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1. ACESSANDO A AREA ADMINISTRATIVA DO ACESSO CIDADAO
1) Acesse o0 endereco: https://sistemas.es.qov.br/prodest/acessocidadao.admin/ e
cligue em “Fazer Login”.

Acesso Cidadaoadmin Fazer Login

Acesso Cidadao

Uma conta, todos os servigos do estado

0 Acesso Cidadéio tem como objetivo facilitar a vida do cidaddo capixaba, aquele que utiliza servigos ou
participa de programas do estado do Espirito Santo.

2) Vocé sera direcionado para fazer o login no Acesso Cidadao. Preencha os campos
assinalados com seu CPF e senha ou faca o seu login, usando as contas do Facebook,
Google ou do Brasil Cidadéo.

Caso tenha perdido a senha da sua conta, direcione-se para o rodapé da pagina do login
no Acesso Cidadao e clique em “Como recuperar minha senha?” ou “Como recuperar
minha conta?”.

4&F Acesso Cidadio @ Sobre  EEServicos 4 Criar umaconta %) Entrar

Para continuar, faca o login abaixo
Facalogin usando sua conta do Acesso Cidad&o... ...faca login usando uma das opgdes abaixo:

f Entrar com o Facebook
CPF ou E-mail Cadastrado

g Entrar com o Google h
CPF ou E-mail Cadastrado
o

»  Entrar com o Brasil Cidaddo
Senha

q senha

Esqueceu sua senha?

Nao possui uma conta no Acesso Cidadado? Criar uma conta.

3) Vocé sera direcionado para a pagina inicial do sistema de gestdo do Acesso
Cidadao.

Acesso Cidadzoadmin 0

A Pégina Inicial

Sistemas
@  Grupos e Servidores Sistemas ] Grupos e Servidores e
Gestdo de Sistemas Ll Gestdo de grupos e servidores
Modulo para cadastro e controle de sistemas Modulo que permite a criagdo e controle de

Inclui todas as configuragdes do sistema além grupos personalizados. Também permite a
das fungdes de conceder permissdes. gestdo de servidores e suas permissdes.

7 PrOdes t 48 Acesso Cidadio
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2. CONHECENDO A TELA PRINCIPAL DO ACESSO CIDADAO ADMIN

Acesso Cidadao?dmin (¢}
A Pégina Inicial 2 3
H Sistemas 1 Ws
Giipos eSeridores Sistemas HH Grupos e Servidores Q
Gestao de Sistemas mm= Gestao de grupos e servidores
Médulo para cadastro e controle de sistemas Modulo que permite a criagéo e controle de 6
Inclui todas as configuragdes do sistema além grupos personalizados. Também permite a
das fungdes de conceder permissées gestdo de servidores e suas permissdes
1) Botdo que direciona o usuario para a menu contendo dados do usuario, como
pagina inicial. nome e e-mail.
2) Campo de cadastro e controle de 5) Bot&o que direciona o0 usuario para 0s
sistemas. servicos corporativos.
3) Campo que permite a criacdo e 6) Botdo para deslogar do Acesso
controle de grupos. Cidadao Admin.

4) Ao clicar é aberta uma nova aba de

3. OS TIPOS DE PERMISSOES E O QUE CADA UMA SIGINIFICA
Manter configuracéo de classe — Permite que um usuario crie nova opc¢ao de classe.

Manter plano de classificacdo — Possibilita que um usuario crie um novo plano de
classificagdo. E utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por um 6rgdo ou entidade no exercicio de suas fun¢des e atividades. O numero
de niveis de classificacdo varia de acordo com o érgdo ou entidade.

Manter classes — Tem como objetivos agrupar os documentos a fim de contextualiza-
los, agilizar sua recuperagcédo e facilitar tanto as tarefas de destinacdo, como as de
acesso.

Acessar documentos — Permite o acesso a todos os documentos de um determinado
orgao estadual.

Autuador — Possibilita que um usuario autue um processo em nome de outro setor.

Despachar — Permite o despacho de um processo em outro setor, sendo possivel
também acessar a caixa de entrada e visualizar todos 0s processos.

Desenvolvedor — Apenas quem desenvolve o sistema tera essa permissao.

Gerenciar Grupos — Permite que um usuario crie e edite grupos relacionados a sua
unidade de trabalho. Por exemplo, um servidor do RH que possui a permissao cria um
grupo com todos os servidores.

Gerenciar Papéis — Permite adicionar um papel que ainda ndo esta sendo vinculado a
um servidor ou cidadao no sistema do SIARHES.
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4. COMO CONCEDER PERMISSAO PARA CRIAR E ALTERAR GRUPOS/UNIDADES
DE TRABALHO

1) Grupos e Unidades de trabalho sdo o mesmo item. Ambos correspondem a

comités, conselhos, comissbes, areas e setores que ndo estdo inseridos na estrutura

formal do organograma do Estado, mas executam atividades especificas de autuacéo,

despacho, tramitagéo de documentos.

2) Na pagina inicial, clique na opg¢éo “Sistemas”.

Acesso Cidadaomin 0

A Pagina Inicial

i sistemas
. asm :
- S — Sistemas HH Grupos e Servidores e
Gestdo de Sistemas L Gestdo de grupos e servidores
Médulo para cadastro e controle de sistemas. Inclui Médulo que permite a criagio e controle de grupos
todas as configuracdes do sistema além das fungBes personalizados. Também permite a gestdo de
de conceder permissdes servidores e suas permissdes.

3) Em seguida, clique na imagem do “Acesso Cidadao (Admin)”.

Acesso Cidadaoimin (¢}

#  Pdgina Inicial

Sistemas

Acesso Cidadéo (A...'

acessocidadao-admin

Acesso Cidadao (A...'

acessocidadao-admin

Acesso Cidad3o™™n  acessocidadac-admin ~ 0

Visdo Geral

Nome: Acesso Cidadao (Admin)
Descrigio: Administr
E-mail Responsdvel: @prodest.es.gov.br

Permissées de Grupo Apps
Grupos des cadastradas

Pessoas com permi ssdes cadastiadas s com permissies

42° 3 11

Gestores

6
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5) Nesta pagina, vocé tera acesso ao nome dos usuarios, e-mails e quais funcées estdo
aptos a executar. Para dar permissdes a um novo usuario, clique em “Adicionar”.

Permissdo  Produgio ~

SERVIDORES GRUPOS

6) Na péagina seguinte, insira o e-mail ou o CPF do funcionario que deseja dar
permissado. Clique em “Pesquisar’ e espere ser direcionado para uma nova pagina.
Observacao: O e-mail do funcionario precisa ser o0 mesmo utilizado para acessar a
conta no Acesso Cidadéo.

Acesso Cidadaoimin

28 Dashboard
=8 < Adicionar servidor

PESQUISAR | CANCELAR

7) Nesta pagina “Permissao”, vocé vera o nome do funcionéario, o e-mail, a funcdo que
ele exerce e as opgdes de permissionamento. Clique no icone de lapis (1) para editar as
permissdes do servidor.

8) Selecione “Gerenciar grupos” e clique em “Salvar”. Depois disso, a opc¢éao ficard com a
caixa de selecdo rosa (1) e com um icone azul (2). Clique no icone azul (2) para
selecionar o 6rgédo publico.
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Acesso Cidad30%min  acessocidadac-admin ~

53 Dashboard

€ Permissdes de Servidor

Papel. ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS

9) Em “Configurar Permissao”, sera possivel selecionar em qual entidade o servidor
podera executar a atividade. Use a ferramenta “Filtrar” para encontrar o nome da
entidade mais rapidamente. Clique sobre a caixa de selecdo e em seguida em “Salvar”.

10)

1)

2)

Acesso Cidad3o®min  acessocidadao-admin ~

< Configurar Permissdo

Noma:

E-mail

Papel: ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS

Perfil: Gerenciar Grupos

Apds essas etapas, o servidor podera criar e editar grupos/unidades de trabalho.

COMO CONCEDER PERMISSOES POR GRUPO

Ao criar um grupo, vocé podera conceder determinadas permissdes para todos os
integrantes. Essa forma é mais facil e rapida do que dar permissées para um servidor
de cada vez. Lembrando que todos os membros terdo as mesmas permissoes.
Entdo, s6 coloque no grupo os servidores que poderéo exercer atividades idénticas.

Na pagina inicial, cligue em “Sistemas”.



N

Z

o

AN

Prodest
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A Pagina Inicial

Sistemas
@ oo siswiioie Sistemas Grupos e Servidores e
.
Gestdo de Sistemas L Gestdo de grupos e servidores
Médulo para cadastro e controle de sistemas. Inclui Médulo que permite a criago e controle de grupos
todas as configuragdes do sistema além das fungdes personalizados. Também permite a gestdo de
de conceder permissdes servidores e suas permissdes

3) Em seguida, clique na imagem do sistema E-Docs.

Acesso Cidadaoadmin

#  Pagina Inicial

Sistemas

Favoritos e Sistemas rec

@ Grupos e Servidores
E-Docs

sigades

E-Docs

sigades

1inhas nor naaina 1n - 1-1dal

4) Na proxima pagina, localize “Permissdées de Grupo” e clique em “Editar”.

Acesso Cidadao®™n  sigades ~

BE  Dashboard .
J Viséo Geral

+2  Permissio

Nome: E-Docs
Descrigdo: E-Docs - Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos Administrativos do Estada do Espirito Santo
E-mail Responsével: vinicius.rangel @prodest.es.gov.br

Permissoes Permissoes de Grupo Apps Gestores

Pessoas com permissdes cadastradas Grupos com permissdes cadastradas

28’ 1 6 4
EDITAR EDITAR

EDITAR  VERIFICAR EDITAR
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5) Clique em “Adicionar” para procurar o grupo desejado.

Acesso Cidad&o®™"  sigades ~

.= :
%% Dashboard Permissdo  Produgio

+2  Permissio

SERVIDORES GRUPOS

Q r apicionar | K6
Nome Perfis
GR-gesenvolvedores 0o edocs Desenvolvedor Ve

6) Coloque em “Filtrar” o nome do seu grupo existente. Localize seu grupo e clique no
icone de “lapis” a sua direita.

Acesso Cidadgo®™n  sigades ~

Cabtoss < Adicionar Grupo

+2  Ppermissio

r

NN

N

GRUPO 1 @

7) Na péagina seguinte, € possivel escolher todas as permissées que pretenda dar aos
membros do grupo. Selecione quais op¢des desejar e clique em “Salvar’. No icone
de pessoas (1), ao lado do nome do grupo, clique para ver a lista de membros.

Acesso Cidadao®min  sigades ~ p

2§ Dashboard € Permissdes de Grupo

1
Home: Grupo 1 E

Selecione as permissdes para esse grupo:

(m]
(]
(]
(m]
m]
(]
0

Manter Configuragio de Classe
Manter Plano de Classificacdo
Manter Classes

Acessar Documentos

Autuador

Desenvolvedor

Despachar

CANCELAR
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8) Depois de selecionadas e salvas, as permissodes ficam com a caixa de selecdo (1) na
cor rosa e icone de localizacdo (2). Clique no icone de localizagédo (2) para selecionar a
organizacéo, a qual o grupo recebera o permissionamento.

Acesso Cidaddo®min  sigades ~

85  Dashboard

< Permissdes de Grupo

. _
+8  Permissio

Nome: Grupo 1l =&

Selecione as permissées para esse grupo:

1 Manter Configuracao de Classe 2 @
Manter Plano de Classificacdo 9
Manter Classes Q
Acessar Documentos Q
Autuador (-]
[0 Desenvolvedor
Despachar 9

SALVAR CANCELAR

9) Na proxima pagina, havera uma lista com todos os 6rgdos publicos do Estado.
Selecione a organizacdo que deseja pela lista, ou se desejar clique na parte “Filtrar”,
digite 0 nome da entidade e a selecione. Clique em “Salvar”.

Acesso Cidadgoadmin  sigades ~

Dashboard —
< Configurar Permissé@o

+8  Permissdo

Nome: Gru po 1

Perfil: Manter Configuragdo de Classe
Q, Filtrar X
|:| Mostrar apenas selecionados 1 itens selecionados

‘ > (GOVES) ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SALVAR CANCELAR
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6. COMO CONCEDER PERMISSAO PARA ALTERAR PAPEIS

1) Papéis sao funcdes que sédo atribuidas a um cidadao ou servidor durante um periodo.
Para adicionar um papel que ainda nao esta sendo vinculado a um servidor ou
cidaddo no sistema do SIARHES, é preciso dar permisséo para algum outro servidor
realizar a alteracédo de papéis.

2) Na pagina inicial do Acesso Cidadao, clique em “Sistemas”.

admin

Acesso Cidadao

Sistemas

’ Sistemas HH
Ges1ho de Sistemas age

#  Pagina Inicial

4) Apos, clique no botao “Gestores”.

Acesso Cidaddo®min  acessocidadao-admin n

BE  Dashboard %
e Visdo Geral

£  Gestores

Nome: Acesso Cidadao (Admin)
DescrigBo: Administrador do Acesso Cidadio

E-mail Responsével: marcos.torres@prodest.es.gov.br

Permissdes Permissdes de Grupo Apps

Pessoas com permissdes cadastradas Grupos com permissdes cadastradas

42° 3 11
EDITAR

EDITAR VERIFICAR EDITAR
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5) Caso o usuario que recebera a permissao para alterar papéis ja esteja inserido na
pagina “Gestores”, clique no icone (1) para editar o cadastro dele. Agora, se o usuario
ainda ndo estiver na pagina “Gestores”, insira 0 nome dele no icone (2) para adiciona-lo.

BS  Dashboard

Gestores

,ﬁ Geslores
o[ 2 c

Mome E-madl Fangiio

-
Roberto Barbosa roberto barbosa@pindest.es govbr Gestor 1 L]

6) Na pagina “Fungdes do gestor”, clique no icone azul para editar a configuragéo da
funcgéo.

Acesso Cidadio2dmin  acessocidadao-admin ~

85 Dashboard ~
s & Fungdes de gestor

& Gestores
Nome: Roberto Barbosa
E-mail: roberto barbosa@prodest.es.gov.br
Papel: Analistade TI p*

Essas fungdes sdo relativas ao sistema "Acesso Cidadao (Admin)” e todos 0s seus recursos relacionados.
[0 Proprietario
[0 Desenvolvedor
B [0 Gestor

%] Conceder Permissao

, 0 Analytics

SALVAR VOLTAR

7) Na pagina “Configurar Funcao” e na aba “Perfis”, deixe as opg¢des “Gerenciar Grupos”
e “Gerenciar Papéis” marcados e clique em “Salvar” para finalizar o procedimento.

Acesso Cidadzoadmin acessocidadao-admin ~

23 Dashboard

< Configurar Fungdo

@  Gestores .
PERFIS ORGAOS AMBIENTES

Nome: Roberto Barbosa

E-mail: roberto barbosa@prodest es.gov.br
Papel: Analista de T

Fungéo: Conceder Permissdo

Selecione os perfis que essa pessoa val poder administrar

W) [ Gerenciar Grupos
—d Gerenciar Papeis

[ Verificar Contas

CANCERAR
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7. COMO CONCEDER PERMISSAO DE AUTUACAO POR OUTRO SETOR
1) Na pagina inicial do Acesso Cidadao Admin, clique na opgao “Sistemas”.

Acesso Cidadgo®dmin 0

A  Pagina Inicial

i sistemas

; - :
@ cissusiG Sistemas HH Grupos e Servidores e
Gestdo de Sistemas Gestao de grupos e servidores
Médulo para cadastro e controle de sistemas. Inclui Médulo que permite a criagdo e controle de grupos
todas as configuracdes do sistema além das fungdes personalizados. Também permite a gestdo de
de conceder permissdes servidores e suas permissdes.

2) Selecione a opg¢éo do sistema E-Docs.

Acesso Cidadzoadmin (9

4  Pagina Inicial

Sistemas - .
Favoritos e Sist

@  Grupos e Servidores V)
E-Docs

sigades 3
o
a

Todos os sistemas

E-Docs

sigades 2
o
(=]

3) Na préxima pégina, vocé tera informacdes sobre o E-Docs, como a descricdo do
sistema e o0 e-mail do responsavel. Localize a parte de “Permissbées” e clique em
“Editar”.

Acesso Cidadgo®mn  sigades ~ o

B3 Dashboard

Visdo Geral

2 Permissdo

Nome: E-Docs
Descriglio: E-Docs - Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos Administrativos do Estado do Espirito Santo
E-mail Responsével:

NPermissées Permissoes de Grupo Apps Gestores
Pessoas com permissdes cadastradas Grupos com permissdes cadastradas
28° 1 6 4

EDITAR EDITAR

VERIFICAR EDITAR

Nessa mesma pagina, ainda sera possivel observar as abas de:
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Permissdo — Local para conceder e retirar permissdes por pessoa para exercer
determinadas atividades;

Permissdes de Grupo — Grupos que tém permissdes e local para adicionar mais
grupos;
Apps — Apenas desenvolvedores possuem acesso;

Gestores — Apenas desenvolvedores tém acesso.

4) Na préxima pagina, vocé vera todos 0s usuarios com permissdes. Estas estdo
divididas em trés categorias: Desenvolvimento, Homologacdo, Treinamento e
Producéo.

Para acrescentar permissdes a um novo servidor, clique em “Adicionar”.

Acesso Cidadgo™n  sigades ~

Dashboard Permissdio  Produgéo ~

+2  Permissdo

SERVIDORES GRUPOS

5) Preencha o campo com o CPF ou o e-mail do servidor que deseja inserir.
Lembre-se de que o e-mail deve ser o mesmo utilizado para criar a conta no
Acesso Cidadéao.

Acesso Cidadgo®min  sigades ~

23  Dashboard S 2
L < Adicionar servidor

+8  Permissdo

PESQUISAR | CANCELAR



NN

N

7 Prode S't 48 Acesso Cidadio

6) Ao preencher o campo com o CPF ou e-mail do servidor, vocé sera direcionado para
uma nova pagina contendo nome, e-mail e cargo/papel do servidor selecionado.
Para permitir que um servidor possa autuar em nome de outro setor, clique no icone
de “lapis”.

Acesso Cidadgo®mn  sigades ~

Dashboard & Permissdo  Produgdo ~

. <
+2  Permissio

Nome: Flora Maria Fernandes

E-mail: maria.floraff@gmail.com

Papel ou Grupo Perfis

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO i

7) Marque a opgéao “Autuador” e em seguida clique em “Salvar”. Depois disso, a opgao
de Autuador aparecera com a caixa de selecdo rosa (2) e um icone azul (1). Clique
no icone azul para selecionar qual organizacdo/setor que a permissao sera
concedida.

Acesso Cidadgomn  sigades v

2%  Dashboard iss i
=8 Dashboar < Permissdes de Servidor

+8  Permissdo

Nome: Flora Maria Fernandes

E-mail: Maria.floraff@gmail.com

Papel: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Selecione as permissées para esse papel

[0 Manter Configurago de Classe
Manter Plano de Classificagéo
Manter Classes

Acessar Documentos

Autuador

|£~<o @ @ @
o elo oo

Desenvolvedor

€ [] Despachar

SALVAR VOLTAR

8) Na proxima pagina, haverd uma lista com todos os 6rgdos do Estado. Selecione a
organizacdo que deseja pela lista, ou se desejar, clique na parte “Filtrar”, digite o
nome da entidade e clique no nome dela. Aparecera a lista de Unidades existentes,
selecione a de sua escolha e clique em “Salvar”. Depois disso, o servidor estara apto
para exercer a atividade naguela Unidade.
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> D (IPEM-ES) INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

> (IPAJM) INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO
0 santo

P . (PRODEST) INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO
4 ESTADO DO ESPIRITO SANTO

v (PRODEST) INST DE TECNOLOGIA DA INF E COMUNIC DO ESP SANTO

[ (ASESP) ASSESSORIA ESPECIAL
[J (ASJUR) ASSESSORIA JURIDICA
[C] (CONAD) CONSELHO DE ADMINISTRACAO

> (DIRAF) DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
(DIPRE) DIRETORIA DA PRESIDENCIA

> [[] (DITEC) DIRETORIA TECNICA
[C] (SECEX) SECRETARIA EXECUTIVA

> D (IEMA) INSTITUTO ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS - IEMA

8. COMO CONCEDER PERMISSAO DE DESPACHAR EM OUTRO SETOR E TER
ACESSO AOS PROCESSOS DAQUELE SETOR
1) Na pagina inicial do Acesso Cidaddo Admin, clique na opgao “Sistemas”.

Acesso Cidadao®dmin Q)

A  Pagina Inicial

Sistemas
1 Ll 1
O cuicovs s Sistemas HH Grupos e Servidores 0
2
Gestdo de Sistemas .- Gest&o de grupos e servidores
Médulo para cadastro e controle de sistemas. Inclui Médulo que permite a criacdo e controle de grupos
todas as configuracdes do sistema além das funcdes personalizados. Também permite a gestdo de
de conceder permissdes servidores e suas permissdes.

2) Selecione a opc¢ao do sistema E-Docs.

Acesso Cidadgoadmin O

#  Pagina Inicial
Sistemas

&  Grupos e Servidores

E-Docs

sigades
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3) Na préxima pagina, vocé tera informacbes sobre o E-Docs, como a descricdo do
sistema e o e-mail do responsavel. Localize a parte de “Permissbées” e clique em
“Editar”.

Acesso Cidadgo®™"  sigades ~ o

B3 Dashboard e
- Visdo Geral

+2  Permissdo

Nome: E-Docs
Descriglo: E-Docs - Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos Administrativos do Estado do Espirito Santo
E-mail Responsével:

NPermissc’;es Permissoes de Grupo Apps Gestores

Pessoas com permissdes cadastradas Grupos com permissdes cadastradas

28’ 1 6 4

EDITAR EDITAR

EDITAR | VERIFICAR EDITAR

4) Na proxima pagina, vocé podera ver todos o0s usuarios com permissdes. Para
acrescentar permissdes a um novo servidor, clique em “Adicionar”.

Acesso Cidaddo®¥™n  sigades ~

— B
=& Dashboard Permissdo  Produgdo ~

+2 Permissio

SERVIDORES GRUPOS

a =3

Nome E-mail Perfis
p
p
3
7

5) Preencha o campo com o CPF ou o e-mail do servidor que deseja adicionar.
Lembre-se de que o e-mail deve ser o mesmo utilizado para criar a conta no
Acesso Cidadéo.

Acesso Cidadao®¥™h  sigades ~ o

25 Dashboard = :
R < Adicionar servidor

. i
+a Permissdo

PESQUISAR CANCELAR

6) Ao preencher o campo com o CPF ou e-mail do servidor, vocé sera direcionado para
uma nova pagina contendo nome, e-mail e cargo/papel do servidor selecionado.
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Para conceder a permissao, clique no icone de “lapis”.

Acesso Cidaddo®¥™n  sigades ~ P

Dashboard

< Permissdao  Produgdo v

- 4
+2  Permissio

Nome: Flora Maria Fernandes

E-mail: maria.floraff@gmail.com

Papel ou Grupo Perfis

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO '

7) Marque a opcéo “Despachar” e em seguida clique em “Salvar”. Apos isso, a opgéo
aparecera com a caixa de selecéo rosa (2) e um icone azul (1). Clique no icone azul
(1) para selecionar qual organizacao/setor que a permissao sera concedida.

Acesso Cidadao®™mn  sigades ~ o

bashhoerd € Permissoes de Servidor

o Del s
+%  Permissdo

Nome: Flora Maria Fernandes

E-mail: maria.floraff@gmail.com

Papel: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Selecione as permissdes para esse papel

[0 Manter Configuragéo de Classe

@ @

[0 Manter Plano de Classificagdo

@

Manter Classes

Acessar Documentos

“*

“®@
c0 O 0O .0

Autuador

Desenvolvedor

-

>

SALVAR VOLTAR

i
=

Despachar

8) Na préxima pagina, havera uma lista com todos os 6rgdos do Estado. Selecione a
organizacdo que deseja pela lista, ou se desejar, clique na parte “Filtrar”, digite o
nome da entidade e cligue no nome dela. Aparecera a lista das Unidades existentes,
selecione a de sua escolha e clique em “Salvar”. Depois disso, 0 servidor estara apto
para exercer a atividade naquela Unidade.

48 Acesso Cidadio
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Acesso Cidadao®dmin  sigades ~

(INCAPER) INSTITUTO CAPIXABA DE PESQUISA, ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO

%3 Dashboard > 0O AL
+8  Permissio > D (IASES) INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO DO ESPIRITO SANTO - IASES
> D (IDAF) INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ESPIRITO SANTO
> D (IDURB) INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO URBANO E HABITACAO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO - IDURB-ES
> D (IOPES) INSTITUTO DE OBRAS PUBLICAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - IOPES
> D (IPEM-ES) INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
> D (IPAJM) INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO

SANTO
(PRODEST) INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

<]

£ 4 (PRODEST) INST DE TECNOLOGIA DA INF E COMUNIC DO ESP SANTO
[J (ASESP) ASSESSORIA ESPECIAL
(ASJUR) ASSESSORIA JURIDICA

(CONAD) CONSELHO DE ADMINISTRACAO

800

(DIRAF) DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

(DIPRE) DIRETORIA DA PRESIDENCIA

<)

> [J (DITEC) DIRETORIA TECNICA
&"Ai [ (SECEX) SECRETARIA EXECUTIVA
Pt GOVERNO DO ESTADO

D > [ (IEMA) INSTITUTO ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS - IEMA
olvido pelo < — (PROCON) INSTITUTO ESTADUAL DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -

9. COMO CONCEDER PERMISSAO PARA ACESSAR TODOS OS DOCUMENTOS
DE UMA ORGANIZACAO
1) Na pagina inicial, clique na opgao “Sistemas”.

Acesso Cidadao’

A  Pagina Inicial

Sistemas
T —— Sistemas Grupos e Servidores e
Gestdo de Sistemas Gestao de grupos e servidores
Médulo para cadastro e controle de sistemas. Inclui Médulo que permite a criagio e controle de grupos
todas as configuragdes do sistema além das fungdes personalizados. Também permite a gestéo de
de conceder permissbes servidores e suas permissdes.

2) Selecione a opg¢éo do sistema E-Docs.

Acesso Cidadaoadmin

£  Pagina Inicial

i Sistemas

Favoritos e Sistemas rec

@ Grupos e Servidores
E-Docs

sigades

mas

E-Docs

sigades
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3) Na préxima pagina, vocé tera informacfes sobre o E-Docs, como a descricdo do
sistema e o e-mail do responsavel. Localize a parte de “Permissbées” e clique em
“Editar”.

Acesso Cidaddo®™n  sigades ~ o

83 Dashboard e
e Visdo Geral

+2  Permissdo

Nome: E-Docs
Descrighio: E-Docs - Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos Administrativos do Estado do Espirito Santo
E-mail Responsével:

N Permissoes Permissodes de Grupo Apps Gestores
Pessoas com permissdes cadastradas Grupos com permissdes cadastradas
28" 1 6 4
EDITAR EDITAR
VERIFICAR EDITAR

4) Na proxima pégina, vocé poderd ver todos os usuérios com permissdes. Para
acrescentar permissdes a um novo servidor, clique em “Adicionar”.

Acesso Cidadao®™n  sigades ~

— -
=8  Dashboard Permissdo  Produgio ~

+2 Permissdo

SERVIDORES GRUPOS

Q e ADICIONAR

Nome E-mail Perfis

10

5) Preencha o campo com o CPF ou o e-mail do servidor que deseja inserir.
Lembre-se de que o e-mail deve ser o mesmo utilizado para criar a conta no
Acesso Cidadao.

Acesso Cidadao®¥min  sigades ~

2% Dashboard = -
L Lt & Adicionar servidor

" 4
+&  Permissio

PESQUISAR CANCELAR

48 Acesso Cidadio
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6) Ao preencher o campo com o CPF ou e-mail do servidor, vocé sera direcionado para
uma nova pagina contendo nome, e-mail e cargo/papel do servidor selecionado. Para
permitir que o servidor acesse todos os documentos de um 6rgéao, clique no icone de
“lapis”.

Acesso Cidadao®™n  sigades ~

% Dashboard R -
e & Permissdo  Produgdo ~

+2  Permissio

Nome: Flora Maria Fernandes

E-mail: maria.floraff@gmail.com

Papel ou Grupo Perfis

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO .

7) Marque a opgéao “Acessar Documentos” e em seguida clique em “Salvar”. Apos isso, a
opcdo aparecera com a caixa de selecao rosa (2) e um icone azul (1). Cliqgue no
icone azul (1) para selecionar qual organizacdo/setor que a permissao sera
concedida.

Acesso Cidaddo®mn  sigades ~ o

B3 Dashboard

& Permissdes de Servidor

+8  Permissdo

Nome: Flora Maria Fernandes

E-mail: maria.floraf@gmail.com

Papel: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Selecione as permissdes para esse papel

D’

[0 Manter Configuragdc de Classe
[0 M™anter Plano de Classificagéo
[0 Manter Classes

2

. Acessar Documentos

@ [@]-® @
5]

O Autuador
[J Desenvolvedor

€ [] Despachar

SALVAR VOLTAR
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8) Na proxima pagina, havera uma lista com todos os o6rgdos do Estado. Selecione a
organizacao que deseja pela lista ou se desejar clique na parte “Filtrar”, digite 0 nome
da entidade e clique no nome dela. Aparecera a lista de Unidades existentes,
selecione a de sua escolha e clique em “Salvar”. Depois disso, o0 servidor estara apto
para exercer a atividade naquele local.

> D (IPEM-ES) INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(IPAJM
» 10 SANTO

v

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO

(PRODEST) INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PRODEST) INST DE TECNOLOGIA DA INF E COMUNIC DO ESP SANTO

(ASESP) ASSESSORIA ESPECIAL

O
[ (ASJUR) ASSESSORIA JURIDICA
[CJ (CONAD) CONSELHO DE ADMINISTRACAQ
DIRAF) DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
DIPRE) DIRETORIA DA PRESIDENCIA
> [ (DITEC) DIRETORIA TECNICA

[C] (SECEX) SECRETARIA EXECUTIVA

> D (IEMA) INSTITUTO ESTADUAL DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS - IEMA




