


DATA RESPONSAVEL VERSAO MODIFICAGCAO
Suellen Silveira M. da 10
03/08/2018 Guia ' ELABORACAO
Thaynara Paiva Miranda
Atualizagdo de telas,
referéncia com hiperlinks,
: : 2.0 descricao
14/08/2018 Thaynara Paiva Miranda dos destinatarios,
explicacdo de icones.
Inclusdo das novas
0 funcionalidades
19/11/2018 Suellen zhlgra M. da 3.0 disponibilizadas apés
Sprints2e 3
Nova versdo do sistema,
Deivison Comes contemplando novas telas,
19/02/2020 Bergamin 4.0 GIC,
& melhorias e outras novas
funcionalidades
Atualizacdo de telas,
Pablo Sandin Amaral melhorias e outras novas
[t Gabrielly Gomes Martins 2 funcionalidades
11/04/2024 Levi Monteiro Silva




- SUMARIO

T.SISTEMA E-DOCS ...ttt st sttt sttt e bt e bt e st e suteeatesateeateeabeebeebee st esneeenbeemeeenneennes 4
1.1. ACESSANDO O SISTEMA E-DOCS .....ocviiririeieieininieitinteiescerestesetsess ettt 4
1.2. CONHECENDO A TELA PRINCIPAL DO E-DOCS .....coootiriiiiiiiiieiienitenteetestesiteesieesieesieesneesnsesnes 5
2. DOCUMENTOS ...ttt ettt ettt ettt b s et b et b b bt st b bt et b b et nb et e bt et beb et e et enenenes 6
2.1. CONSULTAR E ACESSAR UM DOCUMENTO (capturados e pendentes de assinatura)............ 6
2.2. CAPTURAR UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL (com assinatura Unica) ......c.cceevverveeererereennenes 11
2.3. CAPTURAR UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL (com assinatura multipla) ........cccceeverveeruenennee 17
2.4. CAPTURAR UM DOCUMENTO ESCANEADO ......ccovurieieiiririnieninirieieesesieieesesseiesesessesesenessesesenees 23
2.5. CAPTURAR UM AUDIO OU VIDEQ .....oouieeeeeeeeeeeeeeeeeeesiseesseessssesssessssssssesssssssssssssssssssssssssnes 28
2.6. ELABORAR UM DOCUMENTO ...utiiiiiinierieeienteetenteeitestestesutestesieetessesntessesueensessesueensessesnuensesneen 30
3. ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS ....utiiiiiiiiiitinitesiteeteete et eieesseesieesieesaeesatesasessessessseesseenses 35
3.1. CONHECENDO A CAIXA DE ENCAMINHAMENTOS .....ootiiiiiiiiinienteienieeteiesieete et sie s eaeens 35
3.2. ENCAMINHAR DOCUMENTOS .....ocviiiirieieiiinieieenirieteites ettt sesnenesenes 37
4. PROGCESSOS ...ttt ettt ettt et ettt e s bt e sat e sutesatesabe e bt e bt e st e st e sstesatesatesabesabesaseeabeenbeeneennee 41
4.1. CONHECENDO A CAIXA DE PROCESSOS ......coctiiiiiieiinienieienieetesiesieetesteentestesaeetesaesueeeesaeenes 41
4.2. CONSULTAR E ACESSAR UM PROCESSO .....coctiririciiirinreiceninreietresieieeseseesestesne e eenene 46
4.3. AUTUAR UM PROGCESSO .....coiiiiiieieeieeiteteste sttt ettt ettt satesatesatesaneebeesseesbeesneesneenns 48
4.4. DESPACHAR UM PROCESSO ..ottt ettt sse et ne e 53
4.5. AVOCAR UM PROCESSO ....oiiiitiiiiriiieiiinieieetseeie ettt ettt ene e snenens 57
4.6. ENTRANHAR DOCUMENTO AO PROCESSO ....coueiiiiiriiiiinieeienieeitesiesieetesie s ete e enteneesneesenaes 59
4.7. DESENTRANHAR DOCUMENTO DO PROCESSOQ .....ccooovviiiieinieeneenieniiessiessieesieesseessaeseesnesssenns 62
4.8. ENCERRAR PROCESSOQ ...ttt ettt e ettt et e sbeesutesutesutesabesseeneesstesseesntesanesnsenas 64
4.9. REABRIR PROCESSOQ .....uoiitiiiiiieitetenteeteste sttt st sttt ete st eutestesbeeutesbesutensesbeentensesutensessesntensens 65
4.10. GERAR COPIA DO PROCESSO .....ocvoueeeerensieeesessesssses s ssssssssssssssssssssssssesssssssssssanns 66
5. DASHBOARD DE PROCESSOS E DOCUMENTOS ....cceoiiiiiiiieniieete ettt e e saeesaeesne e 68
5.1. DASHBOARD DE DOCUMENTOS ....ccctiiiiiiiieinieeneesiestesiuessseesseesseessessseessaesaesssesssesssesssesssesssassses 68
5.2. DASHBOARD DE PROCESSOS ...ttt ettt eeit et s st ssesseesbaesseessaesusesasesnsesnsesnnes 69
6. FUNCOES ADMINISTRATIVAS .....oviveeeeeeereeereesessessesssssessssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 70
6.1. AJUSTAR CUSTODIA DE PROCESSO .....oouvvenrvereercieeeiessesssessses e sssssssssssssssssssssssssssssssassssens 70
7. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICACAO .....ooveieeereeeeeseeeeeeeeeessessssniens 72
7.1. CLASSIFICACAQ DE DOCUMENTOS. .....oouiviveveeeeeeesesssesssssesassssssssesssssesssessssasssssassssssssasssssassesses 72
7.2. PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS (PCD) w.oovvueveeeeeeeeeceeeeeeeeseeseeseesessessssessessensen, 72
7.3. TELA DE SELECAQ DE CLASSE ..ottt sessssssssssssssesssssssssssssassssssssasssssssssssanses 75

8. NIVEL DE ACESSO (Classificagdo da INfOrmMaga0) ....oeeveirieririeieeieeseee e 77




EMA E-DOCS

1.1.ACESSANDO O SISTEMA E-DOCS

1.1.1. O E-Docs esta homologado para funcionar com o qualquer
navegador baste que este navegador seja atualizado. Para acessar o e-Docs
(Cligue Aqui), e depois para acessar o sistema, em “Acessar”.
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Logo apds, vocé sera direcionado para fazer o login no Acesso Cidadao.

1.1.2. Preencha os campos com seu CPF e senha, ou faca o seu login
usando as outras op¢des indicadas.

Caso tenha perdido a senha da sua conta, direcione-se para o rodapé da
pagina de login do Acesso Cidadao e clique em “Esqueceu sua senha?”.
Caso vocé nao tenha cadastro no Acesso Cidadao, clique em “Criar uma
conta” na barra superior direito da tela.

B Sceve B Sorages A Gt ama conda

Para continuar, faca o login abaixo

arschi 5150 conta o Acesso Cidaddo.



https://e-docs.es.gov.br/
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FELA PRINCIPAL DO E-DOCS
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1 - Menu lateral contendo os atalhos para as funcionalidades do sistema.
2 - Icone do e-Docs, ao clicar volta para a pagina inicial.
3 — Campo de pesquisa por palavra-chave ou por nimero de

documento/processo/encaminhamento especifico, pesquisara em toda a base do e-Docs.

4 - Acesso a conta e perfil do servidor logado.

5 — Area de Transferéncia de Documentos para processos e encaminhamentos.

6 — Acesso ao eventos processados recentemente.

7 — Apresenta as notificacbes que vocé recebeu, notificacdes séo recebidas, por padrdo, sempre

gue algo lhe diz respeito.

8 — Acesso ao modo escuro do sistema. _
9 - Acesso a Caixa de documentos para Assinar.

10 - Acesso a Caixa de Encaminhamentos.

11 - Acesso a Caixa de Processos.

12 - Acesso a Upload de Documento.

13 - Acesso a Elaboracdo de Documento.

14 - Acesso a Encaminhamento de Documento.
15 - Acesso a Autuacéo de Processo.

16 — Acesso ao Documentos do usuario logado onde ele capturou, assinou, tramitou ou recebeu.
17 — Acesso ao Credenciamento de Documentos que o usuario logado pediu.

18 - Acesso ao Credenciamento de Processos que o usuario logado pediu.
19 - Acesso a dashboard e consultas.

20 - Acesso aos Rascunhos de Elaboracéo.

21 - Acesso ao Organizador de Processos.

22 - Acesso as Informacdes do Usuario logado.
23 - Acesso aos Rascunhos de Elaboracéo.
24 - Acesso ao ambiente de treinamento d

~

25—Ac_essoaVaIida de Argl
26 — Lista de.pontc ~




2.1.CONSULTAR E ACESSAR UM DOCUMENTO (capturados e
sendentes de assinatura)

2.1.1. Para consultar um documento especifico, insira o protocolo no
campo de busca da pagina inicial, ou acesse-o através da caixa de
documentos, caso vocé esteja credenciado ao documento.

Localizando o documento através do campo de busca, na parte
superior da tela.

2.1.2. Ao localizar o documento através do campo de busca no alto da tela,
clique sobre o titulo do documento para acessa-lo.
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2.1.3. Em “Busca Exata”, a utilizacdo desta funcao ajuda a
procurar pelo termo exato informado na caixa de pesquisa, utilizando a

data de captura (Inicio e Fim) do documento, permitindo um refinamento
ainda maior para buscas.
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Clicando em “Caixa de documentos para Assinar”:

Caixa de Caixa de
Processos Encaminhamentos

Caixa de Documentos
para Assinar

......



0 acessar a caixa de documentos, seguinte tela sera exibida.
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1 - Aba dos documentos Capturados.

2 - Aba que mostra todos os documentos pendentes de assinatura.

3 - Aba que contém os modelos de documentos salvos por vocé através do
botao Elaborar.

4 - Aba que mostra os documentos que necessitam de aprovacdo de

dCesso.

5 - Aba que mostra a classificacao da informac¢ao que foram solicitadas por
VOCé ou as que o usuario é o aprovador (Reservado, Secreto ou
Ultrassecreto).

6 - Apresenta todos os documentos que VOCé possui acesso porque vVocé o
recebeu, capturou ou assinou.

7 - Apresenta os documentos que VOCé possui acesso, seja por que ele é
publico ou por que vocé possui acesso.

8 - Busca avancada de documentos, busca em toda a base do e-Docs.

9 - Realiza busca de um documento entre os que vocé capturou, assinou,
recebeu ou possui acesso.

10 - Filtros para serem aplicados na pesquisa.

11 - Mais op¢des de filtros para serem aplicados na pesqwsa
12 - Copia os documentos que foram seIeC|onad S
13 - Lista dos documentos. SRt




.1.5. Ao localizar o documento que deseja, clique sobre o titulo do mesmo
)ara acessa-lo.

2.1.6. Ao acessar o documento, teremos a seguinte tela.
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1 - NUmero do registro do documento.

2 - Realizar o encaminhamento do documento visualizado.

3 - Botdo com op¢des para o documento.

4 - Autuar um processo ja entranhando o documento visualizado ao novo
processo.

5 - Entranhar o documento visualizado a um processo ja existente e sob
sua custodia.

6 - Reclassificar o documento quanto ao seu plano de classificacao
documental.

7 - Alterar o nivel de acesso do documento visualizado (Publico,
Organizacional, Secreto etc). Ver item 8 deste manual.

8 - Informacgdes do documento.

9 - Quem assinou o documento.

10 - Quem possui acesso ao documento.

11 - Lista de processos e encaminhamentos que usam este documento
12 - Permite que o usuario veja a data de captura e ve
autenticidade do documento pelo E-docs chain.
13 - O conteddo do documento capturado.
14 - Informa o nivel de acesso do docume

,,,,,,



O botdo apresenta a quantidade de assinaturas no documento. Ao
car, apresenta detalhes como: capturador, assinantes, organizacao, data
e horario, credenciamentos e uso do documento.

16 - O mesmo que o 15 ao ser clicado.

2.1.7. Ao clicar no botdao de seta no documento que estd sendo
visualizado, voltara para a caixa de documentos.
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2.1.8. Ao acessar a caixa de documentos e clicar sobre a aba “PARA
ASSINAR”, sera exibida a tela abaixo.

o Documentos
r ﬁ. CAPTURADOS E RASCUNHOS l."-‘_:_ CREDEMCIAMENTO E TCI
L

ﬁ # PARA EU ASSINAR " % Carrégades Por Mim
2
: 7

B

G Situagio: Aguardando Assinatura Ji Ansinei Recusei 4] i Q. PESQUISAR
— L -
E & ATUALIZAR 3

I

LJ

o~ 5 |:| Documenio 6 LZolichado em
il |:| ORG Atade reuniio W 1 pig. AGUARDANDD ASSINATURA o7rorz0z2
# Para assinar como: ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - GPP - SEGER - GOVES 15:33
é saticitado por A [ = 7ciessic JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIGR - 204 - PP - SEGER - GOVES)
1-1de1 1K < > >l

1 - Opg¢ao que mostra todos os documentos que aguardam sua assinatura.
2 - Apresenta todos os documentos pendentes de assinatura que foram

carregados por Vocé.
3 - Atualiza a pagina.
4 - Filtra os documentos por tipo de situacdo, deve ser
“PESQUISAR" para aplicar.

5 - Caixa de selecdao do documento. Ao clic

marcara todos os documentos que vocé
individualmente os documento ejadc




- Lista dos documentos.

7 - ApOs utilizar a opc¢ao 4, clique no botao “PESQUISAR” para concluir a
aplicacao do filtro.

2.1.9. Para assinar um documento que esta pendente de assinatura, clique
sobre o titulo do documento para abri-lo.

2.1.10. Em seguida clique em “ASSINAR", os dois botdes tém o mesmo
efeito.
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2.1.11. Para confirmar a assinatura, clique novamente em “ASSINAR".

Assinar Documento
Este documento sérd assinbdo eletronicaments nd fodma do art. 6% § 19, & Lérd considerado ORIGEINAL pasa o Poder Exéculivo EStadual nas relagdes do
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2.1.12. Caso nao tenha mais nenhum assinante pendente, o documento
sera capturado e estara pronto para uso, e saira da caixa “PARA ASSINAR” e
estara disponivel na aba “CAPTURADOS". Caso ainda tenha alguém para
assinar, o documento continuara pendente de assinatura até que todos
assinem.

2.2. CAPTURAR UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL
(com assinatura Gnica)

2.2.1. Um documento nato-digital € um documento eletrénico que foi
criado diretamente no computador, como no Word, por exemplo, ou
obtidos de sites ou sistemas, como notas fiscais eletrénicas e faturas
digitais.

Va até o botdo de acao, na lateral esquerda da tela, conforme abaixo,
e clique em “Fazer Upload”.

Na secdo “Iniciar” com o botdo laranja com o simbolo “+”, clicando no botdo de Upload
de Documentos.

Iniciar

il " P
- | Ll &

._'|i B
| y’_'
- 2

2.2.2. Na tela de captura, o sistema informa que sé poderao ser
capturados documentos dos tipos PDF, Audio ou Video (com no méximo
250Mb). Para mais detalhes sobre os tipos de arquivos suportados, clique
em “Informacgdes sobre tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura, clique no
botdo verde “Clique para selecionar um PDF, dudio ou Video (maximo 250
MB)".

11
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2.2.3. Serd aberta a tela de escolha do documento, localize-o no seu
computador/dispositivo e selecione-o.

2.2.4. Na opcao seguinte escolha o Cargo/Func¢ao com o qual
usara para realizar a captura.

2.2.5. Selecione a opcdo do tipo de documento que esta sendo capturado.
Neste exemplo, aprenderemos a capturar o “Documento Eletronico” (criado
diretamente no computador).

Qual ¢ o tipo do documento? 2]
Documento Eletrdnico Documento Escaneado
SELECIONAR i SELECIONAR =

2.2.6. Agora vocé tera que escolher entre as opc¢bes “E-Docs - Sera
assinado”, “ICP-Brasil ” e “Sem Assinatura”, no nosso exemplo utilizaremos a
opc¢ao “E-Docs - Sera assinado eletronicamente”.

E-Docs - utilize essa op¢ao quando vocé produziu o documento, ou
seja, precisa ser assinado. '

ja possui uma assinatura digital (
um Certificado Digital). o



inatura - Utilize essa opc¢do quando vocé possui um
mento eletrénico que ndo produzido por vocé, como por exemplo,
icket aéreo, faturas/documentos emitidos de sites/sistemas, nota fiscal
eletrénica etc. Ou seja, € um documento eletrénico que ndo precisa ser
assinado.

Observacdao: Todo documento criado por vocé devera ser
obrigatoriamente assinado. O documento criado no computador, mas
que ndo foi de sua autoria, ndo exige a obrigacdo de assinar. Os
documentos que ndo forem assinados terao valor de cépia.

Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado eletronicamente Ja esta assinado digitalmente 0 documento NAQ serd assinado
SELECIONAR = SELECIONAR = SELECIONAR -

2.2.7. Em seguida vocé tem a opg¢ao de modificar o nome do documento.
Opte por identificar o documento de forma clara, para que ele seja
facilmente encontrado em uma busca. Observa¢do: nao sera possivel
mudar o nome do documento apds realizar a captura dele. Clique em
“PROXIMO".

2.2.8. Sera exibida a tela de classificacdo documental, vocé deve escolher a
classificacao do documento clicando sobre a classe desejada, de acordo
com seu Plano e Classe (ver topico 7 CLASSIFICA(;AO DE DOCUMENTOS E
PLANO DE CLASSIFICACAO).

Selecionar Classe

@ sugestao do Sistema

EBaseado no nome 40 docuEmento f“-’ﬁ”‘*ﬁ':o_ O E-Docs analizou 10308 0F dOCUMEN1sSs CAPIITEdOS NG SISteMa & eNCONTIOU a8 Seguintes clazges
020
04.03.03.04 - PROCESSO PARA PRESTAGAD DE CONTAS DE ACORDOS COM REPASSE DE RECURSOS
01.01.01.01 - ATCS ADMINISTRATIVOS

5.03.01 - FICHA DE INSCRICADQ EM CURSD DE CAPACITACAD

2 Mais usados por vocé == Mais usados no Setor
01.01.03.07 - RELATGRIO DE ATIVIDADES 01.01.001.071 - ATOS ADMINISTRATIVOS
01.00.03.08 - ATA DE REUNIAD 01.00,02.07 - RELATORIO DE ATIVIDADES
01.01.01.01 - ATOS ADMINISTRATIVOS 01.01.03.08 - ATA DE REUNLAO

02.08.00.01 - PROCESSO DE CONCESSAD DE DIARIAS £ AJUDA DE CUSTO

06.04.01.01 - CIRCULAR, AVISO E COMUNICAGAD INTERMA

01.02.01.08 - REGISTRO DE SANGAD ADMINISTRATIVA PARA PUBLICAGAD DE SICAF E
CEIS/COU

03.00.00.20 - ATESTADD DE EXECUCAD DE SERVICOS PRESTADOS

07.08,03.04 - PROCESSO PARA COMCESSAD DE FERIAS PREMID

02.06,01.03 - COMUMICAGAD DE DISPENSA ELETORAL

04.03.00.04 - FROCESSD PARA PAGAMENTO DE SERVICOS DE TERCERDS

*® PROCURAR CLASSES




2.9. Como indicamos anteriormente que o documento seria

sinado eletronicamente, agora vocé deve indicar quem vai assinar o
documento, clicando em “ADICIONAR ASSINANTES". Se vocé ainda nao
souber quem deve assinar, a indicacao pode ser feita posteriormente.
Observacao: vocé ja esta automaticamente indicado para assinar este
documento. Se este ndo for o caso, clique no X' em frente ao seu nome
para remové-lo da lista.

Quem vai assinar o documento? o 7]

» I
m— TECHICO DF TECNOLOGIA DA INFORMACAD - DITES - PRODEST

+ ADICIONAR ASSINANTES PROXIMO =»

2.2.10. Clique em “PROXIMOQ”, e na opcao seguinte avalie o Nivel de Acesso
do documento, por padrdo o sistema traz marcada a opc¢do
“Organizacional”. Mais informacdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8
deste manual.

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?
Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL @ © tomnarplBLICO @ LIMITAR ACESSO

| PRONIMO =3

2.2.11. Para finalizar certifique-se de que o documento que esta
capturando é o correto. Lembre-se: ao capturar o documento, vocé
declara estar ciente de que a falsidade do seu conteddo pode implicar na
sancao penal prevista no Art. 299 do Cdédigo Penal, conforme o Termo de
Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, ém documento piblico ou particular, declaratdo que nele deveria constar, ou nele nserir ou
fazer inserir declaragio falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a
verdade gobre o fato juridicamente relevante
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, & multa, 3¢ o documents & pAblico, & reclusao de 1 (um) & 3 (Irés) anos, & multa,

2@ 0 documents & particulas
o Pardgrafo nico. Se o agente & funciondrio plblico, & comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificaclio ou
alteracdo & de assentamento de registro civil, suments-3e a pena de sexta parte
An capburar o documents, voo# declara estar ciente de que a falsidade do seu contedde pode mmplicar na sancao penal previsia no Ard. 295 do
Cddigs Penal, conforme transcricio acima.

Outras opghes: Aguargar § conclusho ga operalo

,,,,,,




2.2.12. Botao “CAPTURAR”, nessa opcdo, caso VOCé seja o unico assinante,
0 documento ja sera capturado e assinado por vocé. Caso vocé ndo seja o
unico assinante, o documento ficara em “Fase de Assinatura”, para que
vocé e os demais assinem o documento posteriormente.

2.2.13. Botao “CONTINUAR", esta opc¢ao deixara o documento em
“Fase de Assinatura”, ou seja, mesmo contendo somente vocé como
assinante, o documento nao estara assinado, sera preciso assina-lo
posteriormente para que o documento seja capturado.

2.2.14. No exemplo, como sé tem um assinante, selecione o botado
“CAPTURAR". O sistema capturara o documento e abrira a tela com os
detalhes do documento para visualiza¢ao.

Documento 2022-XMFFMG ] 12 DOCUMENTO ORGANIZACIONAL 13 1K)

1 - Numero do registro do documento.

2 - Realizar o encaminhamento do documento visualizado.

3 - Autuar um processo ja entranhando o documento visualizado ao novo
processo.

4 - Entranhar o documento visualizado a um processo ja existente e
sob sua custodia.

5 - Reclassificar o documento quanto ao seu plano de classificacao

documental.
6 - Alterar o nivel de acesso do documento visualizado (Publico,

Organizacional, Restrito etc).

7 - Copia documento para area de transferéncia.
8 - Informac¢des do documento.

9 - Quem assinou o0 documento.
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10 - Quem possui acesso ao documento.

11 - Permite que o usuario veja a data da captura e verifica a autenticidade
do documento pelo E-docs chain.

12 - Informa o nivel de acesso do documento.

13 - Dados do capturador, assinantes e demais dados do documento como
nome completo, funcao do servidor, organizacao e data e horario. O
mesmo que o 7 e 8.

14 - Informacdes do documento.

15 - O conteudo do documento capturado.

2.2.15. SO depois que todos os indicados assinarem o

documento, sera de fato capturado pelo sistema, recebendo um Numero
de Registro, Carimbo de Autenticacao, QR Code e Assinatura
Eletrdnica.

2.2.16. O sistema sempre acrescentara uma pagina ao final do
Q\Peqr\mento capturado, contendo os dados da captura e assinantes.

disso, o sistema insere em todas as paginas do documento uma marca em
azul, na vertical direita, contendo o valor legal, nUmero de registro,
data/hora e pagina. O QR Code desta pagina direciona para este
gocumento, desde que a pessoa tenha cadastro no ACESSO CIDADAO

acesso ao documento.

ASSINATURA

= INFORMACOES DO DOCUMENTO
EEYLEE §| Documento capturads em 071 /2032 15:50:35 (H RASILIA - UTC-3
Q‘,’E _“"'"1. por ES LLORES = NIVEL SUPERIOR - 30HS -
;%{%‘ -..-l- J '.:-:',l ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

[OF B

= A dsponibiiacs 0o GOCUMENIo Pode Sef CONMEmda Peo lnk- hipa Mrsndmenio &-00Cs o8 Qov biia/2022-XMFFMG




2.3. CAPTURAR UM DOCUMENTO NATO-DIGITAL (com
assinatura multipla)

2.3.1. Um documento nato-digital € um documento eletrénico

que foi criado diretamente no computador, como no Word, por exemplo,
ou obtidos de sites ou sistemas, como notas fiscais eletrdnicas e faturas
digitais.

Va até o botdo de a¢do, na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e
clique em “Fazer Upload”.

Na secdo “Iniciar” com o botdo laranja com o simbolo “+”, clicando no botdo de Upload
de Documentos.

Iniciar_ €3

& 3 4 i

Upload de Documentos Elaboragio de Documento Encaminhamento de Decumento Autuagdo de Processo

2.3.2. Na tela de captura, o sistema informa que sé poderdao ser
capturados documentos dos tipos PDF, Audio ou Video (com no méximo
250Mb). Para mais detalhes sobre os tipos de arquivos suportados, clique
em “Informacdes sobre tipos de arquivo”.

Upload de Documento para Captura

Géneros Documentais Suportados:

Ei Texiual

L 4 i S gt O [Pt Dotelormey Foovall

&S IR docemaiet © 4501 Paintum o i 4 e g
por tanha [su Hoguesdon pars sleesche) rocer ioresent e Sroblienat B S CigTunidon
& BRPORTENTE: 14 voiod aMcmnion o docermsnta 4 pawial wirkel. srquivon DR, um pares cucls folhy. vood precas

Clique para selecionar um POF, Audio ou Video (maximo 250 MB)

P s l:>




2.3.3. Serd aberta a tela de escolha do documento, localize-o no seu
computador/dispositivo e selecione-o.

2.3.4. Na opcao seguinte escolha o Cargo/Fun¢ao com o qual

usara para realizar a captura.

2.3.5. Selecione a op¢ao do tipo de documento que esta sendo
capturado. Neste exemplo, aprenderemos a capturar o “Documento
Eletrénico” (criado diretamente no computador).

Qual é o tipo do documento? (7]

Documento Eletronico Documento Escaneado

2.3.6. Agora vocé podera escolher entre as op¢des “E-Docs -

Sera assinado”, “ICP-Brasil ” e “Sem Assinatura”, no nosso exemplo
utilizaremos a op¢do “E-Docs - Sera assinado eletronicamente”.

E-Docs - utilize essa opcao quando vocé produziu o documento, ou seja,
precisa ser assinado.

ICP-Brasil - utilize essa opcao quando vocé possui um documento que ja
possui uma assinatura digital (aquela feita fora do e-Docs utilizando um
Certificado Digital).

Sem Assinatura - utilize essa op¢ao quando vocé possui um documento
eletrénico que nao foi produzido por vocé, como por exemplo, ticket aéreo,
faturas/documentos emitidos de sites/sistemas, nota fiscal eletrénica etc.
Ou seja, é um documento eletrénico que nado precisa ser assinado.

Observacgao: Todo documento criado por vocé devera ser
obrigatoriamente assinado. O documento criado no computador, mas
que nao foi de sua autoria, nao exige a obrigacao de assinar. Os
documentos que ndo forem assinados terao valor de cépia.

Qual tipe de assinatura? 7]

E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Serd assinado eletronicamente Ja estd assinado digitalmente O documento NAD serd assinado

18



2.3.7. Em seguida vocé tem a opgdo de modificar o nome do

documento. Opte por identificar o documento de forma clara, para que ele
seja facilmente encontrado em uma busca. Observacdo: ndo sera possivel
mudar o nome do documento apos realizar a captura dele. Clique em
“PROXIMO".

2.3.8. Sera exibida a tela de classificacdo documental, vocé deve

escolher a classificacdo do documento clicando sobre a classe desejada, de
acordo com seu Plano e Classe (ver topico 7 CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICACAQ).

& Sugestio do Sistema

= Mals usados por vocé £ Mais usados no Setor

2.3.9. Como indicamos anteriormente que o documento seria assinado
eletronicamente, agora vocé deve indicar quem vai assinar o documento,
clicando em “ADICIONAR ASSINANTES".

Na tela que sera aberta, localize 0 nome da pessoa que assinara o
documento e clique sobre o nome dela para adiciona-la, com atencdo ao
devido cargo/funcdo que a pessoa utilizara para assinar o documento.
Lembrando que ndo ha limites de assinantes.
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Oy IRIRES I e

Nesta tela podemos buscar por “SERVIDOR” ou “CIDADAQ”, ou ver as
sugestdes propostas.
SERVIDOR - busca por qualquer pessoa do Executivo Estadual do ES.

» Pesquisa Livre - digite o nome + cargo/drgao para localizar a pessoa

+ Por Setor - escolha o érgao, em seguida o setor daquele 6rgao e sera
exibida a lista com todas as pessoas daquele setor.

o Por CPF - caso vocé tenha o CPF da pessoa, a busca pode ser feita
digitando o CPF e teclar ENTER.
CIDADAO - busca qualquer cidaddo (ndo servidor), através do CPF,
desde que este possua cadastro no Acesso Cidadao.

2.3.10. Se vocé ainda nao souber quem deve assinar, a indicagao

pode ser feita posteriormente.

Observacdo: vocé ja esta automaticamente indicado para assinar este
documento. Se este nao for o caso, clique no X' em frente ao seu nome
para remové-lo da lista.

Quem val assinar o documento? o ﬂ

)"

2.3.11. Clique em “PROXIMO", e na opcdo seguinte avalie o Nivel

de Acesso do documento, por padrao o sistema traz marcada a op¢do
“Organizacional”. Mais informacdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8
deste manual.
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Este documento possui restrigio de acesso prevista em lei?
Hivel de Acesso:  ORGAMNIZACIONAL e %) TORMAR PUBLICO | LIMITAR ACESSO

PROXIMO =3 |

2.3.12. Para finalizar certifique-se de que o documento que esta
capturando é o correto. Lembre-se: ao capturar o documento, vocé declara
estar ciente de que a falsidade do seu conteudo pode implicar na sancao
penal prevista no Art. 299 do Codigo Penal, conforme o Termo de
Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

+ Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documents pablico ou particular, declaragio que nele deveria constar, ou nele inserir ou
fazer inserir declaragéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar cbrigago ou alterar a
verdade scbre o fato juridicamente relevante
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & plblico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (irés) anos, e multa,

s& o documento & particular
v Pardgrafo tnico. Se o agente & funciondrio publico, & comete o crime pravalecendo-se do cargo, ou se a falsificaco ou
alteragdo é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.

Ac capturar o documento, woot declara estar ciente de que a falsidade do seu contedds pode implicar na sangio penal prevista no Art. 299 do
Cadigo Penal, conforme transcricao acima,

Outras opgoes: Aguardar a conclusio da operagdo

& CAPTURAR 5 CONTINUAR CANCELAR

2.3.13. Botao “"CAPTURAR”, nessa 0p¢do, caso VOCé seja 0 Unico
assinante indicado, o documento ja sera capturado e assinado por vocé.
Caso tenha mais de um assinante, ou o Unico assinante nao for vocé, o
documento ficara pendente em “Fase de Assinatura”, para que vocé e 0s
demais assinem o documento posteriormente.

2.3.14. Botdao “CONTINUAR", esta opcao deixara o documento

em “Fase de Assinatura”, ou seja, mesmo contendo somente vocé como
assinante, o documento nao estara assinado, sera preciso assina-lo
posteriormente para que o documento seja capturado.

2.3.15. Em nosso exemplo, como ndao somos o Unico assinante,
podemos utilizar qualquer um dos botdes “CAPTURAR" ou “CO
pois tera o mesmo efeito. O sistema carregara o do
do documento em Fase de Assinatura. R

,,,,,,



2.3.16. A tela de “Documento em Fase de Assinatura” esta
organizada da seguinte forma:

Documentn em Fase dé Assinatura 1 12 DOCUMENTO ORGAMIZACIONAL

P 5 5 # g
EL T S, %-g}% ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. /f SECRETARIA DE ESTADO DE GEST#
b o .V
w () 5“"
E Ata de Re
Beteriarin- e & Asdinar () 5
: : - 1. Dados da Reunido:
Ainda Hio Aveinaram 3 .
" | Data Hora Inicial Hora Final
2. Participantes:

1 - Indica que o documento esta em Fase de Assinatura, ou seja, ainda
falta alguém assinar o documento.

2 - Botao para que vocé assine o documento eletronicamente.

3 - Aqui vocé pode se recusar a assinar o documento. OBS.: A recusa de
uma assinatura ndo impedira a captura do documento.

4 - Bloqueia o documento para assinaturas, de forma que todos os demais
ndo conseguem assinar o documento até que este seja desbloqueado.

5 - Local para gerir os assinantes, aqui é possivel retirar algum assinante
indicado anteriormente (caso este ainda ndo tenha assinado) ou
acrescentar outras pessoas nao indicadas incialmente, essa opc¢ao fica
disponivel somente enquanto o documento estiver em Fase de Assinatura,
ou seja, quando ainda houver alguém para assinar o documento.

6 - Unico momento que é possivel excluir um documento, quando estiver
em Fase de Assinatura.

7 - Mostra os detalhes do documento.

8 - Possibilidade de associar o documento a um processo que esteja com
VOCE, para que os demais assinantes tenham ciéncia de que tal documento
tem relacdo com o processo associado e consigam ler o processo para se
basear. Os assinantes passam a ter acesso de leitura ao processo.

Obs: essa acdo nao insere o documento dentro do processo (entranhar) e
nem despacha o processo para os assinantes.
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9 - Informa quem ja assinou o documento.

10 - Informa quem se recusou a assinar o documento.
11 = Informa quem ainda ndo assinou o documento.

12 - Informa o Nivel de Acesso.
13 - Conteudo do documento.

2.3.17. S6 depois que todos os indicados assinarem o
documento, sera de fato capturado pelo sistema, recebendo um Numero
de Registro, Carimbo de Autenticacao, QR Code e Assinatura Eletrdnica.

2.3.18. O sistema sempre acrescentara uma pagina ao final do
documento capturado, contendo os dados da captura e assinantes. Além
disso, o sistema insere em todas as paginas do documento uma marca em
azul, na vertical direita, contendo o valor legal, nimero de registro,
data/hora e pagina. O QR Code desta pagina direciona para este
documento, desde que a pessoa tenha cadastro no ACESSO CIDADAO e
acesso ao documento.

Documento 2022-XMFFMG DOCUMENTO ORGANIZACIONAL [i ]

D Ie8bId Srul ol bl T iE - e+ @ o

- =

® .
4 Ei Ata de reuniso 0 ATIMATURS

CABSRELL Y GOMEY MENTE

K alnsanas o [ —

2.4. CAPTURAR UM DOCUMENTO ESCANEADO

2.4.1. Documentos escaneados (digitalizados) sao obtidos a

partir da conversdao de um documento em papel, gerando uma cépia digital
do mesmo. Assim como, contratos, oficios, notas fiscais, entre outros
documentos impressos, por exemplo.

Va até o botdo de acdo, na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e
clique em “Fazer Upload”.
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“Iniciar” com o botdo laranja com o simbolo “+”, clicando no botdo de Upload

Iniciar 9

&5 i 4 ;A

Upload de Documentos Elaboragio de Documento Encaminhamento de Documento Autuagdo de Processo

2.4.2. Na tela de captura, o sistema informa que s6 poderdo ser capturados
documentos dos tipos PDF, Audio ou Video (com no méximo 250Mb). Para mais detalhes
sobre os tipos de arquivos suportados, clique em “Informacdes sobre tipos de arquivo”.
Para iniciar a Captura, clique no botao verde “Clique para selecionar um PDF, audio ou
Video (maximo 250 MB)".

Capturar Novo Documento

‘ Clique para selecionar um PDF, Audio ou Video (méximao 250 MB)

6 oty botoe oo 08 wlews

2.4.3. Serad aberta a tela de escolha do documento, localize-o no seu
computador/dispositivo e selecione-o.

2.4.4. Na opcao seguinte escolha o Cargo/Func¢ao com o qual
usara para realizar a captura.




2.4.5. Selecione a op¢ao do tipo de documento que esta sendo
capturado. Neste exemplo, aprenderemos a capturar o “Documento
Escaneado” (digitalizado).

Qual & o tipo do documento? (7]

Documento Eletrdnico Documento Escaneado

2.4.6. Em seguida informe o tipo de documento em papel que lhe foi
apresentado para conferéncia.

Como é o documento em papel que foi escaneado? 7]

Documento Original Copia Simples

> ] >3

Copia Autenticada em Cartdrio Cdpia Autenticada Administrativamente

Documento Original - Se o documento escaneado era o original, a captura
tera valor de cOpia autenticada administrativamente.

Coépia simples - Documento que € uma copia sem autenticagao, feita por
meio de xerox. Ao ser capturado, esse documento terd valor de copia
simples.

Cépia Autenticada em cartério - Documento atestado por um tabelido
que a copia autenticada é fiel e idéntica ao documento original. Ao ser
capturado, essa copia tera valor de copia simples.

Copia Autenticada Administrativamente - Documento atestado por um
funcionario encarregado, que avalia se a cépia é fiel e idéntica ao
documento original. Ao ser capturado, essa cdpia tera valor de copia
simples.

2.4.7. Em seguida vocé tem a opc¢do de modificar o nome dele.

Opte por identificar o documento de forma clara, para que ele seja
facilmente encontrado em uma busca. Observac¢do: nao sera possivel
mudar o nome do documento apos realizar a captura dele,
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. Clique em “PROXIMO", e na opcdo seguinte avalie o Nivel

Acesso do documento, por padrado o sistema traz marcada a opgao
“Organizacional”. Mais informacdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8
deste manual.

Este documento possui restriciio de acesso prevista em lei?

Hivel de Aceszo:  ORGANIZACIONAL 0 &) TORNAR PUBLICO | LIMITAR ACESSO

PROXIMG =3

2.4.9. Para finalizar certifique-se de que o documento que esta
capturando é o correto e clique em “CAPTURAR". Lembre-se: ao capturar o
documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteudo
pode implicar na san¢ao penal prevista no Art. 299 do Cddigo Penal,
conforme o Termo de Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

= Arl. 299 do Codigo Penal. Omitis, ém documento pdblico ou particular, declarago que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declaracio falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar our:qacéa ou alterar a verdade sobre o fato
juridicarmente rélevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinto) anos, e multa, se o documento & plblico, € reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o
documenio & particular
o Pamqrafu tnico. Se o agenie ¢ funcionario pablico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou € a falsificacio ou alteraglo é de
assentamento de registro chvil, aumenta-se a pena de sexnta parte

Ao caplurar ¢ documento, vock declars estar ciente de que a falsidade do seu conteddo pode implicar na sangdo penal prevista ne Arl, 299 do Codigo Penal,
conforme transericho acima.

& CAPTURAR CAMCELAR

2.4.10. O sistema abrira a tela com os detalhes do documento para
visualizacgao.




1 - NUmero do registro do documento.

Realizar o encaminhamento do documento visualizado.
3 - Autuar um processo ja entranhando o documento visualizado ao novo
processo.
4 - Entranhar o documento visualizado a um processo ja existente e sob
sua custddia.
5 - Reclassificar o documento quanto ao seu plano de classificacao
documental.
6 - Alterar o nivel de acesso do documento visualizado (Publico,
Organizacional, Restrito etc).
7 - Copia documento para area de transferéncia.
8 - Informac¢des do documento.
9 - Quem assinou o documento.
10 - Quem possui acesso ao documento.
11 - Permite que o usuario veja a data da captura e verifica a autenticidade
do documento pelo E-docs chain.
12 - Informa o nivel de acesso do documento.
13 - Dados do capturador, assinantes e demais dados do documento como
nome completo, funcao do servidor, organizacao e data e horario. O
mesmo que o 7 e 8.
14 - Informacdes do documento..
15 - O conteudo do documento capturado.

2.4.11. O sistema sempre acrescentara uma pagina ao final do

documento capturado, contendo os dados da captura. Além disso, o
sistema insere em todas as paginas do documento uma marca em azul, na
vertical direita, contendo o valor legal, nUmero de registro, data/hora e
pagina. O QR Code desta pagina direciona para este documento, desde que
a pessoa tenha cadastro no ACESSO CIDADAO e acesso ao documento.

ASSINATURA

ESTAGIARID JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS
GPP - SEGER - GOVES
| INFORMAGOES DO DOCUMENTO
Documento capiurado em 0T 0002 155035 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3

por I (E S TAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - GPP - SEGER
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2.5. CAPTURAR UM AUDIO OU VIDEO

2.5.1. Va até o botdo de acao, na lateral esquerda da tela, conforme
abaixo, e clique em “Fazer Upload”.

Na secdo “Iniciar” com o botdo laranja com o simbolo “+”, clicando no botdo de Upload
de Documentos.
Iniciar__ €3

&> it 4 i

Upload de Documentos Elaboragio de Documento Encaminhamento de Documento Autuagdo de Processo

2.5.2. Na tela de captura, o sistema informa que s6 poderao ser
capturados documentos dos tipos PDF, Audio ou Video (com no maximo
250Mb). Para mais detalhes sobre os tipos de arquivos suportados, clique
em “Informacdes sobre tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura, clique no
botdo verde “Clique para selecionar um PDF, dudio ou Video (maximo 250
MB)".

Capturar Nove Documents




.5.3. Sera aberta a tela de escolha do documento, localize o arquivo
e audio ou video no seu computador/dispositivo e selecione-o. Obs: o
procedimento para captura de audio e video é 0 mesmo.

2.5.4. Na opcao seguinte escolha o Cargo/Func¢ao com o qual
usara para realizar a captura.

2.5.5. Em seguida vocé tem a op¢ao de modificar o nome do

documento. Opte por identificar o documento de forma clara, para que ele
seja facilmente encontrado em uma busca. Observacado: ndo sera possivel
mudar o nome do documento apos realizar a captura dele. Clique em
“PROXIMO".

2.5.6. Na opcao seguinte avalie o Nivel de Acesso do
documento, por padrao o sistema traz marcada a op¢ao “Organizacional”.
Mais informacdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8 deste manual.

Este documento possui restricio de acesso prevista em lei?
Nivel de Acesse:  ORGANIZACIOMAL e £ TORMAR PUBLICO | LIMITAR ACESSO

[ PROXIMO = .

2.5.7. Para finalizar certifique-se de que o documento (dudio ou

video) que esta capturando é o correto e clique em “CAPTURAR". Lembre-
se: ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade
do seu conteddo pode implicar na sancao penal prevista no Art. 299 do
Cdédigo Penal, conforme o Termo de Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

+ Art. 299 do Cédigo Penal. Omitis, ém documento pablico ou particular, declaraco que nele deveria constar, ou nele inseric ou fazer inserir declaracio
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direits, criar obrigacio ou alterar a verdade sobre o fato junidicamente relevante
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & piblico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o documento é
particular
o [Parigrafo Gnico. Se o agente é funciondrio pdblico, @ comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacio ou alteracio é de
assentamento de registro civil, saumenta-se a pena de sexta parte

Ao caplurar o documento, vook declara estar ciente de que a falsidade do seu contetdo pode implicar na sancio penal prevista no Ar. 299 do Cadige Penal, confarme
transcrigio acima




‘ odo documento do tipo dudio ou video, devido ao seu

PO, O sistema precisa processar o documento para captura-lo de fato,
para isso, dependendo do tamanho do documento, pode levar alguns
instantes. Conforme tela exiba, aguarde finalizar o processamento, vocé
sera notificado quando concluir. Enquanto isso, vocé pode optar por
capturar outros documentos, ou voltar para pagina inicial.

N

Captura Iniciada

0O E-Docs esta processando seu documento. Voce sera notificado quando tudo estiver pronto.

CAPTURAR OUTRO DOCUMENTO VOLTAR AO INicio

2.5.9. Ap6s capturado, o documento estara disponivel na sua caixa de
documentos.

2.6. ELABORAR UM DOCUMENTO

2.6.1. A elaboracao de documento permite que vocé crie seus
documentos ja dentro do e-Docs, ou seja, ao elaborar no e-Docs ele ja sera
capturado e disponibilizado para uso em processos ou encaminhamentos.

2.6.2. Para elaborar um documento va até o botao de acao, na
lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Elaborar”.




“Iniciar” com o botéo laranja com o simbolo “+”, clicando no botdo de Elaboracao

&5 i 4 A

Upload de Documentos Elaboragio de Documento Encaminhamento de Decumento Autuagdo de Processo

2.6.3. Escolha o Cargo/Funcdo que usara para realizar a
elaboracdo do documento.

2.6.4. Na opcao seguinte “Modelo de Documento”, escolha um
modelo existente na lista. Caso ndao deseja utilizar nenhum modelo, escolha
“EM BRANCO".

Selecione um Modelo de Documento

@ 0 E-Docs possui varios modelos de documentos para diversas situagdes do dia-a-dia.

SELECIONAR MODELO H EM BRANCOD

Ao utilizar um modelo existente, o sistema ja preenchera algumas opc¢des
automaticamente para vocé, como por exemplo, a classificacdo
documento, nome do documento e nivel de acesso.

Selecione um Modelo de Documento

Digite para filtrar

i
0 coves
Documento Oficial Padrdo

Ata de Reunido

Comunicacdo Interna (CI)

Requisigéo de Diaria

Termo de Encerramento de Tramite em papel (integral) e Abertura de Processo Eletrénico no e-Docs

Termo de Encerramento de Tramite em papel (parcial) e Autuacdo do Processo Eletronico no e-Docs



. Em seguida vocé tem a opcdo de modificar o nome do
cumento. Opte por identificar o documento de forma clara, para que ele

seja facilmente encontrado em uma busca. Observacdo: ndo sera possivel
mudar o nome do documento apds realizar a captura dele.

2.6.6. Em seguida é a opcao de classificacdo documental, vocé

deve escolher a classificacdo do documento clicando sobre a classe
desejada, de acordo com seu Plano e Classe (ver tépico 7CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICACAO).

Selecionar Classe

@ Sugestio do Sistema

Baséads no nomé do documento informads, 6 E-Docs snalisou 10dos of documentas capturados no si5lema & enconirou &5 seguantes classes

01.01.01.02 - PROCESSD PARA PROPOSTA DE ALTERAGAD AJUSTE DE ATOS ADMINISTRATIVOS

02.04.02.02 - PROCESS0 DE LOCALIZATAD DE SERVIDOR
05.03.02.03 - SOLKITACAD DE SERVICOS DE INFORMATICA

2 Mais usados por vocé
01.01.03.07 - RELATORS) DE ATIVIDADES
01.01.63.04 - ATA DE REUNIAD
01019080 - ATOS ADMINISTRATIVOS

£ Mais usados no Setor

01.07.07.01 - ATOS ADMINISTRATIVES

01.01.03.07 - RELATORIO OF ATRVIDADES

01.01.02.08 - ATA DE REUMIED

02.08.01.00 - PROCESSO DE CONCESSAD DE DLARIAS E AJUDA BE CUSTO
06.04.01.01 « CIRCULAR, AVISO E COMUNSCACAD INTERNA

01.02.01 08 - REQISTRO DE SANCAD ADMINISTRATIVA PARA PUBLBCACAD DE SICAF E

= 4j=1]
03.01.0130 - ATESTADD DE EXECUCAD DE SERVICOS PRESTADDE

02.08.02.04 - PROCESS0 PARA CONCESSAD DE FERIAS PREMIOD
02.06.01.00 - COMURICACAD DE DISPENSA ELEITORAL
04.02.07.04 - PROCESSD PARA PACAMENTO DI S[EVICOS DE TERCOIROS

7§ PROCURAR CLASSES

2.6.7. Na opcao seguinte avalie o Nivel de Acesso do
documento, por padrao o sistema traz marcada a op¢ao “Organizacional”.
Mais informacdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8 deste manual. Em

seguida clique em “PROXIMO".

Informagoes do Documento
Mome:

Movo Documento 2020-02-12 11-24-26

Classe:

Q

Mivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL g %) TORNAR PUBLICO j§ LIMITAR ACESSO

PROXIMO = 3




.6.8. Como trata-se de um documento Nato-digital elaborado

or vocé o documento sera assinado eletronicamente, agora vocé deve
indicar quem vai assinar o documento, clicando em “ADICIONAR
ASSINANTES". Observacao: voceé ja esta automaticamente indicado para
assinar este documento. Se este ndo for o caso, clique no ‘X' em frente ao
seu nome para remové-lo da lista.

Quem vai assinar o documento?

=+ ADICIONAR ASSINANTES

=3 CONTINUAR

2.6.9. Utilize o editor de texto do lado direito da tela para elaborar
0 conteudo do seu documento.

Pardgrafo «  12pt w = = Q Q Xy )(2 I:c

B I U & Ave2vYEE S

Ly
r ESTADO DO ESPIRITO SANTO
‘\. : % SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURS0S HUMANOS - SEGER

= E

iii

i
)

=
i

2.6.10. Ao finalizar, clique em “CONTINUAR”, no canto inferior
esquerdo da tela.

2.6.11. Em seguida sera exiba uma tela de pré-visualizacdo do
documento elaborado. Caso vocé queira utiliza-lo futuramente, marque a
op¢ao “Manter rascunho para uso futuro” e clique em “CAPTURAR".




Novo Documento 2020-02-12 11-24-26

6992 T0be-b01 3-47dd-bTc-S4addedb2cfd_f13e12d9- %2481 1/1

™
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD DO ESTADD
DO ESPIRITO SANTO - PRODEST

TITULO

DEIVISON GOMES BERGAMIN
TECHICO DE TECHOLOGLA DA INFORMACAD
DMRETORIA TECNICA - DITEC - PRODEST

m i

Quando é marcada a op¢ao “Manter rascunho para uso futuro”, o rascunho
sera salvo e disponivel para uso futuro, e é exibido na seguinte tela:

]
Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
[a]

o Documentos
A & carTuRaDos  ° Para AssinaR | B RASCUNHOS | Ji CREDENCIAMENTO e Tl
LJ

= csomannovo

I:E Descumienis Alterado em
-

E M#nhiuT FgISIng nddnirias

2.6.12. Caso vocé seja o Unico assinante indicado no




CAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS
3.1. CONHECENDO A CAIXA DE ENCAMINHAMENTOS

3.1.1. Na pagina inicial, cliqgue em “Caixa de Encaminhamentos”, ou no
menu lateral esquerdo, em “Caixa de Encaminhamentos”.

-

Caixa de Caixa de Caixa de Documentos
Processos Encaminhamentos para Assinar

3.1.2. A tela da caixa de encaminhamentos possui as seguintes opcoes:

| Encaminhamentos
1 Fl

O wwreapa = saipa
B :
6
Caims 5 # FLTRAR @ -
B <
. Hia hi encamirbambnion aqul
Bm:mmhmnhﬁﬂwmmﬂmm
clma deles.
1 - Aba para acesso a caixa de entrada, ou seja, todos os
encaminhamentos recebidos e que estao pendentes de alguma acao.
2 - Aba para acesso a caixa de saida, ou seja, todos os

encaminhamentos que vocé realizou ou respondeu.

3 - Mostra os encaminhamentos recebidos e pendentes de al
acdo sua.
4 - ApOs realizar alguma acdao em um encaminham
(responder, encaminhar ou entranhar a um proces '
recebido saira da caixa “PENDENTES” e
encaminhamento realizado apar e




inhamentos sao organizados por caixas, caixas sao os locais
Je vocé tem acesso.

5 - Filtros especificos para listar os encaminhamentos da sua caixa.

7 - Lista dos encaminhamentos da sua caixa.

8 - Esconde a parte direita ou esquerda da tela, ampliando a parte
desejada.

9 - Mostra os documentos do encaminhamento para leitura.

3.1.3. Para acessar um encaminhamento para leitura ou realizar

alguma acao (Responder, Encaminhar ou Entranhar a um processo), acesse
0 encaminhamento clicando sobre seu titulo ou, ao passar o cursor do
mouse sobre o encaminhamento, utilize os botdes de atalho no canto
direito.

) Encaminhamentos
u ENTRADA = saipa

» PEMDENTES * -':.3 Resolvidos

g
- CABRWLLY GOMFE MARTIRE |
Encaminrhamsnto

| 2022-ROSFKD - 2022-258406% |
meeesias: L8 V11072022 1537
- - DABRIELLY GOMES MARTHNG!
e L
.['..';'.-.1-..-.-'..[-.',-.;-.:ur..s,(;m.rul ~ = 4 A B3 EI

1-14del LA |

3.1.4. Mova para o Historico os encaminhamentos recebidos,

mas que nao necessitam de nenhuma ac¢ao sua. Fazendo isso contador de
pendéncias sera atualizado, o encaminhamento saira da caixa pendentes e
sera movido para o item “Historico”.

Para mover selecione os encaminhamentos desejados e clique no botao
“MOVER PARA HISTORICO".

' Encaminhamentos

D ENTRADA B saioa

B PENDENTES * 4O Hesslvides
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3.2. ENCAMINHAR DOCUMENTOS

3.2.1. Para encaminhar documentos, va até a pagina inicial na

lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Encaminhamento

de Documento”.

Iniciar o

o = p

Upload de Documentos Elaboragio de Documento Encaminhamento de Documento

i

Autuagdo de Processo

3.2.2. Na tela “Novo Encaminhamento”, escolha o Cargo/Fun¢ao com o

qual realizara o encaminhamento.

3.2.3. Em seguida, para encaminhar um documento que ja foi

capturado previamente, clique em “PROCURAR” para localiza-lo.

Quais Documentos serdo encaminhados?
REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
a B MNOVO

| & FAZER UPLOAD B ELABORAR Q. PROCURAR :‘ I:I COLAR

= PROXIMO

3.2.4. Ao escolher “PROCURAR" a tela de adicionar documentos
exibida: |




Adicionar Documentos ao Encaminhamento

Cagbraconpor Mam  Assinados por Mim

b

4 [ 2022-5SPHIX DIARIO OFICIAL 3022-10-11 COMPLETO
4 8E 20-XMFFMG A
4 B 2022-Z6BHRH M
+ 0BG 2071-NHDEKT N
4 GBS 202i-KaLBX4 TESTE

Bocumenics selecionados:

a - Aqui vocé pode adicionar o documento pelo numero de protocolo dele.
b - Nesta secdo, vocé visualiza os documentos que possui permissao para
acessar, sejam eles credenciados, capturados ou assinados por vocé.

Em “Meus Documentos” sdo exibidos os documentos aos quais vocé
possui permissao direta de acesso. Quatro acdes credenciam vocé para
visualizar um documento:

!:.réae%agld@r um documento, pois voce e automaticamente

para acessa-lo.
Il. Ao receber um encaminhamento de documento.
[1l. No periodo em que estd com um processo, pois neste periodo

VOCé
recebe credenciamento para acessar todos os documentos entranhados no
mesmo.

IV. Ao assinar um documento.

Em “Capturados por Mim” séo listados os documentos que vocé capturou
no sistema. b SR i
Em “Assinados por Mim” sdo listados os documentos que vocé




Quais Documentos serdo encaminhados?

@ [ BEGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVO

| & FAZER UPLOAD £ ELABORAR G, PROCURAR :‘ [*] coLAR

= PROXIMO ‘

3.2.7. Perceba que, além dos documentos que vocé adicionou, sera

gerado um documento automatico pelo sistema (Registro de
Encaminhamento) contendo os dados do encaminhamento, como por
exemplo, numero do protocolo, remetente, destinatario, data etc. Em
seguida cliqgue em “PROXIMO".

3.2.8. Atela de selecao do destinatario sera aberta para escolher

o destinatario (para onde sera enviado o encaminhamento), lembrando
gue um encaminhamento de documentos pode ser enviado para um ou
varios destinatarios.

Quals gerfo oz Destinatdrios?

* SUOERTOER GROAD FETOR ORUPOE £ COMIRROER SERVIDOR CIBADAD
2 Mals usados por vooi = Mals usados no Setor
+ I gy ]

Felecionados;

3.2.9. Escolha o destinatario entre as seguintes opc¢des:

SUGESTOES :

O sistema sugere os destinatarios mais usados.

ORGAO - 30 escolher um 6rgdo, ¢

para o gestor maximo da



SETOR - ao escolher um setor, o processo sera despachado, por
padrdo, para o gestor do setor.

GRUPOS E COMISSOES

, Grupos de Trabalho - ao escolher um grupo de trabalho, o processo
sera despachado para todos os membros do grupo.

, Comissdes - ao escolher uma comissao, o processo sera despachado
para todos os membros da comissao.

SERVIDOR - ao escolher um servidor, o processo sera despachado
nominalmente para a pessoa selecionada.

CIDADAO - ao escolher um cidaddo, o processo sera despachado para o
cidadao selecionado. OBS.: Sera necessario informar o CPF do cidaddo.

Ao clicar no boneco preto, ao lado do 6rgdo correspondente, sera

exibido,
apenas para conhecimento, quem é gestor daquele érgao.

3.2.10. Clique sobre o(s) destinatario(s) desejado(s), em seguida
clique em “FECHAR", no canto superior direito da tela de escolha dos
destinatarios.

Ap6s escolher o destinatério, clique em “PROXIMO".

Quais serao os Destinatarios?

40



. Escreva o titulo e a mensagem do encaminhamento,

alie o “nivel de acesso” do Registro do Encaminhamento, por padrao o
sistema traz marcada a op¢ao “Organizacional”. Mais informacgdes sobre
“Nivel de Acesso” veja o item 8 deste manual. Clique em “ENVIAR".

—
Titulo enigareeco

MensSagem s gemieos

MHivel de Aceaso ORGANIZACIOMNAL a‘ £ TORMAR UL GO B LIMITAR ACESSO

DUtFras opgoan: E Aguardar & oonolusédo da operacho

4. PROCESSOS

4.1.CONHECENDO A CAIXA DE PROCESSOS

4.1.1. Na pagina inicial, acesse a caixa de processos através do botao
“Caixa de processos”, ou pelo botdao “Caixa de processos”, no menu
lateral.

Caixa de Caixa de Caixa de Documentos
Processos Encaminhamentos para Assinar




4.1.2. Na aba "ENTRADA” temos o seguinte:

Frocessos 1 |':E7"<$| oo 1 IR - 3

n 6 DOCUMENTO PUBLICO 3 £

). pF
a

gk TERMG DE AUTUAGAD DE PROCESSO
11 ';;.5 WITHIF

- m

1 - Abas para alternar entre as caixas de entrada, saida, encerrados e
busca avancada de processo.

2 - Os processos sdao organizados em caixas que representam o0s
grupos/setores/érgaos, 0s quais VvOCé possui acesso, bastando vocé
selecionar qual caixa vocé quer visualizar.

3 - Campo onde vocé podera buscar um processo a partir do Protocolo,
Resumo, Classe ou Interessado, ou fazer uma busca mais especifica
utilizando outros filtros ao clicar em “MAIS OPCOES DE FILTRO". Clique
em “PESQUISAR" para o sistema realizar a busca.

4 - Listagem dos processos que estdo sob sua custédia, essa lista €
mostrada de acordo com a caixa selecionada no canto esquerdo (2). Basta
clicar em um dos processos listados para acessa-lo para leitura e a¢des no
processo.

5 - Local de leitura das pecas do processo, selecionado na listagem (4),
onde pode ser lido navegando por suas pecas, por padrao vem selecionado
0 primeiro processo da lista (o ultimo recebido).

6 - Informa qual o nUmero da peca do processo que esta sendo mostrada.
7 - Local para navegar entre as pecas do processo, clicando diretamente
na peca que deseja visualizar, ou nas setas “direita” e “esquerda” para
avancar ou voltar.

8 - Informa qual o nivel de acesso desse documento, se ha alguma
limitacao de acesso ou se € publico.

9 - Indica que se trata de um documento assinado eletronicamente e
a quantidade de assinantes.

42



Viostra mais informacdes sobre o documento apresentado, como por
emplo, seu numero de registro unico, natureza do documento, data de
captura etc.

11 - Atalho para ir ao Dashboard de Processos, item 5.2 deste manual.

4.1.3. Caso vocé queira organizar sua caixa de entrada de
processos por pastas, utilize o botdao “GERENCIAR PASTAS” para
criar/alterar/excluir uma pasta.

Gerenciar Pastas
B sanestes Vi ]
% MAIS OPGOES DE FILTRO G, PESQUISAR
B piaria ,‘ i
K3 GEREMGIAR PASTAS [ ~ ESTATISTICAS
B pagamento F A |
D Processo ~ w
2022-2833V - processo de diarias W pendontes ’ .
O  eecebice: @ 130202z 1619 vin ® aunaacio
pae 2 Criar nova pasta

Para mover um processo para uma pasta existente, basta selecionar o
processo e clicar em “MOVER PARA PASTA” e escolher a pasta desejada.
Para mover um processo de uma pasta, selecione-o e clique em “MOVER
PARA PASTA", escolha outra pasta ou clique em "Sem pasta” para que o
processo saia da pasta atual e volte para a caixa de entrada padrao. OBS.:
uma pasta soé € excluida se nao houver processos dentro dela.

Caixas (1) b
GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E
B PROJETOS-GPP - SEGER - SEGER - m .y " i
== MAIS OPGOES DE FILTRO
GOVES | Q. PESQUISAR
3
5 Sem pasts m
» DESPACHAR EM LOTE I MOVER PARA PASTA
B Banestes 1
ri Diaria 2—| [] Processo A w
- F
Pagamenio 1 W Diasia s 2021-FRVD3 - Visita téeniea na cidade do Rie de Janeiro no dia

23112021,
Recebido: (8 221172021 16:04 via ® fumascic
oo 2

(AMALISTA DO EXECUTIVO - GPP - SEGER - GOVES)

B pensentes

Escolha a pasta (1), depois marque o quadrado d
deseja mover (2), va na opgdo "MOVER PARA
que ira receber o processo.




Mover para Pasta:
B Banestes
Diaria
Pagamento
Pendentes
Deixar sem pasta

Criar nova pasta

GERENCIAR

Processos

[J ENTRADA  pp SAiDA ENCERRADOS B ASSOCIAGOES 22 CREDENCIAMENTO  Q, BUSCA AVANG

Filtras por Caina
Q. ToDAS AS CAIXAS DO USUARID 1

st MAIS OPCOES DE FILTRO 2 O, PESQUISAR

Classe: 02.08.01.01 - Processo de Concessio de Didrias & Ajuda de Custo

Interessados (2): == SEGER - oPe 2 N (ESTAGIARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - GPP)
saida: (3 05/08/2022 14:45 via ™ Despacho

por = [N 7.0 ARIO JOVENS VALORES - NIVEL SUPERIOR - 20HS - GPP - SEGER - GOVES)

para = I (;ERENTE FG-GE - GPP - SEGER - GOVES)




ternar entre as caixas que Vocé tem permissao. As caixas representam
grupos/setores/érgaos, 0s quais Vocé possui acesso, bastando vocé
selecionar qual caixa vocé quer visualizar.

2 - Local onde vocé podera buscar um processo a partir do Protocolo,
Resumo e Data de tramite, apds definir os parametros clique em
“PESQUISAR" para o sistema realizar a busca.

3 - Listagem dos processos, essa lista é mostrada de acordo com a
caixa selecionada. Basta clicar em um dos processos listados para
acessa-lo para leitura e a¢des no processo.

4.1.5. Em “BUSCA AVANCADA" vocé pesquisa por qualquer

processo autuado no e-Docs, de qualquer érgao/setor. No final da pagina
sdo apresentados todos os ultimos processos que tiveram algum tramite.
Selecione os filtros adequados a sua busca e clique em “PESQUISAR”.

Ao localizar o processo que pesquisou, clique sobre ele para acessa-lo.

Processos

] enTrADA  »p saiDA ENCERRADOS Mg ASSOCIAGOES 22 CREDENCIAMENTO Q) BUSCA AVANGADA

Q Local de A x O\ Loca a0 A X
Q. Autuado por b 4 [:I Por Mim Q. Local de Tramitacs b4
Q. a » Q. interessado X [ seuks
Q, Classe x m Autuacdo (Inicio m Autuacdo (Fim)
E Tramite (Inicio m Tramite (Fim Ultimo Ato - Sinalizacao b

Situagho: Em Andamento Encerrados

5= ESCONDER OPGOES DE FILTRO

Processo

2022-0C6PK - Ultimo teste &

Autusds em: PGE . 6N . GERENCIA DE INFORMATICA - GIN - 12 5183 processusis

2022-K4235 - Utimo teste 10

Autuadeo em: PGE . SN - GERENCIA DE INFORMATICA - GIN - 7 atas processunis

2022-KD24F - Ultimo teste 5
Autusdo #m: PGE - GIN - GERENCIA DE INFORMATICA - GIM - 4 #tad processubis




ONSULTAR E ACESSAR UM PROCESSO

4.2.1. Para consultar um processo especifico, vocé pode

procurar pelo numero do processo, titulo, interessado, autuador, conteudo
das pecas etc, Nesse exemplo, insira o protocolo no campo de busca da
pagina inicial, ou acesse-o através da caixa de processos, caso este esteja
sob sua custddia.
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Localizando o processo através do campo de busca, na parte superior da tela.

Processos
] entrapa  ep saipa EncErRADOS B AssociacGES 22 CREDENCIAMENTO O BUSCA AVANGADA

Caixas (1)

2022
GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E
¥ PrOIETOS-GPP - SEGER - SEGER - I= MAIS OPGOES DE FILTRO O PESQUIGAR
GOVES

| ~" ESTATISTICAS

r‘: Processo ~ w

2022-D3FQ0 - 651515
0O recerise: (B Torgateinn is 1838 vin ™ Auteaghe
' e 2 I

(ESTAGIARIO JOVENS VALORES - HIVEL SUPERIOR - 20HS - GPP - SEQER - GOVES

1-1de1 14

Localizando o processo através da caixa d

4.2.2. Ao localiza-lo, clique sobre c
acessa-lo. :



. Ao acessar o processo, temos a seguinte tela:

Processe 2022-DIFQ0 1 (KR #o:0 #1 1Pus]- 2002 406V - TERKD DE AUTLACAO DO PROCESSO 20w 14
#1115 DOCUMENTO PUBLICO 16

= e CGOTRACHAR | oRglME =  EDOCS- TERMO DE AUTUA

Protcosks & Reiums b, EWTRARHAR 3

2022-D3IFQ0- a5 51

: 3 L 4 10
Sod Combidhy S
B GGG g e g MR
Imleressados | B tucemmar 6 11
Credenclamentps ¢ ' SRESTHCIAR PuRk LuTeEs T 12
g somamciea §

Atos do Processo [ 13

¥ B - B0V ot i o= 1V 18 43 UMM TN AL P
- I RS WAL BRSO 158 G - SOGI «

e g AR, | g DRI b DT

& i e s i s e o s . e s e e T AR

1 - NUmero do protocolo do processo.

2 - Despachar o processo.

3 - Entranhar (inserir) documentos ao processo.

4 - Desentranhar (retirar) documentos do processo.

5 - Permite a edi¢ao do processo.

6 - Encerrar (arquivo corrente) um processo que precisa ser cancelado,
chegou ao seu término etc.

7 - Quem possui acesso ao documento.

8 - Gerar uma cépia do processo em um Unico arquivo que sera salvo no
seu computador.

9 - Quem pode visualizar o processo e os documentos nele contidos.

10 - Numero do protocolo do processo mais o titulo/resumo do processo.

11 - Nesta parte € possivel visualizar todos os interessados do processo

que foram cadastrados no momento da autuacao.

12 - Quem possui acesso ao documento.

13 - Nesta ultima parte sdo visualizados todos os atos processuais do
processo que demonstram todos os tramites que o processo teve desde
sua autuacao. S \
14 - Local para navegar entre as pecas
diretamente na peca que deseja visualizar,
“esquerda” para avancar ou voltar. - B

......



15 - Informa qual o nimero da peca do processo que esta sendo mostrada.
16 - Informa qual o nivel de acesso desse documento, se ha alguma

limitacdo de acesso ou se é publico.

17 - Indica que se trata de um documento assinado eletronicamente.
18 - Mostra mais informacdes sobre o documento apresentado, como por
exemplo, seu numero de registro unico, natureza do documento, data de

captura etc.

19 - Local de leitura das pecas do processo, selecionado na listagem (4),
onde pode ser lido navegando por suas pecas, por padrdao vem
selecionado o primeiro processo da lista (o ultimo recebido).

4.3. AUTUAR UM PROCESSO

4.3.1. Para autuar um processo, va até a pagina principal conforme abaixo,

e clique em “Autuacao de Processos”.

% Dashboards

g Captura
I’-‘:‘-’éc:'.ﬁ'l'-} de Documentos

v i

Autuacio

de Processos

i, ool

sl i Gobie MIBERGET Db ProcEusd,
por parings, locsl, ciaite, antn cutr

1 /E\ Tramitagdo
& | deProcessos

J_-'_"‘ Custodia
Bl de Processos

4.3.2. Na tela de autuacao do processo, a primeira opcao é
selecionar o “Cargo/funcdao” com o qual vocé fara a autuacao, em seguida
escolha o “Local da Autuac¢ao”, caso vocé tenha mais de um local.

4.3.3. Em seguida descreva o resumo do processo, este também
sera o titulo do processo. Apds descrever o resumo clique no botdo

“PROXIMO".

438



Informe o Resumo do Processo

= PROXIMO

4.3.4. O proximo passo é a classificacdo do processo. Todo
processo deve ser classificado conforme seu tipo documental. Na tela

exibida (conforme abaixo), o sistema tenta sugerir possiveis classificacdes
baseando-se no resumo descrito anteriormente e na sua utilizacao, caso a
classificacdo que vocé precisa estiver sendo sugerida corretamente nesta
tela, clique na classe correspondente para seleciona-la e ir para proxima
etapa. Para melhor entendimento sobre Classificacdo Documental veja o

item 7 deste manual.

Caso a classe ndo esteja entre as sugeridas pelo sistema, clique em
“PROCURAR CLASSES” e busque pela classe adequada para o seu processo.

Selecionar Classe

2 Mais usados por vocé
02.08.01.01 - PROCESS0 DE CONCESSAD DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

04.03,01.04 - PROCESS0 PARA PAGAMENTO DE SERVICOS DE TERCEIRDS

#= Mais usados no Setor

02.08.01.01

01.01.01.01
02.06.01.01
03.02.01.01
02.05.03.01

- PROCESSO0 DE CONCESSAD DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO
04.03.01.04 -

PROCESS0 PARA PAGAMENTO DE SERVICOS DE TERCEIRDS

- ATOS ADMINISTRATIVOS

- REGISTRO DE APURAGAD DIARIA DE FREQUENCIA

- PROCESS0 PARA AQUISIGAD DE MATERIAL DE CONSUMO
- FICHA DE INSCRICAD EM CURSO DE CAPACITAGAD

| = procurar cuasses |

4.3.5. Em seguida selecione o(s) interessado(s) no processo,

podendo ser um 0rgao, setor, grupos e comissdes, servidor, cidada
pessoa juridica ou alguém sem identificacdo; basta clicar sobr
interessado(s) e depois clicar no botao ”FECHAR” D




X FECHAR

Quais sdo os Interessados do Processo?

GrRGAD SETOR GRUPOS E COMISSO0ES SERVIDOR CIDADAD PESSOA JURIDICA SEM IDENTIFICAGAD

i Q SEGER - SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS

= ASSER - ASSESSORIA ESPECIAL DE RELACOES SINDICAIS

+ ASTEC - ASSESSORIA TECNICA-ASTEC - SEGER

4 CAS - SUBGER CENTRAL ATENDIMENTO AD SERVIDOR-CAS - SEGER
+ G4 - GRUPD DE ADMINISTRACAO-GA - SEGER

4 GABSEC - GABINETE DO SECRETARIO-GABSEC - SEGER

+ GEAG - GERENCIA DE APOIO A GESTAO-GEAG - SEGER

+ GEAP - GERENCIA DE GESTAQ E ADMINISTRACAD DE PESSOAS

+ GECADS - GEREN PLANEJ DESENV PESSOAS E GESTAQ DE CARREIRAS
+ GECOR - GERENCIA DE SERVICOS CORPORATIVOS-GECOR - SEGER

-+ GECOV - GERENCIA GESTAQ DE CONTR E CONVENIOS-GECOV - SEGER
+ GELIC - GERENGIA DE LICITACOES-GELIC - SEGER

== GEPAE - GERENCIA DE PATRIMONIO ESTADUAL-GEPAE - SEGER

<4 GEPAR - GERENCIA DE PAGAMENTO PESSOAL-GEPAR - SEGER

+ GEREF - GERENCIA DE REGULARIDADE FISCAL

+ GESIS - GEREN DOS SISTEMAS INTEG GES ADMINIST-GESIS/SEGER
e T —— -

o joflo o oo oo o jo ho o jo o ) o

4.3.6. Apos a escolha do(s) interessado(s), clique em “PROXIMO",

Quais sdo os Interessados do Processo? (7]

DIPRE GEINF
oe’, o8y

4+ ADICIONAR INTERESSADOS PROXIMO —»

4.3.7. A proxima etapa quer saber se vocé deseja entranhar documentos
ao processo. Entranhar documento é inserir documento dentro do
processo.

Conforme imagem abaixo, automaticamente sera entranhado um
documento (gerado automaticamente pelo e-Docs) chamado “TERMO DE
AUTUACAO DO PROCESSQ”, esse termo contém todos os dados
informados no momento da autuacdo, além disso a visibilidade desse
termo sera publica. O numero desse documento € #1, lembrando qu

cada
documento entranhado em um processo se

Caso deseje entranhar algum do
previamente, cliqgue em “PROCL




Vocé vai entranhar algum Documento agora?

TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO

a E #1 NOVO

‘ & FAZER UPLOAD H E ELABORAR || Q. PROCURAR || [ coLar |

Aguardar a conclusdo da operacdo

4.3.8. Na tela de procura selecione o(s) documento(s) que deseja

e clique em “OK". Lembre-se: ndo ha limite de documentos para serem
entranhados em um processo, além disso, a ordem que vocé clicar sera a
ordem que as pecas estardo dispostas no processo.

Entranhar Documentos ao Processo

hieus Docwmentos Capturados pod Mim Assnados por Mim

+ BF 2022-TTW3G0 MNOVO DOCUMENTO 2022-10-11 15-59-28
+ BF§ 2022-55PMIX DIA 20221
+ OB 2022-XMFFMG £
+ B 2022-Z6SHRH )
4+ BEG 2022-NHOGK? MOVO DOCUMENT
4+ [oRE 2022-KALBK4 TESTE

a - Aqui vocé pode adicionar o documento pelo numero de protocolo dele.
b - Nesta secdo, vocé visualiza os documentos que possui permissao para
acessar, sejam eles credenciados, capturados ou assinados por vocé.

Em “Meus Documentos” sdo exibidos os documentos aos quais vocé
possui permissao direta de acesso. Quatro a¢des credenciam vocé para
visualizar um documento:

i.Ao capturar um documento, pois vocé é automaticamente credenciado
para acessa-lo

ii.Ao receber um encaminhamento de documento.

iii.No periodo em que esta com um processo, pois neste periodo
recebe credenciamento para acessar todos os documentos entra
mesmo. 3
iv.Ao assinar um documento.




pturados por Mim” sdo listados os documentos que vocé capturou
sistema.

Em “Assinados por Mim"” sdo listados os documentos que vocé assinou.

A listagem dos documentos entranhados no processo segue a ordem em
que foram selecionados. O Termo de Autuacdo do Processo possui como
referéncia o numero #1, e o proximo documento entranhado recebera o
numero #2 seguido do seu numero de protocolo. Assim também sera com
os demais documentos a serem entranhados ao processo durante o
tramite, em que o proximo documento entranhado em algum momento do
processo recebera o numero #3, seguido do seu numero de protocolo.

Documentos selecionados:

o5 ATA DE REUNIAO oK MANUAL DE DIGITALIZACAO VERSAO 1
2022-XMFFMG (Organizacional) 2022-Z6EHRH (Organizacional)

4.3.9. Caso o documento que deseja entranhar ainda ndo tenha

sido capturado, escolha entre as op¢des “FAZER UPLOAD"” ou “ELABORAR”,
sendo a primeira opc¢ao o local onde vocé captura um documento que esta
fora do e-Docs, ja a segunda opcdo o local onde vocé elabora um
documento dentro do e-Docs.

Voce vai entranhar algum Documento agora?

TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO
o5 ‘*‘

#1 NOVO

lﬂ FAZER UPLOAD ” ELABORAR H Q, PROCURAR H |:] COLAR

Aguardar a conclusdo da operagdo




0. Ao clicar em “"AUTUAR” o processo sera autuado e exibido.

Vocé vai entranhar algum Documento agora?

TERMO DE AUTUA Gﬁﬂ' DO PROCESSO

Q8. 0o

‘ & FAZER UPLOAD H E1 ELABORAR H Q. PROCURAR || [*] coLAR

Aguardar a concluséo da operagéo

Lembre-se: Ao autuar um processo, ele ndao poderda ser excluido e
nenhuma informacao podera ser alterada.

Caso necessite pausar uma autuagdo para posterior prosseguimento, vocé
poderd salva-lo como Rascunho, clique em “CONTINUAR DEPOIS”. Caso
queira descartar a autuacdo, clique em “CANCELAR".

Obs: quando vocé clica em “CONTINUAR DEPOIS”, para retomar a autuacao,

basta ir em autuar um processo, no botdao de acdo lateral, e escolher o
processo salvo na lista de Rascunhos.

4.4. DESPACHAR UM PROCESSO

4.4.1. Para despachar um processo, acesse sua caixa de
processos através do botdo “Caixa de Processos”, na tela inicial.

-

Caixa de Caixa de Caixa de Documentos
Processos Encaminhamentos para Assinar

,,,,,,



a caixa de entrada de processos, localize o processo que
seja despachar, clique sobre o titulo do processo para abri-lo, ou e clique
no botdo para ir direto para a tela de despacho.

) eurrana] e ssica encenpapos  BR associacies 2o crepenciamento O, BUSCA AVANGADA

Caixas (1
m Pesquise por protocolo, resumo, classe ou interessados

n PP - GORTHCIA Of PROCTSSOS [
B reoaTos ore - SroEm - sroe - n 5= MAIs OPCOES DE FILTRO
=
1
Fr

Q, PESQUISAR
avES .
| »~ ESTATIETICAS

Peoei A ot

il 2002 DAFO - 651515
— macebite: [ Tergates bs 1830w P Sgtcachs
8 o 2
a TETAQAR oINS vaLOREs - Mrviy SUMIICR - S0ed - 0P . J000R - 30V E 'i' E E

T-1dei I 4 * |

4.4.3. Com o processo aberto, clique em “DESPACHAR"” no canto superior
esquerdo da tela.

Protocolo ¢« Besumo .
Z022-D3IFQ0 - &e51515
Faca - 1 Pigias - 49,14 KB
Sl Cusniia de
B SOVES - SEGER - GPP - GEREMNCIA DE PROCESS0E E PROJETOS-GPP - SEGER

Interessados | ~

Credenciamentos de Leitura | S

Atos do Processe | @

* autuscho em 08 11/10/2022 16 3040

Local de Autuacho: B GOVES - SEGER - GFF - GERENGIA DE PROCESSOS E FROJETOS-GFP - SEGER
Autumco por: X I < < 0 VER S VALDEES - HEL SUFERICR - Z0MS - BPF - SO00E - D0VES
T UTUASRS Ef BRA P

4.4.4. Na tela de despacho do processo, clique em “ADICIONAR
DESTINATARIO” para escolher o destinatério (para onde serd despachado o
processo), lembrando que um processo s6 pode ser despachado para um
unico destinatario.

Destinatario

Voceé ainda nao adicionou o destinatario

+ ADICIONAR DESTINATARIO



Na tela de escolha do destinatario, escolha entre as
guintes opcoes:

ORGAO - ao escolher um 6rgdo, o processo serd despachado, por
padrdo, para o gestor maximo do 6rgao.

SETOR - ao escolher um setor, o processo sera despachado, por

padrao,
para o gestor do setor.

GRUPOS E COMISSOES

.
Grupos de Trabalho - ao escolher um grupo de trabalho, o processo
sera despachado para todos os membros do grupo.
Comissdes - ao escolher uma comissao, o processo sera despachado
para todos os membros da comissao.

SERVIDOR - ao escolher um servidor, o processo sera despachado
nominalmente para a pessoa selecionada.

Ao clicar no boneco preto, ao lado do 6rgao correspondente, sera

exibido,
apenas para conhecimento, quem é gestor daquele érgao.

Adicionar Destinatario

* SUGESTOES ORGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR

+ ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO - ADERES
== ADM DIRETA
+ AGERH - &
=+ APEES - ARCL
+ ARSP - AGENCLA DE F
4 CEMES - CORPO DE BOMBEIROS

=+ CEASA - CENTRAIS DE ABAS

DO ESPIRITO SANTO

NTO SA CEASA ES

4= CESAN - COMPANHIA ESPIRITO SANTENSE DE SANEAMENTO

== DER - DEPART QES E DE RODOVIAS DO ESTADO 0D ESPIRITO SANTO - DER-ES
4 DETRAM - DEFAR £
= D0 - DEPARTAMEMNT(
<= DPES - DEFENSORLA PUBLICA DO EX

<4 ESESP - ESCOLA DE SERY
== FAMES « FACULDADE DE

iR )= FAMES

<+ FAPES - FUNDACAD DE AMPARD A PESQUISA E INOVACAD DO ESFIRITO SANTO - FAPES
=+ GOVES - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

= HP#M - DIRETORIA DE SAUDE DA POLICIA MILITAR DO ESPIRITO SANTO

4 IASES - INSTITUTO DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCA

[Ve bedo b ho ho ho ha ho ho o ho b fo Jo o o )s|

TIVO DO ESPIRITO SANTO - IASES




pos escolher o destinatario, caso queira aproveitar para

tranhar documentos ao processo, utilize a op¢ao “PROCURAR” para
escolher documentos que ja estao capturados no e-Docs, ou utilize a opcao
“ELABORAR" para criar um documento dentro do proprio e-Docs, ou entdo
utilize a opgao “FAZER UPLOAD” para capturar um novo documento.

Destinatario

a‘ﬁ GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER
Unidade - SEGER - GOVES

| 4+ SELECIONAR DESTINATARIO l

Documentos a Entranhar iepcionz))

Iﬁ FAZER UPLOAD || E ELABORAR || Q. PROCURAR H E] COLAR |

4.4.7. Em seguida escreva o despachado do processo.

Mensagem do Despacho

Documento a ser gerado:

0 E TERMO DE DESPACHO DO PROCESSO 2022-D3FQ0
#2 NOVO

Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL @ & TORMAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

Outras opgoes: Aguardar a conclusdo da operagdo

»» DESPACHAR @ CONTINUAR DEPOIS CANCELAR




4.8. Em “Nivel de Acesso” avalie o nivel de acesso do Termo de
Jespacho, por padrao o sistema traz marcada a op¢ao “Organizacional”.
Mais informacgdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8 deste manual.

4.4.9. Em seguida, clique em “DESPACHAR” para finalizar o
despacho do processo.

4.4.10. Ao despachar, o processo saira da sua caixa de Entrada de
processo e ficara na caixa de Saida de processos.

4.4.11. Também é possivel realizar um “despacho em lote”, essa
funcionalidade despacha varios processos de uma so6 vez, para 0 mesmo
destinatario. Para isso selecione mais de um processo e clique no botado
“DESPACHAR EM LOTE". Siga os mesmos passos acima para finalizar o

despacho.
Processos
] rutraca e miioa B rucesrancs Q, pusCa AVANGADA
Calxas (1)
B FRooaTT - avTEC - DETORA TEDNACA a8
T Mars orches Bof FTED N
e DISPACHAR [M LOTE B WOVIE FARL PATTA
5 w
SRER-LET R - Tefsibecks de Barid

] masaets B peooglT o opear
. B DN TUINSCA - D 40 priceitan s
o D dd L

4.5. AVOCAR UM PROCESSO

4.5.1. Avocar um processo é reaver a custddia de um processo

previamente despachado por vocé, porém esta agdo sé pode ser realizada
caso o destinatario ainda ndo tenha atuado sobre ele. Para avocarum
processo, vocé deve primeiramente abrir sua Caixa de Saida




.5.2. Acesse sua caixa de processos através do botdo “Caixa de
Processos”, na tela inicial.

A

'Q

Caixa de Caixa de Caixa de Documentos
Processos Encaminhamentos para Assinar

4.5.3. Acesse a aba “SAIDA", localize o processo que deseja
Avocar, clique sobre o titulo do processo ou no botao “Ver detalhes” para
abri-lo.

Processos
i e R e R, B e

L=1 TODAS AS CAIXAS DO USUARIO

F& MAIS OFCOES DE FILTRO

Q. PESGUISAR

CAERAS] T OB 01 G - POTas i OF COPTEIIED 08 CIbrias & hiids 08 Sutts

ineressades () BN SEGER - oFF I I T AGEARID JOVENS VALORES - MIVEL SUPTRION - 20MS - GPF)
Sadde: G 05/08/2022 14435 via P Despaciho
por 2 I 1 2.4 B0 JOVENS VALDRES « NIVEL SUSERION « 20015 - GIY « SEGER : GOVES)
= =
pare L R FC-CE - GEP - SEGER - GOVES |= | =
-1 del i< 4 ] kLl

4.5.4. Com o processo aberto, clique em “AVOCAR”, no canto superior
esquerdo da tela.

Processo 2022-GTQNT
Protocolo e Resuma L

2022-GTANT - solicitagio de didrias
4 Pegas - & Fépinas - 391,43 KB

Sab Custodia de:

2 I i TE Fi-GE - GPP - SEGER - GOVES)
Interessados 2 o

Credenciamentos de Leitura 1

l Atos do Processo 2



A tela para avocamento sera aberta com as informag¢des do
ocesso. Para avocar o processo, Vocé precisara inserir uma justificativa
no campo “Justificativa do Avocamento”, avaliar o “Nivel de Acesso” do
termo de avocameto e clicar em “AVOCAR".

Prolocolo @ Resumo

2022-GTANT - solichagho de didrias
4 Pegan - & Paginas - 351,43 KE
Sob Custddia de:

< I (G EFENTE FO-GE - GPP - SEGER - GOVES)

Com qual Cargo/Fungio vocé ird Avocar?

; ESTAGIARIO JOVEHNS VALORES - HIVEL SUPERIOR « 20HS - GPFF - SEGER - GOVES

Justificativa do Avecamento

Documento a ser gerado:

TERMO DE AVOCAMENTO DE PROCESSO 2022-GTONT
en =5 HOVO

Mivel de Acesso: ORGANIZACIONAL a & TORMNAR PUBLICD B LIMITAR ACESSO

Outras opgbes: Aguardar @ concluslo da opereacio

4.5.6. Ap6s avocar o processo ele ndo estara mais na “Caixa de Entrada”
do destinatario, porém ele estara identificado na “Caixa de Saida” dele
com um registro de avocamento do processo. Sendo assim, o destinatario
nao tera mais a custddia do processo e vocé podera novamente
despacha-lo para outro destinatario.

4.6. ENTRANHAR DOCUMENTO AO PROCESSO

4.6.1. O entranhamento é a insercdo de documento, previamente
capturado, em um processo, mantendo o processo sob sua custddia.

Acesse a Caixa de Entrada de Processos, localize o processo ¢
utilizar para realizar o entranhamento, clique sobre o processo
clique em “OPCOES”, em seguida “ENTRANHAR". |



um documento:

Documentos a Entranhar

. Na tela seguinte, caso deseje entranhar algum documento, que ja
i capturado previamente, clique em “PROCURAR".

Vocé ainda nado selecionou nenhum documento para ser entranhado

€ FAZER UPLOAD || B3 ELABORAR H O, PROCURAR || [] coLar |

Entranhar Documentos ao Processo

Whirh Dofumantog Capturados o Mim ARgrgdns por Mim

-+ B8 2022-TIWIGOD NOV
+ B 2023-SEPNIX DIAR
o+ [ D033 XMFFMG
+ @66 1023-THaHRH
+ B 2023-mea0dKD
+ 86 2022-K4LEBK4 TES

Documentos selecionados:

acessar, sejam eles credenciados, capturados ou assinados por voc

Em “Meus Documentos” sdo exibidos os documen

4.6.3. Na tela de adicionar documentos, selecione o(s) documento(s) que
deseja e cligue em “OK". Lembre-se: ndao ha limite de documentos para
serem entranhados em um processo, além disso, a ordem que vocé clicar
sera a ordem que as pecas estardo dispostas no processo.

a - Aqui vocé pode adicionar o documento pelo numero de protocolo dele.
b - Nesta secao, vocé visualiza os documentos que possui permissao para

A




i. A0 capturar um documento, pois Vvocé € automaticamente
credenciado para acessa-lo
li.Ao receber um encaminhamento de documento.
iii.No periodo em que esta com um processo, pois neste periodo
vocé recebe credenciamento para acessar todos os documentos
entranhados no mesmo.
iv.Ao assinar um documento.

Em “Capturados por Mim" sdo listados os documentos que vocé capturou
no sistema.
Em “Assinados por Mim” sdo listados os documentos que vocé assinou.

A listagem dos documentos entranhados no processo segue a ordem em
que foram selecionados. O Termo de Autua¢do do Processo possui como
referéncia o numero #1, e o proximo documento entranhado recebera o
numero #2 seguido do seu numero de protocolo. Assim também sera com
os demais documentos a serem entranhados ao processo durante o
tramite, em que o préximo documento entranhado em algum momento do
processo recebera o numero #3, seguido do seu numero de protocolo.

4.6.4. Ou utilize a opcao “ELABORAR” para criar um documento dentro do
préprio e-Docs, ou entao utilize a opcao “FAZER UPLOAD” para capturar
um novo documento.

Documentos a Entranhar

da nao selecionou nenht gocumento para ser entra

4.6.5. Escreva uma mensagem de entranhamento (opcional) e em seguida
avalie o “Nivel de Acesso” do Termo de Entranhamento (aqui esta sendo
definido o nivel de acesso somente do TERMO, os demais documentos
gue estao sendo entranhados ja possuem seus niveis de acesso definidos
no ato da captura), por padrdo o sistema traz marcada a 0pgao
“Organizacional”. Mais informacdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8
deste manual.
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Justificativa do Entranhamento s

Cudd Ll & BT Gt
TERMO D ENTRANHAMENTY Of COCORINTOF 00 FRCCLESD 2000 -2OF O
on :

|nmaamw oRgAmZACIAL | @) © roruskpimice @ Lasres aciass |

Ctras epghes: Bty

oy ENTRANHAR sosumnnros EETTLERE

4.6.6. Perceba que cada ato realizado no processo serda gerado um

documento automatico, nesse caso, o “TERMO DE ENTRANHAMENTO DE
DOCUMENTO DO PROCESSO”, contendo os dados do entranhamento
realizado. Em seguida clique em “ENTRANHAR DOCUMENTOS” para
finalizar o ato.

4.7. DESENTRANHAR DOCUMENTO DO PROCESSO

4.7.1. O desentranhamento é a remocdo de documento de um processo,
basta possuir a custddia do processo para que vocé consiga remover
qualquer documento do processo, exceto os Termos gerados pelo
sistema. ApOs acessar o processo, clique em “OPCOES”, em seguida
“DESENTRANHAR".

Processo 2022-D3FQO

& » DESPACHAR : OPGOES

Protocolo e Resumo c; ENTRANHAR

2022-D3FQ0-65151
| Pega - 1 Pagina - 68,14 KB E DESENTRANHAR
Sob Custddia de:
£ GOVES-SEGER-GPP-  # gpiTAR g

Interessados | ENCERRAR

DOCUMENTOS” para escolher os documentos
desentranhamento.

Documentos a Desentranhar

Vocé ainda ndo selecionou nenhum documento para ser desentranhado

+ SELECIONAR DOCUMENTOS




A Na tela de escolha do documento, clique sobre o(s)
cumento(s) que deseja, feito isso clique em fechar.

Selecionar Documentos para Desentranhamento

o Entranhamento (3 28/11/2019 1532 52

=+ #12- 2019-TXGT16 - TESTE

K - REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO 2019-0XDPNK

4.7.4. Em seguida escreva uma justificativa pela qual esta realizando o
desentranhamento. Essa justificativa serd gravada no TERMO DE
DESENTRANHAMENTO que sera gerado pelo sistema. Avalie o “Nivel de
Acesso” do Termo de Desentranhamento (aqui esta sendo definido o
nivel de acesso somente do TERMO), por padrao o sistema traz
marcada a opg¢ao “Organizacional”. Mais informacdes sobre “Nivel de
Acesso” veja o item 8 deste manual.

Justificativa para o Desentranhamento

Documento a ser gerado:

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS DO PROCESSO 2020-C54CB
(7] -1

=4 NOVD

Mivel de Acesso: ORGAMIZACIONAL 0 4] TORNAR PUBLICO B8 LIMITAR ACESSO

E DESENTRANHAR CANCELAR

4.7.5. Em seguida clique em “DESENTRANHAR” p

ra finalize




CERRAR PROCESSO

4.8.1. O encerramento é o arquivo corrente, em que guardamos 0s
processos que chegaram ao seu fim, ou que foram cancelados. Basta
possuir a custddia do processo para que vocé consiga encerra-lo. Para
encerrar, acesse o processo e cligue em “OPCOES’, em seguida
“ENCERRAR”".

Processo 2022-D3FQO0

e == DESPACHAR : OPGOES
Protocolo & Resumo vy ENTRAMNHAR
2022-D3FQO0 - 85151

1 Pega - 1 Pdgina - 9,14 KB El DESENTRAMNHAR

Sob Custddia de:
= GOVES - SEGER - GPP - # EDITAR

Interessados | I ENCERRAR I

4.8.2. Na tela de encerramento, na linha verde, onde diz “Setor para

guarda...”, indica onde (setor) que o processo ficard guardado apos ser
encerrado e, caso precise reabri-lo, somente o gestor daquele setor é
quem terd acesso a caixa de processos encerrados e podera reabri-lo.

Obs: o gestor pode solicitar a permissao para que outras pessoas tenham
acesso aos processos encerrados.

Encerrar Processo 2022-D3FQ0

=

Frotecale = Resurss

ZOZZ-DIFQ0 - 6E1518

T Bee - 1 B b7 <l

Sob Custddie de

i SOVES - IHOER - AFF . QERENG & DT FROCEIE0E € PROJETOLOFF . JTG0R

Ceom qual Carge/Fungho vocd ird Encerrar?

B EETAGIARIG JOVEHS VALORES - MIVEL SUFERIGN - 20ME - GFF . SEGER - GOVES

Setor para guarda: D O qus & sor
GOVES - SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESS0S E PROJETOS-GPP - SEGER

Desfecho do Processo

DHECASTTRETV IS & Sef Gerado!
TEEMD DF ENCERRAMENTD DF FROCESSO FOTE-DIFOE
@B o

Iﬂwrlmueuo DROAMIZACIONAL | & % tonruan pusuico & ..u.-.ma-.-.-.pl

Cutras opgded: ) sguerde & conciuals da soeracla

l"
* 'Y



Em “Desfecho do Processo” descreva o motivo pelo qual esta
cerrando O processo.

4.8.4. Avalie o “nivel de acesso” do Termo de Encerramento, por

padrdo o sistema traz marcada a op¢ao “Organizacional”. Mais informacdes
sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8 deste manual. Clique em
“ENCERRAR".

4.9. REABRIR PROCESSO

4.9.1. Caso o processo precise ser acessado e/ou reaberto, o gestor do
setor, ou pessoa que tem acesso a caixa de encerrados, precisa acessar o
processo. Basta ir até a Caixa de processos, clicar na aba “ENCERRADOQOS”".

Processos

[J enTRaDA  B» SAIDA ENCERRADOS | B ASSOCIAGOES 22 CREDENCIAMENTO  Q BUSCA AVAI

Q TODOS OS SETORES QUE TENHO ACESSO

3£ MAIS OPGOES DE FILTRO Q, PESQUISAR !

Processo

2022-D3F00 - 651515 [

Autuado emc SEGER - GPP - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPR - SEGER - 2 atos processuals

4.9.2. Uma lista com todos os processos encerrados sera exibida na parte
inferior da tela. Basta clicar sobre o titulo do processo que deseja acessar.

4.9.3. Ao acessar o processo, clique na opcao “REABRIR".

Processo 2020-C54CB

“ [ REABRIR | g@ MODOD LEITURA

Protocolo & Resumo

2020-C54CB - Aquisicio de computadores.
Interessados o

Atos do Processo a



. Na tela seguinte, em “Setor para guarda”, indica onde o processo
tara disponivel apds ser reaberto. Insira uma justificativa para a
reabertura, avalie o “nivel de acesso” do termo de reabertura (por
padrao o sistema traz marcada a opcdo “Organizacional”. Mais
informacdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8 deste manual) e
clique em “REABRIR" para finalizar o ato.

Reabrir Processo 2020-C54CB

“

Frowcols ¢ Resuns
2020-C54CB - Aquisicio de computadores.

_Gcrn qual Cargo/Fungio vocé rd Reabrir?

; TECHICO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD - PRODEST - DITEC

Setor pars guards: PRODEST = DITEC - DIRETORIA TECNICA (2]

| Justificativa para Reabertura |

Documento a ser gerado:
IERMQ DE REARCRTURA DF PROCEES0 2000 CEACH
Ll

#3 Nive

Mivel de Acesso: ORGANIZACIOMAL 0 £ TORNAR POBLICO ) LIMITAR ACESSO

| B REaBRIR I CANCELAR

4.10. GERAR COPIA DO PROCESSO

410.1. A opcdo “GERAR COPIA" serve para gerar, em um Unico
documento PDF, todos os documentos (ou documentos aleatdérios) do
processo. Basta possuir a custédia do processo para que Vocé consiga
gerar a copia. Lembrando que a cdpia sera salva no seu computador.
Ap6s acessar o processo, clique em “OPCOES”, em seguida “GERAR COPIA”.

Processo 2022-M6&6950

£ = DESPACHAR i OPGOES

Protocals & Resumo o ENTRAMHAR
2022-ME9S0 - xxxxx

2 Pegas - J Piginas - 12992 K E DESENTRANHAR
Fob Custbdia de:

B GOVES - SEGER - OPP - ¢ ppiTAR

Interessados | B EMCERRAR

CREDENCIAR PARA

Atos do Processo
I GERAR COFIA
* Autuagho em 52 14010
§ g

LEITURA




. Na tela seguinte, marque a opc¢do “TODOS"” para gerar uma cépia
ntendo todos os documentos que compde o processo. Caso Nao queira
todos os documentos, vocé também pode escolher os documentos de
forma aleatdria. Em seguida clique em “GERAR COPIA”.

Gerar Cépia de Processo

=

Protocole @ Resums

2022-MBIS0 - xxxxxxsxxxxx tonste

= Fagen - 3 Figines - 12002 KR

Sob Custddia de:

B GOVES - SEGER - GPP - GEREMNCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER
Com qual Cargo/Fungio vocé ira gerar a Copia?

- ESTAGIARIO JOVENS VALORES - MIVEL SUPERIOR - 20MS - GPP - SEGER - GOVES

Total de arquivos selecionados

2 arquives - 129.92 KB

Quais pegas entrariio na Cépia?

P Caic ook nko tenna permieals de stesis & uTe pega, Hla Nider desabilitads = Abs poderk ser incluida ne Cépi

IE MARCAR / DESMARC AR TODOS I

= autungho 5 14/10/2022 15:52:17

& B GOVES - SEGER - GFF - GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS-GPP - SEGER

[l LA RN 2022 DTHIOT - TERMO OF AUTUACED DO PROCESSO J022-ME050 EERELIN
oRGl #2 zo22. I3 - As rpusike EEECTTT

| B CERAR COPIA CANCELAR

4.10.3. O documento sera salvo no seu computador (na pasta padrao de
itens baixados ou no local escolhido por vocé).

4.10.4. Em seguida o sistema informa que, quando a cOpia do processo
estiver pronta, o E-docs enviara o link para download, cligue em
“VOLTAR AO PROCESSQ" e aguarde pelo fim do processamento.

X

Geracao de Copia Iniciada

0 E-Docs esta gerando a copia deste processo.
Quando tude estiver pronto, vocé receberd uma notificagdo contende o link para download

Importante: o link tem validade de 7 dias a partir do momento da geracdo da copia

VOLTAR AQO PROCESSD




D DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

DASHBOARD DE DOCUMENTOS

5.1.1. O Dashboard de Documentos é um painel que apresenta
informacgdes estatisticas sobre o uso de Documentos no e-Docs, podendo
fazer filtros especificos para seu o6rgdo e apoiar na identificacao da
produtividade e possiveis dificuldades.

5.1.2. Acesse a tela Principal, em “Dashboard e Consultas”, tera todas as
informacdes sobre tudo que se produz e tramita nele.

Mais epgdes
~ Meus Credenciamento . Credenciamento e Dashboards ¢ Rascunhos de * Organizador
Documentos de Documentos -ﬁ de Processos ¥ Consultas Elaboragio o de Processos
Acetts 130T OF OOCUSHMIDE QUE veok W 10508 08 GODUTANIOR quE vk prdiv Weja todor 0F pROCETIOE g WOOR padu 03 dashboants & consultas oo E-Docs Aceste rcwnhot 08 GOCUMENIDS Nio pavca oo vila geut  processos!
CHPAO, B3NSR TR 04 048 ECEDIL, S IR, '] gk CHRSICATHL, - TG rAEm NI consolitatan o tudo HabUrRche QU SENGU para Continuc Cupanize pRocEEE0s IMpOrtantss para s
um drive wnilcado CORSENC T de ST crrdinciamentos de processo aguardando 0 gue s produz ¢ bamita agu, de Jorma s srtor ou grapo de tatalhs, ¢ acompante
ageardando sl andlng T Indlise Aetaimente pubboa B IaTiaCEes onde quar que esbejam

Na secdo_Dashboards em Captura de documentos, € possivel ver informacdes
detalhadas de captura de documentos, por periodo, 6rgdo, setor e classe.

i Dashboards

Captura Autuacio Custédia ] Tramitagio
de Documentos de Processos de Processos | deProcessos
Wijd inlemagiad delahaelad S SOpLRE g9 dOCURRRNIGD, POl Cansune % et pieE e pRtig, R T U FRM GUOALE § GUEH PRotEiand S0k b GENMUH Vil & TOhET S PRoL il gk SRIFET § LI RO T GHOL Wl
P00, Srgha. dalor (laiie, & Mo mad, Pof P 033 Bochl cliiie entie Sulndd Tugar di Govenad! Vigh & Caixh of umn Srgha. BHbar. & Wb medmo o @ IS O WabbIhG 30 fhu Tmd. & Svile © Muad o O RTLOEE OF
um gervider enirada e sakda.

5.1.3. O painel sera exibido conforme abaixo. Explore os filtros superiores
alterando os dados desejados, ou clicando sobre os quadros para mais
detalhes.

g & coves ["RoX 3

Daihboaid de Caglura die Dodumentod

Do e N
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D DE PROCESSOS

oard de Processos € um painel que apresenta informac¢fes estatisticas sobre o
ocessos no e-Docs, podendo fazer filtros especificos para seu érgao e apoiar na
icacao da produtividade e possiveis dificuldades.

5.2.1. Na secdo Dashboards em Autuacdo de processos, € possivel ver
informacdes sobre autuacdes de processo por periodo, local e classe.

% Dashboards

Captura Autuacio Custédia 1 Tramitagio
de Documentos de Processos de Processos 1 deProcessos
Ve informaches delsihadss o coplurs de documeniod, pol Carsulie ik i didadan sobi Mibaide O PRoCeiLs, Weja eim lbse neal quaniad & Bk proteaiod stk em Ui Viejh o wolami de proceiion gok ST § L6 RO S6e GeoL, valle
patinde, drgho, tatar, CLaLLe, @ muato ma, par paeings, Bockl, chuste, wtre sutrel Tugur g0 goverao! Vg 3 caixs 64 um drglio, 1eter, @ St matma Sa & it e Lratuihe do i tima, o Svilie o Fono de bamitsches de
T ST anirads & s
sy

5.2.2. Na secao Dashboards em Custddia de processos, é possivel ver em
tempo real quantos e quais processos estdo em qualquer do governo.

% Dashboards

Captura Autuacio Custédia 1 Tramitagio
de Documentos de Processos de Processos | deProcessos
Ve informaches delsihadss o coplurs de documeniod, pol Carsulie ik i didada sobie Ml de O PRoCELG, Weja eim lbse read quUaniad & B Proteaiod stk em Gl Wiejh o wolami de proceieon guk ST § L6 RO Hie oL, valle
patinde, drgho, tatar, CLaLLe, @ muato ma, par paeings, Bockl, chuste, wtre sutrel Tugur g0 goverao! Vg 3 caixy 64 um drglio, 1eter, @ St matma Sa & it e Lratuihe do e tima, o Svilie o Fano de bamitsches de
T ST anirads & sads

I : 2 o (B
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ADMINISTRATIVAS

AJUSTAR CUSTODIA DE PROCESSO

6.1.1. Quando um processo € despachado nominalmente para uma
pessoa, no momento do despacho escolhe-se o cargo/funcao em que
receberd o processo, porém se porventura essa pessoa perder esse
cargo/funcdo para o qual o processo foi despachado, o processo ficara
“sem dono”, ou seja, sem custédia. Assim serd necessario ajustar a
custdédia desse processo para que o mesmo ndo fique sem dono.

6.1.2. Para realizar o Ajuste de Custddia, é necessaria uma

permissao especial no sistema, que somente o ponto focal do 6rgdo é
habilitado para conceder, portanto deve ser confirmada essa necessidade
de permissao.

6.1.3. Quem possuir a permissao de Ajuste de Custddia, ao
acessar o sistema, va até o menu lateral e localize a opcao “Ajuste de
Custodia”.

-]
ﬁ Inicio
Acompanhamento
D Caixa de Processos
E Caixa de Encaminhamentos
k}‘ Caixa de Documentos para Assinar
Iniciar o
o Upload de Documentos
ﬁ Elaboracdo de Documento
J’ Encaminhamento de Documentos

B& Autuacio de Processo

Mais Opgoes

E Meus Documentos

a Credenciamento de Documentos

Credenciamento de Processos

Daghboards e Consultas

Rascunhos de Elaboragao

Organizador de Processos

Fungbes Administrativas

ofvlwme

Sobre o E-Docs



- Caso tenha processo a ser feito o ajuste de custddia, sera listado
nforme abaixo.

A IMPORTAMTE: ESth & md Fun o Admisd1rative, resteitd & pOUCoD ODErasoies. Dark fealz ol B O ODerag et Lengiveis no Silemd. Seja
cauteloso &m Sed S0,

D Quando urr f Pipde de caego o de lotagio, ele perde scesso b sus anbiga caioy de entreds & recebe uma nova caloy vazia O mesmo
BCOMETE QUANED GIEB0d, Setet OU HGh0Y S50 JelenlifRAGDE

Para esies cas0g, & funclo Ajuste de Cusbédia permite que o operador mova 1odoE 08 processos (Tanis em andamento quanto encerrados) da
aigh AN1IGH parh Quaakquer culre chies sliva na E-Dets

PRODEST - INSTITUTO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD E COMUMICACAD DO ESTADRD DO ESPIRITO SANTO

== FRTEAR
Prodessst Proce4s0d
Cains n Cales [ncerrsdon
L PROGEST - SOMRI 1 1 (]

i % » »

6.1.5. Clique no botdo “Ajustar” no canto direito da tela.

6.1.6. Em “Selecione as Caixas de Destino” clique no campo de busca e
escolhe para onde despachara o processo sem custoédia.

6.1.7. Em seguida escreva uma justificativa pelo qual esta
realizando a acdo e clique em “AJUSTAR CUSTODIA".

—

Qrglo Sates opsn
I PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGLA DA INFORMACAD E COMUNICACAD DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Caing Inative Selecionads

Selecione as Caixas Destino

Pracessos em Andamenta: | O b ES

Informacdes Adicionais

TECHICO DE TECROLOGIA DA INFORMACAD - PRODEST - DITEC

Termo de Ajuste de Custédia

G Termo de Ajuste de Custddia de Processo conlerd 10d0s 0% dados do ajuste informado acima, Para cada processo ajustado, sevd criado um
nove Termo, ¢ todos serdo assinados eletronicamente por vocd, caplurados automaticamente no sistema & enfranhados junto a cada processo
Uma vez feila a operaio, nenhum termo poderd ser alterado ou removido

A aSsinaturs abaing Serd usada pard assinar eletronicaments o Termd de Ajuste de Custddia




6.1.8. Feito isso, o sistema despachara o processo para o novo destino
em instantes.

7. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE
CLASSIFICACAO

7.1.CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O objetivo da classificacao é dar visibilidade as funcdes e as atividades
vinculadas aos documentos produzidos ou recebidos, atribuindo-lhes
codigos especificos conforme o Plano de Classificacdo das atividades-meio
ou fim, colocando-os efetivamente no contexto organico em que eles foram
gerados.

A partir da classificacdo é possivel identificar os prazos de guarda e a
destinacao final, que pode ser a eliminacdo ou a guarda permanente,
estabelecidos na Tabela de Temporalidade, evitando o acumulo
desordenado e desnecessario de informac¢des. Como resultado, sera
possivel recuperar os dados contidos nos documentos, independente do
seu suporte (papel ou nato-digital), de maneira rapida e organizada.

7.2. PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS (PCD)

E um instrumento de gestdo, elaborado a partir do estudo da estrutura
funcional de uma instituicao (fun¢bes, subfuncBes e atividades), e da
analise do arquivo por ela produzido a partir dos tipos documentais, e seus
respectivos codigos. E utilizado em arquivos correntes e intermediarios.

O plano de classificacdao é desenvolvido a partir das atividades meio e fim
executados pelos 6rgaos e entidades. Sendo assim , no ato da captura, o
usuario devera identificar se o documento corresponde a atividade meio
ou fim, e selecionar o codigo desejado do Plano de Classificacao.
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ara classificar documentos das atividades meio

Selecionar Classe

0001 - PLANG DE CLASSIFICACAD DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-MEID

D001 - PLAND DE CLASSIFICACAD DE DOCUMENTOS. ATIWVIDADES-MEW

r ABRIRTOROE & 011 - Blano de Classificacho das stidades-fim - APEES

v 01 GESTAD ADMIN

W 01,01 DBGANIZ, 0= MOVOS TIPOS DOCUMENTALS

LR R LT I S ———————————
v DLOLOLOY ATOS ADMINISTRATIVOS (LEL. DECRETD. PORTARLA, REFOLUCAD. INSTRUCAD HORMATIVA. INSTRUGAD DE SERVIGO,
REGIMENTO, ESTATUTO. RECOMENDACAD)
v 01010102 PROCESSO PARA PROPOSTA DE ALTERACACY AJUSTE DE ATOS ADMINISTRATIVOS
v DLOLOLOE PROCESSO SOBRE PROJETO DE LEI
w 01.01.02 ESTUDOS, PLANEJAMENTOS E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
v DLOLOZ01 PROCESSO DE CRIACAQ/REGULARIZACAD DO ORGAD
& DLOV.02.07 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS
v DLOLOZOF ORGANCGRAMA INSTITUCIONAL
v DLOL0R.04 PROCESSD PARA ALTERAGAD MA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
v DL00.02.05 MANUAL TECHICO

Exemplos:

- Para classificar um ato administrativo ( Lei. Decreto. Portaria.
Resolugao. Instrucdo Normativa. Instru¢do de Servico. Regimento.
Estatuto. Recomendacao) devera ser utilizado o cédigo :

Funcao 01- Gestao administrativa

Subfuncao- Organizacao e funcionamento
Atividade- Elaboracdo de atos normativos:

Tipo documental : 01.01.01.01- Ato Administrativo

- Para classificar Registro de Apuracao Diaria de Frequéncia,

devera
ser utilizado o cédigo :

Funcao 02- Gestdo de Pessoas
Subfuncao- 02.06 Registro de frequéncia de servidor
Atividade - 02.06.01- Controle de Frequéncia e Horario de Tra o
Servidor L
Tipo documental: 02.06.01.01: Registro de af
frequéncia el




classificar um Processo de pagamento de diaria, devera ser
ilizado o cédigo :

Funcao 02- Gestdo de Pessoas

Subfungao- 02.08 Concessdo de direitos, vantagens e gratificacbes
Atividade - 02.06.01- Concessao de indenizacdes

Tipo documental: 02.06.01.01: Processo de Concessao de Diarias e
Ajuda de Custo

- Para classificar documentos das atividades fim:

Exemplo:

-Para um servidor lotado no Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo- APEES, classificar um termo de recolhimento de documentos.

Selecionar Classe

011 - Plano de Classificacio das atividades-fim - APEES =

0001 - PLANO DE CLASSIFICAGAD DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-MEIQ

L ABNIR TOCOR 011 - Plana de Classificacio das atividades-fim - APEES

~w 11 GESTAD Da DOC
v 11.01 GERENCI! 99 - NOVOS TIPOS DOCUMENTAIS

w1101 07 GESrmur s r s s roma i o e v ea s raes
* 11.01.01.01 PRONTUARID DE GERENCIAMENTO DAS CADS
» 11,01.01,02 TERMO DE ABERTURA DE PROJETO ARQUIVISTICO
& 11,01.00,04 ATA DE REUNIAQ DO PROGED
v 11,00.01,06 RELATORO DE MAGNOSTICO AROUIVISTICO
v 11.01.02 PRODUGAD DOCUMENTAL
» 11,01,02,01 MANUAL DE AVALIACAD DE DOCUMENTOS
& 11.01.02.02 FORMULARIO DE AVALIAGAD DE DOCUMENTOS- FAD (VERSAC/MODELD)

~ 11.01.03 GERENCIAMENTO DAS ATIVIDADES DE TRANSFEREMCIA E RECOLHIMENTO

&= VOLTAR

Fungao 11 - Gestdao da Documentacdo Publica __
Subfuncgdo - 11.01 Gerenciamento de Programa de Gestdo Docum
Atividade - 11.01.03- Executar atividades de transferéncia e re
Tipo documental: 11.01.03.04: Termo de recc e do




Esta disponivel também no sistema e-Docs, a Classe 99- Novos Tipos
Documentais. Nessa op¢do, encontram-se cadastrados novos tipos
documentais que foram mapeados apds a publicacdo oficial do PCD das
atividades meio e fim , e para oOrgdos que ainda estdo em fase de
elaboracdo/publicacdo dos seus instrumentos de gestdo. E uma classe de
apoio para ser usada apenas quando os tipos documentais ndo constarem
nos PCDs oficiais cadastrados no sistema.

Selecionar Classe

99 - NOVOS TIPOS DOCUMENTAIS =

0001 - PLANO DE CLASSIFICAGAD DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-MEIO

e - =
ii ABRIRTODOZ 011 - Plano de Classificacio das atividades-fim - APEES

w 29.11 QUTRAS #
v 20.11.06F | 79- NOVOS TIPOS DOCUMENTAIS
b 29,011,060, . aens £ i - —
v 29.11.06,02 RELATORIO DE FISCALIZACAD PREVENTIVA
w 36.03.01 AVALIAGAG DE PROJETOS E PRODUGOES CULTURAIS (SECULT)
v 36.03.00,07 PROCESSO DE PROJETOS CULTURAIS DA LEI DE INCENTIVO A CULTURA CAPIXABA - (LICC)
v £9,01,00.03 PROCESSO DE TRANSFEREMCIA ENTRE INTERUMNIDADE INTERMUNICIPAIS E INTERESTADUAIS (IASES)
= 990002 CONTROLE DOS RECURSOS FINANCEIROS
* 99.0004 PROCESSO DE CONTRATACAO DE DOCENTE (ESESP)
v 99,0005 ALIMENTAGAC DE PRESOS
v 99,0006 CUMPRIMENTG JUMCIAL
. 99.0008 CARTA PRECATORIA
L 99,0009 PROGRAMA HACIONAL DE CREDITO FUNDIARID - PNCF-SAT

1
| € VOLTAR

Para solicitar cadastro de novos tipos documentais na classe 99, o usuario
devera em contato com a Coordenacdo de Gestdao de Documentos, do
Arquivo Publico do Estado do Espirito (coged@ape.es.gov.br/ (27) 3636
6140), solicitando esclarecimentos sobre os procedimentos de
classificacao inexistentes nos Plano de Classificacao vigentes.

7.3. TELA DE SELECAO DE CLASSE

7.3.1. A tela de classificagdo documental aprese
esta organizada da seguinte forma: :



Is usados por vocé - o sistema armazena as classes mais

utilizadas por vocé em momentos anteriores e as sugerem para VOcé.

e« Mais usados no Setor - o sistema armazena as classes mais
utilizadas por seu setor em momentos anteriores e as sugerem para
VOCé.

Selecionar Classe

& Mais usados por vocé % Mais usados no Setor

02.08.01.01 - PROCESS0 DE CONCESSAO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO 02.08.01.01 - PROCESS0 DE CONCESSAD DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

04.03.07.04 - PROCESS0 PARA PAGAMENTO DE SERVICOS DE TERCEIROS 04.03.01.04 - PROCESS0 PARA PAGAMENTO DE SERVICOS DE TERCEIRDS
01.01.01.01 - ATOS ADMINISTRATIVOS

02.06.01.01 - REGISTRO DE APURAGAD DIARIA DE FREQUENCIA
03.02.01.01 - PROCESSO PARA AQUISIGAD DE MATERIAL DE CONSUMO
02.05.03.01 - FICHA DE INSCRIGAD EM CURSO DE CAPACITAGAD

I = PROCURAR CLASSES I

Se a classe que vocé deseja nao estiver nessa tela, vocé terd que procura-la
clicando em “PROCURAR CLASSES".

7.3.2. A tela de procurar classe apresentada no sistema (abaixo),
possui as seguintes opc¢oes:

1 - Escolha entre qual plano de classificacdo deseja procurar a classe, entre
o Plano de Classificacao das atividades meio ou fim, ou 99 - Novos tipos
documentais.

2 - Digite o nome ou o cddigo da classe que procura.

3 - Classes disponiveis.

Selecionar Classe

0001 - PLAMO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-MEIO 1 ik

-« ABRIR TODOS -+ FECHAR TODOS

» 01 GESTAO ADMINISTRATIVA

» 02 GESTAD DE PESS0AS

3 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAD DE SERVICOS
» 04 GESTAOQ ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

» 05 GESTAQ DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAQ

3 016 GFSTAO NA COMUNICACAD INSTITUCIONAI i

& VOLTAR




elecione a classe desejada clicado sobre o nome/codigo dela.

8. NIVEL DE ACESSO (Classificacdo da Informacéo)

8.1.1 Os documentos gerados e capturados no sistema precisam ser
classificados quanto a sua visibilidade de acesso, ou seja, definir quem
pode acessar o documento.

8.1.2. Os niveis de acesso estao definidos da seguinte forma:

Niveis de Restricao de Acesso:

PUBLICO
0 documento pode ser acessado por qualquer usudrio logado no sistema E-Docs.

ORGANIZACIONAL
Padrdo do E-Docs. O documento pode ser acessado por qualquer servidor lotado em qualquer um dos érgdos por
onde este documento transitar.

SIGILOSO
0 documento 56 pode ser acessado por quem o captura, quem o assina, quem o recebe (via encaminhamento ou
processo administrative), ou quem obiém credenciamento de leitura.

CLASSIFICADO

0 documento s0 pode ser acessado por quem tiver permisséo para visualizar documentos classificados.
De acordo com a Lei de Acesso a Informagé&o, pode ser classificado como Reservado, Secreto ou Ultrassecreto.

8.1.3. Portanto, é preciso informar se o documento possui alguma
restricdo de acesso, caso ndo possua restricao, conforme definicdo acima,
por padrdo o documento tera o nivel de acesso “Organizacional”.

Este documento possui restricdo de acesso prevista em lei?

Hivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL 0 &) TORMAR PUBLICO § LIMITAR ACESSO

s

8.1.4. Para definir um documento como Publi
seja acessado por qualquer pessoa loga
opgao “TORNAR PUBLICO". ‘

U

......



. Se o documento possuir alguma restricao de acesso, basta avaliar
al é a restricdo, baseada em um fundamento legal, conforme tela
abaixo e clicar em “OK". Podem ser escolhidas mais de uma restricdo,
porém caso escolha mais de uma, a restricdo mais restritiva sobrepde a
menos restritiva.

Qual o Fundamento Legal para a restrigéo?

=: ABRIRTODOS i FECHAR TODOS

© -+ INFORMAGAD PESSOAL

ﬂ + DOCUMENTO PREPARATORID PARA TOMADA DE DECISAD

© + SIGILO DO INQUERITO POLICIAL

ﬂ + SIGILO DA I‘-'TERCEDTA:J..D DE COMUMNICACAD TELEFOMICA

© -+ SEGREDO DE JUSTICA DO CODIGO PENAL

ﬂ + SIGILO DO FROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIFLINAR

@ -+ siGiLo FIscaL

ﬂ + SIGILO DO CONTROLE INTERNOD

© -+ SIGILD DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZAGAD (PAR)
a + SIGILO DA PROPOSTA DE ACORDO DE LEMIENCIA

§© -+ SIGILO PROFISSIONAL DO ADVOGADD

a + SEGREDO DE JUSTICA DO CODNGD CIVIL

ﬂ == SIGILO DAS OPERACOES BANCARIAS

ﬂ <+ SEGREDO INDUSTRIAL s
Fundamentes legais selecionados:

8.1.6. Baseado na escolha do fundamento legal selecionado na tela
acima, o sistema definira qual o nivel de acesso que o documento ter3,
entre “Setorial”, “Sigiloso” e “Classificado”.

8.1.7. Se um documento possuir o nivel de acesso “CLASSIFICADO",
deve ser informado o prazo da restricdo e uma justificativa, dependendo
do prazo que for definido para a restricdo, este podera assumir a
classificacdo de “Reservado”, “Secreto” ou “Ultrassecreto”. Sendo:

R.eservado =5 anos
Sgcreto =15 anos
U.Itrassecreto = 25 anos



Nivel de Acesso: CLASSIFICADOD 0 B LIMITAR ACESSO

Restri¢do de acesso prevista em lei selecionada:
09 Risco as Operagées Estratégicas dos Orgéos de Seguranga
Classificade
Informe até quando se dara a restrigdo de acesso a esta informagao: (Fraze maximao: 25 anos)

{"ANOS | | MESES | | DIAS |

0 0o

Els | o e

Data provdvel de vencimento do TCI:
NIVEL DE ACESSO: DEFINA O PRAZO

Quais as Razdes para classificagao?
(Iré compor o Termo de Classificacdo da Informagio)

Quem ira aprovar esta Classificagdo?
Vocé ainda ndo adicionou o aprovador da Classificagdo

‘ + SELECIONAR APROVADOR

8.1.8. Para os documentos “Classificados” deve ser informado o
“aprovador”, ou seja, quem podera aprovar a solicitacdo de tornar o
documento classificado. Selecione-o no botdo “SELECIONAR APROVADOR".
A lista de aprovadores possiveis obedecera a seguinte regra:
I - Quando no grau ultrassecreto:
a) Governador;
b) Vice-Governador;
) Secretarios de Estado e autoridades equivalentes;

d) Comandantes da Policia Militar e do Corpo de Bombeiros Militar; e
Il - Quando no grau secreto, as autoridades referidas no inciso anterior,
dos titulares de autarquias, funda¢des, empresas publicas e sociedades de
economia mista; e " :
Il - Quando no grau reservado, as autoridades referidas nos inc f
deste artigo e das que exercam funcdes de dire :




Documentos

5 CAPTURADOS # PARA ASSINAR B RASCUNHOS

42 CREDENCIAMENTD - e Classificagio Da Informagio

Solicitads

8.1.10. Todos os documentos Classificados e aprovados gerarao
um Termo de Classificacdo da Informacdo (TCl), em que constarao as

informacdes da classificacao.

8.1.11. Os documentos poderdo sofrer alteracdes de niveis de
acesso durante seu ciclo de vida, portanto € possivel, a qualquer momento,

alterar sua classificacao.

O aprovador localizara a sua lista de solicitacbes de
rovacao, acessando a caixa de documentos.

o, SOLICITAGOES

sousshcitante [  Sou Credencisses [

Q, PESQUISAR



