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PREFÁCIO 

 

UNIDADE GESTORA 

GIN –  GERÊNCIA DE INFORMÁTICA  

 

PÚBLICO ALVO 

Servidores do Rioprevidência 

 

ALTERAÇÕES EM RELAÇÃO À VERSÃO ANTERIOR 

Não se aplica 

 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

Não se aplica 

 



 
Governo do Estado do Rio de Janeiro 

Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento 

Fundo Único de Previdência Social do Estado do Rio de Janeiro – Rioprevidência 

 

_____________________________________________________________________________________ 
 
MANUAL NORMATIVO DE IMPRESSÃO DUPLEX – MICROSOFT, WORD E PDF 
Versão – 1.0 
Vigência – 05/06/2017 

Folha 3 de 13 

 

1. OBJETIVO 

1.1. Estabelecer e normatizar o processo de impressão duplex dos documentos criados no 

Microsoft Word, nas versões 2010, 2013 e 2016, ou no formato PDF. 

 

2. DEFINIÇÕES 

2.1. Definições 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 edição de textos. 

 

3. SIGLAS UTILIZADAS 

3.1. PDF - Portable Document Format (Formato Portátil de Documento).  

3.2 APERJ – Arquivo Público do Estado do Rio de Janeiro. 

 

4. NORMAS 

4.1. Disposições básicas 

 

4.1.1. Em virtude da grave crise econômica no Estado do Rio de Janeiro, conforme Decreto nº 

45.682 de 08 de junho de 2016, solicitamos a autorização do Arquivo Público do Estado 

do Rio de Janeiro (APERJ) para utilizar o verso 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 ofício da APERJ, conforme Anexo I, os versos das folhas poderão ser 

utilizados apenas no caso de impressão de um mesmo documento. 

 

4.1.2.1. Solicito que seja adotada a impressão frente e verso para os documentos que serão 

instruídos aos processos administrativos, bem como, para os documentos que tramitem 

internamente. 

 

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

constar no rodapé a numeração da página, conforme Anexo II. 
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5. PROCEDIMENTOS 

 

5.1. Microsoft Word 2010 

 
Clique em ARQUIVO 
 

 
 
Após, clique em IMPRIMIR 
 

 
 

 

Em seguida, na opção CONFIGURAÇÕES e IMPRIMIR EM UM LADO. 
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Na opção IMPRIMIR EM UM LADO abrirá uma lista com várias configurações. Devemos 
selecionar a opção IMPRIMIR NOS DOIS LADOS, conforme imagem abaixo: 

 

 

 
 
Após selecionada a opção, basta clicar em IMPRIMIR 
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5.2. Microsoft Word 2013 e 2016 
 

Clique em ARQUIVO 

 
 

 

 
 

Após, clicar em IMPRIMIR; 

 

 
 

 
Em seguida, ao clicar na opção CONFIGURAÇÕES, selecionar IMPRIMIR EM UM LADO. 
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Na opção IMPRIMIR EM UM LADO, abrirá uma lista com várias configurações. Devemos 
selecionar a opção IMPRIMIR NOS DOIS LADOS, como imagem abaixo: 

 

 
 
 
Após selecionada a opção, basta clicar em IMPRIMIR. 
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5.3. PDF 
 

Clique em ARQUIVO; 

 

 
 

 
Após, clicar em IMPRIMIR; 
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Em seguida, selecionar a opção: IMPRIMIR EM AMBOS OS LADOS DO PAPEL e NO 

SENTIDO DA BORDA MAIOR. 
 

 
 

Após selecionadas as opções acima, clicar em IMPRIMIR. 
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6. ANEXOS 

Anexo I 
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Anexo II 
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