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Nota Técnica N° 002/2011

Projeto

Programa de Gestdo Documental do Governo do Estado do ES — PROGED
Objetivo

Data Orgéo
07/07/2011 SEGER/APEES/PRODEST

Definir especificagdo de itens de gestdo documental visando padronizar a

aquisicdo de capas de processos e etiquetas do SEP

Considerando que 100%dos Orgdos e Entidades do Governo do Estado do Espirito Santo utilizam o Sstema Betrdnico de
Protocolo — S para as atividades de producdo, tramitacdo e arquivamento de processos, o Programa de Gestéo
Documental — PROGED, por meio do seu Comité Gestor, estabelece a padronizacao da especificagédo dos itens abaixo:

1 - Etiqueta do SEP:

Etiqueta para ink jet/laser; adesivo acrilico aquoso; material papel; cor branca; folha medindo 148 x 210 mm; formato A5;
caracteristica adicional: corte real da etiqueta na folha 98 x 138,5 mm; duas etiquetas por folha; similar a Fimaco A5Q
97138, conforme Anexo I.

2 — Capas de Processos:
2.1. Capa de Processo Simples — para atender demanda de processos com quantidade pequena de folhas:

CAPA BRANCA para processo, plastificada em ambas as faces, em papel cartolina com gramatura de 240gr/m2 , com furos
para arquivo e reforgo no centro e no dorso; dorso com largura total de 200mm, conforme Anexo II.

Dimensdes e funcionalidade:
Medidas aproximadas de 330mm (Altura) x 480 mm(L) com a capa aberta, impressao 1/0, estampa em off set:

Cor da capa: Branca.

Capa personalizada, com impress&o em tinta de cor preta, 1/0, estampa em off set, fonte arial, na seguinte configuragéo:

. Cabecalho: Brasdo do governo do estado, com dimensdo de 25mm x 25mm, sob o Brasao a legenda: ESTADO DO
ESPIRITO SANTO (fonte arial 16, caixa alta, negito);
. Centro da pégina: Dados para identificacio do Processo seguido de linha para preenchimento das informacoes;

delimitado por um quadro, linha fina, bordas arredondadas; descritos em 5 (cinco) linhas, (fonte arial 12, caixa alta, em
paragrafo simples, dobrado);

. Rodapé: com a descricéo da sigla - SEP (em fonte arial 72, caixa alta, negrito), sob esta sigla a descrigdo por
extenso - Sstema Hetrénico de Protocolo (fonte arial 16, iniciais mailsculas, negrito). Segue modelo, abaixo / em folha
anexa, visando assegurar a padronizagdo do modelo vigente.

Obs.: Variagbes nas dimensdes, para menor, ndo serdo aceitas. Para maior, aceito variagdo apenas na largura em, no
méaximo, 50mm. N&o serdo aceitas varia¢cdes nas dimensdes, inferiores as especificadas.

2.2. Capa de Processo Smples — para atender demanda de processos com quantidade pequena de folhas para os
atendimentos prioritarios dos idosos:

CAPA AMARHELA para processo, plastificada em ambas as faces, em papel cartolina com gramatura de 240gr/m? , com
furos para arquivo e reforco no centro e no dorso; dorso com largura total de 200mm.

Dimensdes e funcionalidade:
Medidas aproximadas de 330mm (Altura) x 480 mm(L) com a capa aberta, impressao 1/0, estampa em off set:
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Cor da capa: Amarela.

Capa personalizada, com impresséo em tinta de cor preta, 1/0, estampa em off set, fonte arial, na seguinte configuragéo:

. Cabecalho: Brasdo do governo do estado, com dimensdo de 25mm x 25mm, sob o Brasao a legenda: ESTADO DO
ESPIRITO SANTO (fonte arial 16, caixa alta, negrito);
. Centro da pégina: Dados para identificacio do Processo seguido de linha para preenchimento das informacoes;

delimitado por um quadro, linha fina, bordas arredondadas; descritos em 5 (cinco) linhas, (fonte arial 12, caixa alta, em
paragrafo simples, dobrado);

. Rodapé: com a descricéo da sigla - SEP (em fonte arial 72, caixa alta, negrito), sob esta sigla a descrigdo por
extenso - Sstema Hetronico de Protocolo (fonte arial 16, iniciais mailsculas, negrito). Segue modelo, abaixo / em folha
anexa, visando assegurar a padroniza¢do do modelo vigente.

Obs.: Variagbes nas dimensdes, para menor, ndo serdo aceitas. Para maior, aceito variacdo apenas na largura em, no
maximo, 50mm. Nao serdo aceitas varia¢cdes nas dimensdes, inferiores as especificadas.
2.3. Capa de processo Expansivel Média — Com 02 dobras para o interior — para atender demanda de processos com a

guantidade estimada entre 250 a 500 folhas;

CAPA BRANCA para processo, plastificada em ambas as faces, em papel cartolina com gramatura de 240gr/m2 , com furos
para arquivo e reforgo no centro e no dorso; dorso com largura total de 200mm.

Cor da capa: Branca.

Dimensdes e funcionalidade:

Dimensdes minimas: capa aberta: 350mm(A) x 565mm(L), capa dobrada: 350mm(A) x 230mm(L); lombo com duas dobras
de 25mm que convergem para o interior; com 04 furos nas dobras, 02 centrais, no padrdo e 02 laterais, mantendo a
distancia padréo.

Capa personalizada, com impresséo em tinta de cor preta, 1/0, fonte arial, na seguinte configuragao:

. Cabecalho: Brasdo do governo do estado, com dimensdo de 25mm x 25mm, sob o Brasdo a legenda: ESTADO DO
ESPIRITO SANTO (fonte arial 16, caixa alta, negrito);
. Centro da pagina: Dados para identificacdo do Processo seguido de linha para preenchimento das informagoes;

delimitado por um quadro, linha fina, bordas arredondadas; descritos em 5 (cinco) linhas, (fonte arial 12, caixa alta, em
paragrafo simples, dobrado);

. Rodapé: com a descricao da sigla - P (em fonte arial 72, caixa alta, negrito), sob esta sigla a descrigdo por
extenso - Sstema Hetrbnico de Protocolo (fonte arial 16, iniciais mailsculas, negrito). Segue modelo, abaixo / em folha
anexa, visando assegurar a padronizagdo do modelo vigente.

Obs.: Variagbes nas dimensdes, para menor, ndo serdo aceitas. Para maior, aceito variagdo apenas na largura em, no
maximo, 50mm. Nao serdo aceitas variacdes nas dimensdes, inferiores as especificadas.
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Caracteristicas adicionais:
i e Cada folha de etiqueta apresentard um corte rea

3 1385mm €

de 98 x 138,5 mm que permite desdobramento em
duas.
Bordas arredondadas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Sistema Eletréonico de Protocolo
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