PROCEDIMENTO DE CRIACAO DE DOCUMENTOS NATOS DIGITAIS EM
IMAGENS E INCLUSAO NO SEI



DOCUMENTO NATOS DIGITAL

Este procedimento faz-se necessario para documentos natos digitais {(ja nasceram em meio
eletronico). Por exemplo, RM, RS, AFM, APS e empenho (emitidos pelo SIMPAS), entre outros
documentos que sdo gerados digitalmente e que requerem assinaturas.

Pré-requisitos:

v"  PDFCreator 2.4 ou superior

PROCEDIMENTO
Segue abaixo a orientacdo para salvar documentos natos digitais nos formatos PNG ou JPEG:

1. Abrir o arquivo desejado (no nosso exemplo, iremos utilizar a RM extraido do SIMPAS)
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2. Apéds de ter aberto o arquivo desejado, deve-se selecionar a op¢do de Imprimir e
selecionar a impressora para impressao — “PDFCreator”;



=) Imprimir

Geral

1~ Selecionar |

[5
| E=0PDF Architect 4

| Status Prorta I Imprimir em anquivo Preferéncias i

| Local:

: Comertanio: PDFCreator Printer M

- Intervalo de Paginas — — ————————

| & Tudo Nimero de cépias: ﬁ 5:
| " Selegio P i

| Fithe

i {" PAginas ﬁ:ﬁﬁﬁ

| Digite um tnico ndmero de pagina ou um
| dnicointervalo de paginas. Por exempla,

1l 225 33

Cancelar

3. Apéds selecionar o botdo Imprimir, o sistema ira abrir a seguinte tela:
a. Recomendamos renomear o Titulo do Documento e Selecionar o Perfil do
Documento, atentar para a selecdo. Sugerimos selecionar JPEG ou PNG.
b. E opcional adicionar o assunto e a palavra-chave.
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4. Apds o preenchimento das informacgses, selecionar o botdo salvar, o sistema abrira a
tela para o usuario selecionar o destino do salvamento do arquivo e selecionar o
botdo salvar;
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5. O sistema devera abrir automaticamente o visualizador de fotos do Windows do
documento criado.
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DISPONIBILIZANDO O DOCUMENTO NO SEI

Pré-requisitos:

v" Possuir permiss3o de acesso ao Sistema SEl;

¥v" Possuir o documento Extraido do sistema no formato Imagem;

PROCEDIMENTO

1. O usudrio devera acessar o processo ao qual deseja anexar o documento nato digital
(RM, RS, empenho, APS ou AFM);

2. Selecionar novo documento;

3. Selecionar o Modelo de Documento ao qual serd anexado, no nosso exemplo iremos

trabalhar com o “GovBA — Requisicdo de Material - RM”;
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4. Recomendamos registrar uma descri¢cdo e observacdo para o novo documento criado;
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Apds, acionar o botdo “Confirmar Dados”, o sistema automaticamente exibe a tela de
edicdo do documento;

O usuario devera selecionar o icone de Sele¢do de Imagem;




7. O sistema abrira um modal para selecdo da imagem ao qual serd anexado ao

processo;
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9. O sistema devera exibir a imagem no Editor de texto, conforme abaixo. Lembrando

que deverd remover o texto demonstrativo “< Insira a imagem da Requisi¢cdo de
Material = RM aqui >".
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10. Recomendamos sempre redimensionar o tamanho da

procedimento abaixo:

a.

seguindo o

Clicar com o botdo direito do mouse sobre a imagem, que apresentara a

seguinte tela:

Selecionar a Ultima opc¢do “Formatar imagem”, o sistema

seguinte tela para preenchimento de informacdes:

Formatar imagem

Alturs

Sords

Cancelar

apresentara a

Nesta tela deve ser preenchido com valor da largura entre 600 e 1024,

recomendamos utilizar 800, é o valor mais indicado. Automaticamente o

campo da Altura sera preenchida de acordo com o valor informado no campo

anterior. Em seguida pressione o botdo “OK”

11. Apés os devidos ajustes no dimensionamento da imagem, o usudrio podera salvar

e/ou assinar o documento quando o mesmo estiver finalizado.

Assinatura de Documento
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12. O usudrio devera informar a senha e pressionar enter para efetivar a assinatura no

documento.



10

E N B e R

GOVERND DO ESTADD DA BAHIA i e
SECRETARIA DA ADMINISTRAGACH* SUP

EISTEMA INTEZRADC DE MATERIAL, FAT] . Assinatura de Documento
MODULO REQUISIC

SAEB ~SUPERINTENDENCIA DA GESTAQ]

S ——

st arine:
e

il 2701 2T 018 LNIG: BOL1E: 47,
TIFO2 0~ Coapea it ik
DOTAGAD: 27308800118, 122 218 7950, 7800

O prsssenea

GERAGAD 2417 2008 - EWABSAD 9308401 T Cumisibarest @

soudo BESCHicAS

70.10£0 00156447 MICADCOMPUTADOR. uf
e AR 5 e

7040 R000ST L0, STORAGE, UNDADE de et
i cyens STORAGSE)

13. Por fim, é disponibilizado um icone amarelo ao lado do documento, indicando que o

mesmo foi assinado por um usuario no sistema.
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