GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA CULTURA - SECULT
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - APEES

NORMA DE PROCEDIMENTO - N° 008

Procedimentos para atendimento a solicitacdo de digitalizacdo de
documentos permanentes

Tema:

Emitente: | Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo

Sistema: | N&o aplicavel Cddigo: APEES

Instrucdo de Servigo N°
Versao: 1 | Aprovagdo: | 930 de 21 de Novembro | Vigéncia: | 22/11/2018

de 2018

1. OBJETIVOS

1.1
Orientar e padronizar a prestacdo do servico de digitalizacdo de documentos,
por solicitacdo do usuario do Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA

2.1 Servidores do APEES que atuam com a reproducdo de documentos
permanentes;

2.2 Pesquisadores, instituicbes publicas e privadas, publico em geral que
requerem a digitalizacdo de acervos sob a custddia do APEES.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
Dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias;

3.2 Resolucdo CONARQ n° 31, de 28 de abril de 2010. Dispbe sobre a adocéo
das Recomendagbes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes.

4. DEFINICOES

4.1 APEES - Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo;

4.2 COATEN - Coordenacao de Atendimento;

4.3 CODEAC - Coordenacao de Documentos Escritos, Audiovisuais e
Cartograficos;

4.4 CORED - Coordenacéo de Reproducdo de Documentos.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
COATEN;

CODEAC;

CORED.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 O wusuéario solicita reproducdo conforme sua necessidade, através de
preenchimento da Solicitacdo de Reproducéo de Documentos e efetua o pagamento
do servigo correspondente;

6.2 A COATEN insere os dados pertinentes na planilha de controle de Protocolos e
verifica, através desse controle se o mesmo documento ja foi objeto de outra
solicitacdo, nesse caso, a COATEN verifica o0 pagamento e atende diretamente ao
USudério;

6.3 Caso o documento solicitado ndo esteja digitalizado, a solicitacdo é remetida
para digitalizagdo pela CORED, juntamente com o documento original. Havendo a
necessidade de selecdo do documento em seu local de origem a solicitacdo é
encaminha a CODEAC para disponibilizacao do acervo posterior a CORED;

6.4 — A digitalizacdo do documento € realizada através de escaneamento ou
fotografia em estudio fotografico; sendo sua matriz processada em padrdo de
resolucdo minima de 300 DPI's e formato TIFF e a imagem derivada, que sera
entregue ao usuario, em JPEG;

6.5 A CODEAC codifica o arquivo digital e armazena no local destinado no servidor
do APEES;

6.6 A CODEAC guarda, se for o caso, o documento original e remete a imagem
digital a COATEN;

6.7 A COATEN disponibiliza as imagens digitais geradas por e-mail ou
pessoalmente (pendrive, DVD ou papel);

6.8 A COATEN atualiza a situacao do atendimento no Controle de Protocolo, dando
por finalizado.
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7 INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Os valores e prazos para execugcao dos servicos pelo APEES estdo
disponiveis no site oficial da instituicdo: www.ape.es.gov.br.

8 ANEXOS

9 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Tiago de Matos Alves
Especialista em Desenvolvimento
Humano e Social

Viviane Vieira Vasconcelos
Especialista em Desenvolvimento
Humano e Social

Vera Lacia Fontana
Chefe do Grupo Financeiro Setorial

Elaborado em:

19/11/2018

APROVACAO:

Cilmar Cesconetto Francischetto
Diretor Geral

Aprovado em 20/11/2018
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