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1. SISTEMA E-DOCS
1.1. ACESSANDO O SISTEMA E-DOCS

1.1.1. O e-Docs esta homologado para funcionar com o navegador Google Chrome, para acessar o
sistema, digite o endereco abaixo e clique no icone do E-DOCS ou em “Acessar”.

https://processoeletronico.es.gov.br

ELETRONICO

PROCES SO ‘ GOVERNO DO ESTADO *.

DO ESPIRITO SANTO %'b
p

Protocolo SEP ou E-DOCS

e E o

SEP E-DOCS

Sistema corporativo, que visa o controle de Sisterna corporativo de gestao de documentos Sistema corporativo, que visa fazer a
operagbes referentes s fungdies de produgdo, arquivisticos digitais, que engloba a autuagao, operacionalizagao e gerenciamento dos processos
recebimento, registro e tramitagao de processos no tramitacao, classificacdo, temporalidade e destinagaol com fluxos definiddos e j& automatizados na
meio fisico. final Administracao Publica.
ACESSAR ACESSAR ACESSAR

Vocé sera direcionado para fazer o login no Acesso Cidadao.

1.1.2. Preencha os campos com seu CPF e senha, ou faga o seu login usando as outras opgoes
indicadas.

Caso tenha perdido a senha da sua conta, direcione-se para o rodapé da pdagina de login do
Acesso Cidadao e clique em “Como recuperar minha senha?” ou, se for o caso, “Como
recuperar minha conta?”.

Caso vocé ndo tenha cadastro no Acesso Cidadao, clique em “Criar uma conta” na barra
superior direito da tela.

& Acesso Cidaddo @ Sobre  HiServicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login ahaixo

Faga login usando sua conta do Acesso Cidadao... ..faga login usando uma das opgées abaixo:

f Entrar com o Facebook

CPF ou E-mail Cadastrado
G Entrar com o Google

CPF ou E-mail Cadastrado -
o r Entrar com o login Gov.Br
Senha -

Senha Entrar com Certificado Digital

Esqueceu sua senha?

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



6

1.2. CONHECENDO A TELA PRINCIPAL DO E-DOCS

1.2.1. Apds acessar http://processoeletronico.es.gov.br e fazer o login no Acesso Cidadao, vocé
serd direcionado automaticamente para a Pagina Inicial.

8
= E= E-Docs e e 2 entos & t 1 @ -
= 2 a
o - Voc Sabia? O £-Docs possul um sits para Treinamento e Aprendizado. Neis, vock pods fazer testes, navegar inremente & experimentar o funcionsmento dosistema. [} SITE DE TREINAMENTO 6 VIDEQS E TUTORIAS
a 5
Bem-vindo ao novo E-Docs 2020
9 A iicio Muito mais p , ainda mais
10| @ Processos (2] SAIBA MAIS
11| «* Encaminhamentos D OI Q= -
12| By ocument a - ..o .
ocumentos (1] Encontramos algumas pendéncias aguardando vocé dar uma olhada
INFORMAGOES
13| oo — PROCESSOS ENCAMINHAMENTOS DOCUMENTOS
14| 1l Dashoard de Documentos 2 Processos que estho em suas caikas de entrada 1 Encaminhamentos pendentes aguardanda uma agio 1 Documentos para voci assinar
sisrema
15 | @ soe
IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS
2 3 4

1 - Campo de pesquisa por palavra-chave ou por nimero de
documento/processo/encaminhamento especifico, pesquisara em toda a base do e-Docs.

2 — Acessar a caixa de processos.

3 — Acessar a caixa de encaminhamentos de documentos.

4 — Acessar caixa de documentos (pendentes de assinatura, capturados etc).
5 — Link para acessar o site de treinamento do e-Docs.

6 — Menu lateral contendo as funcionalidades do sistema.

7 - Acessar os botdes de acdo (Elaborar documento, Fazer Upload, Encaminhar documento,
Autuar processo).

8 — Apresenta as notificagdes que vocé recebeu, notificagcdes sdo recebidas, por padrao,
sempre que algo lhe diz respeito.

9 — Direciona para a pagina inicial.

10 - O mesmo que 0 2, acessar a caixa de processos.

11 - O mesmo que o 3, acessar a caixa de encaminhamentos de documentos.
12 — O mesmo que o 4, acessar a caixa de documentos.

13 — Acessar o dashboard de processos.

14 - Acessar o dashboard de documentos.

15 — InformacgGes sobre o sistema: o que é o e-Docs, novidades e histérico de atualizagdes.

2. DOCUMENTOS

2.1. CONSULTAR E ACESSAR UM DOCUMENTO (capturados e pendentes 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.

= § E-Docs 2020-GVHBBX Q -
e 1 item encontrado. Procurando um documents especifico? Clique aqui.
g2

& 2020-GVHSBX - Nova Documento 2020-02-12 11-24-26 * # 2pag. 10473K8 Original 72 (ORG

2 CAPTURADO POR DEIVISON GOMES BERGAMIN TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ PRODEST - DITEC DATA DA CAPTURA 12/02/2020 ... NATO-DIGITAL ASSINOU @ DOCUMENTO DEIVISON GOMES BERGAMIN
TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ PRODEST - DITEC Assinado em 12/02/2020 .. A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link hitps:i/e-docs.nom.es.gov.br/documento/ registro/ 2020-GVHBEX

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

2.1.2.A0 localizar o documento através do campo de busca no alto da tela, clique sobre o titulo do
documento para acessa-lo.

Vocé Sabia? © E-D i um site para Trei e izado. Nele, vooé pode fazer testes, navegar liviemente e experimentar  funcionamento do sistema. [

Bem-vindo ao novo E-Docs 2020

Muito mais ainda mais

SAIBA MAIS

Ola,

Encontramos algumas pendéncias aguardando vocé dar uma olhada:

PROCESSOS ENCAMINHAMENTOS
ih 2 Processos que estio em suas caixas de entrada \/ \/

Tudo em dia Tudo em dia

IR PARA PROCESS0S IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

Localizando um documento através da caixa de documentos.

2.1.3. Ao acessar a caixa de documentos, seguinte tela sera exibida.

Documentos
1 2 3 4

€ CAPTURADOS /' PARA ASSINAR BB RASCUNHOS o, soLICITAGOES

‘ MEUS DOCUMENTOS * Diretério * Q Busca Avangada

5 6 7

Pesquise por registro, nome, contetido, classe, capturador ou assinantes 8

Buscar: Capturados por Mim Assinados por Mim Via Solicitaggo Aprovada Recebidos 9

56 Capturados @

3= MAIs opgoES DE FiLTRo 10

Documento 1

2020-GVH8BX - Novo Documento 2020-02-12 11-24-26 % /° 12/02/2020 11:35
BPDF 2pag. 10473 KB Original [ (ORG

2020-9ZQWMS - Oficio XXX - PRODEST - DITEC #* /' 31/01/2020 14:31
BPDF 2pag. 11079 KB Original siG

Usado em : 8 2020-C54CB - Aguisigio de computadores.

1-2de2 1< < > >

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 botdo Elaborar.
4 — Aba que mostra os documentos que necessitam de aprovagdo de acesso.

5 — Apresenta todos os documentos que vocé possui acesso porque vocé o recebeu,

capturou ou assinou.



6 — Apresenta os documentos que vocé possui acesso, seja porque ele é publico ou porque
vOCé possui acesso.

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

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

9 — Filtros para serem aplicados para o item 5.

10 — Mais opgdes de filtros para serem aplicados ao item 5.

11 - Lista dos documentos.

2.1.4. Ao localizar o documento que deseja, clique sobre o titulo do mesmo para acessa-lo.

2.1.5. Ao acessar o documento, teremos a seguinte tela.

1 14
Documento 2020-GVHBBX 12 DOCUMENTO ORGANIZACIONAL 13 [
& > EncAMINHAR  } opgdEs 3
tome » auTuAR Novo processo &) 11
B Novo Documento 20
Num. Registro ENTRANHAR & UM 5 nas Tamanha
P ' processo 10473 3
2020-GUHSBX TR prErE ) GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
o G # RECLASSIFICAR pocuMETo G flepl 8 INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNIGACAQ DO ESTADO

5 _v DO ESPIRITO SANTO - PRODEST

Organizacional
Captura
D 12/02/2

20 11:35 S BERGAMIN (TECNICO OE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ - PRODEST - DI

TiTULO

Classe Documemal
3.2 - PROTOCOLO: REC

Assinaturaso 9 A

<
Redija seu documento a partir daqui.
Credenciamento 10 h

1. Numero do registro do documento.

2. Realizar o encaminhamento do documento visualizado.

3. Botdo com opgdes 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 custddia.
6. Reclassificar o documento quanto ao seu plano de classificacdo documental.

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

8. Informagdes do documento.

9. Quem assinou o documento.

10. Quem possui acesso ao documento.

11. O conteudo do documento capturado.
12. Informa o nivel de acesso do documento.

13. Dados do capturador, assinantes e demais dados do documento como nome completo,
fungdo do servidor, organizagao e data e horario.

14. O mesmo que o0 12.



2.1.6. Ao clicar na no botado de seta no documento que esta sendo visualizado, voltard para
a caixa de documentos.

2.1.7. Ao acessar a caixa de documentos e clicar sobre a aba “PARA ASSINAR”, sera exiba a tela

abaixo.
Documentos
€ CAPTURADOS S PARA ASS\NARD E rascUNHOS 2, SOLICITAGOES

# PARA EU ASSINAR + & Carregados Por Mim

/ ASSINAR EM LOTE [E]
7
Situagio: Pendentes Assinados Recusados 4 Q. PESQUISAR

5 Documento 6 Solicitado em

Ata de Reunido - 14-02-2020 1 p4g. PENDENTE
/ Para assinar como: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - PRODEST - DITEC

14/02/2020

143

por & LUCIANO SILVA LORENCINI (ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ - PRODEST - SGPRJ

1de1l < < > >

1. Opgdo que mostra todos os documentos que aguardam sua assinatura.

2. Apresenta todos os documentos pendentes de assinatura que foram carregados por
VOCE.

3. Opcdo para assinar todos os documentos selecionados (através da opg¢do 5) de uma sé
vez.

4. Filtra os documentos por tipo de situacdo, deve ser clicado em “PESQUISAR” para
aplicar.

5. Caixa de sele¢do do documento. Ao clicar na primeira caixinha, marcara todos os
documentos que vocé possui, ou podera selecionar individualmente os documentos
desejados.

6. Lista dos documentos.

7. Apods utilizar a opgdo 4, clique no botdo “PESQUISAR” para concluir a aplicagdo do filtro.

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

2.1.9.Em seguida clique em “ASSINAR”, os dois botdes “ASSINAR” tém o mesmo efeito.



Documento em Fase de Assinatura

Nome

Ata de Reunio - 14-02-2020

Paginas Tamanho

1 86,61 KB

Carregado em

(3 14/02/2020 14:13 por & 1 (ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD - PRODEST - SGPRJ)

Nivel de Acesso
Organizacional

Classe Documental ~
010.61 - ATOS DE CRIAGAQ, ATAS E RELATORIOS

Assinaram o Documento o ~
Ninguém assinou este documento ainda

Recusaram-se a Assinaro v
Ainda Nao Assinaram o ~

| |
. .
= ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD - SGPRJ - PRODEST = TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - DITEC - PRODEST

2.1.10. Para confirmar a assinatura, clique novamente em “ASSINAR”.

Assinar Documento

Este documento serd assinado eletronicamente na forma do art. 6° § 1°, e sera considerado ORIGINAL para o Poder Executivo Estadual nas relagdes do
Estado com o cidaddo em dmbito administrativo, na forma do art. 10 (Decreto n® 4410-R, de 18/04/2019).

A assinatura abaixo serd usada para assinar eletronicamente este documento
[ttt ettt bbbl b L]
'

| DEIVISON GOMES BERGAMIN |
I TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO !
]

PRODEST - DITEC ]

1
]
b e mm e e e mmm e ————————— a

@ Ao assinar o documento, no sera possivel desfazer a assinatura.

# ASSINAR CANCELAR

2.1.11. Caso ndo tenha mais nenhum assinante pendente, o documento serd capturado e estard
pronto para uso, e saira da caixa “PARA ASSINAR” e estara disponivel na aba
“CAPTURADOS”. Caso ainda tenha alguém para assinar, o documento continuard pendente
de assinatura até que todos assinem.

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

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 eletronicas e faturas digitais.

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



Voci Sabia? 0
Captura de Documentos

luré arquivos @ assin se prefe A0 final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadual

= [+

Elaborar Fazer Upload
Iniciar Novo
-
= ®

Encaminhamento Processo

2.2.2. Na tela de captura, o sistema informa que sé 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 “Informacées sobre tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura,
clique no botdo verde “Clique para selecionar um PDF, dudio ou Video (maximo 250 MB)".

Capturar Novo Documento

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

10 Informacdes sotee tipos e arquive

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

2.2.4. Na opcéo seguinte escolha o Cargo/Funcdo com o qual usara para realizar a captura.

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

Qual & o tipo do documento? 7]
Documents Eletrdnico Documento Escaneado
SELECIIMAR = SELECIOHAR -

2.2.6. Agora vocé podera escolher entre as op¢bes “E-Docs — Sera assinado”, “ICP-Brasil ” e “Sem
Assinatura”, no nosso exemplo utilizaremos a opcdo “E-Docs — Serd assinado
eletronicamente”.

E-Docs — utilize essa opgao quando vocé produziu o documento, ou seja, precisa ser assinado.
ICP-Brasil — utilize essa opgao 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¢do 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, € um documento eletrénico que n3o precisa
ser assinado.



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

Qual tipo de assinatura? (7]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Serd assinado eletronicamente Ja estd assinado digitalmente 0 documento NAO serd assinado
SELECIONAR % SELECIONAR 9 SELECIONAR %

2.2.7. Em seguida vocé tem a opc¢do de modificar o nome do documento. Opte por identificar o
documento de forma clara, para que ele seja facilmente encontrado em uma busca.
Observacgdo: ndo 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 classificacdo do
documento clicando sobre a classe desejada, de acordo com seu Plano e Classe (ver tépico 7
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICACAQ).

Selecionar Classe

(V] Sugestdo do Sistema seta

Baseado no nome do documento informado, o E-Docs analisou todos os documentos capturados no sistema e encontrou as seguintes classes:
020.5- ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS.

029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUC;\O] PRESTAC@ES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM

024.92 - ABONO LEI 46/94

2 Mais usados por vocé #* Mais usados no Setor

029.11- NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO)  029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO)
PRESTAGBES DE CONTAS. RELATGRIOS DE VIAGEM PRESTAGBES DE CONTAS. RELATGRIOS DE VIAGEM

063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAO. TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS 063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAO. TRAMITAGAO E EXPEDIGAC DE DOCUMENTOS
010.4 - RELATGRIO DE ATIVIDADES 010.4 - RELATGRIO DE ATIVIDADES

010.61 - ATOS DE CRlA[}.&O ATAS E RELATORIOS 010.61 - ATOS DE CRlAC)’iO ATAS E RELATORIOS

050 - ORGAMENTO E FINANCAS NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES
PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/QU DECISOES DE CARATER GERAL

I i= PROCURAR CLASSES

2.2.9. Como indicamos anteriormente que o documento seria assinado eletronicamente, agora
vocé deve indicar quem vai assinar o documento, clicando em “ADICIONAR ASSINANTES”. Se
vocé ainda ndo souber quem deve assinar, a indicacdo 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 vai assinar o documento? o (2]

;T
E‘ TECHICO DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD - DITES - PRODEST

+ ADICIONAR ASSINANTES PROXIMO =3

2.2.10. Clique em “PROXIMO”, e na opcdo seguinte avalie o Nivel de Acesso do documento, por
padrdo o sistema traz marcada a opgdo “Organizacional”. Mais informacGes sobre “Nivel de
Acesso” veja o item 8 deste manual.

Este documento possui restri¢io de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL 0 € TORNARPUBLICO @ LIMITAR ACESSO



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 contetdo
pode implicar na san¢do penal prevista no Art. 299 do Cddigo Penal, conforme o Termo de
Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declaracgdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato
juridicamente relevante:

s Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o
documento é particular.
o Paragrafo Unico. Se 0 agente & funciondrio publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacdo ou alteragdo é de

assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu contelido pode implicar na sangao penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal,
conforme transcrigdo acima.

&> CAPTURAR - CONTINUAR CANCELAR

2.2.12. Botdao “CAPTURAR”, nessa opc¢do, caso vocé seja o Unico assinante, o documento ja sera
capturado e assinado por vocé. Caso vocé ndo seja o Unico assinante, o documento ficard em
“Fase de Assinatura”, para que vocé e os demais assinem o documento posteriormente.

2.2.13. Botdo “CONTINUAR”, esta opcdo deixara o documento em “Fase de Assinatura”, ou seja,
mesmo contendo somente vocé como assinante, o documento ndo estard assinado, sera
preciso assina-lo posteriormente para que o documento seja capturado.

2.2.14. No exemplo, como s6 tem um assinante, selecione o botdo “CAPTURAR”. O sistema
capturara o documento e abrird a tela com os detalhes do documento para visualizagdo.

Documento 2020-0XJ87Q
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Nawreza Tode RECLASSIFICAR DOCUMENTO g fLessl
Nato-digital CdEiey inal 7
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11 Documento Organizacional lm

1

8. Numero do registro do documento.

9. Realizar o encaminhamento do documento visualizado.

10. Autuar um processo ja entranhando o documento visualizado ao novo processo.
11. Entranhar o documento visualizado a um processo ja existente e sob sua custddia.
12. Reclassificar o documento quanto ao seu plano de classificagdo documental.

13. Alterar o nivel de acesso do documento visualizado (Publico, Organizacional, Restrito

etc).

14. Informagdes do documento.



15. Quem assinou o documento.

16. Quem possui acesso ao documento.

17. O conteudo do documento capturado.
18. Informa o nivel de acesso do documento.

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

20. O mesmo que 0 12.

2.2.15. Sé depois que todos os indicados assinarem o documento, sera de fato capturado pelo
sistema, recebendo um Numero de Registro, Carimbo de Autenticagdo, QR Code e
Assinatura Eletronica.

2.2.16. 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 Organizacional €

CAPTURADO POR

TECNICO DE TECNOLQGIA DA INFORMACAO
PRODEST - DITEC

DATA DA CAPTURA | 07/01/2020 10:22:03 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

VALOR LEGAL ORIGINAL
NATUREZA DOCUMENTO NATO-DIGITAL
ASSINOU O DOCUMENTO

TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
PRODEST - DITEC
Assinado em 07/01/2020 10:22:03

Documento original assinado eletronicamente, conforme art. 6, § 1°, do Decreto 4410-R/2019.

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link https://e-docs hom.es.gov.br/documento/registro/2020-8L3FJ4

Consulta via leitor de QR Code.

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

2.3.1.Um documento nato-digital € um documento eletronico que foi criado diretamente no
computador, como no Word, por exemplo, ou obtidos de sites ou sistemas, como notas
fiscais eletronicas e faturas digitais.
Va até o botdo de ac¢do, na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Fazer
Upload”.



Voci Sabia? 0
Captura de Documentos

luré arquivos @ assin se prefe A0 final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadual

= [+

Elaborar Fazer Upload
Iniciar Novo
-
= ®

Encaminhamento Processo

2.3.2. Na tela de captura, o sistema informa que sé 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 “Informacées sobre tipos de arquivo”. Para iniciar a Captura,
cligue no botdo verde “Clique para selecionar um PDF, dudio ou Video (maximo 250 MB)”.

Capturar Novo Documento

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

10 Informacdes sotee tipos e arquive

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

2.3.4. Na opcéo seguinte escolha o Cargo/Funcdo com o qual usara para realizar a captura.

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

Qual & o 1ipe do decuments? [7]
Documento Eletrinico Documento Ezcaneado
SELECIFHAR > SELECIONAR -

2.3.6. Agora vocé podera escolher entre as opgdes “E-Docs — Sera assinado”, “ICP-Brasil ” e “Sem
Assinatura”, no nosso exemplo utilizaremos a opcdo “E-Docs — Serd assinado
eletronicamente”.

E-Docs — utilize essa opgao quando vocé produziu o documento, ou seja, precisa ser assinado.
ICP-Brasil — utilize essa opcdo 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¢do quando vocé possui um documento eletrénico que ndo
foi produzido por vocé, como por exemplo, ticket aéreo, faturas/documentos emitidos de
sites/sistemas, nota fiscal eletrnica etc. Ou seja, € um documento eletrénico que ndo precisa
ser assinado.



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

Qual tipo de assinatura? 2]
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera assinado eletronicamente Ja esta assinade digitalmente 0 documento NAO sera assinade
SELECIONAR = SELECIONAR = SELECIONAR -

2.3.7. Em seguida vocé tem a opcao 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 apds 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 tépico 7
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICACAQ).

Selecionar Classe

@ sugestio do Sistema seta
Baseado no nome do documento informado, o E-Docs analisou todos os documentos capturados no sistema e encontrou as seguintes classes:

020.5- ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS.
029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAQ) PRESTAGOES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM
024.92 - ABONO LEI 46/94

2 Mais usados por vocé # \ais usados no Setor

029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTOD. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUG.&O) 029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUQAD)
PRESTAGOES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM PRESTAQGES DE CONTAS. RELATGRIOS DE VIAGEM

063.2 - PROTOCOLO: REGEPQAO TRAMlTAQAO E ExPEDlG;&O DE DOCUMENTOS 063.2 - PROTOCOLO RECEPGAO, TRAMlTAQ»&O E EXFEDlQﬂO DE DOCUMENTOS

010.4 - RELATGRIO DE ATIVIDADES 010.4 - RELATORIO DE ATIVIDADES

010.61 - ATOS DE CRIAGAO. ATAS E RELATORIOS 010.61 - ATOS DE CRIAGAO. ATAS E RELATORIOS

050 - ORGAMENTO E FINANGAS NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES
PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

I = PROCURAR CLASSES

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 serd aberta, localize o nome da pessoa que assinard o documento e clique sobre o
nome dela para adiciona-la, com atencdo ao devido cargo/fung¢do que a pessoa utilizara para
assinar o documento. Lembrando que ndo ha limites de assinantes.

Adicionar Assinantes

SERVIDOR CIDADAD

Pesquisa Livre Por Setor Por CPF

2] Digite uma parte do nome do servidor, seu carge ou fungdo, o érgdo ou unidade onde trabalha. Quanto mais termos vocé informar, mais precisa sera a busca.

Exemplos: maria sedu , oliveira agente , professor eeem renato pacheco

Mo exemplo acima, a busca por maria sedu trara tanto servidores que tenham Maria no nome e que trabalham na Sedu e na Sedurb, quanto professores das escolas Maria Ortiz e
Maria Horta.

A consulta é limitada aos 100 primeiros registros e

a relevincia da pesqui

GVO\;,Eé pigite Nome, Cargo e/ou Localizagio para encontrar o servidor

Nesta tela podemos buscar por “SERVIDOR” ou “CIDADAQO”.
SERVIDOR - busca por qualquer pessoa do Executivo Estadual do ES.
Pesquisa Livre — digite o nome + cargo/o6rgao para localizar a pessoa



Por Setor — escolha o 6rgdo, em seguida o setor daquele érgdo e sera exibida a lista com
todas as pessoas daquele setor.
Por CPF — caso vocé tenha o CPF da pessoa, a busca pode ser feita digitando o CPF e teclar
ENTER.

CIDADAO - busca qualquer cidaddo (n3o servidor) que possua cadastro no Acesso Cidad3o.

2.3.10. Se vocé ainda ndo souber quem deve assinar, a indicacdo pode ser feita posteriormente.
Observacdo: vocé ja estd 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 vai assinar o documento? ° e

T ——————————
v
@- TECHICD DE TECHOLOGEA DA INFORMACAD - DITEC - FROCEST

+ ADICIONAR ASSINANTES

2.3.11. Clique em “PROXIMO”, e na opcdo seguinte avalie o Nivel de Acesso do documento, por
padrdo o sistema traz marcada a opc¢ao “Organizacional”. Mais informagdes sobre “Nivel de
Acesso” veja o item 8 deste manual.

Este documento possui restri¢do de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 & TORNAR pUBLICO B LIMITAR ACESSO

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 conteldo
pode implicar na sancdo penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal, conforme o Termo de
Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

= Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declarag&o falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacéoc ou alterar a verdade sobre o fate
juridicamente relevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anes, e multa, se o documento € publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa, se o
documento é particular.
= Paragrafo Gnico. Se o agente é funciondrio publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagio ou alteragéo é de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu conteddo pode implicar na sangio penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal,
conforme transcrigdo acima.

«&» CAPTURAR - CONTINUAR CANCELAR

2.3.13. Botdo “CAPTURAR”, nessa op¢do, caso voceé seja o Unico assinante indicado, o documento
ja serd capturado e assinado por vocé. Caso tenha mais de um assinante, ou o Unico assinante
nao for vocé, o documento ficard pendente em “Fase de Assinatura”, para que vocé e os
demais assinem o documento posteriormente.

2.3.14. Botdo “CONTINUAR”, esta opgao deixard o documento em “Fase de Assinatura”, ou seja,
mesmo contendo somente vocé como assinante, o documento ndo estard 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 “CONTINUAR”, pois terd o mesmo efeito. O sistema carregara o
documento e abrira a tela do documento em Fase de Assinatura.

2.3.16. A tela de “Documento em Fase de Assinatura” esta organizada da seguinte forma:
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1 - Indica que o documento estd em Fase de Assinatura, ou seja, ainda falta alguém assinar o
documento.

2 — Botdo para que vocé assine o documento eletronicamente.

3 — Local para gerir os assinantes, aqui é possivel retirar algum assinante indicado
anteriormente (caso este ainda ndo tenha assinado) ou acrescentar outras pessoas ndo
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.

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

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

6 — Mostra os detalhes do documento.

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

Obs: essa a¢do ndo insere o documento dentro do processo (entranhar) e nem despacha o
processo para os assinantes.

8 — Informa quem ja assinou o documento.

9 — Informa quem se recusou a assinar o documento.

10 - Informa quem ainda ndo assinou o documento.

11 - Informa o Nivel de Acesso.

12 - Conteldo do documento.

2.3.17. Sé depois que todos os indicados assinarem o documento, sera de fato capturado pelo

sistema, recebendo um Numero de Registro, Carimbo de Autenticagdo, QR Code e
Assinatura Eletronica.

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 péagina direciona para este documento, desde
que a pessoa tenha cadastro no ACESSO CIDADAO e acesso ao documento.



Documento 2020-8L3FJ4

& > ENCAMINHAR

Nome

B pigitalizado

Documento Organizacional
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Credenciamento

A dispenibilidade do documento pode ser conferida pela link https://e-docs. hom.es.gov.br/documento/registro/2020-8L3F J4

Consulta via leitor de QR Code.

2.4. CAPTURAR UM DOCUMENTO ESCANEADO

2.4.1. Documentos escaneados (digitalizados) sdo obtidos a partir da conversdo 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 ac¢ao, na lateral esquerda da tela, conforme abaixo, e clique em “Fazer

Upload”.
0 Captura de Documentos

fin

Vocé Sabia? O

re arquivos e assine-os se preferir. Ao final, eles serfo vélidos em todo o Executivo Estadual
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Elaborar Fazer Upload
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& A |

Encaminhamento Processo

Autue e tramite um processo administrativo
sequindo a formalidade da legislacdo vigente. |

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

Clique para selecionar um PDF, Audic ou Video (maximo 250 MB)

8 intormagdes sobee tipos de anquive

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

2.4.4. Na opcdo seguinte escolha o Cargo/Funcdo com o qual usard para realizar a captura.

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

Qual & o tips do decumente? (7]
Documento Eletrénico Documente Escaneado
SELECIONAR —> SELECIONAR -

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

Como é o documento em papel que foi escaneado? (7]
Documento Original Copia Simples
SELECIONAR = SELECIONAR >
Capia Autenticada em Cartério Copia Autenticada Administrativamente
SELECIONAR = SELECIONAR >

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

Cdpia simples — Documento que é uma cdpia sem autenticagao, feita por meio de xerox. Ao
ser capturado, esse documento tera valor de cdpia simples.

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

Cépia Autenticada Administrativamente — Documento atestado por um funciondrio
encarregado, que avalia se a cdpia é fiel e idéntica ao documento original. Ao ser capturado,
essa copia terd valor de cdpia simples.

2.4.7. Em seguida vocé tem a op¢do de modificar o nome dele. Opte por identificar o documento
de forma clara, para que ele seja facilmente encontrado em uma busca. Observacdo: ndo
serd possivel mudar o nome do documento apds realizar a captura dele.

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



Este documento possui restrigdo de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso:  ORGANIZACIONAL 0 @ TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

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 conteuddo pode implicar na sancao penal prevista no Art. 299 do Cddigo

Penal, conforme o Termo de Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

= Art. 299 do Codigo Penal. Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigag&o ou alterar a verdade sobre o fato

juridicamente relevante.
+ Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & pablico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (irés) anos, e multa, se 0

documento € particular.
» Paragrafo Unico. Se 0 agente € funcionério publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificagdo ou alteragdo € de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de que a falsidade do seu contelido pode implicar na sangéo penal prevista no Art. 299 do Cédigo Penal,

conforme transerigdo acima.

& CAPTURAR CANCELAR

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

10 Documento Organizacional

110

Documento 2020-D4vPXD 1
€< > ENCAMINHAR 3 OPGOES _

2

eme » AUTUAR NOVO PROCESSO 3
B pigitalizado
Nim. Registro ,, ENTRANHAR A UM 4 nas Tamanho 9

. & = processo 116,78 KB
2020-D4veXD 3
Natureza Tipode  p ALTERAR NIVEL DE ACESSD & fLegal 6 . .
Digitalizado Nio At ia Autenticada Administrativamente Digitalizado.

ywwstmento em pagel &ra Original)
Nivel de Acesso
Organizacional

Capra
3 03/01/2020 14:50 por &

Credenciamento

Todas o5 servidores latados nes Grgacs listados abaixo padem ver ¢ usar este documento,

1. Nudmero 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 custddia.

5. Alterar o nivel de acesso do documento visualizado (Publico, Organizacional, Restrito

etc).
6. Informagdes do documento.
7. Quem possui acesso ao documento.
8. Esconde a parte direita ou esquerda da tela, ampliando a parte desejada.
9. O conteludo do documento capturado.

10. Informa o nivel de acesso do documento.

/2
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11. Dados do capturador e demais dados do documento como nome completo, funcdo do
servidor, organizacdo e data e hordrio. O mesmo queo 6e 7.

2.4.11. O sistema sempre acrescentard uma pdagina 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, 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.

CAPTURADO POR

TECNICO DE TECNOLOGIA Ex INFORMACAOQ

PRODEST - DITEC
DATA DA CAPTURA | 03/01/2020 14:50:15 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

VALOR LEGAL COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
NATUREZA DOCUMENTO DIGITALIZADO
CONFERENCIA CONFERIDO COM DOCUMENTO ORIGINAL EM SUPORTE PAPEL.

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link https://e-docs.hom.es.gov.br/documento/registro/2020-D4VPXD

Consulta via leitor de QR Code.

NTE 03/01/2020 14:50 PAGINAZ2/2

2.5. CAPTURAR UM AUDIO OU VIiDEO

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

Voci Sabia? O

Captura de Documentos

= [+

Elaborar Fazer Upload

Iniciar Novo

& ®

Encaminhamento

Autue & tra

sequir

2.5.2.Na tela de captura, o sistema informa que sé poderdo 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 Novo Documento

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

1@ nformacies sotve tipos e arquive

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

2.5.4. Na opgdo seguinte escolha o Cargo/Fun¢do com o qual usard para realizar a captura.

2.5.5.Em seguida vocé tem a opgao 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 apds realizar a captura dele.
Clique em “PROXIMO”.

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

Este documento possui restri¢éo de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 @ TORNAR PUBLICO ﬁ LIMITAR ACESSO

2.5.7. 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 contelddo pode implicar na san¢do penal prevista no Art. 299 do Cddigo
Penal, conforme o Termo de Responsabilidade.

Termo de Responsabilidade

« Art. 299 do Cédigo Penal. Omitir, em documento piiblico ou particular, declarag&o que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragio
falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigag&o ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante:
o Pena: reclusdo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e multa, se o documento & publico, e reclusdo de 1 (um) a 3 (rés) anos, e multa, se o documento é
particular.
o Pardgrafo tnico. Se o agente & funcionario publico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacdo ou alteracio € de
assentamento de registro civil, sumenta-se 2 pena de sexta parte.

Ao capturar o documento, vocé declara estar ciente de gue a falsidade do seu contedde pode implicar na sangde penal prevista ne Art. 299 do Cédige Penal, conforme
transcrigio acima.

& CAPTURAR CANCELAR

2.5.8. Todo documento do tipo dudio ou video, devido ao seu tipo, 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.



Captura Iniciada

0 E-Docs estd processando seu documento. Vocé serd notificado quande tudo estiver pronto.

CAPTURAR OUTRO DOCUMENTO VOLTAR AD INiclo

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

2.6. ELABORAR UM DOCUMENTO

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

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

Vocd Sabia? O

Captura de Documentos

e assine-0s se preferir, Ao final, eles serfio validos em todo 0 Executivo Estadua

=l O

Elaborar Fazer Upload
Iniciar Novo
—
= ®
Encaminhamento Processo

Autue e tramite um processo administrativo
seguindo a formalidade da legislagdo vigente.

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

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

Selecione um Modelo de Documento

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

SELECIONAR MODELO l EM BRANCO




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

acesso.

Selecione um Modelo de Documento

Digite para filtrar
. = v
'GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 'GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 'GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE TECNOLOGLA DA INFORMACAQ E COMUNICACA| INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACA| INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACA(
g{ PRODEST \{ PRODEST \{ PRODEST
TiTULD OF [ NE Y00/ BRODEST €1/ N° 100¢/ PRODEST
{Cidadel. 12 de fevereirs de 2020 {Cidade}. 12 de fevereirs de 2020
Fmca seu 0 a partir dagui
Documento Oficial Padréo Oficio Comunicagéo Intema (CI)
GOVES 'GOVES 'GOVES
K GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO K GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO X GOVERNG DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE TECNOLOGLA DA INFORMACAQ E COMUNICACA| INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACA| INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICACA(
g{ PRODEST \{ PRODEST \{ PRODEST
Ata de Reunido REQUISIGAO DE DIARIAS COMUNICAGAO DE ABOND
1. Dados da Reuniao: A - DADOS DO SOLICITANTE DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR
[meme: DENVISON COMES BERTAMIN [eeme: e
Data Hora Inicial Hora Final | \carga: P—— DEVISON COMES EERGAMIN as8)
[recsaco pe TECNOLOGIA DA MEORMACAD e~
2 Participantes: O/ Pouganga: | | [PRE0EST -DiTes- DissTosa Teca
Setor/Orpla: jriam anio o3 Cargo

Requisigio de Didria
GOVES

RH - Comunicagio de Abono
'GOVES

Ata de Reunido
GOVES

X GOVERNO DO ESTADO DO ESPRITD SANTO X GOVERNO DO ESTADO DO ESPRITD SANTO
INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACA| INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD £ COMUNICACA|

FRODEST FRODEST
REQUERIMENTO DE DISPENSA ELEITO|

DADOS FESS0AIS DO SERVIDOR SOLICITAGAD DE FOLGA TRIMESTR:

[Moma:

PR

[carga:

Lista de modelos

2.6.5. Em seguida vocé tem a opc¢do de modificar o nome do documento. Opte por identificar o
documento de forma clara, para que ele seja facilmente encontrado em uma busca.
Observagao: ndo sera possivel mudar o nome do documento apés realizar a captura dele.

2.6.6. Em seguida é a opgao de classificagdo documental, vocé deve escolher a classificagdo do
documento clicando sobre a classe desejada, de acordo com seu Plano e Classe (ver topico 7
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICACAO).

Selecionar Classe

(] Sugestao do Sistema sera
Baseado no nome do documento informado, o E-Docs analisou todos os documentos capturados no sistema e encontrou as seguintes classes:

020.5- ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS
029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAQ) PRESTAGOES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM

024.92 - ABONO LEI 46/94

A Mais usados por vocé #= Mais usados no Setor

029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUC.&D) 029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCED)
PRESTACGES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM PRESTAC&ES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM

063.2 - PROTOCOLO: RECEPCEO. TRAMITAQ.&O E EXPEDIC;ED DE DOCUMENTOS 063.2 - PROTOCOLO: RECEP(}AO. TRAMITACQO E EXPEDlCnaD DE DOCUMENTOS

010.4 - RELATORIO DE ATIVIDADES 010.4 - RELATORIO DE ATIVIDADES

010.61 - ATOS DE CRlACS\O. ATAS E RELATORIOS 010.61 - ATOSDE CRlACﬁO ATAS E RELATORIOS

050 - ORGAMENTO E FINANGAS NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES
PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

I = PROCURAR CLASSES

2.6.7. Na opcdo seguinte avalie o Nivel de Acesso do documento, por padrao o sistema traz
marcada a opg¢do “Organizacional”. Mais informacgdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8
deste manual. Em seguida clique em “PROXIMO”.



Informagdes do Documento

Nome:

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

Classe:

Q X

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 @ TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

2.6.8.Como trata-se de um documento Nato-digital elaborado por vocé o documento sera
assinado eletronicamente, agora vocé deve indicar quem vai assinar o documento, clicando
em “ADICIONAR ASSINANTES”. Observacao: vocé ja esta automaticamente indicado para
assinar este documento. Se este nao for o caso, clique no ‘X’ em frente ao seu home para
remové-lo da lista.

Quem vai assinar o documento?

[ + ADICIONAR ASSINANTES ]

= CONTINUAR

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

Paragrafo v 12pt v A v v 2 v S

liil
il

B I Y5 £ =

E By L X Q Wv & o Q T 4 H O £ 3 Exibir em Tela Cheia

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

gueira utiliza-lo futuramente, marque a op¢do “Manter rascunho para uso futuro” e clique
em “CAPTURAR”.



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

6509270ba-b013-47dd-b67c-54addedb2cfo_fola12d9-9a2a-481 1/1

GOVERNO D0 ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAD DO ESTADO
s DO ESPIRITO SANTO - PRODEST

Redija seu documento a partir dagui.

DEIVISON GOMES BERGAMIN
TECHICO DE TECHNOLOGIA DA INFORMACAD
DIRETORA TECHICA - DITEC - PRODEST

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

0s, encaminhamentos e documentos

@

= 2 E-Docs Pesquise p
o

0 Documentos

& CAPTURADOS /' PARA ASSINAR E@ RASCUNHOS S, SOLICITAGOES
,‘E E ELABORAR NOVO

D Documento

E Nenhum registro encontrado

2.6.12. Caso voceé seja o Unico assinante indicado no documento, este ja serd capturado e
assinado automaticamente e estara pronto para uso, mas caso outra pessoa tiver sido
indicada para assinar, o documento ficara pendente de assinatura.

3. ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS

3.1. CONHECENDO A CAIXA DE ENCAMINHAMENTOS



3.1.1. Na pagina inicial, clique em “IR PARA ENCAMINHAMENTOS”, ou no menu lateral esquerdo,

em “ENCAMINHAMENTOS”.

o
e Vocé Sabia? O E-Docs possui um site para Treinamento e Aprendizado. Nele, voc pode fazer testes, navegar liviemente & experimentar o funcionamento do sistema.
Bem-vindo ao novo E-Docs 2020

fr Muito mais produtividade, ainda mais transparéncia.

‘Q SAIBA MAIS

i
—

= Olg,

Encontramos algumas pendéncias aguardando vocé dar uma olhada:
1
P s [ oomom

[0 < ]

2 Processos que estio em suas caixas de entrada

IR PARA PROCESSOS IR PARA ENCAMINHAMENTOS IR PARA DOCUMENTOS

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

' Em:aminhamentos2

3 entrana = siia
B PENDENTES - £ Histérico

Caixas 5

Nenhuma caixs encontrada.

6
I FILTRAR e
O Encaminhamenta 7

<
gl 1—-’

Néo ha encaminhamentos aqui.
> DICA: os encaminhamentos listados ao lado serdo carregados aqui quando vocé clicar em cima
deles.

Aba para acesso a caixa de entrada, ou seja, todos os encaminhamentos recebidos e que
estdo pendentes de alguma agdo.

Aba para acesso a caixa de saida, ou seja, todos os encaminhamentos que vocé realizou
ou respondeu.

Mostra os encaminhamentos recebidos e pendentes de alguma agdo sua.

Apods realizar alguma agdo em um encaminhamento recebido (responder, encaminhar
ou entranhar a um processo), o encaminhamento recebido saira da caixa “PENDENTES”
e sera exibido no “Histdrico”, e o encaminhamento realizado aparecera na aba “SAIDA”.

Os encaminhamentos sdo organizados por caixas, caixas sdo os locais que vocé tem
acesso.

Filtros especificos para listar os encaminhamentos da sua caixa.
Lista dos encaminhamentos da sua caixa.
Esconde a parte direita ou esquerda da tela, ampliando a parte desejada.

Mostra os documentos do encaminhamento para leitura.

3.1.3. Para acessar um encaminhamento para leitura ou realizar alguma a¢do (Responder,
Encaminhar ou Entranhar a um processo), acesse o encaminhamento clicando sobre seu
titulo ou, ao passar o cursor do mouse sobre o encaminhamento, utilize os botdes de atalho
no canto direito.



Encaminhamentos

L] enTraDA >> SAiDA

» PENDENTES + £D Histérico

Caixas (1) = Cree )
SRR I | 1 . e
IZUZO-SDGGSH - Teoria das Trés Idade!
D De 5;grli’l.‘lrt‘:uT-“\C:C;“Sr\al\_s\.’;'-LORENCINI ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - PRODEST - SGPRJ w = ‘i‘ m
1-1del 1< < > >l
3.1.4.Mova para o Histdrico os encaminhamentos recebidos, mas que ndo necessitam de
nenhuma ac¢do sua. Fazendo isso contador de pendéncias sera atualizado, o
encaminhamento saira da caixa pendentes e serd movido para o item “Historico”.
Para mover selecione os encaminhamentos desejados e clique no botdo “MOVER PARA
HISTORICO”.
Encaminhamentos
[ enTrADA = sAiDA
» PENDENTES + £ Histérico

o DEIVISON GOMES BERGAMIN (TECNICO DE

- TECNOLOGIA DA INFORMACAO - PRODEST - DITEC) u Encaminhamento

2020-S0G65H - Teoria das Trés Idades
B 59 minutos atrés
De & LUCIANO SILVA LORENCINI (ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ - PRODEST - SGPR.J

1-1de1l 1< < > >l

3.2. ENCAMINHAR DOCUMENTOS

3.2.1.Para encaminhar documentos, va até o botao de a¢ao na lateral esquerda da tela, conforme

abaixo, e clique em “Encaminhamento”.

Vocé Sabia? O

Captura de Documentos

Capture arquivos e assine-0s se preferir. Ao final, eles serdo validos em todo o Executivo Estadual

Elaborar Fazer Upload

Iniciar Novo
—
4= T\
Encaminhamento Processo
Autue & tramite um processo administrativo
seqguindo a formalidade da legislacdo vigente. |

3.2.2. Na tela “Novo Encaminhamento”, escolha o Cargo/Fun¢do 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 serdao encaminhados?

0 E REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVD

& FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q, PROCURAR

3.2.4. Ao escolher “PROCURAR” a tela de adicionar documentos sera exibida:

Entranhar Documentos ao Processo

@ Informe o registro do documento para busca direta

ENTER a

© 0u selecione um documento da lista de Documentos Recentes abaixo (limite 200 documentos):

Meus Documentos Capturados por Mim Assinados por Mim

Digite para filtrar pelo Documento b

-+ 2018-326C46 - IS 022-R PRODEST - 27-07-2017

Documentos selecionados:

a - Aqui vocé pode adicionar o documento pelo niumero de protocolo dele.

b - Nesta secdo, voceé 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¢ées credenciam vocé para visualizar um documento:

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

I1l. 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” sdo listados os documentos que vocé capturou no sistema.

Em “Assinados por Mim” s3o listados os documentos que vocé assinou.

3.2.5. Selecione o(s) documento(s) que deseja e cliqgue em “OK”.



3.2.6.0u utilize a opgdo “ELABORAR” para criar um documento dentro do préprio e-Docs, ou
entdo utilize a opcdo “FAZER UPLOAD” para capturar um novo documento.

Quais Documentos serdao encaminhados?

Y-} REGISTRO DO ENCAMINHAMENTO
NOVD

& FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q, PROCURAR

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, nimero do protocolo, remetente, destinatario, data
etc. Em seguida clique em “PROXIMO”.

3.2.8. A tela de sele¢do do destinatario sera aberta para escolher o destinatario (para onde sera
enviado o encaminhamento), lembrando que um encaminhamento de documentos pode
ser enviado para um ou vdrios destinatarios.

Adicionar Destinatario

O6RGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR

@ Aodes pachar para uma organizagdo, apenas o responsavel pela organizagio (e pessoas explicitamente autorizadas por ele no Acesso Cidaddo) terdo acesso ao processo.

EEOVES pigite para filtrar pelo Orgéo

2 ADERES - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DAS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS E DO EMPREENDEDORISMO - ADERES
® +ADrw DIRETA
+ AGERH - AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH
APEES - ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ARSP - AGENCIA DE REGULACAO DE SERVICOS PUBLICOS
CEMES - CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CEASA - CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO ESPIRITO SANTO SA CEASA ES
DER - DEPARTAMENTO DE EDIFICACOES E DE RODOVIAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - DER-ES
DETRAN - DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESPIRITO SANTO
DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL
DPES - DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SESP - ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO
FAMES - FACULDADE DE MUSICA DO ESPIRITO SANTO - FAMES

+
+
+
+
+
+
+
+
+ E
+

3.2.9. Escolha o destinatdrio entre as seguintes opgdes:
ORGAO - ao escolher um 6rgdo, o processo sera despachado, por padrdo, para o gestor
maximo do érgao.

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 serd despachado
para todos os membros do grupo.

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

Por Lotagdo - ao escolher uma lotagdo, o processo sera despachado para todos que estdo
lotados naquela unidade e/ou subunidades.



Por Ocupagao - ao escolher uma ocupagdo, o processo sera despachado para todos que
possuem aquela ocupagdo.

SERVIDOR — ao escolher um servidor, o processo serd despachado nominalmente para a
pessoa selecionada.

Ao clicar no boneco preto, ao lado do drgao correspondente, sera exibido, apenas para
conhecimento, quem é gestor daquele érgao.

3.2.10. Clique sobre o(s) destinatario(s) desejado(s), em seguida cliqgue em “FECHAR”, no canto
superior direito da tela de escolha dos destinatarios.
Ap6s escolher o destinatario, clique em “PROXIMO”.

Quals serdo o5 Destinatarios?
GEINF
08 .
4+ ADICIONAR DESTINATARIOS PROXIMO 3

3.2.11. Escreva o titulo e a mensagem do encaminhamento, avalie o “nivel de acesso” do
Registro do Encaminhamento, por padrdo o sistema traz marcada a op¢ao “Organizacional”.
Mais informacGes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8 deste manual. Clique em “ENVIAR".

Titulo cergeine

Mensagem (-t s

Nivel de Acesso:  Organizacional @ £ ToRwarPUBLICO @ LIMITAR ACESSO

4. PROCESSOS
4.1. CONHECENDO A CAIXA DE PROCESSOS

4.1.1. Na pagina inicial, acesse a caixa de processos através do botdo “IR PARA PROCESSOS”, ou
pelo botdo “PROCESSOS”, no menu lateral.
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Muito mais produtividade, ainda mais transparénciz
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Encontramos algumas pendéncias aguardando voceé dar

PROCESS0S

1 Processos que estdo em suas caixas de entrada

Qv = X - [B HE

IR PARA PROCESSOS




Processos 1
"
Caixas (1)
1Y FRODEST - DITEC - DIRETORIA TECNICA

2

4.1.2. Na aba “ENTRADA” temos o seguinte:

B encerrapos Q_ BUSCA AVANGADA

2]

£ MAIS OPGOES DE FILTRO

11

PASTAS ¢ ESTATISTICAS

Pegas do Processo
[Tl F-c= 3 [ORG] - 2020-HHGIHK - TERMO DE AVOCAMENTO DO PROCESS0 2020-00158 ~ [N |

DOCUMENTO ORGANIZACIONAL &

Q, PESQUISAR

8

‘GOVERNO DO ESTADO
00 C554RITO SANTO

TERMO DE AVOCAMENTO DO PROCESSO

E-DOCS

DATA DE AVOCAMENTO | 12/02/2020
LOCAL | FRODEST - G
AVOCADO POR

DOCUMENTOS ENTRANHADOS DO PROCESSO

1 — Abas para alternar entre as caixas de entrada, saida, encerrados e busca avancada de

processo.

2 — Os processos sdo organizados em caixas que representam os grupos/setores/drgdos, os
guais vocé 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 agdes no processo.

5 — 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).

6 — Informa qual o nimero da peca do processo que estd sendo mostrada.

7 — Local para navegar entre as pegas do processo, clicando diretamente na pega que deseja
visualizar, ou nas setas “direita” e “esquerda” para avangar ou voltar.

8 — Informa qual o nivel de acesso desse documento, se ha alguma limitacdo de acesso ou se é

publico.

9 — Indica que se trada de um documento assinado eletronicamente e a quantidade de

assinantes.

10 — Mostra mais informagdes sobre o documento apresentado, como por exemplo, seu
numero de registro uUnico, natureza do documento, data de captura etc.

11 — Gerenciar pastas que organizam a caixa de entrada.

12 — 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 botdo
“PASTAS” para criar/alterar/excluir uma 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 “Deixar sem pasta” para que o processo saia da
pasta atual e volte para a caixa de entrada padrao.

4.1.4.Na aba “SAIDA” vocé vé todos os despachos de processos feitos por vocé. E o equivalente ao
Livro de Protocolo de Saida.
Caso um processo volte para sua Caixa de Entrada e vocé o despache novamente, cada
despacho constara na sua Caixa de Saida.

Processos

() enTRADA PP SAIDA O, BUSCA AVANGADA

A TopAs As CAIXASDOUSUARIO 1

3= MAIS OPGOES DE FILTRO 2 Q. PESQUISAR
Processo 3

2020-C54CB - isigdo de d
Classe: 029.112 - CO 44 i0

Interessado: B PRO
Saidaem (3 1
2020-L015B - Solicitagao de diari

NSITUIGAO

20 10:11:47 via B Encerramento

Interessaco; B
saidaem (31
2020-9RVCF
Clas 029.112

via » Despacho

1 —Alternar entre as caixas que vocé tem permissdo. As caixas representam os
grupos/setores/drgdos, os quais vocé possui acesso, bastando vocé selecionar qual caixa vocé
quer visualizar.

2 — Local onde vocé poderd 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 agGes no processo.

4.1.5. Em “BUSCA AVANGCADA” vocé pesquisa por qualquer processo autuado no e-Docs, de
qualquer 6rgdo/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

LJ EnTrRaDA »» SAiDA Q, BUSCA AVANGADA
[Pesquise por protocolo, resumo, classe ou interessados
x X
X [ pormim *
x ¥ [0 souku
Q, Classe 5 = (Inicio) (o] Fim)
nicio) Tramite (Fim) - -
| Todos
Siluagdo: Em Andamento Encerrados
3£ ESCONDER OPGOES DE FILTRO
Processo
2019-J2796 - Solicitagdo de diaria...
Classe: 029.11 - NO PAIS; AJUDAS DE CUSTO; DIARIAS PASSAGENS {INCLUSIVE D.
Interessados (2): B PROVEST - DIPRE B2 PRODEST - GEINF
2019-7S5QR - Processo de didrias
Classe: 029.17 - NO PAIS; AJUDAS DE CUSTO; DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE D.
ntarassada: £ RAUL ALIADILY G4 RIEIDA (FSDRMALISTA FLA DRI DHR & AFSTAN RAVEDMARMERTAL - 200}

4.2. CONSULTAR E ACESSAR UM PROCESSO

4.2.1. Para consultar um processo especifico, vocé pode procurar pelo nimero do processo,
titulo, interessado, autuador, contelddo das pecas etc; nesse exemplo, insira o protocolo no

campo de busca da pégina inicial, ou acesse-o através da caixa de processos, caso este
esteja sob sua custddia.

3itens encontrades. Procurando um documento especifico? Clique aqui.

WProcesso 2020-L015B - Solicitacdo de diaria

*Q

teste de avocamento TERMO DE AVOCAMENTO DO PROCESSO E-DOGS PROTOCOLO DO PROCESSO 2020-L0158 Este processe pode ser consultada ... par meie do enderego eletranico htips:/e-
‘docs.hom.es.gov.br/processo/protocolo/2020-L015E DATA DE AVOCAMENTO 12/02/2020 ... -HHEJHK - TERMO DE AVOCAMENTO DO PROCESSQ 2020-L015B JUSTIFICATIVA DO AVOCAMENTQ 20 20-HH G JHK-E-D 0 CS

K—IIBH%

WProcesso 2020-L015B - Solicitacéo de diaria

TERMO DE DESPACHO DE PROCESSO E-DOCS PROTOCOLO DO PROCESSO 2020-L0158 Este processo pode ser consuftado por meio do enderego

eleténico hmips://e-docs.Nom. es.0ov.br/processo/ protocolo/2020-L0158
DESPACHADO EM 12/02/2020 0%:52'42 (Horario de Brasilia . -3L5389 - TERMO DE DESPACHO DO PROGESS0 2020-L0158 TEXTO DO DESPAGH0 20 20-9 L5 38 9 - E-D 0 GS-DOCUM

WProcesso 2020-L015B - Solicitagdo de diaria

Selicitagio de diaria TERMO DE AUTUAGAD DO PROCESSO E-DOCS PROTOCOLO DO PROCESSO 2020-L01SB Este processo pode ser consultado .. por meio do enderege eletrdnico hups://e-
docs.hom.es.gov.br/processo/protocolo/2020-L015E AUTUADO EM 31/01/2020 14:35: .. -3ZPGQ2 - TERMO DE AUTUAGAO DO PROCESSO 2020-L015B RESUMO 20203 ZP G Q2-E-DOCS-DOCUMENTO O

o B

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



[J EnTRADA »» SAIDA Q_ BUSCA AVANGADA

Caixas (1 .
) Pesquise por protocolo, resumo, classe ou interessados

ﬁ PRODEST - DITEC - DIRETORIA TECNICA n e —
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I:l Processo
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Localizando o processo através da caixa de entrada de processos.
4.2.2.A0 localiza-lo, clique sobre o titulo do processo para acessa-lo.

4.2.3. Ao acessar o processo, temos a seguinte tela:

Processo 2019-J2Z9G 1

2 3 =
& b DESPACHAR § OPGOES #E MODO LEITURA Documento Publico 14

Pega #1 [PUB] - 2019-DKZ3.V - TERMO DE AUTUAGAQ DO PROCESSO 2019-J229G

Protocolo @ Resumo

+ ENTRANHAR
2019-J279G - Solicitaga 4 8

Eloesentranuar 5

Inleressadoso 9 e 11
B encerrar 6
Atos do Processo o 10
B ceraRcOPIA 7
> Autuagio em (3 26/12/201 GOVERNO DO ESTADO

Local de Autuacio: B PRODEST - DITEC - DIRETORIA TECNICA DO ESPIRITO SANTO

Autuade por: &
Pea: (il 2015-0KZ3.v - TERMO DE AUTUAGAD DO PRO

& INFORMACAD - PRODEST - DITEC

TERMO DE AUTUACAOQ DO PROCESSO

1. Numero do protocolo do processo.
2. Despachar o processo.

3. Direciona o usudrio para visualizar o processo em outro formato, onde separa suas pecas
por ato processual.

4. Entranhar (inserir) documentos ao processo.
5. Desentranhar (retirar) documentos do processo.

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

7. Gerar uma cépia do processo em um Unico arquivo que serd salvo no seu computador.
8. Numero do protocolo do processo mais o titulo/resumo do processo.

9. Nesta parte é possivel visualizar todos os interessados do processo que foram cadastrados
no momento da autuagao.

10. Nesta ultima parte sdo visualizados todos os atos processuais do processo que demonstram
todos os tramites que o processo teve desde a sua autuagao.

11. Local de leitura das pecas do processo, onde o processo pode ser lido navegando por suas
pecas.

12. Local para navegar entre as pecas do processo, clicando diretamente na pega que deseja
visualizar, ou nas setas “direita” e “esquerda” para avangar ou voltar.



13. Informa qual o nimero da peca do processo que estad sendo mostrada.

14. Informa qual o nivel de acesso desse documento, se hd alguma limitacdo de acesso ou se é
publico.

15. Indica que se trada de um documento assinado eletronicamente.

16. Mostra mais informacg&es sobre o documento apresentado, como por exemplo, seu nimero
de registro Unico, natureza do documento, data de captura etc.

4.3. AUTUAR UM PROCESSO

4.3.1. Para autuar um processo, va até o botdo de acao na lateral esquerda da tela, conforme
abaixo, e clique em “Processo”.

Vock Sablat O

Captura de Documentos

=l O

Elaborar Fazer Upload

Iniciar Novo

-
¢ @

Encaminhamento Processo

4.3.2. Na tela de autuagdo do processo, a primeira opgao é selecionar o “Cargo/funcdo” com o
qual vocé fara a autuacao, em seguida escolha o “Local da Autuacdo”, 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”.

Informe o Resumo do Processo

Solicitacio de diaria

PROXIMGO —»

4.3.4. O préximo 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 classificagao que vocé precisa estiver sendo sugerida corretamente nesta tela, clique
na classe correspondente para seleciona-la e ir para préxima 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

(/] Sugestdo do Sistema seTa
Baseado no nome do documento informado, o E-Docs analisou todos os documentos capturados no sistema e encontrou as seguintes classes:
020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS.

029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAQ) PRESTAGOES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM
024.92 - ABONO LEI 46/94

2 Mais usados por vocé #® Mais usados no Setor
029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAQ)| | 029.11 - NO PAis. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAQ)
FRESTAQ&ES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM FRESTAC()ES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM
063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAO. TRAMITAGAQ E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS 063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAO. TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS
010.4- RELATGRIO DE ATIVIDADES 010.4 - RELATORIO DE ATIVIDADES
010.61 - ATOS DE CRlAEAU ATAS E RELATORIOS 010.61 - ATOS DE CRIACAOQ. ATAS E RELATORIOS
050 - ORGAMENTO E FINANGAS NORMAS. REGULQMENTACE’ES DIRETRIZES
PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

= PROCURAR CLASSES

4.3.5. Em seguida selecione o(s) interessado(s) no processo, podendo ser um érgao, setor, grupos
e comissoes, servidor, cidaddo, pessoa juridica ou alguém sem identificagdo; basta clicar
sobre o(s) interessado(s) e depois clicar no botdo “FECHAR”, no canto superior direito.

Adicionar Interessados

ORGAD SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR CIDADAD PESS0A JURIDICA SEM IDENTIFICAGAD

GOVES a, PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACAQ DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Ppigite para filtrar pela Unidade

H- GEREH
L GES
4 cEsup-

COMUNIC DO ESP SANTO

A N N N T N N T R E N LN LA N TN TN CN T LN O T I T

4.3.6. Apds a escolha do(s) interessado(s), clique em “PROXIMO”.

Quais sdo os Interessados do Processo? (7]

DIFRE GEINF
aﬁ Usedade 6& Uridade
4+ ADICIONAR INTERESSADOS | PROXIMO =

4.3.7. A préxima 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 PROCESSQO”, esse
termo contém todos os dados informados no momento da autuagao, além disso a



visibilidade desse termo sera publica. O nimero desse documento é #1, lembrando que
cada documento entranhado em um processo se chama “peca”.

Caso deseje entranhar algum documento, que ja foi capturado previamente, clique em
“PROCURAR”.

Vocé vai entranhar algum Documento agora?

0 E TERMO DE AUTUAGAD DO PROCESSO
#1 NOVOD

o« FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q. PROCURAR

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 serd a ordem que as pecas estarao dispostas no processo.

Entranhar Documentos ao Processo

o Informe o registro do documento para busca direta

e ENTER a

o Qu selecione um documento da lista de Documentos Recentes abaixo (limite 200 documentos)

Meus Documentos Capturados por Mim Assinados por Mim

cumenta b

< 2018-326C46 - 1S 022-R PRODEST - 27-07-2017

Documentos selecionados:

d. Aquivocé pode adicionar o documento pelo nimero de protocolo dele.

b. Nesta secdo, vocé visualiza os documentos que possui permissdo para acessar, sejam eles
credenciados, capturados ou assinados por vocé.

Em “Meus Documentos” sdo exibidos os documentos aos quais vocé possui permissdo direta
de acesso. Trés agdes 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 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” s3do listados os documentos que vocé capturou no sistema.
Em “Assinados por Mim” s3o 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 nimero #2 seguido do seu nimero 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 receberd o nimero #3, seguido do seu numero de protocolo.

Documentos Entranhados #picionar

B Termo de Autuagdo do Processo e B 001 - SOLICITAGAO DE DIARIAS
#1 NOVO #2 2018-3W8B9GS

o O Termo de Autuagdo € criado automaticaments no 1o da Autuagdo e ndo pode ser alterado ou removido.

4.3.9. Caso o documento que deseja entranhar ainda ndo tenha sido capturado, escolha entre as
opcoes “FAZER UPLOAD” ou “ELABORAR”, sendo a primeira opgdo o local onde vocé captura
um documento que estd fora do e-Docs, ja a segunda opc¢do o local onde vocé elabora um
documento dentro do e-Docs.

Voce vai entranhar algum Documento agora?

on TERMO DE AUTUAGAD DO PROCESSO
#1 NOVO

& FAZER UPLOAD H & ELABORAR H Q, PROCURAR

4.3.10. Ao clicar em “AUTUAR” o processo serd autuado e exibido.

Vocé vai entranhar algum Documento agora?

0 E TERMO DE .ﬂUTUA{,‘KO DO PROCESSO
#1 NOVO

lﬁ FAZER UPLOAD H E ELABORAR H Q. PROCURAR l

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

Caso necessite pausar uma autuagdo para posterior prosseguimento, vocé podera 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 autuacdo, basta ir em
autuar um processo, no botdo de acao 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 “IR PARA
PROCESSOS”, na tela inicial, ou pelo botdo “PROCESSOS”, no menu lateral.

0
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Ola,

Encontramos algumas pendéncias aguardando vocé dar

PROCESSO0S

1 Processos que estdo em suas caixas de entrada

ew:—k—mua

IR PARA PROCESSOS

4.4.2. Na caixa de entrada de processos, localize o processo que deseja despachar, clique sobre o

; . . ~ L4d . .
titulo do processo para abri-lo, ou e clique no botdo para ir direto para a tela de

despacho.
| Processos
[ entrADA Bb SAIDA Q, BUSCA AVANGADA
Caixas (1) T - o
Pesquise por protocolo, resumo, classe ou interessados
B PRODEST - DITEC - DIRETORIA TECHICA D

3£ MAIS OPGOES DE FILTRO O, PESQUISAR

~/ ESTATISTICAS

[ processe e
2019-J2796 - Solicitacio de diria...
[] interessagos (2: = ST - DIPRE % PRODEST - GEINF »l 4 @
Recebido em (3 26/12/2019 10-47:09 via » Autuagio

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

Processo 2019-J2Z9G

“~ : oPGhES 8 MODO LEITURA

Profocols ¢ Resuma

2019-J2Z9G - solicitagio de diarla...
Interessados 0 -

Atos do Processo o

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

Destinatario

Voceé ainda ndo adicionou o destinatario

+ ADICIONAR DESTINATARIO




4.4.5. Na tela de escolha do destinatario, escolha entre as seguintes opgées:

ORGAO - ao escolher um 6rg3o, o processo sera despachado, por padrédo, para o gestor
maximo do érgao.

SETOR — ao escolher um setor, o processo serd 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 comissdo, o processo sera despachado para todos os
membros da comissao.

Por Lotagdo - ao escolher uma lotagdo, o processo sera despachado para todos que estdo
lotados naquela unidade e/ou subunidades.

Por Ocupacao - ao escolher uma ocupacdo, o processo serd despachado para todos que
possuem aquela ocupagdo.

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

Ao clicar no boneco preto, ao lado do drgdo correspondente, serd exibido, apenas para
conhecimento, quem é gestor daquele érgao.

Adicionar Destinatario

ORGAO SETOR GRUPOS E COMISSOES SERVIDOR

© 1o despachar parauma izagdo, apenas o

ponsével pela izagdo (e pessoas explicitamente autorizadas por ele no Acesso Cidaddo) lerdo acesso ao processo.

pigite para filtrar pelo Orgéo

GOVES

[De he de ho ho he ho ho ho ho e ho o]
TFIT T T T T ITTTITT

4.4.6. Apds escolher o destinatario, caso queira aproveitar para entranhar documentos ao
processo, utilize a opcdo “PROCURAR” para escolher documentos que ja estdo capturados
no e-Docs, ou utilize a opgdo “ELABORAR” para criar um documento dentro do prdprio e-
Docs, ou entao utilize a opcdo “FAZER UPLOAD” para capturar um novo documento.



Destinatario

+ ADICIONAR DESTINATARIO

Documentos a Entranhar (secicnzn

TERMO DE DESPACHO DO PROCESSO 2020-L0158

OB ;o0

| &» FAZER UPLOAD H B ELABORAR H Q_ PROCURAR

4.4.7. Em seguida escreva o despachado do processo.

Mensagem do Despacho

Nivel de Acesso:  Organizacional 0 © TORNAR PUBLICO & LIMITAR ACESSO

[ M DESPACHAR ] (9 CONTINUAR DEPOIS JYITHSWY:S

4.4.8. Em “Nivel de Acesso” avalie o nivel de acesso do Termo de Despacho, por padrao o sistema
traz marcada a opg¢do “Organizacional”. Mais informacgGes 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 ficard na caixa de
Saida de processos.
4.4.11. Também é possivel realizar um “despacho em lote”, essa funcionalidade despacha varios

processos de uma sé vez, para o mesmo destinatdrio. Para isso selecione mais de um
processo e clique no botdo “DESPACHAR EM LOTE”. Siga os mesmos passos acima para

finalizar o despacho.

Processos
[J enTRADA PP SAIDA ENCERRADOS Q, BUSCA AVANGADA
Caixas (1) R o e
1 eroocs - omee - DREToRI TECHEA a
= MAIS OPGOES DE FILTRO [ Q PESQUISAR
Processo e
Ineressado: BF
RIA TECNICA - 3 atos processuais

Autuado em: PRO

Recebido em (3 44:03 via 4 Avocamento

2020-5ZRSM

eressado

Autuado em.

Recebido em (3 via ¥ Despacho

1-2de2 1< < > >l

4.5. AVOCAR UM PROCESSO

4.5.1. Avocar um processo é reaver a custddia de um processo previamente despachado por vocg,
porém esta a¢do sé pode ser realizada caso o destinatario ainda ndo tenha atuado sobre



ele. Para avocar um processo, vocé deve primeiramente abrir sua Caixa de Saida de

Processos.

4.5.2.Acesse sua caixa de processos através do botdao “IR PARA PROCESSOS”, na tela inicial, ou
pelo botdo “PROCESSOS”, no menu lateral.

0
= Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos
-3
Vocé Sabia? O E-Docs possui um si

0 Bem-vindo ao novo E-Docs 202
11

Muito mais produtividade, ainda mais transparénciz

SAIBA MAIS

Ola,

Encontramos algumas pendéncias aguardando vocé dar

PROCESSOS

1 Processos que estiao em suas caixas de entrada

em;\—mua

IR PARA PROCESSOS

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

Processos
[J enTraDA Q Busca AVANGADA

Q TODAS AS CAIXAS DO USUARIO

T MAIS OPGOES DE FILTRO I Q PESQUISAR

Processo

2020-9RVCF - Solicitagao de diaria

Bese 0eo T2 oM
Interessado: B PRODEST - GEFOR
Saida em (3] 31/01/2020 10:55:36 via » Despacho

1-1den 1< < > >

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

Processo 2020-9RVCF

e 44 AVOCAR | J§ MODO LEITURA

Protocolo e Resumo v
2020-9RVCF - solicitagao de diria

Interessados o h
Atos do Processo o

4.5.5. A tela para avocamento sera aberta com as informagdes do processo. 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”.



Avocar Processo 2020-L015B

e

Protocolo e Resumo

2020-L015B - solicitagao de diaria

Com qual Cargo/Fungao vocé ira Avocar?

| ; TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - PRODEST - DITEC

IJustificativa do Avocamento I

Documento a ser gerado:

TERMO DE AVOCAMENTO DE PROCESSO 2020-L0158

OE . ..

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 @ TORNAR PUBLICO ﬁ LIMITAR ACESSO

44 AVOCAR | CANCELAR

4.5.6. Apds avocar o processo ele ndo estard mais na “Caixa de Entrada” do destinatario, porém
ele estard identificado na “Caixa de Saida” dele com um registro de avocamento do
processo. Sendo assim, o destinatario ndo terd mais a custddia do processo e vocé podera
novamente despachd-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 custédia.
Acesse a Caixa de Entrada de Processos, localize o processo que deseja utilizar para realizar
o entranhamento, clique sobre o processo desejado, clique em “OPCOES”, em seguida

“ENTRANHAR”.
Processo 2019-J2Z9G

&« » DESPACHAR |: opgoES 1B MODO LEITURA
Protocolo € Resumo

ok ENTRANHAR
2019-J279G - solicitagd

E DESENTRANHAR

Interessados o

Blencerrar

Atos do Processoo
B GERAR COPIA

3 26/12/20
L) 26112200

» Autuagao em

4.6.2. Na tela seguinte, caso deseje entranhar algum documento, que ja foi capturado
previamente, clique em “PROCURAR”.

Documentos a Entranhar

Vocé aindza ndo selecionou nenhum decumento para ser entranhado

& FAZER UPLOAD l

E ELABORAR l

Q. PROCURAR I

4.6.3. Na tela de adicionar documentos, 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 serd a ordem que as pecas estardo dispostas no
processo.



Entranhar Documentos ao Processo

o nforme o registro do documento para busca direta:

e ENTER a

@ 0u selecione um documento da lista de Documentos Recentes abaixo (limite 200 documentos)

Meus Documentos Capturados por Mim Assinados por Mim

Digite para filtrar pelo Documento b

<+ 2018-326C46 - IS 022-R PRODEST - 27-07-2017

Documentos selecionados:

a. Aquivocé pode adicionar o documento pelo numero de protocolo dele.

b. Nesta secdo, vocé visualiza os documentos que possui permissdo 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.
1. Ao receber um encaminhamento de documento.
M. No periodo em que estd com um processo, pois neste periodo vocé recebe
credenciamento para acessar todos os documentos entranhados no mesmo.
V. Ao assinar um documento.

Em “Capturados por Mim” sdo listados os documentos que vocé capturou no sistema.
Em “Assinados por Mim” s3o listados os documentos que vocé assinou.

A listagem dos documentos entranhados no processo segue a ordem em que foram
selecionados. O Termo de Autuac¢do do Processo possui como referéncia o numero #1, e o
proximo documento entranhado recebera o nimero #2 seguido do seu niumero 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 receberd o nimero #3, seguido do seu numero de protocolo.



4.6.4.0u utilize a opcdo “ELABORAR” para criar um documento dentro do préprio e-Docs, ou
entdo utilize a opcdo “FAZER UPLOAD” para capturar um novo documento.

Documentos a Entranhar

Wocé ainda ndo selecionou nenhum documento para ser entranhado

l &» FAZER UPLOAD ]

E ELABORAR ]

Q. PROCURAR l

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 que estao sendo entranhados ja possuem seus niveis de
acesso definidos no ato da captura), por padrdo o sistema traz marcada a opgao

“Organizacional”. Mais informacGes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8 deste manual.
Mensagem de Entranhamento (cpcional

Documento a ser gerado:

0 B TERMO DE ENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS DO PROCESSO 20719-J279G
=2 NOVO

Nivel de Acesso:  Organizacional 0 & TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

| &y ENTRANHAR DOCUMENTOS CANCELAR

4.6.6. Perceba que cada ato realizado no processo sera gerado um documento automatico, nesse
caso, o0 “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 remogao 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. Apds acessar o processo, clique em “OPCOES”, em seguida
“DESENTRANHAR".

Processo 2019-J2Z9G

<« » DESPACHAR : OPGOES B MODO LEITURA

Protacolo e Resumo
2019-J279G - solicitaca

| [EJDESENTRANHAR |

B encErraR

o} ENTRANHAR

Inter

Atos do Processo o

|8 GERAR COPIA
» Autuagio em & 26/12/201

4.7.2. Em Documentos a Desentranhar, clique em “SELECIONAR DOCUMENTOS” para escolher os
documentos elegiveis de desentranhamento.

Documentos a Desentranhar

Vocé ainda ndo selecionou nenhum documento para ser desentranhado

| + SELECIONAR DOCUMENTOS




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

Selecionar Documentos para Desentranhamento

i Entranhamento [ 28/11/2019 15:32:52

4.7.4. Em seguida escreva uma justificativa pela qual esta realizando o desentranhamento. Essa
justificativa sera 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 padrio o sistema traz marcada a opcdo
“Organizacional”. Mais informacdes sobre “Nivel de Acesso” veja o item 8 deste manual.

IJustificaliva para o Desentranhamento I

Documento a ser gerado:
TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS DO PROCESSO 2020-C54CB

e B #4 NOVO

Nivel de Acesso: ORGANIZACIONAL 0 @ TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

El DESENTRANHAR CANCELAR

4.7.5. Em seguida clique em “DESENTRANHAR” para finalizar a operagao.

4.8. ENCERRAR 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 clique em “OPCOES”, em seguida

“ENCERRAR”.
Processo 2019-J2Z9G
&« » DESPACHAR : OPGOES B MODO LEITURA
Protocolo e Resumo &lENTRANHAR

2019-J22Z9G - solicitaci

EJvESENTRANHAR

Bl encerrar

Interessados o |

Atos do Processco

|§ GERAR COPIA
» Autuagio em 3 26/12/201

4.8.2. Na tela de encerramento, na linha verde, onde diz “Setor para guarda...”, indica onde
(setor) que o processo ficara guardado apds 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 2019-J2Z9G

e

Protocolo e Resumo

2019-J279G - solicitagdo de didria...

Com qual Cargo/Fungao voce ira Encerrar?

Q TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ - PRODEST - DITEC

Setor para guarda: PRODEST - DITEC - DIRETORIA TECNICA

Desfecho do Processo

Documento a ser gerado:
e B TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO 2019-J225G
#2 NOVO

|Ni\!e|t|e Acesso.  Organizacional e ) TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSD

ENCERRAR CANCELAR

4.8.3. Em “Desfecho do Processo” descreva o motivo pelo qual estd encerrando o processo.

4.8.4. Avalie o “nivel de acesso” do Termo de Encerramento, por padrdo o sistema traz marcada a
opcdo “Organizacional”. Mais informacgdes 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 “ENCERRADOS”.

' Processos

[ enTRaDA »» saipa 2 encerrapos

Q_ BUSCA AVANGADA

Q TODOS 0S SETORES QUE TENHO ACESSO
3= MAIS OPGOES DE FILTRO

Processo

| 2020-C54CB - Aquisi¢do de computadores. I
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Interessado: B8 PRODEST - GEOPE

Autuado em: PRODEST - DITEC - DIRETORIA TECNICA - 3 atos processuais
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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 op¢dao “REABRIR”.
Processo 2020-C54CB

&« B RreABRIR | B8 MoDO LEITURA

Protocolo e Resumo

2020-C54CB - Aquisigdo de computadores.
Interessados o

Atos do Processo o

4.9.4. Na tela seguinte, em “Setor para guarda”, indica onde o processo estara disponivel apds ser
reaberto. Insira uma justificativa para a reabertura, avalie o “nivel de acesso” do termo de
reabertura (por padrdo o sistema traz marcada a opg¢do “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

e

Protocolo e Resumo

2020-C54CB - Aquisigio de computadores.

Com qual Cargo/Fungao voce ira Reabrir?

‘ ; TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - PRODEST - DITEC

I Setor para guarda: PRODEST - DITEC - DIRETORIA TECNICA I 0

| Justificativa para Reabertura |

Documento a ser gerado:
TERMO DE REABERTURA DE PROCESSO 2020-C54CB
L] e

INl‘veIdeAcesso: ORGANIZACIONAL 0 ® TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSDI

a REABRIR CANCELAR

4.10. GERAR COPIA DO PROCESSO

4.10.1. A opcdo “GERAR COPIA” serve para gerar, em um Unico documento PDF, todos os
documentos (ou documentos aleatdrios) do processo. Basta possuir a custddia do processo
para que vocé consiga gerar a copia. Lembrando que a cdpia serd salva no seu computador.
Apds acessar o processo, clique em “OPCOES”, em seguida “GERAR COPIA”.

Processo 2019-J279G

6 » DESPACHAR ! OPGOES B MODO LEITURA

Protocolo e Resumo

cH ENTRANHAR
2019-J2Z9G - solicitaga

[ElvesenTRANHAR

Interessados o

Atos do Pr o

» Autuagiio em 3 2612200

A ENCERRAR

|8 GERAR COPIA




4.10.2. Na tela seguinte, marque a opg¢do “TODOS” para gerar uma copia contendo todos os
documentos que compde o processo. Caso ndo queira todos os documentos, vocé também

pode escolher os documentos de forma aleatéria. Em seguida clique em “GERAR COPIA”.

Selecionar Documentos para Copia do Processo

I TODOS W REMOVER DESENTRANHADOS Ei REMOVER TERMOS I | B GERAR COPIA |

B Desentranhamento 3 17/12/201911:41:28

20 - 2019-MOMHVW - TERMO DE DESENTRANHAMENTO DO PROCESSO 2019-1KH2J
“« 9 06/12/2019 12:07:40

19-2 PBP - TERMO DE AV -1KH

» Respacho (3 06/12/2019 12:03:46 para & AEGEE————— T —
#18 - 2010-0PGSLB - TERMO DE DESPACHO DO PROCESSO 2018-1KH2J

=] h B 06/12/2019 11:47:43

17 -2019-B7754G - TERMO DE DESENTRANHAMENTO DO PROCESSO 2019-1KH2J
& & 06/12/2019 11:45:03

R

16 - 2019-6W4QXD - TERMO DE ENTRANHAMENTO DO PROCESSO 2019-1KH2J

iy 3 28/11/2019 15:32:52

- REGISTRO DO ENCAMINHAMEN

6 - REGISTRO DO E

¢ 019-QXDPNK

! ISTRO DO ENCAMINHAMENTO 2019-QXDPNK

12 7XG716 - TESTE

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

4.10.4. Em seguida o sistema informa que, dependendo da quantidade de documentos do
processo, a copia do processo podera demorar um pouco, clique em “ENTENDIDO!” e
aguarde pelo fim do processamento.

Isso pode demorar um pouco...
0 E-Docs esta processando a copia do processo. Dependendo da

quantidade de documentos, isto pode levar alguns minutos.

Por favor aguarde, e ndo feche o sistema enquanto o download
ndo comegar.

ENTENDIDO!

5. DASHBOARD DE PROCESSOS E DOCUMENTOS
5.1. DASHBOARD DE DOCUMENTOS

5.1.1.0 Dashboard de Documentos é um painel que apresenta informacGes estatisticas sobre o
uso de Documentos no e-Docs, podendo fazer filtros especificos para seu érgédo e apoiar na
identificacdo da produtividade e possiveis dificuldades.

5.1.2.Acesse o menu lateral esquerdo, conforme abaixo, cligue em “Dashboard de Documentos”.
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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.
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5.2. DASHBOARD DE PROCESSOS

5.2.1.0 Dashboard de Processos é um painel que apresenta informagdes estatisticas sobre o uso
de Processos no e-Docs, podendo fazer filtros especificos para seu érgdo e apoiar na
identificacdo da produtividade e possiveis dificuldades.

5.2.2.Acesse o menu lateral esquerdo, conforme abaixo, clique em “Dashboard de Processos”.
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5.2.3. O painel serd exibido conforme abaixo. Alterne entre as abas “AUTUACAO”, “CUSTODIA” e
“TRAMITACAQ”, explore os filtros superiores alterando os dados desejados, ou clicando
sobre os quadros para mais detalhes.

AUTUACAO - estatisticas que mostram os locais de autuagdo de processos.
CUSTODIA — estatisticas que mostram onde os processos estdo atualmente.
TRAMITACAO - estatisticas que mostram de onde os processos sairam e para onde foram.
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6. FUNGOES ADMINISTRATIVAS
6.1. AJUSTAR CUSTODIA DE PROCESSO

6.1.1. Quando um processo é despachado nominalmente para uma pessoa, no momento do
despacho escolhe-se o cargo/funcdo 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 custddia. Assim serd necessario ajustar a custédia desse
processo para que o mesmo nao fique sem dono.



6.1.2. Para realizar o Ajuste de Custddia, é necessaria uma permissdo especial no sistema, que
somente o ponto focal do érgdo é habilitado para conceder, portanto deve ser confirmada
essa necessidade de permissao.

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

A nicio
1;‘ Processos

+« Encaminhamentos

B Documentos

INFORMAGOES

» Dashboard de Processos

1ls Dashboard de Documentos

Consulta de Agdes por Perfi

FUNCOES ADMINISTRATIVAS
I\\ Ajuste de Custédia I
SISTEMA

e Sobre

6.1.4. Caso tenha processo a ser feito o ajuste de custddia, serd listado conforme abaixo.

E§ Ajuste de Custddia
2

A IMPORTANTE: Esta é uma Fungdo Administrativa, restrita a poucos operadores, para realizagdo de operagdes sensiveis no sistema. Seja

cauteloso em seu uso

@ Quando um servidor muda de cargo ou de lotagdo, ele perde acesso & sua antiga caixa de entrada e recebe uma nova caixa vazia. 0 mesmo
acontece quando grupos, setores ou drgios sdo descontinuados

Para estes casos, a fungdo Ajuste de Custédia permite que o operador mova todos os processos (tanto em andamento quanto encerrados) da
caixa antiga para qualquer outra caixa ativa no E-Docs
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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
despachard o processo sem custddia.

6.1.7. Em seguida escreva uma justificativa pelo qual estd realizando a agdo e clique em “AJUSTAR
CUSTODIA”.



&

Orgdo Selecionado
& PRODEST - INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Caixa Inativa Selecionada
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Informagodes Adicionais
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Termo de Ajuste de Custédia

0 Termo de Ajuste de Custodia de Processo contera todos os dados do ajuste informado acima. Para cada processo ajustado, sera criado um
novo Termo, e todos serdo assinados eletronicamente por vocé, capturados automaticamente no sistema e entranhados junto a cada processo
Uma vez feita a operagdo, nenhum termo podera ser alterado ou removido

A assinatura abaixo serd usada para assinar eletronicamente o Termo de Ajuste de Custddia

AJUSTAR CUSTODIA CANCELAR

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

7. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PLANO DE CLASSIFICAGAO
7.1. CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

O objetivo da classificacdo é dar visibilidade as funcdes e as atividades vinculadas aos
documentos produzidos ou recebidos, atribuindo-lhes cédigos especificos conforme o Plano de
Classificagdo 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 destinagdo final, que pode
ser a eliminagdo ou a guarda permanente, estabelecidos na Tabela de Temporalidade, evitando
o acumulo desordenado e desnecessdrio de informagdes. Como resultado, sera possivel
recuperar os dados contidos nos documentos, independente do seu suporte (papel ou nato-
digital), de maneira rapida e organizada.

Se nado existe classificagdo, o que fazer?

Em alguns casos nao é possivel atribuir um cédigo de classificagcdo ou assunto a um documento,
nesse caso é necessario entrar em contato com a Coordenacao de Gestdo Documental
(COGED/ARQUIVO PUBLICO - coged@ape.es.gov.br/ (27) 3636 6140), solicitando
esclarecimentos sobre os procedimentos de classificacdo inexistentes no Plano de Classificacao.

7.2. PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS (PCD)

E utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um érgdo ou
entidade no exercicio de suas fungdes e atividades.

Existem trés modalidades de PCD:



e Estrutural, com base na estrutura organizacional do organismo produtor de documentos
(coordenacgdes, diretorias);

® Assunto, baseado em classes de assuntos e cddigos decimais;

e Funcdo, que contempla as atribui¢cdes técnicas e administrativas da organizacao, bem como
suas subfuncdes, atividades e tipos documentais.

Atualmente os dois Ultimos modelos supracitados sao utilizados pelos 6rgaos do Executivo
Estadual de acordo com as atividades meio, aquelas comuns a todos os érgaos (RH, Financeiro,
Patrimonio) ou atividades fim, que caracterizam o objetivo principal da organizacao.

Para classificar (processos e documentos avulsos) de acordo com o plano de classificagao:

e Por assunto, devem ser levadas em consideracdo as classes de assuntos, que podem
englobar um ou mais documentos e exige do usuario uma analise mais criteriosa, pois o
método pode apresentar subjetividade em algumas classes. Exemplos com base no PCD das
atividades meio do Governo do Estado do Espirito Santo, disponivel em:
http://www.proged.es.gov.br/download/Plano de classificacao das atividades meio.pdf

Processo de didrias: o cédigo referente a didrias é 029.11 — No pais. Ajuda de custo.
Diarias. Passagens (inclusive devolugao). Prestagao de contas. Relatérios de viagem; 029 -
Outros assuntos referentes a pessoal; Classe 020 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS.

Processo de aquisicdo de material permanente: o cddigo referente é 032.11 Compra
inclusive por importacao, vinculado a 032.1- Material permanente; 032- Aquisicao; Classe
030 — MATERIAL.

Processo de suprimento de fundos: o cddigo referente é 052.22 - Despesa (incluindo
Suprimento de fundos) vinculado a 052.2 — Execucdo Financeira; Classe 052-FINANCAS.

e Por fungdo, a classificacdo é mais objetiva, porque as atividades e os tipos documentais estdo
claramente definidos. Exemplos com base no PCD do IDAF disponivel em:
http://www.proged.es.gov.br/download/TABELA_DE_TEMPORALIDADE_FIM_IDAF.pdf

Processo de cadastro de produtos agrotdxicos: o codigo é 112.1, vinculado a Atividade -
Cadastro de produtos agrotéxicos, empresas e prestadores de servigos - 122; Subfuncao -
Inspecdo e fiscalizacdo vegetal - 110.

Termos de inspecdo fitossanitdria: o cddigo é 121.1, vinculado a Atividade - Controle e
erradicacdo de doencas e pragas agricolas - 121, Subfunc¢do- Defesa sanitaria vegetal-120.

7.3. TELA DE SELEGAO DE CLASSE

7.3.1. A tela de classificacdo documental apresentada no sistema (abaixo), esta organizada da
seguinte forma:
Sugestoes do Sistema — com base no titulo do documento ou no resumo do processo que
estd sendo autuado, o sistema tenta sugerir uma classe.
Mais usados por vocé — o sistema armazena as classes mais utilizadas por vocé em
momentos anteriores e as sugerem para vocé.
Mais usados no Setor — o sistema armazena as classes mais utilizadas por seu setor em
momentos anteriores e as sugerem para vocé.


http://www.proged.es.gov.br/download/Plano_de_classificacao_das_atividades_meio.pdf

Selecionar Classe

Q Sugestdo do Sistema seTa
Baseado no nome do documento informado, o E-Docs analisou todos os documentos capturados no sistema e encontrou as seguintes classes:
020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS,

029.11 - NO PAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAQ) PRESTAGOES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM
024.92 - ABONO LEI 46/94

& Mais usados por vocé &% Mais usados no Setor

029.11 - NOPAIS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO)| | 029.11 - NO PAiS. AJUDAS DE CUSTO. DIARIAS. PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAC)

PRESTAQ@ES DE CONTAS. RELATGRIOS DE VIAGEM PRESTQC(‘)ES DE CONTAS. RELATORIOS DE VIAGEM

063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAO. TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS 063.2 - PROTOCOLO: RECEPGAO. TRAMITAGAO E EXPEDICAQ DE DOCUMENTOS

010.4 - RELATORIO DE ATIVIDADES 010.4 - RELATGRIO DE ATIVIDADES

010.61 - ATOS DE CHIAC»&O. ATAS E RELATORIOS 010.61 - ATOS DE CRIACAU. ATAS E RELATORIOS
050 - ORCAMENTO E FINANGAS NORMAS. REGULAMENTACOES. DIRETRIZES.
PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

+= PROCURAR CLASSES

Se a classe que vocé deseja ndo estiver nessa tela, vocé tera que procura-la clicando em
“PROCURAR CLASSES”.

7.3.2. A tela de procurar classe apresentada no sistema (abaixo), possui as seguintes opgoes:
1 — Escolha entre qual plano de classificagdo deseja procurar a classe, entre o Plano de
Classificagdo das atividades meio ou fim.

2 — Digite o nome ou o cddigo da classe que procura.
3 — Classes disponiveis.

Selecionar Classe

ano 1 ~
001 - GOV - Plano de Classificagdo das atividades meio
Digiie a Classe que procura (minimo 3 caracteres) 2
I3 ABRIR TODOS 3: FECHAR TODOS
000 GESTAO ADMINISTRATIVA 3 -

020 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
030 MATERIAL

050 ORGAMENTO E FINANGCAS NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

>
>
>
> 040 PATRIMONIO NORMAS. REGULAMENTAGOES. DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
>
>

060 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

> 070 SERVIGOS DE COMUNICAGOES NORMAS. REGULAMENTAGOES.DIRETRIZES.PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER
GERAL

> 090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL -

7.3.3. Selecione a classe desejada clicado sobre o nome/cddigo dela.

8. NIVEL DE ACESSO (Classificagdo da Informagio)

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

8.2. Os niveis de acesso estdo definidos da seguinte forma:



Niveis de Restricdo de Acesso:

PUBLICO
0 DOCUMENTO PODE SER ACESSADO POR QUALQUER USUARIO LOGADO NO SISTEMA E-DOCS.

ORGANIZACIONAL

PADRAD DO E-DOCS. 0 DOCUMENTO PODE SER ACESSADO POR QUALQUER SERVIDOR LOTADO EM QUALQUER UM
DOS ORGAOS POR ONDE ESTE DOCUMENTO TRANSITAR.

SETORIAL

0 documento so pede ser acessado por servidores lotados nos setores por ende este documente transitar.

SIGILOSO
0 documento s6 pode ser acessado por quem o captura, quem o assina, ou quem o recebe (via tramitag#o avulsa ou
processo administrative).

CLASSIFICADO

0 documento s6 pode ser acessado por quem tiver permissdo para visualizar documentos classificados.
De acordo com a Lei de Acesso a Informag&o, pode ser classificado como Reservado, Secreto ou Ultrassecreto.

8.3. Portanto, é preciso informar se o documento possui alguma restricdo de acesso, caso ndao possua
restricao, conforme definigao acima, por padrdo o documento terd o nivel de acesso
“Organizacional”.

Este documento possui restrigao de acesso prevista em lei?

Nivel de Acesso: | ORGANIZACIONAL @ § TORNAR PUBLICO @ LIMITAR ACESSO

8.4. Para definir um documento como Publico, ou seja, permitir que seja acessado por qualquer
pessoa logada no sistema, basta marcar a opgdo “TORNAR PUBLICO”.

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



Qual o Fundamento Legal para a restricdo?

Digite para filtrar

II ABRIR TODOS I FECHAR TODOS

@ + INFORMAGAO PESSOAL

@ -+ DOCUMENTO PREPARATORIO PARA TOMADA DE DECISAO

@ + SIGILO DO INQUERITO POLICIAL

@ -+ SIGILO DA INTERCEPTAGAO DE COMUNICAGAO TELEFONICA

@ -+ SEGREDO DE JUSTICA DO CODIGO PENAL

@ -+ SIGILO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

@ +sicioFscAL

@ -+ SIGILO DO CONTROLE INTERNO

@ -+ SIGILO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO (PAR)
@ -+ SIGILO DA PROPOSTA DE ACORDO DE LENIENCIA

@ -+ SIGILO PROFISSIONAL DO ADVOGADO

@ -+ SEGREDO DE JUSTICA DO CODIGO CIVIL

@ + SIGILO DAS OPERAGOES BANCARIAS

& -+ SEGREDO INDUSTRIAL M

Fundamentos legais selecionados:

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

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

Reservado = 5 anos
Secreto = 15 anos

Ultrassecreto = 25 anos

Nivel de Acesso: G i el © & vniTar acesso

Restrigdo de acesso prevista em lei selecionada:

09 Risco & Seguranga de Instituigoes ou de Altas Autoridades
Classificado

Informe até quando se dara a restri¢io de acesso a esta informagao: (Prazo méximo 25 anes

anos

"MESES | | DIAS |
s i ih 0
ok o o

Data provével de vencimento do TCI: dd/imm/aaaa

NIVEL DE ACESSO:

IQual a justificativa?

(Ird compor o Termo de Classificagde da Informagdo)

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

<+ SELECIONAR APROVADOR




8.8. Para os documentos “Classificados” deve ser informado o “aprovador”, ou seja, quem podera
aprovar a solicitacdo de tornar o documento classificado. Selecione-o no botdao “SELECIONAR
APROVADOR?”. A lista de aprovadores possiveis obedecera a seguinte regra:

I — Quando no grau ultrassecreto:

a) Governador;

b) Vice-Governador;

c) 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, fundacdes, empresas publicas e sociedades de economia mista; e
Il — Quando no grau reservado, as autoridades referidas nos incisos | e Il deste artigo e das que
exercam funcoes de direcdao, comando ou chefia.

8.9. O aprovador localizard a sua lista de solicitagcdes de aprovagao, acessando a caixa de

documentos.
Documentos
€ CAPTURADOS # PARA ASSINAR 5 RASCUNHOS 2 SOLICITAGOES
42 CREDENCIAMENTO + (B Classificagéo Da Informagio
Solicitado - Registro Documenio Sou Solicitante Sou Credenciadol
I Q PESQUISAR .
8.10. Todos os documentos Classificados e aprovados gerardo um Termo de Classificacdo da
Informacdo (TCl), em que constardo as informacdes da classificacdo.
8.11. Os documentos poderdo sofrer alteragdes de niveis de acesso durante seu ciclo de vida,

portanto é possivel, a qualquer momento, alterar sua classificagao.



