1. COMO ASSSINAR UM DOCUMENTO ELETRONICAMENTE

1. A assinatura eletronica somente é possivel para arquivos no formato PDF (extensdo

“.pdf”), html e imagem.

2. Salvar arquivos com a extensdo “.pdf”, preferencialmente, é importante porque
mantém um padrdo tnico de arquivos armazenados no banco de dados IDEA,

conservando suas caracteristicas originais.

2. Para assinar um documento eletronicamente no IDEA siga os seguintes passos:

a) Prepare seu documento e salve no formato PDF, preferencialmente.

b) Acesse a tela de movimentos no IDEA do procedimento que deseja incluir e
assinar o documento;

Procurar

c) Clique no botdo
movimento desejado;

, localize e adicione seu arquivo digital no

d) Seleciona a opgao E para indicar que o documento anexado é de sua autoria.

Caso contrario nao é necessario selecionar ;

. ~ . . ~ Ascinar e Confirmar
e) Clique no botdo “assinar e confirmar”. Caso essa op¢ao _

nao esteja visivel na tela do movimento clique nas teclas “Ctrl + F5” do seu
teclado, para atualizar a pagina.



Movimento *
[aT0s comuns = piLIGENCIAS = OFfCIO (920261) | Q

Data/Hora * Responsavel *
(0772272018 |[13:46 || PROCURADOR(A)/PROMOTOR(A) DE JUSTICA (MAT. 123456)
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Informacdes Complementares

Controle de Prazo

Data do Inicic  Praza em dias  oo@ 99

Término
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Data do
Retorno

Data do Aviso Descrigio

Osem retorno/resposta

f) Digite sua senha e clique em assinar;

Movimento =

[aTos comuns > DlLGENCIAS > OFicIO (s20261) | Q

Data/Hora * Responsdvel =
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OBS.: Apo6s anexar o arquivo, caso ndo deseje assinar o documento eletronicamente, clique

Confirmar

apenas no botao para gravar o movimento desejado.



4. Para visualizar o arquivo digital assinado eletronicamente, na tela do movimento, clique em
L para o download.
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5. A conferéncia do documento eletronico podera ser feita acessando o portal do Ministério
Publico do Estado da Bahia, no menu “Servicos”, na opcao “Conferéncia de Documentos

Eletronicos”

CONHECAOMP w  AREAS DE ATUACAD + _ COMUNICAGAO «

RACISMO
NAO SE DISCUTE,

Denuncie atos de discriminagao
racial ou religiosa.

Ouvidoria

Pedido de Informagdo

= Localize o MP

Consulta

~ Processos/Procedimentos
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Conferéncia de Documentos
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CONCURSO
PUBLICO

Banco de Projetos

Fale Conosco

5.1 Na pagina de conferéncia de documentos eletronicos: digite o “Cédigo do documento”, o
“codigo de validagcdo” e clique em “Validar”. O sistema carregara uma cépia referente ao

documento pesquisado:
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Braslia 47 de dezembro de 2018.

ASua Excelénciao Senhor
Deputado Mome]
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Asamto: Manual de Redagio Oficial

Senhor D eputado,
1 Marual de Redaggo Oficial
2 Marmal de Redagio Oficial.
3 Marual de Redagio Oficial.
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