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1. INTRODUCAO

Este Manual tem como objetivo orientar os servidores publicos municipais na execuc¢ado
do processo de digitalizacdo de documentos do Municipio da Estancia Balnearia de Praia

Grande.

2. OBJETIVOS

e Contribuir para o amplo acesso e disseminacdo dos documentos arquivisticos por

meio da Tecnologia da Informacao;

e Permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos de pesquisa

por meio de redes informatizadas;

e Promover a difusdo e reproducdo dos acervos arquivisticos ndo digitais, em formatos
e apresentacodes diferenciados do formato original;

e Incrementar a preservacdo e seguranca dos documentos arquivisticos originais que

estdao em outros suportes nao digitais, por restringir seu manuseio.

* Promover a utilizacdo de meios eletronicos para a realizacdo de processos

administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

e Ampliar a sustentabilidade ambiental, com o uso da tecnologia da informacdo e da

comunicagao;




3. ORIENTACOES GERAIS

O procedimento de digitalizacdo devera ser efetuado pela secretaria que estiver com a
posse do documento/processo.

Os processos em papel podem ser convertidos INTEGRALMENTE ou PARCIALMENTE.

e CONVERSAO INTEGRAL - o processo é digitalizado de preferéncia em um Unico

arquivo em PDF por volume.

e CONVERSAO PARCIAL - é um tipo de conversdo extraordinaria, somente admitida em

situacGes quando ndo for possivel a conversdo integral do processo. Nesse caso,
algumas pegas do processo em papel nao irao para o processo digital.
Exemplos: amostra de produtos (tecido, roupa, vassoura), provas que nao
permitem digitalizacdo e midias que ndo podem mais ser acessadas. Por fim, deverdo
ser relacionados os objetos e/ou documentos que fazem parte do processo em papel
e que nao foram digitalizados.

O processo ou documento em papel convertido ndo poderad ser eliminado, devendo
permanecer sob guarda da secretaria 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.
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4.1 AVALIACAO PREVIA

Antes de dar inicio ao processo de digitalizacdo dos documentos é importante verificar
alguns pontos:

e 0O documento foi arquivado?
Caso o processo ou documento tenha um despacho de “arquive-se”, este deve
passar pela avaliacdo, identificando o prazo de guarda de acordo com a tabela de
temporalidade, observando-se, preliminarmente, os documentos que poderao ser

encaminhados para eliminacgao.

* O documento em suporte papel esta em andamento e tera tramitacdo em sistema
eletronico?

O documento devera ser digitalizado e inserido em Sistema de Gestdo Documental,
seguindo os requisitos de digitalizacdo. O documento original observara os critérios
dispostos em tabela de temporalidade, e sua eliminagdo antecipada observara o disposto
em regulamentacdo especifica.

» 0 documento possui objetos ndo 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.

Continua na proxima pagina =




4.1 AVALIACAO PREVIA

(continuacao)

Caso a folha que contenha a midia esteja numerada, acrescente uma folha no lugar

avisando que nessa pagina existe uma midia.

Nessa pagina existe

livro, outros) nao
contemplado por nossos
equipamentos.

O conteiido do mesmo nio foi inserido no
processo eletrbnico.

Exemplo de folha para substituicdo de midia

e 0 documento tem apensos e anexos?
Documentos apensados a contracapa ndo fazem parte do registro processual,

possuindo carater precario e provisorio.

Portanto, ndo devem ser digitalizados.




4.2 PREPARO

Antes de iniciar o processo de digitalizacdo, é importante verificar as condic0es fisicas do
documento. Uma boa higienizacdo e preparacdo do processo resultard em ganho na
digitalizacao. Deverao ser observados os seguintes itens:

e Conferir anumeracao das folhas do processo.

e Separar os documentos da capa do processo.

* Conferir anexag¢oes e apensamentos.

* Higienizar os documentos retirando grampos, clipes ou qualquer objeto preso as

folhas, para evitar interrupcao na passagem do papel na digitalizadora

* Desdobrar bordas das folhas que estiverem amassadas ou dobradas para nao haver
perda do conteudo;

»

]

Continua na proxima pagina =




4.2 PREPARO

(continuacao)

* Consertar folhas rasgadas conforme critério orientado pela Divisdo de Arquivo
Publico Municipal;

=3I

Muitas folhas dos autos possuem documentos anexados, geralmente grampeados

(fotografias, guias de recolhimento, fichas datiloscépicas, etc.), nesses casos, remova 0s
grampos, com cuidado para nao rasgar o documento, e prenda-o cuidadosamente com

fita adesiva, deixando sempre visivel o nimero da pagina, bem como seus dados e

informacgoes.
Qvale s
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4.2 PREPARO

(continuacao)

Se esses documentos possuirem informa¢bes 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) recorra preferencialmente a Divisdo

de Arquivo Publico Municipal.

e e il
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4.3 DIGITALIZACAO

E o processo de captura das imagens, transformando documentos fisicos em formato
digital. Tal procedimento devera garantir o maximo de fidelidade entre o representante
digital gerado e o documento original, levando em consideragdo suas caracteristicas
fisicas, estado de conservacdo e finalidade de uso do representante digital.

Devem-se observar ainda os parametros que possam significar riscos aos documentos
originais, desde as condi¢cdes de manuseio, a definicao dos equipamentos de captura, o

tipo de iluminacdo, o estado de conservacgao até o valor intrinseco do documento.

Recomenda-se a digitalizacdo das capas, contracapas e envoltérios, especialmente

quando contiverem sinaliza¢do grafica de numeracado e outras informacdes.

Alguns ajustes poderdo ser eventualmente necessarios para a obtencdo de imagens de
melhor qualidade. As alteragcdes mais comuns durante o processo de digitalizacdo dos
processos sao:

e Alteragao da "tonalidade”, nos casos em que o documento original esteja muito
claro ou muito escuro, podendo-se alterar para uma definicdo mais escura ou
clara;

e Alteragao do "modo cor” caso necessite de mais definicao e melhorar a qualidade
em documentos com variedades de objetos como, textos, graficos, imagens,

podendo optar por colorido, cinza ou mono;

e Alteragao do tipo de documento, como por exemplo, "texto, texto/foto ou foto,
também obtendo ganho na qualidade de documentos com variedades de objetos;

Continua na proxima pagina =




4.3 DIGITALIZACAO

(continuacao)

1°. Passo: Preparar a documentagdo no Scanner

Coloque o documento a ser digitalizado na bandeja, seguindo a posi¢ao 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 resolucdo, cor e formato de arquivo conforme tabela 1.

Continua na proxima pagina =




4.3 DIGITALIZACAO

(continuacao)

TABELA 1

PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

(preto e branco)

A TIPO FORMATO
DOCUMENTO RESOLUGAO COR
MINIMA ORIGINAL DE ARQUIVO*
Textos impressos, sem monocromatico
ilustracdo, em preto e branco 300 dpi (preto e branco) Texto PDF/A
Textos impressos, com
ilustragdo, em preto e branco 300 dpi Escaladecinza | Texto/Imagem PDF/A
Textos impressos, com
ilustracio e cores 300 dpi RGB (colorido) Texto/Imagem PDF/A
Textos manuscritos, com ou
semilustragdo, em preto e 300 dpi Escala de cinza Texto/Imagem PDF/A
branco
Textos manuscritos, com ou
sem ilustragdo, em cores 300 dpi RGB (colorido) Texto/Imagem PDF/A
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi monocromatico Texto/Imagem PNG

* Na hipétese de o arquivo ser comprimido ou convertido, deve ser realizada compressédo sem perda, de forma

que a informacgdo obtida apds a descompressdo seja idéntica a informagdo antes de ser comprimida.

Continua na préxima pagina




4.3 DIGITALIZACAO

(continuacao)

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

Selecdo de resolugdo minima (300dpi ou 600dpi) conforme o documento selecionado;

Selecao de escala de cor;

Selecao do formato de arquivo (PDF ou PNG);

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.

Em caso de divisao de um volume em mais de um arquivo, os PDF/A deverdo ser

identificados como volume 1 x parte 1, volume 1 x parte 2 e assim por diante.

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

em papel.

Caso tenha alguma informagdo constante na contracapa do processo, a mesma devera
ser digitalizada.

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

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

BRANCO”, ndo deverdo ser digitalizadas.

Caso o processo em papel contenha midias anexas, os respectivos arquivos devem ser
incluidos no processo eletronico na ordem em que se encontram no processo em papel.
Se isso acontecer, a geragao do arquivo do volume deve seguir a orientacao acima para

sua nomenclatura.

Continua na proxima pagina =




4.3 DIGITALIZACAO

(continuacao)

4.3.1 - Plantas e Mapas

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

Esse formato de arquivo ndao suporta o tipo de assinatura PAdES (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 anexagdo do arquivo PNG a uma
representacao 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 contetdo
(bitstream) também é considerado para o calculo da assinatura digital.

Para isso, basta seguir o passo-a-passo abaixo:

1°PASSO Abra o arquivo PNG digitalizado

[5] Planta de Teste.png 1871272023 2015 Arquive FNG 2274 KB
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4.3 DIGITALIZACAO

(continuacao)

2°PASSO Abra a opcao de impressao do documento e selecione a impressora
“PDFCreator”

Plarita e Teste.png - Impriric

% POFCraates o

Permétir que ¢ aplicativo akere minhas
preferénciss de impressio
@D rieco

3°PASSO Ajuste as opgdes visando melhor visualizagao da imagem.
Ajuste o “Tamanho do Papel” para melhor encaixe.
Dé preferéncia na opgao “Ajustar” para “Reduzir para caber”

Planta de Testepng - Imprimir
prefentngias de impressio
D sos0 11 n

Orientagio

‘Dﬂwm ~

Coplas.
= ]
Tamanho do papel

Ad
21100 om x 2370 em

Tamanho da foto

| Pging inteea

Margans da Pagina

| Mornal

Ajustar
| Reduzir para caber

Mais confiqurages

Impienit Cancelar
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4.3 DIGITALIZACAO

(continuacao)

4°PASSO Clique em “Imprimir” para abrir a caixa abaixo.
Altere o nome do documento se desejar e clique em “Save”

) PDFCreator 0.9.6 X

Document Title:

Creation Date:
[z0zn218210m | Now

Modify Date:

[z0z31 21821021 | Now
Author:

[oustavoe ]
Subiect:

I |

Keypwords:
I |

] &tter saving open the document with the default program.

e | (e o | [

5°PASSO Selecione a pasta que deseja salvar e finalize.
0 arquivo sera salvo em PDF.

Planta de Teste.pdf Planta de Teste.png
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4.3 DIGITALIZACAO

(continuacao)

6°PASSO Abra o PDF criado e clique em “Comentario”

B E Q9 A O O@ =B F B Z

7°PASSO Clique no icone e%lecione “Anexar Arquivo”

Planta de Testepdl X
" R ® O @ wx- B P

B L2T THTLTHZ @ &[|& & 4=
@ e sreivo
q‘gﬁ-na-an.;r.
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4.3 DIGITALIZACAO

(continuacao)

8°PASSO Escolha um local do documento e clique para inserir 0 anexo.
Selecione o documento PNG e clique em “Abrir”.

"V Adicionar anexo

X
i

« Arquiv... » Digitalizados Pesquisar em Digitalizados

o
Organizar = Nova pasta

©- m @
fal
# Acesso rapido

B Area de Traba # L,

=)
& Downloads n

Planta de

[ Documentos # Teste.pdf

&= Imagens +

Nome: | Planta de Teste.png vJ Tedos os arquives (*.%)

conca

9°PASSO Selecione o icone desejado, cor e opacidade

Obs: Caso queira ocultar o icone, selecionar “opacidade 0%”
O documento PNG continuara anexo.

J Propriedades do anexo de arquive X
Aparéncia  Geral  Mistérico da revisio
lcane: Con D
Eﬂ Gréfico Opacidade: |°%
B Clipe de papel 1
| = g Anexo
i E Marca
3
[JBloqueado [ Tornar propriedades padrdo oK Cancelar
[ ] [ ] ]
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4.3 DIGITALIZACAO

(continuacao)

10°PASSO O arquivo anexado podera ser visualizado ao clicar no icone
gerado e/ou através do fcone% na barra lateral.

EI Planta de Teste.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Arquive  Editar  Visualizar  Janela  Ajuda

Inicio Ferramentas Planta de Testepdf

B &8 BEBAQA®O 11| MO @ as -

@ Anexos X
@ B- &5 &

-

Mome
: Planta de Teste.png

gusiaves




4.4 CONFERENCIA

A conferéncia consiste no controle de qualidade das imagens obtidas pelo processo de
digitalizacdo. Deve ser realizado pelos responsaveis pela captura digital da imagem através de
um conjunto de procedimentos técnicos com o propdsito de efetuar a verificacdo da fidelidade
do representante digital em relacdo ao documento original, e se foram obtidas as
caracteristicas técnicas requeridas como resolucdo e modo de cor. 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 informacado foi cortada, especialmente paginacdo 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 digitalizagdo);

5. Se estdo 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. Nesta
etapa deve-se trabalhar com o documento fisico, folheando o mesmo simultaneamente a
verificacao do arquivo na tela.

Continua na proxima pagina =




4.4 CONFERENCIA

(continuacao)

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

Recomenda-se a amostragem' quando forem grandes volumes (quantidade de itens
individuais) e com caracteristicas muito homogéneas. Recomenda-se o exame individual nos
casos em que os documentos possuam grande valor intrinseco.

4.4.1 - Formas de obtencao e verificacao da qualidade:

4.4.1.1 - Na tela (monitor calibrado)

Os monitores devem ser calibrados e estarem bem posicionados no ambiente, levando-se em
consideracao eventuais reflexos na tela. A calibragem deve ser feita de acordo com as normas
do fabricante do monitor e visando a maior equivaléncia possivel as visualizagdes no monitor e
naimpressao.

e Veraimagem em escala 1:1 - 100 %;
e Uso de escala para avaliar escala de cinza ou modo de cor;

! Anélise de uma parcela dos documentos visando garantir a qualidade do todo.

Continua na proxima pagina »




4.4 DIGITALIZACAO

(continuacao)

4.4.1.2 - Por impressao

Exame pelo olho humano, de cdpias impressas para avaliar a qualidade da captura digital
comparando com o documento original.

4.4.1.3 - OCR

Testar a busca do documento a fim de determinar se o OCR (Optical Character Recognition)’ foi
devidamente aplicado.

Atencao para essa conferéncia. Caso o processo tenha sido digitalizado errado,
podera ser descoberto apenas na hora que o mesmo for acessado pelo usuario

e podera nao haver tempo habil para uma correcao.

' E o processo que converte uma imagem de texto em um formato de texto legivel por
maquina. Ou seja, é possivel realizar a busca por palavras dentro de um arquivo digitalizado.




4.5 NOMEACAO

Nomear o arquivo como estabelecido neste Manual de Digitalizacdo. Deve-se constar o nimero
do processo ao nomear o arquivo.

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 numeracao da parte ao final do nimero do processo.

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

| 4 [ = | Processo 1015_2022
Inicio Compartilhar Exibir

« v I aco100\Seplan\Digitalizados\Processo 1015_2022 v |2
Nome Data de modificagio Tipo Tamanho
# Acesso ripido )
. = 1015_2022vol-1.pdf 11/12/2023 14:53 Documento do A... 677 KB
I Area de Trabalho # "
"L 1015_2022vol-1-partel.pdf 11/12/2023 14:53 Documento do A... 677 KB

; Downloads »+
5] Documentos  #
el lmanenc -+
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4.5 NOMEACAO

(continuacao)

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

B EQ @ [s/s | M MO 1w -

Localizar

Anterior

Substituir por

Manual de Digitalizacdo 5

* Conserte folhas rasgadas com fita adesiva e se houver alguma folha muito danificada,
utilize uma folha de transporte (A folha de transporte é recomendada para digitalizar
documentos mais simples, como fotos, tickets, documentos impertantes ou danificados
ou inclusivamente folhas A3 dobradas), evitandeo-se assim gue ndc venha a ser destruida
ao passar pele scanner na digitalizagdo.

E—————— i

4.5.1 - Armazenamento dos Documentos

Com a intencao de simplificar o salvamento dos arquivos durante a digitalizacao,
recomendamos que seja criado um repositério na rede, exclusivamente para o processo
de digitalizagcao de documentos. A pasta pode conter divisdes para separar o0s
documentos que foram digitalizados, conferidos, etc.

Devera ser observada a politica de seguranca da informagdo do municipio, de forma a
garantir a devida restricao de acesso aos documentos digitalizados.

Continua na proxima pagina =




4.5 NOMEACAO

(continuacao)

A pasta criada deve ser usada temporariamente, apagando os arquivos que ja foram
inseridos no Sistema Eletronico.

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

\\paco100\Seplan\Digitalizados

| —
« > 4 | \paco100\Seplan\Digitalizados| v | >
MNome Data de medificagdo Tipo Tamanho
s Acesso ripido
" Oficios 12/12/2023 15:02 Pasta de arquives
I Area de Trabalho # ) _
Processo 1015_2022 12/12/2023 15:04 Pasta de arquivos
¥ Downloads Processo 2516_2015 12/12/2023 15:02 Pasta de arquivos

[ Documentos  #
= Imagens +
& Meu Drive (sepla #
. Sepland2 o,
F 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.



http://servico.intra.pg/sau/login.asp

4.6 CERTIFICADO DIGITAL E
INCLUSAO NO SISTEMA

O Sistema de Gerenciamento de Documentos Eletrdnicos, também conhecido como
ePG-Docs, foi criado no intuito de permitir o armazenamento, organiza¢gao 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 margo de 2020, o qual estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizagdo
de documentos publicos, a fim de que produzam os mesmos efeitos legais dos

documentos originais.

Portanto, ao finalizar os passos anteriores, aguardar a disponibilizacao do sistema para

continuidade dos trabalhos.




4.7 CERTIFICADO DIGITAL

A autenticacdo dos representantes digitais, prevista no inciso I, do art. 5° do decreto n°
10.278/2020, para apoiar a equiparacao ao documento original para todos os efeitos
legais e para a comprovacdo de qualquer ato perante pessoa juridica de direito publico
interno devera ser feita com o uso de assinaturas digitais qualificadas, ou seja, por meio
de certificados emitidos pela ICP-Brasil (Ver. Inciso Il, do art. 5° do Decreto 10.278/2020, e
inciso Il do art. 4° da Lei 14.063, de 14 de setembro de 2020).

Caso ainda ndo possua um certificado digital, entre em contato com o responsavel pelo
mesmo em sua secretaria.

Para liberacdo de acesso ao sistema, deve-se solicitar autorizacdo aos secretarios da
pasta, com posterior envio a processodigital@praiagrande.sp.gov.br.



mailto:processodigital@praiagrande.sp.gov.br

4.8 ePG-Docs

O Sistema de Gerenciamento de Documentos Eletronicos, também conhecido como
ePG-Docs, foi criado no intuito de permitir o armazenamento, organizagao 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 digitalizacao 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 simultaneo 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.

Continua na proxima pagina =




4.8 ePG-Docs

(continuacao)

4.8.1 Cadastro de Processos e Documentos

A seguir elucidaremos o passo a passo como cadastrar processos e demais documentos no
sistema ePG-Docs.

1° Passo Na tela deinicio escolha o icone “CADASTRO DE DOCUMENTOS”

“ O 3 nappoonipreagEata.s v b * @D B i

Bom vinadoda), Alen Lusz d Sibva & -

DOCUMENTOS CADASTRADOS - SEPLAN

DATA DG LECAL DX
SOCUMENTE DeTALEACAD

;
g

oI T PN 3 m
o s (o
T, e (o, |
U Of WIPLAN 3 m
...... — E o>
o
, o
o
= B~ 0

2° Passo ApOs isso, selecione a op¢do de “PROCESSO” e clique em prosseguir...

& € 5 tepgdocpaigrandespgey bidocumentaiipn * 00 " i

CADASTRO DE DOCUMENTOS

Espécie do Documento:

Selecione 2 expicie do documente”

© MEBPG Deservohida por SEFLAN - Secretaria de Planejamenta - 2078 - X04(3)

Continua na proxima pagina =



4.8 ePG-Docs

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

(continuacao)

processo.
Apds inserir os dados, clique em “préximo” e va para a aba seguinte.
Lembrando sempre que TITULO = ATIVIDADE e SUBTITULO = DOCUMENTO.

& C 5 teapgdocs praiagrande spagovidccuments/caditinipsDocumentos | * 0D @ ¢

Besn vindofal, Alex Lz da Shva &+

CADASTRO DE DOCUMENTOS:
ientificador
PSRN
Identificador:
Wmargc® An* Ordem fsighd* @ Ot * Anexo:; * Volume: *
19E0 20M SEPLAN-35 ] g
Sigha/ Secretariac” ) Sipiosa? * @ Data do Documenbe:”
SEPLAM - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO NBa s aplica 13/00/ 1980 2]

Ginero Documental*

Textuad (100 comanicacio et

Tituhe*

1.1.3 - Publicidade de aters oficiats

Subtitulo:®

['_ L.31 - Copias de publicagoes oficlals do munki I

© MEBPG Deserwolvido por SEPLAN - Secretaria de Plancjamenio - 1023 - 2024 (D)

Sigla: Deve ser preenchida com a sigla original do documento seguido de ‘-’ e 0 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 segao ‘Secretarias Antigas’.

Sigiloso: Documentos sigilosos sao aqueles que contém informacgdes 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.

Continua na proxima pagina =



4.8 ePG-Docs

4° Passo Insira os dados do Assunto e Autor do processo. Clique em préximo parair a aba

(continuacao)

seguinte.

C 5 teppoocipraagrndespgoy be/dooementn/cadasimitgolonmentos | * 00D &

Bem vindio{a), Alex Luiz da Siba &,

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

& O

Identificador Azt | Autor

Assunto [ Auter:

Antrg:

TESTE DE CADASTRO

Asor

MUNICIPIO DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRAIA GRANDE

© WEBRG Desemvotvida por SEFLAN - Secretana de Flancjamento - 2023

5° Passo O local das digitaliza¢Ges ja vem pré - preenchidos.
Selecione corretamente a Secretaria e o local da digitalizacdo e va para a proxima aba

clicando em “préximo”.

€ 3+ 0 5 1-epgootspraagrendsp.oovndorusenolcaditin NipeDecumentas | v @D %

Bem vindofa], Ales Luiz da Sihe &

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

0—0 0O

Identificador Assunto | Mutor Loeal Digitalirag 3o

Local:
Siglay Sacretarix

SEPLAM - SECRETARIA DE PLANE JAMENTO!

Local da Digiakizag B

SEPUAN 3 - GABSNETE DO SECRETAR) DE PLANEJAMENTO

© MEBPG Desenvohvida por SEPLAN - Secretaria de Planejamenio - 700
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4.8 ePG-Docs

6° Passo Na etapa seguinte o servidor tera que selecionar o processo ja anteriormente

(continuacao)

digitalizado e realizar o Upload do documento.
E em seguida clicar em “Preparar documento para assinatura”

I rppiierl B IR g D D i O T D = * 80 &

Bem vindofa], Alex Luiz da Siha & -

CADASTRO DE DOCUMENTOS:
2 - e =
Uplead:
Selecionas Domumentas
Escotbis arqurws | Xeabom asquive escathido

Pl Solumaeritoli) Db aasiialurs

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

& 3 0 5 tepgdoopraisgandepgonedocumento/cadase Ripolooamensss | * @0 9 :

Documento(s) preparado(s) com
sucesso!

Continua na proxima pagina =



4.8 ePG-Docs

8° Passo Para concluir, insira sua assinatura digital e clique no botao finalizar para a

(continuacao)

inclusao do processo no ePG-Docs.

B windloda, Alen Liskz da S & =

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

e—0 0 060

Ideraticadon Aspunto | Ao Lacsl Digersbiang B Upload Aaning

Assinar Documenta(s)

Sarbegaprer e crtifacado

Fierve de Fermad [rsswed by Lacuna A Test vi|

© MEBPG Deserrenhvido por SEPLAN - Secretaria de Planejamento - 2533 - 1040

Informacoes extras

Apds a conclusdo, o processo instantaneamente estara disponivel para consulta.

b O B 1-epotoc prmagrnce i g * @ B B i

Fechar DOCUMENTOS CADASTRADOS - SEPLAN

P!
o

Visualizeg ~ pod plipna Pesquiiar
il

ATA DO LOCAL G

- Tinee AEENT " AgBES
- POCIRAINTD DeGrTALEEALRD:
'S Procasia Y 2020 | 2003 HURLAN-BS LT ] TLATE DE CADSTRD LN )
ol

Frocaing W' LOND / 2001 HUPLAN-3 SR ALK LU A B L )
o
)
e Feocessn WP #033.| 99T SAD-22 R FUBLICACAD B4 LI COMPUEEN Tk LA 1S

Poeasin W* 20N/ 2008/ LOPLAN-TSLD LA L TOSMIG O CHTREGS DETHM (PG DOEY 10PN 1910

ROLATORIO SO ATHACHOLS
COMPUTATIOMAS

Feanviwdeio "1/ 3030 | SFRAN-D EONIT FRONTUARSD FLANE MADALN SEFLAN 1301

»
]
B
3
B
E

[
o
-

& MEBPG Desersohicdn por SEPLAN - 5
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L4'8 e PG' DOCS (continuac3o)

Para isso basta clicar no icone de configuragdes que as opgdes disponiveis abrirdo no canto
direito da tela.

R ", * @D H :

e vinwdofl, Abem Lusks s Sibva &

DOCUMENTOS CADASTRADOS - SEPLAN

Vinalizar 10 v~ porphgiag PRI

CATABO LECAL DA
COCUMENTO CHGITALLIALAD

]
B
3

Fochar

4

I

.

-5

Q Proceiso ¥* 2021/ 2600 | SEPLAN-B

el 14 deoumentsds - - Préaiend o

No exemplo abaixo vemos uma visualizacao de documento anexado ao processo.

Uma das opg¢Ges disponiveis além de download de arquivos, entre outros...

“ Q5 1enpee0 oo ayrende b i be Dnrumesss. e aet .-t

B wincioal, Ao Luis da ks & =

PROCESSO N° 2021/2013/SEPLAN-35

O —
Cowmw a erms Aessmaas - L - DEAT A

Baworts “Woty Finosl Pegiate”™

e, R Py, 306 - nbeves - S - o Pl - 6 - £OF G T

Documentos Dbrigatirion:
Frovedeegode. g e
#1 Batmraty. premchat £ prats U FIRHA RICOANICID
] Cipa wemalen o O
47 Line mie B docymat B sdeonfoache GpT trin G e et b Sebdimb

- P PR § P s
B Buarwramin. prasechuls 2 usrads |rasin cos rd b racesdate da Pees secoefacda
b1 i st (hi CFY, i e 0 il e
43 5 memg, 30 $OCuTatE 8 SEPERCIHS CET SR (I D CETRE 08 SR, BT B 50 B BB BT R

© et (4 1 LRI i My GRM b fvi e S 4 Py
AR AR AR 5
Encantre um enderego mals présiema em am des sifes:
¥l Pprien Fipusin v faoarde 59 e b opganan
5 v A A b, SR § B M e A
41 P S S 13 B e S 40 8 o peds pues s 64 e e 49 Farende m. 6n
g
e T T Ty T TR T

i g s i by P Pl B
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4.8 ePG-Docs

(continuacao)

Outra opgdo que vale a pena destacar é o icone Informagoes de Documento.

Onde vocé encontrard um resumo das informacdes inseridas no sistema.

[ R p——

-

L= B ]

e i), A Lity ol S L. -

DOCUMENTOS CADASTRADOS - SEPLAN

[FEIETT PERRS R

DATA DO
DECUIHTG

sareET FRABLICALAD A L1 SOMMLERE I Ta

LN
TP £t
4 AT

X
g

E i |

o Wincuion

ey ]

'e Informagtes do Documenta

*

oD 9 :

DIGITALIZAGRD

Lhashrin

ALEN LUVZ D SILVA

Duta de digitalincio

104004

SN

SECRETARLA DE PLANE JAMENTO

Local

SEFLAN 3

GABINETE DO SECRETARID DE PLANE JAMENTO

DOCUMENTO

Tinslo

PROCESSOK® 2021 | 2013 | SEPLAN-25
Secretaris jordem)

SECRETARIA E PLANE JAMENTD

Daos. o Prodiis
DiGITOce  ANEXD:E  WOLUME:2
Bxumin

TESTE BF CADASTRD)

Bustor

MUNICIFIO & ESTANCIA BALNEARIS DE PRAA
GRANDE

Doz 4 (rLis
13002003

CLASSIFICACAO

Glnero

TEXTUAL (004 COMUNICALAD ESCRITA)
Fnglo

1 - DRGANIZALAD ADMINESTRATIVE
Subfurda

LE - KPOIO & ADMINISTRALAD PUBLICA
Atividade

LL3- PUBLICIDADE DE ATOS OFICIAL
Decumaento:

L% - COFIAS DE PUBLICAQOES OFICIAG DD
MUNICIPI




5. DIGITALIZACAO DE
PRONTUARIO FUNCIONAL

Para realizar a digitalizacdo de prontuario funcional deve-se realizar os seguintes passos:

1° Passo Organize todos documentos na ordem correta

IMPORTANTE: Remova quaisquer clipes e grampos dos documentos

22 Passo Abra o programa “PaperStream Capture”

3° Passo Selecione a op¢ao “COLORIDO - 300dpi”

€L PaperStream Capture
p— - ‘tierenciadar
=~ Digrtalizar
Menu - de ms
w
| Data de modificacio[Mais recentes primeirg) = | | O Pesquisar
Calondo - 300dpi Drversos Atwstado Processo Digitalizacio Co. Colondo automsti Preio ¢ branco
ol e L F—-—T, |
e 5 - i . ' —
— o —
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5. DIGITALIZACAO DE
PRONTUARIO FUNCIONAL

(continuacao)

4° Passo Insira as folhas ja ordenadas no Scanner
e Coloque no maximo 20 folhas por vez
e Asfolhas devem ser colocadas com a frente para a parte traseira do scanner

e Caso necessite utilizar a mesa digitalizadora, coloque a folha virada para baixo

FRENTE VERSO

Continua na proxima pagina =




5. DIGITALIZACAO DE
PRONTUARIO FUNCIONAL

(continuacao)

5° Passo Caso o documento a ser digitalizado seja maior que um A4, recomenda-se a utilizagao
da mesa digitalizadora, subdividindo o documento conforme representado abaixo:

Primeira Parte Segunda Parte

Continua na proxima pagina =




5. DIGITALIZACAO DE
PRONTUARIO FUNCIONAL

(continuacao)

6° Passo Clique no botao “Adicionar” sempre que inserir novas folhas no scanner para
digitalizar. As folhas ficardo salvas no sistema enquanto o procedimento é realizado.

& PaperStream Capture
— ‘herenciadur
Menu deBtes
o Imagem Modo de operagio Visualoar Outros Navegacio
+! G.ii.= _+_f§ O, @B, 0 & B,X%¥., &, & /M
Assear Gy 50 Extiu Msrear  Destazer Mis  Amgiacho Procurar  Reduze Ampiae ANIRIE FRe 1% — K{>»
Miniatura
001
——r— —
— S V—
+ T
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5. DIGITALIZACAO DE
PRONTUARIO FUNCIONAL

contmuagao

7° Passo Caso digitalize alguma folha de forma errada (ficou torta, cortou informacao) é
possivel selecionar a folha errada e clicar em “Excluir”.

Também é possivel reordenar as folhas. Basta clicar na folha desejada e arr

astar até a
ordenacgao correta.

e he Jote

Chertaanras i s e e ki it e

A _ GL - _ 8 0 @H.e @& H.XY. &, &, WM

sprw  Gewirl] b | e Gwmer i v Pomer  Getar sy S TSR " e E<r®
Uragturs

g, v St 11
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5. DIGITALIZACAO DE
PRONTUARIO FUNCIONAL

(continuacao)

8° Passo Ao terminar de digitalizar TODAS as folhas, clique em “Completar lote”

L Papariiresm Capoore
ik
= Garencis
(=" de ot
Dl [y : [rar— el [ S —
A CcC.E. P _H_.8 0 @E.O @ ¥, a, &, 0m
Esmrw  Gewke e Mewe  Cweew i o a EC»»
Mratus
-
1
i | k4
3. E ]
5 L3
r L3
3 L
B =
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5. DIGITALIZACAO DE
PRONTUARIO FUNCIONAL

(continuacao)

9° Passo Nomeie o arquivo da seguinte forma:
e “Prontuario Funcional - CPF XXXXXXXXXXX - RF XXXXX”

e Contador: Selecione a opgao “0 digitos”

L Especificar nome do arquive ? x

Arquvo  CWUsers\regianefDownloads\Prontudno Funcional - CPF 12345678912 -

@ Nome de arquivo personalizado

Nome do arquive: | al - CPF 12345678912 - RF 12345 Contador: 0 digitos v

Data & hora
O aasa_MM_dd_HH_mm_ss
asaaMMddHHmmss
Pasta C\Users\regianefiDownloads

e Caso seja necessario utilizar Scanners diferentes (Mesa Digitalizadora, Plotter) e
particionar os arquivos digitalizados, incluir ao final do nome do arquivo a parte

correspondente.

\\paco100\sead - documentos\DIGITALIZACAO DE PRONTUARIOS\12345|

F

Nome
do )
batho # ") Prontudrio Funcional - CPF 11122233344 - RF 12345 - Parte 1.pdf
abalho :
") Prontuario Funcional - CPF 11122233344 - RF 12345 - Parte 2.pdf
s i~ "\ Prontuério Funcional - CPF 11122233344 - RF 12345 - Parte 3.pdf
tos
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5. DIGITALIZACAO DE
PRONTUARIO FUNCIONAL

(continuacao)

10° Passo Salve o arquivo digitalizado em pasta compartilhada na rede:
¢ \\pacol00\sead - documentos\DIGITALIZACAO DE PRONTUARIOS)
e O arquivo devera ser salvo na pasta com o RF correspondente

VpacollDsead - documentos\DIGITALIZACAD DE PRONTUARIOS,
Mome -
o
15
balha
46
5 o 15
0% - 163
* 3508
(sepla # 3695
GVPN # 3936
g 4369
'I'I - G985
12653
refais 23654
= 32455
igital 36548
ess0 Dig 38451

IMPORTANTE: Caso alguma folha trave no scanner, puxe o botdao abaixo para abrir a
tampa do mesmo. Remova cuidadosamente a folha presa, feche a tampa e continue do
altimo documento digitalizado.

[




5.1 - ROTEIRO EPGDOCS -
PRONTUARIOS FUNCIONAIS

Para que o roteiro EPGDOCS - Prontuarios Funcionais seja claro e eficiente, sera

necessario seguir os passos, abaixo demonstrado, de maneira sequencial:

1° Passo Acesse o sistema ePG-Docs através do link:

https://www2.praiagrande.sp.gov.br/epg-docs
e O sistema também estd acessivel através da Area do Servidor, ou pela Intranet

2° Passo Clique em “Cadastro de Documentos”

3° Passo Selecione a espécie de documento “PRONTUARIO”

CADASTRO DE DOCUMENTOS

Espécie do Documento:

Selecione a espécie do documento:*

Prontudrio

=

Continua na proxima pagina =




5.1 - ROTEIRO EPGDOCS -
LPRONTUI-'\RIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

4° Passo Na pagina “IDENTIFICADOR”, preencha os campos na seguinte ordem:

e CPF: Preencha o CPF do servidor relativo ao Prontuario Digitalizado;

e Nome Completo: Preencha o nome completo do servidor relativo ao Prontuario
Digitalizado;

e Registro Funcional: Preencha o RF do servidor relativo ao Prontudrio Digitalizado (caso o
servidor possua mais de um Registro Funcional, clique em “Add” para adiciona-los;

» Sigla/Secretaria: Selecione “SEAD - Secretaria de Administracao”

* Sigiloso: Selecione a opcao “Dados Sensiveis”

e Data do documento: Informe a data de criacdo do prontuario

e Género Documental: Selecione “Textual (toda comunicacao escrita)”

* Titulo: Selecione “3.2.6 - Elaboracdo e registro de atos relativos a vida funcional”

* Subtitulo: Selecione “3.2.6.6 - Prontuario funcional de servidor”

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

Identificador:

Wimeno do CPF:* o da Senddor ”

26389512166

Registro Funcional: *

Siglaf Secretaria” @ Darta dey Docurnents*

SEAD- SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

m

Continua na proxima pagina =




5.1 - ROTEIRO EPGDOCS -
LPRONTUI-'\RIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

5° Passo Na pagina “ASSUNTO/AUTOR?”, preencha os campos na seguinte ordem:

e Assunto: Preencha “Prontuario Funcional do Servidor [Nome Completo]”
e Autor: Mantenha “MUNICIO DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRAIA GRANDE”

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

o—©O

Identificador Agsunto | Autor

Assunto [ Autor:
Assunbo:

PRONTUARIO FUNCIONAL DO SERVIDOR LORENZO LOREM
Autor:

MUNICIPIO DA ESTANCIA BALNEARIA DE PRAIA GRANDE

Continua na proxima pagina =




5.1 - ROTEIRO EPGDOCS -
LPRONTUI-'\RIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

6° Passo Na pagina “LOCAL DIGITALIZACAO”, preencha os campos na seguinte ordem:

e Sigla/Secretaria: Selecione “SEAD - Secretaria de Administra¢ao”
* Local da Digitalizagdo: Selecione “SEAD 5.3.1.3 - DIVISAO DE PESSOAL”

CADASTRO DE DOCUMENTOS:
Mdentificador Assunto | Autor Local Digitalizagio

Local:
Sigla/ Secretaria:

SEAD - SECRETARIA DE ADMINISTRACAD
Local da DigitalizagBoc

SEAD 5.3.1.3 - DIVISAOD DE PESSOAL
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5.1 - ROTEIRO EPGDOCS -
LPRONTUI-'\RIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

7° Passo Na pagina “UPLOAD”, clique em “Escolher Arquivos” e insira o(s) documento(s)
digitalizado(s)

8° Passo Clique em “Preparar documento(s) para assinatura” e va para a proxima pagina

CADASTRO DE DOCUMENTOS:
o o O o
Menitificador Assurito [ Autor Local Digitalizacho Updoad

Upload:

Seleckonar Docurmentos:

_Etmlheuzqun'm Prontudrie Funcienal - CPF 12343678900 - RF 12345 pdf

o |

Continua na proxima pagina =




5.1 - ROTEIRO EPGDOCS -
LPRONTUI-'\RIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

9° Passo Selecione seu certificado digital de assinatura e clique em “Assinar
Documento(s)”

10° Passo Clique em “Finalizar”

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

o o O 2 o

Mentificador Assunto [ Autor Locad Digitalizacko Upload Assinar

Assinar Documento(s)
Pronouario Funcional - CPF 12345678910 - RF 12345 pdf > Assinado com sucesso! v
Seleciong um certificado

Alan Mathison Turing (Bsued by Lacuna CA Test vl)

B Assinar Documentols) | 3 Awualizar Lista de Certificados

Continua na proxima pagina =




5.1 - ROTEIRO EPGDOCS -
LPRONTUI-'\RIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

IMPORTANTE:

e Apds a assinatura ndo é mais possivel editar/incluir documentos. Portanto, certifique-
se de incluir todos os documentos necessarios antes de assinar digitalmente e

finalizar o procedimento.

e Apos a Digitalizagdo, o prontudrio ficara salvo na pagina inicial do sistema ePG-Docs.
Para acessar o(s) documento(s) digitalizado(s), selecione o botdo de engrenagem
a direita e clique em “Arquivos”.

DOCUMENTOS CADASTRADOS - SEPLAN

Visuslizar 10 v porpiging Pesquisar:
DATA GO LOCAL D,
g ASEUNTD e
DOCUMENTD eGTALZALAD ¥ L
Prontusiic - 41040800 - korano borwen T PRONTUARO FUNCIONAL BO SERVDOR LORINED LOREM AN [ & |
PRONTUARIO FUNCIGNAL DO SERVDDR GUSTAND GOMES
Prontubiic - 403950511 - Gussws gomes covalbeirs 1081390 LG SEPLAN IS (2. |
“:‘F'D“: RN 300 ) AN pode troar’ PROCESS0 DS TRAT G TESTL AN a1 m
Fromtubdie - 1171554800 « tago B quarama FRONTID FISCALIN0 MULTADG SEFLA Y m
Promtudns - 13703 Khad00 - tage B quarema PRONTUASEO TIAGO QAR a4 dAMANAZ] m
Peonmudrie - 3714000 - Tiage BarbieriQuarvsma  O28/20¢ PRONTLIARSC SERVCHOR TLAGE RARBIER! QUARESALA SEFLAN 141 m
Prontubnia - s0MUH - CUSTHDOMISGOMES. | PRONTLARSO FUNCIONAL DO SERADOR GUSTAN GOUES e en)
cavaWEROS 00 olhEw CAMALHEIRD :
Pesquisar: m
roa

" DO Lm Prdxima
CUMENTO oL DIGITALIZACAD i
08/1095 PRONTUARIO FUNCIONAL DO SERVIDOR LORENZO LOREM SEFLAN 1S .

Arquivas

AQDES
FRONTUARIO FUNCIONAL DO SERIDOR GUSTAVO GOMES m
7118 PLAN
Tk CAVALHEIRO SEFLAH S ﬂ
@ informacies
04/2024 PROCESSO ADMINISTRATIVG TESTE SEFLAN 3.41.2 u m
07/2024 PRONTUARIO FISCALING MULTADO SEPLAN 3 m

08,2022 PRONTUARIO TIAGO GUARESMA SEPLAN 3221 ﬂ

082024 FPRONTUARIO SERVIDOR TIAGO BARBIER] QUARESMA SEPLAN 4.1
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5.1 - ROTEIRO EPGDOCS -
LPRONTUI-'\RIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

Demais tipos de documentos:

Para cadastro de oficios, memorandos e demais documentos, o processo é basicamente o
mesmo. O fator que diferencia é que nos demais documentos ndo ha a inclusdo de Digito,

Anexo e Volume, conforme demonstram imagens abaixo.

* 5 t-epgdeon st go e oo s * @D L B

e vinciofa], Abeen Ltz da Sibva o

CADASTRO DE DOCUMENTOS

Espécie do Documento:

Seleciors o wiphie dodeduenio:”

CADASTRO DE DOCUMENTOS:

Ildentificador:

iupree A Orchwen (sipgla):*

Sgla)’ Secretaria” @ Sigloso? "0 Dada do Documenio:*

Selecione Seledunng 44 =]

Gnero Documental”

& MERPG Dessrmeuhadn por SEPLLN - Soeretar de Plane
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5.2 - ROTEIRO PROCESSO
DIGITAL
PRONTUARIOS FUNCIONAIS

Apds realizar a digitalizacdo do Prontuario Funcional do Servidor, o mesmo devera ser

encerrado, nao sendo aceitas novas inser¢oes e arquivamentos de documentos.

Caso o servidor ainda esteja ativo no Municipio, devera ser dada continuidade dos atos em
PROCESSO DIGITAL.

Conforme determinado por SEAD, TODOS OS PROCESSOS RELATIVOS A PRONTUARIO
FUNCIONAL DE SERVIDOR DEVERAO SER ABERTOS PELA DIVISAO DE PROTOCOLO GERAL -
SEAD-5.2.1.3.

IMPORTANTE:

Antes de abrir um novo processo digital relativo a prontuario funcional, verifique se ja
nao existe um processo aberto para o mesmo servidor!

Paraisso, va em “Consulta de Processos” e selecione:

e Titulo: Elaborac3o e registro de atos relativos a vida funcional
e Subtitulo: Prontuério funcional do servidor
e CPF ou CNPJ: CPF do servidor

Continua na préxima pagina =




5.2 - ROTEIRO PROCESSO
DIGITAL
PRONTUARIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

e & G o=

Q Consulta de Processos

Numero Ang Fituagdes Pevicda [de) Periodo {ané]
Tituba Subititilo Addurls
Elaboragho @ registro de atos relativas i vida fun Prontuding funcicnal de senvidar
Lo<al Atual Regquertente Complemanta (Reguerente)
Codlan Leseal des hrrsirvedl
CPF ou ENPY Inserigh Muricipsl Mienirs Terma Consm
A40%.592.618-38

el

.

1° Passo Caso tenha permissao para abertura de Processo, selecione a opc¢ao Iniciar

REaR 3 B =

niciar Processo Solicitar Abertura  Caixa de Entrada Consulta de Pessoas Fisicas Locais Mensagens
e Processo Processos

Processo
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5.2 - ROTEIRO PROCESSO
DIGITAL
PRONTUARIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

2° Passo Preencha os campos conforme segue:

¢ Requerente: Cliqgue em “Adicionar Requerente”, selecione “Secretaria” e adicione
“SEAD - Secretaria de Administracao”;

e Complemento do Requerente: Nao preencher;

e Local de Origem: Selecione o local que estd abrindo o Processo Digital.
Ex.: SEAD-5213;

* Titulo: Selecione “Elaboracdo e registro de atos relativos a vida funcional”;

e Subtitulo: Selecione “Prontuéario Funcional de Servidor”;

e Assunto: Preencha o Nome Completo e Registro Funcional do(a) servidor(a);

e Codigo de Lancamento [ Local do Imével: N3o preencher;

* Inscrigao Municipal: Nao preencher;

e CPF/CNPJ: Obrigatério informar o CPF do(a) servidor(a);

e Justificativa: Informe o motivo da abertura do Processo.
Ex.: Processo relativo ao Prontuario Funcional do(a) servidor(a) para fins de registro

de atos;

* O Requerimento sera criado a partir dos dados informados no formulario: Deixar
desmarcado;

¢ Documento(s) adicional(is): Nao preencher;

e Criar Processo: Caso esteja tudo certo, clique em “Criar Processo” para finalizar.

Continua na préxima pagina =




5.2 - ROTEIRO PROCESSO
DIGITAL
PRONTUARIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

& Iniciar Processs = Voltar

SELECIONE E SECRETARIA CORRESPONDENTE AOQ LOCAL DE DIGITALIZACAQ
Réguérents: O

. ] Secretais SEAD
Complemento do Requerente: - Dpcsaal 0
Local de orngem: ()
SEAD-8313 -

asqui & PDF = ' com 8 histagem de todos of Titulos & Subtitulos para corferén:

UTILIZE O TITULO "ELABDRA(;AO E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL"

Tivydo: {8

Elaboragho ¢ negistro de atos relativos & vida funcional -
. : UTILIZE O SUBTITULO "PRONTUARIO FUNCIONAL DE SERVIDOR"
Subtitulo: O

Prontudno funcional de senador -
e — INFORME O NOME E REGISTRO(S) DO(A) SERVIDOR(A)

Mome: noocooocoooo; RF; BO000

Cédigo do langamento @ - Sacons Local do imdrd - Cotisns

INFORME O CPF DO(A) SERVIDOR(A)

Irgcricho Municipal - Sacons CPF § CP

3° Passo Realize a assinatura para abertura de Processo Digital

# Assinar Requenments

Selecicew o Certithenrde Duital

e e e e e e e g e e ¥ Racarengar

Aszinar @ hantar # Editar

Home Tipo Paginas Adicionado por

L H (3 REQUERIMENTO_PADRAD REQARERIMENTO 1 GUSTAVD GOMES CAVALHEIRD
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5.2 - ROTEIRO PROCESSO

DIGITAL
PRONTUARIOS FUNCIONAIS

(continuacao)

4° Passo Apods criado, deve-se juntar o arquivo de prontuario ja digitalizado pela aba

“Adicionar Documentos”

Situagio:

{3 Processo 0334/2024

: Andamento €
a em: SEPLAN-35

a

E niciado por: SEPLAN-35 SEPLAN 9 Staty
por GUSTAVD See
m: 23/09/2024
E Requerente: SECRETARLA DE PLANEJAMENTO E CPF ou CNPJ: 4
Titulo: ELABORAGAQ E REGISTRO DE ATOS RELATIVOS A VIDA
FUNCIONAL
Subtitule: PRONTUARIO FUNCIONAL DE SERVIDOR
Assunto: NOME: GUSTAVO (
% Iniciar anexo & Recibo

Documentos Iﬁ:licional Documentas =+ SEPL.RN-3SI Histérico de Tramitagio Processos Relacionados Anexos Vistas




6. ENCERRAMENTO DE
PROCESSOS EM PAPEL

Os processos fisicos que serdo objeto de digitalizacdo para inser¢do 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:

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

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

4° Passo Caso o processo esteja em arquivo corrente, ou seja, ainda precise de novos
despachos e juntadas, o mesmo deverad 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.
e O processo digital aberto devera ser informado no Termo de Encerramento juntado
ao processo fisico, conforme ANEXO II.
e Ao abrir um novo Processo Digital, devera ser informada a numeragdo relativa ao
Processo Fisico encerrado no campo “Processos Relacionados”, conforme imagem

abaixo.
Documentos Adicionar Documentos =» SEPLAMN-352 Histarico de Tramitagio Processos Relacionados Anexos
Q D Histérico || & Gerenciar referéncias
1) €| >
Tij I Local
Tipe N* / Ano Requerente Assunto CodLan pode I'“'_. a2
Processo Imdwvel atual
SECRETARIA DE PAGAMENTO DAS SEAD-
Fi: D220z h MORMAL
e e ADMINISTRACAO CONTAS... o
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6. ENCERRAMENTO DE
PROCESSOS EM PAPEL

(continuacao)

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

6° Passo Arquivar o processo em papel

e Apds o encerramento do tramite do processo em papel, ndo se deve mais inserir
documentos no mesmo, evitando-se assim, diferencas em relacdo ao que foi
digitalizado. Seu tramite se dara exclusivamente por meio eletrénico.

e N3do serdo permitidas novas anexacdes ou desanexacdes apds a digitalizacdo do
processo.

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

e Os documentos em papel eventualmente recebidos apds a conversdo do processo
deverdo ser digitalizados e capturados para o E-Docs. Se apds digitalizado o
documento nao for devolvido de imediato ao interessado ou ao 6rgdo de origem, o
setor que o receber devera cumprir os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de

Temporalidade.




7. DESTINO DOS
DOCUMENTOS EM SUPORTE
PAPEL

Destinagdo dos documentos arquivisticos em suporte papel:

FASE DE VIDA DO DOCUMENTO DIGITALIZAR? ELIMINAR? DESTINA(}I\O?
CORRENTE Manter na unidade ou encaminhar
~ . . Sim Nao . -

Documentacao cujo gerenciamento ao Arquivo Municipal
esta em curso.
INTERMEDIARIA
Documentagao cujo gerenciamento
foi encerrado, mas o prazo de guarda N&o N&o
. . 5 g Manter na unidade ou encaminhar
legal/precaucional ainda nao foi
ao Arquivo Municipal
alcangado.
A decisdo de digitalizar ou ndo cabera
ao responsavel pela unidade Sim Nado
produtora.
INTERMEDIARIA Eliminar conforme diretrizes
. . municipais de Gestdo Documental,
Documentac¢do que cumpriu o prazo . . o
. N3o Sim mediante ciéncia da Comissao de
de guarda legal/precaucional. .
Avaliagdo de Documentos e
autorizacdo do titular da unidade
produtora.
GUARDA PERMANENTE
. . Sim Nado Encaminhar ao Arquivo Central
Documento de interesse publico,
historico e /ou institucional.




8. TIPOS DE EQUIPAMENTOS
PARA CAPTURA DIGITAL DE
IMAGEM

Existem diversos tipos de equipamentos de captura digital para imagens, que se aplicam aos

tipos de documentos arquivisticos produzidos e gerenciados por esta municipalidade.

A definicdo do equipamento de captura digital a ser utilizado s6 podera ser realizada apds o
minucioso exame do suporte original, considerando suas caracteristicas fisicas e estado de
conservagao, de forma a garantir aos representantes digitais a melhor fidelidade visual em
relacdo aos documentos originais, e sem comprometer seu estado de conservacao.

Escaneres de mesa (flat bed)

Considerando a dimensdo do item documental que ndo podera exceder a area de
escaneamento, sao indicados para os documentos planos em folha simples e ampliacdes
fotograficas contemporaneas em bom estado de conservagao. Este tipo de equipamento nao
se aplica a documentos encadernados.

¢

Continua na proxima pagina =




8. TIPOS DE EQUIPAMENTOS
PARA CAPTURA DIGITAL DE
IMAGEM

(continuacao)

Escaneres planetarios

Este tipo de equipamento utiliza uma unidade de captura semelhante a uma camera
fotografica, uma mesa de reproducdo que define a area de escaneamento e uma fonte de luz.
Sado usados para a digitalizacdo de documentos planos em folha simples, de documentos
encadernados que necessitem de compensac¢do de lombada, de forma a garantir a integridade
fisica dos mesmos, bem como para os documentos fisicamente frageis, ja que nao ocorre

nenhuma forma de tragdo ou pressdao mecanica sobre os documentos.

Continua na proxima pagina =




8. TIPOS DE EQUIPAMENTOS
PARA CAPTURA DIGITAL DE
IMAGEM

(continuacao)

Escaneres de producdo e alimenta¢do automatica

A opcdo em empregar estes equipamentos para captura digital de documentos com
sistemas de alimentacdo automatica, também conhecidos como escaneres de producdo,
deve ser meticulosamente avaliada, devido a risco potencial de danos fisicos e de
reducao da longevidade de documentos originais, em virtude do modo de operar de seus
dispositivos mecanicos e 6pticos, uma vez que é irreversivel o modo de operacdo no
momento quando estao em contato com o documento original, e a sua exposicao a
luminosidade artificial intensa e ao calor emanado pelo equipamento.

Uma vez realizada a opgdo pelo uso desses equipamentos, seu uso devera ser restrito ao
acervo documental que se apresente em excelente estado de conservagao (sem danos,
rasgos), com baixo valor intrinseco, elevada demanda de acesso, e com alto indice de
homogeneidade de sua constituicdo fisico-quimica, dimensdes, tipo de gramatura do
papel (por exemplo: papel-cépia, papel-carbono, papel-de-arroz em geral sdo sempre
muito frageis).

Nesse sentido, na avaliacdo dos equipamentos para captura digital a serem utilizados em
projetos de digitalizacdo de massa, aqueles devem ser adequados ao tipo de documento
original, ndo os empregando naqueles com grande valor intrinseco atribuido ao
documento arquivistico original (valor artistico, raridade, valor histérico), levando em
consideracdo o seu estado de conservacdo, as suas caracteristicas fisico-quimicas
(dimensdo, gramatura do papel, tipo de papel, tipo de tinta). Ndo é possivel a utilizacédo
destes equipamentos para documentos arquivisticos que possuam elementos ndo planos
como selos de cera, selos de papel, marcas em relevo, etc.

Continua na proxima pagina =




8. TIPOS DE EQUIPAMENTOS
PARA CAPTURA DIGITAL DE
IMAGEM

—

(continuacao)

Todos os documentos a serem digitalizados neste tipo de equipamento deverao
obrigatoriamente passar por um processo de analise rigorosa de sua estrutura fisica, seu
estado de conservagao, bem como a retirada de sujidades e objetos como clips, grampos,
fitas adesivas e assemelhados. Documentos fotograficos (em pelicula, papel fotografico e
assemelhados) e material de arte, ndao podem ser digitalizados nestes tipos de
equipamentos com alimentacdo automatica, independentemente de seu tipo e estado de

conservacgao.

Continua na proxima pagina =




8. TIPOS DE EQUIPAMENTOS
PARA CAPTURA DIGITAL DE
IMAGEM

(continuacao)
Plotter com Scanner

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

Caso a sua secretaria ndo possua este tipo de equipamento, o processo/documento
deverd ser encaminhado a uma das secretarias abaixo relacionadas para a devida
digitalizacdo, ou, podera ser solicitado acesso e utilizacdo do equipamento, desde que
seja devidamente autorizado.

Continua na préxima pagina =




8. TIPOS DE EQUIPAMENTOS
PARA CAPTURA DIGITAL DE
IMAGEM

(continuacao)

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

e Secretaria de Educacdo - SEDUC

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

e Secretaria de Transportes - SETRANSP

e Secretaria de Habitagao - SEHAB

e Secretaria de Planejamento - SEPLAN
Outros elementos a considerar:

e Sempre utilizar os parametros técnicos de utilizacdo do equipamento indicados pelo
fabricante e fornecedor, adequando o funcionamento do equipamento as
caracteristicas do documento original a ser digitalizado;

e Fazer testes antes da utilizagao;

e Agrupar de forma homogénea o acervo original (tamanho/dimensdes, tipo de papel,

gramatura, estado de conservacao, tipo de tinta).




9. 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 informacgao, 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 nao
possua nenhum elemento colorido.

e Caso possua qualquer elemento com cor (brasado, texto, figura, ilustracao etc.), deve-
se utilizar o modo colorido para digitalizagao.

Onde armazenar?

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

Devo digitalizar Apensos? E midias?

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

Continua na proxima pagina =




9. DUVIDAS FREQUENTES

(continuacao)

0 documento esta danificado e/ou rasgado?

e Caso o documento esteja com leves danos e/ou sensivel ao manuseio, dé preferéncia
a utilizacdo de scanners sem tracdo (mesa digitalizadora). Se ndo possuir uma,
encaminhe o processo/documento para outro setor ou entre em contato a Divisao 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 digitalizagdo?

e ApOs 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?

e Os processos que possuirem volumes e anexos deverdo ser digitalizados separadamente
pelos seguintes motivos:

o Um processo pode possuir volumes em locais distintos, o que dificultaria o
agrupamento fisico para digitalizacao;

o 0 arquivo poderia ficar demasiado extenso em caso de volumes muito grandes;

o Aseparacao facilita a ordenacao, pesquisa e controle de acesso;

o A digitalizagdo 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

Continua na proxima pagina =




9. DUVIDAS FREQUENTES

(continuacao)

Existe limite de tamanho para o arquivo?

e Atualmente o limite de upload é de 1GB

0 manual refere-se a dividir processos em partes, por exemplo:
Volume 1 Parte 1, Volume 1 Parte 2. E obrigatério proceder desta forma?

e 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.

e |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
separacdo permite utilizar diferentes equipamentos e depois agrupa-los.

Diversos processos possuem papéis e documentos grampeados/apensados na contracapa
sem numeracao. Como proceder neste caso?

e Documentos apensados a contracapa ndo fazem parte do registro processual,
possuindo carater precario e provisorio.

Portanto, nao devem ser digitalizados.

No caso de processos com folhas sem numeragao, como proceder?

e 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 configuracio dos padrdes dos scanners?

e Aconfiguragdo sera realizada no ato de instalacdo do programa.
e Ostécnicos de Seplan estdo capacitados para o adequado trabalho.
e Além disso, assim que os scanners forem disponibilizados, este manual sera

atualizado com o passo-a-passo da configuragao.

Continua na proxima pagina =




9. DUVIDAS FREQUENTES

(continuacao)

O scanner aplica o recurso OCR automaticamente?

e Todos os scanners contratados possuem a opcao de utilizar o recurso OCR.
e Para garantir que a mesma esta habilitada, basta verificar sua configuracdo 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?

e Aprincipio, o regramento serd 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 permissGes de acesso a outros servidores,
com controle do prazo de acesso.
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ANEXO | - PREENCHIMENTO DOS
METADADOS EXIGIDOS PELO
DECRETO FEDERAL 10.278/2020

METADADO

DEFINICAO

1. Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser
formal ou atribuido:

« formal: designacao registrada no documento;

« atribuido: designacdo providenciada para identificacdo de
um documento formalmente desprovido de titulo.

2. Autor

Municipio da Estancia Balnearia de Praia Grande - Unidade

produtora

3. Assunto

Palavras-chave que representam o contetdo do documento.
Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de
vocabulario controlado ou tesauro.

4. Data e local da digitalizacao

Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da
digitalizagdo do documento.

5. Identificador do documento digital

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua
captura para o sistema informatizado (sistema de negécios).
*Se o documento estiver vinculado a um processo registrado
no SIS MP utilize o seu nimero acrescido do seu volume,
anexo ou apenso, se houver.

*Se o processo nado estiver registrado no SIS MP, esse campo
ndo sera preenchido.

6. Responsavel pela digitalizacio

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacdo e o
seu cargo (quem conferiu e assinou o pdf)

7 - Tipo Documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragdo da
espécie documental de acordo com a atividade que a gerou.
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ANEXO | - PREENCHIMENTO DOS
METADADOS EXIGIDOS PELO

DECRETO FEDERAL 10.278/2020

METADADO

DEFINICAO

8 - Hash (chekcsum) da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo
em formato digital), com a finalidade de realizar a sua
verificacdo de integridade.

9. Classe

Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
documento com base em um plano de classificacdo de
documentos.

10 - Data de producao (do documento

Registro cronoldgico (data e hora) e tdpico (local) da

original) producdo do documento.
Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da
11 - Género informacdo no documento de acordo com o sistema de

signos utilizado na comunica¢do do documento.

12 - Prazo de guarda

Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade
para o cumprimento da destinacao.

13 - Destinacao prevista (eliminacao ou
guarda permanente)

Indicacdo da préxima acdo de destinagdo (transferéncia,
eliminacao ou recolhimento) prevista para o documento, em
cumprimento a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos das atividades-meio e das atividades-fim.
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ANEXO Il - 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
nome
cargo

sigla




ANEXO Ill - 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.

PROCESSO DIGITAL E INCLUIDO NO
ePG-Docs EM [__]

Em de de 20

nome
cargo
sigla
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