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PREFACIO

UNIDADE GESTORA
GIN — GERENCIA DE INFORMATICA

PUBLICO ALVO

Servidores do Rioprevidéncia

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR

N&o se aplica

REGULAMENTAGCAO UTILIZADA

N&o se aplica
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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer e normatizar o processo de impressédo duplex dos documentos criados no
Microsoft Word, nas versGes 2010, 2013 e 2016, ou no formato PDF.

2. DEFINICOES
2.1. Definicbes dos termos utilizados:
2.1.1. Duplex — Imprimir automaticamente em ambos os lados de uma folha de papel.

2.1.2. Microsoft Word — Software de edi¢do de textos.

3. SIGLAS UTILIZADAS
3.1. PDF - Portable Document Format (Formato Portatil de Documento).

3.2 APERJ — Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro.

NORMAS

4.1. Disposi¢Oes basicas

4.1.1. Em virtude da grave crise econémica no Estado do Rio de Janeiro, conforme Decreto n°
45.682 de 08 de junho de 2016, solicitamos a autorizacao do Arquivo Publico do Estado
do Rio de Janeiro (APERJ) para utilizar o wverso das folhas nos processos

administrativos, a fim de gerar uma economia de resmas de papel para a autarquia.

4.1.1.2. De acordo com o oficio da APERJ, conforme Anexo |, os versos das folhas poderdo ser

utilizados apenas no caso de impressdo de um mesmo documento.

4.1.2.1. Solicito que seja adotada a impressdo frente e verso para os documentos que seréo
instruidos aos processos administrativos, bem como, para os documentos que tramitem

internamente.

4.1.3.1.E importante frisar que o verso da folha do documento ndo é autuado, porém deve

constar no rodapé a numeragcdo da pagina, conforme Anexo Il.
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5. PROCEDIMENTOS

5.1. Microsoft Word 2010

Cligue em ARQUIVO

Pagina Inicial
e salvar

&l salvar como

[ Abrir

-5

|4 Fechar

Apés, cligue em IMPRIMIR

Recente

Novo

IMPrimir —e—
Salvar e Enviar

Ajuda

Em seguida, na opcdo CONFIGURACOES e IMPRIMIR EM UM LADO.
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Pagina Inicial Inserr Layoul das Péginm Refarancias Corrmapands
led Satvar
Imprimir

Ll Satvar cama ‘ ;

- 1 Capian: 1 -

v Abriy

Imprirmir

[d" rechar

Infarmagées IMpredsore

s Suporte-S815

Recente ﬂ Pronto X

Proprieds de lmpreszsor
Novo ropriedades el (L2500
Configuragdoes
I rinme
Impormar Todas as Paginas
-
. W Imprimir o dacurmento inteiro
Salvar e Enviar
Paginas:
Ajucta “ | Imprirair e Um Lado -
iy Opcass Apenas imprirmir um lada yAQ NS
= [[[eoflion Agrupadea
B Salr ‘H '“ Il 28 1:2:3 1123 B
'
| ] Ornentagio Retrato -
l J A -
- 2L et x 29,7 crm

Na op¢éo IMPRIMIR EM UM LADO abrird uma lista com Vérias configuragdes.
selecionar a opgdo IMPRIMIR NOS DOIS LADOS, conforme imagem abaixo:

Pagina Inicial Inseri Layout da PAgIina Referédncias Corespondéncias

el Sawvar
Imprimir

Wl salvar comao :“"
Al L Copias: 1 -
7 r

Imprimir
[ Fechar

Informagses Impressors

/ Suporte-5835

Recente -2 pronto =

Prapriedades de Imprassara

Novo
Configuragtes
Iy imie
A Imprmir Todas as Paginas =
Yl Imprirnir o documento inteiro
Salvar e Enviar
Paginas:
Ajuda “7] ] Imprmir em Um Lado - I
] Apenas irmprirmit urm lade da pagins
21 ©Opgées e < Sa -
— Imprimi em Um Lado
m Salr 1 “ I ' Apenas imprimir um lado da pagina

J Imprimir nos Dols Lados

I g Inverter paginas na borda longa
Imprimis nos Do Lados

l -~ | Inverter paginas na borcda curta

ApoOs selecionada a opgéo, basta clicar em IMPRIMIR

Imprimir

Devemos
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5.2. Microsoft Word 2013 e 2016

Cliqgue em ARQUIVO

H

Arquiveo Pagina Inicial Inserir

Apos, clicar em IMPRIMIR,;

©

el [nformacdes

Dacumantal - Word

Proteger Documento
7’ Controke que tipos de mudanges as pessaas podem faoer neste documento
Proteges

Docusmenta «

Salvat como
Inspecionar Documento
Antes de pubbcar este J1guvo, sada que cle contény

Vesificando Se ¢ Propredades de dotuments & nome S autnr
Campertithar Hi Probdeman -

Imprirrer

Exportm

Gerenciar Documento

Fechat .
< Fazer chack wn, (hach-oul » recupersr st alierachion nko sabou
A Garoncies ] Nio esistem slteragdes nifo salvas,
Documenta ~

Em seguida, ao clicar na op¢cdo CONFIGURACOES, selecionar IMPRIMIR EM UM LADO.
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Imprimir

ik

Cépias |1
[
=

Imprimir

Impressora
CTI-792

::% Pronto "

Propriedades de Impressora

Configuragdes
”Tﬁ Imprimir Todas as Péginas .
Tudo
Paginas:
E Imprimi.rem.Uthado .
Apenas imprimir um lad...
|—|E"=|:| Agrupado v\

143 143 123

- - Confinuracino de Ascncia..

Na opg¢do IMPRIMIR EM UM LADO, abrirhA uma lista com vérias configuragdes. Devemos
selecionar a op¢do IMPRIMIR NOS DOIS LADOS, como imagem abaixo:

Lonmnguracoes
”=D Imprimir Todas as Paginas .
Tudo
Paginas:
IEI Imprimir em Um Lado .
Apenas imprimir um lad...

Imprimir em Um Lado
Apenas imprimir um lade da pagina

Imprimir nos Dois Lados

Inverter paginas na borda Ionga‘\

Imprimir nos Dois Lados
Inverter paginas na borda curta

Imprimir Manualmente nos Dois Lados
Recarregar papel quando solicitado para imprimir o verso

| dfs 20 =@ |

ApoOs selecionada a opg¢éo, basta clicar em IMPRIMIR.
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=

Imprimir

5.3. PDF
Cligue em ARQUIVO;

Eclitar  Visuahzar  Janela Ajuca

l/: Abrir.., Culv O

ar POF online,,

Salvar como Shift+4Ctri+ s
Salvar como oytro .
Enviar arguive »
Fechar Ctrl+W
Propriedacdes Ctri« D
= 1mprimir... Ctri+ P

L Vi AIMPORTANTE _Imprim.. do papeldocapdl
2 \\Diamante\perfis\, \Prezacor pdf

Exiir todos on arquivons recentes

Salr Ctrl+

Apés, clicar em IMPRIMIR,;

= abrir... Ctrl+0
Criar PDF online...
Salvar como... Shift+Ctrl+5S
Salvar como outro »
Enviar arguivo 4
Fechar Ctrl+W
Propriedades... Ctrl+D

E Imprimir... - Ctri+P
1 VL AIMPORTANTE_Imprim... do papel.docx.pdf
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Em seguida, selecionar a op¢éo: IMPRIMIR EM AMBOS OS LADOS DO PAPEL e NO

SENTIDO DA BORDA MAIOR.
Imprimir

Impressora: | CTI-792

Copias: |1 =

Paginas a serem impressas
(@ Tudo
() Pagina atual

() Paginas |1-4

» Mais cpgdes

Dimensionamento de paginas & manuseio @
Tamanho Paster Multiplo
() Ajustar

() Tamanho real
(®) Reduzir pginas muito grandes

100 %

() Escala personalizada:

[1Escolher origem do papel por tamanho da pagina do PDF

Imprimir em ambos os lados do papel
| '® Mo sentido da borda maior

Orientagdo:

(® Posicionar automaticamente em retrato/paisagem
() Retrato

() Paisagem

Configurar pagina...

Apo6s selecionadas

B —————)
] )Mo sentide da berda menor

Propriedades Avangado Ajuda @

O Imprimir em escala de cinza (preto e branco)
@

Formulirios & comentarios

[] Economizar tinta/toner

Documento e marcagdes
Resumir comentarios

Escala: 96%
209,89 x 297,05 mm

Livreto

IMPRIMIR FRENTE E
VERSO PELO WORD

Pigina 1ded

Imprirnir

Cancelar

as opgoes acima, clicar em IMPRIMIR.

lmprirmir
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6. ANEXOS
Anexo |

{6)

. ———

Governo do Estado do Rio de Jansiro
Secretaria de Estatlo Js Cara Clvil & Desenvolvimento Econbmico
Arquivo Piblico do Estade do Rio de Jaeiro
Oficio APERI/GAB n" (13/2017 Rio de Janeiro. 07 de margo de 2017.

Sea. Luciana de Souza Garcia

Coordenadora de Gestio Documental/GIN

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia
Rua da Quitanda, 106

Centro —Rio de¢ Janeiro - RJ

Senhora Coordenadora,

Em tesposta o oficio RIOPREV/CGD n' 6 de 2017, esclarccemos que 0 item
3.4.4 yeda a utilizagdo dos versos para documentos distintos, ou seja, o vso do verso das
folhas & apenas para & continiagdo de um mesmo documento,

Exemplo: Em uma Unica folha nio pode conter um oficio e no verso da folha uma
correspandéncia interna,

Sendo assim, s utilizagio dos versos para documentos com diferentes aghes,
contraria o determinacio do Manual de Gest3o de Protocolo (Decrete n® 44,414 de 27
de setembro de 2013 - Nova redacio do Manual de Protocolo), além de divergir das
regras arquivisticas vigentes

Colocamo-nos & disposico para maiores esclarecimentos ¢ duvidas, inclusive

pelos telefones 2332-1444/2334-3120.

Atenciosamente, B | (e
o 5, SN i, M2 0 | RIGPREVIDENCIA
'h ECl‘f.( o lrste, dxueluia A N’Lu( F"ﬁl‘g‘;g‘}-o
Maria Teresa Villela Bandeira de Mello
Diretora Geral 15 wq v

1d Funcional 4344598-5 ;o
_‘L‘Li_bf. rs |
2

- t ~:

Protocoio Geral
\DFanckong LIS - Vs 25130
Rioprevidéssia

qu.mu Piblico éo Estado do Rio de Taneiro
Praia d¢ Botafogo, n* 450 - Botafogo
Rio de Janeiro — R1 - CEP.; 22,230-040 - Telfax: {21) 2332-1444
Folu 14|
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Anexo I
- SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processo n®:
5 Daata: Fls.
Rubrica 1
ot

Goverso do Estado do Rio de Janeino
Secretaria de Estndo de Fazenda e Plancjamento
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Jaseiro - Rioprevidéncia

NOTA TECNICA RIOPREV/SETOR N°0/2017 Rio de Janeiro, 01 de junho de 2017,
De:
Para:
Assunto;
Ancxos:
Folha 1 de 3

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncin
Sede Admimistrativa: Rua da Quitanda n® 106 - Centro ~ Rio de Janeiro — RJ — CEF 20091-005
Teletone; 2332.5757
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Folha 2 de 3
Fundo Unics de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Riopeevidéncia
Sede Administrativa: Rua da Quitanda n® 106 — Centro - Rie de Janeiro — RJ — CEP 2K91-005
Telefone: 2332-5757
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processo n* E-01060/9/2017

Data: Fls.
Rubrica 1D: 4407979-6

Folha 3 de 3
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Jaseiro - Rioprevidéncia

Sede Administrativa: Rua ds Quitanda n® 106 - Ceatro — Rip de Janesro ~ R — CEF 20091-005
Tebelone: 2332-5757
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