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1. OBJETIVO:  

Normatizar a entrega de arquivos digitalizados para o Setor de Expedição e 
Pagamento do IMESC. 

 
2. JUSTIFICATIVA:  

Fornecer orientações para o correto preenchimento e formatação dos 
documentos digitalizados, considerando portaria publicada em D.O em 
06/03/2020 e comunicado conjunto No 415/2020, que instituiu que os 
servidores públicos que desempenhem a função de peritos no IMESC, deverão 
entregar os laudos assinados digitalmente, salvos como portable document 
format (pdf). 

 
3. ATORES: 

Peritos efetivos e cadastrados do IMESC 
Setor de Expedição 

 
4. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS: 
4.1 Assinatura dos laudos: 

Os peritos devem usar assinatura eletrônica, por meio de certificado digital 
emitido pela Infraestrutura de Chaves Públicas Brasileira (ICP-Brasil modelo 
A3, cartão ou token). 

 
4.2 Entrega dos laudos: 

Os peritos devem elaborar separadamente a(s) lista(s) de 
PERÍCIAS/AVALIAÇÃO e QUESITOS para a entrega ao Setor de Expedição e 
assinar digitalmente. 

 
4.3 Envio dos laudos: 

Os peritos devem encaminhar exclusivamente para o email 
entrega.pastas@imesc.sp.gov.br os laudos, assim como a lista de entrega. 

 
4.4 Formato da nomeclatura do arquivo digital: 
4.4.1 Formato do nome do laudo: 
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Os peritos devem usar a seguinte nomenclatura para o arquivo do laudo 
digital 

 
 Número da pasta_Número do processo_Tipo de laudo 
 

 
Exemplo1:  321414_1001001-12.2019-8-26-001_Quesito 
 
 

 
Exemplo2:  321414_1001001-12.2019-8-26-001_Laudo 
 
 
 
Exemplo3:  321414_1001001-12.2019-8-26-001_Avaliacao 
 
 
 

4.4.2 Formato do nome da lista de entrega: 
Os peritos devem usar a seguinte nomenclatura para o arquivo da lista de 
entrega  

 
   Nome do Perito_Tipo de Lista_Data da entrega 
 

 
Exemplo :   SILVIA GRAZIANI_PERICIA_ABRIL 

 
 

Exemplo :    
NOME PERITO_PERICIA.PDF 
NOME PERITO_QUESITO.PDF 
NOME PERITO_AVALIACAO.PDF  
 

 OBS: não colocar Dr, Sr, Sra, ou outras informações. 
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4.4.3 Formato do assunto do email para entrega.laudos@imesc.sp.gov.br: 
Em vista de agilizar os trabalhos de conferência e pagamento, os peritos 
devem usar a seguinte nomenclatura para o assunto no email de envio dos 
laudos e lista de entrega: 

 
          Nome do Perito_Data da entrega 
 

 
Exemplo :   SILVIA GRAZIANI_ENTREGA_27_05_2020 

 
 

 
 OBS: não colocar Dr, Sr, Sra, ou outras informações. 
 

5. IMPORTANTE 
Os laudos entregues e assinados em formato digital, segundo as especificações 
deste POP, dispensarão a entrega de laudo físico e a utilização de pastas físicas. 
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