Digitalizacao de
Documentos e Processos

Utilizando a Multifuncional Samsung ProXpress

ATENCAO: antes de seguir os passos abaixo, o padrio de digitalizac3o ja deve estar configurado na
multifuncional, de acordo com as orientacdes da se¢do «Utilizando a Multifuncional Samsung
ProXpress» da cartilha «Procedimentos para Digitalizacdo de Documentos e Processos». Essa

configuragdo é realizada apenas uma vez em cada equipamento.

1) Prepare os documentos e os insira na multifuncional

(ver secdo «Preparagao» da cartilha);

2) No visor do equipamento, selecione o icone da
programacao configurada pela sua unidade

‘\\_/ (digitalizagdo em OCR para servidor ou para USB);

nfigurag¢ao do usuario ]

3) Insira um nome para o arquivo

(ver padrao na se¢dao «Nomenclatura dos Arquivos Digitais» da cartilha);

4) Quando for digitalizar para o servidor de rede,
selecione o computador desejado em «Favoritos»;
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5) Aperte o botao para iniciar, a direita do visor. Inicio
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Quando finalizada a digitalizagao para o servidor, o arquivo gerado estara
disponivel no computador selecionado — pasta Bibliotecas > Documentos >
Documentos Digitalizados.
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Saiba mais em

www.fazenda.gov.br/sei
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