser digitalizados.




No caso de processos com folhas sem numeracao, como proceder?
» Devera ser mantido o regramento atual para tais casos, conforme Decreto Municipal n® 5

de 30 de maio de 1967, o qual dita em seu § 2° do art. 6° que apenas o PROTOCOLO pode

renumerar folhas de um processo.

Quem fara a configuracdo dos padrdes dos scanners?
A configuragdo sera realizada no ato de instalagdo do programa.
* Ostécnicos de Seplan estdo capacitados para o adequado trabalho.
e Além disso, assim que os scanners forem disponibilizados, este manual sera atualizado

com 0 passo-a-passo da configuracao.

O scanner aplica o recurso OCR automaticamente?
* Todos os scanners contratados possuem a opgao de utilizar o recurso OCR.
e Para garantir que a mesma esta habilitada, basta verificar sua configuragdo neste manual

(em breve) ou entrar em contato com Seplan através do ramal 2092.

Como sera o acesso aos documentos depois de escaneados e colocados no ePG-Docs?
* A principio, o regramento sera o mesmo do Processo Digital, onde:
o A Exma. Sra. Prefeita possui acesso total
o Sras. e Srs. Secretarios possuem acesso total a sua pasta
o Cada servidor possui acesso ao proprio setor
e O sistema também possibilitara a liberacdo de permissdes de acesso a outros servidores,

com controle do prazo de acesso.




ANEXO | - TERMO DE ENCERRAMENTO DE
PROCESSO FISICO PARA CONTINUIDADE NO
DIGITAL

A SEAD 5217
Senhor Diretor,

TERMO DE ENCERRAMENTO
PROCESSO FiSICO

Fica encerrado na presente data este processo fisico, de nimero ____ [,
sendo este Termo seu ultimo documento, registrado como folha de nimero ___.

Sua continuidade se dara por meio do:

PROCESSO DIGITAL N° -D
Em de de 20
e

sigla




ANEXO Il - TERMO DE ENCERRAMENTO DE
PROCESSO FISICO PARA ARQUIVO

A SEAD 5217
Senhor Diretor,

TERMO DE ENCERRAMENTO
PROCESSO FiSICO

Fica encerrado na presente data este processo fisico.

DOCUMENTO DIGITALIZADO E INCLUIDO
NO ePG-DocsEM /| |

Em de de 20

nome
cargo
sigla
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