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Atividade Responsável Informações complementares 

1 Digitalizar autos físicos Reprografia Observar os seguintes parâmetros de digitalização: 

• Formato PDF 

• Qualidade 200dpi 

• Preto e branco ou escala de cinza 

• OCR ativado / PDF-A – tornando o 

documento pesquisável 

 

2 Inserir arquivos digitais 

na pasta compartilhada 

Reprografia  

3 Verificar o arquivo 

correspondente a cada 

auto 

Serviço de 

Protocolo 

Caso seja necessário acessar a pasta 

compartilhada fora da rede do MPES, inserir os 

arquivos na pasta pessoal do One Drive 

 Os autos já possuem 

número Gampes? 

 Se sim, ir para a atividade 4 

Se não, ir para a atividade 6 

4 Criar auto Gampes Serviço de 

Protocolo 
• Observar o preenchimento dos campos 

“envolvidos” e “ementa” 

5 Inserir termo de abertura Serviço de 

Protocolo 

Informar número de protocolo anterior 

6 Adicionar arquivos na 

árvore do processo 

Serviço de 

Protocolo 

Autenticar documento no sistema Gampes 

 Os arquivos digitalizados 

retificam arquivos 

anteriores? 

 Se sim, ir para a atividade 7 

Se não, ir para a atividade 8 

7 Cancelar o arquivo 

incorreto da árvore do 

processo 

Serviço de 

Protocolo 

Informar motivo no campo “justificativa” 

8 Tramitar os autos para o 

Serviço de Arquivo 

Serviço de 

Protocolo 

 

9 Conferir se há páginas 

não digitalizadas 

Serviço de 

arquivo 

 

 Há páginas não 

digitalizadas? 

 Se não, ir para a atividade 10 

Se sim, ir para a atividade 15 

10 Conferir se a quantidade 

de páginas nos autos 

físicos corresponde à de 

autos eletrônicos 

Serviço de 

arquivo 
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 Há a mesma quantidade 

de páginas nos autos 

físicos e eletrônicos? 

 Se sim, ir para a atividade 11 

Se não, ir para a atividade 15 

11 Inserir certidão de 

conformidade entre autos 

físicos e eletrônicos 

Serviço de 

arquivo 

 

12 Inserir certidão de 

eliminação dos autos 

físicos 

Serviço de 

arquivo 

 

13 Arquivar os autos 

eletrônicos 

Serviço de 

arquivo 

 

14 Separar autos físicos para 

fragmentação 

Serviço de 

arquivo 

 

15 Comunicar à reprografia Serviço de 

arquivo 

Via Teams 

16 Separar autos físicos que 

foram digitalizados com 

inconformidade 

Serviço de 

arquivo 

 

17 Tramitar autos 

eletrônicos 

correspondentes para o 

SPRO 

Serviço de 

arquivo 

 

18 Devolver autos físicos 

para que a reprografia os 

digitalize novamente 

Serviço de 

arquivo 

 

19 Excluir o arquivo não 

conforme da pasta 

compartilhada 

Reprografia  

20 Ir para a atividade 1 Reprografia  

 

 


