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AVISO N° 4/2019

Instrucdes para converséao de processo fisico em digital
Prezados Senhores,
A orientacdo padrao para a implantacao de processos digitais € que o processo que comecou fisico
termine fisico e somente 0s novos processos sejam cadastrados como digitais.
Para o caso de abertura de novos protocolos relacionados a protocolos fisicos j& abertos (caso de
termo aditivo iniciado digital em que o contrato original esta inserido em protocolo fisico, por
exemplo), foi orientado que o processo fisico seja digitalizado e incluido no campo “Anexo” do novo

protocolo digital.

No entanto, surgiram diversas demandas para que fosse possivel alterar o tipo de protocolo de
fisico para digital sem modificar o nimero e a data de cadastro destes.

Atendendo a essas demandas, disponibilizamos a funcdo que deverd seguir os seguintes
parametros:

1. OrientagBes gerais para insercao de processos no sistema

1.1. O processo fisico dever ser digitalizado em arquivo PDF/A;
1.2. O tamanho maximo para cada arquivo é de 100mb;

1.3. Devera ser criada uma unidade de armazenamento denominada “Arquivo Fisico”,
para conservacdo do documento fisico associado ao processo;

1.4. O “Arquivo Fisico” deve ser criado no setor onde sera realizada a conversao do
processo em digital,

1.5. Devido a esta modificacdo, a regra de alteracdo de processos deixou de ser
restrita ao 6rgdo de cadastro para ser o local em que o processo esté localizado;

1.6. O “Arquivo Fisico” ndo possui classificacdo, pois ndo se trata do arquivamento
do processo e sim de sua localizagcdo/guarda;

1.7. A organizacdo dos “Arquivos Fisicos” deve seguir os parametros impressos na
etiqueta da unidade, e poderao ser utilizadas as catalogac¢des “Sala”, “Estante”
e “Prateleira”;

1.8. A alteracdo de processos € de responsabilidade da chefia do local em que ocorrer;

2. Conversao de processo fisico para processo digital

2.1. Processos que tenham como exigéncia a publicidade, tais como Portal da
Transparéncia, SEI-CED:

. Somente poderdo ser convertidos em digital mantendo-se o mesmo ndmero e data
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de cadastro;

2.2. Demais Processos:
* Poderdo ser digitalizados e cadastrados novamente, constituindo um novo

processo, ou poderdo ser convertidos em digital com a preservacdo da data de
cadastro e numeracao original.

3. Orientacdes junto ao Sistema

3.1. Documento anexo;
3.2. Videos na péagina Coordenadoria de Administracdo de Servigos — CAS

Por fim, ressalta-se que esta funcdo esta disponivel para todos os processos fisicos,
mas deve ser usada conforme a necessidade do 6rgéo.

A Secretaria de Estado da Administracéo e Previdéncia - SEAP ndo se responsabiliza
pela disponibilizacdo de infraestrutura para digitalizacdo de processos, sendo de inteira
responsabilidade do 6rgdo demandante.

Estamos a disposi¢do para quaisquer informacgdes necessarias.

Duvidas serédo esclarecidas pelos ramais 3313-6471, 6472, 6475.

Atenciosamente,

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE SERVICOS - CAS



