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CONSIDERACOES INICIAIS

A legislacao vigente dispbe sobre o uso do meio eletrdnico e nao presencial para a interacao
do cidadao com o Estado e a realizacdo de processo administrativo no ambito dos 6rgaos e
das entidades do Poder Executivo Estadual.

Aimplementacao das medidas instituidas pela legislacao vigente visa:

1. assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acao governamental e promover
a adequacdo entre meios, acdes, impactos e resultados;

2. promover a utilizacao de meios eletronicos para a realizacdo de processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

3. promover a utilizacao da internet e outros meios de acesso digitais para que,
remotamente, o cidadao consiga interagir, trocar informacdes, demandar, ser
demandado, realizar operacées com e sem formalidade, mitigando procedimentos e
rotinas burocraticas;

4. ampliar a sustentabilidade ambiental, com o uso da tecnologia da informacao e da
comunicacao;

5. facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas;

6. criar normas e dispositivos que garantam o cumprimento da Lei Federal n°©13.726, de
8 de outubro de 2018, e permitam racionalizar atos e procedimentos administrativos.

Para tanto, foi instituido o Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos
(E-Docs).

0 E-Docs é um sistema corporativo de gestdo de documentos arquivisticos eletrdnicos, que
contempla os procedimentos de autuacdo, captura, despacho, tramitacao, classificacao,
temporalidade, arquivamento e destinacao final. O E-Docs, por sua ordem, tem como
objetivo substituir o uso do papel por documentos digitais no ambito da Administracao
Pdblica Estadual.

O uso do E-Docs permite ampliar o acesso a informacao. Para isso, é necessario estabelecer
métodos e padroes para a digitalizacao de documentos e processos atualmente em papel.

Estemanual, elaborado pelos membros do Comité Gestordo Programade Gestao Documental
do Governo do Estado do Espirito Santo (PROGED), tem como objetivo orientar, de forma
clara e direta, os procedimentos relativos a digitalizacdo de documentos em suporte papel,
em dois cenarios. Esta, portanto, dividido em duas partes:
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Parte | - Digitalizacao de processos em tramite, na sua fase corrente, caso seja necessario;
Parte Il - Digitalizacao com o objetivo de atribuir valor legal de original aos representantes
digitais, por meio de funcionalidade especifica do sistema E-Docs, a fim de garantir qualidade
arquivistica, fidelidade ao original e interoperabilidade dos arquivos digitais.

Como escolha metodolégica para a elaboracdo deste manual, optou-se por repetir
determinadas orientacdes ao longo da descricao dos procedimentos, com o objetivo de
reforcar pontos considerados essenciais a correta execucao das atividades e facilitar a
leitura.
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1. ORIENTACOES GERAIS

1.

3.

O procedimento de digitalizacao devera ser efetuado pelo 6rgao que estiver com a
posse do processo.

Caberd ao 6rgdo que estiver com a posse do processo definir qual (quais) a(s)
unidade(s) administrativa(s) serad(ao) responsavel(eis) pela digitalizacdo.

Antes de realizar a digitalizacao, deve-se conferir se a instrucao do processo em
papel estd de acordo com o Manual de Gestdao documental do Estado do Espirito
Santo (Portaria SEGER n° 39-R, de 06 de junho de 2011), disponibilizado no site do
PROGED (http://www.proged.es.gov.br/). Em caso de inconformidade na instrucdo
do processo, estas deverao ser sanadas ou justificadas antes da digitalizacao e
captura do processo para o E-Docs.

Erros processuais que devem ser corrigidos por qualquer unidade administrativa
que esteja de posse do processo:

a. Substituicao de capa de processo, caso a mesma esteja danificada;
b. Capasolta;

c. Numeracao de folhas que nao foram numeradas;

d. Renumeracao de folhas cujo preenchimento foi equivocado;

e. Apensamentos indevidos ou incorretos;

f.  Anexacdes indevidas ou incorretas;

g. Aposicao de matricula ou rubrica em virtude de sua auséncia;

h. Aposicdo de Termos de Anexacao, Apensacao e Desapensacao para evidenciar a
juntada que foi realizada, entre outros.

5. Erros processuais que nao poderdo ser corrigidos, por impossibilidade de aferir

como ou quando aconteceram, ou ainda em virtude de insuficiéncia de informacdes,
deverdo ser justificados em despacho, no préprio processo em papel:

a. Matricula divergente nas folhas numeradas pela Unidade Protocolizadora;
b. Auséncia da primeira folha do processo ou do carimbo numerador datador;

c. Auséncia de folhas que ndo possam ser recuperadas e incluidas ao final do

processo;

d. Auséncia de despachos solicitando a juntada de processos, entre outros.

6. Os processos em papel podem ser digitalizados INTEGRALMENTE ou

PARCIALMENTE.
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DIGITALIZACAO INTEGRAL - o processo é digitalizado na integra, de preferéncia
em um unico arquivo em PDF por volume, respeitando o limite maximo de tamanho
definido pelo sistema E-Docs, que é de 250MB. No caso de processos que contenham
midias anexas, todas deverdo ser normalizadas em formatos para os padrdes aceitos
no sistema E-Docs.

e Eimprescindivel observar os formatos aceitos no E-Docs, sendo eles:

» Videos: sao aceitos arquivos das seguintes extensodes - MP4, MPEG, MPG,
MOV, AVI, FLV, OGV e WEBM.

 Audio: sdo aceitos arquivos das seguintes extensoes - MP3, M4A, AAC, OGG,
OPUS, WAV e WMA.

DIGITALIZAgIT\O PARCIAL - é um tipo de digitalizacao extraordinaria, somente
admitida em situacdes quando nao for possivel a digitalizacao integral do processo.
Nesse caso, algumas pecas do processo em papel ndo irdo para o representante
digital, exemplos: amostra de produtos (tecido, roupa, vassoura), provas que nao
permitem digitalizacdo e midias que nao podem mais ser acessadas. Por fim, deverao
ser relacionados os objetos e/ou documentos que fazem parte do processo em papel
e que nao foram digitalizados e as respectivas justificativas, que deverdo constar em
Justificativa de Digitalizacao Parcial, conforme modelo disponivel no E-Docs.

7. Oprocessooriginal(em papel) digitalizado conforme a Partel deste Manual, ndo podera

ser eliminado, devendo permanecer sob guarda do érgao responsdavel pela conversao
ou enviado ao érgao de origem, para que cumpra o prazo de guarda estabelecido na
Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos.

. Nos processos em papel que forem digitalizados nao deverdao ser incluidos
documentos que foram produzidos via E-Docs, mesmo nos casos de necessidade
de movimentacdo ou consulta no Sistema Eletronico de Protocolo (SEP).
Observacao: a Ginica excecao consiste no Termo de Correcdo de Numeracao Informada
e da Justificativa de Correcao para Numeracao Informada, citadas no item 2.2.

Como sugestao, pode-se afixar na capa do processo digitalizado um carimbo ou etiqueta
de encerramento do tramite de processo em papel para informar que o processo foi

digitalizado, tendo o cuidado de ndo comprometer ou sobrepor outras informacdes.
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2. PROCEDIMENTOS PARA DIGITALIZACAO INTEGRAL DO PROCESSO

1. Processos com um ou mais volumes deverao ser digitalizados integralmente, ou

seja, devem ser digitalizados para cadastro e continuidade do andamento no E-Docs.

0 processo em papel digitalizado integralmente ndo podera ser eliminado, devendo
permanecer sob guarda do 6rgdo responsavel pela sua digitalizacao ou enviado
ao 6rgao de origem, para que cumpra o prazo de guarda estabelecido na Tabela de
Temporalidade e Destinacao de Documentos.

ETAPA 1 - DIGITALIZACAO

1° Passo: Preparar e higienizar os documentos do processo em papel

Conferir a numeracao das folhas do processo.

Averiguar o estado de conservacao dos documentos em papel e das midias anexadas
a0 processo.

Separar os documentos da capa do processo.

Higienizar os documentos retirando grampos, clipes ou qualquer objeto preso as
folhas, desamassar e retirar as dobras e marcacGes das folhas (orelhas), para evitar
interrupcao na passagem do papel na digitalizadora.

Conferir anexacdes e apensamentos.

Conferir se a autuacao, classificacao e assunto refletem o contelido do documento.

2° Passo: Digitalizar a documentacao

0 processo digitalizado formard 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 méximo de tamanho
para captura do E-Docs. Os documentos em 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 deverao
ser identificados como volume 1 x parte 1, volume 1 x parte 2 e assim por diante,
assegurando a ordem original do conjunto documental.

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

Caso tenha alguma informacdo constante na contracapa do processo, a mesma
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deverd ser digitalizada.

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

As folhas em branco, que ndo foram numeradas e que nao estiverem com carimbo de
“EM BRANCQ" nao deverao ser digitalizadas.

Caso o processo em papel contenha midias anexas, os respectivos arquivos devem
ser incluidos no processo eletrdnico (autuado no E-Docs), na ordem em que se
encontram no processo em papel. Se isso acontecer, a geracao do arquivo do volume
deve seguir a orientacao acima para sua nomenclatura.

3° Passo: Conferir a qualidade da imagem produzida

Verificar se todas as paginas foram digitalizadas e estdo legiveis para garantir sua
fidelidade em relacao ao original.

Refazer a digitalizacao caso a qualidade nao esteja de acordo com o padrao técnico
minimo para digitalizacao de documentos, definido no Manual de Digitalizacao de
Documentos, disponivel no Anexo lll.

Verificar o posicionamento correto dos representantes digitais. Se alguma pagina
precisar de correcdo na posicao, essa correcao pode ser feita diretamente no arquivo,
desde que a qualidade esteja adequada.

4° Passo: Nomear e salvar o arquivo em PDF/A no computador

Nomear o arquivo como estabelecido neste Manual de Digitalizacao.
Deve constar o nimero do processo SEP ao nomear o arquivo.

Caso tenha mais de um volume, ao nomear indicar o nimero no volume ao final do
nimero do processo. Por exemplo: 77333640vol-1, 77333640vol-2, etc.

Caso o volume tenha que ser fracionado em mais de um arquivo, ao nomear deve-se
indicar o nimero no volume e a numeracao da parte ao final do nimero do processo.
Por exemplo: 77333640vol-1-partel, 77333640vol-1-parte2, etc.

Definir local seguro para o armazenamento do representante digital a ser salvo de
forma tempordria: ao salvar o representante digital, deverd ser observada a politica
de seguranca da informacao do 6rgdo, de forma a garantir a devida restricdo de
acesso aos documentos.
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Verificar se o arquivo foi salvo em PDF/A e com Optical Character Recognition
(OCR), com resolucdo minima de 300 dpi, padrdo monocromatico, tornando seu
texto pesquisavel. Caso ndo haja solucdo para a extensao PDF/A e OCR, oriente-
se pelo Manual de Digitalizacao de Documentos ou solicite a TIC de sua Unidade a
configuracao. Realizados os procedimentos, os arquivos estao prontos para serem
inseridos no E-Docs.

5° Passo: Acessar o E-Docs, gerar o Termo de Encerramento e autuar o processo (ETAPA
2 ABAIXO0).

6° Passo: Inserir processo digitalizado no E-Docs (ETAPA 2 ABAIX0).

7° Passo: Encerrar o tramite do processo em papel no SEP (ETAPA 3 ABAIXO0).

ETAPA 2 - AUTUAR PROCESSO NO E-DOCS:

1° Passo: Gerar o Termo de Encerramento do Tramite em papel do processo no E-Docs,
conforme Anexo | (0 modelo encontra-se disponivel no sistema E-Docs).

Escolher o modelo de Documento “Termo de Encerramento de Tramite em papel
(integral) e Abertura do Processo Eletrénico no E-Docs”.

Preencher e capturar o Termo de Encerramento de Tramite em papel conforme
determinado no E-Docs.

2° Passo: Autuar Processo.

3° Passo: Digitar o resumo do processo.

Ao preencher o campo ‘resumo’ no E-Docs, deve-se incluir, no minimo, as mesmas
informacdes presentes no assunto/resumo da etiqueta do processo em papel,
além do nimero do processo SEP e demais dados que forem pertinentes. Atencao: o
conteldo digitado nesse campo serd utilizado como titulo do processo digital, sendo
fundamentalparasuaidentificacdoelocalizacaofutura. Ressalta-se queinformacées
sensiveis ou sigilosas ndo devem ser incluidas, pois é necessario respeitar as normas
de seguranca da informacao e protecao de dados.
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40 Passo: Incluir a classe/classificacdo do processo, conforme Plano de Classificacao de
Documentos (PCD) vigente.

e 0O processo no E-Docs devera possuir a mesma classificacdo ou equivalente da
utilizada no SEP.

5° Passo: Incluir interessados.

e Incluir, se possivel, os mesmos interessados constantes no processo em papel.

6° Passo: Entranhar formuldrio padrdo “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE em
papel” (modelo Anexo | deste manual). Este documento serd peca #2 do processo E-Docs.

7° Passo: Entranhar os documentos digitalizados.

¢ No ato da captura no sistema, a opcao a ser selecionada para os documentos
digitalizados deverd ser: “cépia autenticada administrativamente”.

8¢ Passo: Concluir autuacao.

ETAPA 3 - PROVIDENCIAS COM O PROCESSO EM PAPEL:

1° Passo: Imprimir o Termo de Encerramento de Tramite em papel gerado e assinado no
E-Docs.

2° Passo: Inserir este Termo como tltima folha do processo em papel.

3° Passo: Numerar este documento o bedecendo a sequéncia numérica de folhas do
processo.

a. O Termo de Encerramento de Tramite em Papel marca a transicao do processo em papel
para o meio eletrénico. A continuidade dos atos processuais somente deverd ser feita
por meio do processo eletrénico no E-Docs.

b. Serao permitidas, sem novos despachos em papel, as seguintes operacdes no SEP:
tramitacdes, arquivamentos, elaboracao de boletins de eliminacao, preservacao, bem
como alteracao da classificacao do processo e seus volumes.

c. Em caso de processos anexados, 0 mesmo nimero gerado no E-Docs sera incluido em
todos os processos anexados.
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d. Nao serao permitidas anexac6es e desanexacdes no processo em papel ap6s a digitali-

zacao.

Observacodes:

a.

0 Termo de Encerramento de Tramite em papel é um documento interno do E-Docs
que deve ser elaborado e assinado exclusivamente no E-Docs. Este documento nao
deve ser digitalizado nem produzido externamente.

Apds o encerramento do tramite do processo em papel, ndo se deve mais inserir
documentos no mesmo, evitando-se assim, diferencas em relacao ao representante
digital. Seu tramite se dard exclusivamente por meio eletrénico no E-Docs.

Em caso de processos anexados, o numero E-Docs gerado para um processo
digitalizado devera ser incluido pelo servidor em um dos processos anexados no SEP
e, em seguida, automaticamente o SEP registrara o mesmo nimero E-Docs em todos
0S processos anexados.

0 processo em papel digitalizado ndo podera ser eliminado, devendo permanecer sob
guarda do érgao responsavel pela digitalizacao, ou enviado ao érgao de origem, para
que cumpra o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo
de Documentos. Essa regra se aplica tanto para digitalizacao integral, quanto parcial.

Os documentos em papel eventualmente recebidos apds a digitalizacao do processo
deverdao ser digitalizados e capturados para o E-Docs. Se apés digitalizado o
documento nao for devolvido de imediato ao interessado ou ao 6rgao de origem, o
6rgao que o receber deverd cumprir os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de
Temporalidade.

3. PROCEDIMENTOS ADICIONAIS PARA DIGITALIZACAO PARCIAL DO
PROCESSO

1. Processos cuja digitalizacao integral seja invidvel podem ser digitalizados

parcialmente, desde que sigam os procedimentos previstos neste manual. Para
tanto, devem ser digitalizadas e capturadas todas as folhas do processo, exceto
aquelas incompativeis com o meio digital. Exemplos de alguns casos de digitalizacao
parcial: Documentos em dimensdes que excedam o formato A4 (CDs e disquetes) e
outros objetos em suportes tridimensionais (inserir ilustracdes).

Nos casos das midias eletrbénicas, a digitalizacao s6 podera ser parcial, caso o
conteldo ndo seja possivel ser capturado no E-Docs.

Deverao ser relacionados os objetos e/ou documentos que fazem parte do processo
em papel e que nao foram digitalizados e as respectivas justificativas, que deverao
constar em campo especifico para justificativa de Conversao Parcial do Termo de
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Encerramento de Tramite em Papel (conversao parcial), Anexo Il, conforme modelo
disponibilizado no sistema E-Docs. O Termo também devera serimpresso e incluido
no processo em papel.

4. Casosejanecessariaaconsultadeatosoupecasquendoestaonoprocessoeletrdnico,
em razao de sua digitalizacdo parcial, o servidor devera consultar o processo em
papel no local onde ele esta arquivado.

DIGITALIZACAO:

e Proceder conforme descrito anteriormente neste Manual.

4. DIRETRIZES COMPLEMENTARES PARA A DIGITALIZACAO DE PROCESSOS

1. O Termo de Encerramento de Tramite em papel serd a segunda peca do processo
eletronico e o ultimo documento do processo em papel, juntamente com os
documentos provenientes dos despachos permitidos pelo SEP. Apds a assinatura
eletronica, o Termo deverd ser impresso e incluido no processo em papel.

2. O processo em papel, apés digitalizado, devera ser arquivado e seguir os prazos de
guarda e destinacao conforme estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinacao.
Os prazos de guarda estabelecidos na TTD serao os mesmos tanto para documentos
em papel quanto digitalizados.

3. Processos com midia (CDs, DVDs) - as midias deverdo ser mantidas no processo em
papel. O contelddo deverd ser inserido no E-Docs, caso as extensdes dos arquivos
sejam permitidas no sistema. Caso ndo seja possivel inserir a midia no processo
digital, a conversdo do processo em papel se dara de forma parcial.

4. A conversao de midias com baixa resolucao ou qualidade para formatos de maior
capacidade (como MOV ou WAV) deve ser evitada, uma vez que tal procedimento nao
resultard em ganho de qualidade e apenas aumentard o tamanho do documento de
forma insuficiente.

5. E fundamental verificar se o arquivo resultante esta funcionando corretamente no
seu reprodutor de midia (player). Anormalizacdo deve garantir ndo apenas o formato,
mas também a integridade e a compatibilidade do contetido com o software utilizado
para reproducao.

6. Aexisténcia de midia no processo deverd ser relatada no Termo de Encerramento de
Tramite em Papel (Anexo II).

7. Caso nao seja possivel inserir a midia no processo digital, deverd constar quais
documentos e o motivo no Termo de Justificativa de conversao parcial (Anexo II).

8. Processos em papel apensados - deve-se avaliar a necessidade de digitalizacao de
cada um deles:
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10.

11.

12

13.

14.

Caso sirvam apenas de consulta, esta deverd ser realizada no préprio processo em
papel, sem a necessidade de digitalizacao.

Caso necessitem de tramite e instrucao, cada processo sera digitalizado
individualmente no E-Docs e, posteriormente, serao relacionados quando tal
funcionalidade estiver disponivel no sistema.

Processos juntados por anexacao - deverao ser digitalizados como um processo
tnico no E-Docs. Os nimeros dos processos anexados deverdo ser especificados
no Termo de Encerramento de Tramite em papel (vide definicdo de “anexacdo” no
manual de Gestao Documental do PROGED).

. Observar no momento da digitalizacdo se o processo e/ou documentos nele

constantes sdo sigilosos, de forma que o 6rgdo deverd promover mecanismos que
possam garantir a restricao de acesso aos mesmos conforme Anexo Ill - Termo de
Classificacao da Informacao.

Com relacao a qualidade da digitalizacao, o responsavel devera se certificar de
que esteja legivel e de acordo com as especificacdes dispostas no Anexo lll. Caso o
representante digital esteja ilegivel, o procedimento devera ser refeito.

Nao recomendamos o uso de aplicativos de dispositivos méveis para digitalizacao de
documentos e se houver dificuldade para configuracdo de scanner, o setor de Tl do
6rgdo ou entidade devera ser acionado.

Casooprocessodigitalizado se enquadre no grupo daqueles que possam serobjeto de analise

por parte do TCE-ES, recomenda-se submeter os respectivos arquivos PDF no validador de

conformidade daquela Corte de Contas no site: http://conformidadepdf.tce.es.gov.br.

Ficar atento a capacidade do link de transmissd@o de dados do local onde estd sendo

digitalizado o documento, pois o tamanho do arquivo gerado poderd impactar lentiddo ou

impossibilidade de upload para captura pelo sistema E-Docs. Neste caso, recomenda-se

fracionar o arquivo seguindo o padrdo de nome sugerido no 4° Passo do item 2.

Cadastrar no sistema SEP o nimero gerado no E-Docs do processo que foi digitalizado por
meio da funcionalidade "PROCESSO > INFORMAR NUMERO E-DOCS DA DIGITALIZACAO DO
PROCESSO", conforme demonstrado no préximo capitulo.
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5. ORIENTACOES PéS-DIGITALIZAgAO (INTEGRAL OU PARCIAL)

1. Cadastrar no sistema SEP o nimero gerado no E-Docs do processo que foi
digitalizado por meio da funcionalidade “PROCESSO > INFORMAR NUMERO E-DOCS DA
DIGITALIZACAO DO PROCESSQ", conforme orientacdes a seguir:

1° Fazer login no Sistema Eletrénico de Protocolo (SEP), por meio do link:
https://www.protocolo.es.gov.br/Default.aspx.

Sexta-feira, 23 de maio de 2025
@ser

di 1

Sr(a) Usuario(a),o acesso ndo autorizado ou a ibilizacdo aria facid | da senha de acesso que quebre o sigilo do
sistema constituem-se em infragbes sujeitando os infratores a processos Administrative, Penal e Civil. Portanto, proteja sua
senha. Ao encerrar as operacées, tenha o cuidado de sair do sistema.

Usuario: | ] Senha:| Entrar

AN

‘!

7 Prodest

Sistema Eletrénico de Protocolo
@ 2025 PRODEST - Direitos Reservados.

AN

2° Acessar o menu PROCESSO, e selecionar a opcao INFORMAR O NUMERO E-DOCS DA
DIGITALIZACAO DO PROCESSO.

Sexta-feira, 23 de maio de 2025 m
@SEP Sua sessdo expira em: 29:58
L [od

Consultar Processo:

Usudrio: JULIANA OLIVEIRA DE ALMEIDA Orgdo: APEES IP: 186.233.129.255 Atalho: IE

PROCESSO

MEMU > PROCESSO

»PROCESSO

= AUTUAR PROCESSO
+ ALTERAR CLASSIFICACAO E VOLUME
« ALTERAR IDENTIFICACOES DIVERSAS II
* CANCELAR PROCESS50
» CLASSIFICAR PROCESSO0S
* CONSULTAR PROCESS0S5 AUTUADOS
* CONSULTAR PROCESSO0S NO SETOR
« CONSULTAR PROCESSOS POR ATIVIDADE ECONOMICA
» CONSULTAR PROCESSO0S POR CAMPOS COMPLEMENTARES
* CONSULTAR PROCESS0S POR E-DOCS
+ CONSULTAR PROCESSOS POR IDENTIFICACOES DIVERSAS
+ CONSULTAR PROCESSOS POR IDENTIFICACOES DIVERSAS II
* CONSULTAR PROCESS0S POR INTERESSADO
* CONSULTAR PROCESSO0S POR INTERESSADO E ASSUNTO
* CONSULTAR PROCESS0S POR NOME E ASSUNTO
» CONSULTAR PROCESSO0S POR RESUMO
* CONSULTAR TOTAL DE PROCESS0S AUTUADOS / ELIMINADOS
+» CORRIGIR PROCESSO
* CONSULTA SIMPLIFICADA
« DISTRIBUICAO DE PROCESSOS
'*{ = INFORMAR NUMERO E-DOCS DA DIGITALIZAEAO DO PROCESSO)
* MANTER PENDENCIAS DOS PROCESSOS
* MANTER SINALIZACOES DOS PROCESS505
* REATIVAR PROCESSO
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Z

3° Inserir o nimero do processo SEP e clicar em CONSULTAR:

Sexta-feira, 22 de maio de 2025 [E08
@ser

Sua sessdo expira em: 28:53
Consultar Processo: | |[Tod

Usugrio: JULIANA OLIVEIRA DE ALMEIDA Orgdo: APEES IP: 186.233.129.255 Atalho: IE

ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL ANEXAGAO
MENU = PROCESSO > INFORMAR NUMERO E-DOCS DA DIG]TALIZACKD DO PROCESSO

» INFORMAR NUMERO E-DOCS DA DIGITALIZAGAO DO PROCESSO

DIGITALIZACAO NO E-DOCS

Namero do Processo: E b

[Comitar | <m—

4o Verificar as informacdes do processo, inserir o nimero do processo autuado no E-Docs e
clicar em ALTERAR.

Sexta-feira, 23 de maio de 2025 m
@ser

Sua sessdo expira em: 23:24

Consultar Processo: I:l [of

Orgéo: APEES 1P: 186.233.129.255 atalho: [ |[aH
ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL AMEXAGAO

Usudrio: JULTANA OLIVEIRA DE ALMEIDA

MENU > PROCESSO > INFORMAR NUMERO E-DOCS DA DIGlTALIZAC.ﬁD DO PROCESSO

» INFORMAR NUMERO E-DOCS DA DIGITALIZACAO DO PROCESSO

[pmoceso ]

Nimero: 81604580

Data autuacdo: 04/04/2018 16:51:32
APEES - ALMOX

Interessado:

-

Plano de Classificacio:  PLANC DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DO
€40° g5 (ATIVIDADES MEIO)

Item de Classificagdo: 032.2 - MATERIAL DE CONSUMO

NeoTToE SOLIC'ITAC.EO PARA AQUISICAQ DE MATERIAL DE CONSUMO DE MIDIA DE CD E DVD
- GRAVAVEL, CONFORME CI/APEES/ALMOX/PATRIMONIO/N.008/2018.
Localizacdo Atual: APEES - DTA em 22/05/2018 11:56:24

Nio constam Juncbes do Processo

RESPONSAVEL PELA AUTUACAO |

Orgdo: APEES
Local: PROTOCOLO
Responsavel:

Nimero E-Docs: |:| b—

Bz T —

Ap6s isso, a consulta processual ird aparecer da seguinte forma:

P CONSULTA PROCESSO

PROCESS0O
Nimero 81604580
Data autuacdo 04/04/2018 16:51:32
Situacdo EM ANDAMENTO

Oltima Localizacdo APEES - DTA em 22/05/2018 11:56:24

Digitalizacdo no E-DOCS 2025-IDTTS

0. Arquivar o processo em papel na Unidade.

20
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PARTE Il

parte |l do presente manual tem como objetivo

orientar quantoastécnicas praticas erequisitos
minimos a serem utilizados durante a etapa da
digitalizacao de documentos, quando o objetivo for
atribuir aos representantes digitais o valor legal
de documento original. |sso implica que, uma vez
digitalizado, o documento digital (representante
digital) pode ser tratado com a mesma validade
e autenticidade que o original em papel. As
orientacOes aqui disponiveis seguem a legislacao
vigente, tanto federal quanto estadual.

21
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6. PROCEDIMENTO PARA A DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS PARA DAR
VALOR LEGAL DE ORIGINAL AOS REPRESENTANTES DIGITAIS

6.1. ORIENTACOES GERAIS

1. O procedimento de digitalizacdo podera ser efetuado pelo érgao ou entidade
produtora/custodiadora do documento em papel ou por terceiros.

2. Antes de realizar a conversao do processo em papel deve-se conferir se a instrucao
dele estd de acordo com o Manual de Gestdo documental do Estado do Espirito Santo
(Portaria SEGER n° 39-R, de 06 de junho de 2011), disponibilizado no site do PROGED
(https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Documentos/Geral/Manual_Proged_2019.
pdf).

3. Erros processuais que devem ser corrigidos antes do processo de digitalizacao:
a. Substituicao de capa de processo, caso a mesma esteja danificada;
b. Capa solta;
c. Numeracao de folhas que ndo foram numeradas;
d. Renumeracao de folhas cujo preenchimento foi equivocado;
e. Apensamentos indevidos ou incorretos;
f. Anexacoes indevidas ou incorretas;
g. Aposicao de matricula ou rubrica em virtude de sua auséncia; e

h. Aposicao de Termos de Anexacao, Apensacao e Desapensacao para evidenciar a
juntada que foi realizada, dentre outros.

4. Erros processuais que nao poderao ser corrigidos, por impossibilidade de aferir como
ou quando aconteceram, ou ainda em virtude de insuficiéncia de informacdes, deverao
ser justificados em despacho, no préprio processo em papel. Tais como:

a. Matricula divergente nas folhas numeradas pela Unidade Protocolizadora;
b. Auséncia da primeira folha do processo ou do carimbo numerador datador;

¢. Auséncia de folhas que ndo possam ser recuperadas e incluidas ao final do
processo;

d. Auséncia de despachos solicitando a juntada de processos, dentre outros.
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6.2. DIRETRIZES DA LEGISLACAO VIGENTE

1. Adigitalizacdo deve ser realizada de acordo com os padrdées técnicos e requisitos

estabelecidos pela legislacao vigente e aplicados neste manual, conforme Anexo llI.

Os documentos digitalizados devem ser armazenados em um ambiente que
assegure sua confiabilidade, integridade e autenticidade. Apenas aqueles que serao
efetivamente tramitados no E-Docs devem ser submetidos ao sistema, por meio da
funcionalidade ‘Digitalizacao de Documentos com Valor de Original.

Para os documentos digitalizados cujo objetivo especifico seja captura no sistema
E-Docs fica dispensada a Certificacao digital, pois a assinatura no sistema E-Docs
ird substituir a mesma.

6.3. PROCEDIMENTOS PARA A DIGITALIZACAO EXECUTADA PELO ORGAO OU
ENTIDADE CUSTODIADORA DOS DOCUMENTOS

ETAPA1 - DIGITALIZACAO

1° Passo: Diagndstico do acervo

Conforme o paragrafo Unico do artigo 8°, a comissao deverd aprovar um relatério
acerca do acervo a ser digitalizado conforme Anexo VI do presente manual. O
relatério devera conter as seguintes informacdes: tipos documentais, classificacao,
quantidade de paginas e datas-limite.

Poderao ser digitalizados prioritariamente:
Documentos de guarda permanente;

Documentos cuja destinacao final seja a eliminacao, mas possuam no minimo 10
(dez) anos a cumprir, a contar da data de sua digitalizacdo.

2° Passo: Preparar e higienizar os documentos em papel

No caso de processos:

Conferir a numeracao das folhas do processo respeitando o principio da ordem
original.

Separar os documentos da capa do processo.
Conferir anexacdes e apensamentos.

Higienizar os documentos retirando grampos, clipes ou qualquer objeto preso as
folhas, desamassar e retirar as dobras e marcacdées das folhas (orelhas), para evitar
interrupcao na passagem do papel no equipamento de digitalizacao.
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o Conferir se a autuacao, classificacao e assunto refletem o contetido do documento.
No caso de documentos avulsos:

e Higienizar os documentos retirando grampos, clipes ou qualquer objeto preso as
folhas, desamassar e retirar as dobras e marcacdes das folhas (orelhas) para evitar
interrupcao na passagem do papel na digitalizadora.

¢ |dentificar a classificacao do documento.

3¢ Passo: Digitalizar a documentacao
No caso de processos:

e (asotenha alguma informacao constante na contracapa do processo, a mesma
deverd ser digitalizada.

e Asfolhas que apresentem qualquer tipo de dados/informacao/contetdo, ainda
gue tenham recebido carimbo de “EM BRANCQO", deverao ser digitalizadas “frente e
verso”,

¢ Asfolhas em branco, que ndao foram numeradas e que nao estiverem com carimbo
de “EM BRANCQ", ndo deverao ser digitalizadas.

e (aso o processo em papel contenha midias anexas, os respectivos arquivos,
se possivel, deverdo ser incluidos no processo eletrénico na ordem em que se
encontram no processo em papel. Se isso acontecer, a geracdo do arquivo do
volume deve seguir a orientacdo acima para sua nomenclatura.

No caso de avulsos e processos:

e Apds o estudo do acervo, é importante que o 6rgao ou entidade certifique-se de
que dispoe do equipamento de digitalizacdo adequado e profissionais devidamente
capacitados, a fim de evitar possiveis danos aos documentos.

¢ Para documentos que se encontram em mau estado de preservacdo ou
apresentam fragilidade em seu suporte, é necessario que sejam digitalizados com
equipamentos especificos. Nesses casos, é preferivel o uso de scanners planetarios
ou scanners de mesa operados sem o uso da tampa, a fim de evitar pressao
excessiva sobre os documentos e reduzir o risco de danos adicionais.

¢ 0Os documentos deverao ser digitalizados por equipamentos que permitam a
geracao de imagens com resolucao de no minimo 300 dpi e em formatos sem
compressao.

e O representante digital devera formar, preferencialmente, um tnico arquivo digital,
de modo que nos casos de processos, a primeira pagina do arquivo deverd ser a
capa do processo.
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e Aordem dos documentos devera permanecer a mesma em que se encontra no
original.

4° Passo: Conferir a qualidade do representante digital

A conferéncia do representante digital € de suma importancia no caso de qualquer
digitalizacao, mas no caso da parte Il do presente manual, cujo objetivo é dar valor legal
de original ao representante a conferéncia devera ser realizada pagina a pagina. Nesse
caso, o digitalizador devera:

e Verificar se a resolucao do representante digital esta em conformidade com os
parametros estabelecidos pela legislacao vigente, observando-se os requisitos,
conforme indicado para a adequada qualidade de reproducao, legibilidade,
preservacao digital e autenticidade do documento, conforme Anexo lI.

e \Verificar se todas as paginas foram digitalizadas e estao legiveis para garantir sua
fidelidade/autenticidade em relacao ao documento original.

o Refazer a digitalizacao caso a qualidade nao atinja o padrao definido no Manual de
Digitalizacdo de Documentos, disponivel no Anexo IV.

e \Verificar o posicionamento correto dos representantes digitais. Se alguma pagina
precisar de correcao na posicao, essa correcao pode ser feita diretamente no
arquivo, desde que a qualidade esteja adequada.

o \Verificar se, durante o processo de digitalizacao, ocorreu alguma perda de
informacodes devido a recortes digitais na captura.

o Nao realizar tratamentos graficos nos documentos, uma vez que todas as
caracteristicas intrinsecas do documento em suporte papel devem ser mantidas e
refletidas no representante digital.

5° Passo: Nomear e salvar o arquivo em formato PDF/A no computador
No caso de documentos avulsos e processos:

e Definir um local seguro para o armazenamento tempordrio do representante
digital: ao salvar o representante digital, deve-se observar a politica de seguranca
da informacao do 6rgao, garantindo a restricao adequada de acesso aos
documentos e preservando sua confidencialidade.

e Verificar se o arquivo foi salvo em PDF/A e com OCR (Optical Character Recognition)
tornando seu texto pesquisavel e com resolucdo minima ou superior estabelecida
na legislacao vigente.

No caso de processos:

e Atentar para processos com mais de um volume. Recomenda-se gerar um arquivo
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(em PDF/A) para cada volume do processo, observando o limite maximo de tamanho
para captura do E-Docs (250MB). Os PDF/A deverao ser identificados como volume 1,
2, 3 e assim por diante.

e Em caso de divisdo de um volume em mais de um arquivo, os PDF/A deverao ser
identificados como volume 1 x parte 1, volume 1 x parte 2 e assim por diante.

e Nomear o arquivo digital com o niimero do processo em papel SEP. Caso tenha mais
de um volume, ao nomear o arquivo, indique o nimero no volume ao final do ndmero
do processo. Por exemplo: 77333640vol-1, 77333640vol-2, etc.

e (aso ovolume tenha que ser fracionado em mais de um arquivo, ao nomear, deve-se
indicar o nimero no volume e numeracao da parte ao final do nimero do processo.
Por exemplo: 77333640vol-1-partel, 77333640vol-1-parte2, etc.

No caso de documentos avulsos:

¢ No caso de documentos avulsos, o nome do representante digital deverd seguir as
orientac6es constantes no Anexo VII.

6° Passo: Para processos digitalizados cujo objetivo especifico seja a insercéo no E-Docs,
sera necessario:

e (Gerar o “Termo de Encerramento do Tramite em papel e Abertura do Processo
Eletrénico no E-Docs”, conforme Anexos | e Il do presente manual, e captura-lo no
E-Docs.

e 0O Termo de Abertura e Encerramento do Tramite em papel devera ser a primeira
peca a ser entranhada no processo E-Docs.

ETAPA 2 - CAPTURA DO REPRESENTANTE DIGITAL NO SISTEMA E-DOCS

Para que os representantes digitais produzam os mesmos efeitos legais que os
originais, é imprescindivel informar no ato da captura os metadados correspondentes ao
representante digital, conforme legislacao vigente, constante no Anexo V.

7° Passo: Capturar o representante digital destinado a ter valor legal de original no sistema
E-Docs por meio da funcionalidade “Digitalizacao de documentos com valor de Original’,
conforme demonstrado no passo a passo a seguir:
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1. Natelainicial do Sistema E-Docs selecione a opcao “Upload de documentos”.

0l4, Juliana! @

Acompanhe abaixo todas as suas pendéncias. Além disso, separamos varias opgdes para voce

Caixa de
Processos

Iniciar
L o0
[ 4 B2 =
0+0
Captura ou Encaminh de do de Formuléric do
Elaboragio Documentos Processo E-Flow
Mais opgdes
& Meus o6 Meus @ _, Credenciamento
Documentos P® E-Flows -a de Documentos

Acesse todos os documentos que vood
capturou, assinou, tramitou ou recebeu, em
um drive unificado

Acesse os E-Flows que vacé iniciou, bem
como s que aprovou e os pendentes de
sua manifestagio

Veja todos os documentos que vacé pediu
credenciamento, e  gerencie  os
credenciamentos  de  documento
aguardando sua analise

Caixa de
Encaminhamentos

-

Acesso Répido

Elaboragao
de Documento

Credenciamento

de Processos
Veja todas os processos que vocé pediu
credenciamento, @ gerencie  os
credenciamentos de processo aguardando

sua andlise

Caixa de Documentos
para Assinar

Favoritos

B
Perfil do
Usuario

I\ Dashboards e

o¥ Consultas

05 dashboards e consultas do E-Docs
trazem informagdes consolidadas de tudo
o que s produz @ tramita aqui, de forma
totalmente piblica

e

Area de
Transferencia

@ Organizador

“* de Processos

Nio perca de vista seus processos!
Organize processos importantes para seu
setor ou grupo de trabalho, @ acompanhe
suas tramitagdes onde quer que estejam

Veja também
/& Videos e Tutoriais &

e
Pontos Focais - GOV.ES

3
) site de Treinamento =

& PR < |
Pontos Focais - Municipios

Bo Validar Arquivo &

@ sobre o E-Docs

0 Eventos Processados

#8# E-Docs nos Municipios

57 conhega o E-Flow

2. Posteriormente, selecionar a opcao “Digitalizacao de documentos com valor de
Original”, conforme imagem abaixo:

[N
PDF

Upload de PDF

Faca upload de um arquivo PDF a partir do seu computador, e
defina valor legal, nivel de sigilo e outras informacdes de
forma descomplicada seguindo o passo-a-passo.

Q Upload de Audio

Faca upload de um arquivo de dudio para o E-Docs. O dudio
sera processado e capturado com valor de cdpia. Formatos
suportados: MP3, M4A, AAC, OGG, OPUS, WAV e WMA.

Escolha uma das opgdes abaixo

+ PRODUTIVIDADE

Elaborar Documento

Use o editor de texto incluso no E-Docs, escolha modelos pré-
definidos ou inicie um documento em branco, e crie
documentos assinados e com valor legal de original.

Outras opgoes de captura

g Upload de Video

Faca upload de um arquivo de video para o E-Docs. O video
serd processado e capturado com valor de copia. Formatos
suportados: MP4, MPEG, MPG, MOV, AVI, FLV, 0GV e WEBM

MODO AVANGADO

Upload em Lote de PDF

Modo de captura avancado, que permite o upload de varios
arquivos PDF de uma sé vez. Ideal para quem captura muitos

documentos diariamente.

Digitalizagao com Valor de
Original

=5

seguindo os procedimentos do decreto 5491-R

Faca a captura de documentos digitalizados em formato PDF,
de forma que eles tenham valor de original no E-Docs,

27
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3. Ao selecionar a funcionalidade “Digitalizacao de Documentos com Valor de Original’,
o sistema ird apresentar uma tela com informacdées sobre a funcionalidade escolhida,
bem como um link direcionando para a pagina em que o Decreto e o manual de
digitalizacao estao disponiveis, conforme imagem abaixo. Nesse momento, o usuério
podera selecionar o arquivo em formato PDF (que deve ter no maximo 250 MB) para
captura.

e Digitalizagdao com Valor Legal de Original
o Nesta modalidade, vocé pode realizar a digitalizagdo de documentos pablicos ou privados, a fim de que produzam os mesmos efeitos legais dos seus originais em papel, incluindo a comprovagdo
de qualquer ato perante os érgdos e entidades estaduais.

A digitalizagdo com valor de original esta embasada no decreto 5491-R do Governo do Estado do Espirito Santo, e todos os seus precedimentos devem ser seguidos para garantir o valer legal de
original do documento capturado no E-Docs.

Para mais informagbes e detalhes, consulte o decreto 5491-R, e também o Manual de Digitalizagdo de Documentos da PROGED.

I[ Ver decreto 5491-R ]I[ Manual de Digitalizagdo ]

Clique aqui para selecionar um PDF (méximo 250 MB)

4. Ao selecionar o arquivo que serd capturado, o usudrio deverd inserir os metadados
conforme indicado no sistema.

O primeiro metadado a ser inserido é o Cargo/Funcao do capturador, conforme
imagem que segue:

Arquiveo selecionado: Escolher outro arguive

Decreto n® 5491-R_atualizado.pdf (171.2kB)

Com qual Cargo/Funcio voceé ira capturar este documento?

Escolha uma das opgbes abaino:

(T Lembrar selecio neste dispositive

L

als SUBGERENTE - SUBGED - APEES - GOVES >
‘?. MEMBRO (Comité Gestor do PROGED) - APEES - APEES - GOVES >
‘?. MEMBRO (Comissdo Setorial de Avaliagao de Documentos) - APEES - APEES - GOVES )

a0
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5. Posteriormente o capturador devera indicar se ha alguma restricdo de acesso ao
documento, conforme legislacdo vigente.

Deseja restringir ou liberar acesso, baseado na legislagédo vigente?

Nivel de Acesso atual: ORGANIZACIONAL b__

[ & Tornar Pablico @ Limitar Acesso

Atencao: Os proximos metadados a serem inseridos estao em conformidade com o
estabelecido na legislacdo vigente e TODOS 0S CAMPOS SAO OBRIGATORIOS.

6. O primeiro metadado diz respeito ao Titulo do documento.

Deverd ser preenchido de forma clara e objetiva com termos que representem bem
o documento. Exemplo: PROCESSO PARA AQUISICAO DE IMOVEL, PROCESSO PARA
CONCESSAO DE DIARIAS,

Informe os metadados do documento digitalizado:
Por favor preencha TODOS os campos abaixo, de acordo com as diretrizes do ANEXO Il do decreto 5491-R.

Titulo *

Elemento de descricdo gue nomeia o documento

Atencao: No campo “titulo” ndo deve conter dados sensiveis.

7. 0 préximo metadado diz respeito a Classe/Tipo documental.

0 documento deverd seguir a classificacdao conforme o Plano de Classificacao de
Documentos das atividades-meio ou fim vigentes. Em caso de dlvidas, procurar a
Comissao de Avaliacao de Documentos do seu érgao ou entidades. Os contatos estao
disponiveis em:
Classe/Tipo documental *
Q b4
s

dentificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo, fungio ou subfungdo e atividade, e seus respectivos tipos documentais
com base em um plano de classificagdo de documentos.
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8. Indicar o “Assunto (palavras-chaves)” do documento.

Classe/Tipo documental *

Q X
B
Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupe, fungdo ou subfungdo e atividade, e seus respectivos tipos documentais
com base em um plano de classificagdo de documentos.

9. Selecionar a “destinacéao final prevista”

do documento. Destinagdo final prevista

Quando tratamos da gestao documental, o
os documentos podem ter duas
destinacdes, sendo elas: ELIMINACAQ
ou GUARDA PERMANENTE. O usuario ira
analisar a destinacéo final do documento | | Eliminagao
na Tabela de Temporalidade e Destinacao

Guarda Permanente
aridades-nm.

de Documentos vigente e indicar a
destinacao final

Destinagdo final prevista Género Prazo de guarda

w Textual 0s prazos de guarda estabelecidos na Tabela de

— - — - Temporalidade e Destinacdo, serdo aplicados
Indicacao da agao de destinagao prevista P ] ¢80, P ] o
para o documento, em cumprimento & posteriormente de acordo com o respectivo cdigo de
tabela de temporalidade e destinago de classificacdo atribuido ao documento.

documentos das atividades-meio e das

atividades-fim.

10. Os campos “Género” e “Prazo de Guarda” vém com informacdes conforme imagem a
seguir:

Posteriormente, quando a funcionalidade de arquivamento, prazos de guarda e
destinacao final forem implementadas a contagem de tempo serd automatica.

Género Prazo de guarda

Textual 0s prazos de guarda estabelecidos na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo, serdo aplicados
posteriormente de acordo com o respectivo codigo de
classificagdo atribuido ao documento.

Apés a insercdo dos metadados do representante digital, os préximos metadados dizem
respeito ao documento original (em papel).

30
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11. Identificacdo do produtor do documento.

Informagoes do documento original em papel

Autor (nome) =

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

12. Indicacao da data de producao do documento avulso ou autuacao do processo.

No caso dos processos autuados no Sistema Eletrbnico de Protocolo (SEP), tal
informacao consta na etiqueta da capa do processo, sendo que outra forma de obter
essa informacdo é consultando o processo no SEP.

Data da produgdo/autuagdo *

dd/mmy/aaaa (m}

13. Indicacao do local da digitalizacdo. Pode conter o registro tépico (nome da cidade), nome
do érgao ou entidade onde foi feita a digitalizacao.

Local da produgéo *

Mome do drgdo ou entidade responsavel pela produgio do documento.

As informacdes solicitadas posteriormente, dizem respeito ao procedimento de
digitalizacao adotado.

14. Indicacao do nome do responsavel por executar o procedimento de digitalizacdo, sendo
que este pode ser pessoa fisica ou juridica (como no caso em que ha contratacao do
servico de digitalizacdo).

Informagdes da digitalizagdo do documento em papel

Nome do responsavel pela digitalizagao *

Pessoa fisica ou juridica responsavel pela digitalizagéo.
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15.

Indicacd@o da data e hora em que o procedimento de digitalizacao foi executado.

Data e hora de digitalizagdo *

dd/mm/aaaa —— |

16. Indicacao do local da digitalizac&o. Pode conter o registro tépico (nome da cidade), nome

do 6rgao ou entidade onde foi feita a digitalizacdo.

Local da produgéo *

Nome do érgdo ou entidade responsavel pela producio do documento.

17.

18.

-

2

O préximo metadado é a Resolucdo Declarada. De acordo com a legislacdo vigente,
para que o representante digital tenha o mesmo valor legal do documento original, a
resolucdo minima exigida é de 300 DPI. Faz-se necessario que o digitalizador analise a
qualidade do representante digital para aferir a qualidade do mesmao.

Adepender das condicdes do documento original (papel), pode ser que uma resolucdo em
300 DPIs nao permita uma leitura adequada do representante digital, de modo que passa
a ser necessario refazer o procedimento de digitalizacdo, desta vez com mais dpi's, para
que os representantes digitais estejam adequados para sua captura no sistema E-Docs.

IMPORTANTE: Em nenhuma hipétese deve ser capturado no E-Docs representantes
digitais ilegiveis.
Resolugdo declarada *

S

300 dpi
600 dpi ‘

Cor declarada *

Por fim, indicar a cor declarada. A
cor faz parte da percepcéo visual Monocromatico (preto e branco)
do representante digital e deve i Escala de cinza

ser indicada seguindo o disposto
no Anexo IV do presente manual.

RGB (colorido)
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19. Apé6s o preenchimento dos metadados, conforme a legislacao vigente, a captura sera
realizada depois da leitura do Termo de Responsabilidade, conforme imagem abaixo:

Termo de Responsabilidade

Este documento possuird valor ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual, de forma a produzir os
mesmos efeitos legais do seu original em papel, incluindo a comprovagdo de qualquer ato perante
05 6rgdos e entidades estaduais, na forma do decreto n® 5491-R, de 01/09/2023.

Ao capturar este documento, vocé declara:
1. Ter observado que o documento néo se enquadra na lista de documentos proibidos de se
digitalizar, na forma do art. 2;
2. Ter atendido a TODOS os requisitos descritos na forma do art. 5, no que tange:
a. aos padroes técnicos minimos de resolugéo, cor e formato do documento PDF previstos
em seu Anexo |;
b. ao preenchimento correto de todos os metadados especificados em seu Anexo Il

&3 CAPTURAR DOCUMENTO
R

20. Abaixo, podemos observar os metadados do representante digital, apés a sua
captura. O documento de natureza “Digitalizado” possui valor legal de “Original”
dentro do sistema E-Docs.

Documento 2025-V0CJ14

& > ENCAMINHAR ! OPGOES

Nome

B Processo para aprovagio do PCD e TTD das atividades-fim do APEES e
Num. Registro Género Paginas Tamanho

2025-V0CJ14 Textual 92 47,19 MB

Natureza Tipo de Assinatura Valor Legal
Digitalizado b— N#o Assinado —» original
Nivel de Acesso

Organizacional

Captura

2 14/06/2025 19:35 por & JULIANA OLIVEIRA DE ALMEIDA (SUBGERENTE - SUBGED - APEES - GOVES)
Envio

2 14/06/2025 19:35 por & JULIANA OLIVEIRA DE ALMEIDA (SUBGERENTE - SUBGED - APEES - GOVES)

Classe Documental ~
05.01.01.02 - Plano de Classificac&o e Tabela de Temporalidade de Documentos

uJ
wJ
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21. O sistema traz na aba de metadados um quadro com as informac6es do documento
original e do procedimento de digitalizacao, conforme imagem que segue:

Metadados de Digitalizagao do Documento Original v

Assunto

Plano de Classificagao de Documentos, Tabela de
Temporalidade e Destinagao

Prazo de Guarda

Os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinacao,
serdo aplicados posteriormente de acordo com o respectivo codigo de
classificacdo atribuido ao documento.

Produgdo/autuagdo do documento original em papel

2 20/10/2017 00:00 por Arquivo Piblico do Estado do Espirito Santo em
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo

Digitalizagdo do documento original em papel
2 13/06/2025 10:30 por Juliana Oliveira de Almeida em Vitéria - ES - Arguivo
Publico do Estado do Espirito Santo

Destinagdo final prevista Resolugdo declarada Cor declarada
Guarda Permanente 300 dpi Monocromatico

22. O representante digital ird ganhar na pagina de assinatura um quadro com todos os
metadados preenchidos pelo usudrio no momento de sua captura.

DIGITALIZACAO COM VALOR DE ORIGINAL

Este documento foi capturado em acordo com o decreto estadual 5491-R, de 01/09/2023, e o responsavel pela digitalizagdo informado abaixo
declara ter observado todos os critérios definidos pelo referido decreto. Declara também que os metadados informados descritos abaixo estdo
em consonéncia com o exigido pelo ANEXO |l do referido decreto:

Titula
Processo para aprovagao do PCD e TTD das atividades-fim do APEES

Assunto (palavras-chave)
Plano de Classificagcdo de Documentos, Tabela de Temporalidade e Destinagao

Género Destinacio Praze de Guarda

Textual Final Prevista Os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinagéo,
Guarda serdo aplicados posteriormente de acordo com o respectivo cédigo de
Permanente classificagao atribuido ao documento.

Informagdes de producdo do documento original em papel:

Data da Autor (nome) Local da produgdo
praducaa/autuagio Arquivo Publico do Estado do Espirito Arquivo Piblico do Estado do Espirito
20M10/2017 Santo Santo

Informagdes da digitalizagdo do documento em papel:

Datalhora de digitalizagio Nome do responsavel pela digitalizagio
13/06/2025 10:30:00 Juliana Oliveira de Almeida
Local da digitalizagao

Vitoria - ES - Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo
Resolugdo declarada Cor declarada

300 dpi Monocromatico (preto e branco)
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ETAPA 3 - PROVIDENCIAS COM O PROCESSO EM SUPORTE PAPEL

1° Passo: Imprimir o Termo de Encerramento de Tramite em papel gerado e assinado no
e-Docs.

2° Passo: Inserir este Termo como ultima folha do processo em papel.

e Numerar este documento obedecendo a sequéncia numérica de folhas do processo.

a. O Termo de Encerramento de Tramite em Papel marca a transicdo do processo em
papel para o meio eletronico. A continuidade dos atos processuais somente devera ser
feita por meio do processo eletronico no E-Docs.

b. Serdao permitidas, sem novos despachos em papel, as seguintes operagdes no SEP:
tramitagOes, arquivamentos, elaboragao de boletins de eliminagao, preservagdo, bem
como alteragao da classificagdo do processo e seus volumes.

c. Em caso de processos anexados, o mesmo numero de registro gerado no e-Docs serd
incluido em todos os processos anexados.

d. N3o serdo permitidas anexacGes e desanexacdes apods a digitalizacdo do processo.

udJ
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30 Passo: Cadastrar no sistema SEP o ndmero gerado no e-Docs do processo que foi
digitalizado através da funcionalidade “PROCESSO > INFORMAR NUMERO E-DOCS DA
DIGITALIZACAO DO PROCESSO".

Segunda-feira, 29 de marco de 2021 m

Sua sessdo expira em: 23:40
Consultar Processo: I_:l [of
TRAMITACAD ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL ANEXACAO ADMINISTRACAO
AUTUAR PROCESSO

ALTERAR CLASSIFICAGAO E VOLUMES

ALTERAR IDENTIFICACOES DIVERSAS IT B =
CANCELAR PROCESSO

CONSULTAR PROCESSOS AUTUADDS

CONSULTAR PROCESS0S NO SETOR

CONSULTAR PROCESSOS POR ATIVIDADE ECONOMICA

CONSULTAR PROCESS0S POR CAMPOS COMPLEMENTARES

COMSULTAR PROCESSOS POR IDENTIFICACOES DIVERSAS
CONSULTAR PROCESSO0S POR IDENTIFICACGES DIVERSAS II
CONSULTAR PROCESSOS POR INTERESSADO

CONSULTAR PROCESSO0S POR INTERESSADO E CLASSIFICACAD
COMNSULTAR PROCESSOS POR NOME E ASSUNTO

CONSULTAR PROCESS0S POR RESUMOD

CONSULTAR TOTAL DE PROCESS0S AUTUADOS / ELIMINADOS
[CORREGIR PROCESSO

DISTRIBUICAO DE PROCESS0S E
INFORMAR NUMERO E-DOCS DA DIGITALIZACAOC DO PROCESSO
MANTER PENDENCIAS DOS PROCESS0S

MANTER SINALIZACOES DOS PROCESS0S

REATIVAR PROCESSO

pdest.es.gov.br

SN

%

Prodest

AN

MENU > PROCESSO » INFORMAR NUMERO E-DOCS DA DIGITALIZACAO DO PROCESSO

b INFORMAR NUMERO E-DOCS DA DIGITALIZAQ;&O DO PROCESSO

DIGITALIZAGAO NO E-DOCS

Namero do Processo: I:l

36
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) £

Ap0s a insercdo do nimero do E-Docs ao processo SEP, a consulta processual aparecera
conforme imagem abaixo:

Sexta-feira, 26 de fevereiro de 2021 m
SEP Sua sessdo expira em: 29:52
Consultar Processo: Iil

Atalho:

Usudrio: J0SE MARCIO M DORIGUETO

ARQUIVAMENTD

» CONSULTA PROCESSO

| PROCESSOD |

Nadmero 777EZ470

Data autuacio 21/01/2021 11:54:11

Situacao PRIVATINVG

Ultima Localizacdo PRODEST - ARQFIMN em 26/02/2021 15:00:00
Arquivamento ESTAMNTE 25 CxZ

E-Docs 2020-102C4

| SINALIZACDES |

PROCESSO DIGITALIZADO E CADASTRADD NO E-DOCS

-

| INTERESSADOS |

‘F‘RODEST - GESIN

-
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Anexo |

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE EM PAPEL (INTEGRAL) EABERTURA
DO PROCESSO ELETRONICO NO E-DOCS

Processo SEP n°: Data de autuacao:
Interessado:
Origem:

0 processo em epigrafe foi digitalizado em sua totalidade do suporte em papel para
eletrénico e capturado no Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletrdnicos
(E-Docs), mantendo o assunto/resumo e interessado cadastrados no Sistema Eletrénico de
Protocolo (SEP).

INFORMACOES SOBRE 0 PROCESSO em papel

Quantidade de folhas do processo:

Quantidade de volumes:

Nimero da pagina do TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE em papel (integral) e
ABERTURA DO PROCESSO ELETRONICO NO E-DOCS:

Processos anexados: informe o niimero do(s) processo(s) anexo(s):

Midias que compunham o processo em papel: (liste o tipo de midia - se CD, DVD etc. - e
quantidade e niimero da folha em que se encontra).

INFORMACAO SOBRE 0 PROCESSO NO SEP

Unidade responsavel pela digitalizacao e registro da conversaono SEP:_________
Adigitalizacao integral foi registrada no campo “NUMERO E-DOCS" no Sistema Eletrénico
de Protocolo (SEP), conforme orientacdes contidas no presente manual e o processo em
papel sera:

( ) encaminhado para a unidade de arquivo (preencher com o nome da unidade de arquivo).
( ) enviado ao érgao responsavel (preencher com o nome do 6rgao).

Fica encerrada a instrucdo do processo em suporte em papel, sendo vedada a insercao
de qualquer tipo de documento apds este Termo de Encerramento de Tramite em papel, a
excecao do Termo de Correcao de Numeracao Informada e da Justificativa de Correcao de
Numeracao Informada.

A partir desta data, a continuidade de instrucdo deste processo sera somente no e-Docs.
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INFORMACOES SOBRE 0 PROCESSO APQS DIGITALIZACAO

0 processo eletrdnico, resultante da presente conversao, ficou composto da seguinte
forma:

Arquivo Nome Extensao Tamanho
Arquivo 1

Arquivo 2

Caso o processo digitalizado tenha sido salvo em mais de um arquivo, utilize cada linha
para detalhar as informacdes deles.

Os arquivos eletrénicos oriundos da digitalizacao da documentacao em suporte em papel
foram devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticacao por servidor
publico, por meio de sua assinatura eletrénica no e-Docs. Assinam digitalmente esse
Termo o(s) responséavel(eis) por sua elaboracdo e digitalizacdo, bem como a respectiva
chefia.

Afinalizacdo do procedimento de conversao se deu na data de assinatura do presente
Termo.

Responsavel pela elaboracao do Termo
(assinado eletronicamente)

Chefia Imediata
(assinado eletronicamente)
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Anexo ||

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE EM PAPEL (PARCIAL) E AUTUACAO
DO PROCESSO ELETRONICO NO E-DOCS

Processo SEP n°: Data de autuacao:
Interessado:
Origem:

0 processo em epigrafe foi parcialmente convertido do suporte em papel para eletrénico
e inserido no Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletrdnicos (E-Docs),
mantendo o assunto/resumo e interessado cadastrados no Sistema Eletrdnico de
Protocolo (SEP).

INFORMAgﬁES SOBRE O PROCESSO EM PAPEL
Quantidade de folhas do processo:
Quantidade de volumes:

Nimero da pagina do TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE em papel (parcial) e
ABERTURA DO PROCESSO ELETRONICO NO E-DOCS:

Processos anexados: informe o ndmero do(s) processo(s) anexo(s):

Midias que compunham o processo: (liste o tipo de midia - se CD, DVD etc. - e quantidade e
ndmero da folha em que se encontra).

INFORMACAO SOBRE 0 PROCESSO NO SEP

Unidade responsdavel pela conversao e registro da conversao no SEP:

A conversao parcial foi registrada no campo “NUMERO E-Docs” no Sistema Eletrdnico de
Protocolo (SEP) e o processo em papel sera:

() encaminhado para a unidade de arquivo (preencher com o nome da unidade de arquivo).
( ) enviado ao 6érgao responsavel (preencher com o nome do 6rgao).

Fica encerrada a instrucdo do processo em suporte em papel, sendo vedada a insercao
de qualquer tipo de documento apds este Termo de Encerramento de Trédmite em papel, a
excecao do Termo Correcao Numeracao Informada e da Justificativa Correcao Numeracao
Informada.

A partir desta data, a continuidade de instrucao deste processo sera somente no E-Docs.
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INFORMACOES SOBRE 0 PROCESSO PRE-DIGITALIZACAO

Dados sobre as pecas/as paginas nao digitalizadas:

Objeto/Volume/peca Paginas Justificativa da nao digitalizacao
1 XXX
2 YYYY

INFORMACOES SOBRE O PROCESSO APQS DIGITALIZACAO

O processo eletronico, resultante da presente conversao, ficou composto da seguinte
forma:

Arquivo Nome Extensao Tamanho
Arquivo 1 NNNN-NNNN
Arquivo 2

Caso o processo convertido tenha sido salvo em mais de um arquivo, utilize cada linha para
detalhar as informacdes deles.

Os arquivos eletronicos oriundos da digitalizacao da documentacao em suporte em papel
foram devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticacao por servidor
publico, por meio de sua assinatura eletrénica no e-Docs. Assinam digitalmente esse
Termo o(s) responséavel(eis) por sua elaboracdo e digitalizacao, bem como a respectiva
chefia.

JUSTIFICATIVA PARA A CONVERSAO PARCIAL

(Informar neste campo e registrar quais as razdes para a conversao parcial do processo

em papel).

Afinalizacdo do procedimento de conversao se deu na data de assinatura do presente
Termo.

Responsavel pela elaboracao do Termo
(assinado eletronicamente)

Chefia Imediata
(assinado eletronicamente)
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Anexo |l

TERMO DE CLASSIFICACAO DA INFORMACAO

ORGAO/ENTIDADE:

SETOR:

GRAU DE SIGILO: () Reservada () Secreta () Ultrassecreta

CONTEUDO SIGILOSO: () Total () Parcial Indicar folhas:

CATEGORIA:

TIPO DE DOCUMENTO:

DATA DE PRODUCAQO:

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO:

RAZOES PARA CLASSIFICACAO:

(idéntico ao grau de sigilo do documento)

PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO:

DATA DE CLASSIFICACAO:

e

(quando aplicavel)

AUTORIDADE CLASSIFICADORA Cargo:
Nome:

DESCLASSIFICACAOem ____/____/________ Nome:
(quando aplicavel) Careo:
RECLASSIFICACAOem __/__/____ Nome:
(quando aplicavel) Cargo:
REDUCAO DEPRAZOem ____/____/______ Nome:
(quando aplicavel) Cargo:
PRORROGACAO DE PRAZO em Nome:
Cargo:
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ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAO
(quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por RECLASSIFICAQAO
(quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por REDUCAO DE PRAZO
(quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responséavel por PRORROGACAQO DE PRAZO
(quando aplicavel)
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Anexo I\

PADROES TECNICOS MiNIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

TIPO FORMATO
DOCUMENTO COR

ORIGINAL DE ARQUIVO*
Textos impressos, sem
ilustracao, em preto e 300 dpi Texto PDF/A
branco
Textos impressos, com
ilustracao, em preto e 300 dpi Escala de cinza |Texto/imagem PDF/A
branco
Textos impressos, com . ) .
_ . 300 dpi RGB (colorido) |Texto/imagem PDF/A
ilustracao e cores
Textos manuscritos, com
ou sem ilustracao, em 300 dpi Escala de cinza |Texto/imagem PDF/A
preto e branco
Textos manuscritos, com
ou sem ilustracao, em 300 dpi RGB (colorido) |Texto/imagem PDF/A
cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) |Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Texto/imagem PNG

* Na hipétese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressao sem perda, de

forma que a informacao obtida apds a descompressao seja idéntica a informacao antes de

ser comprimida.

* Os padroes técnicos estabelecidos neste anexo poderao ter a variacao de DPI de acordo
com as demandas especificas, ndo podendo ser inferior a 300 dpi.
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METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

METADADOS

DEFINICAO

Resolucao minima

Refere-se a qualidade de imagem minima necessaria para
garantir que um documento digitalizado seja legivel e reproduza
fielmente os detalhes do documento original em papel.

Aresolucao adotada deve ser informada de acordo com o Anexo
IV.

Cor

A cor faz parte da percepcao visual de um documento
digitalizado e deve ser informada de acordo com o Anexo IV.

Formato do arquivo

Determina a estrutura e o tipo de informacao que o documento
digitalizado pode conter, incluindo texto, imagem, dudio, video
ou outros tipos de dados.

0 formato do documento digitalizado deve ser informado de
acordo com o Anexo IV.

Assunto

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

Autor (home)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e localda
digitalizacao

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

Identificador do
documento digital

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua
captura para o sistema informatizado (sistema de negdcios).

£
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METADADOS

DEFINICAO

Responsavel pela
digitalizacao

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacao

Titulo

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

Formal: designacao registrada no documento.

Atribuido: designacao providenciada para identificacdo de um
documento formalmente desprovido de titulo.

Classe/Tipo
documental

Identificacao da classe, subclasse, grupo ou subgrupo, funcao ou
subfuncao e atividade e seus respectivos tipos documentais com
base em um plano de classificacdo de documentos.

Hash (checksum) do
documento

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

I~
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Anexo VI

MANUAL DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

RELATORIO DO ACERVO A SER DIGITALIZADO

Nome do 6rgao/entidade:

Setor em que o acervo foi produzido:

CODIGO DE CLASSIFICACAO
(conforme PCD vigente)

TIPO
DOCUMENTAL

DATAS-
LIMITE

QUANTIDADE DE
PAGINAS

Local e data:

Assinatura dos membros da Comissdo de Avaliacdo de Documentos Setoriais (CADS):

Membro:

Membro:

Membro:
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Anexo V|
ORIENTAgﬁES PARA NOMEAR 0S DOCUMENTOS AVULSOS

A padronizacao dos nomes de arquivos é essencial para garantir a organizacao, a rastrea-
bilidade e o acesso eficiente aos documentos digitais. A adocao de regras claras e consis-
tentes de nomenclatura permite que os arquivos sejam facilmente localizados, identifica-
dos e compartilhados, além de contribuir para a preservacao digital e a interoperabilidade
entre sistemas.

Neste sentido, estabelece-se um conjunto de diretrizes para a nomeacao dos documentos
armazenados em diretdrios institucionais. Esses padrdes visam evitar ambiguidade, preve-
nir erros de versao e assegurar a ordenacao cronoldgica e tematica dos arquivos. A seguir,
sao apresentadas as regras que devem ser observadas no momento da criacao, salvamen-
to ou renomeacao de novos documentos avulsos.

1. 0 que evitar:

1. Termos genéricos como: diversos, outros ou documento. Busque utilizar a normaliza-
cao definida no plano de classificacao.

2. Uso de termos vagos: documento.pdf, arquivo_novo.docx ou digitalizacaol.pdf.

3. Uso de espacos, acentos e caracteres especiais: Relatério Final Jodo.pdf, contrato@
altima versao!.docx ou pedido/compras#2023.xlsx.

4. Nomes muito longos ou confusos, procurando nao ultrapassar 255 caracteres: Rela-
torioTecnicoFinalVersaoDefinitivaUltimaCorrigidaAposRevisaoFinalMaio2024.pdf

5. Informacdes desnecessarias, sigilosas ou internas como: relat_Jussara_nota7_corri-
gido_pelo_Paulo.docx, memo_marcelo_ok-final-uso-interno.pdf, versao_novissima.
pdf ou agora_valendo.docx.

6. Evite espacos, acentos e caracteres especiais (/, , &, %, $, # etc.)
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2. Boas praticas:

1. Use sempre letras maidsculas para o tipo e minusculas/hifens para a descricao.
Exemplo:

OFICIO_234_20240515_solicitacao-apoio-evento.pdf
RELATORIO_2023-045_20240130_balanco-anual.pdf
CONTRATO0_789_20221201_prestacao-servico-digitalizacao.docx
MEMO_556_20230920_avaliacao-tecnica.pdf

2. Mantenha consisténcia ao nomear os documentos ao longo do tempo.
3. Use palavras-chave que expressem o contelido de forma clara e objetiva.
4. Se houver vérias versoes, adicione ao final: _v01, _v02 etc.

Recomenda-se que os usuarios consultem, sempre que possivel, as diretrizes internas de
sua instituicao para a nomeacao de documentos digitais, especialmente aquelas vincula-
das ao plano de classificacdo ou as normas de gestao documental. Além disso, é impor-
tante manter um didlogo constante com a equipe de trabalho para alinhar boas praticas na
escolha dos nomes dos arquivos, promovendo a padronizacao, a clareza e a cooperacao no
ambiente organizacional.
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CLOSSARIO

Captura: declaracdo de um documento como documento arquivistico, incorporando-o ao
sistema de gestao arquivistica, por meio de, no minimo, as seguintes acoes - registro; clas-
sificacao; indexacao; arquivamento; e, quando couber, atribuicao de restricao de acesso.
(e-Arq)

Data tépica: elemento de identificacdo do lugar de producdo de um documento. (Dibrate)
Destinacao de Documentos: decisao, com base na avaliacao, quanto ao encaminhamento
dos documentos para a guarda permanente ou eliminacao. (e-Arq)

Digitalizacao: processo técnico de captura de documentos analégicos, por meio de disposi-
tivos como scanners, com o objetivo de gerar representacdes digitais desses documentos.
DPI (dots per inch ou pontos por polegada): unidade de medida utilizada para indicar a re-
solucdo de imagens digitais, especialmente no processo de digitalizacao.

Metadados: dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compre-
ender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo. (e-Arq)

Normalizacao: conversao de formatos de arquivo para um elenco gerenciavel de formatos
apropriados para preservacao e acesso. (e-Arq Brasil)

Optical Character Recognition - OCR: técnica de conversao de um objeto digital do forma-
to de imagem para o formato textual, de forma a permitir, por exemplo, edicao e pesquisa
no contetido do texto. (e-Arg Brasil)

PDF/A: uma versao do formato PDF (Portable Document Format) desenvolvida especifica-
mente para a preservacao digital de documentos de longo prazo. (IS0 19005-1:2005 - Do-
cument management - Electronic document file format for long-term preservation)

Plano de Classificacdo de Documentos (PCD): instrumento de trabalho utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um érgao, no exercicio de

suas funcdes e atividades. (manual de gestao do Proged).

Principio da Ordem Original: principio segundo o qual o arquivo deveria conservar o arran-
jo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu. (Dibrate)

Representante Digital: representacao em formato digital de um documento originalmente
ndo digital. E uma forma de diferencia-lo do documento de arquivo nato digital. (e-Arq)

Suporte: base fisica sobre a qual a informac&o é registrada. (CTDE)
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Tabela de Temporalidade e Destinacdo (TTD): instrumento arquivistico resultante da 3
avaliacao, que tem por objetivo informar os prazos de guarda e destinacao final dos do-

cumentos, garantindo assim sua eliminacao de forma segura e preservacao daqueles que

possuem valor histérico. (Manual do Proged)

TIC: Tecnologia da Informacado e Comunicacéo. (E-ping)
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Para mais informacoes

gedocaape.es.gov.br

\isite nossos sites
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